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REGULAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.1 A finalidade deste regulamento € apresentar os principios fundamentais para a
gestdo e contratagdo de profissionais pelo IMPA, os quais devem figurar como
norteadores da instituicdo no desempenho das fungdes.

1.2  Os recursos humanos sao parte fundamental para o desenvolvimento das
atividades institucionais, sendo prioritério para o IMPA investir no desenvolvimento e
qualificacdo do seu quadro de pessoal.

2.1 As regras e procedimentos definidos neste regulamento aplicam-se, no que
couber, aos:

a) empregados: profissionais com vinculo empregaticio regido pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), podendo ser por prazo
indeterminado ou determinado;

b) estagiarios: estudantes que estejam frequentando instituicdo de ensino
superior, de acordo com o estabelecido na Lei 11.788/2008 ou equivalente.

c) jovem aprendiz: jovens com idade entre 14 a 24 anos, de acordo com o
estabelecido na Lei 10.097/2000 ou equivalente.

d) servidores publicos cedidos a instituicdo em decorréncia do Contrato de
Gestao firmado com o Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagcdes e
Comunicag¢des — MCTIC e Ministério da Educacao — MEC.
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3.1 As contratagdes de profissionais para integrar o quadro de pessoal do IMPA
deverao obedecer aos principios basicos da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, bem como as regras dispostas neste regulamento.

3.2 E dispensavel por ato do Diretor Geral a observancia do processo de
contratagdo estabelecido neste regulamento para o preenchimento de cargos e
funcdes de confiangca, bem como para contratagcbes de pessoal cientifico e
tecnoldgico.

3.3 A observancia do procedimento de contratacdo estabelecido nesta norma
também podera ser dispensada pelo Diretor Geral para contratagdes emergenciais, as
quais sao entendidas como aquelas necessarias para atender necessidade urgente,
transitéria e por prazo determinado de até 6 (seis) meses, prorrogavel por iguais
periodos.

3.4 Fica vedada a participacdo em processo seletivo de ex-empregado do IMPA,
cujo desligamento, tenha ocorrido em prazo inferior a 6 (seis) meses, contados da
divulgacao na vaga no site do IMPA.

3.5 O processo de contratacdo de pessoal administrativo sera composto por cinco
etapas consecutivas: solicitacdo, recrutamento, selecédo, divulgacao de resultados e
contratagdo.

3.5.1 O processo de contratacdo de pessoal cientifico e tecnolégico sera
realizado conforme determinacdo especifica da Diretoria, aprovada pelo Conselho
Técnico Cientifico do IMPA, conforme atribuicdes estatutarias.

3.6 A etapa de solicitagdo tera inicio quando a area interessada na contratacao
enviar o requerimento de contratacao com o perfil da vaga pretendido para andlise e
aprovacao da Geréncia Administrativa, Geréncia Financeira e Diretoria. Se aprovada a
solicitagdo, a Coordenacdo de Recursos Humanos providenciara a abertura de
processo de contratacao.

3.7 Apobs a abertura do processo, a Coordenacdo de Recursos Humanos dara
inicio a etapa de recrutamento por meio da elaboragéo do Instrumento Convocatério
de Selecdo de Pessoal, o qual devera discriminar as caracteristicas do cargo e o perfil
do profissional necessario, devendo conter, no minimo, os seguintes elementos:
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a) numero de vagas;
b) nome e atribui¢cdes do cargo;

C) requisitos de participacao no processo;

)
d) fases de selecao;

e) procedimento, prazo e documentos para inscricao;
f) critérios de selegéo e nota minima;

g) prazos e meio de divulgacao dos resultados; e

h) procedimento de contratacao.

3.7.1 O Instrumento Convocatério de Selegcdo de Pessoal Administrativo
devera ser amplamente divulgado no site da instituicdo e, se necessério, em sites de
recrutamento, jornais ou outros meios de divulgagao.

3.7.2 O IMPA poderd, quando entender conveniente, contratar consultorias
especializadas em recrutamento e selegdo para realizarem o processo de contratacdo
de determinados cargos e fungdes.

3.8  Os candidatos que atenderem aos requisitos minimos exigidos para fungéo
serdo convocados para participagcao da etapa de selegéo, cujo objetivo é avaliar as
competéncias do candidato, a partir do perfil, da trajetéria de carreira e do nivel de
complexidade definidos para a vaga.

3.8.1 O IMPA podera limitar o numero de candidatos convocados para a fase
de selegdo, observando o limite minimo de 3 (trés) convocados, a ndao ser que o
nuamero de aprovados seja inferior a esse.

3.8.2 A etapa de selegao sera conduzida pelo Comité de Selecao, o qual sera
composto pelo Coordenador solicitante do cargo, o respectivo Gerente e um
representante da Coordenagdo de Recursos Humanos, e sera composta pelas
seguintes fases:

a) redacao e, quando cabivel, prova(s) de conhecimentos especificos; e

b) entrevistas individuais.

3.9 A decisdao do Comité de Selecao devera indicar, dentre o universo dos
candidatos que foram convocados para a etapa de selecao, todos aqueles que forem
aprovados, por ordem de classificagdo, de acordo com os pesos atribuidos a cada
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fase, observando os critérios estabelecidos no Instrumento Convocatério de Selecao
de Pessoal.

3.10 A divulgacdo do resultado final do processo de selegcdo dos candidatos
habilitados sera realizada por meio da publicacdo no site da instituicdo da lista de
classificagdo dos candidatos, com os respectivos nomes completos e nimeros de
CPF.

3.10.1 Caso nao haja aprovacao de nenhum candidato, o IMPA podera, a seu
exclusivo critério, retomar a fase de recrutamento, ficando vedada a participacdo dos
candidatos reprovados anteriormente no mesmo processo, ou iniciar novo processo de
contratacao.

3.11  Em caso de empate de classificacédo, tera preferéncia para a contratacdo o
candidato que obtiver maior nota nas entrevistas, persistindo o empate, maior nota na
redagédo e, por ultimo, maior nota na(s) prova(s) de conhecimentos especificos, se
houver.

3.12 A decisao da selecado nado gera, para o(s) candidato(s) aprovado(s), direito a
contratagao, ficando esta sujeita ao exclusivo juizo do IMPA.

3.13 Findas as etapas de selecdo e divulgacdo do resultado, o preenchimento do
cargo ocorrera mediante contratagcdo do candidato selecionado seguindo a ordem de
classificagéo.

3.18.1 O candidato selecionado serd convocado para dar andamento aos
procedimentos de contratacdo por meio de contato por e-mail enviado pela
Coordenacéao de Recursos Humanos do IMPA.

3.13.2 E indispensavel para a admiss&o do candidato:

a) a apresentacdo da documentacdo completa indicada no Instrumento
Convocatério de Selecdo de Pessoal e, eventualmente, solicitada pela
Coordenacao de Recursos Humanos;

b) a comprovacdo de atendimento as exigéncias especificas da
regulamentacao profissional, quando a fung¢ao exigir; e

c) aptidao, sem qualquer restricdo, no exame médico pré-admissional a ser
realizado por médico do trabalho designado pelo IMPA.
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3.14 Na hipétese de o(s) primeiro(s) classificado(s) nao manifestar(em) interesse,
desistir(em) da contratagdo ou nao cumprir os requisitos listados no item 3.13.2 acima
no prazo estipulado, o IMPA podera, a seu exclusivo juizo, convocar os demais
candidatos aprovados, de acordo com a ordem de classificagdo, ou realizar novo
processo de sele¢éo e contratagao.

3.14.1 Cada processo seletivo tera a validade de até 6 (seis) meses, podendo
ser prorrogado, a critério do Diretor Geral do IMPA por igual periodo. Uma vez
expirado o prazo de validade do processo seletivo, sera obrigatéria a realizacdo de
NOVO Processo para a mesma vaga.

3.15 Cada processo de selecdo é especifico para a(s) vaga(s) indicadas no
Instrumento Convocatério de Selecdo de Pessoal Administrativo, de modo que nao
pode ser aproveitado para outras vagas.

3.16 A contratagdo sera precedida da assinatura pelo selecionado de termo de
ciéncia dos requisitos para o preenchimento do cargo, do respectivo salario e
eventuais beneficios, bem como do Codigo de Etica e Conduta do IMPA.

4.1 A Coordenacao de Recursos Humanos organizara a avaliagdo de desempenho
dos funcionarios da instituicdo, cujos critérios e procedimentos serdo definidos pela
Diretoria.

4.2 A Diretoria podera dispor sobre a criagdo de programas de treinamento e
capacitacdo com objetivo de promover o desenvolvimento dos seus funcionarios,
desde que relacionados direta ou indiretamente as necessidades institucionais.

5.1 As contratagcOes de pessoal para a carreira administrativa deverdao obedecer ao
Plano de Cargos e Salarios da Carreira Administrativa - Anexo I, assim como as
contratacdes de pessoal para a carreira cientifica e tecnoldgica deverdao obedecer ao
Plano de Cargos e Salarios da Carreira Cientifica e Tecnoldgica - Anexo Il, os
quais foram desenvolvidos com objetivo de atender a complexidade das atribuicbes e
a estrutura que reflita a organizagéo de seu trabalho.
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5.2  Os demais beneficios obedecerdo, no minimo, as determinagdes legais e as
normas coletivas vigentes, podendo a Diretoria determinar a concessao de beneficios
adicionais por cumprimento de metas, subsidio para previdéncia privada e seguro
saude.

6.1 A observancia das determinacoes legais, especialmente da Consolidacdo das
Leis do Trabalho, e da norma coletiva da categoria é obrigatéria para todos os
funcionarios.

6.2 A eventual aplicagdo de penalidades aos funcionarios serd realizada em
consonéancia com as determinagoes legais aplicaveis na época da infracao.

6.3 Os demais atos regulamentares necessarios ao cumprimento desta resolucao
serdo determinados pela Diretoria por meio de ato proprio.
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l.I) Plano de Cargos e Salarios para funciondrios celetistas da carreira administrativa:

CARGO

QUARTILA

QUARTILB

QUARTILD

Al AZ

A3

Bl

Bz

B3

€1 €2

=2 D1

Dz

D3

Assistente Administrativo

RS 1.236,00 | RS 1.359,60

R% 1.483,20

RS 1.484,23

RS 1.632,55

R5 1.780,87

RS 1.781,90 | RS 1.960,09

RS 2.138,28 | RS 2.13931

RS 2.353,55

RS 2.567,79

Oficial de Manutenglo 1

RS 1.236,00 | RS 1.350,60

RS 148330

RS 1.484,23

RS 163255

RS 1.780,87

RS 1.781,90 | RS 1.960,00

RS 213828 | RS 2.13931

RS 235355

RS 2.567.79

Analista Adminkstrativa 1

RS 2.568,82 | RS 2,825,229

RS 3.081,76

RS 3.082,79

RS 3.391,79

RS 3.699,76

RS 3.700,79 | RS 4.071,59

RS 4.441,36 | RS 4.442 39

RS 4.886,32

RS 5.330,25

Analista Financeiro 1

RS 2.568,82 | RS 2.825.29

RS 3.081,76

RS 3.082,79

RS 3.391,79

RS 3.699,76

RS 3.700,79 | RS 4.071,59

RS 4.441,36 | RS 4.442,39

RS 4.886,32

RS 5.330,25

Especialistade Tl 1

RS 2.568.82 | RS 2.825.29

RS 3.081.76

RS 3.082.79

RS 3.391.79

RS 3.699.76

RS 3.700.79 | RS 4.071.59

RS 4.441.36 | RS 4.442.39

RS 4.886.37

RS 5.330.25

Secretdriola) Executivofa) 1

Assecsor(a) luridicofa) 1

Oficial de Manutengdo 2

RS 2.568,82 | RS 2.82529

RS 2.568,82 | RS 2.825.29

RS 3.081,76

RS 3.081,76

RS 3.082,79

RS 3.391,79

RS 3.699,76

R$ 3.700,79 | RS 4.071,59

RS 4.441,36 | RS 4.442,39

RS 4.886,32

RS 5.230,25

RS 3.082,79

KS 3.391,79

RS 3.699,76

RS 3.700,79 | RS 4.071,59

RS £.44136 | AS 4.44239

RS 3.082,79

RS 3.391.79

RS 3.699,76

Muotorista

RS 2.568,82 | RS 2.825.29

RS 2.081,76

RS 3.082,79

RS 3.391,79

RS 3.699,76

Nivel 3

Analista Adminkstrativo 2

RS 5.331,28 | RS 5.864,82

RS 6.398,36

A% 6.399,39

t$ 7.035,02

RS 7.678,65

Analista Financeiro 2

R$'5.331,28 | RS 5.864,82

RS 639836

RS 6.399,39

RS 7.039,02

RS 7.678,65

Secretdriola) Executivola) 2

RS 5.331,28 | RS 5.864.82

RS 6.398,36

RS 6.399,39

RS 7.039,02

RS 7.678,65

Designer

R$5.331,28 | RS 5.864,82

RS 6.398,36

RS 6.399,29

RS 7.039,02

RS 7.678,65

R$ 7.679,68

RS 3.700,79 | RS 4.071,59

RS 8.443,06

RS 4.441,36

RS 9.21541

Assessor{a) Juridicoa) 2

Engenheiro(a)

Especialista de TI 2

Coordenador(a) 1

Coordenador(a) 2 [T1)

RS 5.331,28 | RS 5.864,82

RS 11.061.17 |RS 12.167.39

R5 6.398,36

RS 13.273.61

RS 6.399,39

RS 7.039,02

RS 7.678,65

RS 7.679,68 | RS 8.448,06

R59.21541 | R39.216.44

RS 4.686,32

RS 10.138,29

RS 5.330,25

RS 11.060,14

R 6.399,39

RS 7.036,02

RS 7.678,65

RS 767068 | RS B.442.06

5921541 | RS 621644

RS 10013829

RS 11106014

RS 6.399,39

RS 13.274.64

RS 7.039,02

RS 14.602.31

RS 7.678,65

RS 15.928.95

RS 7.679,68 | RS 8.448,06

A59.215.41 | RS 9.216,44

RS 10.138,29

RS 11.060,14

RS 7.679,68 | RS B.448,06

RS 9.215.41 | RS 9.216,44

Especialista de T1 3

Gerente

Diretor(a) Geral

Diretor(a) Adjuntala)

RS 11.061,17 (RS 12.167,39

RS 13.27361

RS 22.942,22 | RS 25.236,03 [ RS 27.529.84

RS 13.274,64

RS 14.502,31

R$ 15.928,95

RS 14.602,31

RS 15.928,95

RS 15.02098| RS 17523.39

1
R% 1592 9.93.! RS 17.523,39

RS 19.115.77

1
RS 19.115,77 | RS 19.116,80

RS 10.138,29

R% 21.029,51

RS 11.060,14

RS 2294119

RS 30.284.06

RS 33.037.25

RS 27.530,87

RS 30.284,06

RS 33.037,25

Observagoes:

RS 33.038,28 RS 36.342,52

RS 39.645,73 | RS 39.646,76

RS 43.612.26

(a) as remuneragdes dos cargos de Diretoria, Geréncia e Coordenagéo contemplam a gratificagéo pelo exercicio de
fungéo de confianga;

(b) o pagamento da remuneragdo com recursos do Contrato de Gestdo deve observar o teto constitucional do
funcionalismo publico; e

(c) os valores serdo reajustados anualmente na data base da categoria, conforme dissidio aprovado por Convengao
Coletiva homologada pelo Ministério do Trabalho e Emprego.

RS 47.576,73
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1) Gratificagao para servidores publicos cedidos no exercicio de fungao de confianga:

CARGO GRATIFICACAO

Diretoria Geral 8.128,80

Diretoria Adjunta 6.774,00

Geréncia 5.419,20

Coordenacao 4.064,40

Vigéncia: 01/03/2019

Observagbes:

(a) o pagamento da remuneragdo com recursos do Contrato de Gestdo deve observar o teto constitucional do
funcionalismo publico; e

(b) os valores serao reajustados anualmente na data base da categoria, conforme dissidio aprovado por Convengéao
Coletiva homologada pelo Ministério do Trabalho e Emprego.
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Il.I) Plano de Cargos e Salarios para funcionarios celetistas da carreira cientifica e
tecnologica:

CARGO SALARIO

R$ 19.784,53
R$ 20.487,33
R$ 21.213,46

Pesquisador(a) Adjunto(a)

R$  22.345,98
R$  23.142,35
R$  23.973,02

Pesquisador(a) Associado(a)

R$ 25.258,22
R$ 26.156,66
R$ 27.095,99

Pesquisador(a) Titular

© o0 N o o & W N |=

Vigéncia: 01/03/2019

Observagoes:

(a) o pagamento da remuneragdo com recursos do Contrato de Gestao deve observar o teto constitucional do
funcionalismo publico; e

(b) os valores serao reajustados anualmente na data base da categoria, conforme dissidio aprovado por Convengéao
Coletiva homologada pelo Ministério do Trabalho e Emprego.
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[1.I) Gratificag@o para servidores publicos cedidos e funcionarios celetistas da carreira
cientifica e tecnoldgica no exercicio de fungdo de confianga:

CARGO GRATIFICACAO

Diretoria Geral 8.128,80

Diretoria Adjunta 6.774,00

Geréncia 5.419,20

Coordenacao 4.064,40

Vigéncia: 01/03/2019

Observagbes:

(a) o pagamento da remuneragdo com recursos do Contrato de Gestdo deve observar o teto constitucional do
funcionalismo publico; e

(b) os valores serao reajustados anualmente na data base da categoria, conforme dissidio aprovado por Convengéao
Coletiva homologada pelo Ministério do Trabalho e Emprego.




