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1. OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes, critérios e procedimentos que garantem a transparéncia, equidade e
padroniza¢do dos processos de Recrutamento e Selecdo da Santa Casa de Ruy Barbosa (SCRB),
assegurando que a admissdo de colaboradores ocorra em conformidade com os principios
institucionais, o Cédigo de Etica e a legislacdo vigente, contribuindo para a qualidade, seguranca
assistencial e fortalecimento da cultura organizacional.

2. ABRANGENCIA

Esta norma aplica-se a todos os processos de recrutamento, selecdo, movimentagdo e
transferéncia conduzidos pela Santa Casa de Ruy Barbosa, abrangendo cargos administrativos,
assistenciais, operacionais, estagiarios, aprendizes e temporarios, em todas as unidades sob
gestdo da instituicdo.

3. DIRETRIZES GERAIS

Os processos de Recrutamento e Selegdo realizados pela SCRB deverdo observar os principios da
legalidade, impessoalidade, publicidade, moralidade, isonomia, transparéncia, equidade,
acessibilidade, inclusdo, protecdao de dados pessoais e rastreabilidade, sem prejuizo das demais
normas legais, contratuais e institucionais aplicaveis.

Prioridade Interna:

A Instituicdo prioriza o desenvolvimento e valorizacdo de talentos internos. Antes de buscar
candidatos no mercado externo, o RH deve realizar um levantamento interno para identificar
colaboradores com potencial e requisitos compativeis para ocupar a vaga.

Igualdade de Oportunidades:

Todos os candidatos, internos ou externos, serao avaliados de forma justa e imparcial, com base
em critérios técnicos e comportamentais objetivos, sem discriminagdo de género, raga, idade,
religido, orientagao sexual, deficiéncia, ou qualquer outra condigao.

Transparéncia e Etica:

Os processos devem ser conduzidos com ética, comunicagdo clara e, sempre que aplicavel,
feedbacks aos candidatos sobre o andamento e resultado do processo.

Confidencialidade:

As informagdes dos candidatos e avaliagdes serdo tratadas com sigilo e respeito a privacidade.
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Aprovacao de Vagas:

Toda abertura de vaga deve ser formalmente solicitada pelo gestor da area e aprovada pela
Diretoria e pelo RH, conforme as alcadas definidas institucionalmente.

3.1 Principios Fundamentais

Os processos de Recrutamento e Selecdo devem observar os seguintes principios:

¢ Conducdo exclusiva pelo setor de Gestdo de Pessoas, garantindo uniformidade e transparéncia.
* Prioridade ao recrutamento interno, valorizando o desenvolvimento dos colaboradores.

¢ Igualdade de oportunidades, vedada qualquer forma de discriminagao.

e Critérios técnicos, comportamentais e culturais alinhados a missdo, visdao e valores
institucionais.

¢ Confidencialidade das informacgGes dos candidatos e das etapas.
¢ Registro documental de todas as fases, garantindo rastreabilidade e conformidade.

3.2 Programa de Primeiro Emprego

A Santa Casa de Ruy Barbosa, em conformidade com os Contratos de Gestdo, manterd Programa
de Primeiro Emprego destinado a contratacgdo de profissionais recém-formados, sem experiéncia
prévia comprovada, observando os seguintes critérios:

e Garantia minima de contrata¢do correspondente a:
o 10% (dez por cento) do quantitativo de empregados contratados de nivel técnico;
o 10% (dez por cento) do quantitativo de empregados contratados de nivel
superior.
e As contratacGes deverdo observar critérios técnicos, comportamentais e institucionais
previstos nesta norma.
e O Programa de Primeiro Emprego devera assegurar igualdade de oportunidades, sendo
vedada qualquer forma de favorecimento pessoal ou contratagdo em desacordo com os
principios éticos institucionais.

3.3 Vedacgdo de Conflito de Interesse

Fica vedada a contratacdo de profissionais que possuam vinculo de parentesco, ainda que por
afinidade, até o 22 grau, com membros do corpo diretivo da Organizagdo Social, visando a
prevengao de conflitos de interesses e a preserva¢do da moralidade administrativa.
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3.4 Duragdo Maxima da Experiéncia no Programa de Primeiro Emprego

Os contratos vinculados ao Programa de Primeiro Emprego terdo duragdo maxima de até 12
(doze) meses, assegurando-se ao trabalhador todos os direitos previstos na Consolidacdo das Leis
do Trabalho — CLT.

Encerrado o periodo maximo estabelecido, a Instituicdo poderd realizar novo processo seletivo
para oportunizar a participacdo de outros profissionais no programa.

3.5 Inclusdo e Contratacdo de Pessoas com Deficiéncia (PCD)

A Santa Casa de Ruy Barbosa observara integralmente as disposi¢des do art. 93 da Lei n?
8.213/1991, garantindo o preenchimento de cargos destinados as Pessoas com Deficiéncia (PCD),
conforme os percentuais legais aplicaveis:

e De 100 a 200 empregados: minimo de 2%;
e De 201 a 500 empregados: minimo de 3%;
e De 501 a1.000 empregados: minimo de 4%;
e Acima de 1.000 empregados: minimo de 5%.

Os processos seletivos deverdo assegurar acessibilidade, igualdade de oportunidades e
adequacgdo razoavel as necessidades dos candidatos PCD, em conformidade com a legislagdo
vigente.

3.6 Protegao de Dados Pessoais — LGPD

A Santa Casa de Ruy Barbosa realizard o tratamento de dados pessoais dos candidatos em
conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD (Lei n? 13.709/2018),
observando os principios da finalidade, adequag¢do, necessidade, transparéncia, seguranga,
prevengao e acesso restrito.

Os dados pessoais coletados durante os processos de recrutamento e selecdo serdo utilizados
exclusivamente para fins relacionados:

e a participacdo em processos seletivos;

e formagdo de cadastro reserva;

e avaliagdo de aderéncia ao perfil da vaga;

e procedimentos admissionais;

e cumprimento de obriga¢des legais e regulatdrias.

A Instituicdo adotard medidas técnicas e administrativas adequadas para protecdo das
informacdes dos candidatos, garantindo:

e armazenamento seguro dos dados;
e acesso restrito as pessoas autorizadas;
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e confidencialidade das informacdes;
e descarte seguro apds encerramento do processo seletivo, salvo hipoteses legais de
retencdo obrigatdria.

E vedado o compartilhamento indevido de curriculos, documentos ou informagdes pessoais dos
candidatos sem autorizacdo ou finalidade legitima vinculada ao processo seletivo.

4. TIPOS DE RECRUTAMENTO

Recrutamento Interno:

Processo que visa preencher vagas com colaboradores ja pertencentes ao quadro da Instituicao,
podendo ocorrer por promogdo vertical (mudangca de cargo) ou transferéncia horizontal
(mudanca de setor/unidade com manutengéo da fungdo).

Recrutamento Externo:

Busca de profissionais no mercado de trabalho, por meio de plataformas de emprego, redes
profissionais, parcerias com instituices de ensino ou consultorias especializadas.

5. RESPONSABILIDADES

Gestor da area solicitante Solicitar abertura de vaga e participar das entrevistas técnicas.

Gestdo de Pessoas (RH) Conduzir as etapas do processo seletivo, realizar triagem,
entrevistas comportamentais, registros e feedbacks.

Departamento Pessoal (DP) Validar documentacgao e efetivar processos admissionais.

Diretoria/Superintendéncia Autorizar abertura e conclusdo de processos seletivos.

Medicina Ocupacional Realizar os exames admissionais conforme legisla¢do.

5.1. GESTOR DA AREA SOLICITANTE

O Gestor da area solicitante possui papel fundamental no processo de Recrutamento e Selecdo,
sendo responsavel ndo apenas pela solicitacdo da vaga, mas também pelo acompanhamento e
participagao ativa nas etapas que dependem de sua avaliagdo.

A participagdo do gestor tem como objetivo assegurar que o profissional selecionado apresente
compatibilidade com as necessidades técnicas, operacionais e comportamentais da drea,
contribuindo para uma contratagdo mais assertiva, redugdo de desligamentos no periodo de
experiéncia, adequada integracdo da equipe e continuidade da assisténcia e/ou das atividades
administrativas.

Compete ao Gestor:
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| — identificar e justificar a necessidade de abertura da vaga;

Il — realizar a abertura da Requisicdo de Pessoal (RP) no sistema institucional, observando os
prazos definidos nesta Norma;

lIl —informar corretamente o motivo da vaga, indicando se corresponde a substituicdo, aumento
de quadro, movimentacgdo interna ou outra situa¢do autorizada;

IV — participar, em conjunto com o RH, da definicdo do perfil da vaga, considerando formacgao,
experiéncia, conhecimentos técnicos, competéncias comportamentais, responsabilidades e
caracteristicas necessarias ao exercicio da fungao;

V — definir, em conjunto com o RH, os critérios minimos indispensaveis para ocupagdo da fungao;

VI —informar ao RH as caracteristicas especificas da area, equipe, rotina e ambiente de trabalho
gue possam impactar o perfil desejado;

VIl — acompanhar o andamento do processo seletivo, mantendo-se disponivel para as etapas sob
sua responsabilidade;

VIII — participar da entrevista técnica dos candidatos encaminhados pelo RH;

IX — avaliar conhecimentos técnicos, experiéncia profissional, capacidade de execug¢do das
atividades e aderéncia as necessidades da area;

X —aplicar, quando necessario e previamente alinhado com o RH, avaliagdo técnica, prova pratica,
estudo de caso ou situagao-problema;

Xl — realizar a entrevista de forma estruturada, respeitosa, imparcial e compativel com os
principios institucionais;

Xl — preencher obrigatoriamente o Formulario de Entrevista/Avaliacdo do Candidato, registrando
sua avaliacdo e conclusao;

XIll — apresentar, no formuldrio, os fundamentos técnicos e comportamentais que justificam a
aprovagao ou reprovagao do candidato;

XIV — ndo realizar contratagdo ou promessa de contratacdo diretamente ao candidato sem a
conclusdo do processo formal de aprovacgao;

XV — respeitar os prazos estabelecidos nesta Norma para retorno ao RH;

XVI — comunicar ao RH eventual impossibilidade de participagdo na etapa dentro do prazo,
indicando representante previamente autorizado, quando cabivel;
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XVII — participar da decisdo final juntamente com o RH, observando os critérios definidos para a
vaga;

XVIIl — apoiar o RH na construcdao da proposta ao candidato quando houver necessidade de
alinhamento especifico sobre jornada, rotina, atribuicdes ou demais condicdes da fungao;

XIX — apds a aprovagdo, acompanhar o processo de admissao e integra¢do do novo colaborador;
XX — realizar acompanhamento sistematico do profissional durante o periodo de experiéncia;

XXI —realizar os feedbacks previstos institucionalmente e registrar as avaliagdes de desempenho
aplicaveis;

XXIl — comunicar ao RH, de forma tempestiva, dificuldades de adapta¢do, desempenho ou
comportamento identificadas durante o periodo de experiéncia;

XXIIl — contribuir para a tomada de decisdo quanto a continuidade do vinculo ao final do periodo
de experiéncia;

XXIV — manter sigilo sobre informacgGes pessoais, profissionais e avaliages dos candidatos,
observando as disposicGes da LGPD e as normas institucionais.

5.1.1. Responsabilidade do gestor na decisao final

A participacdo do gestor na decisdo final deverd ser baseada em critérios previamente
estabelecidos e relacionados as necessidades da fungao.

A escolha do candidato ndo devera ser fundamentada exclusivamente em percepgdo pessoal,
afinidade ou preferéncia subjetiva, devendo considerar, sempre que possivel:

| — requisitos minimos da funcdo;

Il — formacdo e qualificagdes;

IIl — experiéncia profissional;

IV — conhecimentos técnicos;

V — competéncias comportamentais;

VI — capacidade de adaptacdo a equipe;
VIl — aderéncia aos valores institucionais;

VIII — resultados das avaliagOes realizadas pelo RH;

HRRB: R. Juvéncio Xavier, | INAC: Ladeira da Terezinha, | HM: Estr. Quengoma, HRPP: Av. Brg. Eduardo Gomes, HELN: Av. Gov. Landulfo
n® 475, Jardim Brasilia, s/n, Alto da Terezinha, S/N, Jardim Castelao, 600, Centro, Itaberaba Alves(BR 110), Km 3,
Ruy Barbosa Salvador. Lauro de Freitas-BA - BA, 46880-000 Alagoinhas - BA



e\

SANTA CASA

Ruy Barbosa

IX — resultado da entrevista técnica;
X — demais informagdes pertinentes ao processo seletivo.
6. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

O processo de Recrutamento e Selecdo serd estruturado de forma a garantir transparéncia,
equidade, rastreabilidade, ampla divulgacdo, avaliacdo técnica e comportamental e decisdo
fundamentada.

Cada etapa possui finalidade especifica e devera ser realizada de forma integrada entre RH, gestor
e demais areas responsaveis.

6.1 Mapeamento e Defini¢do da Vaga:

A definicdo da vaga e da respectiva remuneracdo devera observar os quantitativos e valores
previstos na Proposta Técnica aprovada no Contrato de Gestdo e no Plano de Cargos, Salarios e
Beneficios (PCS) da Instituicdo. Qualquer criagdo de cargo ou alteragdo salarial ndo prevista nestes
instrumentos dependera de prévia revisdo normativa e autorizacdo da Alta Gestdo e do Conselho
Deliberativo.

A viabilidade técnica para a majoracdo do quadro de pessoal devera considerar o impacto nos
percentuais minimos obrigatdrios destinados ao Programa de Primeiro Emprego e a contratagado
de Pessoas com Deficiéncia (PCD), garantindo-se que a nova composi¢do do quadro mantenha a

conformidade com as metas contratuais e legais.

Esta etapa tem como objetivo compreender a necessidade institucional e definir claramente o
profissional que devera ser buscado.

O gestor da drea, em conjunto com o RH, define o perfil do cargo, competéncias,
responsabilidades e faixa salarial. Esta etapa se formaliza pela criagdo da Requisi¢do de Pessoal
(RP) na plataforma definida pela institui¢do, com justificativa (aumento de quadro, substituicdo
ou movimentagdo).

O RH e o gestor deverao estabelecer:

| — cargo e fungdo;

Il — unidade e setor;

Il — motivo da vaga;

IV — carga horaria;

V — requisitos de formacao;
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VI — experiéncia necessaria;

VIl — competéncias técnicas;

VIl — competéncias comportamentais;

IX — responsabilidades principais;

X — critérios minimos de aprovacao;

XI — faixa salarial, conforme estrutura vigente;
XIl — demais requisitos necessarios.

A definicdo adequada do perfil reduz o risco de recrutamento de candidatos incompativeis com a
funcdo e permite que as etapas posteriores sejam conduzidas de maneira objetiva.

A abertura de novas vagas fica condicionada ao estudo de viabilidade orgamentdria, devendo-se
observar o limite maximo de 70% (setenta por cento) do custeio da unidade para gastos com
pessoal, computando-se neste percentual os saldrios, encargos sociais e os custos decorrentes de
contratagdes de profissionais por meio de pessoa juridica (PJ).

6.1.1. Aumento de quadro com criagdo de nova fungdo

Nos casos de aumento de quadro que implique criagdo de nova fungdo ou cargo ainda ndo
existente na estrutura da area, o gestor deverd apresentar, juntamente com a RP:

| —justificativa detalhada da necessidade;

Il — descrigdo das atividades que serdo desempenhadas;

IIl — responsabilidades atribuidas a func¢do;

IV — requisitos técnicos e comportamentais esperados;

V —jornada e local de atuacgao;

VI — estrutura hierdrquica e subordinacao;

VIl —justificativa do impacto da nova funcdo para a operacao;

VIII — demais informagdes solicitadas pelo RH, Departamento Pessoal ou Diretoria.
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A abertura do processo seletivo ficara condicionada a analise e aprovacdo das instdncias
competentes, considerando a estrutura organizacional, orcamento, quadro de pessoal e
necessidade institucional.

6.2 Solicitacdo e Abertura da Requisi¢cdo de Pessoal (RP):

A abertura da RP constitui o marco formal para inicio do processo de recrutamento e selegao.

O gestor deverd preencher todas as informacdes necessarias, responsabilizando-se pela
veracidade e completude dos dados apresentados.

Corresponde a responsabilidade do gestor de confeccionar abertura da Requisicdo de Pessoal
através de sistema institucional, justificando a necessidade da contratacdo, podendo ser por
aumento de quadro, uma substituicdao, ou movimentagao setorial ou de fungao com substituicao
de colaborador.

O processo de recrutamento e selecdo deverd ser iniciado mediante abertura formal da
Requisicdo de Pessoal (RP) no sistema institucional definido pela SCRB, pelo gestor responsavel
pela area solicitante.

Sobre o processo de aprovagado da RP:
e Gestor da drea —elabora e justifica a RP;
e Departamento Pessoal — disponibilidade orcamentaria, cotas legais/contratuais, valida
qguadro e custos;
e Diretoria — avalia e valida a solicitagao;
e Superintendéncia — realiza a aprovacao final;
e RH - Apds aprovacdo, o RH dd inicio ao processo de recrutamento e selecdo.

A RP deverd conter, no minimo:

| —justificativa da necessidade da vaga;

Il — identificagdo do cargo/funcéo;

[Il — unidade e setor de lotacdo;

IV — carga horaria;

V —tipo de movimentagdo, quando aplicavel;

VI —indica¢do da necessidade de substituicdo, aumento de quadro ou movimentagdo interna;
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VIl — demais informagGes necessdrias a analise da solicitagdo.
6.2.1. Abertura da RP decorrente de desligamento

Nos casos em que a necessidade de contratacdo decorrer de pedido de desligamento ou outra
situacdo que implique a vacancia de posto de trabalho, cabera ao gestor responsavel pela area
providenciar a abertura da respectiva RP dentro do mesmo més em que ocorrer a formalizacdo
do pedido de desligamento, observados os prazos internos de processamento e as orienta¢ées do
Departamento Pessoal e da Gestdo de Pessoas.

A abertura da RP é obrigatéria e tem por finalidade assegurar a correta vinculagdo entre a vaga, o
motivo da substituicdo e o desligamento correspondente, garantindo a rastreabilidade da
movimentag¢do no sistema institucional e a adequada gestao do quadro de pessoal.

6.2.2. Auséncia de abertura da RP no prazo

Caso o gestor ndo providencie a abertura da RP no mesmo més da formalizacdo do desligamento,
a solicitacdo posterior ndo devera ser registrada automaticamente como substituicdo, devendo
ser submetida a analise do RH e, quando aplicavel, ser cadastrada como Aumento de Quadro,
acompanhada de justificativa formal do gestor quanto ao motivo pelo qual a RP de substituicdo
nao foi aberta tempestivamente.

A justificativa devera ser registrada na prépria RP ou no campo/documento definido pelo sistema
institucional e devera conter, no minimo:

| —identificacdo do colaborador cujo desligamento originou a necessidade de reposicao;
Il — data em que o desligamento serd/foi formalizado;

[l — justificativa para a ndo abertura da RP no periodo correspondente;

IV — justificativa para a necessidade de abertura posterior da vaga.

A alteragdo da classificagao para Aumento de Quadro ndo devera ser utilizada como mecanismo
habitual para regularizar atrasos na abertura de RP, devendo ocorrer somente quando
efetivamente caracterizada a impossibilidade de vinculagdo da solicitagdo a movimentagao de
desligamento no sistema.

O descumprimento recorrente desse procedimento serd objeto de acompanhamento pela Gestao
de Pessoas e podera ser reportado a Diretoria responsavel para avaliagdo e ado¢do das medidas
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necessarias.
6.2.3. Impacto no sistema de RP

A abertura da RP dentro do prazo estabelecido é necessaria para assegurar a correta integracao
das movimentagOes entre os sistemas institucionais, evitando que o desligamento e a respectiva
necessidade de reposicdo deixem de ser identificados ou vinculados adequadamente no sistema.

A auséncia ou o atraso na abertura da RP podera comprometer a visibilidade da movimentac¢ao
no sistema de RP, o planejamento do quadro, a autorizagao da substitui¢ao e o inicio tempestivo
do processo de recrutamento e sele¢do.

Compete ao gestor da area solicitante acompanhar a efetivagao da RP no sistema e comunicar ao
RH eventuais inconsisténcias ou dificuldades técnicas que impegam o cumprimento do
procedimento.

6.3 Validagdo e Aprovacgdo da Requisicdo de Pessoal (RP):

A solicitagdo realizada por intermédio do sistema de RP, deve passar por validagdo e aprovagao
das diretorias, setor de Departamento Pessoal que analisara a solicitacdo, e aprovagao final da
Superintendéncia que autoriza abertura do processo seletivo.

O objetivo desta etapa é assegurar que a contratacdo esteja alinhada ao quadro aprovado,
orcamento, necessidade operacional, estrutura de cargos e autorizagdes institucionais.

Assim apds a abertura da RP pelo gestor, o processo devera seguir o fluxo de validagdo e
aprovacdo estabelecido pela SCRB, respeitando as algadas institucionais.

A tramitagdo devera observar, preferencialmente, a seguinte sequéncia:

Gestor da Area - Departamento Pessoal - Diretoria = Superintendéncia - Recrutamento e
Sele¢ao — inicio do processo seletivo.

6.3.1. Validagdo pelo Departamento Pessoal

O Departamento Pessoal tera o prazo de até 02 (dois) dias Uteis, contados a partir do recebimento
da RP corretamente preenchida, para realizar a validag¢do das informagd&es relacionadas ao quadro
de pessoal, cargo, jornada, situacdo do posto, custos e demais aspectos pertinentes a sua
competéncia.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou informag&es insuficientes, a RP podera ser reprovada
e aguardando a corregao e ou tratativas para dar continuidade no processo.
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O prazo de validacdo serad reiniciado apds o recebimento da RP devidamente corrigida e
reenviada.

6.3.2. Aprovacdo pela Diretoria/Superintendéncia

Ap0s a validacdo pelo Departamento Pessoal, a Diretoria e a Superintendéncia competente terdo
o prazo de até 02 (dois) dias Uteis para cada aprovador, sendo estes para analise e manifestacdo
guanto a aprovacdo ou reprovacdo da RP, observadas as alcadas institucionais.

Em caso de necessidade de informagdes complementares, a RP podera ser reprovada para os
ajustes necessarios.

O prazo de aprovagao serda contado novamente apds o reencaminhamento da solicita¢do
devidamente ajustada.

6.3.3. Inicio do processo seletivo

Somente apds a conclusdo das etapas de validagdo e aprovacgdo da RP, o RH estara autorizado a
iniciar formalmente as etapas de recrutamento e sele¢dao, salvo situagdes excepcionais
previamente autorizadas pela Diretoria e devidamente justificadas.

A Gestdo de Pessoas devera acompanhar o tempo de tramitacdo das RPs e registrar eventuais
atrasos que impactem o prazo de fechamento das vagas.

6.4 Divulgacdo da vaga:

As vagas destinadas ao recrutamento externo deverdo ser objeto de ampla publicidade, mediante
divulgacao obrigatdria no site oficial da Instituicdo, em suas redes sociais e, quando a natureza do
cargo assim exigir, em jornais de grande circulagdo, garantindo-se a democratizagdo do acesso e
a ampla concorréncia da populagao.

ApOds a aprovacao da RP, a vaga sera cadastrada e divulgada pelo Sistema de Atracdo de Talentos
(ATS), que constituird ferramenta oficial de apoio a gestdo do processo de recrutamento e selegdo,
no site da SCRB através do Trabalhe Conosco e sites de emprego e no LinkedIn da SCRB.

Com o objetivo de ampliar o alcance do recrutamento e assegurar maior diversidade de
candidatos, a vaga podera ser divulgada, conforme estratégia definida pelo RH, nos seguintes
canais:

| — plataforma de Atragdo de Talentos;

Il — pagina oficial da SCRB, por meio do “Trabalhe Conosco”;

Il - sites e plataformas de emprego;
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IV — LinkedIn oficial da SCRB;
V — canais internos de comunicagdo, quando se tratar de oportunidade de recrutamento interno;

VI — outros canais institucionais ou plataformas de recrutamento consideradas adequadas pelo
RH.

A ampla divulgacdo tem como objetivo aumentar a quantidade e diversidade de candidatos
potencialmente aderentes ao perfil, ampliar a competitividade do processo e reduzir riscos de
selecdo restrita ou baseada em indica¢Ges informais.

A divulgagdo devera conter, sempre que aplicavel:

e cargo;

e unidade;

e requisitos;

o formagao;

e experiéncia;

e carga horaria;

e local de trabalho;

e principais atribuicdes;

e informacgGes sobre o processo de candidatura.

A divulgac¢do deverd observar critérios de igualdade de oportunidades, acessibilidade, inclusdo e
nao discriminagao.

6.5 Triagem e Analise de Curriculos:

O processo de triagem devera ser aplicado ao Recursos Humanos para realizar andlise de
curriculos inscritos nas vagas divulgadas e dar andamento ao processo seletivo dos perfis com
aderéncia, baseando-se nos requisitos da vaga e nos descritivos de cargo.

A triagem serd realizada pelo RH utilizando o sistema de Atracdo de Talentos (ATS) e/ou demais
ferramentas institucionais autorizadas.

O objetivo desta etapa é identificar candidatos que atendam aos requisitos minimos estabelecidos
para a vaga.

A analise devera considerar:
| — formacgao;

Il — experiéncia;
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IIl — conhecimentos técnicos;

IV — requisitos obrigatérios;

V — histdrico profissional;

VI — aderéncia ao perfil da vaga;

VIl — demais critérios previamente definidos.

O RH podera utilizar filtros e recursos tecnoldgicos disponibilizados pelo ATS, sem prejuizo da
analise humana e da observancia dos principios de equidade e ndo discriminagao.

6.6 Entrevista e Avaliagdo Comportamental:

A avaliagdo comportamental serd conduzida pelo RH e tem como objetivo identificar

caracteristicas, competéncias e comportamentos relacionados a atua¢do profissional e a
aderéncia do candidato ao ambiente institucional.

A avaliagao poderd considerar:

| — comunicagao;

Il — relacionamento interpessoal;
[Il — trabalho em equipe;

IV — responsabilidade;

V —organizagao;

VI — iniciativa;

VIl — capacidade de adaptagao;
VIII — resolugdo de problemas;
IX — inteligéncia emocional;

X — postura profissional;

Xl —lideranga, quando aplicavel;

Xl — aderéncia aos valores e principios institucionais.
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A avaliacdo comportamental ndo devera ser utilizada para estabelecer diagndsticos psicoldgicos,
mas como instrumento de apoio a identificacdo de competéncias e caracteristicas relacionadas
ao contexto profissional.

O resultado sera registrado pelo RH no sistema ou instrumento institucional definido para o
processo.

As etapas poderao incluir:
e Entrevistas comportamentais (RH);
e Entrevistas técnicas (gestor);
e Testes de conhecimentos ou provas praticas (opcionais conforme o cargo);
e Dinamicas de grupo ou simulacbes (quando aplicavel).
e O objetivo é avaliar competéncias técnicas, comportamentais e culturais alinhadas a

Santa Casa.

Para todos os cargos que possuirem processos seletivos, deverdo ser aplicadas avaliagbes
comportamentais, por meio de entrevistas intermediadas pela equipe de Gestdo de Pessoas. Aos
cargos assistenciais pode-se incluir aplicacdo das avaliagcdes técnicas por meio das provas de
conhecimento especificos relacionados a drea de atuagdo, mediante alinhamento com a lideranca
imediata.

6.7 Questionario DISC - ATS:

Quando disponibilizado e parametrizado no Sistema ATS, o candidato podera ser submetido ao
Questiondrio DISC, como instrumento complementar de identificagdo de tendéncias
comportamentais.

O DISC tem como objetivo fornecer informagées que auxiliem o RH e o gestor a compreender
tendéncias relacionadas a forma como o candidato:

| — se comunica;

Il — reage a situagdes e desafios;

lIl - se relaciona com outras pessoas;
IV —toma decisoes;

V — atua em ambientes de pressao;
VI — organiza suas atividades;

VIl — responde a mudangas;
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VIl — interage em equipe.

O resultado do DISC podera contribuir para a analise de aderéncia comportamental ao perfil da
vaga, especialmente em fun¢des que demandem competéncias especificas de lideranga,
relacionamento, atendimento, negociacao, trabalho em equipe, tomada de decisdo ou atuacao
em ambientes de alta complexidade.

O resultado do DISC sera considerado instrumento complementar de apoio a decisdo, ndo
devendo, isoladamente, determinar a aprovacdo ou reprovacao de candidato.

A interpretacdo deverd considerar o contexto da vaga, os requisitos técnicos, a entrevista
comportamental, a entrevista técnica, a experiéncia profissional e os demais elementos

disponiveis no processo.

O acesso e tratamento das informacgdes obtidas no questionario deverdo observar os principios
de confidencialidade, finalidade, necessidade e protecdo de dados aplicaveis.

6.8 Encaminhamento ao Gestor:

Apds a conclusdo das etapas conduzidas pelo RH, os candidatos considerados aderentes ao perfil
serdo encaminhados ao gestor solicitante.

O encaminhamento devera conter, conforme aplicavel:
| — curriculo;

Il —informag0es relevantes do processo;

IIl - resultado da avaliagdo comportamental;

IV — resultado do DISC, quando aplicado;

V —informagdes sobre experiéncias e qualificagdes;

VI — demais dados necessarios a avaliagdo técnica.

Todos os candidatos aprovados em etapas de avaliagdo comportamental feita pelo Recursos
Humanos deverdo ser apresentados ao gestor da drea responsdvel pela vaga para entrevista final
e validagdo, com preenchimento do formulario de avaliagdo identificando os critérios técnicos
avaliados; deve-se evidenciar a ordem de aprovacdes dos candidatos para os casos de aprovacdes
em cadastro reserva.

6.9 Entrevista Técnica com o Gestor:
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A entrevista técnica tem como objetivo avaliar se o candidato possui conhecimento, experiéncia
e capacidade para desempenhar as atividades especificas da funcao.

O gestor devera avaliar, conforme o cargo:

| — conhecimento técnico;

Il — experiéncia pratica;

Il — capacidade de execugdo;

IV — conhecimento dos processos;

V - resolugdo de problemas;

VI — tomada de decisdo;

VIl — postura diante de situagdes reais da fung¢ao;
VIII — capacidade de trabalho em equipe;

IX — demais competéncias especificas.

Quando necessario, podera ser aplicada prova pratica, estudo de caso ou situagdo-problema,
previamente alinhada com o RH.

O gestor realiza a entrevista final e define o candidato aprovado, registrando a decisdo no
formulario de avaliagao de candidatos.

6.10 Aprovacdo e escolha do Candidato:

A aprovacgao do candidato devera ser resultado da andlise conjunta das informagdes produzidas
ao longo do processo.

A decisdo devera considerar os critérios definidos para a vaga e os resultados das avaliagbes
realizadas pelo RH e pelo gestor.

Em caso de empate entre candidatos com a mesma pontuacdo técnica e comportamental, serdo
adotados os seguintes critérios de desempate:

| - Maior tempo de experiéncia comprovada em unidades do SUS;

Il - Formagdo académica complementar na drea de salde publica ou gestdo hospitalar.
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6.10.1. Responsabilidades obrigatorias da lideranca

Para formalizagao da escolha, o gestor devera obrigatoriamente:

| — realizar a entrevista técnica;

Il — preencher integralmente o Formulario de Entrevista/Avaliacdo do Candidato;
Il — registrar os critérios utilizados para avaliacdo;

IV —indicar se o candidato atende aos requisitos minimos previamente definidos;
V — registrar eventuais pontos de atengdo identificados;

VI —informar expressamente sua recomendag¢do de aprovagdo ou reprovagao;
VIl — apresentar a justificativa objetiva da escolha do candidato;

VIII — quando houver mais de um candidato finalista, registrar os fundamentos que diferenciam o
candidato escolhido dos demais;

IX —encaminhar o formuldrio ao RH dentro do prazo estabelecido.

A auséncia do formuldrio devidamente preenchido impedird a conclusdo formal da etapa de
aprovacao, salvo situagdo excepcional autorizada pela Geréncia de RH.

6.10.2. Critérios minimos de aprovagao

Antes do inicio das entrevistas, RH e gestor deverdo, sempre que possivel, estabelecer os critérios
minimos necessarios para aprovagao.

Esses critérios poderado incluir:

| — formagao obrigatodria;

Il —registro profissional, quando aplicavel;
Ill — experiéncia minima;

IV — conhecimentos técnicos;

V — disponibilidade de horario;

VI — competéncias comportamentais;
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VIl — requisitos legais ou regulatorios;
VIII — demais requisitos indispensaveis ao exercicio da funcao.

Os critérios deverdo ser aplicados de forma uniforme aos candidatos participantes, evitando
alteragGes posteriores destinadas a favorecer candidato especifico.

6.11 Parecer Final e Controle Documental:

O RH consolidara os resultados do processo, considerando:
| — analise curricular;

Il — avaliagdo comportamental;

IIl — DISC, quando aplicado;

IV — entrevista técnica;

V — formuldrio de avaliagdo do gestor;

VI —requisitos da vaga;

VIl — demais informagdes relevantes.

O parecer final deverd permitir a rastreabilidade da decisdo e demonstrar que a escolha foi
fundamentada em critérios relacionados a vaga.

6.11.1 Cadastro Reserva

O Cadastro Reserva tera validade de até 12 (doze) meses, podendo ser utilizado para contratagdes
emergenciais ou substituicdes imediatas, visando garantir a continuidade da assisténcia
hospitalar. Havendo cadastro de reserva vigente, as novas contratagdes para o mesmo cargo
deverdo, obrigatoriamente, priorizar os profissionais nele constantes, respeitando-se
rigorosamente a ordem de classificagao.

6.12 Formalizag¢do da Proposta e Admissao:

Apds a aprovagdo, o RH realizard a formalizagdo da proposta e encaminhara o candidato ao
Departamento Pessoal e a Medicina Ocupacional, conforme os procedimentos institucionais.

Nenhum candidato deverad iniciar suas atividades antes da conclusdo das etapas admissionais
obrigatdrias e das autorizagdes previstas no fluxo institucional.
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O RH apresenta a proposta formal ao candidato aprovado, orienta sobre documentos, exames
ocupacionais e da inicio a integracgdo institucional (onboarding).

O processo de integracdo dos novos colaboradores deverd contemplar, obrigatoriamente, a
apresentacdo da Politica de Gestdo de Pessoas e da Politica de Seguranca do Trabalho e Prevencéo
de Acidentes da Instituicdo, em estrita observincia a NR 32/2005 do MTE e as normas dos
Conselhos Profissionais.

Tempo Médio de Vagas (TMV):

O prazo médio para fechamento de vagas sera de 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir da
aprovac¢do da MP pela Diretoria competente até a admissao do colaborador.

6.13 Etapas do Processo de Recrutamento e Selecao

O processo de recrutamento e sele¢do é conduzido pelo setor de Gestdo de Pessoas e visa
identificar o candidato mais alinhado ao perfil técnico, comportamental e institucional.

Etapas e objetivos:

1. Abertura e aprovacao davaga (RP no sistema): formaliza a necessidade e autoriza o inicio
do processo.

2. Divulgagdo: publicacdo interna e/ou externa da vaga, conforme estratégia definida.
Triagem: analise curricular de acordo com o descritivo do cargo.
Avaliagdo comportamental (RH): entrevista para identificar compatibilidade com os
valores institucionais, perfil de equipe e competéncias comportamentais.

5. Avaliagao técnica (Gestor): entrevista técnica e, opcionalmente, aplicagdo de prova
pratica ou situacional para aferir conhecimentos especificos.
Parecer final: consolidado entre RH e gestor, com justificativa de selecao.
Encaminhamento a admissdo: candidato aprovado é direcionado ao DP e a Medicina
Ocupacional.

6.14 Encaminhamento para Admissdo:

O candidato aprovado nas etapas de sele¢do devera ser orientado quanto a documentacao a ser
entregue ao Departamento Pessoal e encaminhado para realizagdo de exames admissionais na
Medicina Ocupacional, integrando o novo colaborador conforme o processo vigente.

6.15 Controle e Monitoramento do Programa de Primeiro Emprego

O setor de Gestdo de Pessoas sera responsavel pelo acompanhamento dos indicadores
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relacionados ao Programa de Primeiro Emprego, garantindo o cumprimento dos percentuais
minimos previstos contratualmente.

Compete ainda ao setor:

e Monitorar o quantitativo de profissionais enquadrados no programa;
e Manter registros atualizados das admissodes;
e Controlar o periodo maximo de permanéncia dos participantes;

Garantir conformidade com as vedag¢Oes de nepotismo previstas nesta norma.

7. PROCESSOS ESPECIAIS

7.1 Recrutamento Interno

O Recrutamento Interno tem como objetivo valorizar os colaboradores, promover oportunidades
de desenvolvimento, reconhecer talentos, fortalecer a reteng¢dao e estimular a mobilidade
profissional dentro da SCRB.

A sele¢do interna deverd manter os mesmos principios de transparéncia, critérios objetivos,
equidade e avaliagao técnica e comportamental aplicaveis aos processos externos.

Beneficios e importancia:

e Promove o crescimento dos colaboradores e a valorizacdo da trajetédria interna;
e Reduz custos e prazos de adaptacdo;

e Aumenta a motivacdo e o senso de pertencimento;

e Reforga a cultura organizacional e o compromisso institucional.

Como é realizado:

e Avaga é divulgada internamente nos murais institucionais e canais de comunicacao;

e Os colaboradores interessados deverdao manifestar interesse através de formuldrio
proprio;

e O RH realizarad andlise de elegibilidade considerando critérios institucionais, tempo
minimo de 6 meses na fung¢do atual e histérico funcional do colaborador. Eventuais
medidas disciplinares serdo avaliadas conforme sua natureza, gravidade, atualidade e
impacto funcional, observando os principios da razoabilidade, proporcionalidade e
individualizagdo da andlise;

e O colaborador aprovado participa das etapas comportamental e técnica;

e Atransicdo entre areas ocorre em até 30 dias, mediante acordo entre as liderancas.
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Etapas do processo interno:

Divulgag¢do da vaga e inscrigdo do colaborador;
Triagem de perfis e analise de elegibilidade;
Entrevista comportamental com o RH;
Entrevista técnica com o gestor solicitante;
Parecer final e aprovacao;

o vk wN e

Encaminhamento a Medicina Ocupacional (se aplicavel) e efetivacdo da movimentacao.

7.1.1. Critérios de Elegibilidade para Participacdo
Para participar de processos seletivos internos, o colaborador devera atender aos critérios
estabelecidos para a vaga e, cumulativamente, observar os requisitos institucionais abaixo, salvo

excecdo formalmente autorizada:

| — possuir tempo minimo de 06 (seis) meses na fungdo atual, salvo previsdo diferente para
determinada vaga;

Il — ndo estar em periodo de experiéncia na data da inscrigao;
Il — possuir histérico funcional compativel com a participacdo no processo;

IV — ndo possuir avaliacdo de desempenho ou feedback formal recente com resultado
insatisfatério, considerando o periodo de referéncia definido nesta Norma;

V — possuir os requisitos técnicos e académicos exigidos para a vaga;

VI — ndo possuir impedimento contratual ou funcional incompativel com a movimentagdo
pretendida;

VIl — quando aplicavel, ndo possuir medida disciplinar recente, observada a natureza, gravidade,
atualidade e impacto funcional da ocorréncia;

VIII — estar com os registros funcionais e documentos necessarios devidamente atualizados.

A andlise de eventuais medidas disciplinares deverd ser individualizada e realizada de forma
proporcional, considerando a natureza da ocorréncia, sua gravidade, atualidade, reincidéncia,
relagdo com as atribuicGes da fungao pretendida e demais circunstancias pertinentes.

A existéncia de registro disciplinar ndo devera, isoladamente e de forma automatica, impedir a
participacdo do colaborador, devendo a situagao ser analisada conforme critérios objetivos e
compativeis com a vaga.

7.1.2. Avaliagdo de Desempenho e Feedback como Critério de Desenvolvimento
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A utilizagdo de avaliagdes de desempenho e feedbacks no processo seletivo interno tem como
objetivo permitir que a Instituicdo considere ndo apenas a experiéncia e o tempo de permanéncia
do colaborador, mas também sua evolucao, desempenho, entrega de resultados, competéncias e
potencial de desenvolvimento.

O feedback deverd ser compreendido como ferramenta continua de desenvolvimento e ndo
apenas como instrumento de avaliacdo para processos seletivos.

Para fins de acompanhamento institucional, recomenda-se que cada colaborador receba
feedback formal em periodicidade de até 06 (seis) meses, observados os modelos e ciclos
definidos pela Gestao de Pessoas.

Os feedbacks deverdo contemplar, sempre que aplicavel:

| — desempenho nas atividades;

Il — cumprimento de responsabilidades;

Il — competéncias técnicas;

IV — competéncias comportamentais;

V —relacionamento interpessoal;

VI —trabalho em equipe;

VIl — cumprimento de metas e resultados;

VIII — pontos fortes;

IX — pontos de desenvolvimento;

X —plano de agdo para melhoria.

O registro dos feedbacks devera ser realizado no instrumento institucional definido pelo RH,
assegurando histdrico e rastreabilidade do acompanhamento.

7.1.3. Avaliagdo de Desempenho para Colaboradores com Metas

Para colaboradores cujas fungdes possuam metas ou indicadores de desempenho formalmente
estabelecidos, a avaliacdo devera considerar também os resultados alcangados no periodo.

O gestor devera registrar o acompanhamento das metas e resultados no instrumento institucional
de avaliacdo de desempenho disponibilizado pelo RH.
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A avaliacdo devera buscar demonstrar:

| — metas estabelecidas;

Il — resultados alcangados;

lll — percentual de atingimento;

IV — justificativas para resultados abaixo do esperado;

V — competéncias apresentadas;

VI — plano de desenvolvimento;

VIl — necessidade de acompanhamento adicional.

A avaliagdo de desempenho deverd servir como instrumento de gestdao, desenvolvimento e
tomada de decisdo, e ndo exclusivamente como requisito para promog¢ao ou participacao em
processo seletivo.

7.1.4. Histdrico Funcional

Para os processos seletivos internos, o RH deverda consultar o Formulario/Registro de Historico
Funcional do Colaborador, conforme instrumento institucional ja disponibilizado pela Gestdo de

Pessoas.

O histérico funcional devera contribuir para uma analise integrada do percurso profissional do
colaborador, podendo contemplar:

| — cargo e fungdes exercidas;

Il —tempo de permanéncia;

[l — movimentagodes;

IV — promocgdes;

V — transferéncias;

VI — treinamentos e capacitagdes;
VIl — avaliagGes de desempenho;

VIl — feedbacks;
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IX — registros funcionais pertinentes;
X —informagdes relacionadas ao desenvolvimento profissional.

A utilizacdo do histérico devera respeitar a finalidade do processo, a confidencialidade das
informacdes e as regras aplicaveis a protecdo de dados pessoais.

7.1.5. Feedback e Acompanhamento do Colaborador apds a Movimentagao
A aprovagdo em processo seletivo interno ndo encerra a responsabilidade da lideranga.

Apds a movimentagdo, o novo gestor devera acompanhar a adaptagao do colaborador a nova
fungao, estabelecendo expectativas claras, metas e orientagdes necessarias.

O acompanhamento devera contemplar feedback periddico, preferencialmente dentro do ciclo
de até 06 (seis) meses, permitindo identificar:

| — adaptacdo a nova funcao;

Il — desempenho;

[l = cumprimento de metas;

IV — competéncias técnicas;

V — competéncias comportamentais;

VI — dificuldades encontradas;

VIl — necessidade de capacitac¢do;

VIII — oportunidades de desenvolvimento.

O objetivo é garantir que a movimentagdo interna seja acompanhada de forma estruturada e que
o colaborador receba suporte para alcangar o desempenho esperado na nova fungao.

7.1.6. Fluxo do Processo Seletivo Interno
O processo seletivo interno devera observar, preferencialmente, as seguintes etapas:

abertura e aprovagao da vaga;
divulgagdo interna;

inscricdo dos interessados;
andlise de elegibilidade pelo RH;
consulta ao historico funcional;

vk wnN R
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6. andlise de avaliacdes de desempenho e feedbacks;
7. avaliacdo comportamental pelo RH;

8. aplicagdo do DISC, quando definido para a vaga;

9. entrevista técnica com o gestor;

10. preenchimento obrigatdrio do formuldrio de avaliacdo;
11. consolidagdo do parecer;

12. aprovacgdo;

13. comunicac¢do do resultado;

14. planejamento da transicao;

15. efetivacdo da movimentacao;

16. acompanhamento pds-movimentacgao.

A participacdo em processo seletivo interno ndo garante promocgdo, transferéncia ou
movimentagdo, sendo a decisdo condicionada ao atendimento dos requisitos e a aprovagao nas
etapas previstas.

7.2 Transferéncia entre Unidades
A Transferéncia entre unidades poderd ocorrer em duas modalidades:

1. Como promog¢ao — quando ha mudanga de cargo e aumento de responsabilidades,
seguindo o processo completo de selecdo e aprovacao hierarquica;

2. Somente de transferéncia funcional — mantendo o mesmo cargo, jornada e
remuneragao.

Beneficios e importancia:

e Fortalece a integracgdo institucional;

e Garante aproveitamento de talentos ja adaptados a cultura da Santa Casa;

e Permite equalizagdo de quadros entre unidades, reduzindo a necessidade de
contratagdes externas.

Como é realizada:

e Asolicitagao deve ser formalizada pelo gestor via MP no sistema, com justificativa;

e O RH valida a elegibilidade do colaborador

e O gestor da unidade de destino realiza a entrevista e valida a transferéncia;

e Apods as aprovagbes, o RH agenda o exame ocupacional (se necessario) e efetiva a
transferéncia.

Critérios:
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e Aprovacgdo do gestor da unidade de origem e destino;
e Validacao pela Diretoria e RH.

As transferéncias entre unidades deverdo observar as disposicOes previstas no art. 469 da
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, garantindo compatibilidade contratual, preservacao das
condicdes originalmente pactuadas e necessidade de anuéncia formal do colaborador sempre que
houver alteracdo relevante de localidade, jornada, fungdo ou impacto pessoal significativo.

8. RESPONSABILIDADES

Recursos Humanos (RH):

Além das atribuicdes ja estabelecidas nesta Norma, compete ao RH:

| — estruturar e conduzir o processo seletivo;

Il — garantir a aplicagdo uniforme dos critérios;

Il - realizar triagem curricular;

IV — realizar avaliagdo comportamental;

V —aplicar e interpretar, dentro da finalidade profissional, o DISC disponibilizado no ATS, quando
aplicavel;

VI — orientar os gestores quanto a definicdo do perfil e critérios minimos;

VIl — disponibilizar os formuldrios de entrevista e avaliacdo;

VIl —acompanhar o cumprimento dos prazos pelos gestores;

IX —registrar as etapas do processo no ATS;

X — garantir a rastreabilidade do processo;

XI — realizar feedback aos candidatos, quando aplicavel;

XIl — manter sigilo sobre informagdes dos candidatos e colaboradores;

Xl —acompanhar os indicadores de recrutamento e selegado;

XIV —apoiar as liderangas no acompanhamento do colaborador durante o periodo de experiéncia;

XV - Garantir conformidade com a norma e a legislacdo;
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XVI - Monitorar o cumprimento das cotas do Programa de Primeiro Emprego;

XVII - Realizar controle das cotas legais de Pessoas com Deficiéncia (PCD);

XVIII - Garantir que os processos seletivos observem os critérios de acessibilidade e inclus3o.
Gestores Requisitantes:

O gestor serd responsavel pelo acompanhamento das etapas sob sua competéncia,
especialmente:

| — abertura correta da RP;

Il — definicdo do perfil;

Il — estabelecimento dos critérios minimos;

IV — participagdo nas entrevistas;

V — preenchimento dos formularios;

VI —justificativa da escolha;

VIl — cumprimento dos prazos;

VIl —acompanhamento da admissao;

IX —integracdo do novo colaborador;

X —realizacdo de feedbacks;

Xl —acompanhamento do periodo de experiéncia;

Xll — avaliagdo do desempenho do profissional;

Xl — comunicagdo tempestiva ao RH sobre dificuldades ou riscos identificados.

O gestor deverd compreender o processo seletivo como parte integrante da gestdo de pessoas e
ndo como atividade exclusiva do RH. A qualidade da contratacdo depende da atuagdo integrada
entre RH e lideranga, desde a definicdo da necessidade até o acompanhamento do profissional
ap6s sua admissdo.

Diretoria:

| - Aprovar aberturas e contratagdes;
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Il - Garantir recursos e assegurar a observancia dos principios éticos e institucionais.

9. PRAZOS PROCEDIMENTAIS

Para assegurar

maior

celeridade,

previsibilidade,

rastreabilidade e

responsabilidade

compartilhada entre as areas envolvidas, ficam estabelecidos os seguintes prazos para as

principais etapas do processo de Recrutamento e Sele¢do:

Etapa Responsavel Prazo Padrao Observagoes
Identificagdo da Gestor Imediato Apds ciéncia da necessidade de
necessidade de reposicao
desligamento
Abertura da RP decorrente Gestor Dentro do Obrigatdria para garantir a vinculagado
de desligamento mesmo més do | correta da movimentagao

pedido de
desligamento
Regularizacdo de RP nao Gestor Imediato apés | Deverda ser cadastrada conforme
aberta no prazo identificacdo orientacdo do RH e acompanhada de
justificativa
Validagdo da RP Gestor Até 2 dias Uteis | Contados do recebimento da RP
corretamente preenchida
Aprovacgdo da RP Diretoria Até 2 dias Uteis | Apds validagdo do DP

Aprovacao da RP

Superintendén

Até 2 dias Uteis

Ap0s validacdo do Diretoria

cia
Divulgacdo da vaga RH 5a 7 dias Conforme complexidade da vaga
corridos
Triagem de curriculos RH Até 2 dias Uteis | Pode ocorrer durante a divulgacao
Entrevistas e avaliacbes RH/Lideranca Até 3 dias Uteis | Apods triagem
Encaminhamento ao gestor RH 2 dias uteis Ap0s avaliagdo comportamental
Retorno do gestor Lideranca Até 2 dias Uteis | Envio de formuldrio ao Recursos
Humanos
Encaminhamento para RH/DP Conforme fluxo | Apds aprovacao final do candidato
admissdo admissional
Tempo Médio de Vagas RH 15 dias uteis Contados a partir da aprovagdo da RP
(TMV) até a admissdo, ressalvadas as
excecoes previstas nesta Norma
Validade do  cadastro RH 12 meses A contar da data de finalizagdo do
reserva processo

HELN: Av. Gov. Landulfo
Alves(BR 110), Km 3,
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9.1. Contagem dos prazos

Para fins desta Norma, os prazos estabelecidos em dias Uteis serdo contabilizados de segunda-
feira a sexta-feira, excluindo-se feriados aplicaveis.

Os prazos terdao inicio no primeiro dia util subsequente ao recebimento da solicitacdo
devidamente instruida e apta a analise.

Quando uma solicitacdo for reprovada para correcdo ou complementagdo de informacgdes, o
prazo da etapa sera suspenso até o seu regular reencaminhamento.

9.2. Responsabilidade pelo cumprimento dos prazos

Os prazos previstos nesta Norma constituem referéncia operacional obrigatdria para as areas
envolvidas e deverdo ser acompanhados pelos respectivos responsaveis.

O cumprimento dos prazos dependera da atuacdo de todas as areas envolvidas no processo, ndo
sendo atribuida exclusivamente ao RH a responsabilidade pelo prazo total de fechamento da vaga.

9.3. Exceg¢des aos prazos

Os prazos poderdao ser excepcionalmente prorrogados quando houver justificativa formal
relacionada a complexidade da vaga, indisponibilidade de candidatos, necessidade de validagdo
técnica ou juridica, alteragGes no quadro, indisponibilidade sistémica, situacbes emergenciais ou
outras circunstancias devidamente fundamentadas.

Nos casos de excepcionalidade, a drea responsdvel devera registrar a justificativa no sistema ou
comunicar formalmente a Gestdo de Pessoas.

A prorrogacao de prazo ndo devera ser utilizada para suprir atrasos decorrentes de falta de
acompanhamento ou auséncia de providéncia da area responsavel.

9.4. Acompanhamento de RPs pendentes

A Gestdao de Pessoas deverd acompanhar periodicamente as RPs em aberto e aquelas que
estiverem pendentes de validagdo ou aprovagdo, podendo emitir relatérios gerenciais para as
respectivas liderangas e Diretorias.

As RPs que permanecerem pendentes além dos prazos estabelecidos deverao ser identificadas e,
guando necessario, encaminhadas para ciéncia da lideranga responsdvel e da Diretoria
competente.

O acompanhamento devera permitir a identificagdo do ponto de retengdo do processo,
possibilitando atuagdo corretiva e evitando impactos no prazo de reposicdo dos postos de

trabalho.
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10. REVISAO PERIODICA DA NORMA

Esta norma deve ser revisada sempre que houver alteracbes significativas no processo de
Recrutamento e Sele¢do, ou anualmente, assegurando alinhamento as praticas de gestdo e aos
principios institucionais.

A operacionalidade desta norma devera ser reavaliada periodicamente frente a capacidade
técnica e administrativa da Instituicdo. Em casos de implantacdo de novas unidades hospitalares
decorrentes de novos Contratos de Gestdo, ou em situagdes em que a realidade operacional da
unidade assim exigir, o fluxo estabelecido podera sofrer flexibilizagdes excepcionais, mediante
justificativa fundamentada da Geréncia de Recursos Humanos e autorizagdo da Diretoria,
garantindo-se a continuidade do servigo publico sem prejuizo a conformidade minima exigida.

As flexibilizacGes excepcionais ndo poderdo afastar os requisitos legais, contratuais, de
compliance, seguranga, igualdade, impessoalidade e demais requisitos minimos obrigatérios
aplicaveis ao processo seletivo.

11. INTEGRAGAO COM O CODIGO DE ETICA

As condutas previstas nesta norma devem ser interpretadas em harmonia com os principios e
valores estabelecidos no Cédigo de Etica e Conduta da Santa Casa de Ruy Barbosa, de modo a
garantir a coeréncia normativa e o fortalecimento da cultura institucional.

12. DISPOSICOES FINAIS

A Instituicdo devera encaminhar mensalmente ao publico responsavel pelo Contrato de Gestao,
para fins de divulgacdo institucional, relatério contendo:

¢ Quantidade de postos de trabalho gerados por meio do Programa de Primeiro Emprego;

e Atividades desempenhadas pelos profissionais contratados;

e Relagdo quantitativa entre empregados participantes do programa e empregados nao
participantes.

O envio das informag0es sera realizado pelo setor responsavel de Gestdo de Pessoas, observando
os prazos e critérios definidos contratualmente.

Esta norma devera ser revisada anualmente ou sempre que houver alteragées significativas nos
processos de recrutamento e selegao.

O descumprimento das regras estabelecidas podera resultar em medidas corretivas ou
disciplinares, conforme a Norma Interna de Medidas Disciplinares e a legislagdo trabalhista
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vigente.
A aplicagao de medidas corretivas ou disciplinares decorrentes do descumprimento desta norma
devera observar os principios da razoabilidade, proporcionalidade, contraditorio e ampla defesa,

conforme diretrizes institucionais e legislagao trabalhista vigente.

Em caso de duvidas sobre esta norma, os colaboradores devem contatar o Setor de Gestdo de

Pessoas
HRRB: R. Juvéncio Xavier, | INAC: Ladeira da Terezinha, | HM: Estr. Quengoma, HRPP: Av. Brg. Eduardo Gomes, HELN: Av. Gov. Landulfo
n® 475, Jardim Brasilia, s/n, Alto da Terezinha, S/N, Jardim Castelao, 600, Centro, Itaberaba Alves(BR 110), Km 3,
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