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1- CONCEITO-

Recrutamento € um sistema de informacgdes, que visa atrair candidatos
potencialmente qualificados, dos quais serdo selecionados futuros funciondrios da
instituicdo. Assim, a selecdo de recursos humanos € a escolha da pessoa certa para o

cargo certo, de acordo com compatibilidade da cultura organizacional.

2- OBJETIVO

A selec@o de recursos humanos visa manter ou aumentar a produtividade com
qualidade nos atendimentos, através de um processo de comparacdo de
conhecimentos, habilidades, atitudes e personalidade para realizar a decisdo sobre os
melhores candidatos, seguindo critérios que consideram competéncias tecnicas e

comportamentais.

3- FINALIDADE

O presente protocolo tem por finalidade estabelecer normas e critérios, para a
reposicdo de vagas em aberto no Hospital Dr. Adolfo Bezerra de Menezes, 0 processo
€ regido pelos principios da moralidade, probidade, economicidade, impessoalidade,
isonomia e a busca permanente de qualidade, bem como pelo respeito de sua

adequagdo aos objetivos.

4- AGENTE

Responsdveis dos setores, Administracdo, Recursos Humanos , Departamento
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Pessoal e Seguranca do Trabalhe.

5- QUANDO
Sempre que houver disponibilidade de vaga e autorizacdo administrativa para
contratacgdio ou reposicdo. O processo de recrutamento e selecdo é realizado até o dia

20 de cada més.

6-  CONDICOES NECESSARIAS

Existéncia da vaga;

O candidato deve inserir seu curriculo no site do Hospital,

O candidato deve atender os requisitos necessdrios para o cargo/fungdo
disponivel, ‘

Passar por todas as etapas do processo de sele¢do;

O colaborador interessado na promogcdo ou alteragdo de fun¢do se increve para
a vaga no Recursos Humano;

O ex-funciondrio interessado em se recolocar na instituigdo sé pode concorrer a
vaga apés decorrido o prazo de 05 anos da data de desligamento, apés avaliagdo do

Recursos Humanos e autorizagdo excepcional administrativa.

7- DESCRIGAO DO PROCESSO
Constatado a existéncia e necessidade da vaga, o responsavel do setor solicita

o formuldrio de contratacéio/reposicéio (anexo I) no setor de Recursos Humano, preenche
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corretamente, com a justificativa, carimba e assina, coleta a assinatura e carimbo da
Administradora, em sua auséncia o Provedor, e entrega no Recursos Humanos;

O Recursos Humanos escaneia o formuldrio e envia por e-mail para o
departamento pessoal, e aguarda liberagdo para efetuar a contratagdo;

Com a vaga liberada, o setor de Recursos Humanos da inicio ao processo de
Recrutamento e Selecdo;

O RH divulga a vaga internamente e externamente, internamente através de
informativos nos murais e em reunido administrativa para todos os chefes, por um
periodo de 5 (cinco) dias, para os colaboradores interessados apresentem seus
curriculos atualizados ao setor; visando a valorizagco dos membros da instituigdo,
através do autodesenvolvimento e a ascensdo funcional;

Os curriculos que atender as condigbes necessdrias a vaga disponivel sdo
selecionados e avaliados pelo seu historico profissional formado, por tempo e
desempenho na ultima fun(;é’jo, € avaliado também as faltas, adverténcias escritas e
suspensdes, - considerando apto todos os candidatos que tiver uma avaliagéo
satisfatoéria, podendo assim concorrer a vaga;

Ndo havendo demanda interna ou colaboradores aptos  para
promogdo/alteracéio de funcdo, recruta-se candidatos externamente atraves da
separacéio de curriculos encaminhados pelo site do Hospital www.bezerra.org.br em
trabalhe conosco. Na auséncia de curriculos com formacgdo ou habilidades necessdarias
para a vaga, esta pode ser divulgada nos diversos veiculos de comunicagdio em massa;

Se internamente ndo haver funciondrio habiliatado para vaga o RH deve realizar
diretamente o recrutamente externo;

No inicio do processo o candidato preenche a Ficha de Solcitagdo de Emprego

(anexo ll), e apds o preenchimento realiza o teste de personalidade;
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O RH realiza o teste de personalidade e acima de 5 candidato por vaga é apli-

cado um teste de conhecimento especifico (teste escrito) desenvolvido pelo responsavel

do setor;

ORH realiza o agendamento de entrevista através de contato telefénico.

No dia da entrevista o candidato deve aparesentar as comprovagoes dos documentos

necessarios e selecionados no curriculo, apds a entrevista individual (anexo IV) o teste

pratico € agendado a fim de selecionar o candidato com as caracteristicas e perfil mais

adequado para a vaga;

Os candidatos aprovados séio agendados a entrevista com o responsdvel do se-

tor com a andlise do processo de sele¢@o dos candidatos realizado pelo RH;

Aprovacdo do candidato € definida pelo responsdvel do setor em conjunto com

RH e quando cargos de chefias a aprovagéio € da administragdo. Com o aval de todos

(anexo Ill) a documentagdo do processo seletivo do candidato aprovado é encaminhada

ao setor de Departamento Pessoal, responsadvel pela admissdo do funciondrio e compri-

mentos legais trabalhista;

O setor de Departamento Pessoal entra em contato telefénico a fim de comunicar

o candidato sobre o processo admissional, agendando a entrega de documentos, exa-

mes admissionais necessdrios e demais orientacées pertinentes, assim como o encami-

nhamento para Médica do Trabalho, a fim de formalizar documentalmente o processo

de contratacdo;

Ao fim da fase documental, o setor Departamento Pessoal comunica o Recursos

Humanos, Seguranca do Trabalho e responsdvel do setor a data de inicio das atividades

laborais, para que seja programado e agendado a integracdo:

A solicitacdo de vaga possui prazo, sendo realizada até dia 20 de cada mes;

O Recursos Humanos em um prazo de 15 (quinze) dias, através de e-mail
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comunica os candidatos que ndo foram selecionados para vaga aberta, e organiza o

cadastro de reserva com validade de 2 (dois) anos.

8- CUIDADOS ESPECIAIS/ EVENTOS ADVERSOS/ INTERCORRENCIAS E
ACOESCORRETIVAS

e Caso o candidato selecionado néo tenha a formagdo citada no curriculo serd

desclassificado do processo;

e Caso o candidato selecionado ndo tenha registro ativo no conselho da

categoria profissional quando necessdrio, serd desclassificado do processo;

e Caso o candidato selecionado néio apresente toda a documentagéio pessoal,

carteira de vacinagdo, conta no banco encaminhado pela empresa, apos o
fim do prazo estipulado pelo setor de departamento pessoal, © mesmo serd

desclassificado.

Todas as vagas abertas sdo oferecidas igualmente para pessoas portadoras de

deficiéncia (PCD), seguindo disposi¢des do decreto n® 3.298/99 e demais leis em vigor.

As vagas destinadas a Jovem Aprendiz, sdo recrutadas através de insticdes

ligadas aos Servicos Nacionais de Aprendizagem, como as escolas técnicas de

educacdo e as entidades sem fins lucrativos, em nosso municipio, seguindo orientagdes

do Manual da Aprendizagem e Decreto n° 5.598/05).

9- CONTRATACAO

Todo novo colaborador inicia as atividades laborais apos liberacdo do setor de

Departamento Pessoal e realizado integragio com Seguranga do Trabalho, Recursos
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Humanos e treinamento especifico para a fungdo que desempenhard.

O inicio das atividades serd sempre no primeiro dia util de cada més e no primeiro

dia atil na metade de cada més.

Documentacgdio necessdria para a admissfio do novo colaborador:

« original da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

¢ COpia do RG;

» cOpia do CPF;

o titulo de eleitor para maiores de 18 anos;

« comprovante de residéncia;

¢ inscricdo no PIS/Pasep;

+ coOpia do comprovante de escolaridade;

¢ cOpia de certificados de cursos técnico e/ou superior;

» registro profissional emitido pelo érgdo de classe;

« certid&o de nascimento em caso de o trabalhador ser solteiro;

« certid@o de casamento no caso de o trabalhador ser casado;

« certificado de alistamento militar ou reservista, para homens entre 18 e 45

anos;

+ Atestado de Saude Ocupacional (ASO): esse documento é emitido apds a re-

alizagdo dos exames de admissdo, que sdo de responsabilidade e custo do

empregador. Eles devem ser repetidos com periodicidades que variam de

acordo com idade, condicdes do colaborador e risco da profissdo;

+ cOpia de certid@o de nascimento de filhos de até 21 anos;

« cartdo de vacinacdo dos filhos menores de sete anos e comprovante de fre-

quéncia escolar dos filhos maiores de sete anos para o caso de saldrio-fami-

lia;
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caso haja atestado de invalidez dos filhos de qualquer idade;
1 foto 3x4;
CNH, no caso em que a profisséo demande o trabalho com veiculos;

Carta de referéncia do ultimo emprego.

Apos receber os documentos necessdrios para admissdo, é preciso fazer o re-

gistro do colaborador antes do inicio da prestacdo dos servigos. Pois, o contratado néo

pode iniciar suas atividades se ndo estiver devidamente registrado. Para isso, deve-se

preencher:

Carteira de Trabalho (anotar) se for digital € dispensada essa anotagdo;
Ficha de Registro de Empregados;

Contrato de Experiéncia;

Declaracéo de dependentes para fins do Imposto de Rendga;

Registro de Ponto;

Ficha de Salario Fomﬂio;

Vale transporte;

Termo de responsabilidade para concessdo de saldrio familia.

Obs. Realizar a conta saldrio- caixa econdmica federal

A efetivagdo do funciondrio é realizada quando o responsdvel do setor apés 90

dias de servigo preenche o formuldrio de avaliaclo de experiéncia (anexo VI) e o

funciondrio consiga atingir no minimo 70% de aproveitamento.

Durante esse periodo 0 mesmo é avaliado nos primeiros 45 dias de servigo, neste

momento o responsavel pela avaliacdo levanta os pontos a serem melhorados em até

90 dias de servico, somente apds os 90 dias o mesmo € efetivado com contrato

indeterminado.
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10-  INTEGRACAO
Com todos os funciondrios recém admitidos é realizado a integracdo inicial. Neste
momento o funciondrio recebe o manual do colaborador e regimento interno do hospital.

A integracdo é realizada duas vezes ao més.

1- FLUXOGRAMA DO PROCESSOS DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

VAGA ABERTA

|

SOLICITACAO DA VAGA E ASSINATURA
ADMINISTRATIVA

|

PROCESSO DE RECRUTA-
MENTO E SELECAO (RH)

1

PASSOU NO PROCESSO

- v

SIM NAO
Y 4 A"

TESTE PRATICO 1 ENCAMINHAR E-MAIL

| COMUNICANDO A
| | ' REPROVACAO
PASSOU NO
[[ESTE
4 \
SIM NAO |
CONTRATADO
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i

DP- ENTREGA RELACAO DE DOCUMENTOS E AGENDA EN-
TREGA DA DOCUMENTAGAO E MEDICO DO TRABALHO

|

= 1
ENTREGA DA DOCUMENTACAO |

COMPLETA
\
SIM NAO
' 4 \Y |
CONTRATADO DESCLASSIFICADO |

DP COMUNICA DATA

DE INICIO

| Eel WAL L M ot
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12- FLUXOGRAMA CONTRATAGAO

O presente protocolo se aplica a todas contrata¢cdes de novos colaboradores no

Hospital Dr. Adolfo Bezerra de Menezes, sem excecdo, e entrard em vigor a partir da

data de sua assinatura, revogando as disposi¢gdes em contrario.
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ANEXO |- SOLICITACAO DE VAGA

Motivo () Aumento do Quadro ( ) Substituicdo ( )Promocgéo
Justificar:
Regime ()CLT|{ )PJ | )ESTAGIO () TEMPORARIO
Em caso de vaga tempordria, especifique o prazo/tempo de contrato:
Cargo
Setor:

(Exemplo: De segunda a segunda, das 18:30 as 12:30 com 1 folga se-
Dia/Hordrio:

manal)
Sexo: ( )Masculino ( )Feminino ( )Indiferente
Idade: A partir de: até anos
Residir em Rio Preto ( )Sim ( )Nd&o ( )Preferencialmente
Escolaridade: () Fundamental ( )Meédio ( ) Técnico ( ) Superior
(especificar formacdes necessdrias para funcdo, tais como curso téc-
Formacdo/Curso
nica, graduagdo e/ou pos)
Experiéncia ( )Sim ( )N&o ( )Preferencialmente

Atribuicdes do Cargo

Conhecimento Técnico

Competéncias Comportamentais

Observagdo Final

| i e e o o e e e , p
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SOLICITAGAO:

DATA: / /
[GERENTE OU SUPERVISOR]
AUTORIZAGAO:

DATA: / /

[ADMINISTRADORA]

ANEXO II- FICHA DE SOLICITAGAO DE EMPREGO

&N HOSPITAL DR ADOLFO
M " BEZERRA DE MENEZES

FICHA DE SOLIC!TAQ:&O DE EMPREGO

CARGO PRETENDIDO: DATA_/__ /|
DADOS PESSOAIS

NOME:

FILIACAO

Mde:

Estado Civik () casado ( ) solteiro () divorciado ( ) outros

Data de Nascimento:  / /| Local de Nascimento: Sexo: () Feminino ( )
Masculino

ESCOLARIDADE

Ensino Fundamental: ( ) Completo ( ) Incompleto/ Em qual Série Parou?
Ensino Médio: ( ) Completo ( ) Incompleto/ Em qual Série Parou?
Ensino Superior: ( ) Completo ( )Incompleto/ Curso:
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Outros Cursos:

DOCUMENTAGCAO

' RG: Data de Emissdo RG: CPF;

Titulo: Zona: Secdo:

Carteira de Trabalho: Série; Data de Emissdo:

Email:

PIS: SUS:

FILHOS

Nome: CPF; RG:

Data de Nacimento: SUS:

Nome;: CPF; RG:

Data de Nacimento: SUS:

ENDERECO RESIDENCIAL

Avenida / Rua: Ne:

Bairro: CEP:

Cidade: Estado:

Complemento:

Telefone fixo: () Telefone p/ recado:

Celular(___) Nome:

“colocar DDD nos telefones”

ANEXO Il = ENCAMINHAMENTO DE CANDIDATO

Elaborado por: ‘ M|sle|ne Fogundes Jaco | Assinatura™rV) }’W(/@/ Data Q50672 >
Re\nscdo por: Elen Regmne Soares Lopes Assinuturo: d/{’/ b@’ﬁﬂ} Data Q§/ﬁé/£

' Grocuo Tomoz Soturno

' Aprovodo por
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EXCELENCIA EM ACOES INTEGRADAS
DE SAUDE E TRATAMENTO DOS
TRANSTORNOS MENTAIS

| Bratscaio de: | RECRUTAMENTO, SELEGAOE ~ Pagina13de
itiea® _ CONTRATAGAO [
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ANEXO IV- ENTREVISTA ESTRUTURADA

DATA: [/

EX FUNCIONARIO: ( )SIM ( ) NAO
/ QUEM AUTORIZOU?

APROVADO PELO RESPONSAVEL DO SETOR?
( )SIM  ( )NAO

NOME COMPLETO DO CANDIDATO:

FUNCAO:

SETOR:

RECRUTAMENTO & SELECAO- RH ENTREVISTA COM ADMINISTRADOR
APROVADO ( )

APROVADO COM RESTRICOES ( )

RECUSADO ( ) AGUARDAR ()
DATA: /[ / DATA: /[ /

APROVADO ( )

RECUSADO ( )

(carimbo e assinatura)

RESPONSAVEL

PROVA TECNICA

Obs:

APROVADO ( )

RECUSADO ( )

AGUARDAR ( )

DATA: /[

RESPONSAVEL DO SETOR

Elaborado por: | Misleine FGQUfEiiéSWJE-CO \ Assinatura; Y Z)ﬁ Co ‘ Data: P g 2 : —3'
'Revisado por: I Elen Reg:one Soores Lopes i Assmoturo ’@pr/m ,{\Q@rq {Doto _/_é/ j
Aprovado por: Grdoo Tomoz Soturno Assmoturo b/\/\/g Doto(),gl/z/,Zi \
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1

Nome Candidato:

Vaga Pretendida:

o o N oo;m ok W N

1.

Me fale 3 pontos positivos seus e 3 pontos que vocé acha que precise melhorar

Me conte um pouco sobre suas experiéncias
Qual sua meta profissional a longo prazo?

Quais suas principais limitacdes profissionais?

Qual habilidade/competéncia vocé acredita que ainda falta para vocé como profissional?

O que mais Lhe irrita no ambiente de trabalho?
O gque mais lhe motiva em um ambiente de trabalho?

O que lhe faria pedir demissdo?

Vocé ja recebeu algum elogio em seus ultimos trabalhos? Qual mais te marcou?

Qual foi a critica que mais lhe fez repensar em seu modo de trabalho?

10. Em seu ultimo emprego quais foram suas realizacdes mais importantes?
Qual e seu diferencial para podermos lhe contratar/ Por que vocé quer trabalhar conosco?
12. Se essa vaga for sua, o que vocé espera do Hospital Adolfo Bezerra de Menezes?

Observacdo:

ANEXO V- PERIODO DE EXPERIENCIA

Elaborado por: EMisleine Fagundes Jc-co. |

Assinatura: 7))o (&

Doto.Oé/‘é/__"&'f‘J

| Revisado por:

Assinatura: é{@;ﬂ '{C@{‘/—;

Elen Regiane Soares Lopes
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Aprovado por: ' Gracio Tomaz Saturno Assinoturo%\/m/ \ Dotaﬁ&w&ﬁ,
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Data Avalia-
Colaborador:
cdo:
Setor: Fungdo:
Nome Avalia-
Gerente de Area
dor:
Tipo de Avaliagdo Situagdo:
ITENS DESCRIGAO NOTA
Apresenta conhecimento e habilidades técnicas no
1. CONHECIMENTO TECNICO
desenvolvimento das atribui¢des na fungdo.
Demonstra iniciativa em situacdes ndo definidas
2. PROATIVIDADE
pela chefia ou néo prevista nos procedimentos.
Apresenta volume de trabalho com qualidade e es-
3. PRODUTIVIDADE
mero, cumprindo com os prazos determinados.
; E pontual para iniciar as atividades e estd sempre
4. ASSIDUIDADE
disposto para atender as necessidades do setor.
E comprometido com suas tarefas e com cumpri-
5. RESPONSABILIDADE
mento das atividades estabelecidas pela Chefia.
Demonstra habilidades no trabalho em equipe e
6. TRABALHO EM EQUIPE
contribui para bom desempenho
7. RELACIONAMENTO INTERPES- [E capaz de relaciona-se bem com toda equipe, con-
SOAL tribuindo para ambiente agradavel.
: Demonstra-se capaz de lidar com situacdes adver-
8. EQUILIBRIO EMOCIONAL
sas sem perder controle emocional.
Eloborado por. |Misleine Fagundes Jaco | .;;moturo‘;’;_ﬁ]ﬁoe* | Dm@ 23]
| Revisado por: Elen Reglone Soares Lopes | ‘ Assmoturc gfw b© Data: QZJQE/ 23 5
E;54:)rovc1cio por: \Grac:o Tomoz Sotumo Assmoturo Doto(Mh%_
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9. DESENVOLVIMENTO PROFISSIO-
NAL

habilidades no decorrer dos dias.

Demonstrou-se capaz de aprimorar e adquirir novas

- 10. NORMAS E PROCEDIMENTOS

do setor conforme orientado

Cumpre as normas e procedimentos do hospital e

RESULTADO FINAL

NOTA FI-

REPROVADO

NAL

0,00%

10. NORMAS E PROCEDIMENTOS

9. DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
8. EQUILIBRIO EMOCIONAL

7. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
6. TRABALHO EM EQUIPE

5. RESPONSABILIDADE

4. ASSIDUIDADE

3. PRODUTIVIDADE

2. PROATIVIDADE

1. CONHECIMENTO TECNICO

0,2 0,4 0,6 0,8
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL - PDI

ACSES REALIZADAS PARA MELHORIAS PRAZO
Elaborado por: | Misleine Fagundes Jaco iAssinotur;:r% G e Datd 2 Po; 25|
Revisado por:
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Assinatura do Avaliador Assinatura Colaborador
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