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l. Objetivos

Apoiar e dar suporte aos processos de captacdo e selecado de pessoas, utilizando como base informacdes
definidas em nossa DCC, visando identificar o candidato ideal para uma vaga, percebendo se os valores
deste colaborador estdo compativeis com os valores e cultura do Hospital e Maternidade Therezinha de Je-
sus, por meio da definigdo de etapas e recursos técnicos a serem utilizados no processo de Recrutamento e
Selegédo ao qual da inicio a aplicabilidade da Politica de Gestdo de Pessoas, tem por alicerce, principios
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade, portanto aplicada a todos os cola-
boradores da instituicdo. Em suma, implantar Politica de Gestao de Pessoas, atendendo a legislagao vigen-
te e responsabilizando-se pela contratagdo de recursos humanos qualificados, com habilitagao técnica e le-

gal, com quantitativo compativel para o perfil da unidade e os servigos a serem prestados.

Il. Materiais

Computador, Sistema RM Gestao de Pessoas, Sistema SIGQUALI, Sistema FLUIG, Formularios proprios.

lll. Abrangéncia

A politica é aplicavel a toda Entidade.

IV. Descrigao dos passos da atividade

DIRETRIZES:

1. DEFINIGAO:

Contratagdo de profissional para compor o Quadro de Pessoal das Filiais da Entidade observados os
critérios e requisitos estabelecidos no processo de recrutamento e selegao.

Numa OSS onde todos os recursos financeiros tém que ser geridos com o rigor, o planejamento de
Recursos Humanos ¢ imprescindivel, como vista a fazer coincidir o nimero certo de trabalhadores,
detentores das competéncias adequadas de acordo com o C.H.A. (Competéncias, Habilidades e Atitudes)
definidos para cada cargo, com os objetivos, estratégias e valores definidos pela Entidade.

Conhecimento (Saber): conhecimentos adquiridos no decorrer da vida, nas escolas, universidades, cursos
etc.

Habilidade (Saber fazer): Todo o conhecimento que praticamos aperfeicoado a habilidade.
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Atitude (Querer fazer): Comportamentos que temos diante de situacdes do nosso cotidiano e das tarefas
que desenvolvemos no nosso dia a dia.
Os recursos humanos a contratar deverdo ser detentores das seguintes competéncias: PRS HMTJ

047_Anexo 35_Mapeamento de Competéncias.

PROCEDIMENTOS GERAIS:

Demanda da vaga:

A lideranga solicita a abertura da vaga preenchendo todas as informagbes solicitadas via FLUIG, o
formulario: Requisicdo de Pessoal, utilizando como base a descricdo do cargo, tabela salarial, orcamento da
area e a politica de cargos e salarios vigentes:

Substituicdes e transferéncias: Sugerimos buscar informagbes para preenchimento do formulario de

abertura de vaga, consultando situagédo do colaborador a ser substituido ou transferido de setor/ unidade e
apos analise e possibilidade aprovada pelo RH de tal substituicdo/ transferéncia realizar requisicdo e
movimentagao necessaria;

Vagas previstas: apds analise do quadro orcado pelo Base Zero realizado pelo RH/ Custos.

Vagas néo previstas (aumento de quadro ou necessidades de criagdo de cargos): Quando da necessidade
de aumento de quadro, a criagdo da vaga devera ser discutida entre a Diregdo da Unidade, OSS e Geréncia
de RH, verificando-se a disponibilidade dentro do orgamento, conforme Plano de Trabalho e Controladoria.
O procedimento é feito por meio de reunido e a validagdo via FLUIG com a aprovagdo de todos os
envolvidos no processo. Apods validagédo pelo RH este define com a lideranga prazos e etapas do processo
(aplicagdo prova de conhecimentos especificos, redacao, avaliagdo de perfil comportamental, dindmicas,

etc.).

Priorizagao de vaga:

As vagas serdo trabalhadas por ordem de abertura da vaga com o RH. Havendo necessidade de
priorizacdo, o responsavel pela vaga destacara e justificara a maior necessidade de sua area. Sempre que
necessario a equipe de RH fara reunides com os responsaveis das areas que tiverem um volume

significativo de vagas em andamento, para reavaliagdo da prioridade.

Atragaol/ Recrutamento:

A partir do recebimento do Formulario via FLUIG, o RH verifica perfil da vaga de acordo com a DCC e os
melhores canais de divulgacdo desta vaga para recrutamento, priorizando quando possivel, selegbes
internas, no intuito de retencdo de talentos na Entidade. Logo em seguida o RH da unidade verificara
necessidades para seguimento das etapas do processo (entrevistas, aplicagdo prova de conhecimentos
especificos, redagao, avaliagdo de perfil comportamental, dindmicas, etc.), lembrando que o tempo maximo

para finalizagdo do mesmo é de até 10 dias uteis.
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NOTA: Orientamos a aplicacdo de no maximo trés ferramentas de avaliacdo. (exemplos: prova de
conhecimentos especificos, redagédo e entrevista por competéncia). Apds alinhamento de perfil, a vaga é
divulgada aos colaboradores através dos quadros de aviso da unidade, divulgada externamente no site da
Entidade, sites especificos relacionados a vaga e midias sociais. Outras formas de divulgacédo da vaga por
parte da lideranga deverao ser alinhadas com a equipe de RH. Caso ocorra mudanga de perfil ou dados da
contratagao do novo colaborador por parte da lideranga, apos a etapa “Atracao”, a data de abertura da vaga

serd alterada e respeitara a ordem de abertura da vaga.

Considerando que as vagas sao trabalhadas por ordem da abertura da vaga com o RH, o tempo médio para
realizagdo do Processo Seletivo é de 10 (dez) dias uteis e o prazo maximo para admisséo é até o dia 15 de

cada més.

Caso haja interesse pelo solicitante do processo seletivo, o RH podera encaminhar para a lideranga da
vaga, o curriculo e parecer dos candidatos considerados aderentes ao perfil, e alinhar a agenda para a
préxima etapa. O RH é responsavel por todos os contatos e agendamentos com os candidatos, sendo

assim, nenhum contato podera ser feito com candidatos sem conhecimento da equipe de RH.

Recrutamento Interno:

E um processo de aproveitamento do capital humano interno, sendo sua politica, a de sempre priorizar a
selegdo dentre os seus colaboradores. O recrutamento interno, visando valorizar os talentos de nossa
organizagédo e ocorre quando, havendo determinada vaga, a entidade procura preenché-la por meio de

processos seletivos e remanejamento de seus empregados, podendo ser através de:

Remanejamento;
Transferéncia de pessoal;
Promocgoes;

Transferéncias com promogdes de pessoal.

Observacao: A Entidade preza o respeito pela igualdade de oportunidades. Qualquer colaborador que

acredita ndo estar recebendo oportunidade igual devera comunicar seu superior ou o Departamento de RH.

Para a realizagao do recrutamento devem ser observados alguns pontos:

1 — A Entidade prima por manter atualizadas as informagdes sobre os colaboradores, pois durante o decor-
rer de um ano, muitos podem ter realizado treinamentos diferenciados, concluindo cursos de lingua estran-
geira, graduagéo, pés-graduagédo ou mestrado. Dessa forma, é possivel saber se algum colaborador € um

candidato em potencial a vaga em aberto.
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2 — O primeiro passo € divulgar a abertura do processo seletivo interno por meio do RH informa ou pelos ca-
nais internos de comunicacéo: e-mail e quadro de avisos para esgotar a possibilidade de que algum colabo-
rador diga que nao teve acesso a informacgéo. Deixe claro o perfil para o Cargo, as atividades a serem de-

senvolvidas, horario e o setor.

e Convide os profissionais que se candidataram a vaga para explicar as reais possibilidades de mudanca
de fungdo e ascensédo dentro da Entidade. Isso é fundamental, para que eles tirem dividas se desejam ou
nao continuarem no cargo atual e descreverem a motivagao que os levaram a se inscrever no processo.

¢ Os profissionais que estiverem aptos (atendendo a DCC — Descrigdo de Cargos e Competéncias, PRS
HMTJ 047_Anexo 34_Controle DCC Unidades) e que desejarem participar do processo seletivo deve-
rdo apresentar a coordenagido direta os formularios “Inscricido de Selegdo Interna — Colaborador” PRS
HMTJ 047_Anexo 6_Formulario Inscricdo Colaborador Processo Seletivo Interno, que devera ser entregue
pelo colaborador ao RH e “Inscricdo de Sele¢do Interna — Autorizagdo da Coordenagdo” PRS HMTJ
047_Anexo 7_Formulario Autorizagdo Coordenacgéo Processo Seletivo Interno, preenchida de forma sigilosa
pelo gestor da area ao qual descreva uma analise das competéncias comportamentais que os candidatos
apresentam no dia a dia. Apés, entregar formulario diretamente ao RH.

NOTA: Nenhuma lideranga contratante pode abordar diretamente um colaborador interno para uma
oportunidade em sua area, sem antes ter o consentimento da lideranga imediata.

e Para qualquer tipo de promogao ou alteragado de cargo o prazo minimo é de 06 meses de contrato
de trabalho na Entidade e no ultimo trimestre este colaborador nao podera ter tido nenhum tipo de
descricdo de san¢ao administrativa em seu registro (adverténcia e/ ou anotagao negativa), além dos
requisitos exigidos na DCC e aprovagdo em processo seletivo e aprovacdo da Geréncia respectiva a nivel
holding, esta, quando necessario. Nos casos em que o funcionario tiver em seu registro uma suspen-
sdo nos ultimos 12 meses, este ndao podera participar do processo seletivo. Colaboradores de férias
poderédo participar do processo seletivo, porém em caso de aprovagao, se a vaga for imediata nao
podera assumir as atividades, ficando no quadro reserva durante 6 (seis) meses contados a partir da
data de realizagao. Funcionarios afastados em qualquer situagao nao poderao se candidatar para ne-

nhum processo seletivo interno.

3 - Com a definigdo dos candidatos, comega propriamente a selegao interna. Etapas:

O RH aplicara a Avaliagdo com dados institucionais, elaborada pelas Gerencias/Coordenadores dos setores
solicitantes que foram padronizadas e validadas pela Entidade com data e horario pré-estabelecidos. Apli-
que os testes especificos para avaliar se os candidatos estdo realmente capacitados para assumirem a
nova realidade profissional.

. Promova entrevista com cada colaborador individualmente, utilize nosso formulario Roteiro de Entrevis-
ta por Competéncias dividido por grupos e especificar para cada funcdo conforme a seguir: PRS HMTJ

047 _Anexo 8.1_Entrevista por Competéncias - Grupo 1 Apoio, PRS HMTJ 047 _Anexo 8.2 Entrevista por

Proibido Reproduzir | Pagina 4 de 20

THEREZINHA DE JESUS




HOSPITAL E MATERNIDADE

HOSPITAL E MATERNIDADE THEREZINHA DE JESUS m
PROCEDIMENTO SISTEMICO - PRS

Titulo: Recrutamento, Sele¢ao, Admissao e Demissao de Pessoal

Responsavel: Liderangas Cédigo: PRS HMTJ 047 | Revisdo: 07 |Data: 06/11/2019

Competéncias - Grupo 2 Apoio Técnico, PRS HMTJ 047_Anexo 8.3 Entrevista por Competéncias - Grupo 3
Administrativo, PRS HMTJ 047_Anexo 8.4 Entrevista por Competéncias - Grupo 4 Assistencial, PRS HMTJ
047 _Anexo 8.5 _Entrevista por Competéncias - Grupo 5 Multiprofissionais, PRS HMTJ 047_Anexo 8.6_En-
trevista por Competéncias - Grupo 6 Médicos, PRS HMTJ 047_Anexo 8.7_Entrevista por Competéncias -
Grupo 7 Liderangas Administrativas, PRS HMTJ 047_Anexo 8.8 Entrevista por Competéncias - Grupo 8 Li-
derancas Assistenciais, PRS HMTJ 047_Anexo 8 Entrevista por Competéncias - Grupo 0 Aprendizagem e

Conhecimento.

Havendo numero suficiente, ndo dispense a utilizagcdo de ferramentas como dindmicas de grupo. Entrevista
com gestor do setor ao qual esta ocorrendo o processo seletivo pelo candidato: Um fator que ndo podera
ser esquecido é a leitura do relato feito por meio do PRS HMTJ 047 _Anexo 7_Formulario Autorizagao Coor-
denagéo Processo Seletivo Interno pelo gestor atual do candidato. Apds a realizagéo de todas as etapas do
processo seletivo, O RH se reunira com o Gestor do departamento solicitante para finalizarem o processo
apos definicao dos candidatos aprovados. Dar feedback a todos participantes do processo, pessoalmente
informando-os respeitosamente o motivo de ndo ser aproveitado no momento apontando os pontos a serem
melhorados para uma futura oportunidade ou de serem aproveitados em nosso quadro reserva que tem du-
racao de 06 meses. Isso estimulara as pessoas a verem que elas séo, de fato, valorizadas pela Entidade
em que atuam e ndo devem desistir da ascensao. Em caso de surgimento da vaga, apos o colaborador pas-
sar pelo processo seletivo e ser selecionado, devera ser preenchido no FLUIG o Formulario Movimentacao
de Pessoal, com o motivo “PROMOCAQ”.

o Recrutamento Externo:

E o preenchimento de uma vaga através da contratagdo de uma pessoa de fora da Entidade.

O RH providenciara a divulgagao da vaga evidenciando os sites especificos de Oportunidades de Emprego,
como: Linkedin, JFEmpregos; midias sociais, jornais internos e externos, parceiros (cursos técnicos e
faculdades), para captacdo dos candidatos e simultaneamente fara uma busca no Sistema TOTVS Gestao
de Pessoas, onde ficam armazenados os curriculos que foram cadastrados para a vaga ou em nosso Site

do HMTJ, no campo Trabalhe Conosco.

SELECAO:

Apés a triagem dos curriculos dentre os varios candidatos recrutados, cabe ao RH, selecionar aqueles que
sdo mais adequados aos cargos existentes, ou seja, escolher o candidato com perfil que se aproxima da
DCC, de modo que a Entidade possa ver o seu colaborador como peca valiosa na obtengédo dos resultados
almejados.

Definir possibilidades de locais, datas e horarios para as entrevistas antes mesmo de dar inicio ao processo

seletivo.
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Entrar em contato com os candidatos através de e-mail, ou contato por telefone, informando o processo
seletivo quanto ao cargo a ser concorrido, local, data e hora da selecao.
No dia, local e horario agendado, cabe ao RH receber os candidatos, ndo podendo fazé-los aguardar por
mais de 15 minutos, apresentando aos mesmos a Entidade, salario, beneficios, atividades a serem
desenvolvidas no cargo anunciado e prazo para feedback do processo.
Esclarecer duvidas do candidato, caso ocorra e em seguida explicar as etapas do processo de selegao

adotado pela Entidade, sendo:

12 Etapa: Aplicacédo de Testes (criados e aprovados pelas gerencias departamentais e padronizados junto a
Geréncia de RH) eliminatérios onde a nota minima para aprovagédo € 70%. Os candidatos reprovados,
receberao o feedback comunicando a n&o continuidade no processo seletivo via e-mail ou telefone e
somente poderao se candidatar novamente apos seis meses;

22 Etapa: Formulario de entrevista por competéncia, PRS HMTJ 047_Anexo 8.1_Entrevistas Selegéo por
Competéncias a PRS HMTJ 047_Anexo 8.9 Entrevistas Selecdo por Competéncias - Por grupos e
Entrevista técnica com o RH, também eliminatério. Ao final da entrevista, apresentar o que se espera do
colaborador neste novo cargo, complementando e reforgando as informagdes sobre a Entidade, area de
atuacdo, a vaga, beneficios oferecidos, bem como, as proximas etapas do processo seletivo, abrindo
espago para o candidato fazer perguntas.

32 Etapa: Entrevista com o Gestor do Setor solicitante, sendo disponibilizado pelo RH ao mesmo: o

curriculo, prova e/ou redagéo (quando houver) e a entrevista por competéncia:

Cabe ao RH verificar junto a Coordenagéo:

Definir possibilidades de datas e horarios para as entrevistas;

Definir a necessidade da participacdo de outro colaborador na entrevista. Exemplo: um par do proprio lider
ou responsavel funcional. Orienta-se que é responsabilidade da liderancga, informar aos demais participantes
sobre o perfil da vaga.

Ler, analisar e fazer as anotagdes que julgar necessarias nos curriculos, antes das entrevistas;

Conduzir a entrevista, considerando a descrigdo de cargo vigente, buscando nos candidatos evidéncias e
fatos que atendam estes requisitos;

Formalizar um parecer de todos os candidatos entrevistados, em até 02 (dois) dias uteis apos a conclusao
da etapa de entrevistas, encaminhar para equipe de RH anexar ao histérico do candidato para futuras
consultas.

Cabe a Coordenacgéo:

Descrever na entrevista, a parte do Gestor solicitante se aprovado ou ndo e o motivo, podendo o gestor

indicar para um processo em outra area, recolhendo ao final, sua assinatura para validagéo.
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Ler, analisar e fazer as anotagdes que julgar necessdarias nos curriculos, antes das entrevistas junto aos
candidatos pré-selecionados pelo RH,;

Conduzir a entrevista, considerando as competéncias técnicas necessarias para buscar nos candidatos
evidéncias e fatos que atendam estes requisitos;

Formalizar um parecer de todos os candidatos entrevistados, no formulario de entrevista por competéncia,
assinando e datando no espacgo destinado para este fim, no mesmo dia logo apds a conclusdo da etapa de
entrevista, indicando os candidatos aprovados e nao aprovados, em escala de preferéncia para que a
equipe de RH possa anexar ao histérico do candidato para futuras consultas.

Em alguns processos seletivos, ainda podera ser aplicado dindmica de grupo, que visa identificar pontos
positivos quanto o perfil do profissional como: trabalho em equipe, pro-atividade, percepgdo, senso de
priorizacdo, dentre outras caracteristicas evidenciadas na Descri¢gdo de Cargos. Sendo o numero minimo de
quorum 06 candidatos para realizagao de uma dinamica.

As entrevistas citadas na 22 etapa estao divididas em estéo divididos em 09 (nove) Grupos. Cada grupo foi
elaborado de acordo com as competéncias, habilidades e atitudes diferenciadas, baseadas nas fungbes da
DCC.

NOTA: Havendo necessidade de prova pratica de informatica, o setor devera enviar ao RH no prazo de 3
(trés) dias uteis antes do processo as questdes, para reserva do espaco adequado para realizagdo da
etapa.

Nos casos onde ocorrerem a mesma pontuagéo na primeira etapa (prova escrita), o critério de desempate
sera o parecer da entrevista Individual e/ou a redacéo.

NOTA 01: As entrevistas para os cargos de coordenador ou gerente serdo acompanhadas por um
representante da Direcdo ou sera agendado ainda uma entrevista com a prépria Diretoria.

NOTA 02: Caso o candidato encaminhado seja um ex-colaborador, o RH providenciara o parecer de
recontratacao conforme o Processo de Anadlise para Recontratagédo, que segue mais abaixo.

NOTA 03: ndo existe a obrigatoriedade de ter que mostrar ao candidato ndo aprovado sua avaliagdo. Este
somente podera solicitar revisdo e que devera ser realizado por um representante do RH e o coordenador

do setor em questao.

. Finalizagao do Processo
A coordenagado departamental registrara no parecer final da entrevista por competéncia, a escolha e
aprovacdo do candidato e suas justificativas para o RH. Diante dessa definicdo serd acordada a data

prevista para o inicio das atividades do mesmo.

NOTA 1: Na admissdo, a coordenagdo departamental ndo podera negociar e/ou prometer revisdo de
salarios, pois, futuramente, esta aprovacao podera ser afetada por diversos fatores (contexto econdémico,

desempenho do colaborador, resultado geral da area, etc.).

Proibido Reproduzir Pagina 7 de 20

THEREZINHA DE JESUS




HOSPITAL E MATERNIDADE THEREZINHA DE JESUS

PROCEDIMENTO SISTEMICO - PRS

HOSPITAL E MATERNIDADE
THEREZINHA DE JESUS

Titulo: Recrutamento, Sele¢ao, Admissao e Demissao de Pessoal

Responsavel: Liderangas

Cédigo: PRS HMTJ 047

Revisao: 07

Data: 06/11/2019

NOTA 2: E obrigatéria a apresentagdo dos documentos que comprovem os requisitos (escolaridade,
experiéncia profissional e/ou as competéncias técnicas necessarias) na descrigdo do cargo vigente. O RH
devera comunicar ao candidato aprovado no que diz respeito a data de inicio das atividades, cargo e
proposta salarial. Esclarecera que a fase final do processo sera a apresentagcdo dos documentos
necessarios para admissdo, PRS HMTJ 047 Anexo 12 _Documentos Necessarios para Admissao
SANTADER (Regional RH MG), devendo apresenta-la para admissao, em até 48hs apds sua convocagao e
caso nao o faga o proximo candidato no quadro reserva (lista aprovados) sera convocado para ocupagao
mediante ciéncia da Coordenagcdo. Bem como, que na hora da conferéncia destes documentos, se
encontrada alguma inconformidade também serd caracterizada de carater eliminatério. Neste caso o
préximo sucessor da vaga (lista de aprovados) serd convocado para ocupacdo, mediante ciéncia da

Coordenacao.

NOTA 3: Caso o candidato decline da proposta, todos os envolvidos no processo serdo informados para
retomar o processo de sele¢do, e continuar a busca por novos candidatos, a vaga continuara priorizada. O
RH mantém a lideranga informada sobre o prazo de inicio do novo colaborador, e é responsavel pelo retorno
positivo ou negativo a todos os candidatos envolvidos no processo. O novo colaborador passara pela

Integracado, conforme consta em nosso PRS HMTJ 045 - Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

Os candidatos reprovados, que nao alcangaram os 70% de acertos no total de questbes da prova,
receberdao o feedback comunicando a ndo continuidade no processo seletivo pessoalmente e nao

participara da proxima etapa e poderao se candidatar novamente apds seis meses.

. Transferéncia de Colaborador

O colaborador aprovado no processo seletivo devera ser efetivado no novo cargo assim que iniciar o
exercicio da nova atividade. Para isto a lideranga e o RH local deverdo enviar para a outra Unidade
(lideranga e RH local) que esta recebendo este colaborador a MP conforme solicitacao no Fluig no campo
Formulario Alteracdo e Movimentagdo de Pessoal, com ciéncia e aprovagdo, devidamente preenchida e
autorizada. Em caso de transferéncias solicitadas por funcionarios, na solicitagdo do Fluig, devera constar
juntamente as aprovacgdes, carta de préprio punho feita pelo colaborador, relatando o seu préprio interesse
em ser transferido e os principais motivos, em anexo a solicitagao.

ATENGAO: o chamado deve ser aberto respeitando o prazo do dia 15 do més anterior, & data de
transferéncia. Recomenda-se que o colaborador inicie o exercicio de suas atividades na nova oportunidade
sempre no primeiro dia util de cada més subsequente. Cabe as liderangas negociarem este prazo,
considerando necessidades, demandas e entregas de cada uma das areas. A lideranga responsavel pela
vaga é a pessoa indicada a conversar e formalizar o processo ao colaborador, clarificando a proposta de
trabalho e o novo desafio.

NOTA 1: Nos casos de transferéncia interna, é obrigatéria a apresentacdo dos documentos que comprovem

os requisitos (experiéncia profissional e/ou as competéncias técnicas necessarias) na descrigdo do cargo
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vigente, além da solicitagdo da alteracdo, via Fluig, devidamente assinada e preenchida ao RH.O mesmo
avaliara tal solicitacdo e aprovara ou ndo, dando em caso positivo, encaminhamento ao DP.

NOTA 2: nas transferéncias internas é necessario que a antiga lideranga solicite os ajustes em permissoes
de acessos e exclusdes em listas de e-mail, que o colaborador ndo devera mais possuir. E a nova lideranga,
sera responsavel por providenciar as novas permissdes e inclusdes em listas de e-mails que o colaborador
devera ter para o desempenho das atividades em sua nova funcao.

NOTA 3: Nos casos de colaboradores em cobertura de férias ou em fungcdo definida como ferista, a
lideranca devera fazer a solicitagdo deste colaborado via Fluig, respeitando o tempo estabelecido de 15

dias.

Processo de Analise para Recontratagao

Cabe o setor de RH, sempre ao iniciar um processo de selecao, checar junto ao Sistema TOTVS Gestéo de
Pessoas, se o candidato é ex-colaborador e se tem algum tipo de restricdo. Caso ndo haja, dara inicio ao
processo seletivo. A SES impde-se as organizagdes sociais a vedagao a contratagdo de pessoal que tenha

sido demitido por justa causa da Secretaria de Saude.

Processo de Implantagdo de uma Nova Unidade

Sempre que houver a implantagdo de uma nova unidade, os cargos estratégicos serdo preenchidos por
pessoal indicado pela diregdo da OSS, por entender que sdo profissionais que ocupam cargos de alta
complexidade, de confianga e que impactam no negdcio da Entidade. Além de atender os pré requisitos

basicos para o desempenho da fungao.

Cancelamento de Processo Seletivo
Se a liderancga definir pelo cancelamento do processo seletivo, devera formalizar o pedido via e-mail para o
RH, esclarecendo os motivos do cancelamento. O RH devera entrar em contato com os candidatos via e-

mail ou telefone, informe o cancelamento da vaga.

CONTRATAGAO DE MEDICOS

A avaliagao curricular é feita diretamente pelo Coordenador Médico e pela Dire¢ao Médica, atendendo aos
pré-requisitos descritos na DCC.

Estando este apto, é encaminhado ao RH:

Solicitagdo via Fluig no Formulario Movimentagcdo de Pessoal - REQUISICAO PESSOAL, em casos de
contratagao via CLT ou solicitagdo de prestacdo de servicos que sera direcionada ao setor de contratos em
casos de contratagio por PJ.

ATENGCAO: TODOS os médicos que trabalham em mais de dois vinculos empregaticios ou que tenham di-
retamente vinculo com a Clinica da Familia, Mais Médicos, ou seja, Residentes nao podem ser contrata-

dos, pois tem contrato de dedicagao exclusiva.
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CONTRATAGAO DE MEDICOS PJ

O Médico PJ apéds a contratagéo dele via setor de contratos deve comparecer ao RH para pegar um cracha
provisorio, Cabe a Coordenacao Administrativa ou Coordenacgéo de Servigos, solicitar ao setor de Contratos,
uma via de toda documentagéo, ficando esta em seu poder:

Contrato empresa

Relagao dos documentos e copia destes

Avaliagdo de experiéncia de 45 e 90 dias - sera aplicada pela Coordenagédo Imediata do médico e de-
vera ser cobrada pela Coordenagédo Administrativa ou Coordenagéo de Servigos, ou seja, mantenham con-
trole para pedir dentro do prazo e informem ao RH para controle geral da informagéo.

Avaliagdo de Desempenho Anual - sera aplicada sempre junto com os CLTs. Cabe a Coordenagéo
Administrativa ou Coordenacgao de Servigos, quando da aplicagdo, encaminhar a relacdo de médicos PJs
ativos na unidade, ao RH para que este possa cobrar a Coordenagéo Imediata do médico a avaliagao, fican-
do de pose de uma copia para levantamento das necessidades de treinamento e o original ficara sob guarda

dos senhores.

5. CONTRAGAO DE PCD

LEI N° 8.213, DE 24 DE JULHO DE 1991, lei de contratagdo de Deficientes nas Entidades. Lei 8213/91, lei
cotas para Deficientes e Pessoas com Deficiéncia dispde sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia e
da outras providéncias a contratagcédo de portadores de necessidades especiais.

Art. 93 - a Entidade com 100 ou mais colaboradores esta obrigada a preencher de dois a cinco por cento

dos seus cargos com beneficiarios reabilitados, ou pessoas portadoras de deficiéncia, na seguinte propor-

Gao:

- até 200 colaboradores....................... 2%
- de 201 a 500 colaboradores.............. 3%
- de 501 a 1000 colaboradores........... 4%

- de 1001 em diante colaboradores.... 5%

O RH Local ao selecionar algum PCD, devera solicitar que este apresente o Laudo Médico, PRS HMTJ
047_Anexo 32_Laudo Médico PCD, comprovando sua deficiéncia.

Ao encaminhar para o SESMT para realizar o exame admissional, o RH Local ir4 pegar o formulario em
anexo e a este anexar o Laudo, para que o candidato apresente ao Médico do Trabalho para o devido

preenchimento.
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O candidato ao passar pelo Médico do Trabalho, se apto, recebera de volta este kit devidamente preenchi-
do, assinado e com carimbo do médico do trabalho (formulario + laudo médico), junto com o ASO e devolve-
ra ao RH para que este faga a guarda junto com os demais documentos admissionais.

O RH Local devera tirar uma copia do KIT para entregar ao novo colaborador, no ato da assinatura do con-
trato de trabalho.

Este documento serve para comprovar junto ao MTE que a Entidade contratou PCD caso venha a ser solici-

tado.

6. CONTRATAGAO DE EX-COLABORADOR
Os ex-empregados da Entidade que porventura forem desligados sem justa causa, ou solicitarem
desligamento, podem participar de processo seletivo para retornar a Entidade apds 3 meses contados da

rescisao contratual (Lei 6.019/74, artigos 4° e 5°).

NOTA: Cabe ao RH Local entrar em contato com o RH da outra Unidade para checar se existe algum tipo

de contra-indicagéo.

7. CONTRAGAO DE JOVEM APRENDIZ e ESTAGIARIO NiVEL SUPERIOR

A Lei de Cotas para Menor Aprendiz é mais que uma obrigacao legal, a formagao técnico-profissional de
adolescentes e jovens, amplia as possibilidades de insercdo no mercado de trabalho e torna mais promissor
o futuro da nova geragao. O empresario, por sua vez, além de cumprir sua fungéo social, contribuira para a
formacgao de um profissional mais capacitado para as atuais exigéncias do mercado de trabalho e com visao
mais ampla da prépria sociedade.

Entende-se por estabelecimento todo complexo de bens organizado para o exercicio de atividade
econbmica ou social do empresario. Ficam obrigados a contratar aprendizes os estabelecimentos que
tenham pelo menos sete empregados contratados nas fungbes que demandam formagéao profissional.

A Entidade possui convénio firmado com o Agente Integrador, Entidade renomada e responsavel pela
selecdo desses jovens.

O RH local recebe a solicitagdo de vaga através do Fluig e encaminha a Coordenacgéo de RH da Entidade.
E realizada uma avaliagdo da solicitacdo de vaga e as necessidades da insercdo dos jovens nos
setores/Entidade. Apds aprovagédo por parte do RH e Diretoria da Entidade é solicitada a Entidade
conveniada a selegédo de jovens através do site proprio do Agente Integrador, onde se inicia, através da
equipe de relacionamento do Agente Integrador, as indicacdes e direcionamentos desses Jovens para

selegao e aprovacao por parte da nossa Entidade.

Selegao:
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Todo processo de selecdo e avaliagdo inicial (como provas e entrevista) sdo realizados pela Entidade
Agente Integrador. Apds essa triagem inicial, sera encaminhado ao RH da Entidade os candidatos aptos
para que possamos fazer a prova escrita e/ou dindmica e a entrevista final.

Sao definidos pelo RH Entidade, a data, horario e local da selegao para as entrevistas.

O Agente Integrador faz contato com os Jovens agendando o dia e horario de acordo com a definicdo do
nosso RH local. Esses Jovens passam por entrevista individual conforme PRS HMTJ 047_Anexo
8.1_Entrevista Individual por Competéncias — Por grupos a PRS HMTJ 047_Anexo 8.9_Entrevista Individual
por Competéncias — Por grupos, com o RH e com as coordenacgdes solicitantes.

Assinam lista de presenga, conforme PRS HMTJ 047 _Anexo 5 Lista presenga Processos seletivos, para
atestar seu comparecimento junto a Entidade solicitante.

Depois de selecionados passam pelo mesmo processo e fluxo admissional que os demais colaboradores
(CLT), tendo que apresentar sua documentagéo completa e obrigatéria para registro na Entidade.

Apds finalizado o processo de admissao, os Jovens passam pelo processo de integracdo (Comité de
recepgcdo de primeira etapa) em seguida o RH leva-os para uma visitagdo a Unidade e finaliza
encaminhando aos setores de destino para iniciarem suas tarefas.

Os Jovens participardo semanalmente, conforme calendario estabelecido pelo Agente Integrador,
acompanhamento psicopedagdgico e orientacdo profissional dentro do Agente Integrador. Sua carga
horaria é de: quatro horas na Regional JF.

Considera-se indispensavel, a leitura prévia das Leis que regem o programa Jovem aprendiz:

Lei 10.097/2000 - Altera dispositivos da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943 que institui as normas que regulam as relagées
individuais e coletivas de trabalho. Aborda o contrato de Aprendizagem. Disponivel no site:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L10097.htm

Lei 8.069/1990 - Dispde sobre o Estatuto da Crianga e do Adolescente que visa a prote¢ao integral a
crianga e ao adolescente. Disponivel no site: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8069.htm

Lei 11.180/2005 - Institui o Projeto Escola de Fabrica, autoriza a concessao de bolsas de permanéncia
a estudantes beneficiarios do Programa Universidade para Todos - PROUNI, institui o Programa de
Educacgao Tutorial - PET, altera a Lei no 5.537, de 21 de novembro de 1968, e a Consolidacao das Leis
do Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943, e da outras
providéncias. Disponivel no site: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/L11180.htm
Portaria MTE n°® 723/2012 - Disciplina a fiscalizagao das condi¢gées de trabalho no ambito dos
programas de Aprendizagem.

Portaria MTE n°® 1005/2013 - Altera a Portaria n° 723, de 23 de abril de 2012, que disp6e sobre o
Cadastro Nacional de Aprendizagem Profissional - CNAP, destinado ao cadastramento das entidades
qualificadas em formagao técnico-profissional metodica.

Resolugdo CONANDA n° 164/2014 - Dispde sobre o registro e fiscalizagao das entidades sem fins
lucrativos que tenham por objetivo a assisténcia ao adolescente e a educagao profissional e da

outras providéncias.
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Resolugdo CDMCA-SP n° 104/2013 - Estabelece normas gerais para a adequada aplicagado da politica
municipal de atendimento aos direitos da crianga e do adolescente do Conselho Municipal dos
Direitos da Crianca e do Adolescente do Municipio de Sao Paulo - CMDCA/SP.

Instrugdo Normativa SIT/MTE n° 108/2014 - Revoga dispositivo de Instrugdo Normativa.

Instrugdo Normativa SIT/MTE n° 97/2012

Nota técnica n° 52/COPES/DEFIT - Determina novas adequagdes para o desenvolvimento de
Programas de Aprendizagem com vigor a partir de agosto de 2012.

Manual da Aprendizagem - Esclarece as questdes relacionadas a Lei da Aprendizagem e orienta os
empresarios a respeito dos procedimentos que devem ser adotados para a contratagdao de

Aprendizes.

Promocéo de Aprendiz e Estagiario / Efetivagao:

Todos os Jovens Aprendizes poderdo participar de processos seletivos internos visando a sua
promogéao/contratagdo. Sendo sua participagdo autorizada somente apdés 06 meses na Unidade, e
escolaridade compativel ao cargo e desde que nado tenha sofrido sangdo administrativa nos ultimos 03
meses.

Apods ele participar do processo, estando apto, devera proceder da seguinte forma:

Pedir formalmente, desligamento do programa, junto a entidade, sendo esta por iniciativa dele;
Apresentar ao RH a carta de pedido de desligamento, juntamente com o aceite da entidade;

Somente depois de desligado é que podera fazer todo tramite de admissao junto a Unidade da Entidade.

ADMISSIONAL

Principais atividades do processo:

Comunicar ao(s) candidato(s) aprovado pela chefia do resultado, convoca-lo na unidade, entregar a lista
de documentos necessarios para admissao, verificar se possui conta corrente no banco conveniado com a
unidade, PRS HMTJ 047_Anexo 13_Abertura de Conta Bancaria.

Apos passar pelo médico do trabalho e ter ASO como apto, o RH devera recolher a documentagao ne-
cessaria para contratacdo (documentos para admissdo, exame médico) e em seguida digitalizar e encami-
nhar ao CSC RH Admissao, em Juiz de Fora, para cadastro.

Ao receber do CSC RH Admisséo, o jogo admissional (Contrato, Adendo, Etiqueta, Etiqueta 45 dias, Fi-
cha Registro e Recibo CTPS, Ficha de Vale Transporte e Ficha de Salario Familia, quando declarado), de-
verao colher as assinaturas, providenciar o preenchimento da CTPS do novo Colaborador e cadastrar o

ponto biométrico.
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Em seguida digitalizar estas 4 fichas e enviar para o CSC Admissdo RH para que eles incluam no Siste-
ma TOTVS. Salvando o arquivo: Chapa X.pdf

Agendar o comité de recepcgao de primeira etapa para o novo colaborador, para que receba o treina-
mento obrigatdrio dos setores envolvidos.

KIT Admissional:

PRS HMTJ 047_Anexo 13_ Abertura de Conta Bancaria

PRS HMTJ 047_Anexo 14_Termo de Confidencialidade

PRS HMTJ 047_Anexo 15_Termo de Uso de Imagem

PRS HMTJ 047_Anexo 16_ Minuta TI

PRS HMTJ 047_Anexo 17_ Formulario solicitacao VT

PRS HMTJ 047_Anexo 19_Carégrafo confecgao crachas

PRS HMTJ 047_Anexo 25_Termo de entrega de uniforme

PRS HMTJ 047_Anexo 28_Carta de Anuéncia de Ponto (quando cabivel)

PRS HMTJ 047_Anexo 31_Planilha de Controle de Cadastro Admissdes

PRS HMTJ 047_Anexo 36_Recomendagdes para inicio de atividades laborais

PRS HMTJ 047_Anexo 36.1_Protocolo de Entrega de Orientagdes de Inicio de Atividades

PRS HMTJ 047_Anexo 38 Protocolo de Entrega do TBI

PRS HMTJ 047_Anexo 39_Cartilha NR32 Médicos

PRS HMTJ 047_Anexo 39.1_Protocolo de Entrega Cartilha NR32

PRS HMTJ 047_Anexo 40_Declaracado de multiplos vinculos

PRS HMTJ 047_Anexo 41_Declaragao de encargos de Familia para fins de Imposto de Renda

PRS HMTJ 047_Anexo 42_Declaragao de autorizagéo para assinar documentos RH e DP (Quando ca-
bivel)

DESLIGAMENTO DE PESSOAL

A entrevista de desligamento tem como finalidade permitir que o colaborador desligado manifeste sua per-
cepcao em relagédo a equipe com a qual trabalhava a chefia e as politicas institucionais, principios e valores
da Entidade. Por outro lado é a oportunidade para que a unidade registre a informagao para posterior anali-
se da situacao e corregéo de seu indice de turnover.

Sempre que algum colaborador for desligado da Entidade, devera preencher o Formulario Entrevista de
Desligamento, PRS HMTJ 047_Anexo 30_Entrevista de Desligamento, e em seguida ser entrevistado pelo
RH, visando apurar as causas que determinaram o desligamento, sob o ponto de vista do empregado, obje-
tivando o levantamento das medidas que tendem a sana-las ou reduzi-las, ou seja, verificar o motivo pelo

qual ndo estamos conseguindo reter os talentos.

Fluxos de demissao:
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Para demandas de demissdo sem justa causa (com ou sem cumprimento de aviso)

A coordenagdo devera informar ao RH a sua insatisfacdo (e os motivos) com o colaborador, a partir disso
devera encaminhar o mesmo para o RH a fim de passar por uma intervencao. A intervencgao visa esclarecer
com o colaborador a razéo e a veracidade do comportamento informado pela sua coordenacgdo. Além disso,
deve ser verificado se os comportamentos sinalizados sao reincidentes e qual a gravidade dos mesmos,
para saber se na situagao cabera adverténcia ou até suspensdo. Nos casos de falta gravissima, essas eta-
pas de intervengao, adverténcia e suspensao nio serao necessarias.

OBS: Os casos de faltas gravissimas deverdo ser comunicados via email para o RH antes de enviar a solici-
tacédo de desligamento via FLUIG.

Apods o colaborador ter passado pela intervengao, o mesmo entrara em um periodo avaliatério de 30 dias,
em alguns casos o prazo podera ser alterado para mais ou menos que 30 dias (de acordo com o estabeleci-
do na intervencgao entre coordenador, funcionario e RH). Se durante esse periodo o colaborador repetir o
comportamento sinalizado para ele como inadequado, ele deve ser advertido. Ao fim do periodo o RH volta
a conversar com o Gestor e com o colaborador a fim de saber se 0 mesmo teve melhoras ou ndo. Se a res-
posta for positiva o colaborador permanece, se for negativa a coordenacgdo devera encaminhar ao DP, via
Fluig, o Formulario de Solicitagdo de Desligamento de Pessoal.

Apés recebimento via Fluig o setor de DP ira checar se existe a disponibilidade de verba para a realizagéo
do desligamento, é programado o desligamento e o DP informa o coordenador a data para realizagdo. No
documento vird a data do exame demissional e a data e horario da homologacgéo no sindicato.

Na data e hora agendada com o RH, o coordenador deve comparecer no setor com o colaborador para co-
municar o desligamento, podendo informar ou ndo os motivos.

Apés fazer tal comunicagado, o gestor pode se retirar e deixar o colaborador com o RH. Apds assinatura da
carta, o RH deve entregar a entrevista de desligamento para o0 mesmo preencher.

OBS1: Se o colaborador se recusar a assinar a carta, a mesma deve ser assinada por duas testemunhas e
ele néo tera direito de levar a sua via.

OBS2: Se o colaborador se recusar a preencher a Entrevista de Desligamento, ele devera apenas assinar e
escrever que nao deseja preencher.

OBS3: Se o colaborador tiver menos de 90 dias de admitido, ndo precisara realizar o exame demissional,
uma vez que o admissional tem validade nesse periodo.

OBS4: As demissdes sem cumprimento de aviso devem impreterivelmente ser solicitadas com antecedén-

cia para a geréncia de RH nivel Sede.

Cabera ao RH fazer um relatério com os resultados especificos e apresentar para a Diregdo para que sejam
tomadas medidas cabiveis para a redugao do turnover. PRS HMTJ 047_Anexo 30.1_Relatério Gerencial En-
trevista de Desligamento;

Alimentar mensalmente no software SIGQUALI o indicador Percentual de Turnover descrevendo a aplicagao
de Entrevista de Desligamento.

Para demandas de pedido de demiss&o (com ou sem cumprimento do aviso)
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10.

1.

12.

O colaborador que desejar se desligar da empresa deve comparecer até o setor alocado e informar ao coor-
denador o seu desligamento, apds a conversa o coordenador ira acompanhar o funcionario ao DP e solicitar
a carta de demissao. Cabera ao RH sondar com o colaborador os motivos que o levaram a tomar tal deci-
sdo, e se for possivel tentar reverter a mesma. A carta de demissdo de modelo padrédo devera ser preenchi-
da pelo funcionario, além de especificar se ira cumprir ou ndo o aviso.

Nao sendo possivel a reversado, o RH entrevista de desligamento e o encaminhamento para o DP para o co-
laborador realizar o preenchimento da carta e receber as informagdes pertinentes a rescisdo e homologagao
se forem o caso.

Para demandas de demissao por Justa Causa.

Os casos de justa causa devem ser encaminhados através da Dire¢do da Unidade de cada area, para a Co-
ordenacéao/ Geréncia de RH da Entidade.

Cabera a Geréncia de RH buscar orientagao junto ao setor juridico para esclarecer quais agbes deverao ser
tomadas em cada caso.

Validado e autorizado pelo juridico cabe ao RH proceder com os tramites normais do desligamento.

INDICADORES DE EFETIVIDADE:

indice de turnover — 2,0% (Regional MG) - Mensura a relagdo em percentual de colaboradores admitidos
e demitidos durante determinado periodo;

indice de absenteismo — 2,0% (Regional MG) - Mensura a relagdo em percentual de horas faltosas e
horas trabalhadas durante determinado periodo;

Percentual de Entrevistas de Desligamento no més — Mensal — 100%

EXCEGOES:

Serédo encaminhadas ao RH para anadlise e aprovagao junto a Diretoria Administrativa da Entidade.

CONTIGENCIA:

Descrigcao de Cargos Inadequada (atividade, competéncia e atualizagdo): Na ocorréncia de um evento
adverso, processos administrativos ou judiciais relacionados a descrigdo de cargos e competéncias,
reavaliar definicdo da DCC visando melhor atendimentos a normativas relacionadas as fungdes
mencionadas, por meio da readequagdo ou mesmo criagdo de um do cargo que melhor atenda a
necessidade da Entidade.

Preenchimento incorreto da Requisicdo de Pessoal: Solicitar novo preenchimento para corregao/
adequacao as necessidades do documento estabelecido na politica do RH, do qual fara que o processo de
contratagdo fique embargado até a resolugdo do documento. Salvo exceg¢des de vazio assistenciais

autorizados pela Diregdo em prol da necessidade da Entidade.
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11.

Falta de Candidato: Verificar possibilidade de existéncia de um melhor canal de captagdo de candidatos
pelas regides proximas a Entidade no intuito de resolugdo da lacuna de colaborador. Estabelecer com a
Direcao, plano de acao que vise atender necessidade esporadica até que se finalize a contratacdo deste
profissional.

Triagem inadequada do curriculo: No caso de triagens onde o candidato ndo tenha sido selecionado,
refazer triagem visando organizar processo de acordo com os requisitos estabelecidos na DCC do cargo.
Em casos de candidatos que ja estejam em processo de selegdo, verificar caso junto a Coordenacao e se
necessario finalizar processo seletivo com o mesmo, orientando-o sobre indicagdo de seus curriculos a
outros processos seletivos ou mesmos a outras areas da institui¢ao.

Nao apresentacao de documentos pré-requisitados: Nao apresentacdo de documentos pré-requisitados:
Devido a este fator candidato ndo podera ser contratado até a entrega completa destes. Salvo excecado de
autorizacéo da Diregdo em casos de vazios assistenciais em prol da necessidade da Entidade.

Dificuldade no recrutamento e Selegdo para composicdo do quadro de profissionais do setor: Nos
casos de dificuldade de candidatos devida a especificidades do perfil para o cargo ou admissées que nao
possam ser feitas devido estarem fora do prazo e ja em calculo para folha de pagamento pelo DP,
orientamos as liderangas que estas fagcam redivisdo de suas equipes de trabalho visando redistribuir as
tarefas do setor, priorizando as de maior gravidade e impacto na instituicdo; remanejamento de
colaboradores de outras areas para esta cobertura (desde que obedecidas os parametros os atuagéo
profissional contidos na DCC/ CBO além de analise de produtividade nos casos administrativos e de
ocupagao/ atendimentos nos casos assistenciais) ou ainda verificagdo no orgamento financeiro da unidade e
contrato conveniado para pagamento de hora/ plantdo extras visando manter quantitativo minimo para
funcionamento do setor.

Auséncia de Registro do Histérico Profissional (Selegao interna): Verificagdo com gestor imediato atual
por meio de uma declaragéo escrita onde este descrevera performance do colaborador, com indicagao ou
nao para apresentacao do processo seletivo.

Sele¢do Inadequada do Candidato (ndo apresenta as competéncias necessarias a fungdo e sem
definicdo do gestor da area): Colaborador devera ser desligado dentro do periodo de experiéncia. Ou
apos passagem deste tempo e em caso de impossibilidade, verificado a indicagdo para area de melhor
aproveitamento de seu perfil.

Informagao incorreta/ incompleta por parte do candidato: Verificagdo por meio dos documentos
apresentados pelo candidato;

Cargos de Confianga: Em casos em que a lideranga indicar colaboradores, esta devera passar por uma
entrevista em conjunto com o RH a fim de verificar competéncias minimas para a fungdo e aptidao para o
cargo;

Implantagdo em novas unidades: Em casos de implantagdo de novas unidades geridas pelo HMTJ, a nota
minima pode ser alterada visando atender o nimero de candidatos para entrevista e tendo como premissa a
otimizagéo do tempo, observados o perfil de competéncia necessario aos cargos identificados na entrevista

técnica do RH e liderangas/ representantes técnicos da area. Este mesmo procedimento podera ser adotado
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também em casos de ocupacgbes de vagas emergenciais ao funcionamento da unidade, onde a avaliagao
sera feita no periodo de experiéncia.

Implantagdo em unidades que contemplem profissionais de carreira no municipio ou estado
(cedidos), estes devem passar por uma avaliagdo de conhecimento e experiéncia de atuagéo no referido
cargo, de acordo com diretrizes e perfil estabelecidos na Descricdo de Cargos e Competéncias
institucionais, para facilitar alocagdo nos quadros funcionais da unidade, aproveitando desta forma o
colaboradores por meio do seu potencial profissional. Lembrando que todas as praticas de avaliagao,

treinamento e capacitagdo deverao ser desenvolvidas com estes profissionais.

VIGENCIA:

Esse procedimento passa a vigorar a partir da data de sua publicagdo ou da data de sua ultima revisdo. O

mesmo deve ser revisado anualmente ou caso haja alguma alteragcao no processo.

V. Siglas e Defini¢des

DCC - Descrigao de Cargos e Competéncias

RH - Recursos Humanos

Recrutamento - Compreende todos os procedimentos utilizados pelas instituicdes para divulgar suas vagas
e atrair candidatos potencialmente qualificados a ocupar um cargo. E a maneira como as instituigdes

comunicam e divulgam no mercado de recursos humanos suas ofertas de oportunidade de emprego.

Selecgao - A selecdo de pessoas € 0 processo que busca, dentre os varios candidatos recrutados, aqueles
que sdo mais adequados aos cargos existentes nas organizagdes, visando manter ou aumentar a eficiéncia
e o desempenho do pessoal, bem como a eficacia da organizagédo, ou seja, preservar ou enriquecer o
capital intelectual da organizagdo (CHIAVENATO, 1999). Assim, o objetivo do processo de selegdo de
pessoal é escolher o candidato com melhores conhecimentos e habilidades para desempenhar determinada
tarefa, de modo que a instituicdo possa ver o seu colaborador como peca valiosa na obtencdo dos

resultados almejados.

Entrevista - E uma conversagdo entre duas ou mais pessoas (0 entrevistador e o entrevistado) em

que perguntas sio feitas pelo entrevistador para obter informacéo do entrevistado.

Feedback - Nada mais é que um retorno que o candidato tem da instituigdo/recrutador, seja ele positivo ou

negativo de sua participagdo em um processo de sele¢cao para uma oportunidade de trabalho.
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Aprendiz - E um contrato de trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo determinado, em que o

empregador se compromete a assegurar ao maior de 14 e menor de 24 anos — inscrito em programa de

Aprendizagem — formacao técnico-profissional, compativel com o seu desenvolvimento fisico, moral e

psicolégico. O Aprendiz, por sua vez, deve executar com comprometimento as tarefas necessarias a essa

formacao.

SES - Secretaria de Estado e Saude

VI. Anexos

PRS HMTJ 045 - Treinamento e desenvolvimento de pessoal

PRS HMTJ 047_Anexo 1_Formulario Movimentagao de Pessoal - Requisi¢ao de Pessoal
PRS HMTJ 047_Anexo 1.2_Formulario Requisicdo de Pessoal - RESIDENTES

PRS HMTJ 047_Anexo 2_Formulario Alteragdo e Movimentagao de Pessoal

PRS HMTJ 047_Anexo 3_Formulario Movimentacdo de Pessoal — Promogao

PRS HMTJ 045_Anexo 3.1_Registro de Treinamento Sistémico

PRS HMTJ 047_Anexo 4_Planilha de Controle de MP

PRS HMTJ 047_Anexo 5_Lista Presenca Processos seletivos

PRS HMTJ 047_Anexo 6_Formulario Inscrigdo Colaborador Processo Seletivo Interno
PRS HMTJ 047_Anexo 7_Formulario Autorizagdo Coordenagao Processo Seletivo Interno
PRS HMTJ 047_Anexo 8 Entrevista Individual por Competéncia — Por grupos

PRS HMTJ 047_Anexo 9 Formulario Admissional Médicos

PRS HMTJ 047_Anexo 10_Prova pratica de conhecimentos de Informatica

PRS HMTJ 047_Anexo 11_Ficha encaminhamento SESMT

PRS HMTJ 047_Anexo 12_Documentos Necessarios para Admissao

PRS HMTJ 047_Anexo 12.1_Documentos Necessarios para Admissao PJ

PRS HMTJ 047_Anexo 12.2_Documentos Necessarios para Admissdo RPA

PRS HMTJ 047_Anexo 12.3_Documentos Necessarios para Admissao - RESIDENTES
PRS HMTJ 047_Anexo 13_ Abertura de Conta Salario

PRS HMTJ 047_Anexo 13.1_Dados de convénios por Unidade Bradesco abertura conta
PRS HMTJ 047_Anexo 14_Termo de Confidencialidade

PRS HMTJ 047_Anexo 15_Termo de Uso de Imagem

PRS HMTJ 047_Anexo 16_ Minuta Tl

PRS HMTJ 047_Anexo 17_ Formulario solicitacao VT

PRS HMTJ 047_Anexo 18 Termo Seguro desemprego

PRS HMTJ 047_Anexo 19_Carégrafo confec¢ao crachas

PRS HMTJ 047_Anexo 20_ Modelo E-mail Boas Vindas ao Time do HMTJ

PRS HMTJ 047_Anexo 21_ Modelo E-mail Recebimento de Curriculo Vagas Médicos
PRS HMTJ 047_Anexo 22_ Modelo E-mail Agradecimento Participagdo Processo Seletivo
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PRS HMTJ 047_Anexo 23 Modelo E-mail Convite 1- etapa Processo Seletivo

PRS HMTJ 047 _Anexo 24 Modelo E-mail Convite 2- etapa Processo Seletivo

PRS HMTJ 047_Anexo 25 Termo de entrega de uniforme

PRS HMTJ 047_Anexo 26_Termo de entrega de cracha

PRS HMTJ 047_Anexo 26.1_Lista de entrega cracha de treinamento

PRS HMTJ 047_Anexo 27_Modelo Carta de Referencia

PRS HMTJ 047_Anexo 28 Carta de Anuéncia de Ponto

PRS HMTJ 047_Anexo 29_Formulario Solicitagdo de Desligamento de Pessoal

PRS HMTJ 047_Anexo 30_Entrevista de Desligamento

PRS HMTJ 047_Anexo 30.1_Modelo Relatério Gerencial Entrevista de Desligamento
PRS HMTJ 047_Anexo 31_Planilha de Controle de Cadastro Admissdes

PRS HMTJ 047_Anexo 32_Laudo Médico PCD

PRS HMTJ 047_Anexo 33 _CHECK LIST_Controle Documentos RH

PRS HMTJ 047_Anexo 34_Controle DCC Unidades

PRS HMTJ 047_Anexo 35_Planilha competéncias

PRS HMTJ 047_Anexo 36_Recomendacdes para inicio de atividades laborais

PRS HMTJ 047_Anexo 36.1_Protocolo de Entrega de Orientagdes de Inicio de Atividades
PRS HMTJ 047 _Anexo 37 _Formulario Prova Processo Seletivo

PRS HMTJ 047_Anexo 38 Protocolo de Entrega do TBI

PRS HMTJ 047_Anexo 39.1_Protocolo de Entrega Cartilha NR32

PRS HMTJ 047_Anexo 39_Cartilha NR32 Médicos

PRS HMTJ 047_Anexo 40_Declaracao de multiplos vinculos

PRS HMTJ 047_Anexo 41_Declaragao de encargos de Familia para fins de Imposto de Renda
PRS HMTJ 047_Anexo 42_Mapeamento de Competéncias

VIl. Referéncias

Politica de Gestdo de Pessoas do HMTJ.
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