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RECURSOS HUMANOS

DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOA FISICA PARA
CONTRATACAO CELETISTA

Podemos definir recrutamento como o processo que objetiva pesquisar, dentro e fora
da empresa, candidatos potencialmente capacitados para preencher os cargos disponiveis numa
determinada instituicdo e tem por finalidade captar, pessoas para suprir o subsistema de
selecao de pessoal.

O processo seletivo abrange um conjunto de técnicas usadas para escolher, entre os
candidatos recrutados o mais adequado para atendimento das necessidades internas da
instituicdo, com base em uma avaliacdo de suas caracteristicas pessoais, profissionais e suas
motivacoes. Deve-se neste processo levar em consideragdo os valores e crencas do candidato,

pois ele deve ter condi¢bes de se adaptar a cultura organizacional e missao institucional.

1. DA INTRODUCAO:

O presente capitulo deste regimento trata sobre o processo de recrutamento e selecéo,
e tem como tem como objetivo instituir as diretrizes norteadoras do processo seletivo realizado
na unidade, definir as etapas deste processo, bem como estabelecer e padronizar critérios de

recrutamento e selecdo de candidatos para preencher vagas pré-definidas em contrato.

2. DOS CONCEITOS:

2.1 O quadro de pessoal do Hospital Ermirio Coutinho esta definido pelo contrato
estabelecido com a Secretaria de Saude do Estado de Pernambuco e norteado pelos conselhos
de cada categoria profissional quando existente, quanto ao seu dimensionamento e fungdes
especificas.

2.2. As pessoas admitidas na unidade dependem de prévia aprovagdo em processo
seletivo constituido definido como conjunto de técnicas ou instrumentos empregados para a
avaliacdo dos candidatos, visando identificar as habilidades, atitudes, competéncias e demais
caracteristicas descritas na matriz de competéncia relacionados ao perfil do cargo. Serdo
preferencialmente selecionados candidatos alinhados com a cultura organizacional da
instituicdo, com qualidades e talentos que possam crescer com a curto e longo prazo.

2.3 O processo seletivo de pessoa fisica para contratacdo celetista deve ser realizado

mediante surgimento, ou pretensao de vaga.

3. DA APLICABILIDADE:
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O processo se aplica a todas as areas que demandam necessidade de contratagdo de
pessoal ou substituicdo de vagas nas areas médica, assistencial, administrativa, manutencao,

logistica, e outros profissionais de saide ndo médicos.

4. DA ABERTURA DO PROCESSO:

4.1 O coordenador responsavel pelo setor com a necessidade de contratagdo deve
informar ao Departamento de Pessoal: a abertura ou pretensdo de abertura de vaga, a
quantidade de vagas e o prazo de contratacdo mediante o preenchimento do MOP (Movimento

operacional padrédo)

4.2 O Departamento de Pessoal recebe o formulario preenchido pela coordenacao
solicitante, confere se os dados e inicia o processo seletivo para o suprimento da vaga de

acordo com o perfil estabelecido na matriz de competéncia.

43 O processo seletivo deve ser aberto.

44 Imediatamente a abertura da vaga deve ser tratada e a vaga divulgada
internamente e externamente.

44.1. Na comunicacdo interna deverd ser solicitado aos colaboradores que se
interessem pela vaga que apresentem o curriculo no prazo maximo de trés dias Uteis.

442 O Departamento Pessoal deverad realizar a comunicacdo externa do processo
seletivo e a vaga aberta com informes para captacdo de curriculos em midias sociais, agencia de
trabalho e demais veiculos de captacdo com solicitacdo de entrega do curriculo até o prazo

maximo de trés dias Uteis.

5. DA CONTINUIDADE DO PROCESSO:

5.1 Apods a coleta dos curriculos os mesmos deverdo ser avaliados e preencherem os
requisitos minimos quanto a escolaridade e experiéncia preteridos para o cargo.

5.1.1 No caso da vaga preterida pelo colaborador interno, além de ter seu curriculo
analisado conforme critérios acima colocados, o seu desempenho deverd ser avaliado pela
coordenacdo imediata. Caso tenha o desempenho aprovado o colaborador terd a continuidade
do processo assegurado e preferéncia em caso de empate.

5.2 Esta etapa é eliminatdria e ndo tem peso no processo seletivo.
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5.3 Os candidatos aprovados nesta etapa serdo comunicados pelo Departamento
Pessoal no prazo maximo de trés dias apds a analise curricular pelo telefone celular e via
WhatsApp. Caso ndo consigamos estabelecer contato com o candidato o mesmo sera excluido
do processo. Os candidatos neste momento devem ser avisados da data da aplicacdo da

avaliacdo técnica.

6. DA SELECAO DOS CANDIDATOS COM CURRICULOS SELECIONADOS

6.1 Apos a avaliagdo curricular os candidatos pré-selecionados serdo convidados a
participarem do processo seletivo que possui as seguintes etapas: Avaliacdo técnica, dinamica

de grupo e entrevista individual.

6.1.1 DA AVALIACAO TECNICA:

6.1.1.1 Constitui-se na primeira fase do processo seletivo. Nesta etapa o candidato sera
submetido a um teste escrito, desenvolvido pelo coordenador da area que tem como objetivo
avaliar o grau de conhecimento técnico sobre o desempenho da atividade.

6.1.1.2 O teste devera ser composto de 6 (seis) questdes objetivas com peso 0.5; quatro
questdes subjetivas com peso 1.0 e uma questdo solicitando a resolucdo de um caso pratico
com peso 3.0

Serdo eliminados do processo candidatos que obtiverem nota inferior a seis.

6.1.1.3 Permanecerao no processo candidatos que obtiverem a média acima de seis.

6.1.1.4 Os candidatos que obtiverem uma nota superior a seis no teste, permanecera no
processo seletivo e sua nota tera peso 3 (trés) na composicao da média final do processo.

6.1.1.5 Os candidatos aprovados nesta etapa serdo comunicados pelo Departamento
Pessoal no prazo maximo de trés dias apos a aplicacdo do teste pelo telefone celular e via
WhatsApp. Caso ndo consigamos estabelecer contato com o candidato o mesmo sera excluido
do processo. Os candidatos neste momento devem ser avisados da data da realizagdo dindmica

de grupo.

6.1.2 DA DINAMICA DE GRUPO;

6.1.2.1 Constitui-se na segunda fase do processo seletivo. Nesta etapa o candidato fara
parte de um grupo com os demais candidatos selecionados para a continuidade
do processo.

6.1.2.2 A dinamica de grupo consiste em reunir candidatos em grupo, perante

situacBes em que terdo de demonstrar sua maneira de reagir. O objetivo dessa
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técnica é identificar e analisar a interacdo de cada candidato com os demais
participantes, associando sua conduta no grupo aquela esperada no caso de vir
a ingressar na organiza¢do. Nesse caso, propde-se um conjunto de atividades,
tais como, vivéncias, jogos, simulacdes, estudos de caso ou debates sobre temas
especificos.

Essas atividades possibilitam a observacdo direta do comportamento dos
candidatos, suas atitudes e rea¢des diante de problemas que surgem no tipo de
trabalho que deverao executar.

Nesta etapa serdo aplicadas duas dinamicas de grupo, escolhidas de forma
criteriosas pelo gestor de recursos Humanos e o coordenador da area e devem
ter a finalidade de avaliar caracteristicas comportamentais inerentes a vaga
aberta.

As dinamicas devem ser conduzidas por um profissional de RH e observada
pelo gestor solicitante do candidato

Serdo eliminados do processo candidatos que apresentarem conduta
inapropriadas ao cargo ou a cultura da instituicao.

Os candidatos que apresentarem conduta assertivas serdo pontuados de 0 a 10
(zero a dez) O quanto obtiveram de éxito nos aspectos observados, Ex:
Dinamismo, interagdo com o grupo, gentileza, proatividade, capacidade de
responder a solicitacdes, oratdria, lideranca, resiliéncia, adaptacdo ao conflito.
As notas compordo uma nota Unica que tera peso trés na composicao da média
final do processo.

Os candidatos aprovados nesta etapa serdo comunicados pelo Departamento
Pessoal no prazo maximo de trés dias apds pelo telefone celular e via
WhatsApp. Caso ndo consigamos estabelecer contato com o candidato o
mesmo serad excluido do processo. Os candidatos neste momento devem ser

avisados da data da realizacao da entrevista individual.

DA ENTREVISTA INDIVIDUAL

Constitui-se na terceira e Ultima fase do processo seletivo. Nesta etapa o
candidato sera entrevistado pelo gestor solicitante da vaga para a composicdo
da Ultima nota que compora a média final do processo.

Consiste na proposicao de perguntas aos candidatos, tendo como objetivo a

obtencdo de dados e informacGes das mais diversas naturezas, como: histdrico
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educacional, experiéncia profissional, dados familiares e sociais, conhecimento e
habilidades, interesses pessoais, planos de carreira e demais aspectos
importantes ao preenchimento da vaga.

Na entrevista observamos profundamente aspectos que ndo tenham sido
suficientemente explorados, avaliar a capacidade de expressao verbal, tracos de
temperamento (estabilidade e confiabilidade), a rapidez de reagdo nas
respostas, reagdes ante as perguntas inesperadas, esclarecer fatos e impressoes,
confirmar ou rejeitar hipoteses que surgiram ao longo do processo seletivo.
Serdo realizadas entrevistas semi-estruturadas, com roteiro pré-definidos que
possibilite o acesso a informacdo além daquelas originariamente planejadas e
possibilitem a geracdo de pontos de vista, orientacdes e hipoteses para o
aprofundamento da investigacdo e ajudem a definir novas estratégias para
abordar os temas ndo devidamente esclarecidos.

Esta etapa possui peso quatro na composicdo da nota.

DO FECHAMENTO DO PROCESSO
Apos a conclusdo de todas as etapas do processo seletivo é calculada a média
final do candidato e o candidato que tiver a maior nota preenchera a vaga.
Em caso de mais de um candidato obtiverem a mesma nota seguem critérios de
desempate:
1) Candidato que ja for colaborador e estiver almejando promocdo ou mudanga
de cargo.
2) Candidato com deficiéncia fisica
3) Candidato que na entrevista tenha demonstrado maior alinhamento com a
cultura organizacional.

6.2.3 O candidato selecionado devera ser imediatamente comunicado
do resultado e convidado em no prazo maximo de 48 horas trazer ao

Departamento Pessoal a documentacao solicitada para a contratacdo.
DA INTEGRACAO DO NOVO COLABORADOR
O novo colaborador deverd ser recebido e integrado na unidade de forma

especial com o objetivo de que se sinta importante para a unidade, ja como

parte integrante do grupo.
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A recepgao realizada pelo gestor da area. Acolhimento com foto impressa no
setor com felicitagdes, baldes de festa e cartdo de boas-vindas assinada por
pessoas do setor.

Uma pessoa do setor ficara responsavel pela integracdo do novo colaborador e
o apresentara a cartilha da Unidade, a historia da instituicdo, missdo visdo e
valores da unidade. Serd apresentado as estruturas fisicas e aos colegas dos
diversos setores, a responsabilidade de cada setor e a interface com o setor do

cargo recém ocupado.

8. DO PROCESSO DE CONTRATACAO CELETISTA

8.1 O(s) candidato(s) selecionado(s) deve(m) comparecer a Unidade portando os
seguintes documentos, com copia:

e RG;

e CPF;

e Carteira Profissional;

e Comprovante de situa¢do cadastral do CPF;

e Titulo de eleitoral;

e Comprovante de Ultima votagdo ou certiddo de regularizagéo;

o CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo);

e Cartao PIS;

e Atestado de antecedentes criminais;

e (Carteira Reservista (para homens);

e Comprovante de escolaridade;

e Registro do conselho (quando houver);

e Comprovante de pagamento do conselho;

e Certiddo de nascimento do(s) filho(s) (quando menores);

e (Copia de CPF do(s) filho(s) (quando menores);

e (Cartdo de vacina do(s) filho(s) (até 6 anos);

e Declaragdo de frequéncia escolar (entre 7 e 14 anos);
O(s) selecionado(s) deverao apresentar, ainda:

e Comprovante de residéncia (com cépia);

e 1 Foto 3x4;
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e Formulario preenchido da solicitagdo de vale transporte (quando solicitado, com
copia);

e (Cartdo de vacina atualizado (com cépia);

e Exame admissional (ASO);

e Comprovante de abertura de conta salario

e Entregar todos os documentos ao Departamento de Pessoal para proceder a

contratacao.

8.2 DA NAO COMPROVACAO OU OMISSAO DOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

821 O Coordenador responsavel pela vaga aberta deve conferir informagdes
anteriormente solicitadas através de comprovagdo documental e conferir os documentos
apresentados.

8.2.1.1 Caso aconteca a omissdo na entrega dos documentos, inconformidade com
dados informados, dados incorretos ou inconsistentes o candidato serd desclassificado e seré
convidado para preencher a vaga o candidato que obteve a nota imediatamente inferior ao

primeiro candidato selecionado.

9 DA EFETIVACAO DA CONTRATACAO

9.1 O coordenador deve Preencher Movimento Operacional Padrdo de contratacdo

(MOP) com assinatura da diretoria para que o novo funcionario tenha sua admissao efetivada.
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