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1. Objetivo:

Estabelecer diretrizes e definir responsabilidades relacionadas ao processo de recrutamento e sele¢do de pes-

soal da Unimed de Tupa.

2. Aplicagao:

Aplica-se a Sede e as Filiais da Unimed de Tupa.

3. Definigdes:
Requisicdo de Pessoal: Formulario de solicitacao de contratacao e/ou transferéncia.
Descrigdo de Cargo: Formulario dos requisitos da funcdo.

RH: Recursos Humanos.

4. DESCRICAO:
4.1 ABERTURA DA VAGA:
Para iniciar um processo seletivo, é necessario que o coordenador solicite a Gerente Geral a avaliacdo e o

preenchimento do Formulario de solicitagdo de contratagao e/ou transferéncia, onde a mesma fara a solicita-
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¢do e encaminhamento a area de Recursos Humanos. O formulario devidamente preenchido e aprovado, de-

vera conter as habilidades e descricdo do cargo solicitado em anexo.

4.1.1.Requisicao de Pessoal:

O RH devera verificar se este cargo ja existe no seu organograma, ou se sera aumento de quadro. O
Formulario de solicitacdo de contratacdo e/ou transferéncia deverad ser aprovadas pelo Gerente Geral,
Coordenador, RH e Diretor da area solicitante. Para as posi¢ces de aumento de quadro devera constar a
aprovacao do Diretor, RH e Gerente Geral da Unimed de Tupa.

No Formulario de Contratacao e/ou Transferéncia de pessoal, o campo destinado ao RH, sera preenchido de

caneta por se tratar de informacgdes que dependem da finalizacao do processo.

4.1.2.Descrigdo de Cargo:

O RH é responsavel pelo processo, e ira verificar se existe a descricdo para esta funcao e informar a gerente.
Caso Nao exista, a gerente e o RH deverdo atualizar/aprovar a atual. Mas, se for observado que ndo existe
descricdo de cargo o RH devera desenvolver a descri¢ao.

Somente o Diretor Geral pode aprovar a contratacdo de um colaborador que ndo possua os requisitos na

descri¢do de cargo.

4.1.3 Processo Seletivo:

Este processo de recrutamento se dara apenas pelo processo externo. 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 questdo, podendo ser utilizada provas situacionais, entrevistas, dinamicas
de grupo, apresentac8es de temas especificos, avaliacdo psicolégica e comportamental, DISC, pesquisa de
referéncia entre outros. Assim como, sera levado em considera¢ao como critério para contratacdo de pessoal,
o Cédigo de Etica e Conduta da Unimed de Tupd. Quando necessario, o RH utilizaré de servicos de empresas
e/ou profissionais especializados para efetuarem os processos de Recrutamento e Sele¢do. Antes de iniciar o
processo de selecdo, o setor de RH, devera alinhar com o coordenador/gerente o perfil comportamental e

técnico da vaga.

4.1.4 Recrutamento Externo:
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O RH iniciara o processo apds receber o Formulario de solicitacdo de contratacdo e/ou transferéncia de
pessoal devidamente aprovada e a comprovacdo da existéncia da descricao de cargo. O RH deve escolher a
estratégia de selecdo de acordo ao item 4.2 e tomar as acdes referentes a definicdo de metodologia, escolha
da divulgacdo da vaga, ferramentas de prospec¢do ou designar a agéncia de recrutamento, a fim de
identificar candidatos no mercado para posicao.

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

solicitante.

4.1.5 Recrutamento Externo Feito por Consultoria:

O processo seletivo so sera iniciado através de uma consultoria mediante a aprovacdo da Geréncia Geral ou
Diretoria Geral. E de responsabilidade do RH a escolha da consultoria que prestara o servico, conforme perfil,
area de atuacdo, prazos de entrega de cada vaga e fornecer qualquer informac¢do pertinente ao processo
seletivo. Caso haja necessidade de alinhamento da consultoria com o Coordenador solicitante, sera agendada
uma reunido entre a consultoria, coordenador e RH.

O RH alinhara e acompanhara todo o processo junto a consultoria, bem como realizara entrevistas de triagem

antes de encaminhar a amostra para o coordenador solicitante.

4.1.6 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 so é considerada aberta, quando o RH receber da gerente o Formulario de solicitacao de
contratacao e/ou transferéncia de pessoal aprovada e a confirmacdo da existéncia da descri¢do de cargo.
O tempo de fechamento de vagas:

* Operacionais: até 30 dias (Auxiliares, Assistentes e afins);

« Administrativas: até 40 dias (Analistas, Vendedores, Técnicos e afins);

» Média Lideranca: até 45 (Coordenadores).

> Excecgdes de Contratagoes:
Quando realizado o processo seletivo, externo, o qual o candidato nao foi pré-selecionado pelo RH, e ainda
assim, o coordenador tem interesse em seguir com este candidato, deve-se enviar um e-mail ao setor de RH

solicitando o candidato.
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Neste e-mail devera constar uma justificativa para contratacao do candidato, bem como as aprovacdes. Nao
se configura exce¢do de contratacao o candidato que ndo foi aprovado na etapa de exames admissionais
e/ou complementares. Mesmo que o coordenador solicite sem a aprovacdo na etapa dos testes seletivos ou

exames nao serdo permitidos a contratacdo, somente com autoriza¢ao da Diretoria.

» Outros Tipos de Contratagdes:

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

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

* PCD: Contratacao de PCD (pessoa com deficiéncia) sequira as diretrizes do cumprimento da lei para
contratacdo de pessoas com deficiéncia - Lei N° 8.213, DE 24 DE JULHO DE 1991. Qualquer substituicdo de
PCD s6 devera ocorrer apés a conclusdo do processo seletivo da vaga em questdo, exceto em situacdes de
conduta ética ou que descumpra o cédigo de ética.

+ Estagiario: Esta contratacao sequira as diretrizes do cumprimento da LEI 11.788, DE 05 DE SETEMBRO DE
2008.

4.1.7 Informagdes Candidatos Aprovados:
O RH é responsavel pelo processo e devera informar ao candidato aprovado que os exames fazem parte da
aprovacao do processo. Desta forma, se o mesmo estiver trabalhando devera ser orientado que s6 deve

seguir com a solicitacdo de desligamento, apds a aprovacdo dos exames.

4.1.8 Informacdes Candidatos Reprovados:

O RH responsavel pelo processo devera solicitar a prestadora do servi¢o e/ou entrar em contato com todos os
candidatos que participaram do processo seletivo, informando que a vaga ja foi fechada/cancelada/suspensa.
Se for suspensa informar ao candidato uma previsdao para voltar a trabalhar a vaga. Caso tenha sido
cancelada, informar que a vaga foi cancelada e devera agradecer a participacdo. Porém, se o candidato ndo
foi aprovado, o mesmo deverd ser informado que o processo ja foi finalizado, ndo devera assumir

compromisso de classificacao.

4.2 PERIODO DE EXPERIENCIA:
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4.2.1 Avaliacao de Experiéncia Pelo Coordenador Solicitante:

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

Com 35 dias o RH enviard o e-mail informando a data do término periodo de experiéncia e o coordenador
terd 5 dias para responder, caso o coordenador nao responda, o RH entendera que o periodo sera renovado.
S6 sera necessario preencher a contrato de prorrogacdo de experiéncia deste primeiro periodo se o
coordenador optar por encerrar a contratacdo. No seqgundo periodo de avaliagdo o RH com 80 dias enviara o
e-mail informando o término do contrato de experiéncia para o coordenador e o0 mesmo terd 5 dias para
responder. Caso o coordenador nao responda no prazo, o RH entendera que o contrato sera efetivado. O
departamento de pessoal s6 seguira com o desligamento nos dois periodos se receber esta informacdo do
RH. Caso o RH ndo informe o desligamento, a drea entendera que o contrato permanece. Apds 10 dias do
término do contrato de experiéncia o RH enviara ao coordenador o link da plataforma solides com a avaliacdo

de Desempenho do novo colaborador. O coordenador tem o prazo de 05 dias Uteis para responder.

4.2.2 Entrevista de desligamento:
Quando ocorrer desligamento seja por solicitacdo do colaborador ou coordenador, o RH fara a entrevista de
desligamento. A entrevista devera ocorrer antes do dia de homologacao - a pesquisa sera enviada pelo link do

sistema solides - Gestdo em RH

5. RESPONSABILIDADES:

5.1Responsabilidades do Coordenador Solicitante:

* Responder o e-mail sobre a prorrogacao ou efetivacdo do contrato de experiéncia, no prazo estabelecido

neste procedimento.

* Responder o link da plataforma solides sobre a avaliagdo de Desempenho do novo colaborador.

* Providenciar equipamentos, instru¢ao da funcdo e estacao de trabalho para o ocupante da vaga em aberto.
* Informar e alinhar com o RH o desligamento, antes de seguir com a solicitagdo para a Gerencia

Administrativa.
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5.2Responsabilidades do RH:

Seguir com o processo seletivo de acordo com as orienta¢des neste procedimento;

Verificar com o coordenador os equipamentos e estacdo de trabalho para o ocupante da vaga em
aberto;

Informar a Gerente se o coordenador ird encerrar o contrato antes de concluir o periodo de 90 dias;
Enviar o e-mail para o coordenador informando o periodo de prorrogacao e efetivacdo do cargo;
Enviar o Link da pesquisa de avaliagdo de desempenho ao Coordenador;

Enviar o Link da pesquisa de desligamento ao colaborador;

Enviar o Link da pesquisa de satisfacdo do periodo de experiéncia ao colaborador;

5.3Responsabilidades do Departamento De Pessoal:

Seguir com a admissao somente com o Formulario de solicitacdo de contrata¢do e/ou transferéncia
concluido pelo RH e Formulario da descricao dos Cargos - Solides.
Realizar o desligamento de acordo com a solicita¢do, informado pelo RH.

Arquivar todos os documentos deste processo na pasta do colaborador.

6.REGISTRO

Os formularios de registro mencionados neste procedimento deverdo ser arquivados na pasta do

colaborador.

7.ANEXO

Anexo I - Formulario de Solicitagao de contratacao e/ou transferéncia.

8.DISTRIBUICAO DE COPIAS:

Deixar disponivel no setor.

9. REFERENCIAS:

RESOLUGCAO NORMATIVA - RN N° 323, DE 3 DE ABRIL DE 2013

INSTRUCAO NORMATIVA - IN N° 2 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014

Elaboracgao Data Revisao Data Aprovacao | Data
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