Hospital .
Sao Francisco de Assis

MANUAL
PROCESSO SELETIVO

Jacarei
2023



S‘é‘o Francisco de Assis

MANUAL

Codigo: RH — MAN 0691
Data Emissao: 03/01/2023
Revisao n°: 00

RECURSOS HUMANOS

Data Revisao: 00
Pagina 1 de 11

MANUAL PROCESSO SELETIVO

1. OBJETIVO:

Adequacao do quadro de pessoal. Captar profissionais capacitados no mercado para atender as
solicitagdbes dos departamentos da instituicao. Identificar entre os profissionais capacitados
internos ou externos, aqueles que mais atendem ao PEC e as necessidades dos departamentos.

2. ABRANGENCIA:
Diretoria Administrativa, Geréncia Executiva, Gerencia de Comunicacdo e Marketing, Geréncia
de Administracdo de Pessoas Geréncia Financeira, Geréncia de Enfermagem, Geréncia da
Qualidade, Assistente Administrativo e seus respectivos coordenadores de departamentos.

3. RESPONSABILIDADES:
Assistente e Analista de Recursos Humanos.

4. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO:

4.1 Solicitacdao para contratagao:
AGENTE PROCEDIMENTO OBSERVACAO
1. Gerente / 1.a Encaminhar formulario ao 1.a.a Devidamente preenchido;

Coordenador ou
Secretaria do
Departamento
Solicitante;

2. Assistente de RH;

3. Gerente de
Administracao de
Pessoas/ e ou
Coordenadora de RH;

Departamento de RH;

2.2 Receber formulario de solicitacao;

2.b Conferir preenchimento e assinaturas
no formulario;

2.c Encaminhar formulario conferido e
assinado a Gerente de Administracdo de
Pessoas/ e ou Coordenadora de RH;

3.a Verificar com o Coordenador / Gerente
a necessidade da contratacao e/ou
substituicao;

3.b Sugerir novas alternativas para o
Coordenador;

3.c Solicitar autorizacao da Administracgao;

3.d Encaminhar solicitacao autorizada;

1.a.b FR 254 — gréfica;

3.c.a Quando for vaga nova ou
aumento de quadro;

3.d.a A Assistente de RH / para
preenchimento da vaga;
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3.d.b Sera verificado a
possibilidade de se fazer um
aproveitamento interno e
depois o Recrutamento Externo
(RH-POP 0735).

4.2 Procedimento Recrutamento e Selegao:

¢ Aumento de quadro:
Quando ha ampliacdo do setor, aumentos de leitos, etc.

e Licenga, INSS, Maternidade:
Vaga preenchida temporariamente. Justifica-se apenas quando a auséncia de qualquer
um de seus colaboradores compromete os resultados do setor.

e Substituicao de Colaborador:
Quando um colaborador é demitido pelo empregador ou solicita desligamento.

> Recebimento de curriculos:

o Divulgacao das vagas e captacao de curriculos:
As vagas serdo divulgadas no site do Hospital S3o Francisco de Assis, agéncias de
empregos, contatos com instituicdes de ensino. Os curriculos também poderao ser
entregues diretamente ao setor Recursos Humanos do Hospital Sao Francisco de Assis.
O setor de Marketing e Captagao de Recursos também podem auxiliar na divulgacao das
vagas nas redes sociais (Facebook e Instagram).

> Selegao e arquivo dos curriculos:
Tem como preferéncia a triagem dos curriculos:

e Localizagao e moradia (preferencialmente residente préximo ao Hospital Sdo Francisco
de Assis em Jacarei e cidades vizinhas);

e Formacdo escolar conforme a exigéncia da vaga;
Experiéncia na area ou vivéncia, caso necessario;

O arquivo de curriculos é separado conforme fungOes e data de recebimento. Os curriculos
arquivados com data superior a seis meses sao descartados.

Elaborado por: Aprovado por: Aprovado por:
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4.3

SELEGCAO INTERNA:

AGENTE

PROCEDIMENTO

OBSERVACAO

1. Assistente de Recursos
Humanos;

2.Colaborador;

3.Coordenador / Gerente;

4.Assistente de Recursos
Humanos

1.a Receber solicitacao de
Substituicao ou de Aumento de
quadro pessoal;

1.b Verificar junto a geréncia e
lideranca a possibilidade de
indicagdo de colaborador;

2.a Solicitar autorizacao do seu
lider para participar do processo
seletivo;

3.a Encaminhar ao Departamento
de RH a autorizacdo e o
acompanhamento de
desempenho do colaborador;

4.a. Receber a autorizagao e
acompanhamento do colaborador;

4.b. Verificar se o colaborador se
enquadra com o PEC da vaga em
aberto;

4.c Realizar Feed Back ao
Coordenador da solicitacao feita;

4.d. Concluir o processo.

1.a.a Verificar se as
informacgdes estao corretas;

1.a.b FR 252 / FR 254;

3.a.a Por escrito, do
colaborador interessado com a
ciéncia da Geréncia.

4.b.a PEC (Perfil Estruturado
por Competéncia)

4.c.a. Quando o colaborador
nao se enquadra no PEC,
orientar 0 mesmo e arquivar a
autorizagao;

4.d.a Se mantiver a solicitagao,
prosseguir procedimento de
selecao.
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4.4 SELEGAO EXTERNA:

AGENTE

PROCEDIMENTO

OBSERVACAO

1. Assistente de RH;

2. Auxiliar de RH;

3.Auxiliar de RH / Assistente de
RH

1.a. Receber os curriculos dos
candidatos;

2.a. Os curriculos ficam
arquivados de acordo com a
denominacao de cargos, no
arquivo localizado na sala da
Assistente de RH;

3.a. Triar curriculos existentes;

3.b. Divulgar externamente a
vaga a ser preenchida

3.c Dar inicio a selegao.

1.a.a Via e-mail
(treinamento@hsfa.org.br),
através do site “Trabalhe
Conosco” ou diretamente no
Departamento de RH;

3.a.a Nos e-mails e nas
respectivas pastas codificadas
por cargos;

3.a.b De acordo com o PEC;

3.b.a Se, de acordo com o perfil
da vaga, os curriculos existentes
no RH nao forem suficientes;

3.b.b. Em sites de Agéncias de
Empregos e no site do Hospital
Sao Francisco de Assis “Trabalhe
Conosco”.
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4,5 SELEGAO:
Equipamentos e utensilios:
Formulario de solicitacao.

AGENTE PROCEDIMENTO OBSERVACAO

1.Assistente de RH; 1.a Receber solicitagao; 1.a FR 252 / FR 254;

1.b Encaminhar a solicitacao
para a Coordenadora de RH
e/ou Gerente ADM de Pessoas
para autorizacao;

2.Gerente de ADM de Pessoas 2.a Assinar o formulario 2.a Caso nao seja aprovada, dar
e/ou Coord. RH; aprovando a contratacao; retorno ao coordenador /Gerente;
3.Assistente de RH; 3.a Convocar candidatos 3.a Agendamento do horario aos

pré-selecionados através da
selecdo de curriculos

3.b Solicitar aos candidatos 3.b.a FR 114 (Tasy)
selecionados o preenchimento
do formulario.

3.c Realizar entrevistas e testes; | 3.c Registrando parecer no FR 114
(Tasy), que devera ser feito
imediatamente apos a entrevista;

3.d Elaborar laudo psicolégico

3.e Apresentar os resultados do
processo seletivo ao Gerente /
ou Coordenador;

3.f Agendar selecionados para
entrevista com respectivo
Gerente /Coordenador do Depto
da vaga em aberto;

4.a Registrando parecer no FR114
4.Gerente e/ou Coordenador; 4.a Entrevistar candidatos; que devera ser feito
imediatamente apos entrevista;

4.b Juntamente com o
departamento de RH;

4.c Se nao houver nenhum
candidato aprovado, reiniciar

selecdo;
Elaborado por: Aprovado por: Aprovado por:
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5.Assistente de RH

5.a Encaminhar a ficha aprovada
para autorizacao do
Coordenador de RH;

5.b Convocar o candidato 5.b.a-POP 0742
aprovado para dar inicio ao
processo de admissao;

5.c Dar retorno aos candidatos
nao aprovados;

5.d Arquivar devidamente os
processos nao arquivados;

5.d.a Arquivo feito de acordo com
a pasta denominacao de cargos.

Aplicacdo de teste psicoldgicos e redagao:

A aplicacao dos testes psicoldgicos se faz obrigatdrio para complementar a avaliacdo dos
candidatos de qualquer area e funcado a ser contratada.

A escolha do teste a ser utilizado devera ser analisada de acordo com cada caso, sofrendo
alteragdes de um cargo para outro.

Testes utilizados: AC — Atencao Concentrada.

IFP — Inventario Fatorial de Personalidade.

Palografico

Teste de Lideranca

Quati

Parecer psicologico:

Conforme disponivel no manual de elaboracdo de documentos decorrentes de AvaliagOes
Psicoldgicas resolugao CFP n® 007/2003, do Conselho Regional de Psicologia de Sdo Paulo, o
parecer refere-se a um documento resumido e fundamentado sobre uma questao focal da area
psicoldgica, o qual o resultado pode ser indicativo ou conclusivo.

Para as vagas com requisitos de nivel superior, cargos de Analista, Enfermeiros, lideres,
Encarregados, Supervisores, Coordenadores, Gerentes e Diretores, faz-se necessario a
realizacdo do parecer psicoldgico. Este documento devera abordar os itens dados pessoais,
dados educacionais, experiéncias, testes psicoldgicos, conclusao.

Retornos aos candidatos:

Nos casos de candidatos reprovados, deve-se entrar em contato via telefone ou WhatsApp
comunicando que no momento ndo foi possivel a aprovacao e informa-los que seus dados
ficarao guardados para uma futura oportunidade.

Para os casos de aprovacao, fazer contato via telefone, reforcando os dados da vaga como
salario, beneficios, horario e escala de trabalho. Posteriormente orientar sobre o processo
admissional (coleta de exames, consulta médica e entrega de documentos).
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4.6

ADMISSAO DE COLABORADORES:

AGENTE

PROCEDIMENTO

OBSERVACAO

1-Assistente de RH;

2 Auxiliar de RH

1.a. Convocar candidato aprovado;
1.b. Receber o candidato;

1.c. Orientar e entregar ao candidato a
lista de documentos necessarios;

1.d. Orientar o candidato quanto a
efetivacao da admissao;

1.e. Orientar o colaborador quanto aos
exames e condicOes que devera
obedecer para efetivagao do mesmo;

1.f. Agendar exames laboratoriais com
o colaborador;

1.g. Receber do Laboratdrio o exame
do candidato e agendar com a
enfermeira do trabalho a consulta
admissional

1.h. Comunicar a data da consulta ao
candidato;

1.i. Comunicar ao candidato o dia e
horario de entrega da documentacao
no RH.

2.a Receber o candidato

2.b. Entregar a carta de autorizagcao
de abertura de conta salario

1.c. Conforme anexo de
documentagao;

1.d.a Nao sera realizada
enquanto 0 mesmo nao
trouxer todas as copias
exigidas;

1.e.a. Os exames deverao
seguir a exigéncia do PCMSO
(Programa de Controle Médico
e Saude Ocupacional) e da
Vigilancia Sanitaria.

1.f.a Quando houver
necessidade, dependendo do
cargo e departamento de
atuacao.

1.h.a Se necessario 0 exame
laboratorial, agendar ap6s o
resultado;

1.h.b Via telefone.

2.a.a Para conferencia de
documentagao
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3-RH/ Departamento
Pessoal/Seguranca do
Trabalho;

4. Departamento
Pessoal;

5.RH

2.c. Verificar com o coordenador do
departamento a data e horario de
inicio de trabalho;

2.d. Orientar o candidato quanto as
orientagOes obtidas;

2.e. Orientar o candidato para que no
primeiro dia aguarde no Departamento
de RH;

3.a. Receber colaborador e
encaminha-lo para a integracao

3.b. Realizar integracao com o
colaborador;

4.a. Levar o colaborador para fazer
biometria;

4.b. Liberar para o almoco;

5.a Ligar para o
Coordenador/Supervisao/Lider

2.c.a. Quando tudo certo com
exames, documentos e
abertura de conta.

2.d.a Data e horario de
trabalho.

2.e.a Para fazer a integracao.

3.a.a Espaco RH.

3.b.a Quanto a:
Missao;
Visao;
Valores;
Normas, etc.

4.a.a No cartao de ponto;

4.b.a Orientando para retornar
ao Departamento de RH apds
1h de descanso;

5.a.a Para buscar o
colaborador e fazer
apresentacgao da Instituicao e
levar para seu departamento.

Quanto aos documentos admissionais, deve-se considerar padrao a lista abaixo:

Relacao de documentos para admissao:
Obs.: As copias devem estar legiveis!

Colaborador:

a) Carteira de identidade (RG);
b) Cartdo de CPF (CIC);

c) Certidao de Nascimento e ou Casamento (se separado (a) Averbacao);
d) Comprovante de endereco (luz ou telefone, desde que conste o nhome da rua, n°, bairro e

CEP);

e) Titulo de Eleitor;

f) Extrato do PIS/PASEP (retirar na Caixa Economica Federal ou App Caixa TEM) ou Cartdo

Cidadao;

Elaborado por:
Andressa R. De C. Natal
Assistente Depto Pessoal
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g) Carteira de trabalho (pagina com foto e da qualificagao civil);

h) Reg. No COREN;

i) Comprovante de Escolaridade e/ou Diploma;

j) Cert. Reservista (Serv. Militar);

k) Carteira de Habilitagdo CNH — 1 cdpia;

) Carteira de Vacinacao (2 copias atualizadas, COVID/Reforco);

m) Cartdo SUS Colaborador/Dependentes/Conjuge;

n) Conta do Banco Caixa — Abrir conta com encaminhamento entregue pelo RH, apds conta
aberta, entregar via do documento. (OBS: O numero de operacao devera ser 3700);

o) 1 foto 3 x 4 (recente) fundo branco, sem decote.

Dependentes e conjuge:

a) Cert. Nascimento dos filhos menores de 14 anos.

b) CPF dos dependentes

¢) RG e CPF do cbnjuge

d) Carteira de identidade (RG) dos filhos maiores de 14 anos
e) Cartao de Vacina dos filhos até 7 anos

f) Comprovante de escolaridade dos filhos de 7 a 14 anos

OBS: Os profissionais que fizerem parte do conselho (COREN, CRP, CRF, MTE). E obrigatdrio
trazer carimbo.

Médico do trabalho:

Uma vez na semana um médico da Rioto (Clinica Médica do Trabalho) vira para realizar
consultas admissionais no Hospital Sao Francisco de Assis previamente agendados.

Apds liberacao do ASO —Atestado de Salde Ocupacional, o candidato devera, na data e horario
agendado, entregar os documentos solicitados no RH. Apos o recebimento a Assistente de RH
lancara as informagOes entregues no sistema de Folha de Pagamento da Mury (empresa
terceirizada contratada para cuidar da Folha de Pagamento do Hospital Sao Francisco de Assis).

Integracao Institucional:

Agilizar o processo de insergao do novo colaborador, a fim de possibilitar um conhecimento
mais amplo da instituicao, regras, normas, direitos e deveres.

Os colaboradores recém contratados deverao participar da Integragao Institucional no 1° dia
da contratacdo. Geralmente o calendario prevé a realizagdo de duas datas de integracdo por
mes.

Na integracao institucional sera abordado:

e Historico do Hospital Sdo Francisco de Assis;

e Meios de Comunicacdo Internos e externos — murais, sites, rede sociais além do
conhecimento do trabalho exercido em campanhas para Captacao de Recursos do
Hospital Sao Francisco de Assis.

e Acessos - portarias, estacionamento, guarda-volumes;

o Direitos e deveres do trabalhador- Contrato de trabalho, horario de trabalho, intervalos,
troca de plantdo, horas extras, adicional noturno, registro de ponto e crachas, auséncias
e atestados, medidas disciplinares, pagamentos (salario, 13° salario, adlantamento
férias), importancia de atualizacdao de prontuario e normativas de RH;

Elaborado por: Aprovado por: Aprovado por:
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e Beneficios — Assisténcia médica, odontoldgica, refeicao, vale transporte, vale

alimentacao;

e SESMT - Conceito legal e técnico das NRs e CLT 3.214, caracterizacao do acidente de
trabalho, acidente com material bioldgico, acidente de trajetos, SESMT, seguranca do
trabalho, PGR, Riscos ambientais, procedimentos de seguranca, PCMSO, Exames
periddicos, CIPA, EPI, Analise Ergonémica, brigada de incéndio, planos de emergéncia,
sucesso na prevencao de acidente NR32, auséncia do trabalho e atestados;

e SCIH- OrientagOes sobre infeccao hospitalar, técnica de higienizacdo das maos, tipos
de precaug0es, o que é residuo, tipos de residuos, correto descarte.

5. ANEXOS:

5.1 FR 0114 - Ficha de entrevista para Selegao de Pessoal;
5.2 FR 0223 - Roteiro de Entrevista;

5.3 FR 0252 - Solicitacao de Aumento de Quadro;

5.4 FR 0254 - Formulario Substituicao/Contratacao/Demissao de Pessoal.
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Sio Francisco de Assis

FICHA DE ENTREVISTA

para Selecao de Pessoal

Nome:

Endereco:

Bairro:

(idade:

Fone:

E-mail:

Cel: Telefone para recado:

Data Nascimento: /

Naturalidade:

RG:

CPF;

Estado Civil:

Tem Filhos? () Sim () Ndo  Quantos: Idade dos Filhos:

Saldrio;

Funcao pretendida:

Tem preferéncia de hordrio?

Tem relacbes pessoais neste hospital?

Como conheceu o Hospital?

Qual? Por qué?

Com quem? Qual Depto?

Como ficou sabendoa vaga : () Site do Hospital

() Facebook () Colaboradores ( ) Outros:

Qual seu grau de escolaridade?

Se sim, qual curso?

)Sim - (

Se ndo, pretende continuar?

Estuda atualmente? ( )Ndo  Periodo:

Quais 0s cursos que possui?

Ultimo Emprego

Empresa: (arqo exercido:
Atividades exercidas:

Data de Admissao: [/ Data de Demissao: [/ Ultimo saldrio:

Motivo da Saida:

Escrever abaixo as razdes que levaram vocé a vir tentar um trabalho neste local, indicando suas experiéncias profissionais.

Data: [/

Assinatura do Candidato:

FR 114 — Ficha de Entrevista para Selecdo de Pessoal — Revisdo: 03/2014




Parecer do Coordenador:

Ass:

Parecer da Psicéloga:

Ass:

() Contratacao Nova

() Determinado

() Substituicao — de quem:

() Estagiario

() Indeterminado

Funcdo / Cargo: Departamento:

(6digo do Departamento: (6digo do Centro de Custo:

Saldrio: Inicial: Pés-experiéncia:

Resultados da Avaliacao Médica: ( ) Apto () Nao Apto

Observacdo: Data:__ /__/ Ass.:
Autorizacao para Admissao

Data:__ /__ / Geréncia de RH:

Admissao:  / /

Horario de Trabalho:

VT—( )Sim ( )Ndo
Jacarei— () Satélite () Dutra
( )Ju () Sao José Urbano

() Outros — Qual

(arga Hordria:

Plantdo: ( ) Par

() Impar

No do calcado:

Obs.:

FR 114 — Ficha de Entrevista para Selecdo de Pessoal — Revisdo: 06/2021




Hospita
Sao Francisco de Assis R'I

ROTEIRO DE ENTREVISTA

NOME:
FUNGAO: DATA: / /

1) Relacionamento Pessoal (familia, estado civil, religido, lazer, etc).

2) Informacdes Profissionais (tempo nos empregos anteriores, motivo de desligamento, Ultimo
salario, atividades desenvolvidas).

3) Escolaridade (escolas e cursos que realizou, porque escolheu esta profissao).

4) Caracteristicas positivas / algo a aprimorar:

5) Conquistas / Planos para futuro.

6) Outras informacdes (Problemas de salde, medicacao, internagao):

7) Disponibilidade de horario:

FR 0223 — Roteiro de Entrevista — Elaboragdo 01/2023



/'.'t) Sao Francisco de Assis SOLICITAGCAO DE
AUMENTO DE QUADRO
Data Emissao - Depto / Geréncia Data Recebimento - RH
/ / / /
FUNGCAO / DEPTO QUE IRA ATUAR: JORNADA DIARIA HORARIO
( )6h ( )8h Das h
( )12h ( ) as h

INFORMACOES DO NOVO CARGO / PERFIL

JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAO

Coordenador / Geréncia

Geréncia de Apoio Operacional

Diretor Administrativo

FR 0252 - Solicitacdo de Aumento de Quadro - Revisao 09/2022




() 530 Francisco de Assis SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO /
* CONTRATACAO / DEMISSAO DE PESSOAL

Data Emissao - Depto [ Geréncia Data Recebimento - RH
/ / / /
] pEMISsAO
NOME DATA SAIDA CARGO DEPTO

[IsussTiTUICAO

NOME DATA SAIDA CARGO DEPTO

FUNCAO: JORNADA DIARIA HORARIO

DEPTO QUE IRA ATUAR:
( )eh ( )8h Das h

CODIGO DO DEPARTAMENTO: -
( )2h () |&s

CODIGO DO CENTRO DE CUSTO:

INFORMACOES DO NOVO CARGO / PERFIL

JUSTIFICATIVA DA SOLICITAGAO

Coordenador / Geréncia Geréncia de Apoio Operacional Diretor Administrativo

FR 0254 - Solicitacao de substituicao, contratacdo, demissao de pessoal - Revisao 09/2022
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