REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

Instituto

INSTITUO MONSENHOR J.B. ANTUNES

Capitulo |
Considerando:

Artigo 1°. Este regulamento estabelece as regras de processo seletivo para o preenchimento
de vagas para todos os profissionais do Instituto Monsenhor J. B. Antunes, agora denominado
Instituto Monsenhor Antunes, com recursos financeiros, Recursos Publicos recebidos por forca
de Instrumentos de Convénios, termos de parcerias ou congéneres, sob o regime da
Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).

§ 1° Os procedimentos especificados por este regulamento serédo regidos pelos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, boa-fé, isonomia, julgamento objetivo,
eficiéncia e probidade e, bem ainda, pela adequagdo aos objetivos do Instituto Monsenhor
Antunes.

§ 2° E vedada a adogao de qualquer pratica discriminatéria e limitativa para efeito de acesso a
relacao de emprego, ou a sua manutencao, por motivo de sexo, origem, raca, cor, estado civil,
situacdo familiar ou idade, ressalvadas, neste caso, as hipéteses de protegdo ao menor,
previstas no inciso XXXIII, do art. 7° da Constituicao Federal.

Artigo 2°. O processo seletivo, de que trata este regulamento, visa selecionar o melhor
candidato para a fungao a ser preenchida.

Artigo 3°. Para a realizagdo do processo seletivo de que trata este regulamento, serdo
nomeadas Comissdes de Selegéo e Contratacdo de Pessoal.

Paragrafo Primeiro. As Comissdes de Selecéo e Contratacdo de Pessoal consistirdo de pelo
menos (03) trés membros, sendo (02) dois indicados pelo presidente do Instituto Monsenhor
Antunes, um dos quais obrigatoriamente profissional da &rea inerente a fungdo a ser
preenchida ou representante do setor de Recursos Humanos do Instituto Monsenhor Antunes.

Paragrafo Segundo. Para realizagao do processo de selecéo, podera do Instituto Monsenhor
Antunes contratar empresa terceirizada para execucao de todas as etapas do certame,
devendo para tanto observar as normas estabelecidas no presente regulamento, sempre sob a
supervisao e participacdo da Comissédo de Selecso e Contratagao de Pessoal.

Artigo 4°. Compete as Comissées de Selecgdo e Contratacdo de Pessoal efetuar a analise dos
pedidos de inscri¢des, presidir a realizacdo das provas escritas, provas de informatica ou de
conhecimento/habilidade técnica quando exigivel para o exercicio da fungdo, formular
questOes, arguir os candidatos, aferir os titulos e certificados, emitir julgamentos mediante
atribuicdo de notas ou outro tipo de avaliacdo e apreciar recursos administrativos
eventualmente interpostos contra o processo seletivo.

Artigo 5° O local para a realizacdo de inscrigbes, provas e demais procedimentos sera

indicado em cada processo seletivo, com a devida publicidade aos interessados por meio dos
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Artigo 6°. — O procedimento de contratagdo de pessoal tera inicio mediante solicitacdo dos
responsaveis pelos setores interessados na contratacao, dirigida ao presidente do Instituto
Monsenhor Antunes, ou pessoa designada por ele, solicitando a abertura de processo seletivo.

Artigo 7°. O processo seletivo devera ser divulgado por meio de redes sociais, de maneira
resumida, contendo as fungées a serem preenchidas, o respectivo nimero de vagas, os
prazos, as condigbes para a participagao dos candidatos e local para informagées. A solicitacdo
podera ser divulgada nas unidades do Instituto Monsenhor Antunes.

Paragrafo anico. Sera assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participacdo nos
processos seletivos, sendo que o preenchimento dos cargos de acordo com as proporcées
estabelecidas no art. 93 da Lei 8.213/91 sera efetuado levando-se em consideragao para
atendimento da cota legal a quantidade de vagas existentes.

Artigo 8° — O processo seletivo, dependendo do cargo a ser preenchido podera consistir das
seguintes etapas:

1 - Primeira etapa. Analise do curriculo e documentos comprobatérios de experiéncia,
escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacdo de sua conformidade
com os requisitos minimos exigidos.

Paragrafo Primeiro. A inscrigdo ao processo seletivo sera efetivada se o candidato atender os
requisitos minimos exigidos para funcdo, mediante a apresentacao da documentagéo exigida
da solicitagdo da vaga.

Paragrafo Segundo. A analise dos curriculos e documentagéo sera realizada pela Comissao
de Selecdo e Contratagdo de Pessoal, sendo que serao indeferidas as inscricdes dos
candidatos que nao preencherem os requisitos minimos ou a documentacgdo exigidos da
solicitagdo para a fungao.

2 - Segunda etapa. Prova de habilitagéo, que consiste em prova escrita de carater eliminatério.
Somente sera considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a nota de
corte a ser estabelecida de acordo com as exigéncias de cada fungao.

Paragrafo Primeiro. Essa etapa sera realizada somente em casos onde a finalidade da vaga
for necessaria.

Paragrafo segundo. Os candidatos que obtiverem aprovacdo na prova escrita serdo
convocados mediante divulgagao do setor administrativo do Instituto Monsenhor Antunes.

3 - Terceira Etapa. Entrevista pessoal, de carater classificatério, na qual os candidatos
habilitados serdo convocados para a entrevista presencial.

Paragrafo unico. O processo seletivo, a depender da vaga disponivel, podera ser constituido
ainda de outra(s) etapa(s) nao especificada(s) nesse artigo, devendo a(s) mesma(s) estarem
descriminadas da solicitagdo da vaga do referido processo seletivo.

Artigo 9°. O resultado final do processo seletivo, isto &, a classificagdo geral dos candidatos
abilitados, sera atraves de aviSos por fone, e-mai ou Whars
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revezamento ou escala de servigo.

Artigo 11°. Sao condigbes de admissdo: a apresentacdo da documentagdo completa, por
ocasido da convocagdo; a comprovacao de atendimento as exigéncias especificas da
regulamentagéo profissional, quando a fungdo exigir; a aptiddo sem qualquer restricdo no
exame meédico pré admissional a ser realizado pelo Instituto Monsenhor Antunes, por empresa
de Medicina do Trabalho.

Artigo 12°. A aprovacao e a convocacao do candidato no processo seletivo nio Ihe asseguram
o direito & admissao, mas apenas sua expectativa, segundo a ordem de classificacao.

Artigo 13°. Cada processo seletivo tera a validade de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado, a
critério do presidente do Instituto Monsenhor Antunes, por igual periodo.

CAPITULO NI

Das Disposi¢ées Gerais

Artigo 14°. Para contratagées emergenciais, que por definicdo sdo aquelas necessarias para
atender necessidade transitéria e por prazo determinado, de no maximo 06 (seis) meses, nao
sera necessaria a abertura de processo seletivo.

Artigo 15°. De acordo com a necessidade, dentro do prazo de validade do processo seletivo
realizado, podera ser efetuado novo processo seletivo, referente a ocupacgdes diversas das
anteriormente selecionadas. Podera, ainda, ser realizado novo processo seletivo para as

mesmas fungdes ou algumas das funcdes anteriormente selecionadas, caso se esgote a
listagem de habilitados, encerrando-se, assim, a validade do processo seletivo anterior.

CAPITULO IV

Disposicdes Finais e Transitérias

Artigo 16° Os casos omissos neste regulamento serao resolvidos pela presidéncia do Instituto
Monsenhor Antunes

Artigo 79°. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacio no site do Instituto
Monsenhor Antunes.

Santo André, 17 de julho de 2020.
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Edson Eziquiel

Topresente
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