POLITICA DE SELECAO E CONTRATACAQ

Denominagdo: P.INST.0002/10.2020 — Normas de Selec8o e Contratacio do HMS
Aprovadoe por: Lucimara Potye Em: janeiro/2022
Vigéncia: 2022 - 2023 A quem se aplica: Hospital Municipal de Salvador

Nivel de Confidencialidade: Publico Interno, Piblico Externo

1. OBJETIVO

Definir o procedimento de Recrutamento e Selecdo no Hospital Municipal de Salvador.

2. APLICACAC

Aplica-se a todas as dreas do Hospital Municipal de Salvador para composi¢do e recomposi¢do do

guadro de pessoal.

3. TERMOS E DEFINICOES

VAGA: posicdo em aberto no quadro de pessoal da instituicio seja para fins de composicdo ou
recomposicado.
RECRUTAMENTO: processo utilizado para atrair talentos, a fim de subsidiar a selecio de pessoal para

ocupar as posi¢des abertas na Institui¢do. Pode ser dividido em trés tipos:

INTERNQ: atracdo do capital humano interno, prbpiciando 0 aproveitamento e crescimento profissional

dos colaboradores da instituicdo.

EXTERNO: busca de profissionais no mercado de trabalho, quando n3o ha colaboradores potencialmente
qualificados para ocupar as posicdes em aberto. Fontes de recrutamento: espontdnea (banco de talentos
interno/ trabalhe conosce), indicacdo de colaboradores, intercdmbio entre as instituicdes, andancio em
redes sociais, sites/fempresas de intermediagdo de méao-de-obra, instituicbes de ensino, hunting,

publicacdo do quadro de vagas no site de transparéncia.
MISTO: recrutamento interno e externo realizado de forma concomitante.

SELEGAC: processo sistematizado de escolha de candidatos qualificados, entre aqueles recrutados, com
perfil profissional aderente as posi¢des em aberto na Instituicio. Obedece a técnicas especificas, visando

assertividade na tomada de decisio.
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TRIAGEM: etapa inicial da sele¢do na qual se verifica, em termos gerais, se os candidatos possuem os
requisitos exigidos para o cargo, sendo conduzida pelos Consultores de Recrutamento e Selec3o. Duas
técnicas sdo utilizadas:
ANALISE CURRICULAR: avaliagdo critica do curriculo, visando correlacionar dados descritos aos
requisitos do cargo.
ENTREVISTA DE TRIAGEM: entrevista breve, com o objetivo de checar congruéncia com a posicio
aberta e perfil Institucional, ratificando pontos apresentados no curriculo. Pode ser realizada de
forma individual, coletiva ou on-line.
PROVA DE CONHECIMENTOS: avaliagdo teorica técnica sobre conhecimentos basicos indispensdveis
para execugdo das atividades relacionadas ao cargo. E elaborada pela érea requisitante, com apoio
de Educacdo Permanente, aplicada pela Equipe de Recrutamento e Selegdo e corrigida pela area
requisitante.
DINAMICA DE GRUPOQ: etapa de seleciio comparativa na qual os candidatos sio avaliados em
situagbes de grupo, por meio de atividades ltdicas, games e/ou simulagdo situacional. Recomenda-
se quérum a partir de quatro candidatos. E conduzida pela Equipe de Recrutamento e Selecdo, com
participacdo ativa da area requisitante.
ENTREVISTA TECNICA: etapa de selegio realizada pela drea requisitante com o objetivo de
identificar, por meio de entrevista individual, conhecimentos técnicos e aspectos comportamentais
dos candidatos inerentes ao desempenho no cargo proposto.
TESTE PRATICO: etapa de selecdo realizada pela drea técenica requisitante, apds a entrevista ou
dindmica de grupo, na qual se busca atestar habilidades técnicas especificas, através de simulagdo
experimental das atividades relacionadas a execugdo da funcio.
EXAMES MEDICOS ADMISSIONAIS: Etapa de processo seletivo que avalia o candidato obedecendo a
critérios estabelecidos pelo Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional - (PCMSO).
AVALIACAC DOCUMENTAL: etapa de selecdo na qual é analisado cada documento solicitado e
entregue pelo candidato para fins de contratacdo, conforme a Consolidaciio das leis Trabalhistas. E
executada pela Coordenacio de Pessoal.
EDITAL: documento que formaliza e comunica internamente posi¢es em aberto para conhecimento e
atracdo do capital humano interno. Contém informacges sobre o cargo proposto, requisitos, etapas de

selecdo e procedimentos para inscricdo do colaborador.
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CADASTRO DE RESERVA: condicdo de aprovacdo do candidato na etapa de sele¢do, cuja vaga inexiste no
momento. Logo que surgir a vaga deverd ser encaminhado para finalizacdo do processo seletivo para fins
de confiratacdo. Possui validade de um ano, a contar da data da ultima etapa do processo seletivo

realizada.

4, PROCEDIMENTCS

4.1, GERAIS

4.1.1. A provisdo de pessoal serd sempre realizada com base no quadro de pessoal aprovado visando
a identificacdo de profissionais aderentes ao perfil da instituicdo, coerente com os prazos e as
necessidades de reposicdo e movimentacdo de pessoal.

a) Recomenda-se gue ¢ planejamentc para contratacdo de pessoal ocorra com 20 dias de
antecedéncia a data prevista para contratacdo, a fim de evitar transtornos com escalas. A comunicacio
devera ser realizada pelo gestor a Supervisdo de Selegdo e Treinamento, através da MP eletrénica ou E-
mail.

4.1.2. O processo de recrutamento e selegdo deverd ocorrer para todas as posicSes em aberto na
Instituicdo, podendo ser dispensado guando se tratar de cargos de direcdo, sempre com o aval da alta
administra¢do do HMS, ndo sendo desobrigado, contudo, a avaliagdo médica e documental.

4.1.3. O processo de recrutamento e selecdo serd conduzido pela Geréncia de Gestdo de Pessoas,
através da Supervisdo de Selecdo e Treinamento, e coniara, obrigatoriamente, com a participacfo da
lideranca da area requisitante. A decisdo final de contratagdo do candidatio € da lideranca requisitante.

4.1.4. O processo seletivo é composto por etapas planejadas e definidas conforme o perfil da vaga
ser preenchida, sendo elas classificatorias e eliminatodrias, podendo sofrer alteracdo sequencial, em
virtude da especificidade do cargo.

4.1.4.1. Em caso de reprovacdo em qualquer etapa do processo seletivo, o candidato poderd realizar
nova selecdo para mesma unidade apds 6{seis) meses, contato a partir da data de inicic do processo, ou
seja, primeira etapa realizada.

4.1.4.2. Em caso de ndo recomendacdo para coniratacdo do candidato pela GGP/ Supervisio de
Selecdo e Treinamento, que ndo implique em reprovacdo em prova de conhecimentos, o gestor
requisitante devera solicitar validagdo da escolha ao seu superior imediato. Caberd a este homologar, por

e-mail a contratacdo para, entdo, seguir o processo seletivo.
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4.1.5. As vagas sdo formalmente abertas através do formulario digital de Movimentacdo de Pessoali
(MP) eletrénica, disponivel em plataforma virtual: http://10.100.9.27:8080/pertal/p/01/home, no qual
devem constar os requisitos do cargo. A partir deste momento, o processo seletivo sera iniciado e
concluido com o preenchimento da vaga, podendo haver formac3o de cadastro de reserva.

4.1.6. Recomenda-se que as vagas sejam preenchidas, prioritariamente, através de processo seletivo
interno ou por pessoas com deficiéncia (PCD). Ndo havendo candidatos aderentes a vaga, sera realizado
recrutamento externo, utilizando bancos de talentos e/ou divulgagdo externa em empresas parceiras,
trabalhe conosco e/ou redes sociais.

4.1.7. Os anuncios serdo publicados com requisitos do cargo cuja informagdo conta na MP, com
alinhamento direto com a lideranca requisitante. As publicacfes gue séo indispensaveis a marca da
Instituicdo ocorrem através da Geréncia de Marketing e Comunicaciio Corporativa (GMC).

4.1.8. £ permitida a contratacio ou promogdo de parentes na Instituicdo, desde que ndo trabalhem
na mesma unidade gerencial (Coordenag&o) ou tenham subordinagdo direta.

4.1.9. A readmissdo de colaboradores deve respeitar o tempo minimo de 6 meses depois de
analisado seu cadastro na Instituigdo e os motivos de sua saida, exceto em situaces do primeiro
contrato ter sido por tempo determinado/tempordrio, cujo tempo minimo respeitado é de 3 meses.
independente da iniciativa do desligamento é imprescindivel verificar histérico profissional/disciplinar
com a Coordenagdo de Pessoal, bem como com sua lideranca imediata na época. Em casos de
desligamento por término de contrato em substituigdo de vaga temporaria, a contratagcdo poderd

ocorrer apds 3 meses de findado o contrato.

4.2, ESPECIFICOS

4.2.1 Processo Seletivo interno

4.2.1.1. O Processo Seletivo Interno obedece a trés critérios:

a} Transparéncia: ndo hd colaboradores pré-selecionados, a selecdo ocorre por merifocracia, com
etapas eliminatérias e classificatérias.

b) Competéncias técnicas e comportamentais: processo seletivo planejado e sistematizado, visando
avaliar as competéncias gerais para fung3o.

4.2.1.2. A abertura de Processo Seletivo Interno ocorre quando da existéncia de vaga, com MP, e em

consenso com as areas requisitantes, devendo ser formalizada através de Edital.
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4.2.1.3. A Supervisdo de Selegdo e Treinamento deverd manter contato com a lideranca requisitante
para alinhar o perfil da vaga e planejar as etapas de processo seletivo, articutando datas e logistica para
elaboragdo do edital com validag3o da lideranca. No edital devers constar o cronograma da selecdo.
4.2.1.4. A Supervisdo de Selecdo e Treinamento solicita & Geréncia de Marketing e Comunicacdo
Corporativa {GMC) a diagramagio e divulgacio do Edital nos canais de comunicagdo internos.
4.2.1.5. As inscrigbes ocorrem através do Formulario de Inscricdo para Processe Seletivo Interno que
deverd ser preenchido através do forms/ Google, dentro do prazo estipulado no Edital.
4.2.1.6 A Supervisdo de Selegdio e Treinamento solicitard o histérico profissiona! do colaborador
inscrito a Coordenacdo de Pessoal e Medicina Ocupacional, que informar3o quanto aos critérios salariais,
tempo de casa, faltas injustificadas e punic¢do disciplinar, bem como realizacdo do exame periédico.
Sendo assim, s6 poderdo candidatar-se as vagas, os colaboradores que:
a. Estiverem ha, no minimo, 1 {um) ano no cargo atual;
b. Estiverem com o exame periédico em dia;
c. Ndo tiverem grau de parentesco com colaboradores do setor para o qual estda se
candidatando;
d. Ndo estiverem em gozo de férias durante o processo seletivo, pois estdo com contrato
Suspenso;
e. Perceberem salario inferior ou igual a0 do cargo em aberto no Edital;
f. Apresentarem toda documentacio exigida no Edital;
g. Nao ter recebido punicdo disciplinar nos Gltimos 12 (doze) meses, bem como até a data da
mudanga de funcio;
h. Ndo ter faltas injustificadas até os dltimos 12 {doze) meses, bem como até 3 data da mudanca
de funcio.

i.  Atenderem as demais particularidades mencionadas em cada Edital.

4.2.1.7 Os candidatos aptos quanto aos critérios acima seguirdo em sele¢do, conforme

planejamento do processo seletivo e descricdo no edital.

4.2.1.8. Jovens Aprendizes podem participar de processo seletivo interno, no entanto, serd

realizado desligamento, seguido de contratagdo, por conta da especificidade dos contratos.
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4.2.1.9. Além das etapas habituais de processo seletivo, havera a avaliacdo gquanto ac desempenho
da lideranca atual do colaborador {drea na qual trabalha), bem como exames médicos para mudanca de

funcio.

4.2.1.10. A aprovacdo do colaborador selecionado deverd ser comunicada a lideranca atual, através
de e-mail pela Supervisdo de Selecdo e Treinamento, a fim de negociar a liberacdo para assumir nova

funcdo, assim como sua substituicdo.

4.2.1.11. Todos os candidatos participantes do Processo Seletivo interno deverdo ser comunicados

sobre o resultado pela Supervisdo de Selecdo e Treinamento.

4.2.1.13. Ofs) candidato(s) selecionado(s} serd (Ho) encaminhado{s) 4 Medicina Ocupacional para
avaliagdo e emissdo do Atestado de Satde Ocupacional (ASO), devendo ser formalizado por e-mail com

informagGes sobre cargo, lotag¢do e unidade atual e a proposta.
4.2.1.14. Movimentagdo do colaborador selecionado

a} A movimentacdo do colaborador selecionado devera acontecer em até 30 dias, a contar da data
de comunicacdo, independente da substituicdo do colaborador, caso a MP para movimentacdo esteja
autorizada, bem como haja aptiddo guanto aos exames médicos e entrega de documentos solicitados

para o exercicio da nova funcio.

b) O saldo de horas acumulado pelo colaborador selecionado devers ser quitado pela gestdo atual

antes da movimentagdo para o cargo proposto.

¢} Em caso de ampliagdo ou reducdo de carga horaria, o colaborador selecionado devers formalizar

em carta escrita de préprio punho a solicitacdo.

d) Caso o colaborador ainda ndo tenha gozado de férias, tendo periodo aquisitivo, o gestor que ird

recebé-lo poderd reprogramar, desde que avaliada a possibilidade junto a Coordenacio de Pessoal.

4.2.1.15. Cabe & Coordenacio de Pessoal e Gestor da area avaliar as movimentagdes de pessoal

sem realizagdo de processo seletivo interno.

4.2.1.15.1. Salienta-se que jovens aprendizes podem ser contratados em cargos iniciais de carreira,

sem que haja realizacdo de processo seletivo interno, desde gue seja no mesmo setor e unidade de
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origem do contrato de aprendizagem. Neste caso, serd realizada MP e apenas encaminhamento aos

exames meédicos admissionais e avaliacdo documental.

4.2.1.15.2. A contratac8o de estagidrios com contrato vigente na Instituicio deveréd ocorrer apés
formalizacdo em MP, bem como em formulario de entrevista técnica. Dessa forma, seguird apenas em
exames médicos admissionais e avaliacdo documental, sem qualquer avaliacio da Supervisio de Selecdo

e Treinamento.
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