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1. INTRODUGCAO

Este Regulamento disciplina os procedimentos de selegdo e contratagao de pessoal do Instituto de
Gestdo e Desenvolvimento, doravante designado IGEDES, e constitui o instrumento previsto no
paragrafo Unico do art. 92 do Regimento Interno, cuja observancia é obrigatéria em todas as

contratacdes de empregados.

Uso N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no
. Pagina: 1/24
Interno Igedes Drive do SGQ.

IGEDES - Instituto de Gestdo e Desenvolvimento | CNPJ: 05.696.218/0001-46

Avenida das Ameéricas, 3500 - Bloco 7, SI 704 - Barra da Tijuca, Rio de Janeiro-RJ | CEP: 22640-102
Tel. (21) 3598-2371/3598-2372 | igedes.org.br



’”L
N’

IGEDES

INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO

Data: Tipo do Documento: Regulamento Pagina:
03/11/2026 2/24
Revisao: REGULAMENTO DE SELEGAO E CONTRATAGCAO DE PESSOAL Codigo: RGL-GRH-
00 001

Elaboragdo:  Superintendéncia e Geréncia de Recursos Humanos

Aprovagao: Diregao Geral

O IGEDES é pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, e ndo integra a Administracao

Plblica. Suas contratacdes ndo se submetem ao regime de concurso publico, conforme decidido

pelo Supremo Tribunal Federal na Acdo Direta de Inconstitucionalidade n?2 1.923/DF. Em

contrapartida, por administrar recursos publicos mediante contratos de gestdo, termos de

colaboracao e instrumentos congéneres, o Instituto adota procedimento seletivo publico, objetivo

e impessoal, de modo a assegurar que a escolha recaia sobre o candidato mais qualificado.

Este Regulamento rege-se pelos seguintes principios:

¢ Legalidade: observancia da legislacdo trabalhista, das convencdes e acordos coletivos
aplicaveis, das exigéncias dos instrumentos celebrados com o Poder Publico e das normas
internas do IGEDES.

¢ Impessoalidade: vedacdo de qualquer favorecimento, vantagem ou prejuizo fundado em
relacdo pessoal, familiar, politica, religiosa ou de qualquer outra natureza alheia ao mérito do
candidato.

e Moralidade e probidade: conduta integra de todos os envolvidos no processo, com
declaracdo e tratamento formal das situacoes de conflito de interesses.

¢ Publicidade: divulgacdo prévia do ato convocatério, dos critérios de avaliacdo e dos
resultados, na forma do art. 84, IX, do Regimento Interno.

¢ Isonomia: tratamento igual a todos os candidatos que se encontrem na mesma situagao,
vedadas as praticas discriminatdrias de que trata a Lei n2 9.029/1995.

e Meritocracia: selecdo fundada em critérios técnicos verificaveis de formacao, habilitacdo,
experiéncia e competéncias.

¢ Economicidade e eficiéncia: adequacdo da contratacdo a dotacdo orcamentaria, ao quadro

autorizado e as exigéncias dos instrumentos celebrados.

Uso

Interno
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* Segregacao de fungbes: separagao entre quem requisita a vaga, quem conduz o rito seletivo

e quem autoriza a contratagdo.

* Protecdo de dados: tratamento dos dados pessoais dos candidatos conforme a Lei n2

13.709/2018, limitado a finalidade do processo seletivo.

Este Regulamento nao cria direito subjetivo a contratacdo. A aprovag¢ao em processo seletivo gera

mera expectativa de direito, observados o prazo de validade do certame, a existéncia de vaga e a

disponibilidade orcamentaria.

2. RESPONSABILIDADES

As responsabilidades observam a estrutura organizacional definida no Regimento Interno e as

alcadas da Politica de Gestdo de Pessoas (POL-ADM-008).

Quadro 1 - Responsabilidades na sele¢ao e contratagao de pessoal

INSTANCIA

RESPONSABILIDADE

Direc¢do Geral

Aprovar este Regulamento e suas revisdes; admitir, demitir, remover,
promover, comissionar e punir empregados, na forma do art. 26, Il, do
Regimento Interno; autorizar a abertura de vagas que excedam a alcada da
Superintendéncia de Recursos Humanos; nomear e destituir os ocupantes
das posicdes de chefia, na forma do art. 94 do Regimento Interno; decidir os
recursos em ultima instancia.

Superintendéncia
Recursos Humanos

de | Autorizar a abertura, a alteragdo e o remanejamento de vagas, na forma do

art. 67, IV, do Regimento Interno; validar o impacto orgamentario e a
aderéncia ao quadro autorizado; homologar os processos seletivos;
responder pela aplicagdo deste Regulamento.

Geréncia de

Recursos

Conduzir o processo seletivo em todas as suas etapas; elaborar e divulgar o

Departamento Pessoal

Humanos ato convocatdrio; aplicar e corrigir os instrumentos de avaliagdo; manter o
banco de talentos e o cadastro reserva; conferir requisitos, documentacdo e
vedacgdes; instruir os recursos; manter os registros do certame.

Geréncia de | Executar a admissdo, formalizar o contrato de trabalho e os registros legais,

conduzir os exames admissionais e efetivar o enquadramento aprovado.

Uso

Interno
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INSTANCIA RESPONSABILIDADE

Gestor requisitante Elaborar a requisicdo de pessoal com a justificativa e o perfil da vaga;
participar da definicdo dos requisitos e das etapas técnicas; emitir parecer de
aptid3do técnica funcional; declarar a inexisténcia de conflito de interesses.

Assessoria Juridica Manifestar-se sobre o ato convocatério quando houver exigéncia do
instrumento celebrado; orientar quanto a vedagdes legais, riscos trabalhistas
e questionamentos de candidatos ou de drgaos de controle.

Comité de Compliance Receber e apurar denuncias relativas ao processo seletivo, por meio do canal
de denuncias e da Ouvidoria.
Candidato Prestar informacGes verdadeiras, apresentar a documentacdo exigida nos

prazos fixados e observar as regras do ato convocatério.

Fonte: IGEDES.

3. OBJETIVO

Estabelecer o rito, os critérios e as algcadas da selecdo e da contratacao de pessoal do IGEDES, de
modo a:
e assegurar que o provimento de vagas recaia sobre candidatos que atendam aos requisitos
de formacao, habilitacdo legal, experiéncia e competéncias definidos para o cargo;
e garantir publicidade, objetividade e rastreabilidade a todas as etapas do certame;
e prevenir favorecimento, conflito de interesses e passivo trabalhista;
e compatibilizar as contratacées com o quadro autorizado, com a dotagdo orcamentdria e com
as exigéncias dos instrumentos celebrados com o Poder Publico;

e subsidiar a prestacdo de contas e a fiscalizacdo pelos 6rgaos de controle.

4. ABRANGENCIA

Este Regulamento aplica-se a contratacdo de empregados regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho, na Matriz, nas filiais e nas unidades e projetos geridos pelo IGEDES, qualquer que seja o

instrumento que lhes dé origem.
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Aplicam-se igualmente, no que couber, a sele¢do de estagiarios e de aprendizes, observadas a Lei
n2 11.788/2008 e os arts. 428 a 433 da Consolidacdo das Leis do Trabalho.
Nao se submetem a este Regulamento:
* a contratacao de pessoas juridicas e de profissionais autbnomos para prestacdo de servicos,
que observa o Regulamento Préprio de Compras e Contratacdes e é conduzida pela Geréncia
de Licitagdes e Compras, na forma do art. 80 do Regimento Interno;
¢ a adesdo de voluntarios, regida pela Lei n2 9.608/1998 e pela Politica de Voluntariado (POL-
ADM-002);
¢ a designacdo dos membros da Diretoria, escolhidos pelo Conselho de Administracdo na
forma do art. 30 do Estatuto Social.
A investidura nas posi¢cOes de chefia previstas no Regimento Interno — Superintendente-Chefe,
Assessor-Chefe, Ouvidor-Chefe e Gerente-Chefe — observa o disposto no item 8.8 deste

Regulamento.

(92}

. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

. Estatuto Social do IGEDES

. Regimento Interno do IGEDES (REG-GOV-001)

. Politica do Sistema de Padroniza¢do de Documentos (POL-ADM-001)
. Politica de Gestdo de Pessoas (POL-ADM-008)

. Politica de Privacidade e Protecdo de Dados (POL-ADM-005)

. Plano de Cargos e Salarios do IGEDES

. Manual de Descricao de Cargos do IGEDES

00O N OO U B~ W N P

. Cédigo de Conduta e Etica do IGEDES
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9. Regulamento Préprio de Compras e Contratagdes

6. GLOSSARIO

Ato Convocatodrio de Sele¢dao Publica: Documento que torna publica a abertura do processo seletivo
e fixa suas regras, etapas, requisitos e prazos. Também designado edital.

Analise funcional: Etapa obrigatdria do processo seletivo interno, consistente na verificacdo do
historico do colaborador na instituicdo.

Banco de talentos: Base de curriculos de candidatos recebidos fora de processo seletivo especifico,
utilizada para prospecgao e convite.

Cadastro reserva: Relacdo dos candidatos aprovados e ndo convocados em um certame, ordenada
pela classificagao final, valida pelo prazo do ato convocatério.

Candidato externo: Pessoa sem vinculo empregaticio vigente com o IGEDES.

Candidato interno: Empregado com contrato de trabalho vigente com o IGEDES.

Conflito de interesses: Situacdo em que o interesse pessoal de quem participa da conducao ou da
decisdo do certame possa influenciar, de forma indevida, o resultado.

Etapa eliminatdria: Fase cujo ndo atendimento exclui o candidato do certame.

Etapa classificatoria: Fase que atribui pontuacdo e ordena os candidatos, sem exclui-los.

Perfil profissiografico: Descricdo dos requisitos de formagdo, habilitagdo, experiéncia e
competéncias exigidos para a vaga, derivada da descricdo de cargo vigente.

Processo seletivo externo: Certame aberto a candidatos sem vinculo com o IGEDES.

Processo seletivo interno: Certame restrito a empregados com vinculo vigente.

Processo seletivo misto: Certame aberto simultaneamente a candidatos internos e externos.
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Quadro autorizado: Conjunto de posi¢gdes aprovadas para a Matriz, para cada unidade e para cada
instrumento celebrado, com a respectiva dotacdo orcamentaria.

Requisicdao de pessoal: Documento pelo qual o gestor formaliza a necessidade de provimento de
vaga, com justificativa e perfil.

Vaga de aumento de quadro: Posicdo nova, que amplia a forca de trabalho e gera custo fixo
adicional.

Vaga de substituicdo: Posicdo existente, aberta pelo desligamento ou pela movimentacdo de seu

ocupante.

7. RECURSOS

» Descri¢des de cargo vigentes e Manual de Descricdo de Cargos.

¢ Plano de Cargos e Saldrios e respectiva tabela salarial.

¢ Modelo de Requisicdo de Pessoal.

¢ Modelo de Ato Convocatério de Sele¢ao Publica.

¢ Instrumentos de avaliacdo técnica e comportamental.

¢ Canais oficiais de divulgacdo: sitio eletronico institucional, murais das unidades e demais
meios definidos pela Assessoria de Comunicacao.

e Sistema de gestao de pessoas e repositorio dos registros do certame.

8. DESCRICAO DOS PROCESSOS OU ATIVIDADES

8.1. MODALIDADES DE PROVIMENTO
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O provimento de vagas ocorre por processo seletivo externo, interno ou misto. A escolha da

modalidade cabe a Geréncia de Recursos Humanos, ouvido o gestor requisitante, e deve constar da

requisicao de pessoal aprovada.

O processo seletivo interno constitui mecanismo de valorizacdo e de mobilidade funcional. Sempre

que houver candidatos internos aptos, a modalidade interna ou mista sera priorizada, salvo quando

o perfil exigir qualificagdao nao disponivel no quadro, o que deve ser justificado na requisicao.

8.2. REQUISICAO E AUTORIZAGCAO DA VAGA

Todo processo seletivo inicia-se por requisicdo de pessoal, formalizada pelo gestor requisitante e

instruida com a justificativa da necessidade, o cargo e o nivel pretendidos, a drea de lotacdo, a

jornada e o perfil profissiografico alinhado a descri¢ao de cargo vigente.

Quadro 2 - Tipos de vaga e al¢ada de autorizagao

TIPO DE VAGA

CARACTERIZACAO

ALCADA DE AUTORIZACAO

Substituicdo

Reposicao de posicao existente, decorrente de
desligamento ou movimentagdo do ocupante,
sem acréscimo ao quadro autorizado.

Superintendéncia de Recursos
Humanos (art. 67, IV, do
Regimento Interno)

Aumento de quadro

Criagdo de posicdo nova, com acréscimo de
custo fixo.

Superintendéncia de Recursos
Humanos, com parecer da
Superintendéncia Financeira e
autoriza¢do da Direcao Geral

Movimentagdo

Vaga decorrente da realocagdo de colaborador,

Superintendéncia de Recursos

interna por promogao, transferéncia ou aprovagao em | Humanos, com anuéncia das
processo seletivo interno. superintendéncias de origem e

de destino
Vaga vinculada a | Posicdo prevista no plano de trabalho ou na | Superintendéncia de Recursos
instrumento planilha de pessoal de contrato de gestdo, | Humanos, observados os limites
celebrado termo de colaboragao ou congénere. e o quantitativo do instrumento

Fonte: IGEDES.
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A Geréncia de Recursos Humanos verificard, antes de dar curso a requisi¢ao, a existéncia da posi¢do

no quadro autorizado, a disponibilidade orcamentdria e a compatibilidade do perfil com a descricao

de cargo. Requisicdo que ndo atenda a esses requisitos sera devolvida ao gestor com a respectiva

motivacao.

E vedado iniciar processo seletivo, convocar candidato ou prometer contratacio antes da

autorizagao da vaga.

8.3. ATO CONVOCATORIO DE SELECAO PUBLICA

Autorizada a vaga, a Geréncia de Recursos Humanos elaborard o Ato Convocatério de Sele¢do

Publica, que conterd, no minimo:

¢ identificacdao do IGEDES, da unidade e do instrumento celebrado a que a vaga se vincula,
guando for o caso;

* cargo, nivel, drea de lotagdo, jornada e nimero de vagas, com indicacdo do cadastro reserva,
se houver;

* requisitos de escolaridade, habilitacdo legal e registro em conselho profissional, quando
exigidos;

e atribuicdes resumidas do cargo e faixa de remuneracao;

e relagao das etapas, sua ordem, seu carater eliminatério ou classificatdrio e os respectivos
pesos;

e critérios objetivos de pontuagao, de classificagao e de desempate;

¢ prazo e forma de inscricdo e de apresentacdao de documentos;

e reserva legal de vagas para pessoas com deficiéncia e demais reservas exigidas pela

legislacdo ou pelo instrumento celebrado;

Uso
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¢ prazo de validade do certame e regras de convocagao do cadastro reserva;

* prazo e forma de interposicao de recurso;

e clausula de tratamento dos dados pessoais, na forma da Lei n2 13.709/2018.
O ato convocatério serd divulgado nos canais oficiais com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias
Uteis do encerramento das inscricdes e publicado no sitio eletrénico do Instituto, juntamente com
os respectivos resultados, na forma do art. 84, IX, do Regimento Interno.
Alteracdes no ato convocatoério apds a abertura das inscricGes somente serdo admitidas por erro
material ou exigéncia legal superveniente, mediante republicacdo, reabertura do prazo de inscrigcao

guando a alteracdo afetar requisitos ou etapas, e comunicacdo aos inscritos.

8.4. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo observard as etapas previstas no Quadro 3, dispensando-se as etapas ndo

aplicaveis ao cargo, com a devida justificativa no ato convocatodrio.

Quadro 3 — Etapas do processo seletivo

ETAPA OBIJETO CARATER RESPONSAVEL

1. Inscricdo e triagem | Verificagdo do  atendimento  aos | Eliminatério Recursos

curricular requisitos de escolaridade, habilitacdo e Humanos
experiéncia exigidos no ato convocatério.

2. Andlise funcional Para candidatos internos: verificagdo do | Eliminatério e | Recursos
histérico funcional, do tempo de casa, da | classificatorio Humanos
avaliagdo de desempenho e de registros
disciplinares.

3. Avaliagdo técnica Prova, estudo de caso, prova pratica ou | Eliminatério e | Recursos
analise de produgdo técnica, conforme a | classificatdrio Humanos e drea
natureza do cargo. requisitante

4, Avaliagdo | Entrevista estruturada por competéncias | Classificatdrio Recursos

comportamental e, quando aplicavel, instrumentos de Humanos
avaliacdo de perfil.
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ETAPA OBJETO CARATER RESPONSAVEL

5. Entrevista com o | Entrevista técnica e de aderéncia a | Eliminatério e | Gestor

gestor equipe e as atribuicdes da vaga. classificatorio requisitante

6. Comprovagdo | Conferéncia dos documentos pessoais, | Eliminatorio Recursos

documental dos titulos e do registro em conselho Humanos
profissional, quando exigido.

7. Exame admissional Avaliacdo de salude ocupacional, na | Eliminatério Saude e
forma da NR-7, com emissdo de Atestado Seguranca do
de Saude Ocupacional. Trabalho

Fonte: IGEDES.

Para cargos de nivel superior assistencial e para cargos de chefia, a avaliagdo técnica e a entrevista

com o gestor sdo obrigatodrias.

Todas as etapas serdo documentadas em instrumento préprio, com registro da pontuacdo atribuida,

da motivacao das elimina¢des e da identificacdao dos avaliadores. Os registros integram o dossié do

certame.

8.5. ELEGIBILIDADE E VEDAGOES

Sao requisitos gerais para contratagao:

¢ idade minima de 18 (dezoito) anos completos, ressalvada a contratacdo de aprendiz na

forma da lei;

¢ escolaridade e habilitacdo legal exigidas para o cargo, com registro ativo e regular no

respectivo conselho de classe, quando a profissao for regulamentada;
¢ aptiddo para a funcdo, atestada em exame admissional;
e regularidade da documentagao pessoal e trabalhista;

¢ auséncia de impedimento legal ou contratual para o exercicio da funcao.

Os Responsdaveis Técnicos poderdo ser contratados sob o regime da Consolidagdo das Leis do

Trabalho ou mediante contrato de prestacdo de servicos, na forma do art. 93 do Regimento Interno,
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observadas a legislagcdo aplicavel e as exigéncias dos respectivos conselhos de classe, inclusive

guanto a anotacdo de responsabilidade técnica.

Sao vedadas, em qualquer hipdtese:

* a contratacdo sem processo seletivo, ressalvadas as hipoteses expressamente previstas
neste Regulamento;

* a exigéncia, em qualquer etapa, de teste, exame, pericia, laudo, atestado ou declaracao
relativos a esterilizacdo, estado de gravidez ou qualquer outro procedimento vedado pela Lei
n29.029/1995;

¢ a adocdo de critérios de selecao fundados em sexo, origem, raca, cor, estado civil, situacao
familiar, deficiéncia, idade, religidao, orientacdao sexual, identidade de género, convic¢ao
politica ou filiacdo sindical, salvo quando a natureza da atividade exigir requisito objetivo e
assim constar expressamente do ato convocatoério;

¢ a diferenciacdo salarial entre pessoas que exercam a mesma funcdo, observada a Lei n?
14.611/2023 e a tabela do Plano de Cargos e Salérios;

e a participacdo, na conducdo ou na decisdo do certame, de pessoa que mantenha com
candidato relacdo de cénjuge, companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta
ou colateral, até o terceiro grau;

¢ a contratacdo de conjuge, companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou
colateral, até o terceiro grau, de membro da Diretoria, do Conselho de Administracao, do
Conselho Fiscal, de superintendente, de assessor-chefe ou de gerente, para cargo
subordinado, direta ou indiretamente, a respectiva autoridade;

* a recontratacdo de ex-empregado antes de decorridos 90 (noventa) dias do desligamento,

quando a dispensa houver sido sem justa causa, nos termos da Portaria MTA n2 384/1992;

Uso

Interno
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® a participagdo, em novo processo seletivo para o mesmo cargo e unidade, de candidato
eliminado por desisténcia apds convocacdo, antes de decorrido o intersticio de 6 (seis) meses;
¢ a divulgacdo de vaga, a convocagao ou a contratagao sem a autorizagao prevista no item 8.2.
A vedacdo de parentesco prevista nas alineas e) e f) alcanca igualmente a contratacdo por
intermédio de pessoa juridica ou de prestador de servicos, e deve ser declarada pelo candidato no
ato da inscri¢do, sob as penas da lei.
Hipotese de parentesco preexistente a vigéncia deste Regulamento serd mantida, vedada a
subordinacdo direta, cabendo a Geréncia de Recursos Humanos propor a realocagdo necessaria no

prazo de 180 (cento e oitenta) dias.

8.6. CLASSIFICACAO, HOMOLOGAGCAO E CADASTRO RESERVA

A classificacdo final resultara da soma das pontuacGes das etapas classificatdrias, segundo os pesos
fixados no ato convocatdrio.
Persistindo empate, serdo aplicados, sucessivamente, os seguintes critérios de desempate:

* maior pontuac¢do na avaliagdo técnica;

e maior pontuag¢do na entrevista com o gestor;

* maior tempo de vinculo com o IGEDES, para candidatos internos;

e maior idade, nos termos do art. 27, paragrafo Unico, da Lei n2 10.741/2003.
O resultado final serd homologado pela Geréncia de Recursos Humanos e divulgado nos canais
oficiais, com publicacdo no sitio eletrénico do Instituto.
Os candidatos aprovados e ndo convocados comporao cadastro reserva, valido pelo prazo fixado no

ato convocatdrio, ndo superior a 12 (doze) meses, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo. A
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convocagao observara rigorosamente a ordem de classificagdo, para o mesmo cargo e unidade,

dispensada a realiza¢cdo de novo certame.

8.7. CONTRATACAO E ADMISSAO

A contratacdo dar-se-a sob o regime da Consolidacao das Leis do Trabalho, mediante celebracdo de
contrato de trabalho por prazo indeterminado, precedido de contrato de experiéncia de até 90
(noventa) dias, na forma do art. 445, paragrafo Unico, da CLT, salvo nas modalidades de contratacao
por prazo determinado admitidas em lei.

O enquadramento do contratado observard a descricdo de cargo e a tabela salarial do Plano de
Cargos e Salarios vigente, vedada a fixacdo de remuneracdo em valor divergente, ressalvadas as
hipdteses de funcao gratificada e de adicionais legais.

A admissdo fica condicionada a apresentacdo da documentacdo exigida, ao Atestado de Saude
Ocupacional conclusivo de aptiddao e a assinatura dos termos de ciéncia relativos ao Cédigo de
Conduta e Etica, a Politica de Seguranca da Informac3o e a Politica de Privacidade e Protecdo de
Dados.

No primeiro dia de efetivo exercicio, o contratado participard de programa de integracao
institucional, conduzido pela Geréncia de Recursos Humanos, com conteldo de biosseguranca,
seguranga do paciente, seguranga do trabalho, governanga e conduta.

A Geréncia de Recursos Humanos acompanhard o periodo de experiéncia e colherd do gestor
imediato avaliagao formal antes de seu término, para fins de decisdao quanto a continuidade do

vinculo.

8.8. PROVIMENTO DAS POSIGOES DE CHEFIA
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Os cargos de Superintendente-Chefe, Assessor-Chefe, Gerente-Chefe e demais posicdes de chefia
previstas no Regimento Interno sdo de livre nomeacao e destituicdo pela Direcao Geral, nos termos
do art. 94 do Regimento Interno, observados os requisitos técnicos, as vedacdes legais e estatutarias
e as regras de conflito de interesses, dispensada a realizacdo de processo seletivo publico.
Na investidura nos Nucleos de Assessoria e nos Comités vinculados a Direcao Geral, observar-se-ao
os requisitos do art. 29, § 29, do Regimento Interno:

e compromisso com as diretrizes do IGEDES;

e experiéncia na area de politicas publicas;

e visdo estratégica e notério conhecimento na sua area de atuacao;

¢ idoneidade ilibada, com capacidade de articulagao junto as esferas municipal, estadual e

federal, bem como ao setor privado.
Na investidura dos Superintendentes-Chefes e dos Gerentes-Chefes, a Direcao Geral observara,
além dos requisitos técnicos da descricdo de cargo, a formacdo superior compativel com a area de
atuacdo, a experiéncia comprovada em gestdo ou na area técnica correspondente e a idoneidade
do indicado.
Em qualquer hipdtese, a nomeacdo é vedada a quem:

e possua condenacado transitada em julgado por improbidade administrativa ou por crime

contra a administracdo publica, a ordem econémica, o sistema financeiro ou a fé publica;

e esteja incurso nas vedagdes de parentesco previstas no item 8.5 deste Regulamento;

e mantenha, direta ou indiretamente, interesse conflitante com as atividades do IGEDES,

notadamente vinculo com fornecedor, prestador de servigos ou entidade concorrente.
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A Geréncia de Recursos Humanos instruird o processo de nomea¢dao com a comprovagao dos
requisitos e com as declaracdes de auséncia de conflito de interesses e de inexisténcia das vedacdes
acima, firmadas pelo indicado, e submetera o expediente a Direcao Geral.

A nomeacdo serd formalizada por ato da Direcdo Geral, e o vinculo do titular de Assessoria ou de
Comité podera ser constituido sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho ou mediante
contrato de prestacao de servicos, na forma do art. 29, § 32, do Regimento Interno, observado, na
segunda hipdtese, o Regulamento Préprio de Compras e Contrata¢bes quanto a selecdo do
prestador.

A representacao do IGEDES e a assinatura de documentos em seu nome por titular de Assessoria
contratado sob o regime de prestacao de servicos dependem de procurag¢ao outorgada pelo Diretor
Geral, na forma do art. 29, § 49, do Regimento Interno.

A relagcdao nominal dos ocupantes das posi¢des de chefia sera mantida atualizada no sitio eletrénico
do Instituto, na forma do art. 84, VI e VIII, do Regimento Interno.

Sempre que houver, no quadro, profissional que atenda aos requisitos de investidura, a Direcao
Geral poderd determinar a realizacdo de processo seletivo interno de carater opinativo, cujo

resultado subsidiara, sem vincular, a decisdo de nomeacao.

8.9. CONTRATAGAO EXCEPCIONAL E EMERGENCIAL

Admite-se a contratacdo sem a prévia realizacdo integral do processo seletivo, mediante justificativa
formal e autorizacdo do Diretor Geral, nas seguintes hipéteses:
¢ risco iminente de descontinuidade de servico de salde essencial ou de assisténcia direta ao
paciente;

e determinacdo judicial ou de érgdo de controle;
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¢ inicio de operagao de nova unidade ou de novo instrumento celebrado, no prazo de até 90
(noventa) dias contados do inicio da vigéncia;
¢ substituicdo de profissional em afastamento legal cuja auséncia comprometa a escala
assistencial;
e situacdo de emergéncia ou de calamidade publica reconhecida pelo poder publico.
Nas hipdteses deste item, a contratacao observard os requisitos de escolaridade, de habilitacdo legal
e de registro profissional do cargo, bem como o enquadramento na tabela salarial vigente, e serd
obrigatoriamente precedida de triagem curricular e de entrevista técnica documentadas.
A contratacdo emergencial tera carater transitdrio e deverd ser sucedida pela abertura de processo
seletivo regular no prazo maximo de 90 (noventa) dias, salvo quando o vinculo se encerrar antes
desse prazo.
A Geréncia de Recursos Humanos mantera registro de todas as contratagdes realizadas por esta via
e o encaminhard trimestralmente a Superintendéncia de Recursos Humanos e a Assessoria de

Governanga Corporativa, para fins de monitoramento.

8.10. CONTRATACOES VINCULADAS A UNIDADES E INSTRUMENTOS CELEBRADOS

Nas contratacdes destinadas a unidades geridas mediante contrato de gestdo, termo de
colaboracdo, termo de parceria, convénio ou instrumento congénere, aplicam-se as regras deste
Regulamento, observadas, cumulativamente, as exigéncias especificas do instrumento celebrado,
do edital de selecdo e da legislacao do ente parceiro.

Havendo divergéncia entre este Regulamento e o instrumento celebrado, prevalecera a disposi¢do

mais restritiva, cabendo a Assessoria Juridica o exame prévio da compatibilidade.
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O quantitativo de vagas, a composi¢cdo do quadro e a remunerag¢ao observarao os limites da planilha

de pessoal aprovada para a unidade, vedada a contratacdo que exceda a dotacdo pactuada.

8.11. RECURSOS

O candidato poderad interpor recurso contra o resultado de etapa eliminatdria e contra o resultado
final, no prazo de 2 (dois) dias Uteis contados da divulgacdo, mediante peticdo fundamentada
dirigida a Geréncia de Recursos Humanos.

O recurso sera apreciado pela Geréncia de Recursos Humanos, ouvido o gestor requisitante quando
a matéria versar sobre etapa por ele conduzida, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, em decisao
motivada e comunicada ao recorrente.

Da decisdo cabe pedido de reconsideracao a Superintendéncia de Recursos Humanos, no prazo de
2 (dois) dias uteis, em carater definitivo na esfera administrativa.

A interposicdo de recurso nao suspende as demais etapas do certame, salvo decisdao expressa em

sentido contrario.

8.12. TRATAMENTO DOS DADOS PESSOAIS DOS CANDIDATOS

O tratamento dos dados pessoais dos candidatos observara a Lei n? 13.709/2018 e a Politica de
Privacidade e Protecdo de Dados do Instituto, limitando-se as finalidades de conducgdo do certame,
de formacao de cadastro reserva e de cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria.

Os curriculos e documentos de candidatos ndo aprovados serdo mantidos pelo prazo de validade
do certame e, apds, eliminados ou anonimizados, salvo manifestacdao do titular autorizando a
permanéncia no banco de talentos.

E vedada a solicitacdo de dados pessoais sensiveis ndo indispensaveis a avaliacdo dos requisitos do

cargo, bem como o compartilhamento de dados de candidatos com terceiros sem base legal.
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8.13. TRANSPARENCIA E CONTROLE

Serdo publicados no sitio eletronico do Instituto, na forma do art. 84, I, VIl e IX, do Regimento

Interno:

* 0s atos convocatdrios de selecdo publica e seus resultados;
¢ a relagdo nominal dos dirigentes e dos ocupantes das posi¢ées de chefia;

¢ 0 quadro de pessoal consolidado e a tabela salarial vigente.

A Assessoria de Governanga Corporativa e a Controladoria poderdo auditar, a qualquer tempo, os

dossiés dos certames e o cumprimento deste Regulamento.

O descumprimento deste Regulamento sujeita o responsavel as medidas disciplinares previstas no

Cédigo de Conduta e Etica e na Politica de Gestdo de Pessoas, sem prejuizo da anulacdo do ato

praticado em desconformidade.

9. ENTRADAS DO PROCESSO

e Quadro de pessoal autorizado e dotacdo orcamentdria aprovada.

¢ Requisicdo de pessoal formalizada pelo gestor requisitante.

» Descricao de cargo e perfil profissiografico vigentes.

¢ Tabela salarial do Plano de Cargos e Saldrios.

e Planilha de pessoal do instrumento celebrado, quando a vaga a ele se vincular.

e Curriculos recebidos por inscricao, banco de talentos ou indicacdo de candidatos internos.

e Comunicagao de desligamento ou de movimentagao que origine a vaga.

10. SAIDAS DO PROCESSO

¢ Ato Convocatério de Selecdo Publica publicado.

Uso
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¢ Instrumentos de avaliagdo aplicados e pontuados.
¢ Resultado final homologado e publicado.
e Cadastro reserva constituido.
¢ Dossié do certame arquivado.
¢ Contrato de trabalho celebrado e registros admissionais efetivados.
¢ Ato de nomeacao, nas posicdes de chefia.
¢ Relatdrio trimestral de contratacdes excepcionais e emergenciais.
¢ Indicadores do processo apurados e reportados.
11. FLUXO DO PROCESSO
Quadro 4 - Fluxo da sele¢do e contratacao de pessoal
N2 | ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO DE
REFERENCIA
1 Identificar a necessidade e emitir a | Gestor requisitante =
requisicdo de pessoal.
2 Conferir o quadro autorizado, o perfil e a | Geréncia de Recursos Humanos | 2 dias Uteis
disponibilidade orcamentaria.
3 Autorizar a vaga, na alcada cabivel. Superintendéncia de Recursos | 3 dias Uteis
Humanos ou Direcdo Geral
4 Definir a modalidade e elaborar o ato | Geréncia de Recursos Humanos | 3 dias Uteis
convocatério.
5 Divulgar o ato convocatério nos canais | Geréncia de Recursos Humanos | minimo de 5 dias
oficiais e receber as inscrigdes. e Assessoria de Comunicagdo Uteis
6 Realizar a triagem curricular e a andlise | Geréncia de Recursos Humanos | 5 dias Uteis
funcional.
7 Aplicar a avaliagdo técnica e a avaliagdo | Geréncia de Recursos Humanos | 10 dias Uteis
comportamental. e area requisitante
8 Realizar a entrevista com o gestor e emitir o | Gestor requisitante 5 dias uteis
parecer técnico funcional.
Uso N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no
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N2 | ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO DE
REFERENCIA
9 Classificar, homologar e divulgar o | Geréncia de Recursos Humanos | 3 dias Uteis
resultado final.
10 Apreciar os recursos interpostos. Geréncia de Recursos Humanos | 5 dias Uteis
e Superintendéncia de Recursos
Humanos
11 Convocar o candidato, conferir a | Geréncia de Departamento | 5 dias Uteis
documentacdo e encaminhar ao exame | Pessoal
admissional.
12 Formalizar a admissdo, o enquadramento e | Geréncia de Departamento | até a data de
os registros legais. Pessoal inicio
13 Realizar a integragdo institucional. Geréncia de Recursos Humanos | 12 dia de exercicio
14 | Avaliar o periodo de experiéncia e decidir | Gestor requisitante e Geréncia | até o 852 dia
guanto a efetivacdo. de Recursos Humanos
15 Arquivar o dossié do certame e apurar os | Geréncia de Recursos Humanos | mensal
indicadores.

Fonte: IGEDES.

Os prazos do Quadro 4 sao de referéncia para o planejamento do processo e podem ser ajustados

pela Geréncia de Recursos Humanos em razdo da natureza do cargo, do volume de candidatos ou

da urgéncia assistencial, mediante registro no dossié do certame.

12. INDICADORES DO PROCESSO

Quadro 5 - Indicadores de sele¢do e contratacao

INDICADOR FORMULA META PERIODICID
ADE

Tempo médio de | Soma dos dias corridos entre a autorizagdo da | <45 dias Mensal

preenchimento de | vaga e a data de inicio do contratado, dividida

vaga pelo nimero de vagas preenchidas no periodo.

Taxa de | Nimero de vagas preenchidas por candidatos | > 20% Trimestral

aproveitamento internos, dividido pelo total de vagas

interno preenchidas, multiplicado por 100.

N&o é indicada a impressdo deste documento. Certifique-se da versdo vigente no
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INDICADOR FORMULA META PERIODICID

ADE
indice de rotatividade | Nimero de contratos encerrados antes de 90 | < 10% Trimestral
no periodo de | dias, dividido pelo numero de admissGes do
experiéncia periodo, multiplicado por 100.
Conformidade Nimero de certames com dossié completo, | 100% Semestral
documental dos | dividido pelo numero de certames realizados,
certames multiplicado por 100.
Participacao de | Nimero de contratagdes realizadas na forma | £ 15% Trimestral
contratagdes do item 8.9, dividido pelo total de admissdes,
excepcionais multiplicado por 100.
Cumprimento da | Nimero de empregados com deficiéncia, | conforme o art. | Mensal
reserva legal de vagas | dividido pelo total de empregados, | 93 da Lei n?
multiplicado por 100. 8.213/1991

Fonte: IGEDES.

Os indicadores integram o painel de gestao de pessoas e sdo reportados a Superintendéncia de

Recursos Humanos e, quando solicitado, ao Conselho de Administracao.

13. QUADRO DE RESPONSAVEIS

Quadro 6 — Elaboracao, revisao e aprovagao

ATUAGCAO SETOR / INSTANCIA CARGO

Elaboragao Superintendéncia de Recursos Humanos Superintendente de Recursos
Humanos

Elaboragao Geréncia de Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos

Revisdo técnica

Assessoria de Governanga Corporativa

Assessor-Chefe de Governanga

Corporativa

Revisdo de legalidade

Assessoria Juridica

Assessor-Chefe Juridico

Aprovagao

Direc¢do Geral

Diretor Geral

Fonte: IGEDES.
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INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO. Politica de Privacidade e Protec3o de Dados (POL-

ADM-005).

INSTITUTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO. Politica do Sistema de Padroniza¢do de Documentos

(POL-ADM-001).

15. HISTORICO DAS ALTERACOES

Quadro 7 — Histdrico das alteragdes

REVISAO | DATA DESCRIGAO DA ALTERAGAO RESPONSAVEL
00 03/11/2026 | Emissdo inicial, em cumprimento ao paragrafo | Superintendéncia de
Unico do art. 92 do Regimento Interno. Recursos Humanos

Fonte: IGEDES.
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