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REGULAMENTO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL™ s, 4 T

2

1. OBIJETIVO

Definir as premissas para captacdo, sele¢do e contratagdo de recursos humanos, objetivando
suprir as demandas das vagas previstas no INSTITUTO NACIONAL DE AMPARO A PESQUISA,
TECNOLOGIA, INOVAGCAO NA GESTAO PUBLICA - INTS, incluidas aquelas oriundas de relagdes
contratuais, convénios ou outras avengas firmadas com 6rgdos publicos ou empresas privadas,
através de técnicas que visam avaliar competéncias e potencialidades dos candidatos, em

conformidade com o perfil exigido para o preenchimento das vagas.

2. APLICACAO

As regras dispostas no presente regulamento se aplicam a todas as contratagdes do INTS.

3. GLOSSARIO

a)

c)

d)

e)

f)

g)

Avaliacdo curricular: Avaliagdo de habilitagdes académicas, experiéncias e
habilidades profissionais.

Competéncia: Conjunto e coordenagdo de conhecimentos, habilidades e
atitudes que gera diferencial e afeta o resultado no desempenho das
atribuicdes.

Solicitante: Setor ou departamento que solicita a contratagao.

Entrevista por Competéncia: Instrumento que busca investigar
comportamento e caracteristicas que confirmam ou ndo a presenca de
determinados atributos ou competéncias.

Processo seletivo: Conjunto de técnicas ou instrumentos empregados para a
avaliacdo dos candidatos, visando identificar as habilidades, tendéncias e
demais caracteristicas do perfil dos cargos, com o intuito de atrair candidatos,
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da institui¢do.

Recrutamento: Procedimento para captagdo de recursos humanos, disponiveis
no mercado de trabalho, objetivando suprir a demanda de vagas na
instituicdo.

Sele¢do: Utilizagdo de técnicas que visam medir as competéncias e
potencialidades dos candidatos, alinhadas as competéncias definidas pela

instituicdo. / ,Q\/“/
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4. DO PROCESSO SELETIVO:

4.1 Da forma de divulgagao:
O processo seletivo para preenchimento de vagas era divulgado nas formas abaixo indicadas:
a) Anuncio em site do INTS;

Paragrafo Unico — Todas as publicacBes e anincios de vagas, ainda que veiculadas por outro
meio de comunicac&o, serdo disponibilizadas no site do INTS.

4.2 Do numero de vagas:
O quantitativo de vagas disponiveis serd definido pelo solicitante, através de formulario ;

Paragrafo Primeiro — Todas as vagas anunciadas pelo INTS deverdo respeitar a legislagdo
vigente, em especial a Lei 8.213/91, desde que aplicéveis.

Paragrafo Segundo — O nimero de vagas, eventualmente, anunciado podera sofrer altera¢do;
4.3 Das formas de avaliacao:

Poderdo ser utilizadas as seguintes formas de avaliagdo, separada ou simultaneamente, de
acordo com as exigéncias para a contratacdo, as modalidades serdo previamente definidas e
divulgadas, considerando a necessidade do contrato, convénio ou outras avengas firmadas

com érgdos publicos ou empresas privadas;

a) Avaliagdo curricular: A Avaliacdo Curricular compreende a andlise de cursos realizados,
titulos, experiéncias de trabalho e produgdo cientifica, com contagem de pontos,
conforme tabela especifica para cada cargo, divulgada pelo INTS, de acordo com as
formas de divulgacdo previstas no item 4.1.

Os critérios de apresentagdo dos documentos deverdo ser especificados na divulgacédo
do processo seletivo. Podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer nivel de
escolaridade, conforme o caso.

A Avaliacdo Curricular podera ser utilizada em carater classificatério/eliminatdrio.

7

b) Avaliacdo Psicolégica: A Avaliacdo Psicoldgica é
emprego de instrumentos cientificos que possibilitam a identificagdo de aspectos

um processo realizado através do

psicolégicos do candidato, objetivando um progndstico do desempenho nas atividades
referentes a vaga almejada.

Os critérios para definicdo do tipo de instrumento a ser utilizado basear-se-do no perfil

%
) B! o da vaga. Poderdo ser utilizados instrumentos cientificos devidamente reconhecidos
¢ 7 pelo CFP — Conselho Federal de Psicologia.

r 7

22) A Avaliagdo Psicoldgica podera ser utilizada para selegéo de profissionais de qualquer

\\ nivel de escolaridade. .
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A Avaliacdo Psicoldgica sempre tera carater classificatorio.

c) Avaliacdo através de entrevista individual por competéncia: E um instrumento que
busca avaliar a capacidade do candidato, em sua declaragdo comportamental, fornecer
resposta estruturada conforme uma situagdo que tenha ocorrido em seu historico

profissional e/ou pessoal.

A entrevista individual por competéncia poderd ser utilizada para selegdo de
candidatos de qualquer nivel de escolaridade e tem carater classificatério e/ou

eliminatdrio.

d) Avaliagdo pratica: A Avaliagdo Pratica destina-se a avaliar a adequabilidade do
candidato na execugdo das tarefas tipicas da vaga escolhida. Os critérios de avaliagcdo
serdo estabelecidos conforme as habilidades exigidas pela vaga.

A Avaliacdo Prética poderd ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer nivel de
escolaridade, conforme o caso.

A Avaliagdo Pratica podera ser utilizada em cardter eliminatdrio/classificatorio.

e) Avaliagdo Escrita: A Avaliagdo Escrita podera conter questdes objetivas e subjetivas e
tem a finalidade de avaliar o conhecimento técnico do candidato, na drea de atuacdo
escolhida. Poderdo ser utilizados conteidos de conhecimentos gerais (portugués,
matematica, informética, outros) e conhecimentos especificos em conformidade com
a vaga.

A Avaliagdo escrita poderd ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer nivel de
escolaridade, conforme o caso.

A Avaliacdo escrita poderé ser utilizada em carater eliminatério/classificatério.

Sera exigida pontuacdo minima de 50% (cinquenta por cento) do total da avaliagdo
para aprovagao.

Paragrafo Primeiro - As avaliacdes poderdo ter carater eliminatério e/ou classificatdrio,
dependendo das exigéncias contidas na contratagdo, incluidas aquelas constantes de pactos
firmados com entes publicos ou empresas privadas, bem como de acordo com o perfil da vaga

solicitada.

Paragrafo Segundo - Todo processo seletivo promovido pelo INTS tera carater classificatério
e/ou eliminatorio, conforme exigéncias para o preenchimento das vagas.

Paragrafo Terceiro - O INTS poderd contratar consultoria externa para realizagdo do processo
de recrutamento e selecdo, de acordo com as exigéncias da vaga e requisitos estabelecidos
pela Instituicdo, cabendo a Contratada observar o presente regulamento de contratagao.
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4.4 Da selegao:

O processo seletivo respeitara as exigéncias definidas para o perfil da vaga, podendo sofrer
alteracdes decorrentes de obrigagdes oriundas de pactos firmados com entidades publicas ou
privadas, bem como de alteragdes realizadas pelo solicitante.

4.4.1 N3o ha limite de nimero de candidatos para participagdo no processo
seletivo, no entanto, apenas serdo indicados para a entrevista individual,
caso corresponda a Ultima fase da selegdo, até xxx candidatos classificados
a mais da quantidade de vagas disponiveis, e assim sucessivamente, até o

encerramento, com sucesso, da sele¢ao;

4.4.2 A aprovagdo no processo seletivo apenas classificard o candidato para
futura contratacdo. O INTS reserva-se o direito de proceder as
contratagbes conforme a necessidade do servico;

Paragrafo Primeiro - E vedado, em qualquer fase do processo seletivo, a discriminagdo de cor,
estado civil, religido, nacionalidade, credo politico, sexo, orientagdo sexual e idade;

Paragrafo Segundo - Todas as fases do processo seletivo devem respeitar os principios da
legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da moralidade e da isonomia, previstos no
artigo 37 da Constituicdo Federal.

4.5 Da selecdo:
4.5.1 Responsabilidades do solicitante:

4.5.1.1 Imprimir e preencher a requisi¢do de Solicitagdo de Abertura de Vaga
definindo o perfil especifico da vaga;

4.5.1.2 Justificar a necessidade da vaga através do formulario e providenciar
as devidas aprovacgdes no formulario préprio, de acordo com o tipo de
contratacgdo, e envia-lo ao RH;

4.5.1.3 Participar da selecdo, quando a analise exigir conhecimento técnico, de
acordo com o perfil solicitado;

4.5.1.4 Realizar entrevistas individuais com os candidatos informando em
campo especifico, do formuldrio de selegdo, o seu parecer final,
observadas, se for o caso, as exigéncias contidas no edital de sele¢ao;

i O
TR PN~
/&@’ v 4.5.1.5 Informar ao RH o(s) nome(s) do(s) candidato(s) aprovado(s) e data(s)
/,; de admissdo, para que seja dada continuidade no processo de
o contratagdo.

4.5.2 Responsabilidades do RH: , /
\ ) ’
) ) 4
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4.5.2.1 Cobrar do setor responsavel todos os impressos necessarios para o”“""/

inicio do processo de recrutamento;

4.5.2.2 Complementar o termo de referéncia para selecdo, base para o edital,
quando for o caso;

4.5.2.3 Providenciar meios de antncio, elaborando edital, quando necessario,
com apoio do setor juridico, ou providenciando divulgacdo em outros
meios (sites, consultoria externa, jornais ou sistema de intermediagdo
de m3o de obra), conforme exigéncias contratuais e perfil da vaga;

4.5.2.4 Orientar e acompanhar recrutamento quando houver contratacdo de
consultoria externa;

4.5.2.5 Aplicar teste psicoldgico especifico, conforme perfil da vaga;

4.5.2.6 Elaborar, com o solicitante da vaga, a descrigdo de fungdo, que devera
nortear os processos seletivos de substitui¢do;

4.5.2.7 Coordenar o agendamento das entrevistas com cada candidato;

4.5.2.8 Encaminhar ao solicitante os finalistas e reservar um dia para que
ocorram as entrevistas;

4.5.2.9 Coordenar o agendamento das entrevistas dos finalistas;

4.5.2.10 Manter atualizados 0s candidatos participantes,
preferencialmente através de e-mail, conforme o andamento da
selegdo;

4.5.2.11 Seguir o plano de remuneragdo estabelecido para o contrato
de gestdo em questdo, ou o plano de remuneragdo estabelecido pelo
INTS para contratagdes da sede;

4.5.2.12 Realizar estudo de remuneragdo junto a Diretoria da drea
solicitante, para cargos de lideranga, considerando a ultima ou a atual
remuneracdo e beneficios do candidato aprovado, comparando a
remuneracgdo e beneficios oferecidos;

45213 Informar ao candidato a modalidade de contratagdo em
periodo de experiéncia de 90 dias e solicitar os documentos
necessarios para a efetiva¢do da admissao;

45.2.14 Obedecer aos seguintes prazos para todos os processos de
recrutamento, selecdo e admissao:

a) maximo de 30 dias, a contar da data da solicitagdo da vaga,

para aumento de quadro;
/@“ oo Q@ oy _
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5.

b) maximo de 20 dias para substituicdo de quadro.

ADMISSAO/CONTRATACAO

O processo de admissdo/contratagdo serd realizado mediante convocacdo do RH do INTS,

obedecendo ao interesse e a conveniéncia do Instituto.

5.1

5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

Na finalizagdo do processo seletivo, o RH deve solicitar que o candidato entregue os
documentos necessarios para a admissdo. Devera informar o periodo de experiéncia, que
sera de 45 dias, prorrogavel por mais 45 dias totalizando o periodo maximo de 90 dias;

No momento da entrega dos documentos o candidato serd encaminhado para a
realizagdo dos exames admissionais, conforme a atividade a ser desempenhada, de
acordo com o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO. O médico
que realiza os exames faz a andlise e emite parecer final quanto as condi¢des de saude

para a contratagao;

Nenhum colaborador poderd comecar a exercer suas atividades profissionais, antes de

realizar todos os exames;

Havendo incompatibilidade insandvel, atestada por junta médica, entre o cargo
pretendido e a patologia porventura identificada no candidato aprovado, este nao
podera ser contratado;

O primeiro dia de trabalho do novo colaborador devera ocorrer em dias Uteis em sistema
didrio (SD);

Os colaboradores deverdo ser cadastrados no sistema de ponto, sendo de
responsabilidade do RH fazer o cadastro e orientar a rotina do Ponto;

O RH deverd entregar ao colaborador a carta para abertura de conta saldrio no banco
indicado pelo INTS;

O colaborador deve comparecer a uma agéncia, conforme carta de encaminhamento,
munido da solicitac3o para realizar a abertura da conta. Apds a abertura o colaborador
deve entregar documento contendo os dados da conta, ou cépia do cartdo do banco ao
RH.

6 CUSTOS

Todos os custos referentes ao processo de recrutamento e selecdao de profissionais devem ser

previstos, acordados e faturados no centro de custo da area requisitante.

Paragrafo Unico - O material a ser utilizado em recrutamento e selecdo, sera solicitado com

antecedéncia, com a autorizagao da Coordenagdo de RH.
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7 OBSERVACOES GERAIS e e L

A contratacdo de colaboradores para ocupar cargos de chefia, direcdo e assessoramento
superior ndo se submetem as regras do presente Regulamento, sendo livremente escolhidos
pelo Presidente do INTS, Conselho de Administragdo ou pelo Gerente Geral, sendo que este
Gltimo necessitara da aprovac¢do do Conselho de Administragdo do INTS.
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