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REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE
RECURSOS HUMANOS

Regulamento do Instituto ACQUA Acéo
Cidadania Qualidade Urbana e Ambiental
com finalidade de fixar pardmetros a serem
seguidos no &mbito do Contrato de Gestdo
n° 111/2025, Processo n° 74.093/2023,
para gerenciar, operacionalizar e executar
as agOes e servigos de salde, junto ao
Hospital Municipal Materno Infantil da
Serra — HMMIS, no municipio da Serra, no
Estado do Espirito Santo, em todos os
procedimentos de contratagdes e compras
para atendimento dos servigos publicos
pactuados nos contratos de gestéo, tendo
por norte aos principios constitucionais
que regem a administragéo publica, a Lei
14.133/2021 e as diretrizes decorrentes da
decisdo do Supremo Tribunal Federal na
ADI 1923.

CAPITULO | DISPOSIGOES GERAIS
Sesséo | Da Finalidade

Art.1°.  Este regulamento tem por
finalidade apresentar os principios basicos
de gestdo de pessoal que devem orientar a
area de Recursos Humanos do Instituto
ACQUA - Agédo, Cidadania, Qualidade
Urbana e Ambiental, no desempenho de
suas atividades e obrigagdes concernentes
ao Contrato de Gestdo n°® 111/2025,
Processo n° 74.093/2023, firmado com o
Municipio de Serra/ES, dispondo sobre os
procedimentos quanto:

a) Ao recrutamento e selegdo de pessoal;
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b)Ao treinamento, desenvolvimento e
avaliagao de desempenho;

c)Aos direitos, deveres e ao regime
disciplinar.

Sessaolll
Da Politica Geral de Pessoal

Art.2°.  Visa assegurar que 0S recursos
humanos do Instituto ACQUA - Agéo,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental
sdo considerados como o elemento mais
importante e  estratégico para a
manutengao e crescimento da Instituigéo,
devendo investir-se na qualificagdo e
valorizagdo de seu quadro de pessoal,
pautando-se por principios éticos e legais.

Sesséo lll
Da Aplicacao do Presente Regulamento

Art. 3°.0 presente regulamento aplica-se
aos empregados e colaboradores da
Instituigéo, assim definidos:

A )Colaboradores: sdo todos os servidores
cedidos a Instituicdo, em decorréncia do
Contrato de Gestdo, cujo vinculo
empregaticio € regido pelo Estatuto do
Parceiro Publico;

b) Empregados: sdo aqueles cujo vinculo
empregaticio é regido pela Consolidagao
das Leis do Trabalho - CLT;

c)Profissionais contratados: especialistas,
pesquisadores, técnicos ou profissionais
liberais.

publicidadelegal@redevitoria.tv.br

Sessao IV
Da Administragao de Recursos Humanos

Art. 4°. O presente regulamento tem por
objetivo planejar, organizar e desenvolver
técnicas capazes de promover o
desempenho eficiente do pessoal, visando
os objetivos da Instituigdo, bem como
identificar e atrair profissionais com
potencial para ocupar as vagas existentes.

RECRUTAMENTO E SELEGAO DE
PESSOAL

Art.5°.  Aselecgéo de pessoalird observar
0s seguintes critérios:

a) O recrutamento e a selegdo do pessoal
serdo feitos apds divulgagdo entre o
publico-alvo por meio do site do Instituto
ACQUA - Acédo, Cidadania, Qualidade
Urbana e Ambiental ou meios de
comunicagao como jornais, revistas, redes
sociais ou sites de divulgagédo de vagas;

b) Apdés a divulgagdo serd realizada
selegdo/andlise de “curriculum vitae”
preenchidos no

site do Instituto ACQUA - Acéo, Cidadania,
Qualidade Urbana e Ambiental;

c) A ampla divulgagéo entre o publico-alvo
referida no item retro para o recrutamento e
selecdo de pessoal podera ser relativizada
nos casos de urgéncia, assim entendidos
aqueles que possam vir a ocasionar
prejuizos e comprometer o regular
funcionamento da unidade, ou ainda em

fases de transigdo e troca de gestéo,
também quando caracterizada situagéo de
urgéncia, hipdteses em que fica facultada a
contratagdo direta da mao de obra
necessaria;

d) O Instituto ACQUA - Acéo, Cidadania,
Qualidade Urbana e Ambiental mantera
banco de curriculos, visando a agilizagao e
flexibilizagdo da contratagdo de pessoal,
respeitando-se os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade e eficiéncia;

e) A selegéao/andlise de curriculos podera,
observadas as peculiaridades de cada
cargo ou fungdo, ser substituida por
concurso, incluindo fases eliminatérias
e/ou classificatérias, entrevistas (fisica ou
online) definidas pelo Instituto ACQUA -
Agéo, Cidadania, Qualidade Urbana e
Ambiental e treinamento;

f) As exigéncias previstas no processo de
recrutamento e selegdo néo se aplicam a
contratacao de servigos  técnicos
especializados, as locagbes de servigos,
aos cargos de confianga, aos cargos
especiais e aos servigos contratados;

g) A contratagdo de pessoal determinara,
obrigatoriamente, avaliagao de
proficiéncia, de modo a garantir que o
profissional atenda as necessidades
contidas no plano de trabalho aprovado;
h) Alnstituigdo, em atengao ao principio da
economicidade, buscara aproveitar
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profissionais que ja atuem no local,
qualificando-os e submetendo-os aos
critérios de experiéncia e proficiéncia, a fim
de avaliar a sua permanéncia na fungéo.

Art.6°. A identificacdo e busca dos
recursos humanos  necessarios &
consecugdo do plano de trabalho
aprovado, dar-se-4 mediante publicidade
no site e nas dependéncias da Instituicdo
e/ou locais de ampla divulgagéo.

Art.7°. O Instituto ACQUA - Agao,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental
realizaré treinamento, desenvolvimento e
avaliagao de desempenho dos
profissionais contratados, com o objetivo
de desenvolver e implantar sistemas que
permitam auferir a atuagao do colaborador,
do empregado e do contratado, face ao
cargo que ocupa na Instituicdo,
identificando necessidades de treinamento
e capacitagao e, oferecendo oportunidades
de melhoria de sua qualificagdo e
perspectiva de ascensdo funcional na
Instituigéo.

Art.8°. Os direitos, deveres e regime
disciplinar sdo os definidos na legislagcdo
estatutaria e na CLT, assim como os
constantes no Regulamento de Recursos
Humanos da Instituigéo.

PARAGRAFO UNICO: Durante o processo
de integragdo de novos colaboradores, o
Instituto  ACQUA - Agéo, Cidadania,
Qualidade Urbana e Ambiental apresenta
um conjunto de regras e diretrizes de

Recursos Humanos, com o objetivo de
garantir o bom funcionamento da
organizacgédo e o bem-estar de todos. Entre
os principais pontos abordados estéo:

a)Horério de trabalho — Explicagdo sobre o
horério de entrada e saida, pausas e
flexibilidade (quando aplicéavel);

b)Politica de assiduidade e pontualidade —
Regras sobre faltas justificadas, atrasos e
comunicagéo prévia;

c)Cdédigo de conduta e ética — Normas de
comportamento, respeito no ambiente de
trabalho, e conduta profissional;

d)Politica de vestuario — Orientagdes sobre
a aparéncia e apresentacdo no local de
trabalho, se aplicével;

e)Direitos e deveres dos colaboradores —
Informagédo sobre contratos, fungdes,
beneficios e deveres legais;

f) Politica de confidencialidade - Regras
sobre o uso e protegdo de informacgoes
internas e dados sensiveis;

g) Procedimentos de seguranga e saude no
trabalho - Instrugdes sobre prevengéo de
riscos

e cuidados com o ambiente de trabalho;

h) Uso de recursos da empresa — Normas
para utilizagdo de equipamentos, e-mails,
internet e outros meios da instituigéo;

i)Canais de comunicagéo interna — Formas
de contacto com o departamento de RH e
outros setores relevantes.

Art.9°.  Excepcionalmente, poderdo ser
contratados profissionais especialistas
e/ou pesquisadores, ou ainda o
treinamento de colaboradores e
empregados por instituigoes
especializadas:

a) Sera permitida a contratagéo, por tempo
determinado, de pesquisadores, técnicos
ou profissionais liberais, com ou sem
vinculo empregaticio, respeitada a
legislagéo vigente, sempre que necessario
para etapa determinada e especifica do
plano de trabalho;

b) Serd permitida a contratagdo de
especialistas para realizagédo de atividades
de pesquisa, consultoria, extensdo e
desenvolvimento no &mbito da Instituigéo,
voltada & consecugdo do objeto do
Contrato de Gestéo;

c) Serd permitida a atividade de
treinamento de recursos humanos por
colaboradores e empregados efetivos da
Instituicdo em outras instituigdes e centros
de pesquisa e desenvolvimento publicos ou
privados, bem como a realizagdo de
consultas técnicas, com ou sem
remuneragao.

PARAGRAFO UNICO: Os cargos de Diregéo,
Geréncia, Coordenagdo e Supervisdo
poderdo ser contratados conforme
previsdo do art. 13 do Regulamento de

Compras e Contratagdo de Servigos e
Obras do Instituto ACQUA - Agcéo,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental.

Art.10. O Instituto ACQUA - Agcéo,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental
poderd, a seu critério, nos casos de
transicdo, dispensar a realizagdo de
processo seletivo e manter os atuais
empregados da unidade hospitalar.

Art. 11.  Para preenchimento de novas
vagas e/ou substituigdo do quadro inicial de
empregados, é obrigatéria a realizagédo de
processo seletivo de contratacdo de
Pessoal.

CAPITULO 11l
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12.  Este Regulamento é vélido para
todas as contragdes de recursos humanos
realizadas pelo Instituto ACQUA — Acgéo,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental
no dmbito do Municipio de Serra/ES.

Art.13. Os casos omissos que hao
importe em modificagbes do presente
Regulamento, serdo resolvidos por ato da
Diretoria do Instituto ACQUA - Acéo,
Cidadania, Qualidade Urbana e Ambiental.

Art.14.  Este Regulamento entra em vigor
na data de sua publicagédo, com efeitos a
partir da data da assinatura do Contrato de
Gestdo n° 111/2025, Processo n°
74.093/2023, firmado com o Municipio da
Serra/ES.

Serra/ES, 19 de agosto de 2025.

Instituto ACQUA - Acgéo, Cidadania,
Qualidade Urbana e Ambiental
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