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1. OBJETIVOS/RESULTADOS ESPERADOS

Estabelecer diretrizes para recrutar e selecionar profissionais para a OSID, priorizando os valores e o peffil

institucional, assegurando, contudo, um nivel de qualificacdo adequado.

2. APLICAGAO E ABRANGENCIA

Esse procedimento se aplica a todos os nucleos da OSID complexo Roma (Matriz) e CESA

3. RESPONSAVEIS

3.1 Lider do NA

Solicitar abertura da vaga através do e-mail rs.matriz@irmadulce.org.br;

Enviar documento de Requisicao e Movimentagdo de Pessoal devidamente preenchidos;

Realizar avaliagcéo técnica dos candidatos a vaga;

Encaminhar a avaliagédo de desempénho, avaliacao de campo de balsista e jovens aprendiz;

Preencher avaliagdo de promogao;se houver;

Acolher o novo profissional apresenta-lo ao nucleo e fortalecer o elo entre funciondrio, e cultura organizacional;
Encaminhar minuta doperfil do.cargo‘quando ndo/houver descrigéo de cargo;

Preencher e enviar o formulario de experiéncia para o RH/no prazo de 10 dias apds vencimento do periodo de
experiéncia.

3.2 Analista de RH
Recrutar e Selecionar pessoas atendendo ao perfil da vaga;
Apresentar o novo funcionario‘a cultura organizacional durante o processo seletivo;

Encaminhar o profissional ou .candidato para Medicina do Trabalho e a data de admissdo ou mudanca de
fungéo/promocao;

Realizar orientagées gerais aos candidatos;

Encaminhar documentacao para RH-Servicos;

Enviar o e-mail para o solicitante sobre o periodo de renovacgao dos 90 dias;

Realizar a entrevista de desligamento quando o profissional for encaminhado pelo RH Servico;
3.3 Médico do Trabalho

Avaliar o Laudo apresentado pelo candidato a vaga de PCD para o enquadramento de acordo com a legislagao
especifica;

Emitir o ASO — Atestado de Saude Ocupacional ao Candidato;
Informar ao candidato nos casos Inaptos;
3.4 Profissional do RH Servigcos

Validar e encaminhar a RP e MP para o RH — Selec¢ao;
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Receber os documentos do candidato solicitados pelo RH, com 0 ASO, e a RP.
Apresentar as opgdes dos beneficios oferecidos pela Instituicao;

Preencher a ficha cadastral para admissao do candidato;

Efetivar a admisséo do candidato através da assinatura do contrato individual de trabalho;
Prover a data de admisséo;

Receber o candidato para efetivar admissao

4. TERMOS E DEFINICOES

Requisi¢cdo de Pessoal: Documento que explicita a necessidade da contratacao de um_novo profissional,
contendo informagdes sobre o nucleo solicitante, o lider responsavel, tipo de movimentagcdo de pessoal, carga
horaria de trabalho e especificagdo se o candidato para‘contratagdo’pode ser uma pessoa com-deficiéncia.

Triagem de Curriculo: Analise inicial para captar«andidatos com requisitosssolicitados pelo processo;

Processo Seletivo: preenchimento cadastral, realizacdo de prova tedrica, em casos especificos que exijam
conhecimento tedrico, analise de perfil, avaliacao, psicolégica e entrevista técnica; com objetivo de atender as
competéncias descrita na descri¢do de cargos;

Entrevista Técnica: entrevista realizada,péelo salicitante da vaga para confirmagdo do conhecimento técnico e
experiéncia;

Atestado de Saude Ocupacional (aso): atestado que garante a qualidade da saude dos candidatos, afirmando
que o mesmo esta apto para exercer tal fungao;

Sintese do Processo:,.resumo de/ todo processo seletivo, © qual confirma que o candidato atende as
competéncias necessarias, bemcomo os recursos técnicos utilizados durante a selegao;

Admissional: entrega da documentagao necessaria,paracomprovacado das competéncias exigidas e assinatura
do contrato dedrabalho.

Descrigao‘de Cargos: documento_que descreve a competéncia do cargo (conhecimento, habilidades e
comportamento);

Banco Reserva: candidato que parti¢ipou do processo de selegdo foi aprovado, porém nio tinha vaga no
momento.

Avaliagao Final do Candidato: documento que contempla o resultado final, da analise das etapas do processo
seletivo.

Periodo de Experiéncia: De acordo com a CLT (Consolidagédo das Leis do Trabalho), o periodo de experiéncia é
uma modalidade do,contrato por prazo determinado, cuja finalidade é verificar se o profissional tem atendido as
expectativas no exercicio da funcéo para a qual foi contratado.

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

O processo seletivo sera publico e devera atender aos principios da igualdade, da impessoalidade, devidamente
compatibilizado com a natureza privada da OSID, nos termos da lei civil, em conformidade com os padrbes de
mercado e a necessidade de servico, devendo ser conduzido de forma publica, objetiva e impessoal.

E vedada, em obediéncia aos principios da moralidade e impessoalidade, a ocorréncia de praticas como
nepotismo, trafico de influéncia, apadrinhamento, troca de favores ou discriminagdo relacionada a etnia, cor,

sexo, orientagdo sexual, identidade de género, origem geografica, condigdo socioecondémica e crenga. Toda
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contratagdo de pessoal sera precedida de processo seletivo, ressalvadas as hipdteses previstas neste
procedimento.

O processo seletivo sera composto de uma fase de recrutamento e outra de selegdo subdivididas em etapas
eliminatdrias e classificatorias, dentro de padrdes compativeis com o mercado de trabalho e segundo o perfil
exigido para o emprego.

Todas as vagas divulgadas pela OSID sdo destinadas, também, &, Pessoa com Deficiéncia — PCD, em

atendimento a lei 8231/91, art.92. Sendo obrigatéria a comprovagéo por meio dellaudo técnico.

5.1 Requisi¢ao de Pessoal

5.1.1 O lider do setor identifica a necessidade de aumento 'de quadro ou substituicao de, profissional.

5.1.2 Realiza a solicitagcdo para iniciar o processo seletivoratravés.e-mail: rs.matriz@irmadulce.org.br.

5.1.3 Encaminha a Requisicdo de Pessoal para o Recursos Humanos, devidamente assinada.

a) Para a reposicao de profissional no mesmo cargo hao€ necessario a assinatura da Superintendéncia e nem
da Gestdo Executiva, basta assinatura do Gestor da area solicitante. NommRH70 analista verifica com a
coordenagéo de pessoal se a vaga existe; e se a substituicdo esta correta conforme MP.

b) Para aumento de quadro, ou substituicdo,que haja mudanca do cargo € necessario a assinatura do Gestor
Executivo e/ou Superintendente.

5.1.2 O analista verifica o banco reserva de candidatos aprovades. Caso nio tenha candidatos dentro do perfil,
inicia-se divulgacao da vaga e/ourtriagem de curriculos.

Nota: Para cargo novo; o0 processo podesSeniniciado com uma minuta das atividades, posteriormente sera

elaborado a Descrigédo de Cargo.

5.2 Divulgagéao de Vaga

Todas as vagas serao divulgadas por.meio de comunicacao da instituicdo, podendo, ainda, utilizar-se de outros
meios complementares nesse processo como, divulgacdo por meio de disseminagédo de anuncio em instituicées
de ensino, entidades‘de classe; utilizagdo de cadastros de agéncias especializadas em recrutamento de recursos
humanos, de consultoria especializada, publicagdo em grupos especificos, de avisos internos, ou, ainda, em sites
especializados em recrutamento e outros meios de acordo com a necessidade da OSID, buscando atender a
necessidade do solicitante de acordo com a Descri¢ao de Cargos.

Na publicacdo da vaga, devera constar vaga a ser preenchida, com os requisitos obrigatérios e desejaveis, carga

horaria, regime de contratagéo.

5.3 Inscrig¢ido para a vaga
O processo seletivo contemplara um periodo minimo de 05 (cinco) dias Uteis para inscricdo dos candidatos, no
site da OSID ou em outro especificado. Este prazo de inscricdo podera ser prorrogado, quando for o caso. O

prazo s6 podera ser prorrogado nas seguintes circunstancias:

Auséncia de candidatos inscritos;
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Il. Quando nenhum candidato atender aos requisitos obrigatérios do cargo;
[l Necessidade da OSID.

A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e na aceitagdo das normas e condigbes estabelecidas na
publicagdo da vaga, comunicado, erratas e avisos complementares que vierem a ser publicados referentes ao
processo seletivo, em relagcdo aos quais ndo podera alegar desconhecimento.

A inscricdo para selecdo externa devera ser feita com o envio do curriculo através do e-mail:
recrutamento@irmadulce.org.br, salvo nos recrutamentos realizados com ‘empresas parceiras a exemplo do
SIMM, SINE e escolas de enfermagem que realizam a triagem prévia e’ encaminham osscandidatos para a
selegao.

Nota 01: Nao poderao ser admitidos parentes de até terceifo grau (afim ou consanguineo) de colaboradores que
ocupem cargos em Assessores, Lideranca, Gestdo e Superintendéncia. Conforme™PQ — RH"Contratacdo de
Parentes.

Nota 02: Os curriculos cadastrados no e-mail serao mantidos no periodo de 2 (dois) anos a contar da data de
inscricdo, apos esse periodo serdo deletados.

5.4 Triagem de curriculo
5.4.1 O Analista de RH utiliza o banco de dados para triagem de curriculos;

5.4.2 Estabelece contato com instituicdes compétentes (parceiras),comuinttito de identificar candidatos com perfil
correspondente a necessidade’do cargo;

5.4.3 Realiza a triagem com base da competéncia descrita.da descricao de cargos ou minuta.
5.4.4 Apés realizar o cruzamentoidas'competéncias com o curriculo, inicia-se o processo seletivo.
5.5 Descrigao de Cargo

5.3.1 O Analista de RH responsavel pelo{processo:buscara a descrigdo para o cargo solicitado;
5.3.2 Encaminhara para lideranga para atualizacao, se necessario;

5.3.3 Iniciara o processo de recrutamento com base na descricdo de cargo;

Nota 02: 01 Caso ndo possua descricdo. de cargo para determinada fungao, o analista responsavel podera iniciar
0 processo com uma minuta, das atividades e devera comunicar ao analista de Desenvolvimento para elaboracao
da Descricédo de Cargosijunto a lideranca solicitante da vaga.

Nota 03: A descri¢ao decargo devera ser construida/revisada até o fim do periodo de experiéncia do profissional.
5.6 Recrutamento

O recrutamento é a etapa do processo em que se buscam candidatos com determinado perfil, por meio de
publicacdo em site, redes sociais, conforme previsto nos critérios de DIVULGACAO DE VAGAS. O Recrutamento
podera acontecer das seguintes formas:

l. Recrutamento externo: Ocorre quando a busca dos candidatos & realizada por meios externos ao
ambito da OSID;

Il. Recrutamento interno: Ocorre quando a busca dos candidatos é realizada unica e exclusivamente
dentro do ambito do quadro de pessoal da OSID; e

Il. Recrutamento misto: Ocorre quando a busca dos candidatos é realizada, tanto no &mbito externo, como
no interno, da OSID.
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AV Recrutamento de Bolsista e Jovens Aprendiz: Ocorre quando a OSID aproveita os bolsistas e jovens
aprendizes que foram bem avaliados no fim do contrato para participar do processo seletivo.
V. Recrutamento de Profissionais Temporarios CESA: Processo por entrevista comportamental e técnica.
VI. Recrutamento de Médicos: Publicagdo da vaga e/ou encaminhamento de possiveis candidatos pela

liderancga, coordenagao médica ou gestao.

VII. Recrutamento por Aproveitamento: Ocorre quando o profissional que foi contratado para substituir
licenca é aproveitado para substituir nova licenga, desligamento ou aumento de quadro no mesmo cargo.

Nota 04: A alta direcdo podera em cargos estratégicos (ex. lideranga, gestores) indicar candidatos para avaliagéo
ou contratagdo considerando as competéncias exigidas para o.cargo.

5.6.1 Recrutamento externo — Refere-se a busca de candidatos utilizando-se defmeios de divulgagéo, conforme
previsto nos critérios de DIVULGACAO DE VAGAS.

O analista inicia o processo seletivo informando aofcandidato sobre a instituigaoypatribuicoes da vaga e as etapas
do processo, que sao:

a) Avaliagao de conhecimento tedrico ou pratico; (prova, se necessario)

b) Entrevista e/ou teste psicoldégico com@ Analista; (analise do perfil comportamental)
c) Entrevista técnica com requisitante.(analise do‘conhecimento.técnico e experiéncia)
Nota 05: Todas as etapas sao_eliminatorias

Nota 06: Se o candidato for uma pessoa com deficiéncia, antes de participar das etapas, apresentara o laudo
técnico da deficiéncia.-O. Analista encaminhara /o laudo \para avaliagdo do Médico do Trabalho, quanto a
deficiéncia do candidato de acordo (legislagéo 8.231/91).

5.6.2 Recrutamento interno

Em caso desrecrutamento interno, a vaga solicitada pelo NA sera divulgada na intranet e nos murais do RH, com
0s requisitos principais para o cargo;

O profissional interessado em  participar do processo seletivo deve preencher os requisitos abaixo
acumulativamente:

a) Contar com, no minimo, 1 (um) ano de vinculo empregaticio na OSID na data do inicio do processo
seletivo;

b) Avaliacaoide promogao;

c) Curriculo;

d) Ter perfil adequado a vaga;

e) Nao apresentar faltas injustificadas no ultimo ano e boa assiduidade;

f) Nao ter registro de medidas disciplinares (adverténcias e suspenséo) no ultimo ano.

9) Esta em dia com o conselho; (se aplicavel)

h) Ter carga horaria compativel com salario.

i) Nos casos de cargo de lideranca devera ser considerado a avaliagao de Desempenho. Apresentar

desempenho satisfatério nos ultimos ciclos da Avaliacdo de Desempenho conforme PQ de Avaliagdo de
Desempenho.
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Nota 07: A efetivagao da promogao do profissional selecionado sé sera realizada mediante a contratagao de um
novo profissional para substitui-lo. O RH negociara com as liderangas prazo para atender a substituicéo.

O processo seletivo para recrutamento interno, seguira o mesmo método do processo de recrutamento externo, a
partir do item 5.7.

A lideranga que optar pelo recrutamento interno, o processo sera iniciado caso alcance o minimo de 3 candidatos
inscritos, do contrario, processo sera aberto externamente, de forma mista.

5.6.3 Recrutamento misto
Ocorre quando a busca dos candidatos é realizada, tanto no ambito externo; como no interng; da OSID.
5.6.4 Recrutamento de Bolsista e Jovens Aprendiz

Ao término do contrato, minimo de 01 ano, o lider da area podera eleger o Bolsista elou ao Jovens'Aprendiz, para
participar do processo seletivo se atender os requisitos:

a) Avaliagdo do campo de pratica;

b) Minimo de 01 ano em campo;

5.6.4.1 Avaliagao do campo de pratica Jovem aprendiz

a) O lider devera entregar a avaliagdo do.campode pratica ao NAIPD, apés finalizar o contrato;
b) NAIPD fara entrevista com jovem aprendiz para feedback;

c) O NAIPD emitira avaliagdo comportamental da participagéo tedrica;

d) O NAIPD emitira um, relatério com parecer geral (avaliagdo da pratica e tedrica), indicando os jovens
aprovados para participacao no‘processo seletivo.

Nota 08: Quando o Jovem aprendiz for do mesmo nucleo.onde foi realizado a pratica do programa, a contratagéo
sera direta considerando a avaliagao geral.

5.6.4.2 Avaliagao'do Campo de Pratica Bolsista

a) Apos a conclusdo do estagio, o responsavel devera realizar feedback, através da avaliagcdo do campo de
pratica;

b) O lider encaminhara avaliagdo de campo de pratica, minimo seis meses de experiéncia de pratica;
c) O bolsista devera‘esta formado‘na ocasido com registro no conselho.

Nota 09: Nesses casos© processo seletivo seguira a partir o item 5.7.1.2

5.6.5 Recrutamento de Profissionais Temporarios CESA (Projeto Panetone)

As vagas operacionais para CESA nao é exigido como nivel de escolaridade segundo grau completo. Deve ser
anexado ao processo de admissao a autorizagao de contratagdo sem segundo grau completo.

Nota 10: Em caso de efetivagdo profissional do temporario em vaga efetiva, o lider deve incentivar 0 mesmo a
frequentar a escola para concluir a escolaridade de nivel médio.

5.6.6 Recrutamento de Médicos

A contratagdo de médicos, sera constituida das seguintes etapas:
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a) Publicagdo da vaga e/ou encaminhamento de possiveis candidatos pela lideranga, coordenagao médica ou
gestéo;

b) Entrevista com a analista;
c) Entrega de documentagéo;
d) Exame médico.

Nota 11: A lideranga médica sera responsavel em aplicar o bem-vindos,para essa categoria, é obrigatéria a
participacao no programa de integracdo. (bem-vindos)

5.6.7 Recrutamento por Aproveitamento: Ocorre quando o profissional que foi contratado para substituir
licenga é aproveitado para substituir nova licenga, desligamento ou aumento de quadro,no mesmoscargo.

Nota 12: Nos casos em que a mudanga ocorrer para‘outro nicleo-ou setor a Analista de/RH devera analisar em
conjunto com o SESMT se houve mudanga dos riscos ambientais e/ou ocupacionais, caso haja mudanga dos
riscos devera ser emitido novo ASO.

5.6.8 Recrutamento de PCD: O laudo, téchico sera solicitado’e encaminhado para parecer do médico do
trabalho no periodo que antecede as etapas. do processo. O laudo podera ser deferido ou ndo, de acordo com a
legislagao especifica vigente.

No caso do parecer do médico do trabalho indicar o enquadramento da deficiéncia, o candidato realizara o
processo seletivo conforme item 5.7.

Nota 13: As vagas<operacionais para PCD’s nao sera obrigatério o nivel de escolaridade segundo grau
completo. Deve serhanexadorao processosde, admissdo’ a autorizagdo de contratacdo sem segundo grau
completo.

5.6.9 Excegdes de Recrutamento e Selegao para Contratagées

Em casos de cargos estratégicos a alta diregdo podera indicar candidatos a vaga existente encaminhando
curriculo e o formulario dé exceg¢éo com justificativa para a participagdo do processo seletivo. O RH aplicara
avaliacdo para verificagdo das competéncias exigidas para o cargo. Nao se configura exceg¢do de contratagdo o
candidato que nao_foi aprovado.na etapa de exames admissionais e/ou complementares. Mesmo que a alta
direcdo solicite sem,a aprovagéo na etapa dos exames nao sera permitido a contratagao.

Nota 14: Neste formulario devera constar uma justificativa para participagdo do processo seletivo e/ou
contratagédo do candidato, bem como as aprovagdes das etapas.

Nota 15: Devera ser realizado avaliagio de desempenho e competéncia no final do periodo de
experiéncia.

5.6.10 Contratag6es Confidenciais

Na abertura da vaga, o solicitante informara a confidencialidade da vaga para a Lideranga do RH, que se
resguardara de todas as agbes necessarias para manter o processo confidencial, alinhando com o solicitante
todo o planejamento que sera adotado durante o processo seletivo até o momento da contratagao, definindo
acbes e pessoas envolvidas. Se nesta contratagdo existir estratégias que necessitem de acbes de
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confidencialidade apds a contratagdo, também devera ser definido no planejamento. Fica determinado que
somente a Lideranca e Coordenacgéo do RH podera ter acesso a contratagdo da vaga confidencial.

Nota 16: Nesses casos o candidato realizara Bem-vindos posteriormente, em alguns casos a confidencialidade
pode se estender para o préprio RH;

5.7 Contratagao de Assessores, Gestores, Lideres, e Coordenadores.

Para escolher o profissional que atenda as competéncias desejaveis para a promoc¢éo ao cargo de gestdo de
processos, € necessario analisar diversos pontos. Além das hard skills, conhecidas como as) habilidades
técnicas dos profissionais, também é importante identificar.algumas soft skills, que sdo competéncias mais
subjetivas, relacionadas ao comportamento social e atitudes do colaborador.

Nota 17: Deverd ser realizada avaliacdo de desempenho do candidato a vaga pela lideranca imediata e o RH. A
Avaliacdo deve apresentar resultado satisfatorio conforme PQ desAvaliagao de Desempenho.

Ambas sdo importantes em um bom lider. Portanto, ndo basta promover o funcionario com mais experiéncia
técnica dentro da instituicdo, € necessario olhar caracteristicas de sua personalidade. Confira a seguir quais
s&0 0s principais critérios para promogaoao cargo de Assessores, Gestores; Lideres, e Coordenadores:

5.7.1 Competéncia para o cargo — O RH buscara conhecer<o perfil dos.possiveis candidatos a promog¢éo para
identificar aquele que esta apto para o).cargo. Considerar as competéncias do candidato se ele tem as
habilidades necessarias, se sua formagado académica é compativel,/o tempo de trabalho em determinado cargo,
entre outras caracteristicas.

Nota 18: Para osfcargos de gestdo de processos sera indispensavel as competéncias técnicas e
comportamentais, além‘de vivéncias anteriores emicargos similar.

5.7.2 Caracteristicas de lideranga — Para ocuparicargo de lideranga, a pessoa deve ter uma postura proativa
em seu dia a diafno trabalho. O RHranalisara o seu perfil comportamental. O candidato escolhido deve ter
caracteristica de lider, ter capacidade de gestao, tanto de pessoas quanto de processos, estar sempre pronto
para tomar a frente da situagaoj colaborar e incentivar seu grupo.

5.7.3 Postura pessoal — Uma das’ soft skills mais cruciais que ndo envolve nenhum conhecimento técnico é o
comportamento pessoal do.colaborador diante da equipe. Saber trabalhar em equipe assumindo posi¢ao de
liderancga para lidar com contratempos. Para ser considerados aptos para promogao.

5.7.4 Visdo dos demais funcionarios — Além de analisar as caracteristicas, ouvir a opinido de outros
colaboradores. O candidato deve ser um individuo com ampla competéncia e que, por isso, tenha autoridade
para liderar os outros. Ele’deve ser visto pelos colegas como um profissional, que passe a confianga e motivagéo
necessaria para a equipe atingir seus objetivos.

5.7.5 Proatividade — O candidato a vaga deve ser aquele que mesmo que nao seja sua fungéo busca ajudar os
demais colegas, tomando a frente da situagao, capacidade de lideranga.

5.7.6 Flexibilidade — Outro ponto importante a capacidade de se adaptar a novas realidades. Ter flexibilidade no
trabalho para conseguir acompanhar o ritmo da instituicdo e lidar com situagdes que possam ser estressantes.
Portanto, ele precisa saber ouvir criticas, opinides diferentes da sua e, sobretudo, estar disposto a melhorar.

5.7.7 Etica — Outra soft skill indispensavel para receber uma promogdo é ser ético. Ndo s6 no ambiente
profissional, mas em qualquer area da vida. A pessoa deve agir sempre de forma correta.


https://xerpay.com.br/blog/estresse-dos-funcionarios/
https://xerpay.com.br/blog/tipos-de-perfil-profissional/
https://xerpay.com.br/blog/soft-skills/
https://xerpay.com.br/blog/hard-skills-e-soft-skills/
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5.7.8 Trabalho em equipe — Identificar se o candidato sabe trabalhar em equipe, se tem a sintonia em seu time e
como se relacionam no processo, para que tudo seja feito em menos tempo e com qualidade.

5.7.9 Comunicagdo — O candidato deve ser comunicativo, saber se expressar para ndo gerar confusdo nos
processos.

5.7.10 Competéncias Técnicas de entregas:

Gestdo de Resultados — Entregas de relatdrios, finalizagdo de projetos, contribuicdo em reunides, boa
participacao em comissoes;

Compromisso com a Qualidade — Fomenta a busca pela qualidade dos seus pares e/oufequipes, realizando
analise critica dos processos e procedimentos desenvolvidos, identificando as necessidades de melhorias;

Viséo Sistémica — Analisa as situagbes de forma global, desenvolvendo planos, taticas e agdes em.conjunto com
os pares e lideranga, percebe o impacto em outras areas.

5.8 Processo Seletivo

A selecdo é a fase do processo referente as avaliagdes especificas de conhecimentos e competéncias técnicas e
comportamentais dos candidatos, consistindo em duas, ou‘mais, das seguintes etapas:

a) Analise curricular;

b) Avaliagdo de conhecimento;

c) Avaliagao comportamental;

d) Entrevistas com requisitante;

e) Avaliagdo médica ogupacionah(ASO);

f) Outras metodologias <demiselecdo. (provasy situacionais, entrevistas, dindmicas de grupo, prova pratica,
apresentagdes.de temas especificos; (se necessario)

g) Avaliagao final do candidato.

As etapas previstas nos itens de a) a f) seréo de carater eliminatério e/ou classificatério de acordo com o processo
de selecdo. Os procedimentos) etapas e os critérios de avaliagao deverdo ser adequados ao perfil exigido pelo
cargo.

A ordem das etapas poderd ser alterada em caso de necessidade da instituicdo ex: Prova, entrevistas
comportamental, entrevista técnica‘e, por fim, avaliagao psicolégica.

Nota 19: Os profissionais queratuam como estagio curricular e jovem aprendiz na OSID nao poderao participar do
processo seletivo enquanto o contrato estiver vigente.

Nota 20: Para os cargos de gestdo de processos sera indispensavel as competéncias técnicas e
comportamentais, além de vivéncias anteriores.

5.8.1 Etapas do Processo Seletivo
5.8.1.1 Analise Curricular (Etapa Classificatéria e Eliminatoéria)

Todos os curriculos recebidos dentro do prazo estabelecido na publicagdo da vaga serdo analisados e pontuados
da seguinte forma:

Condigao Pontuagao | Peso Geral

Formacao exigida no cargo 3

Curso de especializagédo na area (quando necessario) 2
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Tempo nivel de experiéncia na vaga (com possibilidade de maior| Pontuagao
pontuagao, de acordo com o maior de experiéncia)
De 0 a eté 6 meses 0,50
De 7 meses até 1 ano 1
A partir de 1 ano e 1 més a 3 anos 1,5
A partir de 3 anos e um més 2
Cursos de atualizagido Pontuagao 2
De 1 a 2 cursos na area 0,50
3 ou mais 1
Em atuagéo na area de saude (exceto assisténcia) 1 ponto
adicional
Em atuagao na area filantrépica (exceto assisténcia) 1 ponto
adicional

Nota 21: Curriculo fora do perfil'=_ Com pontos 1 - 4: Q. curriculo é vago, apresenta informagdes
pouco relevantes ou que nao possuem aderéncia com.a vaga em questdo.

Nota 22: Em processos seletivos emique o perfil compreender, como requisitos obrigatérios a formagao (5
pontos) e tempo de experiéncia ‘na vaga (0,5 ponto), estara/ automaticamente, eliminado do processo o

candidato que n&o alcangar a pontuacdo minima nestes,critérios.

5.8.1.2 Avaliagdao de Conhecimento (Etapa Classificatdria e Eliminatoria)

O candidato_sera avaliado por meio de prova técnicare/ou pratica, a ser definido pela OSID e serao

abordados temas de conhecimentos gerais e especificos de acordo com o cargo.

Para aprovagao o candidato deve obter no-minimo 6 (seis) pontos, em uma escala de 0 a 10, sendo que

nota de aprovacao sera estabelecida a partir do resultado da equacgao:

10 . X _N°%de acertos

N° de questdes

Quando o processo de.selecdo envolver provas técnicas, e/ou praticas, vinculadas ao exercicio da atividade,
o resultado sera dado ao candidato apds a corregao no maximo no 5° dia util.

Os candidatos aprovados para essa etapa serdo comunicados por telefone posteriormente por e-mail as

informacgdes de data, local, horario da préoxima etapa.

Caso nenhum candidato atinja a média definida o processo sera cancelado, dando inicio a um novo processo.

Avaliagcado de Conhecimentos — Prova

Peso

Resultado da prova, Nota: menor que 6 (seis) Candidato sera reprovado.

Nota de 0 a 10

5.8.1.3 Avaliagcido Técnico Comportamental (Etapa Classificatéria e Eliminatéria)
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Essa etapa visa identificar comportamentos e competéncias inerentes ao bom desempenho da fungao/cargo.
Como ferramentas de avaliagdo, poderdo ser utilizadas Dindmica de Grupo e Entrevista por Competéncias.
Como critérios de avaliacao de ambas as ferramentas, serao definidas pelo Recursos Humanos e requisitante
da vaga, de acordo com o perfil, competéncias técnicas e comportamentais que deverao ser avaliadas durante
a realizagéo da etapa. Sendo o candidato avaliado, conforme recomendagéo a seguir:

Condicao Requisitos Peso com Peso sem
prova prova

Postura Profissional (Apresenta
caracteristicas como educagéo, polidez

Reprovado -0 a5 ao se expressar, age-eom respeito e
gsr?qula;__;gga 6,99 distanciamento necessarios, com a 4 4
Otimo — 9 a’ 10 analista, mostra maturidade, dinamismo,

mostra seguranca)ao expressar suas

ideias)

Comunicagao (se expressa de forma

objetiva, consegue apresentar as'ideias
Reprovado-0a5 com clareza, fala utilizando
Eﬁ%u?;__gsgga 6,99 adequadamente a lingua portuguesa, 3 3
Otimo — 9 é 10 com boa concordancia, capaciFiade de

escutar outras pessoas, respeitando o

momento da fala'do outro).

Trajetoria‘profissional

(Experiéncia e formagao adequada para
Reprovado—0a5 desenvolvimento das atividades
Esr%\UI—a;-_SS’;Qa 6.99 propostas conforme descricdo de 2 5
Otimo — 9 é 10 cargos, atuagéo em cargos s-emelihantes

em oufras instituicbes, vivéncia em

instituicoes de saude)

Relacionamento Interpessoal /

Gestao de Pessoas* (Trabalho em
Reprovado—0 a5 equipe, experiéncia em cargos de 2 2
Regular-5,12a6,99 coordenacdo e/ou geréncia, habilidade
Bom —7- 8,99 ~ d .
Otimo — 9 a 10 com gestao e equipes,

desenvolvimento de pessoas, gestdo de
processos) *Cargo de lideranga.

O Recursos Humanos avaliara as competéncias do candidato, gerando sintese da avaliagdo comportamental,
com informagdes pertinentes ao perfil do candidato.

Nota 23: A avaliagéo psicoldgica trara dados complementares a entrevista comportamental com a utilizagéo
de testes especificos de acordo com o cargo.
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5.8.1.4 Entrevista com o requisitante da vaga — Entrevista Técnica (Etapa Classificatoria e Eliminatéria)

Trata-se da ultima etapa do processo, ocasido que o lider do processo podera interagir com o candidato para
conhecer perfil, experiéncias e demais informagdes pertinentes a vaga ofertada.

O lider solicitante da vaga devera avaliar as competéncias técnicas e por fim, indicar parecer favoravel, ou
nado, justificando a escolha de cada candidato conforme classificagdo de aprovagdo ou reprovagao,
preenchendo formulario proprio de justificativa.

Condigao Requisitos Peso

INSUFICIENTE de 0 a 5,99 | As habilidades ou as exigénciasido quesito ndo sdo atendidas
plenamente pelo candidato. Nivel de competéncia baixo,
necessitando de melhorias.

REGULAR de6a7 As habilidades <ou as \exigéncias do _quesito ' réquerem
melhoria. Atinge) parcialmente as exigéncias da funcao.
Necessita de treinamento‘direcionado.

BOMde 8a9 Atende’as ‘exigéncias do quesito plenamenter’Desenvolve o
referido quesito de maneira plena.

MUITO BOM maior que 9 Ultrapassa), 0§ niveis exigidos no..quesito. Supera as
expectativas de atendimento do quesito.

O formulario de entrevista técnica devera sersencaminhado ao RH em até 48h, preenchido com as
justificativas de aprovagao ou reprovagao.

5.8.1.5 Avaliagdo Médica (Etapa Classificatoria e'Eliminatoria)

O candidato selecionado é encaminhado para“a Medicina do Trabalho para realizar os exames pré-
admissionais: Assim, diante dos#esultados.dos exames e avaliagao clinica, o Médico do Trabalho atestara:

Aptidao — seguir com o processo,de’admissdo com emissao do ASO.

Inaptiddo — o Médico do trabalho'dara o resultado de inaptiddo ao candidato na consulta médica e o RH
Selecao ratificara por e-mail.

Nota 24: O ASO deve ser encaminhado ao RH Selegdo no prazo até 24h apds liberagdo do médico do
trabalho.

5.9 Avaliacgao final do Candidato

A nota obtida em cada etapa sera multiplicada pelo respectivo peso, e dividida pelo total (que corresponde a
soma dos pesos das etapas), a depender das etapas realizadas no respectivo processo seletivo.

A média obtida sera considerada para a classificagao final dos candidatos.

Etapa Peso
Analise curricular 2
Avaliagcdo de Conhecimentos* 5
Avaliagdo Técnico comportamental Com prova e sem
prova
Postura Profissional 4-4
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Comunicacao 3-3
Trajetoria profissional 2-5
Relacionamento Interpessoal Gestédo de Pessoas* 2-2
Entrevista com Requisitante 3

Serdo considerados aprovados os candidatos que atingirem média geral.minima de 6.0. Obedecendo a
classificagdo decrescente dos resultados dos candidatos. Em casofde empate naccClassificacdo, serao
obedecidos aos seguintes critérios de desempate:

1° critério — maior pontuagéo na etapa de Avaliagdo de/Conhecimentos, persistindo o empate;
2° critério — a maior média obtida na etapa de Avaliacdo Técnico~ Comportamental, persistindo o empate;

3° critério — a maior média obtida na etapa de.€ntrevista técnica.

5.10 Banco Reserva

Os processos seletivos poderdo ainda gerar Banco Reserva. Define-se Banco Reserva um numero de
candidatos aprovados nos critérios do'processo seletivo além do quantitativo de vagas abertas para inicio
imediato, sendo sua validade por 6:'meses;a contar da data de publicagao do resultado final.

Em caso de eventual necessidade da OSID, o Recursos Humanos podera abrir um novo processo seletivo
para Banco Reserva.

Nota 25: No case’'de aberturarde nova vaga no nucleo, 0 RH utilizara o banco antes de abrir novo processo
seletivo.

5.11 Resultado (Retorno) Comunicagédo com o candidato — Em qualquer das situagdes tanto interno como
externo sera’'encaminhado um_e-mail, whatsapp ou ligagao ao candidato informando o resultado do processo;

Candidatos Aprovados = Informar ao candidato sobre as demais etapas (entrega da documentagdo e
realizagéo do exame etg).

Para os processos internos e quesseja necessario a realizagcdo de exames para nova fungao/area também sé
considera aprovado no processo apos os resultados dos exames.

Candidatos Reprovados = Informar ao candidato reprovado o resultado do processo de sele¢do para a vaga
concorrida e orientar a participagao dele em novo processo apos 6 meses se for de interesse do mesmo.

Nota 26: O prazo para informar ao candidato sobre o resultado do processo de selecdo sera de até 05 dias
Uteis apds a ultima etapa.

5.12 Programa de Integragao (Programa Bem-vindos) - Como parte do processo admissional, o candidato
realizard o Programa Bem-vindos, conhecerd a Cultura Organizacional, estrutura da OSID, Politica da
Qualidade e historia de Irma Dulce.

A participagéo do candidato no programa Bem-vindos é obrigatéria para sua contratagao.

Apos participar do Programa Bem-vindos e dar inicio as atividades, todo novo profissional necessitara passar
por treinamentos de acordo com o PQ de Treinamento.
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5.13 Orientagées aos Candidatos — Na etapa inicial e final do processo seletivo, o analista de Recursos
Humanos realizara as seguintes informagdes:

a) Os candidatos serao convocados por ordem de classificagéo, por meio de e-mail e telefone, para efetuar a
entrega de documentos juntos ao Recursos Humanos;

b) A inobservancia, por parte do candidato, de qualquer prazo estabelecido para sua contratagao, referente a
entrega de documentos e realizagcdo do exame médico admissional, implicara exclusdo do processo de
selegcédo e admisséao;

c¢) A contratagédo do candidato aprovado sera feita no regime da Consolidacao das Leis do<Trabalho — CLT, por
um periodo de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias renovaveis por mais 45 (quarenta e cinco) dias.

d) Fica vedada a contratagdo de ex-colaborador (readmissdo) do quadro de_pessoal da OSID ocorrida no
periodo inferior a 6 (seis) meses do desligamento. E vedada a recontratagdo de@mpregadordemitido por justa
causa.

e) Nao sera recontratado profissionais que €enha sido demitido e indenizado nos ultimos 10 anos, salvo
quando for desligamento por fim de contrato.com unidades externas.

f) ndo sera solicitado do candidato, documento de comprovacao de experiéncia prévia superior a seis meses
no mesmo tipo de atividade, atendendo a Lei11644 Artigo 442:A.

g) Caso seja detectada durante a realizagdo do processo_qualquerfalha/no sistema de cadastro de curriculos,
ou analise curricular, que impliqgue ‘a,alteracdo da relagao de aprovados ou Banco Reserva, sera feito um
comunicado aos candidatos quanto.a corre¢do, com a devida alteragao do resultado corrigido.

h) Os candidatos que nao.comparecerem no local e horario,agendado (incluindo atrasos), em qualquer uma
das etapas do processo seletivo; serdo automaticamente desclassificados. Ndo gerando nenhum prejuizo na
participacao de‘processos:seletivos futuros:

i) A participacaodos candidatos em Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade na sua admissao, cabendo
a OSID<{a avaliagdo desse procedimento’e contrata-los em numero estritamente necessario, respeitando a
ordem de classificagao e validade do Banco Reserva.

j) Os candidates convocados arassumirem o cargo, que por qualquer motivo, ndo puderem iniciar na data
solicitada ou ndo responderem ao contato por e-mail e telefone, serdo automaticamente eliminados, devendo
ser chamado o préximao candidato dalista de aprovados conforme ordem de classificagéo.

I) Os candidatos poderao esclarecer davidas a qualquer momento;

m) O resultado final‘do'processo seletivo, incluindo possivel Banco Reserva, serd comunicado através de e-
mail e/ou telefone do candidato.

n) Qualquer postura inadequada do candidato durante o processo de recrutamento e selecdo € passivel de
desclassificagao.

Nota 27: As ocorréncias nao previstas neste procedimento, serdo tratadas, em carater irrecorrivel, pela
Lideranga do Recursos Humanos. Os casos omissos serdo resolvidos pela Gestao Administrativa e Financeiro
da OSID.

Nota 28: Fica assegurado a OSID o direito de cancelar, no todo ou em parte, qualquer Processo Seletivo,
mediante justificativa e aprovacdo da Gestdo Administrativa e Financeira, sem que caiba, em decorréncia
dessa medida, qualquer indenizagdo ou compensagao dos participantes.
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Nota 29: A OSID se reserva ao direito de contratar candidato aprovado em Banco Reserva em outra lotagao
ou vaga, que ndo ha de candidatura, conforme as necessidades da OSID, desde que ambas as partes
estejam de acordo.

5.14 Avaliagao do Periodo de Experiéncia:

O processo de avaliagdo do periodo de experiéncia (90 dias) tem por objetivo, avaliar o funcionario a fim de
observar as habilidades e os conhecimentos apresentados pelos profissionais — quanto comportamentais que
focam nas competéncias e na postura do colaborador no ambiente de<rabalho. Com assinfermacdes desse
processo, € possivel tomar decisbées adequadas para alinhar a atuagcao das equipes com as necessidades da
empresa.

Esse processo permite:

a) Ser um instrumento de feedback para o profissional recém-=coniratado;

b) Identificar se o profissional tem atendido as expectativas no exercicio da fungéo para a qual foi contratado;

c) Fortalecer a comunicagao entre lider/liderado;

d) Avaliar conhecimento técnico, comportamental e aderéncia a cultura organizacional;

e) profissional ter conhecimento do seu desempenho atual, atingir satisfatoriamente’ as expectativas do lider, pro-
cesso e da OSID.

O RH encaminhara e-mail para os lideres/responsaveis porsprocessos, 20 dias antes do prazo de vencimento
do periodo experiéncia;

A lideranga ou responsavel do processo devera utilizar o formulario de avaliagdo experiéncia padréo,
aplicando a avaliagao 90? disponivel na intranet;

Apo6s a realizagao da avaliagao, o, documento devera ser encaminhado ao RH, em meio fisico, assinado pelo
avaliador e avaliado, no prazoxde10 (dez) dias, apds o vencimento do periodo de experiéncia.

Caso néo seja entregue neste prazo, sera aberto uma ocorréncia sobre nao cumprimento do prazo conforme
orienta esse procedimento e mapa de acordo:

Nota 01: Nos cases em que o profissional\for demitido antes do vencimento, o formulario devera ser entregue
juntamente com.a MP de desligamento de imediato.

Nota 02: A auséncia da avaliagao de@xperiéncia, pode trazer impactos significativo para o processo continuo de
desenvolvimento do profissional.

6. REFERENCIAS NORMATIVAS

CLT — Decreto-Lei N° 5.452, de 1° De Maio de 1943 E Lei N° 13.467, De 13 De Julho de 2017.
Lei 8231/91, art.92 —Pessoa com Deficiéncia — PCD

Constituicdo de 1988

Codigo de Etica

PQ de Contratacdo de Parentes

PQ de Descricao de Cargos

7. GERENCIAMENTO DO PROCEDIMENTO
N° de processo seletivo interno e externo
N° de contratagdo de PCD


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.467-2017?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL%205.452-1943?OpenDocument
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8. PRINCIPAIS RISCOS E INCIDENTES

Risco

Medidas de prevengao

Medidas de contencgao

RP nao liberada

Apresentacdo de documento suspeito

ou sem validade

ASO néao liberado

Iniciar do processo seletivo
somente apds entrega da RP;
Reforcar com as liderangas sobre
preenchimento correto da RP;

Reforco na conferéncia dos
documentos;
Solicitar  emissao de novo
documento

Manter. banco para suprimir em
caso de ASO liberado,
posteriormente

Devolver a RP para nova emissao;

Reprovar o candidato

Iniciar novo processo

9. REGISTRO DA QUALIDADE

Identificacao Rev'g~ WQ% PWamento Retencgao Disposicao
RP — .
Requisicéo de 05 RH Restrito Pasta Suspensa Indetéa(;mlna Permanente
Pessoal
MP — ;
Movimentacao 01 RH Restrito Pasta Suspensa :jnc:jetermlna Permanente
Pessoal
Encaminhamen
to de Entrevista 01 RH Restrito Pasta A-Z 2 anos Permanente
Técnica
Sintese do 00 RH Restrito Pasta Suspensa Indetermina Permanente
Processo do
ASO -
Ate:stado de 00 RH Restrito Pasta Suspensa Indetermina Permanente
saude do
Ocupacional
Testes - RH Acesso Classificador | 5 anos -
Psicologico restrito
Avaliagao de 00 RH Restrito Pasta na Rede Indetermina Permanente
Desempenho do
Avallaga~o de 00 RH Restrito Pasta Suspensa Indetermina Permanente
Promocao do
Avallaga_o Final 00 RH Restrito Pasta na Rede Indetermina Permanente
do Candidato do
Cada§tro do 00 RH Restrito Pasta Suspensa Indetermina Permanente
Candidato do
Avaliagéo do 00 RH Restrito Pasta Suspensa | Indetermina Permanente
campo de do
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pratica

Avaliagao do Indetermina

Periodo de 01 RH Restrito | Pasta Suspensa do Permanente

Experiéncia

10. HISTORICO DE MODIFICAGOES

Item
Data Modificado

Descrigio da Mo% A Revisido

06/12/23 4/5.14

inclusdo do conceito, inclusédo do item, inclusdo do registro
da qualidade do formulério de.avaliagao de experiéncia.

13

17/05/23 51.2/6.1.1

Inclusao de: “Realiza a solicitagao para iniciar.0 processo
seletivo através e-mail: rs:matriz@irmadulce.org.br.

12

17/05/23 5.3 Nota 02:

Incluséoyde:"Os curriculos cadastrados no e-mail serdo
mantidos no periodo de 2 (dois).anos.a contar da data de
inscricao, apds esse periodo serao.deletados.

12

17/05/23 5.5

Incluséo de analista para analista de “Desenvolvimento”
no texto

12

17/05/23 5.6.1

Exclusao: Sendo .nquadrado como PCD, o candidato
participara do processo seletivo.

12

17/05/23 5.6.2e 5.7 nota 17

Excluséo de:(Score maior que 7,5). Incluséo de conforme
PQ de Avaliacdo de Desempenho.

12

17/05/23 5.6.7

Exclusdo: Caso o parecer do médico do trabalho indicar o
ndo enquadramento da deficiéncia, o candidato sera
desclassificado do processo como PCD.

12

17/05/23 5.8

Inclusdo: A ordem das etapas podera ser alterada em
caso de necessidade da instituigdo ex: Prova, entrevistas
comportamental, entrevista técnica e, por fim, avaliagdo
psicologica;

12

27/12/2021 -

Modificagéo total do PQ, passando a ter como titulo PQ —
RH 02 Recrutamento e Selecéo.

11

17/09/20 Inclusao

Nota: O lider da area de processos providenciara as
contratagdes/captacbes de pessoal, a partir das
informacgdes coletadas, sendo que a etapa final da selegéo
no caso da especificidade do Centrinho e CER 1V, sera
feita em conjunto com lider funcional .
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