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INTRODUCAO
Estabelecer diretrizes e definir responsabilidades relacionadas ao processo de recrutamento e selecéo de pessoal.

OBJETIVOS
Estabelecer processo de recrutamento e sele¢do para a Santa Casa de Misericordia de S&o Siméo.

MATERIAL/ METODO
Formulario requisicdo de vaga

Divulgacéo da vaga e/ou sele¢do de curriculos via email institucuinal ou livre procura
Avaliacdo tedrica

Formulario de aprovacéo

ATRIBUICAO/COMPETENCIA

Gerente de enfermagem — processo de selecdo e avaliagdo

Diretor Administrativo - autorizagéo

PROCEDIMENTO

ABERTURA DA VAGA:

Realizado a requisicao de pessoal devidamente aprovada e preenchida. Assim como, devera ter a descricdo do cargo com as
especificacOes exigidas

As requisicOes deverdo ser aprovadas pelo Diretor administrativo, e requerente do processo.

O responsavel pelo processo ird verificar se existe descri¢do para a funcéo e informar ao Diretor. E 0 mesmo, devera aprovar ou

Nnao.

PROCESSO SELETIVO:

A metodologia do processo seletivo a ser seguido, ficara a critério da area de sele¢do. As ferramentas serdo escolhidas, conforme
0 tipo de avaliacdo necesséaria a vaga em questdo, podendo ser utilizada provas situacionais, entrevistas, dindmicas de grupo,

pesquisa de referéncia e outros.

RECRUTAMENTO:

O responsavel pelo recrutamento podera realizar a escolha da divulgacdo da vaga, ferramentas de prospeccao, a fim de identificar
candidatos no mercado para posi¢do e que atendam a descri¢do de cargo necessaria.

Realizado a sele¢do de curriculos via canal oficial da instuii¢do, ou livre demanda, tendo mais de uma opc¢éo: se realiza o
processo seletivo com os candidatos.

Aprovados com a avaliagdo de desempenho do curriculo, avaliagdo teorica e entrevista. Sera avaliado o perfil profissional como
todo e historico de referencias.

Para critérios de aprovacdo na avaliacéo teorica (Prova com questdes referente as fungfes, todas sobre materias do curso de
formacéo) serd considerado nota igual ou superior a 7,0 pontos, mais aprovacdes de desempenho esperado e aprovagdop na
entrevista, além de aprovacdo na analise curricular.

Para critérios de desempate, serd considerado a seguinte sequencia: melhor pontuacdo na avali¢do tedrica (prova), melhor

avaliacdo curricular (experiencias), e por ultimo melhor desempenho na entrevista.



EEANA IBCODAS NMMACOS AS
CCOISAS ACCOrI T ECCEN
S AT I A C_-AS A
AR AL S IS S C SNt E S E A

RECRUTAMENTO INTERNO:

Ao abrir o processo seletivo , 0 Gestor avaliara a possibilidade deste candidato ser interno ou misto. Sendo aprovado o processo
seletivo interno ou misto sera divulgada a vaga internamente, onde constardo todos 0s requisitos necessarios para 0
preenchimento da funcéo.

Os interessados que se enquadrem no perfil requerido, poderéo se inscrever através do formulario de recrutamento interno, com
autorizacdo do gestor imediato. A triagem inicial na relacdo dos candidatos internos inscritos, podera ser consultado seu

desempenho na empresa. Para seguir com o processo o colaborador devera ter avaliagdo de aprovacao.

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.

EXCECOES DE CONTRATACOES:

Quando realizado o processo seletivo, seja ele interno ou externo, o qual o candidato ndo foi pré-selecionado nas etapas
definidias, e ainda assim, o Gestor tem interesse em seguir com este candidato, deve-se preencher avaliacdo de excecdo em seu

Processo..

DEFINICOES

Né&o se aplica

REFERENCIAS

Dados obtidos com base de rotina do setor.

Aprovacao da gerencia de Reconhecido por:
enfermagem /treinamento: ]
JOSE HENRIQUE SECCANI
NATHALIA DANTAS SOUSA GASPAR
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