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Historico das Revisdes
Revisdo Data Motivo da Revisao Descricao
00 18/11/2014 | Emisséo Inicial
01 13/03/2015 | Revisao de conteudo Alteracdo de anexos
Revalidacio com alteracio de Nomenclaturas e Formulario de
02 13/03/2017 dag & Recrutamento interno entregue pelo
conteudo )
RH aos candidatos
Revisdo do documento com descricao
das tarefas por funcdo e incluséo da
Simulagdo Realistica na selecdo de
03 01/04/2019 Revallldagao com alteracéo de enfermeiras; ~documento revalidado
conteudo pelo Coordenador de Recursos
Humanos Danilo Nascimento e pela
Analista de Recursos Humanos
Camila Alves.
04 21/06/2021 | Revalidacdo Reviséo gle documento sem alteracéo
de conteddo.
| Vigéncia | 02 anos
Lista de Distribuicdo
Area Nome
HEC Todo o Hospital
Elaboracéo Aprovacéao
Funcéo Nome Funcéo Nome
Coordenadora de Flavia Costa Diretor Médico Jason Guida
Recursos Humanos
Diretor da Qualidade Lucio Abreu
Coordenadora da Rosa Noveli
Qualidade
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1. OBJETIVO:

Reduzir TURNOVER voluntario, melhorar o clima motivacional, fortalecendo a cultura da meritocracia,
transparéncia e valoriza¢ao do colaborador.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Nao se aplica.

3. CAMPO DE APLICACAO:

Todos os setores do Hospital da Crianga.
4. SIGLAS E DEFINICOES:

R&S — Recrutamento e Selegéo

RH — Recursos Humanos

HEC — Hospital Estadual da Crianga
RMP — Requisi¢cdo e Movimentacao Pessoal
TURNOVER - Rotatividade de Pessoal
5. RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:
Area de Recursos Humanos — R&S

6. RECURSOS NECESSARIOS:

Formulério de Requisicdo e Movimentacao de Pessoal (ANEXO II)
Auditério

7. PROCEDIMENTO:
ANALISTA DE RH:

1. Receber as Solicitacdes de vagas por substituicdo ou aumento de quadro aprovado, atualizando o
Relatério de Controle de Vagas;

2. Analisar o perfil da vaga e divulgar internamente no painel de comunicagéo interna;
3. Os candidatos deverdo entregar o curriculo e preencher ficha de inscrigdo no RH (ANEXO I);

4. RH avalia as candidaturas a partir da avaliacdo de desempenho e perfil horizontal ou vertical. Apds
analise € validado com os gestores se os colaboradores inscritos estéo liberados para concorrerem
as vagas dentro ou fora de seus setores. Somente poderdo participar os profissionais que tenham
mais de 4 meses no cargo atual e que ndo tenham sido promovidos e/ou tenham concorrido a
outras vagas atraveés de recrutamento interno nos ultimos 3 meses;
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4.1 . Para enfermagem somente poderdo participar os profissionais que tenham mais de 6 meses no
cargo atual e que ndo tenham sido promovidos e/ou tenham concorrido a outras cagas através de

recrutamento interno nos ultimos 6 meses.

5. Os candidatos sdo entrevistados pela Analista de RH e os aprovados sdo encaminhados para

avaliacdo do solicitante da vaga;

5.1. No processo seletivo interno da Enfermagem, h& etapas especificas:

o Etapa de RH: Entrevista Comportamental e Prova Técnica,

e Avaliacdo no cenario de Simulacdo Realistica (ANEXO Ill): Etapa implantada no ano de
2019. A fase funciona como uma prova préatica. As enfermeiras da Educacdo Permanente
simulam situagdes que ocorrem na assisténcia e avaliam a conduta dos profissionais que se
candidataram a vaga. Para cada procedimento realizado corretamente, hd uma pontuacao, e

0s que tém maior nota seguem para a Ultima etapa — Entrevista com o solicitante da vaga.

6. RH providencia a transferéncia do colaborador escolhido para a nova oportunidade. Os demais

recebem feedback da participacéo no processo de selecéo.

GESTOR:

1. Solicita a substituicdo ou preenchimento de nova vaga ao RH através do formulario (ANEXO 11). Na
solicitagcdo devem constar informagdes como: motivos da abertura da vaga (substituicdo/aumento de

guadro), funcgéo, salario, escala e horario;

2. Entrevista candidatos para avaliacdo técnica;

3. Informar o RH sobre candidato(s) entrevistado(s).

8. PONTOS DE ATENCAO:

AREA PONTOS DE ATENCAO
TI Recursos em funcionamento — computador, etc.
Marketing Divulgacdo da Vaga

9. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE:

Comunicacgao imediata a coordenacao de Recursos Humanos.
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10. ANEXQOS:

ANEXO | - Formulario de Recrutamento interno entregue pelo RH aos candidatos

+F- T T A ... H—— >
N Se i B B RECRLUIMTAMENTO INTERRCH L b o

CrrbEsrios pars ImscrigSo:

- Sormrerile peoaderSoe paartici s cher prroacessssos irermeos uanciondeioes coem rnasis cfe OE fsesis])
P e csang s bl

- & peErticipscaoe e resTrutamenins imberres eesiaesh oordicionescis oo Eheracos o Seestor e

e il e T e ol o e i e o e Sonnrres s Secy |_'I-I'.I:I'|r"_'—"-_’nll\'_llli_'ll

DEo-n Prolsabonn sl s
HMome compisto:

- Ta F-

el FRamad -
CaErgo athaai; Sahor-
Data de SodmiesSo: q r F o
CheTia meadlats: Salaric: RS

Cadoe Pogscals

Data de MNaascimento:o ¢ q [E= .
TelaTome resloencial: CelulEr:
Eaiado Chwlic Ealrmos

Fommacio AcsadasSmibca

E acodlars oes i 1 Complsto [ 1 mcoamplato
RIS

LAno de conclueo J Previa3oc

Informagden Complementanso
Js particip-ou s Slpuemna Sebsg3o Imtarmar? | ] Simn ) MEo

POaRECER D SFE SO Sl Il T ST E

SEstifgues & racSo de ber esconlo esthe colEaborador.

- Ta F- LEndad e Parboado s
Ssainabura: Di=has r x
n P —— o R e -
e PaRECER [vD FRE R L =i




RECRUTAMENTO INTERNO

INSTITUTO.ZOR

GESTAO DE SAUDE PUBLICA

Localizador Data Revisédo

Pagina

s}n'ta 4O &

RODEAERO

HEC.GRH.PO.011 21/06/2021

5/6

ANEXO Il - RMP para movimentacao entregue pelo RH aos gestores.
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ANEXO Il - SALA DE SIMULAGCAO REALISTICA




