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Garantir a atracao, selecao e contratacao de candidatos qualificados e alinhados
a cultura organizacional, por meio de processos estruturados, transparentes e em

conformidade com a legislag&o vigente.

Todos os setores do Instituto de Saude HSVP que contratam colaboradores
celetistas.

R&S: Recrutamento e Selecao

C.H.A.: Competéncias, Habilidades e Atitudes

GRH: Gestéo de Recursos Humanos

FOR.GRH.001 — Formulario Requisi¢cao de Pessoal
FOR.GRH.033 — Padréo de Entrevista Selecéo Interna
DEP: Departamento Pessoal

SMT: Seguranga do Trabalho

DCC: Descricédo de cargos e competéncias

HSVP: Hospital Sao Vicente de Paulo

LM: Licenca maternidade

Equipe de GRH,;
Material de escritorio;
Canais de Divulgacao de Vagas;

Formularios de Selecao;
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Provas e testes situacionais;

O Recrutamento e Selecdo (R&S) € o processo de identificacdo, avaliacédo e
escolha de profissionais cujo perfil seja aderente ao conjunto de competéncias
considerado ideal para a empresa. Esse processo analisa cada candidato com base
no C.H.A. (Competéncias, Habilidades e Atitudes) definidas para cada cargo da
instituicao:

Competéncia (Saber): Conhecimentos adquiridos ao longo da vida, por meio de

educagéao formal, cursos e experiéncias.

Habilidade (Saber fazer): Capacidade de aplicar o conhecimento de forma

pratica, desenvolvendo e aperfeicoando tarefas especificas.

Atitude (Querer fazer): Comportamentos demonstrados diante de situacdes do
cotidiano e das atividades profissionais, refletindo motivagéo e postura.

O processo de R&S contempla as seguintes etapas:
Demanda da Vaga

A lideranca solicita ao GRH a abertura da vaga. Qualquer integrante da equipe
de GRH pode preencher todas as informacbes contidas no FOR.GRH.001 -
Requisicdo de Pessoal, disponivel no QOCKPIT e solicita a assinatura do gestor

responsavel e da Diretoria.

Seu preenchimento deve utilizar como base a descricdo do cargo e carater da

vaga, conforme segue abaixo:

Substituicoes por desligamento/pedido: O GRH deve preencher a requisi¢cao de
pessoal, identificando no campo “Justificativa” 0 nome do colaborador que pediu
demisséao ou foi desligado.

Substituicdes por transferéncias (aproveitamento interno): O RH deve preencher
a requisicao de pessoal, identificando no campo “Justificativa” o nome do colaborador

gue esta sendo substituido.
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Substituicbes temporarias (afastamento, cobertura de férias ou LM): O GRH
deve preencher o FOR.GRH.001, identificando no campo “Justificativa” o nome do
colaborador que estd sendo substituido. Apoés o retorno do colaborador afastado, o
colaborador admitido temporariamente serd avaliado para remanejamento ou

desligamento.

Vagas por aumento de quadro:_Para solicitagdes de aumento de quadro, o gestor
deve encaminhar um e-mail formalizando o pedido junto ao GRH, que ir4 preencher o
FOR.GRH.001, identificando o aumento de quadro.

Toda solicitacdo de pessoal devera ser assinada pela lideranca que solicitou a

vaga e autorizada pela Direcdo da area.

Apos validacéo pelo GRH, este define com a liderancga informagfes do processo

seletivo, utilizando a DCC como base no processo.

O prazo para fechamento da vaga é de, em média, 25 dias a contar da abertura

da vaga até a entrevista final com o gestor.
Atracdo/ Recrutamento:

A partir do recebimento do FOR.GRH.001 — Requisi¢cdo de Pessoal, o GRH
verifica o perfil da vaga de acordo com a DCC e realiza consulta ao Banco de Talentos
para verificar se ha candidato com perfil aderente aos requisitos técnicos e
comportamentais da vaga ofertada.

Caso tenha candidato pré-aprovado no Banco de Talentos, o GRH ir4 conferir
se todas as etapas foram realizadas. Caso tenham etapas pendentes, havera
agendamento com o candidato para continuidade. Caso todas as etapas tenham sido
concluidas, as informagcfes do candidato serdo apresentadas para o Gestor

requisitante da vaga, seguindo o fluxo de andlise do processo seletivo.

Caso nédo haja candidatos no Banco de Talentos, o GRH ir& realizar a divulgagéo
do processo seletivo utilizando o anexo — Canais de Divulgacao de Vagas, priorizando,

guando possivel, selecdes internas, no intuito de retencao de talentos na Instituicao.
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Em seguida, o GRH verifica as necessidades para seguimento das etapas do
processo: triagem curricular, aplicacdo de prova de conhecimentos especificos ou
testes situacionais, avaliacdo de perfil comportamental através de entrevistas,

avaliacao final do gestor.

O GRH encaminha para a lideranca da vaga o curriculo e parecer dos candidatos

considerados aderentes ao perfil e alinha a agenda para a proxima etapa.

O GRH é responsével por todos os contatos e agendamentos com os candidatos,
sendo assim, nenhum contato podera ser feito com candidatos sem conhecimento da

equipe de GRH.
Recrutamento Interno:

O recrutamento interno ocorre quando, havendo uma determinada vaga, a
instituicdo procura preenché-la por meio do remanejamento de seus colaboradores,
que pode ser através de promocdo, transferéncia ou, ainda, transferéncia com

promocao.
O GRH segue as etapas abaixo para realizar o recrutamento interno:

Alinhar com o gestor responsavel pela vaga o perfil e os requisitos, com base na
DCC.

Divulgar o processo seletivo por meio dos quadros de aviso da instituicéo,
identificando os requisitos do cargo e descrevendo as atividades a serem

desenvolvidas, horario e setor.

Receber no prazo definido as inscricdes e os curriculos dos profissionais que

desejarem participar do processo seletivo.

Apresentar ao gestor imediato do candidato inscrito, seu interesse com o intuito

de ciéncia da participacdo do mesmo no processo seletivo.

Fazer o levantamento do histoérico profissional dos inscritos.
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Importante destacar que no recrutamento interno sdo estabelecidos critérios
como: minimo de 6 meses de tempo de trabalho na instituicdo, ndo possuir faltas e

atrasos injustificados e medidas disciplinares nos ultimos 3 meses.

NOTA: Nenhuma lideranca contratante pode abordar diretamente um

colaborador interno para uma oportunidade em sua area.

Para qualquer tipo de promocéao ou alteracdo de cargo o prazo minimo é de 06
meses de contrato de trabalho na Instituicdo e no ultimo trimestre este colaborador
nao podera ter tido nenhum tipo de falta ou atraso injustificados e medidas
disciplinares, além de ser necessario o atendimento dos requisitos exigidos na DCC,
aprovacdo em processo seletivo e aprovacdo do Gestor da area da vaga
disponibilizada.

Com a defini¢cdo dos candidatos, comeca propriamente a selecdo interna:

O responsavel pela conducdo do processo seletivo interno no GRH entrard em
contato com os participantes atraves de telefone ou WhatsApp corporativo e conduzira
os testes especificos, se aplicavel, para avaliar se os candidatos estdo realmente

capacitados para assumirem a nova realidade profissional.

Promovera entrevista com cada colaborador individualmente, utilizando o
FOR.GRH.033 — Padrao de Entrevista Selecéo Interna, que pode ser presencial ou
no formato online de acordo com link que sera disponibilizado.

Agendard entrevista dos finalistas com o gestor do setor ao qual esta ocorrendo

0 processo seletivo.

ApoOs a realizacao de todas as etapas do processo seletivo, 0 GRH se reunira
com o Gestor do departamento solicitante para finalizarem o processo apos definicao

dos candidatos aprovados.

O responsavel pela conducdo do processo seletivo interno fornecera em até 7
dias uteis apos a finalizacdo da selecéo, feedback a todos participantes do processo
por e-mail, telefone ou presencialmente, informando-os respeitosamente o motivo de

nao serem aproveitados no momento, apontando os pontos a serem melhorados para
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uma futura oportunidade ou de serem aproveitados em nosso quadro reserva que tem
duracdo de 06 meses. Isso estimulard as pessoas a verem que elas sdo, de fato,

valorizadas pela Instituicdo em que atuam e ndo devem desistir da ascensao.

Recrutamento Externo:

E o processo de buscar e atrair candidatos no mercado de trabalho para
preencher vagas da empresa, trazendo novos talentos, conhecimentos e experiéncias

que ndo estao disponiveis internamente.

Etapas do Recrutamento Externo:

O profissional do GRH devera divulgar as vagas de acordo com o0s sites
especificos de oportunidades de emprego, conforme anexo Canais de Divulgacéo de
Vagas, para captagdo dos candidatos e, simultaneamente, fazer uma busca na
plataforma Pandapé, onde ficam armazenados os curriculos que foram cadastrados

no site da Rheserva Consultoria.

Deve-se realizar triagem dos curriculos, selecionando os que s&do mais

aderentes aos cargos existentes de acordo com a DCC,;

O profissional do setor GRH definira possibilidades de locais, datas e horarios

para as entrevistas antes mesmo de dar inicio ao processo seletivo;

Deve-se entrar em contato com os candidatos através do whatsapp corporativo,
via e-mail ou contato por telefone, informando o processo seletivo quanto ao cargo a

ser concorrido, local, data e hora da selecéo.

No dia, local e horario agendado, cabe ao profissional do GRH receber os
candidatos, apresentando aos mesmos as informacgdes sobre a instituicdo, vaga e

prazo para feedback.

Esclarecer duvidas do candidato, caso ocorra, e, em seguida, explicar as etapas

do processo de selecdo adotado pela Instituicdo, sendo:
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12 Etapa: aplicacdo da ficha de cadastro do candidato e, para os cargos de
técnico de enfermagem, enfermeiro, nutricionista, técnico de seguranca do trabalho,
farmacéutico e técnico de farmécia havera aplicacdo de provas teéricas de
conhecimentos especificos eliminatorios onde a nota minima para aprovacao de nivel
técnico € 50% os demais 70%. Os candidatos reprovados receberédo o feedback, em
até 7 dias uteis ap6s a finalizagdo do processo seletivo, comunicando a nao
continuidade no processo seletivo via WhatsApp corporativo, e somente poderao se

candidatar novamente apos seis meses;

2° Etapa: Entrevista comportamental, também considerada uma etapa
eliminatéria, ser4 conduzida pelo profissional do GRH, podendo ser realizada
presencialmente ou online através de link, nesta etapa, 0 GRH apresentara o que se
espera do colaborador neste novo cargo, complementando e reforcando as
informacBes sobre a Instituicdo, area de atuacdo, a vaga, salario e beneficios
oferecidos, bem como as préximas etapas do processo seletivo, abrindo espacgo para
o candidato fazer perguntas. A entrevista seguird o modelo padrao de entrevistas,
FOR.GRH.013.

32 Etapa: O GRH realizara a convocacao do candidato, via WhatsApp corporativo,

para a entrevista técnica com o gestor.
Cabe ao Gestor Responsavel:

Ler, analisar e fazer as anotacdes que julgar necessarias nos curriculos, antes

das entrevistas, junto aos candidatos pré-selecionados pelo GRH;

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
parecer do gestor, assinando e datando no espaco destinado para este fim, indicando
os candidatos aprovados e néo aprovados, em escala de aderéncia para a equipe de
GRH anexar ao histérico do candidato para futuras consultas.
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NOTA 01: Caso o candidato encaminhado seja um ex-colaborador, o GRH
providenciara andlise do historico do mesmo junto ao DEP, SST e Gestor da &rea em que
trabalhou, se possivel.

NOTA 02: ndo existe a obrigatoriedade de apresentar ao candidato ndo aprovado sua
avaliacdo. Este somente podera solicitar revisdo e, 0 que devera ser realizado, pela

geréncia do GRH em 5 dias Uteis apés a solicitacao.
Finalizagdo do Processo

Diante a definicdo do candidato aprovado junto ao gestor requisitante da vaga,
sera acordada a data prevista para o inicio das atividades do mesmo, sendo essa data

confirmada somente mediante realizacdo dos exames admissionais.

O GRH solicitara ao candidato aprovado que providencie os documentos para a
admisséo e encaminhara via WhatsApp corporativo o feedback do processo seletivo

para os candidatos reprovados.

O GRH confere os documentos do candidato aprovado e faz 0 encaminhamento
para o DEP e informa por e-mail para o setor SST o tamanho do uniforme quando se
fizer necessério.

Apoés confirmacdo da admissdo do candidato aprovado, o GRH ir4 encerrar as

divulgagdes da vaga nos canais publicados.

A data limite para contratacdo é até o dia 17 de cada més. Apos o dia 17, as

contratacdes serdo realizadas no més seguinte, de acordo com o definido com o DEP.
Processo de Analise para Recontratagcéo

Cabe ao RH, sempre ao iniciar um processo de selecéo, checar se o candidato
€ ex-colaborador e se tem algum tipo de restricdo. Essa analise € realizada em
conjunto com o DEP, SMT e Gestor da area no qual o ex-funcionario laborou, se for

possivel. Caso ndo haja restricbes, dara inicio ao processo seletivo.

Em caso de aprovacdo do ex-funcionario no processo seletivo, o0 GRH ira

apresentar as informacgdes para a Diretoria autorizar a recontratacao.
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Cancelamento de Processo Seletivo

Se a lideranca definir pelo cancelamento do processo seletivo, devera formalizar o

pedido para o GRH, copiando o e-mail ao seu superior imediato esclarecendo os motivos

do mesmo. O GRH devera entrar em contato com os candidatos via WhatsApp corporativo,

e-mail ou telefone, informando o cancelamento da vaga.

Documento

Responsavel pelo

Arquivamento

Local de Arguivamento

Tempo de

Arquivamento

FOR.GRH.001 -
Requisi¢édo de

Pessoal

Estagiaria, Assistente
ou Analista de RH

Pasta do colaborador,

arquivada no DEP.

Documento de
controle do DEP.

FOR.GRH.002 -

Ficha de cadastro

Estagiaria, Assistente
ou Analista de RH

Caixa de arquivos dentro

do armério do GRH.

Reprovados: 6
meses / Aprovados:

indeterminado

Parecer Final Gestor

Estagiaria, Assistente

ou Analista de RH

Caixa de arquivos dentro

do armério do GRH.

Reprovados: 6
meses / Aprovados:

indeterminado

Lider ou Analista de

DCC Drive Indeterminado
RH
Anexo — Canais de
Divulgacgédo de Lider do GRH QOCKPIT Indeterminado

Vagas
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FOR.GRH.033 -
Padrao de Entrevista
Selecao Interna

Estagiaria, Assistente
ou Analista de RH

Caixa de arquivos dentro

do armario do GRH.

Indeterminado

Provas Teodrica —
Conhecimentos
Especificos

Estagiaria, Assistente

ou Analista de RH

Caixa de arquivos dentro

do armario do GRH.

Reprovados: 6
meses / Aprovados:

indeterminado

FOR.GRH.003 —

Padrao de Entrevista

Estagiaria, Assistente

ou Analista de RH

Caixa de arquivos dentro

do armario do GRH.

Reprovados: 6
meses / Aprovados:

indeterminado
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