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REGULAMENTO DE RECRUTAMENTO,
SELECAO E CONTRATACAO DE PESSOAL




GESTAO EM SAUDE

1 APRESENTAGCAO

O Regulamento de Recrutamento, Selecdo e Contratacdo de Pessoal da S3 Gestdo em
Saude foi elaborado para estabelecer diretrizes claras e transparentes em todo o
processo de atracéo e contratacdo de novos talentos, com o objetivo de promover a
exceléncia em nossos quadros profissionais e fortalecer a cultura organizacional.

A Importancia do Regulamento:

¢ Entendemos que o recrutamento e selegcdo de colaboradores € uma etapa critica
para o crescimento e sucesso de nossa instituicao. Assim, buscamos, através deste
Regulamento, consolidar praticas eficientes e éticas que nos permitam identificar os
profissionais mais qualificados, com valores alinhados aos nossos, para compor
nossas equipes de trabalho.

Transparéncia e Imparcialidade:

¢ Um dos principios fundamentais deste Regulamento é a transparéncia em todas as
etapas do processo. Ao seguir os procedimentos aqui definidos, asseguramos que
todos os candidatos serdo tratados com justica e respeito, sem qualquer forma de

discriminagéo.
Conteudo deste Regulamento:

e Definicdo de Necessidades da Vaga e Perfil de Candidatos: detalhamos o
processo de analise de cargos e definicdo do perfil do candidato ideal, garantindo
que cada contratagdo esteja alinhada as demandas da instituigao.

o Estratégias de Recrutamento: apresentamos as estratégias que utilizaremos para
atrair os melhores talentos do mercado, sejam eles ativamente ou passivamente

procurando oportunidades.

¢ Avaliacao e Selegao: explicamos como serdo conduzidas as entrevistas, testes e
dindmicas de grupo para identificar as competéncias técnicas e comportamentais

dos candidatos.
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GESTAO EM SAUDE

¢ Processo de Tomada de Decisdo: descrevemos a forma como os candidatos serédo
avaliados e selecionados para preencher as vagas disponiveis, com base em
critérios objetivos e pertinentes.

¢ Politica de Feedback aos Candidatos: nossa politica de fornecer feedback aos
candidatos, mesmo aos nao selecionados, reforca nosso compromisso com a
transparéncia e respeito ao tempo e esforgo investidos por eles no processo seletivo.

Compromisso com a Exceléncia:

o Este Regulamento reflete o compromisso da S3 Gestdo em Saude com a busca
constante por profissionais talentosos, éticos e comprometidos. Nossa missdo é
servir a sociedade com humanizag¢ao, na saude, educacao e assisténcia social.
Para tanto, buscamos construir uma equipe diversificada e inclusiva, capaz de
contribuir para o crescimento e desenvolvimento da instituicdo em todos os aspectos.

¢ Por fim, ao adotar este Regulamento de Recrutamento, Sele¢do e Contratacdo de
Pessoal, buscamos garantir um processo solido, eficiente e transparente,
contribuindo para a contratacdo dos melhores profissionais.

e O sucesso do nosso time é o sucesso de todos noés!

2 OBJETIVO

Definir as premissas para recrutamento, sele¢do e contratacédo de recursos humanos,
objetivando suprir as demandas das vagas previstas na S3 e suas Unidades de Gestao,
incluidas aquelas oriundas de relagdes contratuais, convénios e/ou outras avengas
firmadas com érgaos publicos e/ou empresas privadas, através de técnicas que visam
avaliar os conhecimentos gerais, competéncias e potencialidades dos candidatos, em
conformidade com o perfil exigido para o preenchimento das vagas.

3 APLICACAO

As regras dispostas no presente Regulamento se aplicam a todas as contratagdes de
pessoal da S3 Gestdo em Saude.
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4 GLOSSARIO

e Ampla Concorréncia: corresponde as vagas gerais disputadas, separadas

daquelas destinadas a pessoas com deficiéncia.

¢ Analise Curricular: analise dos curriculos recebidos para identificar os candidatos

que atendem aos requisitos basicos da vaga.

e Anaélise de Cargo: processo de identificagao das atribuigcdes, responsabilidades e

requisitos do cargo a ser preenchido.

e Competéncias Comportamentais: caracteristicas pessoais, como trabalho em
equipe, lideranca, flexibilidade, entre outras.

o Competéncias Técnicas: habilidades especificas e conhecimentos necessarios

para executar as atividades do cargo.

e Cronograma do Processo Seletivo: programagcao com as datas e etapas do
processo de recrutamento e selegéao.

e Cultura Organizacional: conjunto de valores, normas, crengas e comportamentos
compartilhados pelos colaboradores da instituigéo.

e Demandante: setor ou departamento que solicita a contratacgao.

e Dindmicas de Grupo: atividades realizadas com os candidatos em grupo para
observar seu comportamento em situagdes simuladas de trabalho.

o Edital: forma de divulgacao oficial dos processos seletivos da instituicéo.

e Entrevista por Competéncia: instrumento que busca investigar comportamento e
caracteristicas que confirmam ou ndo a presenga de determinados atributos ou

competéncias.

e Entrevista: conversa entre o recrutador e o candidato para conhecer melhor suas

habilidades, experiéncias e o perfil comportamental.

e Feedback: retorno dado aos candidatos sobre o seu desempenho no processo

seletivo, independentemente do resultado.

e Inclusdo e Diversidade: principios que buscam promover a equidade e a

representatividade de diferentes perfis de candidatos.
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Integracao: Processo de acolhimento do novo colaborador na equipe e na cultura
organizacional da empresa.

Perfil do Candidato Ideal: conjunto de caracteristicas, habilidades e experiéncias
desejadas para o candidato que preenchera a vaga de acordo com o fit cultural da
instituicao.

Politica de Recrutamento: conjunto de diretrizes e estratégias definidas pela
instituicdo para atrair candidatos.

Processo Seletivo: conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da instituicao, que
se baseia na observancia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da
publicidade, da moralidade e da isonomia.

Recrutamento. processo de busca e atragdo de candidatos para preencher uma
vaga de emprego na instituicao.

Referéncias Profissionais: contatos realizados com antigos empregadores ou
colegas para obter informacdes sobre o candidato.

Requisitos Minimos: critérios basicos que os candidatos devem atender para
serem considerados aptos para a vaga.

Sele¢ao: etapa do processo em que os candidatos sdo selecionados através de
seus perfis e identificado a compatibilidade com o fit cultural institucional.

Testes e Avaliagbes: ferramentas utilizadas para avaliar as habilidades técnicas,

comportamentais ou cognitivas dos candidatos.

Tomada de Decisao: etapa em que os recrutadores escolhem o candidato mais
adequado para a vaga.

Vaga de Emprego: oportunidade de trabalho disponivel.
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5 ETAPAS DO ~PROCESSOS DE RECRUTAMENTO, SELECAO E
CONTRATAGCAO DE PESSOAL

O processo de recrutamento, selecdo e contratagdo de pessoal prevé uma série de

etapas estruturadas que visa atrair, avaliar e escolher os candidatos mais adequados

para ocupar uma posicao vaga na instituicao.

E importante ressaltar que todo o processo deve ser realizado de forma ética,
transparente e respeitando as leis trabalhistas vigentes. Além disso, deve ser garantida
a igualdade de oportunidades para todos os candidatos, evitando qualquer tipo de

discriminagao.

Vale ressaltar que as fases do processo podem variar de acordo com o nivel de cargo
e a complexidade da posi¢cdo, mas geralmente incluem as seguintes etapas:

Etapa 1: Planejamento

1) Identificagdo da necessidade de contratacao: identifica a necessidade de
preencher uma vaga nos quadros da instituicdo e suas unidades de gestao.

2) Anaélise do cargo: define as responsabilidades, competéncias técnicas e
comportamentais necessarias para a fungéo. Isso ajudara a criar um perfil claro do
candidato ideal.

3) Defini¢ao do perfil do candidato: com base na analise do cargo, é criado um perfil
detalhado do candidato que sera contratado, incluindo experiéncia, formagéo
académica, habilidades e caracteristicas pessoais.

4) Elaboragao do edital: de posse de todas as informagdes, elabora-se o edital do
processo seletivo contendo todos os requisitos necessarios, tornando assim o

processo transparente.

Etapa 2: Divulgacao da vaga
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Elaboracéao do anuncio de vaga: com base no perfil do candidato, é criado um
anuncio de vaga que descreve detalhadamente as fungdes, perfil do candidato,
responsabilidades e demais requisitos necessarios.

Escolha dos canais de divulgacao: escolha de onde e como a vaga sera
divulgada: site, redes sociais e pagina oficial da instituicao (plataforma Gupy).

Etapa 3: Triagem curricular

1)

Anélise dos curriculos recebidos: os curriculos sdo avaliados para verificar se

os candidatos atendem aos requisitos minimos da vaga.

Pré-selecdo: com base na analise dos curriculos, os candidatos que melhor se

encaixam no perfil da vaga sao selecionados para as préximas etapas.

Etapa 4: Entrevistas

1)

3)

Entrevista individual: os candidatos pré-selecionados sdo chamados para uma
entrevista individual com o responsavel pela selecdo. Nesta etapa, sdo avaliadas
as competéncias técnicas e comportamentais, experiéncia, motivacdo e adequagao
a cultura da organizacgao, incluindo informagdes sobre remuneracgéo, beneficios e
outras condigbes de trabalho.

Entrevista em grupo: os candidatos pré-selecionados participam de dinamicas de
grupo, em que serdo avaliadas habilidades no trabalho em equipe, lideranga,
juntamente com as competéncias técnicas e comportamentais.

Entrevistas adicionais: dependendo da complexidade do cargo, podem ocorrer

entrevistas adicionais com outros membros da equipe ou gestores.

Etapa 5: Testes e Avaliagdes

1)

Testes técnicos: algumas posi¢cdes podem exigir a realizacéo de testes praticos
ou avaliagdes de conhecimentos especificos para verificar a capacidade técnica do

candidato.
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GESTAO EM SAUDE

2) Testes psicométricos: em certos casos, podem ser aplicados testes psicométricos
para avaliar as caracteristicas comportamentais do candidato, como personalidade,
habilidades sociais e emocionais.

Etapa 6: Verificacao de referéncias

1) Contato com referéncias profissionais: caso necessario, manter contato com
referéncias fornecidas pelo candidato para verificar a veracidade das informacgées
e obter insights sobre o desempenho do candidato em experiéncias anteriores.

Etapa 7: Tomada de decisao

1) Avaliagdo final: com base nas entrevistas, testes e referéncias, os recrutadores
e/ou gestores responsaveis pela selegcdo avaliam os candidatos e selecionam

aquele que melhor atende aos requisitos da vaga e a cultura da organizagao.

2) Oferta de emprego: o candidato escolhido € contatado e recebe a oferta de
emprego.

Etapa 8: Integragao

1) Uma vez que o candidato & contratado, inicia-se o processo de integragdo, onde
ele é apresentado a equipe, recebe informagdes sobre a S3 Gestdo em Saude,
suas politicas e procedimentos, e comega a se habituar ao novo ambiente de
trabalho.

6 RESPONSABILIDADES DO DEMANDANTE

1) Imprimir e preencher o Formulario de Solicitagdo de Abertura de Vaga [Anexo 02],
a ser disponibilizado pelo RH, definindo o perfil especifico da vaga;

2) Justificar a necessidade da vaga e providenciar as devidas aprovagdes, de acordo
com o tipo de contratagao, e envia-lo ao RH;

3) Participar da selegdo quando a analise exigir conhecimento técnico, conforme perfil

solicitado;
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Realizar entrevistas individuais com os candidatos informando o seu parecer final,
observadas, se for o caso, as exigéncias contidas no edital de selegéo;

Informar ao RH o(s) nome(s) do(s) candidato(s) aprovado(s) e data(s) de admissao,

para que seja dada continuidade no processo de contratagéo.

7 RESPONSABILIDADES DO RH

1)

4)

9)

Cobrar do setor responsavel todos os impressos necessarios para o inicio do

processo de recrutamento;

Complementar o Termo de Referéncia para selegcéo, base para o Edital, quando for

0 Ccaso;

Providenciar meios de anuncio elaborando Edital, quando necessario, e/ou
providenciando divulgagdo em outros meios (sites, redes sociais, consultoria
externa e/ou sistema de intermediacdo de méo de obra), conforme exigéncias
contratuais e perfil da vaga;

Orientar e acompanhar o recrutamento quando houver contratagcao de consultoria

externa;
Aplicar teste psicolégico especifico, conforme perfil da vaga, quando for o caso;

Elaborar, com o solicitante da vaga, a descricdo de fungao que devera nortear os
processos seletivos de substituicao;

Coordenar o agendamento das entrevistas com cada candidato;

Encaminhar ao demandante os finalistas e reservar um dia para que ocorram as

entrevistas;

Coordenar o agendamento das entrevistas dos finalistas;

10) Manter atualizados os candidatos participantes, preferencialmente através de e-

mail, conforme o andamento da selegéao;
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11) Seguir o plano de remuneragdo estabelecido no Plano de Cargos e Salarios
estabelecido pela S3 ou no Plano de Trabalho dos Contratos de Gestdo em
questao;

12) Realizar estudo de perfil e remuneragéo junto a diretoria da area solicitante, para
cargos de lideranga, considerando a ultima ou a atual remuneragao e beneficios do
candidato aprovado, comparando a remuneracao e beneficios oferecidos;

13) Informar ao candidato a modalidade de contratagdao em periodo de experiéncia de
90 dias e solicitar os documentos para admisséo;

14) Obedecer aos seguintes prazos para todos os processos de recrutamento, sele¢éo
e contratagao de pessoal:

e Maximo de 30 dias, a contar da data da solicitagcdo da vaga, para aumento de
quadro;

e Maximo de 20 dias para substituicdo de quadro.

8 RECRUTAMENTO DE PCD (Pessoas com Deficiéncia)

Além da Lei de Cotas (Lei 8.213/91), que determina a reserva de vagas para PCDs em
empresas com mais de 100 colaboradores, existem outras legislagdes vigentes no
Brasil que buscam garantir seus direitos e incentivar a inclusdo social. Dentre elas,
destacam-se:

1. Lei Brasileira de Inclusao (Lei 13.146/15): também conhecida como Estatuto da
Pessoa com Deficiéncia, esta lei visa assegurar a inclusdo plena das pessoas com
deficiéncia em todos os aspectos da sociedade, incluindo o acesso a educacgéo, ao

trabalho, a saude, ao lazer, entre outros.

2. Decreto n° 9.508/18: estabelece normas para a reserva de vagas para PCDs em
concursos publicos, garantindo que pelo menos 5% das vagas sejam destinadas a
esse grupo.
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3. Decreto n° 3.298/99: regulamenta a Lei n° 7.853/89, que dispde sobre a politica
nacional para a integragdo da pessoa com deficiéncia. Esse decreto estabelece
diretrizes para a promogéo da acessibilidade, da inclusdo no mercado de trabalho
e da igualdade de oportunidades para PCDs.

4. Lei n° 12.711/12 (Lei de Cotas nas Universidades): embora nao trate
especificamente da contratagdo de PCDs, esta lei prevé a reserva de vagas para
pessoas com deficiéncia nas instituigées de ensino superior, buscando promover a
inclusdo também no ambito educacional.

Além das legislacdes, existem outros pontos fundamentais a serem considerados na
contratacdo de PCDs:

» Acessibilidade e Adaptagdes: é essencial garantir que o ambiente de trabalho seja
acessivel e oferecer as adaptagées necessarias para que os profissionais com
deficiéncia possam exercer suas fungdes de forma plena e independente. Antes do
recrutamento de um PCD, o RH deve analisar a estrutura da area, no que se refere
as barreiras arquitetdnicas e demais problemas de acessibilidade.

« Sensibilizagdo: cabe realizar programas de conscientizacéo para os colaboradores
que fardo parte da equipe de trabalho que recebera a pessoa com deficiéncia.
Engajar de forma ludica e informativa, visando focar sempre nas competéncias e néo

na deficiéncia do profissional. Existem dindmicas que facilitam essa integracéo.

« Capacitacdo e Treinamento: investir em capacitagdo e treinamento especificos
para os colaboradores e gestores € importante para promover uma cultura inclusiva
e preparar a equipe para trabalhar de forma harmoniosa com os novos colegas
PCDs.

» Incentivo a Diversidade: valorizar a diversidade e a inclusdo como parte da cultura
organizacional, promovendo a equidade e o respeito a singularidade de cada
individuo, € fundamental para criar um ambiente de trabalho acolhedor e estimulante
para todos.
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