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1. OBJETIVO
Estabelecer diretrizes e definir responsabilidades relacionadas ao processo de recrutamento
e selecdo de pessoal.

2. APLICACAO
Aplica-se a sede e unidades operacionais do INTS.
3. DEFINICOES:

e Requisicao de Pessoal: Formulario de aprovacao do processo seletivo e admissao.

e Descricdo de Cargo: Formulario dos requisitos da fungdo.

e RH: Recursos Humanos.

e Formulario de exce¢do: Formuldrio para contratacdo sem aprovacao de perfil pelo RH.
e PCD: Pessoas com deficiéncia.

4. PROCEDIMENTO:

4.1. ABERTURA DA VAGA:

Para iniciar um processo seletivo, é necessario que o gestor entregue a area de Recursos
Humanos a requisicdo de pessoal devidamente aprovada e preenchida. Assim como, devera ter
a descricdo do cargo atualizada.

4.1.1. Requisi¢do de Pessoal:

O gestor devera verificar se esta posicao ja existe no seu organograma, ou se serd aumento
de quadro. As requisicdoes deverdo ser aprovadas pelo Gerente de Recursos Humanos, Gestor e
Diretor da area solicitante. Para as posi¢Ges de aumento de quadro devera constar a aprovagao
do Diretor Geral do INTS.

No formulario de requisicdo de pessoal, o campo destinado ao RH, serd preenchido de
caneta por se tratar de informagdes que dependem da finalizagao do processo.

4.1.1. Descrigao de Cargo:

A analista de RH responsavel pelo processo ird verificar se existe descrigdo para esta fungao
e informar ao gestor. Caso exista, o gestor devera atualizar/aprovar a atual. Mas, se for
observado que ndo existe descri¢ao de cargo o gestor deverd desenvolver a descrigao.

Somente o Diretor Geral pode aprovar a contratagdao de um colaborador que ndo possua
os requisitos na descri¢do de cargo.

4.2. PROCESSO SELETIVO:

A metodologia do processo seletivo a ser seguido, ficard a critério da area de Recursos
Humanos. As ferramentas serao escolhidas, conforme o tipo de avaliagdo necessaria a vaga em
questdo, podendo ser utilizada provas situacionais, entrevistas, dinamicas de grupo,
apresentacdes de temas especificos, avaliagdo psicoldgica e comportamental, DISC, pesquisa de
referéncia e outros. Assim como, sera levado em consideragdo como critério para contratagdo
de pessoal, o Cédigo de Etica e Conduta do INTS"

Quando necessario, o RH utilizara de servigcos de empresas e/ou profissionais especializados
para efetuarem os processos de Recrutamento e Selec¢do.
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Antes de iniciar o processo de selecdo, a analista de RH, devera alinhar com o gestor o perfil
comportamental e técnico da vaga.

4.3. RECRUTAMENTO:

O Gestor da area, deve avaliar sua equipe e identificar possiveis candidatos internos para a
vaga em aberto, tendo duas possibilidades:

e Apenas uma opcdo: Sendo identificado apenas um candidato na sua equipe para ocupar
o cargo, o RH consulta se o colaborador obteve a avaliagdo de desempenho 80% e acima,
em caso positivo segue com o processo de promoc¢do ou transferéncia de area/unidade,
de acordo com as politicas internas;

e Mais de uma opgdo: Tendo mais de um candidato na sua equipe com potencial para a
vaga, o RH realiza o processo seletivo com os colaboradores indicados pelo gestor. Ao
final do recrutamento, o colaborador aprovado com avaliagdo de desempenho 80% e
acima, sera direcionado pelo RH para o processo de promocgdo ou transferéncia de
area/unidade, de acordo com as politicas internas;

Caso o colaborador aprovado ndo possua a avaliagdo de desempenho de 80% e acima, s6
podera seguir com o processo de promog¢do com a aprovacado do Diretor Geral.

Em caso de qualquer uma das opgGes citadas acima, o Gestor da drea devera realizar
feedback com os demais colaboradores garantindo assim a transparéncia do processo.

O Gestor ndo identificando nenhum candidato na sua drea devera abrir o processo seletivo
com a area de Recursos Humanos. Este processo de recrutamento poderd ser interno, externo
ou misto.

4.3.1. Recrutamento Interno:

Ao abrir o processo seletivo o RH avaliard com o Gestor a possibilidade deste processo
seletivo ser interno ou misto. Caso o Gestor entenda que para aquela vaga e estratégia da drea
nao devera ser aberto internamente, o processo seguird com o recrutamento externo.

Sendo aprovado o processo seletivo interno ou misto sera divulgada a vaga internamente,
onde constardo todos os requisitos necessarios para o preenchimento da fungdo. Os
interessados que se enquadrem no perfil requerido, poderao se inscrever através do formuldrio
de recrutamento interno, com autorizacao do gestor imediato.

O RH fard a triagem inicial na relagdo dos candidatos internos inscritos e consultara a ultima
avaliagdo de desempenho. Para seguir com o processo o colaborador devera ter avaliagdo de
80% e acima.

O Gestor da drea requisitante negociara com a area fornecedora do candidato selecionado,
o periodo de transi¢cdo para ndo impactar no andamento das atividades da drea com o suporte
do RH. O prazo ideal maximo para transicdo entre areas é 30 dias.

O colaborador selecionado devera ser encaminhado a area de Saude Ocupacional que
avaliard a necessidade de ser realizado novos exames referentes a nova area e funcgdo de
atuacao.

Para posicbes estratégicas nao serd realizado processo seletivo interno, salvo por
orientagao da Diretoria.
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4.3.2. Recrutamento Externo:

O RH iniciara o processo apds receber a requisicao de pessoal devidamente aprovada e a
comprovacao da existéncia da descricao de cargo.

O recrutador deve escolher a estratégia de selecao de acordo ao item 4.2 e tomar as a¢cdes
referentes a definicdo de metodologia, escolha da divulgacdo da vaga, ferramentas de
prospeccado ou designar agéncia de recrutamento, a fim de identificar candidatos no mercado
para posigao.

O RH deve encaminhar até trés candidatos pré-selecionados para entrevistas com os
gestores da area solicitante

4.3.3. Recrutamento Externo Feito por Consultoria:

O processo seletivo s6 sera iniciado através de uma consultoria mediante a aprovacdo da
Geréncia de RH ou Diretoria Geral. E de responsabilidade do RH a escolha da consultoria que
prestara o servico, conforme perfil, drea de atuacdo, prazos de entrega de cada vaga e fornecer
gualquer informacdo pertinente ao processo seletivo. Caso haja necessidade de alinhamento
da consultoria com o Gestor solicitante, serd agendada uma reunido entre a consultoria, Gestor
e RH.

O RH alinhard e acompanhara todo o processo junto a consultoria, bem como realizara
entrevistas de triagem antes de encaminhar a amostra para o Gestor solicitante.

4.3.4. Recrutamento Misto:

O recrutamento misto acontecera quando o processo seletivo seguir ao mesmo tempo com
recrutamento interno e externo.

Ao abrir o processo seletivo o RH avaliard com o Gestor a possibilidade deste processo
seletivo ser interno ou misto. Caso o Gestor entenda que para aquela vaga e estratégia da drea
podera seguir com o processo seletivo misto, o RH deverd abrir internamente o processo de
acordo ao item 4.3.1 e ao mesmo tempo o processo seletivo externo de acordo ao item 4.3.2.

O RH deve encaminhar até trés candidatos pré-selecionados para entrevistas com os
gestores da area solicitante, podendo constar candidatos do processo seletivo interno e externo,
ou somente interno, ou somente externo. A composi¢do desta amostra pelo RH levard em
consideragdo os candidatos que tiveram um melhor desempenho no processo e adequagao do
perfil, assim como, as estratégias alinhadas com o Gestor da drea.

4.3.4. Tempo de Fechamento de Vaga:

O tempo de fechamento de vaga é considerado a partir da abertura da vaga até a aceite da
proposta pelo candidato. A vaga s6 é considerada aberta, quando o RH receber do Gestor a
requisicdo de pessoal aprovada e a confirmag¢do da existéncia da descri¢cdo de cargo.

O tempo de fechamento de vagas:

e Operacionais: 30 dias (Enfermeiro, Auxiliar, Assistente, Farmacéutico e afins);
e Administrativas: 40 dias (Analistas, Compradores e afins);
e Meédia Lideranca: 45 (Supervisor e Coordenador);
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e Alta Lideranca: 60 dias (Gerentes e Diretores).

4.3.5. Exce¢Oes de Contratagoes:

Quando realizado o processo seletivo, seja ele interno ou externo, o qual o candidato nao
foi pré-selecionado pelo RH, e ainda assim, o Gestor tem interesse em seguir com este
candidato, deve-se preencher o formuldrio de excegao.

Neste formulario devera constar uma justificativa para contratacdo do candidato, bem
como as aprovacdes. N3ao configura-se excecdao de contratacdo o candidato que ndo foi
aprovado na etapa de exames admissionais e/ou complementares. Mesmo que o Gestor solicite
sem a aprovacdo na etapa dos exames ndo sera permitido a contratacao.

4.3.6. Contratagoes Confidenciais:

Na abertura da vaga, o Gestor solicitante informara a confidencialidade da vaga para a
Geréncia de RH, que se resguardard de todas as acGes necessarias para manter o processo
confidencial, alinhando com o Gestor solicitante todo o planejamento que serd adotado durante
0 processo seletivo até o momento da contratacdo, definindo acdes e pessoas envolvidas. Se
nesta contratacdo existir estratégias que necessitem de acdes de confidencialidade apds a
contratagao, também devera ser definido no planejamento.

Fica determinado que somente a Geréncia e Coordenacdo da drea de Gestdo de Pessoas
podera ter acesso a contratacdo da vaga confidencial. Assim como, ndo sera encaminhado e-
mail de formalizagdo do Programa de Integragcdo com as informagdes do colaborador admitido.

4.3.6. Outros Tipos de Contratagées:

Em casos de contratagdes especificas como as descritas abaixo, o mesmo fluxo devera ser
seguido, respeitando as diretrizes a cada programa abaixo:

e Jovem Aprendiz: Esta contratacdo seguira as diretrizes do cumprimento da LEI 10.097,
DE 19 DE DEZEMBRO DE 2000.

e PCD: Contratagdo de PCD (pessoa com deficiéncia) seguira as diretrizes do cumprimento
da lei para contratagdo de pessoas com deficiéncia — Lei N° 8.213, DE 24 DE JULHO DE
1991. Qualquer substituicdo de PCD sé devera ocorrer apds a conclusdo do processo
seletivo da vaga em questdo, exceto em situa¢Ges de conduta ética ou que descumpra
o cédigo de ética

e Estagiario: Esta contratacdo seguira as diretrizes do cumprimento da LEI 11.788, DE 05
DE SETEMBRO DE 2008.

e Determinado: S3o todas as contrata¢des com prazo determinado. O Gestor solicitante
devera estabelecer na abertura da vaga o prazo de contratacdo, podendo prorrogar por
apenas 1 vez, tendo na soma dos dois periodos, o prazo maximo de 24 meses. Na
requisicdo de pessoal o Gestor solicitante devera informar a data de inicio e término do
contrato determinado, caso deseje postergar o prazo de contratagdo O gestor devera
solicitar a drea de Gestdo de Pessoas o termo prorrogacdo de contrato. Se o Gestor ndo
solicitar a area de Gestdo de Pessoas seguira com o término do contrato conforme
informacgdo na requisicdo de pessoal.
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e Intermitente: Esta contratacdo seguira as diretrizes do cumprimento da Lei
13.467/2017. Trata-se de tudo aquilo que comeca e cessa por intervalos e ndo continua,
ocorrendo com alternancia de periodos de prestacdo de servicos e de inatividade.

4.3.6. Contratac¢Oes de Implantacao de Novos Contratos:

A metodologia do processo seletivo a ser seguido ficard a critério da area de Recursos
Humanos. As ferramentas serdo escolhidas conforme o tipo de avaliacdo necessaria a vaga em
guestdo, assim como, o tipo do contrato, prazo para assumir o contrato, o alinhamento e
direcionamento da secretaria da saude, o objetivo é manter a qualidade do atendimento do
contrato. Desta forma, podera ser utilizado no processo seletivo, analise dos requisitos para
posicdo, utilizacdo de Barema, provas situacionais, entrevistas, dinamicas de grupo,
apresentacdes de temas especificos, avaliagdo psicoldgica e comportamental, DISC, analise
curricular, comprovacao de documentos solicitados, pesquisa de referéncia e outros.

Quando necessario, o RH utilizara de servicos de empresas e/ou profissionais especializados
para efetuarem os processos de Recrutamento e Sele¢do.

4.3.6. Informacgdes Candidatos Aprovados:

O Analista de RH responsavel pelo processo deverd informar ao candidato aprovado que os
exames fazem parte da aprovacdo do processo. Desta forma, se o mesmo estiver trabalhando
deverd ser orientado que sé deve seguir com a solicitacdo de desligamento, apds a aprovacao
dos exames. Para os processos internos e que seja necessario a realizacdo de exames para nova
funcdo/area também sé considera aprovado no processo apods os resultados dos exames.

4.3.6. Informagoes Candidatos Reprovados:

O Analista de RH responsavel pelo processo devera entrar em contato com todos os
candidatos que participaram do processo seletivo, informando que a vaga ja foi
fechada/cancelada/suspensa. Se foi suspensa informar ao candidato uma previsdo para voltar a
trabalhar a vaga. Caso tenha sido cancelada, informar que a vaga foi cancelada e devera
agradecer a participagdo. Porém, se o candidato ndo foi aprovado, o mesmo devera ser
informado que o processo ja foi finalizado, ndo deverd assumir compromisso de classificagao.

4.4. PERIODO DE EXPERIENCIA:

4.4.1. Avaliacao de Experiéncia Pelo Gestor Solicitante:

O RH ficara responsavel por acompanhar o periodo de experiéncia do colaborador. Dentro
dos primeiros 45 dias, o analista responsavel enviard um e-mail para o gestor solicitando a
informacdo se ele vai manter o colaborar por mais 45 dias de experiéncia.

Com 35 dias o RH enviard o e-mail e o gestor terd 5 dias para responder, caso o gestor nao
responda o RH entenderd que o periodo serda renovado. S6 serd necessdrio preencher a
avaliacdo de experiéncia deste primeiro periodo se o gestor optar por encerrar a contratagao.

No segundo periodo de avaliagdo o RH com 80 dias enviard o formulario de avaliagdo de
experiéncia para o gestor e o mesmo tera 5 dias para responder e devolver por e-mail para o
RH. Caso o gestor ndo responda no prazo, o RH entendera que o contrato serd mantido. Mesmo
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ultrapassando o prazo para solicitagdo do desligamento, o gestor tera que responder o
formulario de avaliagdo de experiéncia.

O departamento pessoal sé seguira com o desligamento nos dois periodos se receber esta
informacdo do RH. Caso o RH ndo informe o desligamento, a drea entenderd que o contrato
permanece.

4.4.2. Avaliagao Apds Periodo de Experiéncia Pelo Colaborador:

Apds o periodo de experiéncia o colaborador respondera o formulario avaliando questdes
relacionadas ao INTS, lideranca, dreas e afins.
4.5. ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO:

Quando ocorrer desligamento seja por solicitacdo do colaborador ou gestor, o RH fara a
entrevista de desligamento. A drea de Gestdo de Pessoas agendara com o RH a entrevista no dia
do desligamento. Caso o RH ndo tenha disponibilidade no dia, a entrevista devera ocorrer no dia
da homologagao.

5. RESPONSABILIDADES:

5.1. Responsabilidade do Gestor Solicitante:

e Entregar a requisicdo de pessoal com a descricdo de cargo para iniciar o processo
seletivo.

e Responder o e-mail sobre a renovacao do periodo de experiéncia por mais 45 dias, no
prazo estabelecido neste procedimento.

e Preencher e enviar o formuldrio de experiéncia para o RH de acordo com as regras deste
procedimento.

e Providenciar equipamentos e estagdo de trabalho para o ocupante da vaga em aberto.

e Informar e alinhar com o RH o desligamento, antes de seguir com a solicitagdo para a
area de Gestdo de Pessoas.

5.2. Responsabilidade do RH:

e Seguir com o processo seletivo de acordo com as orientagdes neste procedimento.

e Enviar o e-mail para o gestor solicitante sobre o periodo de renovagao dos 45 dias.

e Enviar o e-mail com a ficha de avaliagao, para o gestor solicitante sobre o periodo de 90
dias.

e Verificar com o Gestor solicitante se possui equipamentos e esta¢do de trabalho para o
ocupante da vaga em aberto.

e Informar a area de Gestdo de pessoas se o gestor vai encerrar o contrato antes de
concluir o periodo de 90 dias.

e Realizar a entrevista de desligamento.

5.2. Responsabilidade de Gestao de Pessoas:

e Seguir com a admissdao somente com a requisicao de pessoal e descri¢cdo de cargo.
e Realizar o desligamento de acordo com a solicitagcdo do gestor e informado pelo RH.
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e Informar ao RH o dia do desligamento para que seja feita a entrevista de desligamento.
e Arquivar todos os documentos deste processo na pasta do colaborador.

6. REGISTRO

Todos os formularios de registro mencionados neste procedimento, deverdo ser

arquivados na pasta do colaborador.

7. HISTORICO ALTERACAO

Elaborado por Aline Sousa

Data: 15/10/19

Aprovado por Neyla Carvalho

Data: 16/10/19

8. ANEXO
Anexo | — Formulario de Requisi¢cdo de Pessoal
Anexo Il — Formuldrio de Avaliagdo de Experiéncia - Gestor

Anexo Il — Formuldrio de Avaliagdo do Periodo de Experiéncia - Colaborador

Anexo IV — Formuldrio de Entrevista de Desligamento
Anexo V — Formulario de Recrutamento Interno
Anexo VI — Formulario de Exce¢ao

Anexo VIl — Formulario Descri¢ao de Cargo
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Anexo | — Formulario de Requisi¢ao de Pessoal
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Anexo Il - Formulario de Avalia¢ao de Experiéncia - Gestor

‘ L - .
q:'ITs AVALIACAD PERIODO DE EXPERIENCIA
INFORMAGOES PARA COMTRATACSD
Nome:
Lnidade: Area
Cango Superiar Imediatn:
Diata de admissdo: Supenion acima:
DECISAD D& ﬁ.‘u‘.ﬂ.uﬂu.l;ﬂﬂ DE EXPERIENCIA
Situagdo: ] Desigar [] Etethvar
ESCALS DE SATIS F.ﬂu.l;ﬂﬂ
0% = S0% TS% 100%
[ |insatistatria Pode Meforar | |Reguiar [_|som [ |Exceients
ADAPTACAQ INICIAL
. P ,
Insastatirie | C Regular B Exceienis
1. Adaptacho & equipe, & suas
atbulgles & & cultora do INTS.
2. Relaciorameanhs Inferpessaal com a:-. | |
Areas & [deres,
CONHECMENTO TECHICO
P
Insatstaitric MeBorar RlEgular B ExpelEris
3. Assimiia bam as suas afvidades,
Akm de demonsrar oonhecimenio
t:crico sobne a Anea de ahapio.
POSTURA PROFISSIONAL
P
Insatstaitric MeBorar RlEgular B ExpelEris
L Cumprimenio d= pormas &
procedmentos Inkemos, apresentando
posiury &8ca = profissional.
PONTUALIDADE E ASSIDUNDADE
. Poie .
Insastatirie | C Regular B Exceienis
5. Assidukdade & ponhabdade.
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PRODUTIVIDADE NO TRABALHO

InsasTaitro Fiode Regular B Exrseni=
Fdeorar =

& Capacidades d= produzr mais,
utlEando s iempd.

T, Conssgue cumiprr prazos = meklas
presisias no rakalho.

GUALIDADE NO TRASALHO EXECUTADG

: = -
Insati=faldric Fiode Regukasr B Exrrsiemie
(B g g g g

8. Busns eyosifncia na entrega do sy
trabalino.

RESOLUCAD DE PROBLEMAS

- Piage

Insati=faldric Melorar Regukar B Exrrsiemie
3. Emoonia 3 orgem dos problemas,
50 Invids de aiar somenbs oo
simiomas.
10. Aralksa de forma aoequsds oS
riscos = impacios das solugles gue
propde.

IHTEUEEHEIJ!L EMOCHIMAL
; = = ;
Insati=faldric Melorar Regukar Bomi Exosiemie

11. KManédm 3 composiura & conincéa o
EITECS MEsT & e nios e
dfouldade.

TRABALHO EM EQUIPE

Pioadie
Insatstaitric Regukar B Erreaieni=
MeForar =
12. Desenvoive uma boa relaclo
produiiva oo o Colegas o sua
equipe & de oulros depariamienios.
13 Eniende o mpco do rabalno da
sy Arm raws dEmaks =quipes.
FLEZIBILIDADE
Pioadie
Insatsaitrio Reguisr B ErrsiEni=
MeForar =4

14, Modfica seu comportarmenin die

forma posiiva para Bdar com um now
probiema ou skuacho.
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