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CAPITULO | -INTRODUCAO

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios
para o recrutamento, selecdo, contratacdo e avaliagdo de desempenho de
profissionais, bem como fixagdo de diretrizes para o estabelecimento de normas
para plano de cargos e salarios.

Art. 2° — Todas as normas aplicaveis ao recrutamento, selecdo, contratagao e
avaliacdo de pessoal para integrarem os quadros do INASP reger-se-@o pelos
principios basicos da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade,
economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e
busca permanente de qualidade e competéncia de profissionais, bem como pela
adequacao aos objetivos da entidade.

Art. 3° — Todo o processo de recrutamento, selegao, contratacao e avaliagao de
pessoal de que trata este regulamento deve estar devidamente documentado, a
fim de facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizagdo das instancias
pertinentes.

CAPITULO Il -DO PROCESSO SELETIVO

Titulo I - Competéncias

Art. 4° - No ambito dos processos de selegdo de pessoal, compete:
| - aos Diretores, solicitar e/ou aprovar requisi¢ao de pessoal;
Il - aos Gerentes e Coordenadores:
a) realizar solicitagcao de requisicao de pessoal;

b) analisar os resultados dos candidatos e definir o mais adequado ao perfil
solicitado;

Ill - a 4area Recursos Humanos:

a) conduzir os processos de avaliagdo referentes a selecao, promogao ou
movimentagao de pessoal;

b) orientar e monitorar os empregados quanto as politicas de gestao de pessoas;
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IV - ao Departamento de Pessoal, executar o processo de registro e admissao.

Titulo Il - Das Inscricoes

Art. 5° - A abertura e fechamento de vagas € uma decisao da equipe administrativa
do INASP, bem como a especificacao do perfil de cada vaga, que sera amplamente
divulgada nos diversos meios, tais como: Redes Sociais ou agéncias de emprego
quando for o caso.

Art. 69 - Os candidatos interessados em participar de processos seletivos
conduzidos pelo INASP, deverdo observar os critérios e requisitos ora fixados neste
Regulamento.

Art. 7° - Os candidatos poderao inscrever-se:
. Encaminhando o Curriculo por meio do e-mail: curriculo@inasp.org.br

Il Entregando pessoalmente o Curriculo na Sede do INASP ou em algum dos
Sseus escritorios regionais, respeitando o horario de funcionamento.

Titulo Il - Do Processo De Avaliacao E Selecao De Pessoal

Art. 82 -0 Processo de avaliagao e selegao de pessoal sera dividido nas seguintes
etapas:

I.  Etapa | - Analise do Curriculo frente aos requisitos minimos exigidos pela
vaga e convocacao destes para participagao no processo de avaliagao.
Etapa Il - A avaliacao dos candidatos convocados na Etapa | sera realizada,
mediante pertinéncia técnica e juizo de conveniéncia do avaliador,
conforme o procedimento seguinte:

a) Avaliacao: entrevistas, aplicagao de testes ou dindmicas de grupo.
Etapa lll - Preencherédo as vagas disponiveis os candidatos aprovados no
processo de avaliagao utilizado na Etapa Il, a critério do INASP.

a) O candidato deve respeitar o prazo informado para apresentagao da

documentacao requerida, sob pena de perder a vaga.
Etapa IV - O candidato é convocado para realizar periodo de experiéncia.
Etapa V - Apos Etapa IV, o candidato sera classificado pelos Gerentes e
Coordenadores como APTO ou INAPTO para a vaga.
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Paragrafo Unico: A critério do INASP e consoante a especificidade dos cargos a
serem selecionados, as etapas anteriores poderao ser ampliadas ou reduzidas,
para melhor adequacao ao processo seletivo desses profissionais.

Art. 9° — Durante o periodo de experiéncia serao submetidos a analise de
desempenho de suas fungdes devendo ser considerada a eficiéncia nos servigos,
a urbanidade, a relagao com os demais colaboradores e sua adequacao ao cargo.

Titulo IV -Da Contratagao

Art. 10 - O INASP decidira de acordo com as necessidades de cada caso qual sera
a forma dos contratos de trabalho, seja por prazo determinado, indeterminado,
intermitente, além de outras previstas na legislagdo em vigor ou que venham a ser
acrescentadas ou modificadas no decorrer das relagoes contratuais.

Art. 11 - As formas de contratacao sao:
CLT: atender a Lei N°. 5452/43;
Estagiario: atender a Lei N°. 11.788/08;
Auténomo: atender a Lei N° Lei N°© 13.467/17;

Pessoa Juridica: atender a Lei N© 4,503/64.

CAPITULO Ill - DOS CARGOS E SALARIOS

Art. 12 — A estrutura dos cargos, salarios e beneficios devera observar as normas
técnicas aplicaveis e a legislagao trabalhista vigente, de tal sorte a assegurar
remuneracoes compativeis com as atividades exercidas pelos profissionais, pela
competitividade do mercado e por outras variaveis que impactarem as dimensoes
econdmicas, administrativas e juridicas, dentre outras.

CAPITULO IV - CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 13 - Tera seu contrato de trabalho extinto o empregado que, dentre outras
hipoteses legais ou regulamentares, ndo cumprir a jornada de trabalho, carga
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horaria semanal, nao apresentar bom desempenho em suas atividades
profissionais ou nao cumprir as metas estabelecidas;

Art. 14 — Nao ¢ realizada a contratagcao de menores de dezoito anos em trabalho

noturno, perigoso ou insalubre, assim como, menores de dezesseis anos, salvoem
condic¢ao de aprendiz.

Art. 15 — O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua
publicagao e pode ser aditado ou retificado a exclusivo critério da Organizagao
Social.
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ANEXOS

ANEXO |
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONTRATACAO

CLT (art. 41, CLT e Portaria MTb n® 1.121/95)

c oo o oc 0 0 0 Q0 0 0

3 fotos 3x4;

Carteira Profissional (CTPS);

Copia da Carteira de Habilitacao (quando o cargo exigir);

Copia da Carteira de Identidade;

Coépia da Carteira de Reservista;

Copia da Carteira de Trabalho (CTPS);

Copia da Carteira de Vacinagéao (Filhos menores de 07 anos);

Copia da Carteira do Conselho / Ordem (Quando aplicavel);

Copia da Certidao de Casamento (Quando aplicavel);

Copia da Certidao de Nascimento (Filhos menores de 14 anos);

Copia da Declaragao de frequéncia escolar (Filhos maiores de 7 e menores
que 14 anos);

Cépia do Comprovante de Escolaridade (2° grau/3° grau);

Copia do Comprovante de recolhimento de Contribuigao Sindical (Quando
aplicavel);

Copia do Comprovante de residéncia onde conste o CEP;

Copia do CPF;

Copia PIS/PASEP (reemprego).

Estagiario:

O
o]
@]

Copiado CPF;

Copia da Carteira de |dentidade;
Comprovante de Matricula;
Comprovante de Freguéncia;
Termo de compromisso de estagio.

Autdnomo:

]

Copia de Carteira de identidade e CPF;

Copia do Cartao do Programa de Integracdo Social - PIS;

Declaragao de dependentes para fins de Imposto de Renda na fonte;
Declaracao de outros rendimentos para redugao de retengio de INSS;
Calculo do custo do contrato de profissional autbnomo, impresso a partir
do sistema de calculo de custo de contrato de profissional auténomo.
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Pessoa Juridica:
Relagao de Documentos para Contratagao por PJ
CNPJ - Registro da empresa
CRM ativo
Comprovante de pagamento da anuidade do CRM ou Nada consta
Conta Corrente empresarial - Conta Corrente Pessoa Juridica
RG,
CPF,
Endereco do profissional que ird executar o trabalho.

Instituto Nacional de Apoio ao Servico Publico — INASP
CNPJ n°® 29.099.982/0001-00
Largo 02 de Julho, 175, Centro. CEP:48430-000. Paripiranga — BA




i} INASP

EMPRESA QUE APOIA O {3} GACC

ANEXO Il

QUADRO GERAL DOS CARGOS

HABILIDADES E FUNCOES GERAIS

Auxiliar e presta assisténcia nos setores.

Realiza atividades automaticas e manuais.

Executa ordens e orientagdes do superior, e requer
multidisciplinaridade

Exige conhecimento basico em pacote Office, planilhas
eletrénicas e outras competéncias em tecnologia.
Gerencia equipe de até 5 colaboradores.

Faz menos trabalhos automaticos e manuais.
Gerencia pessoas.

Gerencia e soluciona conflitos da equipe

Exige conhecimento geral do setor e habilidades de
lideranga e gerenciamento.

Gerencia equipes de mais de 5 colaboradores.

Nao realiza quase nenhum trabalho automatico e
manual.

Gerencia processos.

Gerencia e soluciona problemas macros (que envolve
todo o setor ou questdes externas).

Exige conhecimento geral dos setores e Instituto, além
de habilidades de lideranca e tomada de decisao.

ASSISTENTE

GERENTE

DIRETOR
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