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ITULO1

DOS OBJETIVOS E DA FINALIDADE

Art. 1° Este Regulamento tem por finalidade estabelecer normas, diretrizes,
critérios e procedimentos aplicaveis aos processos de recrutamento, selecdo, contratagio,
admissdo e movimentacdo de pessoal no dmbito do Centro de Medicina e Projetos
Especiais - CEMPES, assegurando a conformidade com sua missao institucional, valores

organizacionais e objetivos estratégicos.

Art. 2° Os processos disciplinados por este Regulamento tém como objetivo
garantir a formacdo de equipes técnicas e administrativas qualificadas, comprometidas
com a exceléncia na execucdo das atividades desenvolvidas pelo CEMPES,
especialmente nas areas de saude, educagdo e assisténcia social, contribuindo para a

eficiéncia, continuidade e qualidade dos servigos prestados a populag@o.

Art. 3° A aplicacdo deste Regulamento observard, de forma permanente, os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
economicidade, isonomia, transparéncia e interesse publico, bem como as disposi¢des da
legislagdo trabalhista vigente, dos contratos de gestdo, termos de parceria ¢ demais

instrumentos firmados com entes financiadores.

CAPITULO I

DO AMBITO DE APLICACAO

Art. 4° Este Regulamento aplica-se a todos os processos de recrutamento, selecdo
e contratagdo de pessoal realizados no ambito do CEMPES, abrangendo seus projetos,
programas, unidades, contratos e atividades institucionais, independentemente da fonte

de financiamento.

Art. 5° As disposi¢des deste Regulamento alcangam, no que couber:

I - Candidatos a vagas de emprego ou estagio;




I - Colaboradores contratados sob o regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho

III - Estagiarios;
IV - Gestores, coordenadores, supervisores e demais responsaveis por equipes;
V - A area de Recursos Humanos, Departamento de Pessoal ou setor equivalente;

VI - A Diretoria ¢ demais instancias decisorias da Instituigao.

Art. 6° A observancia deste Regulamento é obrigatdria para todos os envolvidos
nos processos de contratagdo de pessoal, sendo vedada a adocdo de praticas ou
procedimentos que contrariem suas disposi¢des, ainda que por solicitacdo de gestores,

financiadores ou terceiros.

CAPITULO 111

DOS CONCEITOS BASICOS

Secio 1

Do Recrutamento de Pessoal

Art. 7° O recrutamento de pessoal consiste no conjunto de agdes planejadas e
sistematizadas destinadas a identificar, atrair e captar candidatos aptos a ocupar cargos ou
fungdes no CEMPES, podendo ocorrer por meio de fontes internas ou externas, conforme

a necessidade institucional ¢ as caracteristicas da vaga.

Art. 8° Compete exclusivamente a area de Recursos Humanos conduzir,
coordenar e operacionalizar as atividades de recrutamento, incluindo a defini¢do das
estratégias de divulgacdo, a recep¢@o de curriculos e a realizag@o da triagem inicial dos
candidatos.

§1° O recrutamento interno sera priorizado sempre que houver possibilidade de
aproveitamento de colaboradores do proprio quadro funcional, observado o interesse

institucional, a compatibilidade do perfil profissional ¢ a aprovagdo da Diretoria ou

instdncia competente.




“para o cargo ou funcdo.

§3° A definicdo da modalidade de recrutamento observara, além dos critérios
técnicos, as condigdes orcamentarias, contratuais e operacionais do projeto ou unidade

demandante.

Secéo 11

Da Selecdo de Pessoal

Art. 9° A selecdo de pessoal consiste no processo de avaliagdo técnica,
comportamental e funcional dos candidatos recrutados, com a finalidade de identificar

aquele que melhor atenda ao perfil, as competéncias e as exigéncias do cargo ou fun¢ao.

Art. 10 A selegdo sera realizada de forma objetiva, impessoal e transparente,
mediante a aplicacdo de critérios previamente definidos, assegurada a igualdade de
condi¢des entre os candidatos.

§1° A area de Recursos Humanos prestara suporte técnico aos gestores das areas
requisitantes durante todas as etapas do processo seletivo.

§2° A participacdo dos gestores das areas requisitantes ocorrera especialmente nas
fases de entrevistas técnicas, avaliacdes especificas e decisdo final, observadas as

diretrizes deste Regulamento.

Art. 11 A decisdo final acerca da contratacio cabera ao gestor da area requisitante,
em conjunto com a area de Recursos Humanos e, quando aplicavel, a instancia diretiva

competente, respeitados os limites de algada e as normas internas do CEMPES.

CAPITULO IV

DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 12 O processo de recrutamento e selecdo somente serd iniciado mediante a

existéncia de vaga devidamente autorizada, compativel com o quadro de pessoal




Art. 13 A abertura de vaga dependera de solicitagdo formal da area requisitante,

por meio de Requisi¢do de Pessoal, devidamente justificada e previamente aprovada pelas

instancias internas competentes, conforme fluxo definido pela Institui¢do.

Art. 14 Todos os candidatos, inclusive aqueles indicados por financiadores,
gestores, colaboradores ou terceiros, estardo obrigatoriamente sujeitos as mesmas etapas
e critérios do processo seletivo, sendo vedada qualquer forma de favorecimento ou

dispensa de fases.

Art. 15 A defini¢do do perfil técnico, das competéncias comportamentais ¢ dos
requisitos minimos do cargo ou fung¢do sera de responsabilidade do gestor da area

requisitante, com validag@o da area de Recursos Humanos.

Art. 16 Somente serdo encaminhados as etapas finais do processo seletivo os
candidatos que atenderem integralmente aos requisitos estabelecidos para a vaga e que

tenham sido previamente avaliados e aprovados pela area de Recursos Humanos.

Art. 17 A movimentacdo funcional decorrente de promogao, enquadramento ou
reclassificagdo, quando baseada em desempenho diferenciado, capacitacdo comprovada
¢ interesse institucional, ndo se confunde com recrutamento interno, devendo observar

procedimento préprio definido pelo CEMPES.

Art. 18 Em igualdade de condig¢des técnicas e comportamentais entre candidatos
internos e externos, sera assegurada prioridade ao candidato interno, como forma de

valorizagdo e desenvolvimento do quadro funcional.

Art. 19 Toda a comunicacdo oficial com os candidatos, internos ou externos,

durante o processo seletivo sera realizada exclusivamente pela area de Recursos

Humanos, por meio de canais institucionais.




“procedimento interno.

CAPITULO V

DO RECRUTAMENTO INTERNO

Art. 21 O recrutamento interno tem por finalidade promover o desenvolvimento
profissional dos colaboradores do CEMPES, estimular o aproveitamento de talentos
internos e contribuir para a valorizagdo do quadro funcional, sempre em consonancia com

0 interesse institucional.

Art. 22 O recrutamento interno podera ser adotado quando houver vaga disponivel
e possibilidade de preenchimento por colaborador que atenda aos requisitos técnicos,

comportamentais e funcionais definidos para o cargo ou func¢ao.

Art. 23 Para participagdo em processo de recrutamento interno, o colaborador
devera, cumulativamente:

I - Manifestar formalmente seu interesse junto a area de Recursos Humanos, nos
prazos e meios estabelecidos;

IT - Comunicar previamente seu gestor imediato;

IIT - Obter anuéncia do gestor imediato, sem prejuizo da avaliagdo técnica;

IV - Atender integralmente aos requisitos definidos para a vaga.

Art. 24° E vedada aos gestores a abordagem direta de colaboradores vinculados a
outras areas ou unidades, bem como qualquer negociacdo de transferéncia, promog¢éo ou

mudanga de fungdo sem a participagdo e anuéncia da area de Recursos Humanos.

Art. 25 As vagas destinadas ao recrutamento interno serdo divulgadas por meio

de comunicagdo institucional, em canal eletronico oficial, pelo prazo minimo de 05

(cinco) dias uteis.




“suas atividades, ndo sendo admitida qualquer forma de retaliagdo ou prejuizo funcional.

Art. 27 A transferéncia decorrente de recrutamento interno sera considerada
definitiva, salvo disposi¢@o diversa expressamente autorizada pela Diretoria ou instancia

competente.

Art. 28 Constituem requisitos minimos para participagdo em recrutamento
interno:

I - Tempo minimo de 12 (doze) meses de vinculo com o CEMPES;

IT - Inexisténcia de movimentacgdo funcional nos 12 (doze) meses anteriores;

IIT - Inexisténcia de adverténcia ou penalidade disciplinar nos 06 (seis) meses

anteriores a inscricao.

Art. 29 Na classificagdo dos candidatos internos, serdo observados, de forma
combinada, os seguintes critérios:

I - Avaliagdo técnica e comportamental realizada pelo gestor da vaga;

II - Historico de desempenho funcional;

III - Tempo de vinculo com a Institui¢ao;

IV - Aspectos operacionais relacionados a unidade de atuagdo, quando aplicavel.

CAPITULO VI

DO PROCESSO SELETIVO

Secao I

Da Requisicdo de Pessoal

Art. 30 O processo seletivo sera iniciado exclusivamente mediante a formalizago

da Requisi¢do de Pessoal, instrumento obrigatorio que registra, de forma justificada, a

necessidade de contratacdo ou reposicdo de profissional no ambito do CEMPES.




necessidades operacionais do projeto ou unidade e a disponibilidade orgamentaria.

§1° A Requisicdo de Pessoal devera conter, no minimo:

I - Identificagdo do cargo ou fungéo;

IT - Requisitos técnicos, académicos e comportamentais;

III - Indicagdo da natureza da vaga (substitui¢do, ampliacdo ou reposi¢ao);
IV - Jornada de trabalho prevista;

V - Faixa ou referéncia remuneratoria;

VI - Descrigdo sintética das atividades a serem desempenhadas;

VII - Justificativa formal da necessidade de contratagao.

§2° Nenhum processo de recrutamento ou selegcdo podera ser iniciado sem que a
Requisicdo de Pessoal esteja devidamente aprovada pelas instidncias internas
competentes, conforme fluxo estabelecido pela Institui¢éo.

§3° Compete a area de Recursos Humanos verificar previamente a consisténcia
das informagdes constantes na Requisicio de Pessoal, especialmente quanto a

compatibilidade entre cargo, jornada, remuneragéo, or¢amento e instrumento contratual.

Secao 11

Das Etapas do Processo Seletivo

Art. 32 O processo seletivo serd composto por etapas sucessivas, de carater
eliminatodrio e classificatorio, definidas de acordo com a natureza do cargo ou fungéo,

respeitados os critérios de objetividade, isonomia e transparéncia.

Art. 33 As etapas do processo seletivo poderdo compreender, entre outras:
I - Triagem curricular;

IT - Avaliagcdes técnicas e/ou praticas;

III - Testes tedricos ou situacionais;

IV - Entrevistas individuais ou coletivas;

V - Avaliagdes comportamentais ou psicologicas, quando aplicavel.




Paragrafo unico. A defini¢do das etapas sera realizada pela area de Recursos

umanos, em conjunto com a area requisitante, considerando o perfil da vaga.

Subsecio I

Da Triagem

Art. 34 A etapa de triagem sera conduzida pela area de Recursos Humanos e
consistird na analise preliminar dos curriculos, documentos e informagdes apresentadas

pelos candidatos.

§1° Na triagem serdo verificados, entre outros aspectos:

I - Atendimento aos requisitos minimos definidos para a vaga;
IT - Escolaridade exigida;

III - Experiéncia profissional compativel;

IV - Disponibilidade para a jornada proposta;

V - Aderéncia ao perfil funcional do cargo.

§2° Poderdo ser indeferidas, de forma fundamentada, as inscrigdes de candidatos

que ndo atendam aos requisitos minimos estabelecidos.

Subsecao 11

Da Avaliacdo e Pré-Selegao

Art. 35 Os candidatos considerados aptos na etapa de triagem serdo submetidos
as avaliagdes previstas para a vaga, que poderdo incluir provas, testes, entrevistas e outras
ferramentas de avaliagdo.

§1° As avalia¢des poderdo ser conduzidas pela area de Recursos Humanos, com
apoio técnico dos gestores da area requisitante, quando necessario.

§2° Somente serdo encaminhados para a etapa final os candidatos que
apresentarem desempenho compativel com o perfil exigido.

§3° Na hipdtese de ndo aprovacdo de candidatos aptos ao preenchimento da vaga,

0 processo seletivo podera ser reaberto ou mantido em andamento até sua conclusio.




"Da Aprovagdo e Habilitacao

Art. 36 Os candidatos aprovados no processo seletivo serdo formalmente

comunicados pela area de Recursos Humanos, por meio de canal institucional.

Art. 37 O inicio das atividades do candidato aprovado somente ocorrera apos:

I - Apresentacdo integral da documentag@o exigida;

IT - Realizacdo e aprovac¢do em exame médico admissional;

[T - Conferéncia e validacdo documental pelo Departamento de Pessoal.
Paragrafo Gnico. E expressamente vedado o inicio das atividades antes do

cumprimento integral das exigéncias previstas neste artigo.

CAPITULO VII

DO PROCESSO SELETIVO PARA AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
(ACS)
Art. 38 O processo seletivo para o cargo de Agente Comunitario de Saude (ACS)
sera realizado mediante processo seletivo publico, com regras previamente definidas em
edital, assegurando ampla divulgagdo, isonomia entre os candidatos e observancia aos

requisitos legais aplicaveis.

Art. 39 O objetivo do processo seletivo podera abranger:

I - O preenchimento de vagas imediatas, quando existentes; e/ou

II - A formacgdo de cadastro reserva, para atendimento de necessidades futuras,
conforme demanda assistencial, planejamento territorial e disponibilidade orgamentaria

do projeto ou unidade.

Art. 40 O cadastro reserva, quando instituido, tera prazo de validade definido em

edital, limitado a até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma tnica vez, por igual




Art. 41 As convocacgdes, durante a vigéncia do cadastro reserva, ocorrerdo de

acordo com a necessidade do servigo e obedecerdo rigorosamente a ordem de
classificagdo, ressalvada a exigéncia de adequag@o do candidato a area geografica de

atuac@o, quando prevista no edital e na legislag@o aplicavel.

Art. 42 O processo seletivo para ACS observard, no minimo, as seguintes etapas,
detalhadas no respectivo edital:

I - Elaborac¢do e publicag@o do edital em canal institucional oficial, com indicagéo
de vagas, microareas (quando aplicavel), requisitos, prazos, etapas, critérios de
classificag@o e documentagao exigida;

II - Divulga¢ao complementar em meios que ampliem o acesso da comunidade a
informagdo, quando necessario;

III - Inscri¢do dos candidatos, presencial e/ou eletronica, conforme definido no

edital;

IV - Triagem de requisitos e validagdo preliminar da inscri¢ao;

V - Aplicagio de avaliagido objetiva e/ou prova de conhecimentos, quando
prevista;

VI - Entrevista(s) e/ou avalia¢do de perfil, quando definida(s) como etapa(s) do
certame;

VII - Divulgagao de resultados, prazos para recurso e publicagdo da classificagdo
final.

Art. 43 O edital devera estabelecer, de forma objetiva, os critérios de eliminagéo
e classificagdo, inclusive regras de desempate, assegurando impessoalidade e

transparéncia.

Art. 44 Constituem requisitos minimos para o exercicio da atividade de ACS
aqueles previstos na legislagao vigente, especialmente:

I - Residir na area da comunidade em que atuar, desde a data de publicacdo do

edital do processo seletivo publico, quando exigido;




IT - Ter concluido, com aproveitamento, curso introdutdrio de formagao inicial e
ftinuada, nos termos aplicaveis;
III - Ter concluido o ensino fundamental, observadas as regras legais e as exceg¢des

previstas em lei.

Art. 45 A definicdo das areas geograficas de atuagio, microareas e territorio de
referéncia sera realizada conforme as diretrizes do ente publico contratante e as normas

do SUS aplicaveis, devendo constar de forma clara no edital, quando pertinente.

Art. 46 A elaboracdo das avaliagdes (quando houver) e a condugdo técnica do
processo seletivo poderdo contar com apoio de setor responsavel por educagio, gestio do
trabalho ou equivalente, sob coordenacdo da area de Recursos Humanos, resguardada a

integridade do certame e o sigilo necessario a lisura das etapas.

Art. 47 A convocagdo dos candidatos aprovados ocorrera por publicacdo em canal
institucional e, adicionalmente, por contato direto, quando viavel, observados os meios e

prazos definidos no edital.

§1° Caso no seja possivel localizar o candidato nos prazos estabelecidos no edital,
devidamente registrados, sera convocado o proximo classificado.

§2° A ndo apresentacdo do candidato convocado dentro do prazo definido
implicara desisténcia, salvo hipodtese de justificativa aceita conforme critérios previstos

no edital.

Art. 48 A contratagdo do ACS somente sera efetivada apos:

I - Comprovacdo documental dos requisitos exigidos;

II - Apresentacdo integral da documentacdo admissional;

III - Realizag@o de exame médico admissional; e

IV - Validag¢ao final pelo Departamento de Pessoal, nos termos do Capitulo préprio

deste Regulamento.

CAPITULO VIII




DOS PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO E DA GUARDA DA
DOCUMENTACAO FUNCIONAL

Da Documentacdo Admissional

Art. 49 Para fins de admissdo, o candidato aprovado deverd apresentar
integralmente a documentagdo exigida pelo CEMPES, conforme Listagem de
Documentos para Admissdo, observadas as exigéncias legais, contratuais e aquelas

definidas pelo ente financiador, quando aplicavel.

Art. 50 Além dos documentos pessoais e trabalhistas previstos na Listagem de
Documentos para Admissdo, sdo requisitos obrigatorios para formaliza¢do do vinculo:

I - Exame médico admissional com resultado “apto”;

IT - Requisi¢@o de Pessoal devidamente aprovada;

III - Comprovagao dos requisitos exigidos para o cargo ou fungdo (escolaridade,

registro profissional, certificacdes e experiéncia, quando aplicavel).

Art. 51 A conferéncia documental sera realizada pelo Departamento de Pessoal,
que devera verificar a regularidade e completude das informagdes antes da assinatura do
contrato de trabalho e efetivagdo do registro do colaborador.

Paragrafo unico. Havendo pendéncia, inconsisténcia ou auséncia de documentos
obrigatdrios, a admissdo ficard suspensa até a regularizagdo, sendo vedado o inicio das

atividades sem a formalizagdo completa do vinculo.

Secéo 11

Do Calendario e da Programacao de Admissdes

Art. 52 As admissdes observardo calendario interno definido pelo Departamento
de Pessoal, de modo a assegurar organiza¢do administrativa, registro adequado e
cumprimento das rotinas de integragdo e alinhamento institucional.

§1° Para cargos administrativos, técnicos ¢ operacionais, as admissdes ocorrerao,

preferencialmente, até o dia 15 (quinze) de cada més, salvo necessidade devidamente

justificada e autorizada.




“de cada més, salvo necessidade operacional urgente e formalmente validada.

§3° Quando as datas previstas coincidirem com finais de semana ou feriados, as

admissodes serdo antecipadas para o dia util imediatamente anterior.

Secéo 111

Da Guarda, Organizagdo e Manuten¢do da Documentac¢do Funcional

Art. 53 O Departamento de Pessoal mantera dossié funcional individual para cada
colaborador, em meio fisico e/ou eletronico, contendo, de forma organizada e atualizada,

a documentagdo pessoal, contratual e funcional pertinente ao vinculo.

Art. 54 O dossié funcional devera conter, no minimo:

I - Documentos pessoais e cadastrais;

II - Contrato de trabalho e eventuais aditivos;

III - Registros de alteracdes funcionais e salariais;

IV - Documentos relacionados a exames ocupacionais, quando exigidos;

V - Registros de jornada e movimentagdes funcionais, quando aplicavel;

VI - Demais documentos exigidos por lei, por instrumento contratual ou por

normas internas.

Art. 55 A documentacdo de ex-colaboradores devera ser arquivada conforme os
prazos legais e as diretrizes internas de guarda documental, assegurando integridade,
rastreabilidade e confidencialidade das informacgdes.

Paragrafo tnico. O acesso ao dossié funcional serd restrito aos setores
competentes e autorizado somente quando necessario ao cumprimento de obrigagcdes

legais, administrativas, contratuais ou de auditoria.

Secdo IV

Da Identificacdo Funcional, Controle de Frequéncia e Biometria




“em condi¢des adequadas.

Art. 57 O controle de frequéncia sera realizado por meio de sistema oficial
definido pela Institui¢do, preferencialmente eletronico e/ou biométrico, podendo variar

conforme a unidade, o projeto ¢ o regime de trabalho.

Art. 58 O colaborador ¢ responsavel pelo registro correto de sua jornada,
incluindo entrada, saida e intervalos, devendo comunicar imediatamente o gestor
imediato e o Departamento de Pessoal caso ocorra falha no sistema, esquecimento ou
necessidade de ajuste formal.

Paragrafo unico. Ajustes de ponto e regularizagdes deverdo seguir procedimento

interno especifico, com justificativa registrada ¢ validag¢do do responsavel competente.

Art. 59 A jornada de trabalho sera definida de acordo com o cargo, fungdo e
contrato aplicavel, podendo variar conforme a natureza do servigo e as exigéncias do
projeto, devendo constar expressamente no contrato de trabalho, na escala de servigo

(quando houver) e nas regras coletivas aplicaveis.

CAPITULO IX

DOS PROCEDIMENTOS E FORMULARIOS

Art. 60 Integram este Regulamento, como instrumentos operacionais ¢
documentos de apoio aos processos de recrutamento, selecdo e contratagdo, os
procedimentos internos e formularios padronizados adotados pelo CEMPES, os quais

deverao ser utilizados obrigatoriamente pelos setores envolvidos.

Art. 61 Constituem instrumentos minimos integrantes deste Regulamento:
I - Formulario de Requisi¢do de Pessoal;

II - Procedimento de Recrutamento Interno;

III - Listagem de Documentos para Admissao;




V - Check-list de Admisséo e Integracdo do Colaborador;

VI - Procedimento de Controle e Guarda do Dossié Funcional.

Art. 62 Os formularios e procedimentos poderdo ser revisados e atualizados pela
area de Recursos Humanos e/ou Departamento de Pessoal, sempre que necessario,
visando a melhoria continua, a adequagdo as exigéncias legais e contratuais e o
alinhamento as rotinas institucionais.

Paragrafo unico. As atualizagdes deverdo ser comunicadas aos gestores e areas

envolvidas, garantindo padronizagdo e conformidade na aplicagdo dos instrumentos.

Art. 63 O CEMPES podera instituir orientagdes complementares, manuais
internos e fluxos operacionais para detalhamento de rotinas relacionadas ao processo
seletivo, desde que compativeis com este Regulamento e aprovados pela instancia

competente.

CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64 Este Regulamento aplica-se a todos os processos de recrutamento, sele¢@o
e contratacdo realizados pelo CEMPES, devendo ser observado por todos os
colaboradores, gestores e responsaveis pelas areas requisitantes, sob pena de apuracao de

responsabilidade administrativa, conforme normas internas.

Art. 65 Os casos omissos € as situacdes excepcionais serdo analisados e
deliberados pela area de Recursos Humanos, em conjunto com a Diretoria e/ou instancia
competente, considerando a legislagdo vigente, os principios aplicaveis e o interesse

institucional.

Art. 66 E vedada a contratagdo, admissdo ou inicio de atividades de qualquer

profissional sem a conclus@o integral das etapas minimas previstas neste Regulamento,




indo a formalizagdo documental e a aptidao no exame médico admissional, quando

gido.

Art. 67 A observancia deste Regulamento ndo exclui o cumprimento de normas
especificas aplicaveis a determinados cargos, fungdes ou projetos, bem como exigéncias
previstas em contratos, termos de parceria, instrumentos de gestdo e orientagdes do ente

contratante.

Art. 68 Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagéo pela instancia

competente do CEMPES, revogadas as disposi¢des internas em contrario.

Barra Mansa, 15 de julho de 2025.
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