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Dispde sobre a Politica de Recursos Humanos da Associag@o
Beneficente Mensageiros da Ordem e do Direito e as unidades sob sua gestdo.

1. OBJETIVO

Esta politica visa estabelecer diretrizes e orientacbes gerais para a
estruturacéo do processo de recrutamento e selegéo, admissdo, programa
Jovem Aprendiz, pessoas com deficiéncia, integracéo de novos colaboradores,
avaliagdo de experiéncia, feedback, treinamento, parcerias e demissbes da
ABEMOD e as unidades sob sua gestéo.

Levando em considerac@o que as pessoas constituem a base para se
alcangar os objetivos organizacionais, a importancia do processo de selegéo
cresce frente a todos os outros. As normas que transcrevemos aqui visa mostrar
os cuidados que devem ser tomados nesse processo de recrutamento e selecao.

O Processo de Selecdo de Pessoal destina-se ao preenchimento de
vagas para cargos solicitados pelos diversos setores do Hospital, por meio de
contratacdo sob regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), em jornada
de trabalho especifica de acordo com o cargo a ser preenchido.

Identificar, previamente, as habilidades de um candidato e detectar as
principais caracteristicas e posturas destes em determinadas situacbes, bem
como, se o perfil se enquadra a cuitura institucional, somente é possivel por meio
do trabatho realizado no Processo de Selegéo.
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» DP: Departamento De Pessoal MICROFILMADO DIGITALIZADO

1.1. Siglas

o« PCD: Pessoa com deficiéncia
e PDI: Piano de Desenvolvimento Individual

« CLT: Consolidagéo das Leﬂstas
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o ASQ: Atestado de saude ocupacional

« PPRA: Programa de Prevenc¢ao a Riscos Ambientais

» PCMSO: Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional

« ABEMOD - Associagao Beneficente mensageiros da Ordem e do Direito

1.2. Recrutamento e Selecao
O recrutamento dos candidatos as vagas visa atrair concorrentes

potencialimente qualificados e capazes de ocupar 0$ cargos dentro da
Instituicéo.

O objetivo primordial da Politica de Recursos Humanos € selecionar
candidatos alinhados aos objetivos organizacionais, principalmente no tocante a
missao, viséo e valores institucionais.

1.3. Missao
Oferecer exceléncia em gestéo em servicos do terceiro setor, nas dreas

de salde, educacdo, cultura, esportes e lazer.

1.4. \Visdo
Ser reconhecida como referéncia na implantacdo e oferta de direitos
sociais.

1.5, Valores 2° RTDPJ - RECIFE
o  Gestdo de exceléncia DATA REGISTRO
o Parceria 4505121 £§8461372
« Tradicéo
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o Etica
e Justica social
« Melhoria continua

1.6. Etapas do processo de recrutamento e sele¢do dos candidatos
a) Abertura de vagas

Toda contratacéo de pessoal devera ser solicitada através do formulario
de “Requisicdo de Pessoal’. O formulario deve ser entregue ac Departamento
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de Pessoal (DP) local com 30 dias de antecedéncia a admissdo e deve estar
devidamente aprovado pelo gestor da unidade operacional solicitante.

Para um processo de recrutamento eficiente é necessario inicialmente o
alinhamento do perfil da vaga junto ao requisitante.

O RH da Sede da Instituicao, fara a divulgagéo das vagas abertas no
site, abrindo edital de processo seletivo, bem como divulgara em outros meios

de comunicacdo (internet, jornal ou qualquer outro Mmei coper ES‘P’Q”IQREC}FE

publicidade das vagas). BATA GISTRO
Em seguida, sera realizada a triagem dos CurﬂCJlOE? ordo com o

perfil da vaga, como por exemplo, escolaridade, experiéngia‘e opﬁocé 486131
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b) Selegéo
O processo de selec@o de candidatos tera as seguintes etapas:
Avaliacéo de TP
a
12 etapa conhecimentos Etapa Eliminatéria
22 etapa Dinémica de grupo Etapa Eliminatéria
32 etapa Entrevista com o candidato Etapa Eliminatoria
4 etapa Prova escrita — Avaliacéo Etapa Eliminatoria e
p de conhecimentos classificatoria

s Prova escrita - Avaliagdo de conhecimentos (redacéo,
portugués, Iégica, especificos da dareal- O candidato devera atingir a
pontuagcédo minima de 7,0 (sete) pontos, com excecéo dos candidatos para as
vagas de tecnicos de enfermagem que devem atingir a pontuago minima de 6,0
(seis) pontos.

° Dinamica_de grupo — Sera conduzida pelo Departamento de
Pessoal em processo seletivo para a area especifica.

«  Enfrevista com o Departamento de Pessoal e/ou Gestor da
Area - A entrevista por competéncias tera a finalidade de selecionar os
candidatos com conhecimentos, habilidades e atitudes mais adequadas & vaga
em questéo; e

e Entrevista _com_o_reguisitanie - Entrevista técnica que visa
levantar informacdes a respeito da experiéncia profissional dos candidatos e
adequacao ao perfil da vaga.
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O candidato selecionado sera encaminhado para realizacéo de exame
médico admissional, que pode ser feito através de exame clinico ou com auxilio
de exames complementares de acordo com as determinagbes constantes no
PCMSO (Programa de Medicina e Saude Qcupacional) e os riscos assinaiados
no PPRA (Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais).

Caso o candidato esteja inapto para o trabalho e ndo exista outro
candidato aprovado, reinicia-se o processo seletivo. O candidato estando apto,
0 médico da trabalho emite 0 ASO (Atestado de salde ocupacional), para atestar
que o candidato estd em condi¢des de salde para realizar as atividades da

fungéo para a gual sera contratado. Em seguida o candidaRsE g Bricgminbedo| FE
para admiss&o. DATA REGISTRO

c) Admissdo 85805112 4846137

O candidato devera entregar as documentadéggcﬁggégmgg QgigT%LIZADO

admissao conforme descrito a seguir:

——

. 01 (uma) Copia do titulo de eleitor,;

01 (uma) Copia do Certificado de Reservista;

02 (duas) Copias do comprovanie de residéncia com o nimero do
CEP (agualiuz/telefone);

. 02 (duas) Copias da Cédula de ldentidade;

02 (duas) Copias do CPF;

01 (uma) Cdpia do CPF dos dependentes indicados no Imposto de
Renda;

7. 01 (uma) Copia do comprovante de pagamento da anuidade do
conselho do qual é cadastrado (COREN/CREA/CRM/CRN/CRP/CRA,
entre outros);

8. 01 (uma) Codpia da carteira do conselho do qual é cadastrado
(COREN/CREA/CRM/CRN, entre outros);

9. 01 (uma) Cdpia do Certificado de regularizagéo junto ac CRM;

10. 01 (uma) Copia do Comprovante de Pagamento da contribuicdo
sindical;

11. 03 (trés) fotos 3x4 (recente);

12. 01 (uma) Copia da Carteira Profissional (cépia da foto, qualificacdo
civil e ultima experiéncia);

13. 01 _{uma) Cdpia do PIS/PASEP;
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

01 (uma) Copia da Certiddo de Casamento ou Nascimento;

01 (uma) Cépia da Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14
anos;

01 (uma) Copia da declarag&o escolar dos filhos menores que 14
anos;

01 (uma) Copia do cartdo de vacinas dos filhos menores de 05
anos;

01 (uma) Copia do certificado de conclusdo do Ensino Médio, Curso
Téenico ou o diploma do Curso Superior;

01 (uma) Coépia do Cerlificado de Especializacdo, Residéncia,
Mestrado ou Doutorado;

01 (uma) Copia do cartdo de transporte urbano;

02 (duas) Cdpias do cartdo de vacinas (Hepatite B e Tétano) em dia;
01 (uma) Copia do cartdo do SUS; e

01 (uma) Cépia do cartdo do Banco Indicado pela instituicdo com o
nuamero da conta, caso ja possua.

Obs.: Caso n&o possua o DP entregara um encaminhamento para
abertura da conta no banco indicado no item 23, acima.

No caso de contratagao de pessoas com deficiéncia sera necessaria
a apresentacdo do laudo médico confirmando a deficiéncia, bem como
autorizacéo do candidato para fazer parte da cota de PClho RTDPY - RECIFE

Somente sera efetuada a admisséo se todos
forem apresentados pelo candidato.

2. PROGRAMA JOVEM APRENDIZ

DS dogx%entos sohc:g%%E A TRO
0505121 §86132
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Para candidatar-se a vaga de Jovem Aprendiz na Instituicao e unidades
sob sua gestéo é preciso ter o ensino médio completo.

A
conforme

contratacé&o dos jovens sera na faixa etéaria entre 18 e 24 anos,
disposto no art. 11, paragrafo unico, do Decreto n® 5.598/05. Esse

decreto ndo contempla idade maxima para jovens aprendizes com deficiéncia.

O contrato de aprendizagem podera ter duracdo de 23 (vinte e trés)
meses para jovens cuja carga horaria € de 4 horas didrias, de segunda a sexta,
e 15 (quinze) meses para jovens cuja carga horéria € de 8 horas diarias, de
segunda a sexta, de acordo com a Portaria n® 1005 de 01/07/2013.
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Sé&o proibidas as compensacdes e prorrogacdes de horario.

3. PESSOAS COM DEFICIENCIA

Consoante Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991, a empresa com 100
(cem) ou mais empregados esta obrigada a preencher de dois a cinco por cento

dos seus cargos, com beneficiarios reabilitados ou

deficiéncia, habilitadas na seguinte proporcéo:

o Até 200 empregados - 2%;

« De 201 a 500 empregados - 3%;
o De 501 a 1000 empregados - 4%; e

com..profissionais _com

2° RTDPJ - RECIFE
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¢« De 1001 em diante 5%.

O recrutamento e selecéo de profissionais com deficiéncia seguiré o
mesmo procedimento definido nesta Politica.

Os profissionais contratados por tempo determinado ndo contam para a
cota de PCD ou reabilitados.

No caso de dispensa do colaborador reabilitado ou da pessoa com
deficiéncia, ao final de contrato por prazo determinado de mais de 90 (noventa)
dias, a substituicdo deverad ser feita por outro profissional em condi¢des
semelhantes.

4. INTEGRAGAO DE NOVOS COLABORADORES

A integracéo tem como objetivo difundir os valores, objetivos e a cultura
organizacional do negdcio o qual o colaborador, agora, também faz parte e
promover a transigao para que ele se sinta parte da empresa e esteja alinhado
com as expectativas da instituicdo.

Esse treinamento € feito com todos os colaboradores recém-admitidos,
no primeiro dia de trabalho do colaborador para facilitar sua adaptacéo e para
que se sinta parte da equipe desde o primeiro momento.

Os encontros de integragéo acontecerdo nos dias escothidos por cada
filial, e na Sede administrativa, e tera participagéo de todos os colaboradores
admitidos. Qutros locais de realizac&o poderdo ser definidos.

O treinamento seré realizado pelos seguintes setores: Departamento de
Pessoal, Medicina ocupacional e Segurangca do Trabalho, Tecnologia da
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Informag&o, Nucleo de Educac@o permanente e Nucleo de Seguranca do
Paciente.

4.1 POLITICA DE REGISTRO DE PONTO

A politica de registro de ponto seguira o que reza a legislagio vigente, através
de relégio de ponto homologado pelo Ministério do frabalho e adicionalmente
conforme Portaria n° 1.510, de 21 de agosto de 2009, que disciplina o
registro eletrénico de ponto e a utilizacéo do Sistema de Registro Eletronico de
Ponto - SREP previsto no artige 74, paragrafo 2° da Consolidacédo das Leis do
Trabalho (CLT). Todos os colaboradores receberdo a cartitha do colaborador,

com todas as regras disciplinares aplicaveis ao ambiente.de trabalhe-
? b d 2° RTDPJ - RECIFE

As escalas de trabalho serfo divulgadas e encamin adas[}ﬁ? ARH no dig;268,5TRO

de cada més.

$505121 b84131

5. AVALIACAO DE EXPERIENCIA E DESEMPENHO| MICROFILMADO DIGITALIZADO

Avaliacdo de experiéncia é uma ferramenta que visa analisar o
desempenho do colaborador no periodo de experiéncia, ou seja, nos primeiros
90 (noventa) dias apos sua admissdo. Tem o objetivo de promover
um feedback e planejar acdes de melhoria para o desenvolvimento do
colaborador,

A avaliacéo sera realizada pelo gestor junto ac colaborador, em dia e
local agendados. E de responsabilidade do gestor realizar a avaliacdo e orientar
o colaborador a fazer autoavaliagdo, para que juntos possam analisar cada ponto
avaliado. No final, deveré ser gerado um Unico formulério a ser entregue ao DP,
até 10 dias antes do término do periodo de experiéncia.

A Avaliagdo de Desempenho deve ser realizada trimestralmente entre a
lideranca imediata e o colaborador, e visa avaliar a aplicagéo das Competéncias
e seus Atributos no dia-a-dia de trabatho com o intuito de promover o
desenvolvimento profissional e comportamental.

No caso de novos colaboradores, a avaliag8o de desempenho deve ser
realizada entre 0 45° e 0 58° dia de trabatho do colaborador, a fim de definir se
o contrato de experiéncia deve ser extinto ou prorrogado por mais 30 dias.

Em caso de prorrogagéo, nova avaliacdo de desempenho deve ser
realizada até o 88° dia do contrato de experiéncia a fim de definir se o contrato

coHPIA CON OLADA

5\ "
EB&B RAQﬁO ‘ \ VALI " *

\ D:retor}q\@ O‘peragéeﬁ\ \ N '\E)\ {oria de

VS RN\ VWS
\ A




P1 001 02 2021

1 & pIW©

passa a ser de prazo indeterminado.

A avaliagdo de desempenho constitui um instrumento para avaliar
periodicamente a competéncia de todos os profissionais.

Além dessa avaliagdo formal, haverad um feed back do desempenho que
deverd ser feito periodicamente, com o objetivo de incentivar o didlogo aberio e
honesto entre o lider e o colaborador sobre suas atividades, conduta,
desempenho e orientacdes para aperfeicoamento.

6. SAO RESPONSABILIDADES DA LIDERANGA IMEDIATA:

- Avaliar os colaboradores sob sua gestéo nos prazos estabelecidos;
- Diagnosticar ¢ analisar o desempenho individual e grupal dos colaboradores,
promovendo o crescimento pessoal e profissional;

- Agir preventivamente na solugéo de problemas de desempenho, medianie o
feedback que permitira ao colaborador saber como esté o seu desempenho no
trabalho, sendo sugeridas mudancas no comportamento, nas atitudes,
habilidades e conhecimentos;

- Melhorar a qualidade e produtividade do individuo no irabalho, tornando-o
mais bem equipado para produzir com eficiéncia e eficacia;

- Melhorar a qualidade de vida e as relagbes interpessoais dentro da
organizagéo, pois contribui para o aumento da motivacio das pessoas;

- Afinhar o programa de treinamento e desenvolvimeﬁm—gng _BFQ@'E;FE

das necessidades identificadas;
DATA

6505121

- Eliminar ou neutralizar problemas;

- Reconhecer o empenho e esforgo das pessoas.

REGISTRO
484131
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7. PROGRAMA DE APRIMORAMENTO PROFISSIONAL

Além de promover uma assisténcia humanizada implementaremos proposta de
Programa anual de aprimoramento treinamento (PAT) em todas as areas da
unidade de satde, que contribuird para o desenvolvimento dos colaboradores,
acentuando a busca pela gualidade nos servicos prestados.

O plano de aulas, planejamento é de responsabilidade da area de educacgéo
permanente, que langara méao de ferramentas para identificacio de
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necessidades de treinamentos, organizacio junto as areas, execucao direta ou
indireta, avaliacéo do treinamento, analise de eficécia dos mesmos.

8. DESLIGAMENTOS

Nosso processo de desligamentos tem bases soélidas em politicas
de outplacement, essa é uma estratégia que visa tornar a situacdo menos
impactante para todos, principaimente para o profissional que esta sendo
desligado. Ela é essencial para minimizar as burocracias envolvidas & oferecer
apoio ao colaborador em um momento tao delicado.

8.1 BASES

- Respeito ao colaborar desligado;

- Politica do ouvir;

- Humanizacgao do processo,

- Questionarios de criticas e sugestdes
- Carta de recomendacéo;

- Apoio psicologico;

- Apoio na recolocagéo.

8.2 ETAPAS

- Prepare a reunido onde sera anunciado o desiigamento,

- (O andncic do desligamento deve ser feifo pessoaiments;
~frate o seu colaborador como vood gostaria de ser tratado;
- Prapare uma carla de dermissag;
- Raconheca o profissional;

- Merega ajuda,

2° RTDPJ - RECIFE
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