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Regulamento de Contratacao de Pessoal - SECONCI

ORGANIZACAO SOCIAL DE SAUDE-0SS CNPJ: 61.687.356/0001-30
OBJETIVOS

Este documento tem por objetivo estabelecer regras gerais e diretrizes a serem seguidas pela area de
Recursos Humanos para os processos de Recrutamento, Selecdo e Contratacdo de colaboradores,
alinhados ao Cddigo de Conduta Institucional de forma a fomentar a clareza e transparéncia no
processo de Recrutamento & Selecao.

ABRANGENCIA
Este documento abrange a Gestdo Propria e todas as Unidades Gestao Publica.
1. APROVACOES DAS REQUISICOES

O fluxo de aprovacao de requisi¢cBes de pessoal é adequado a cada Unidade e aprovacao final sera
sempre da Superintendéncia ou Geréncia Executiva conforme politica de alcadas.

Nenhuma divulgacao ou contratacao podera ser realizada sem as devidas aprovagoes.
2. DISPOSICOES GERAIS

Para recrutamento e sele¢do de colaboradores serdao considerados os conhecimentos, as habilidades
e as atitudes como parametro para avaliacdo ou processo de reconhecimento profissional dos
candidatos.

Nenhuma importancia deve ser dada a origem, nacionalidade, cor, religido, género, orientacao
sexual, estado civil, idade, deficiéncia, ou seja, toda distincao que resulte em alterar a igualdade de
oportunidade de emprego a pessoa.

A recontrata¢do de ex-colaborador podera ocorrer nas seguintes condi¢des:

* Desligamento por pedido de demissdo, encerramento de contrato por prazo determinado e em
casos transferéncia sem 6nus (troca de administra¢cdo de OSS - Organizac¢do Social de Saude), sempre
respeitando prazos legais;

* Avaliacao do prontuario funcional constatando que nao ha nada que desabone a conduta do ex-
colaborador;

* Depois de ser submetido a aprovagdo da Geréncia Executiva, Superintendéncia e Geréncia de RH.

A contratacao de familiares podera ocorrer desde que as condi¢Bes estejam conforme descricdo no
Cdédigo de Conduta Institucional “pagina 29 / ltem.2".
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Toda indicacdo de candidatos por parte de colaboradores ou prestadores de servicos, sejam eles
familiares ou ndo, ndo isentara a participacdo do candidato no processo seletivo em condi¢des iguais
aos candidatos obtidos pelo processo de recrutamento.

As andlises das referéncias profissionais serdo realizadas sempre respeitando o direito de
confidencialidade das informacgdes.

Qualquer excecdo devera ser aprovada pela Alta Direcdo.
3. DIRETRIZES INSTITUCIONAIS PARA CONTRATA(;AO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA - PCD

Para todos os cargos a serem preenchidos, a area de RH buscara Pessoas com Deficiéncia para os
processos seletivos, desde que sejam atendidos os requisitos minimos para o exercicio da fungao.
Conforme determinam as Diretrizes Institucionais para Contratacdo de PcD's, as areas de Recursos
Humanos e demais setores devem:

* Contratar PCD's de acordo com a propor¢dao que determina a lei;
* Todo processo seletivo deve priorizar a contrata¢do de PCD’s;

* Somente sera contratado profissional sem deficiéncia quando ndao houver candidato PCD, desde
gue comprovado pelo RH por meio de documentos.

4. RECRUTAMENTO

O Recrutamento é um conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da organizagdo, conforme descrito
na abertura da vaga/requisicdo de pessoal. O processo de recrutamento compreende as fases de:

* Definicdo do perfil a ser contratado: Alinhamento entre os dados informados na requisicao,
descricdo de cargos e outras informagdes fornecidas pelo solicitante;

* Divulgac¢ao: escolha das fontes para divulga¢do e recrutamento de candidatos;

* Triagem: verificacdo e analise dos resumos profissionais e indicacdes, verificacdo de indicios de
aderéncia aos requisitos e perfis indicados para a funcdo/posi¢cdo necessaria.

O Analista de Recrutamento e Sele¢do é responsavel por constituir o Banco de Curriculos, de acordo
com a divisdo acima citada, como segue:

Triagem de curriculos: os curriculos recebidos pelas diversas fontes de capta¢do sdo triados, no que
se trata a disposicdao das informacdes basicas (nome, telefone, e-mail de contato, formacao
académica, experiéncia profissional) e separada por categorias profissionais.

Arquivamento de curriculos: os curriculos sdo arquivados por categoria e permanecem em Banco de
Talentos, por periodo maximo de 06 (seis) meses ou até serem convocados para Processo Seletivo.
Respeitando a lei 13.709/18 - LGPD (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais).

4.1 TIPOS DE RECRUTAMENTO

O tipo de recrutamento fica definido modelo misto, ou seja, abertura de todas as vagas para
processo seletivo interno e externo, a divulgacao de processo seletivo interno devera ocorrer entre
todas as unidades de negdécio do Seconci, (Gestdo Prépria e Gestao Publica).

Recrutamento Interno - recrutamento realizado com colaboradores de todas as unidades Seconci,
sendo Gestdo Propria e Gestdo Publica, devendo ser avaliado rigorosamente os critérios para
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manter-se um profissional no processo seletivo, desde carga horaria/valor hora/tipo de
contrato/analise do prontuario, entre outros;

Recrutamento Externo - recrutamento realizado somente com candidatos do publico externo;
Recrutamento Misto - consiste em recrutar candidatos do publico interno e externo.
4.2 RECRUTAMENTO DE AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE (ACS)

A Lei 11.350/06S, afirma que sao requisitos para o exercicio da profissao de Agente Comunitario de
Saude, ser domiciliado na area da comunidade em que ira atuar, desse modo, a inscricdo desses
candidatos a vaga proposta devera ser validada, através de cdpia dos seguintes documentos (RG, CPF
e comprovante de endereco).

Os pré-selecionados nessa etapa de documentacdo, serdo avaliados através de prova tedrica e
posteriormente entrevista, realizada pelo Analista Administrativo de RH, o Enfermeiro da Micro area e
o Gestor Requisitante (se necessario).

O Enfermeiro da Micro area valida o comprovante de residéncia e o Tempo de Residéncia do (s)
candidato (s) aprovado (s) e formaliza por e-mail ao Analista Administrativo de RH para inicio do
Processo Admissional.

4.3 REGRAS PARA RECRUTAMENTO INTERNO
Compete a area de Recursos Humanos:

Divulgacao da vaga nos meios internos de comunicacdo, de modo, a atingir todas as unidades do
Seconci.

Seguir com a realizacdo do processo seletivo, respeitando as etapas pré-definidas no POP -
Procedimento Operacional Padrdo;

A comunica¢do com os candidatos participantes do processo seletivo interno, sera primeiramente
realizada em contato com o RH/Recrutamento e Selecdo.

Compete aos Gestores:

Tomar ciéncia da participa¢dao do colaborador no processo seletivo interno, através da assinatura na
Ficha de Processo Seletivo Interno.

Compete aos candidatos:

Informar seu superior imediato sobre a iniciativa;

Atentar-se aos pré-requisitos necessarios para participa¢do do processo seletivo;
Atualizar seus dados pessoais e profissionais junto a area de Recursos Humanos.
4.4 REGRAS PARA PARTICIPACAO EM PROCESSOS SELETIVOS INTERNOS

Os colaboradores elegiveis ao processo seletivo interno sdo:

* Colaboradores contratados por prazo indeterminado (CLT);

* Colaboradores que possuem no minimo 06 (seis) meses de contrato de trabalho em exercicio da
funcao;
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* Aprendizes s6 poderdo participar de processo seletivo interno, quando estiverem no ultimo més de
contrato ativo como aprendiz, lembrando que a COTA de Aprendiz € acompanhada mensalmente
pelo Ministério Publico do Trabalho;

* Colaboradores que ndao possuem apontamentos disciplinares no periodo de 06 (seis) meses, para
0s casos de adverténcia e 01 (um) ano para os casos de suspensdo retroativos a data da candidatura
ou no percurso do processo seletivo, devera ser considerada todos os tipos de infra¢des, inclusive
sang¢des ocorridas por ponto eletrénico.

* Colaboradores que atendam aos pré-requisitos divulgados para o cargo/fungao;

* Colaboradores com carga horaria compativel a vaga/valor hora igual ou menor ao proposto,
lembrando que ndo podemos em hipdtese alguma permitir a diminuicdo do valor hora recebido
atualmente pelo colaborador;

* Colaboradores ativos na empresa, ou seja, nao poderdo participar de processo seletivo interno
aqueles que se encontrar em gozo de férias.

4.5 RECRUTAMENTO EXTERNO

A area de Recursos Humanos devera buscar prioritariamente candidatos PCD’s. A captacdo dos
candidatos externos sera feita através do uso de Plataforma de Gestdao ATS de Recrutamento e
Selecao acessivel no site da Entidade com ampla divulga¢dao em diversos canais.

4.6 RECRUTAMENTO MISTO

Todos os candidatos, seja de processo seletivo interno e externo, deverdo ser informados sobre a
realizacao do processo seletivo misto.

5. EFETIVACAO DE COLABORADORES CONTRATADOS POR PRAZO DETERMINADO OU
ENCERRAMENTO DO SERVICO.

A area de Recrutamento e Sele¢do realizard busca ativa entre as unidades, para visualizarmos o
cenario interno, buscando possibilidades de aproveitamento interno dos profissionais que terdo o
contrato encerrados (prazo determinado e/ou encerramento de algum servico), devendo ocorrer com
antecedéncia de no minimo 15 dias.

Depois de identificadas as vagas disponiveis, verificar com gestores quais profissionais ativos seriam
indicados a participacao de avaliacao na unidade local (que dispde de vagas), apds devolutiva do
gestor através de e-mail, Analista de R&S entrara em contato com a unidade destino, para interface
do processo seletivo.

6. EFETIVACAO

O processo seletivo € a avaliacdo dos candidatos, conforme pré-requisitos e perfil do cargo a ser
preenchido. A responsabilidade deste processo sera sempre compartilhada entre a area de Recursos
Humanos e o gestor solicitante.

7. FERRAMENTAS DE AVALIACAO PARA SELECAO DE CANDIDATOS

O processo seletivo sera planejado com foco em identificar o profissional mais qualificado para
preencher a vaga, utilizando as ferramentas de selecdo definidas previamente entre as areas
(solicitantes) e a area de RH no momento de definicdo do perfil do candidato. A area de Recursos
Humanos podera utilizar das ferramentas de forma presencial ou remota desde que o processo de
avaliagdo ndo seja prejudicado.
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Todo candidato a vaga técnica, devera ser submetido a realiza¢do de teste tedrico de conhecimento
especifico, sendo aprovado o candidato que obter a média minima aprovada pelo Comité Técnico de
Contrata¢ao de Pessoas;

Selecao de Profissional Médico, sera conduzida pelo Analista de R&S e Profissional capacitado para
validagdo de conhecimentos técnicos/especificos;

Faz parte da etapa de sele¢do, avaliacdo documental, de acordo, E-Social e exame médico
ocupacional admissional.

Compete a area de Recursos Humanos:
Aplicar as ferramentas correspondentes aos perfis das vagas para os candidatos triados;

Avaliar o perfil comportamental do candidato através de instrumentos especificos e entrevista para
avaliacdo do perfil adequado, de acordo, com as competéncias técnicas e comportamentais exigidas
ao cargo;

Realizar conferéncia via Sistema RM - Modulo Vitae através do CPF candidato, se 0 mesmo ja possui
cadastro anterior, caracterizando vinculo, caso positivo, solicitar o perfil do mesmo com o RH da
unidade a qual o candidato atuou anteriormente, verificando a possibilidade de mantermos o mesmo
em processo seletivo;

Realizar andlise do prontuario funcional quando se tratar de candidatos para processo seletivo
interno.

Dar devolutiva aos candidatos, seja aprovado ou reprovado via e-mail, através da Plataforma de
Gestdo de R&S.

Compete ao gestor da area solicitante:

Realizar a entrevista final com os candidatos aprovados pela area de RH, conforme perfil solicitado e
registrar seu parecer na plataforma de gestao.

7.1 APRESENTACAO DOS CANDIDATOS SELECIONADOS

Serao encaminhados ao gestor contratante, sempre que possivel, um nimero minimo de 03 (trés) e
maximo de 05 (cinco) candidatos para entrevista e possivel escolha do candidato, sendo aquele que
apresente maior adesdo ao perfil desejado para contratacdo.

Compete a area de Recursos Humanos:

a. Apresentar os candidatos finalistas para entrevista com o gestor.

Compete ao gestor da area solicitante:

a. Disponibilizar ao Analista de RH agenda para realizagdo de processo seletivo;

b. Dar devolutiva registrada na plataforma a area de Recrutamento e Selecdo, dentro do prazo de 02
(dois) dias, ap6s a data de realizacdo da entrevista, afim de evitarmos perder candidatos para o
mercado de trabalho.

7.2 BANCO DE TALENTOS

E de responsabilidade da drea de Recursos Humanos a guarda por 06 meses do processo seletivo
interno ou externo de candidatos aprovados, mas que ndo concluiram o processo de admissao, pelo
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motivo da vaga ter sido preenchida por outro participante com melhor aproveitamento ou por
cancelamento/suspensao temporario da vaga.

Programar-se anualmente para realizacdo de processos seletivos internos para area técnicas,
buscando manter um banco de talentos efetivo, para aproveitamentos futuros, lembrando que as
vagas abertas (processo seletivo interno) deverao ser ofertadas a candidatos que constem no BT -
Banco de Talentos, antes de iniciarmos outro processo seletivo.

7.3 PROCESSO SELETIVO APRENDIZ

A Lei 10.097/2000 afirma que empresas de médio e grande porte devem contratar jovens com idade
entre 14 e 24 anos, considerando o equivalente minimo de 5% do quadro total de colaboradores.
Cabera ao RH:

Manter a COTA preenchida, de acordo, com o quadro de profissionais;

Atentar-se a normativa interna para contratacao de aprendizes, considerando idade habitual (por se
tratar de unidades de saude, ambiente hospitalar ou ambulatorial);

Nao podera ser contratado Aprendizes que estejam matriculados/estudando Ensino Superior (se o
mesmo se matricular ou iniciar o ensino superior no decorrer do programa, podera ser mantido);

Nao podera ser contratado candidato que ja tenha atuado anteriormente como Aprendiz no mesmo
“Arco de Aprendizagem”;

O Aprendiz podera participar de processo seletivo interno, quando seu contrato estiver no ultimo
més de vigéncia, de acordo, com as vagas internas disponiveis, devendo participar de todas as etapas
do processo seletivo, ainda sua admissdao em contrato CLT s6é podera ocorrer ao més subsequente a
sua finalizacdo do contrato de aprendizagem.

8. PROCESSO ADMISSIONAL

A area de RH solicitard ao candidato leitura e assinatura no termo de aceitacdo correspondente ao
Cdédigo da Conduta da Instituicdo.

O RH encaminhara a Medicina do Trabalho dados do candidato aprovado para agendamento e
realizacdo de exame admissional. Caso o profissional seja PCD, encaminhar antecipadamente a data
de consulta do exame admissional laudo médico para valida¢cao do mesmo na COTA PCD.

Serdo consideradas, trés datas de admissdes no més, sendo na 1°, 2° e 3° semana do més, sempre as
segundas-feiras. Caso a segunda-feira ndo seja considerada dia util (feriado ou ponte), devera ser
considerado admissao na data subsequente. Sempre respeitando o Cronograma mensal da Folha de
Pagamento.
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