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1 INALI

Formalizar as diretrizes dos processos de selegdo e contratagéo de pessoal.

a

2. _ABRANGENCIA

Este procedimento abrangera todas as areas do Unidade de Pronto Atendimento (UPA — Zona Norte) e sua
aplicacao é de uso obrigatério por todos os gestores.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Anexo 1 — Requisigao de Pessoal

Uso exclusivo do RH:

Anexo 2 — Ficha de Cadastro

Anexo 3 — Lista de Presenga — Processo Seletivo
Anexo 4 — Modelo de Parecer

Anexo 5 - Relagéo de documentos para admisséo

4. TERMOS E DEFINICOES

e REQUISIGAO DE PESSOAL

E o documento que oficializa a existéncia de uma vaga, podendo ser decorrente de aumento de
quadro, substituicdo ou temporario.

¢ Aumento de quadro — Decorrente da necessidade de mao de obra;

¢ Substituicdo — Troca de funcionario por motivo de: pedido de demiss&o, término de contrato ou
desligamento de funcionario.

e Temporario — Substituicdo por tempo determinado devido afastamento, sendo os mais comuns
licenca maternidade e afastamento medico.

Toda e qualquer contratag&o, transferéncia ou promocéo de funciondrio se dard somente mediante um
formulario de REQUISICAO DE PESSOAL.

e RECRUTAMENTO

E a etapa inicial do processo de selec&o que busca a atragdo de méao-de-obra para a unidade,
procurando prover o numero adequado de candidatos para preenchimento das vagas existentes.

o FONTES DE RECRUTAMENTO

Sao as alternativas utilizadas para a procura de candidatos. As principais s&o: arquivo fisico de curriculos,
banco de curriculos (e-mail), publicagdo de anuncios nas redes sociais (Facebook/Instragam), escolas
técnicas e universidades.
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e TRIAGEM

E a analise inicial feita para verificar se o candidato atende aos requisitos basicos para prosseguir
no processo.

e CANDIDATOS EM “STAND BY”

Arquivo de candidatos que ja participaram de todas etapas do processo de selecdo e foram aprovados,
porém em virtude do numero de vagas disponiveis ndo foi possivel sua contratagcdo. Estes serdo mantidos a
espera do surgimento de novas vagas e serdo chamados conforme necessidade da unidade para etapa de
exames e entrega de documentos.

e SELEGAO

E o conjunto de etapas que tem como objetivo escolher, entre os candidatos recrutados, aqueles
que tenham maiores possibilidades de desempenho satisfatério no cargo vago, visando manter ou aumentar
a eficiéncia ou desempenho do pessoal.

e EXAME MEDICO ADMISSIONAL

E o conjunto de exames clinicos e laboratoriais efetuados ou solicitados pela drea de Saude Ocupacional da
unidade, para avaliar as condi¢des de saude do candidato para o cumprimento da fungdo pertinente a vaga
na qual o candidato esta concorrendo.

e« DOCUMENTOS PARA ADMISSAO

Sao os documentos necessarios a admiss&o, cuja relacéo é fornecida ao candidato selecionado, junto do
agendamento do exame médico admissional. Estes documentos s&o utilizados para o registro do candidato
admitido, no setor de Administragcdo de Pessoal.

5. APROVAGOES DA REQUISIGAO

e Aumento de quadro — Gestor responsavel, Gerente de Departamento, Diretoria, Superintendente e
Gerente de RH.

e Substituicdo/Temporario - Gestor responsavel, Gerente de Departamento, Diretoria e Gerente de RH.

6. ETAPAS DA SELECAO

A area de Gestdo de Pessoas ira definir dentre as etapas a estratégia de pré-selegcdo, de acordo com as
necessidades do cargo.

e TRIAGEM DE CANDIDATOS

Trata-se da conferéncia de informagdes importantes, como: analise de curriculo, escolaridade e outros
dados necessarios para comprovagdo dos requisitos minimos exigidos pelo cargo, em carater eliminatorio;
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Além de, conferéncia interna se participou recentemente de processo seletivo. Caso tenha participado e
tenha sido reprovado o prazo para nova participagao é de 06 (seis) meses.

. TESTES PSICOLOGICOS

Visam analisar as capacidades, aptiddes, interesses ou caracteristicas de comportamento, temperamento,
mais frequentes no candidato.

° PROVA CONHECIMENTOS GERAIS
Se destinam a avaliar conhecimentos como: portugués, matematica, raciocinio légico e informatica.
. PROVA TECNICA

Se destinam a avaliar requisitos especificamente exigidos para o desempenho da funcdo e os
conhecimentos técnicos.

. REDAGAO

Tem por objetivo avaliagéo da escrita, concordancia gramatical, organizagéo de pensamento e a depender
do tema, conhecimentos técnicos pertinentes a fungéo.

J ENTREVISTA PSICOLOGICA

Visa levantar o perfil de tendéncias de comportamento do candidato, buscando identificar o quanto ele tende
a se aproximar do perfil desejado para o cargo em questéo.

o LAUDO PSICOLOGICO

E um parecer avaliativo dos candidatos aprovados em entrevista psicologica, que sera encaminhado para o
requisitante da vaga, como material para a realizagdo da entrevista técnica.

. ENTREVISTA TECNICA

E feita pela area requisitante com o intuito de se avaliar tecnicamente o candidato, sua vivéncia profissional,
bem como suas experiéncias anteriores.

3 PARECER DO REQUISITANTE

E uma avaliacdo do requisitante da vaga quanto ao candidato. O Laudo Psicolégico e o Parecer do
Requisitante, estdo no mesmo formulario.
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7. DISPOSIGOES GERAIS

e A conducéo do processo de recrutamento e selegdo € de competéncia exclusiva da area de Gestéo
de Pessoas.

e O processo de recrutamento tem inicio somente com o recebimento da REQUISIGAO DE PESSOAL
(anexo 01) pela area de Gest&o de Pessoas. O documento deve estar totalmente preenchido e com as
devidas aprovacgdes.

e O setor terd o prazo entre 15 e 30 dias ap6s o recebimento da solicitagéo de contratagao.

e Para a fase de recrutamento, cabe a area de Gestdo de Pessoas definir quais as fontes de
recrutamento serem utilizadas.

e Caso haja custos provenientes da utilizagdo da fonte escolhida, estes cabem a area requisitante.

e Toda vaga é avaliada a possibilidade de abertura do recrutamento interno, por meio do campo

“Autoriza a abertura do processo seletivo interno?”, contido na requisigdo de pessoal para preenchimento

do gestor.

O processo seletivo consistira em trés etapas:

Primeira etapa: Todo candidato deve ser submetido a uma avaliacéo inicial de triagem. Podera compor
esta etapa, uma dindmica de grupo, a depender do nimero de candidatos pré-selecionados na triagem.
Segunda etapa: Avaliagdo técnica, de carater eliminatorio, avaliado em uma escala de 0 a 10, que pode
compreender:

e Prova Conhecimentos Gerais

e Prova Técnica

¢ Redagado

OBS: Os instrumentos serdo definidos pela Area de Gestdo de Pessoas, de acordo com o grau de
complexidade e caracteristicas do cargo. Podera ser incluido ao processo teste psicologico, a depender da
atividade a ser desenvolvida pelo cargo, podendo ter carater somativo ou formativo ao final do processo.

Somente sera considerado habilitado o candidato que obtiver nota igual ou superior a nota de corte, que
pode ser estabelecida pelo gestor antes da aplicagcdo ou sera considerado a nota geral 5 (cinco). A nota,
guando determinada pela gestdo ndo pode ser inferior a nota geral e, deve ser informada no dia da
avaliagao aos candidatos.

Terceira etapa: Entrevista psicolégica com candidatos, que podera ocorrer em conjunto com a entrevista
técnica, ficando a critério da gestéo requisitante.

Depois de recrutado e pré-selecionado, cabe a area de Gestdo de Pessoas apresentar os perfis dos
candidatos avaliados, dando suporte para que o requisitante escolha o candidato mais adequado, caso a
entrevista psicologica e técnica ndo tenham ocorrido em conjunto.

A classificagdo final do candidato sera obtida pela analise de todos os instrumentos utilizados no
processo de sele¢do juntamente com a aprovagao nas entrevistas.
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e A continuidade do processo de admissdo fica vinculada ao recebimento do nome do candidato
aprovado pela gestao, juntamente com o parecer do requisitante.

OBS: Caso o requisitante aprove mais de um candidato, os demais (ndo admitidos) far&o parte do banco
de stand by, para futuras contratagdes. O prazo de validade dos processos seletivos sera de 01(um) ano,
contado a partir da data de aprovagdo do candidato, podendo ser prorrogado, a critério da Unidade de
Pronto Atendimento por igual periodo.

8. CONTRATAGAO

e Os resultados dos processos seletivos, serdo realizados através de uma mensagem pelo whatsapp
do RH para os candidatos aprovados e os reprovados uma mensagem pelo whatsapp para agradecer a
participagéo no processo seletivo.

e Apos o recebimento do nome do candidato aprovado pela gestéo e parecer do requisitante, a area de
Gest&o de Pessoas encaminhara o candidato aprovado para o Exame Médico Admissional, na area de
Saude Ocupacional, e solicitara relagdo de documentos admissionais.

¢ Quando apto em exame médico, o candidato € encaminhado a area de Departamento Pessoal para
entrega da documentacéo e alinhamento da data de integragéo.

¢ O exame meédico admissional tem carater eliminatorio, pois o surgimento do parecer inapto impede o
ingresso do candidato na Instituicdo. Desta forma, fica terminantemente proibida o recebimento de
documentos e realizag&o de processo admissional antes da apresentagdo do ASO (Atestado de Saude
Ocupacional).

e A area de Gestdo de Pessoas encaminha para todos a relagdo de colaboradores admitidos que
passarao por Integracao.

e A integracdo deve ser o primeiro dia de trabalho de todo novo colaborador, ou seja, a data de
admissdo € o mesmo dia da integracdo, podendo ser no dia 01 e 15° dia util de cada més. Qualquer
alteracao que se fizer necessaria devera ser alinhada previamente com as areas envolvidas.

e Todo o processo seletivo do candidato aprovado sera arquivado em um envelope individual a ser
mantido junto ao arquivo da area de Administracéo de Pessoal.

e Todos os candidatos que passarem por processo seletivo deverdo ser cadastrados na planilha de
Controle de Processos Seletivos.

9. RESPONSABILIDADES

9.1 REQUISITANTE

Emitir a Requisicdo de Pessoal (Anexo 01).

Providenciar a aprovagéo até nivel hierarquico indicado para o cargo requerido.
Enviar requisicdo de pessoal aprovada para Gestao de Pessoas.

Analisar e validar junto a area de Gestao de Pessoas o perfil do cargo requerido

e Aguardar processo de pré-selegado, a ser realizado pela area de Gestao de Pessoas.

e Realizar a entrevista técnica com os candidatos pré-selecionados e anotar o seu parecer a respeito
de cada candidato entrevistado, no campo especificado para tal, no formulario de Laudo Psicoldgico.

e Escolher o candidato apto ao fechamento da vaga.
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e Encaminhar para a area de Gestdo de Pessoas o material de todos os candidatos encaminhados
para entrevista.

9.2 SELEGAO

¢ Receber Requisicdo de Pessoal devidamente preenchida e aprovada.
e Nos casos de substituicdo, se for por demissao realizar validagéo, junto ao departamento pessoal, ou
se for por afastamento validar periodo do afastamento, junto ao departamento de Saude Ocupacional.
e Providenciar anuncio da vaga.
Proceder a triagem inicial para verificagao dos pré-requisitos exigidos pelo cargo.
Aplicagdo dos instrumentos de avaliagdo pré-definidos.
Providenciar para que os candidatos preencham a Ficha de Cadastro.
Entrevista psicologica e confecgcéo do parecer da entrevista.
Encaminhar os candidatos pré-selecionados a area requisitante, mediante apresentagéo de parecer.
e Dar suporte técnico a area requisitante no processo de escolha até que a area requisitante faga a
escolha final.
e Receber da area requisitante o parecer do requisitante, devidamente preenchidos e assinados.
e Cadastrar todos os candidatos avaliados na planilha de candidatos.
e Dar retorno a todos os candidatos que participarem dos processos de selegdo (positivo e/ou
negativo).
e Fazer a pré admissao do candidato no sistema para agendamento do exame admissional.
e Agendar junto a area da Saude Ocupacional
e Encaminhar a requisicdo da vaga a area de Administragdo de Pessoal.
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ANEXO 1

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTE

UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

Dutu de Recebimento:

REQUISICAO DE PESSOAL

() Outro Motivo:

( ) Demissio - Data prevista: /. 74 ( ) Aumento de Quadro ( ) Pedido de de missiao

( tigio () Aprendiz () Temporirio, durngio:

FUNCIONARIO S UBSTITUIDO: CARGO:

AUTORIZA A ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO INTERNO? ( )SIM () NAO

Cargo:

Setor:

IDADE ‘ ESTADO CIVIL { SEXO

€ ) [}
FEEMININGO MASCULINO INDIFERENTI

Horirio de Trabalho:

Plantio:

Chefia Imediata:

Escolaridade :

Outras Obs.

Curso Especif.:

ASSINAT

REQUISITANTE SUPE
Data / / Data /

RA I CARIMBO

:

Saldrio: Insalubridade: Periculosidade:
Contratado:
l)nn; de Admissio: Telefone :. Recrutador:
Rua Jodo Caliman, 110 = Jd Santa Antoniets
- — C4P17510:530 = Mogla = SP = (1336 0046

DIRETORIA 5 PIRETORIA SUPERINTENDENTE ] GERENTE DE RH
Data / / Data / / Data / /
ASSINATURA F CARIMBO ASSINATURA T CARIMBO
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ANEXO 2

URDADE T PRTNTD ATENDIMERTD

FICHA DE CADASTRO

O e R L e ek AR e ke e S e Data:..... Fin b
VP 2, o e s s 5 s v s s s ks s s v s
‘Data de Nascimento: ........ [o.... ' S
|
{E-mail .........................................................................................
Telefone: (....) ..o TR S T SR ST
Telefone pararecado: (....) ...ocooiviimiiiiiin s, Nome: ... Parentesco:...............coeeii
Pretensdo salarial: R$........................
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ANEXO 3

LISTA DE PRESENCA SALARIO

)
UPA24h PROCESSO SELETIVO I

HORARIO DE TRABALHO

VALE ALIMENTAGAO

o1

02 |

03 |

04 |

05 |

06 |

07

08 |

09 |

10 |

12

13 |

14 |

15 |

16 |

17

18 |

19 |

FH A A L
S BN NN N S S T B B B S D b e e S e e . .

_______ﬁ______________
N N BN BN BN B B BN N N ..
B BN B B BN BN B N B B Bn Bh BN BE BE B B e e .

(N S NN N S S G SN S SN NN DU S G D S O —
W G BN EEN . DN NN (NN G EEN . BN SN BNEN . DIEE TN GNNN EEN DEN G S S

|
l
|
|
|
|
|
|
|
|
11 ] |
|
I
|
|
|
|
|
]
|

20 |
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ANEXO 4
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ANEXO 5

s

NOME:
FUNGAO:

ATUALIZADA, DE ACORDC COM AS WACINAS RELACIONADAS & SEGUR

EXAME ADMISSIONAL
cora LISTA DE DOCUMENTOS PARA O EXAME MEDICO
a1 PRI 534
a1 RERDK A CALE RNE 1A DE VAG AL
CONSULTORIC MEDCICD HBU - 5° ANDAR -BLOCO 3

HORA 10:30  [LATA, 10/07/2019
N DA DD EXAME MEDICO COUPACIONAL TRAZER COPIA DA CADERNETA DE VACINAGAD

CASD FADA USC, TRAZER OCULCS OU LENTE DE CONTATO PARA EXAME DE ACUIDADE WVISUAL

LISTA DE DOCUMENTOS - DEPARTAMENTO PESSOAL

e COrax LRI AMERN 1LY RS S AL LA LT LULUBEN U MEUFISKIUNAL
a2 b 153 COFEs D0 DA CARTEIG DG QRGAL DR CLagsk
a2 E By GBS 1 L AR B B 10 D L SR AR LD AL
4 CUNPROARTE DE HESIDERCIA v LAMIMBLY
at LG e ELbbon 4] LTS DA CEWTRIAL 100
@1 RESERYISTA QRIGINALS £ CO8MAE (PMUY B DEPMENUEN (EY, (IS S 9% U
PRI T D QRMDA L SALAREDY FARLIA

a1 955 (AR D UMIMEUNAM | £ UE INSCIICAD U0 v1 S0 DB MEMTIMENTY

NUMESRU KA CAIXA ELOMDMICAL
a1 B TR Rk GBI (ONIS [ e
at PALNA L ST R LA VB IRR B THARA L L B2 CAUEFRE DA LS WAL BRLAC

PRRERTE B Ve
a1 P 354 [ L TH
@t BE R DA CADERNE T D8 vasiaiDA G (1] BECLARADAD £50ULAH
@ Camis U reFerlnla

n r i 116 RiA R ol ELErIRES:
a1 CERTISAL 28 MABLIMER TU O CABAMENTD CESTAL D PESEOAE. DIEABE)

~ - BEOARTAREN T BESSTAL

at CER TP IG0D Ohaias A L0 CUREG 1ECNIDD LRgrn F0SA0

CMALLALEL B
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