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1. Objetivo

Atrair e avaliar candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar os cargos
dentro da empresa, colocando assim as “pessoas certas no lugar certo”, para garan tir maior
eficiéncia do colaborador a sua fungio.

2. Areas envolvidas

Todas as areas do grupo.

3. Definicoes

- SESMT - Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho,
- CTPS — Carteira de Trabalho ¢ Previdéncia Social,

- PIS — Programa de Integragdo Social,

- RH — Recursos Humanos.
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4. Documentos Associados

Registros Responsavel Pelo | Local de | Como armazenar Tempo de retencio Apés  tempos
Armazenamento Armazenamento de retencio,
disposicio
posterior
Requisi¢ao Por Ordem Alfabética | Enquanto o
de Pessoal dos colaboradores, no colaborador estiver
prontuario. ativo e mais 20 anos.
Movimenta | Recursos Humanos | Formulario Por Ordem Alfabética | Enquanto o | Descartado-
cdo de eletronico e Pasta | dos colaboradores, no colaborador estiver | Queimado
Pessoal Arquivo, sala | prontuario. ativo e mais 20 anos.
coordenagao
Laudo de Por Ordem Alfabética | Enquanto o
Selegdo dos colaboradores, em | colaborador estiver
pasta especifica ativo e mais 5 anos.
Inscri¢ao Por Ordem Alfabética | Enquanto o
Interna dos colaboradores, no colaborador estiver

prontuario.

ativo € mais 5 anos.

5. Procedimentos

As admissdes de novos colaboradores € ou movimentagdes internas de pessoal
(transferéncias e promog¢des) devem ser aprovadas pelos Supervisores das areas envolvidas
e pelo administrador e ter a participacdo da Coordenagao de Recursos Humanos.

Para abertura de um processo seletivo para substituicdo ou aumento de quadro, a Supervisao
solicita a aprovagdo ao
Administrador e em seguida envia o documento a coordenadora de RH para dar inicio ao
processo seletivo.

interessada emiti

o formulario

“Requisiciao de Pessoal”

Para realizacdo deste processo, serdo considerados os curriculos arquivados na area de RH
ou entregues pelos candidatos diretamente neste setor no ato da abertura das vagas.
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Os curriculos devem ser enviados para a area de Recursos Humanos via e-mail ou
pessoalmente toda 4* feira, das 8h00 as 10h00 , dia e horario em que a area de RH estara
disponivel para receber os candidatos, visando montar um banco de talentos. Os curriculos
serdo arquivados em pastas e inseridos, pelo responsavel do RH, na planilha de controle de
curriculos por fungdo. Excegdes serdo divulgadas no ato da abertura das vagas.

Os ex- colaboradores do Grupo Santa Casa somente poderdao ser incluidos nos processos
seletivos apo6s decorréncia de 6 meses da data do seu desligamento, mediante consulta aos
Supervisores anteriores do ex-funcionario, andlise do prontuario funcional do periodo anterior
trabalhado pela area de RH e aprovagdo do Administrador. Exce¢des serdo analisadas e
aprovadas pela area de RH em conjunto com o Administrador.

Qualquer colaborador da empresa pode indicar pessoas para concorrerem a eventuais vagas
em aberto, porém o processo ocorrera normalmente e serd analisado o histéricoprofissional,
experiéncia, formagdo escolar e perfil adequado a vaga. Nenhum candidatosera admitido
sem que tenha sido aprovado pelos procedimentos internos.

Sempre que possivel, sera realizado inicialmente Processo Seletivo Interno, visando valorizar
os talentos, gerar mobilidade e estimular o desenvolvimento das pessoas. Neste caso a area de
RH deve avaliar a melhor forma de divulgagdo, que pode ser feita em murais da empresa, e-
mail, mala direta dentre outros. O colaborador que desejar se candidatar deve
preencher o formuldrio de “Inscricdo Interna” e entregar diretamente a coordenagdo de
Recursos Humanos.

O preenchimento de vagas realizado através do recrutamento interno, somente sera
viabilizado apds aprovacao da Supervisao do funcionario a ser transferido e apds a contratacao
e, se necessario, treinamento do substituto para o cargo.
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O coordenador da area de Recursos Humanos deve avaliar os candidatos internos ou externos
através de aplicagdao de ferramentas de avaliagdo, preencher o formulario ~“L.audo
de selecao @ encaminhar os finalistas para avaliacdo do Solicitante da vaga. O solicitante, apos
entrevistar os finalistas, preenche o campo especifico no laudo de sele¢dao e encaminha para a
area de Recursos Humanos. A responsavel por esta area, por sua vez, encaminha o candidato
selecionado para a tltima etapa do processo seletivo, o exame médico.

Nenhum colaborador iniciara seu trabalho sem ter sido aprovado pela area de Recursos
Humanos e pelo solicitante da vaga, sem ter apresentado todos os documentos exigidos por lei
e pela empresa e ter sido aprovado pelo Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e
Medicina do Trabalho. As admissdes devem ser realizadas até o dia 25 de cada més.
Qualquer outra data deve ser aprovada pela coordenacdo de Recursos Humanos e pelo
Administrador.

Cabe a area de Recursos Humanos coletar os documentos abaixo e tomar as providéncias
legais para o registro do novo colaborador. Apds admissao, sera realizada a Integragdo do novo
colaborador na area de Recursos Humanos e no setor no qual iré atuar.

1 CARTEIRA PROFISSIONAL [0 CARTERINHA PROFISSIONAL
OR.G.eC.PF. 0 CERTIFICADOS IMPORTANTES

0 TITULO DE ELEITOR 0 CARTAO DO PIS

[ CERTIFICADO DE RESERVISTA 01FOTO %

[0 CARTEIRA DE HABILITACAO [ COMPROVANTE DE RES. e FONE
0 CERTIDAO DE NASCIMENTO ( se solteiro ) 0 CARTEIRA DE VACINAGAO

1 CERTIDAO DE CASAMENTO ( se casado ) [ DECLARAGCAO DE AMASIADOS

OCOMPROV. CONCLUSAO ESCOLAR (HISTORICO) OCERTIDAO DE NASC. DOS FILHOS
0 RG E CPF DA ESPOSA

Para realizagio de uma movimentagao interna, seja para transferéncia ou promogao interna, aaprovacao
Supervisdo interessada encaminha o formulario “Movimentagdo de Pessoal™ para
do Administrador e este, por sua vez, solicita um levantamento a Coordenadora de RH.
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Nesta etapa, a drea de Recursos Humanos deve considerar o historico do colaborador, o seu
perfil e aspectos legais envolvidos, como faixas salariais, tempo de casa, dentre outros.A
movimentagao interna s sera concluida e comunicada ao colaborador, apds aprovacao dos
Supervisores das areas envolvidas, do administrador e levantamento completo da areade
Recursos Humanos.
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No caso de recrutamento externo, a drea de Recursos Humanos adotara a seguinte diretriz:

» Apos o recebimento do formulario de solicitagdo de vaga (item “a” da presente politica), o RH entrara em contato com
o0 gestor para alinhar o perfil e expectativa de retorno.

Dependendo das especificidades da vaga, o processo de recrutamento sera realizado com a parceria do Gestor Pablico e
ou assessoria.

» O prazo para conclusdo do processo de cadastro e selecdo ¢ de, no minimo, 15 (quinze) dias corridos.

* Os profissionais identificados passardo por entrevistas prévias e/ou realizacao de testes na area de Recursos Humanos,
que encaminhara ao gestor um registro detalhado do candidato. Os candidatos serdo entrevistados pelo gestor requisitante
da vaga, que devera encaminhar uma resposta positiva ou negativa para a area de Recursos Humanos no prazo maximo
de cinco dias.

* Os profissionais aprovados serdo comunicados pela area de Recursos Humanos, que acompanhara os tramites legais e
finalizara a contrata¢do. Os candidatos reprovados receberdo um comunicado de agradecimento pela participagdo no
processo.

a) —DA CONTRATACAO DE PARENTES
E vedado a contratagio de parentes para os quadros da Entidade até 3° grau.
Verificado e comprovado pela area de Recursos Humanos a impossibilidade de localizar no mercado candidato
compativel, o processo sera submetido para avaliagdo da Diretoria.

b) — DA RECONTRATACAO DE PROFISSIONAL
Poderdo ser aceitos desde que cumpridos os seguintes requisitos:
1. Consulta ao ex-gestor/coordenador sobre o histdrico do ex-profissional;
2. RH aprova em conjunto com a Diretoria o retorno do profissional.
Caso profissional tenha trabalhado para mais de um gestor/coordenador, o RH realizara consulta apenas ao ultimo.

¢) — DA DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA CADASTRO

- Cartao de inscri¢cao do CNPJ

- Contrato Social / Ultima Alteracdo Contratual;

- Carteira de Identidade ¢ CPF/MF dos sécios ;

- Certificado de responsabilidade técnica do Conselho correspondente;
- Titulo de especializagao;

/
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Santa Casa de Misericordif de Sdo Joaguim da Barra
Antonio Luis Soares
Provedor
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