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Recursos Humanos

1. Politica de Recrutamento e Sele¢ao

O Hospital Municipal de Aparecida de Goiania - Iris Rezende Machado reconhece a importancia vital do
processo de Recrutamento e Selecdo para garantir a contratacdo de profissionais qualificados e adequados para

preencher as diversas posi¢des e desempenhar fungdes essenciais dentro da instituicdo.

Nosso processo de Recrutamento e Sele¢do é cuidadosamente planejado e executado para identificar os
candidatos mais capacitados, que possuam as habilidades, conhecimentos e competéncias necessdrias para
contribuir efetivamente para o sucesso do hospital. Valorizamos a diversidade e a inclusao, buscando promover um

ambiente de trabalho equitativo e enriquecedor.

O processo seletivo abrange multiplas etapas, que vao desde a divulgacdo da vaga até a efetiva contratagdo
do candidato selecionado. Isso inclui a analise de curriculos, entrevistas individuais ou em grupo, avaliacGes de
habilidades técnicas e comportamentais, entre outros métodos apropriados para avaliar a adequagdo do candidato

ao cargo em questdo.

Além disso, nosso processo de Recrutamento e Selecdo estd alinhado com as diretrizes estabelecidas pela
politica institucional, que visa garantir a transparéncia, a imparcialidade e a eficiéncia em todas as etapas do
processo. Buscamos selecionar profissionais comprometidos com os valores e objetivos do hospital, capazes de
oferecer um atendimento de qualidade aos nossos pacientes e de contribuir para o continuo aprimoramento dos

servigos prestados.

Ao investir no Recrutamento e Selecdo adequados, estamos fortalecendo a equipe do hospital e
aprimorando sua capacidade de cumprir sua missdo de fornecer cuidados de saude excepcionais. Reconhecemos que
nossos colaboradores sao pecas fundamentais nesse processo, e é por meio de uma selegdo criteriosa que podemos
formar um time competente e engajado, capaz de enfrentar os desafios do setor de salde e garantir o bem-estar da

comunidade atendida.
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As inscrigbes para as

vagas disponiveis no HMAP podem ser

https://www.einstein.br/carreiras.

através

do

site:

Abaixo, é compartilhado a Politica Institucional do processo de Recrutamento e Sele¢do que o HMAP tem

como diretriz institucional:
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1. INTRODUGAO

As pessoas represeniam o valor mais imporiante de uma organizagdo, pois constiluem o sew inleleciual. Elas
s80 responsaveis par colocar em pratica conhecimentos, contribuir com a sua expearidncia profissional e frazer a
diferencial compelitive para a organizagio sa deslacar no mencado em que atua.

Diante do processo de atragio, que delém e gera o capilal inteleciual, a selacdo tem como objetivo contribuir
com o desamvalvimeanio do guadro de pessoas & & fundamental na lormagdo de equipes de allo desempeanho, o
saU apdio para alcance dos objelivos @ execucio das agies necassanias,

A Area de Alracdo, Seleclo & Diversidade da Socledade |sraslila Brasieira Albert Einstein (SBIBAE) tem como
finalidade atender 45 necessidades de conlralagdo da Sociedade, por melo da divulgagdo das oporlunidades
internas ou busca de recursos externos, uliizando metodologias e ferramentas de caplacio de candidatos, para
a ldentificagdo de profissionais com qualilicagies compaliveis oom os requisitos lcnicos & comportamentais,
para confribuir na constante busca da lideranga da Socledade no segmento da Salde.

2. PRINCIPIOS NORTEADORES

Esta paolitica ndo prelende descrever e exaunr lodas as situagdies relalivas ao processo de recrulamentio &
salegio na Sociedade. Quando ndo houver naste documento, exemplo explicto para orentar a conduta diante
de siluagdes concrelas, & decisdo deve ser orienlada pelos seguintes principios:

IMPARCIALIDADE: a= decisbes de contralagdo devem ser isentas de quaisquer inleresses ou ganhos pessoais

ou de lercaings.
TRANSPARENCIA: a5 infarmacdes sobre o Recrutamento Interno devem estar acessiveis aos colaboradores.

EQUIDADE E INCLUSAD: 3 Sociedade valoriza a diversidade, equidade e inclusdo, buscando praencher suas
vagas com candidalos gue alendam aos Critérios de Blegibiidade definides nesta polilica e aos requisitos e
responsabilidades alribuidos a vaga, buscando em seu guadro a pluralidade de género, deficidncia, origem,
refigido, cor da pele, elnia, onentagdo saxual, identidade da génem, eslado civil, idade, condigio de sadde ou
reprodutiva.

ETICA: as decisfes devem seguir os valores e normas da Sociedade visando relagies sauddveis e respeitosas
anire o= colaboradores.

3. OBJETIVO

Esia palitica tem por objelivo eslabelecer regras |, papéis a responsabilidades para assegurar que o processo de
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atragdo, recrulamenio e selegio de profissionais estejam alinhados & esiratégia, missao, visdo e valores da
Sociadade.

4. DEFINIGOES

« Gestor cedenta: geslor que cede o colaborador para uma vaga disponivel em outra area.

» Gestor requisitante: gestor gue abre vaga para ser ocupada por oulro colaborador.

= Workflow: meélodo wsade para organizar o fluxo de trabatho em uma empresa. Ele consisle na
disposicio e realizacio das alividades em sequéncia lagica, preferencialmente de forma automatizada.

5. APLICABILIDADE

Esla politica se aphca a lodos os processos selelivos da Sociedade. intermo efou externo, e a colaboradores CLT
(Consolidagao das Leis de Trabalho), pessoa juridica e estagiarios, gue atendam aos crilérios de elegibibidade
definidos na presente Palitica.

Além desla Polibica, as unidades plblicas geridas pelo Einslein devem observar ainda as regras dos contratos

com o ente plblico.

6. DESCRIGAO

O processo de recrutamento e selecio na Sociedade seque melodologia propria e atende as regras dafinidas
abaixo.

Elancigmento ¢ Alinhameto do Parfil

“isza o entendimento do perfil do profissional, os requisilos comportamentais, as compeléncias dessjadas, assim

como perfil da area e da equipe, 2 os desafics da posigia.

O processo seleliva 0 deve se niciar apds o devido alinhamento da perdil realizado pelo RH & o gesior
responsavel da vaga.

Parentesco

E permitido pessoas com relagio de parentesco atuando na mesma &rea organizacional desde que n3o esteja
respondendo a mesma lideranga direla. 580 considerados parentes: pai, mae, filho (&), irm&o (a}, cunhado (a),
primo (&), avd (a), neto (a), o (&), sobrinba (&), esposo (&), companheiro (3], genro, nora, 509 (3] e enteados.
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Banco de Talentos

A grea de Recrulamento e Selegio possui um programa para manter informagdo de candidatos em Banco da
Talenios. Abaio seguem as regras atreladas a cada um dales:

+ Programa Enfermeiro Jr — Profissionais aprovados devem ter, ao final do processo seletivo, um dossié
pelo pericde de um ano no qual dave ser direcionado para avalisgdo de diferentes areas quando do

surgimanio de vagas, de acordo com sau perfil.

g — Profissionais aprovados em todas as elapas
do procasso saletivo, mas que ndo foram selecionados no processo para o gual concorraram, poderda
sef direciohados para entrevista em diferentes areas, de acordo com o surgimento de novas vagas. O

processo deve ter a validade de um ano.

« Auxiliar Administrativo para pessoa com deficiéncia (PCD] - Apds 01 (um) ano no sator, deve ser
efalivado na area atual A posicio que ficar livee, deve ser, exclusivamente, preenchida com oufro
profissional com deficiéncia e por se fratar de uma posicdo de desamvolvimento e de um programa
espacifico ou pode ser destinada a outro selor.

« Jovem Aprendiz - Todos os Aprendizes devem ser convocados, periodicamente, por meio de agdo
especifica da drea de Alragio e Selecio, para que sejam direcionados aos processos sabelivos das
vagas que atendam ao perfil.

Rivulgacgo de Vagas

As vagas abertas na Sociedade. salvo decisdo em conlralar com a padicipagdo do RH. devem ser
prigrilariamante divulgadas internamente possibililando a inscrigio e paricipagdo no processo saletivo, de lodos
os colaboradores inleressados, gue estejam elegiveis 8 alendam aos pré-requisilos definidos na divulgacao da
vaga e os ciitérios de elegebiidade.

Mas vagas para posigbes da Plano, Sénior Nivel 11 e Nivel lll, pode ocorrer promogao direla, casao haja profissional

pronio para sucassac direla na drea.

Para o piblico extemo, a divulgagSo das vagas deve ser realizada por meio de eslraléglas de caplagdo,
buscando profissionais com gualficagdes compaltiveis aos reguisilos lBconicos a8 comporlamentals, que

confribuam na conslanle busca da lideranga no segmento da Salde.
Casos de Nio Divulgacio Interna da Vaga
» Vagas confidenciais.

* Vagas de reestruluragdo das areas ou de realocacdo interna.
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+ ‘Wagas para posicies na DireloriaCOMEX, dalinidas pela Diretoria Eleita & Direlor Garal. Na auséncia
de candidalo para sucessdo, 8 vaga sera divuigada interma & axlemamenta,

+ ‘“agas de efelivagio de temporario.
» ‘fagas que possuem candidatos aprovados aguardando posigao dentro do prazo de um ana.

# Confratagio de Agente Comunildrio de Saade para os Programas Governamentals, de acordo com
documento noreador (exigancia de conlralagio de profissionais residentes na microdrea eslabelecida

pela prefeitura).
« Contratagdo de expatriados ou afracdo de profissionais identificados no marcado, com estralégia e
expardncia diferenciada para ocupar posigies ou projetos especificos definidos pelo Diretor Gearal.
Prazo & Canais para Divul das Vagas

O prazo minimo para divulgacio das vagas @ de quabro dias dieis. mas em condigdes normais sara de sele
digs.Para o pablico intermo as vagas devem ser divulgadas nos murais fisicos da Sociedada, Porlal de Geslao
de Pessoas (PGP), SAP FIORI {app) & Workplace. Para o publico externo devem sar divulgadas pelo PGP e os
siles Vagas.com, Linkedin & oufros.

Betorno do Processo 305 Finalistas

Todos os candidalos participantes do processo selelivo devermn receber um relorna via e-mail instilucional.

Critérios de Elegibilidade

Para gue um candidato interno ou extarno possa concormer am um Processo de Recrutamenio & necessano que
atenda aos critérios de elegibilidade descrilos a seguir.

Processo Seletivo Interma

O processo saletivo interno & um processo Inslitucional que visa estimular o desenvolvimento dos
colaboradores, oferecendo perspectivas de crescimenia, bem como relar pelo clima organizacional, satisfagio
& molivagdo dos colaboradores da Sociedade.

Tempo na Funcao

«  Minimo de 05 mases como colaborador CLT no cargo afual ou pessoa juridica.

#« Profissionais confratados em posigdes de prazo delerminado poderdo se candidatar a processos
selativos internos quando ndo houver possibilidade de renovagao cu efelivagdo na area.
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= Minimo de 06 mases como aslagidno.

« Minimo de 10 meases para Jovemn Aprendiz.

Avaliacio de G &nci
Tar aoblido no consenso da dltima avaliagao de compaléncias resullado igual ou superior & Alende Expectativa
[AT) na escala de classificacdo. Profissionais que possuem mais de 06 meses de trabalho na Sociedade, mas
que nd3o eram elagiveis na avaliiagio de competéncias do ano anlerior, pela dala de admissdo, devem sar

considarados No processo.

Registros em Prontuario

Nao possuir registro de adverincia ou suspensao no pronfuano funcional nos alimos 06 meses.

Licenca Madica ou Licenca Maternidade

0 colaborador ndo pode parlicipar do Recrutamento Interno sa esliver am alaslamento por licenga médica ou
matermidade.

Jovem .ﬁ.EI‘Bﬂtﬂz
E permitido que o Jovem Aprendiz, em seu dlitimo més de contralo, participe de processos seletives intemos.

Bealocacio

Colaboradores gua atuam em conlralos de prazo determinado, posicdo de coberfura ou da areas com revisao
no guadro de pessoal devemn ter priondade para serem absorvidos em oufras areas. O Gestor atual, junlo com a
Consullora da RH, deve comunicar 8 area de Afragio, Selegdo & Diversidade a proximidade de lérmino de

confrato, para que sejam avaliadas as posipies disponiveis @ compaliveis ao perlil do candidata.

Participacdo em Processos Simultineos Internos

Mo & parmitida a participagdo em mais de um procasso selelivo simultaneaments, salvo nos caso0s nos quais a
area esleja passando por reestruturagdo. Caso o fluncionario s inscreva am 2 (dois) processos simullaneos,
dewve oplar pelo processo seletivo de sua preferéncia, relirando-se de uma das candidaluras slravés do Porlal

Gestio de Pessoas.

Sa no periodo de 02 meses o profissional concorrer a mais de 05 vagas, sem aprovagdo, deva ser realizado um
fesdback junio com o gesior responsavel pelo colaborador.

Os colaboradors aprovados em processo 8 n3o aproveilades na etapa final em fungdo do ndmero de vagas
disponiveis, devem ler seus dados incluidos am banco de dados administrado pala area de Alragdo & Selecdo.
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Surgindo novas oporlunidades na mesma drea poder8o ser movimenlados diretamente sem participar do
processo. 5 a oporfunidade surgir em um prazo superior @ 01 (um) ano, o colaborador deve realizar a

candidatura novamente._

Alteracdo Salarial gy Cargo

A selegdo para um cargo no Recrutamento Intermno ndo envolve necessariamente aumento/ajuste salanal e a
redugdo da carga horaria poda implicar em redugdo proporcional do salario alual do colaborador.

Quando houver necessidade de ajuste salaral superior a 25% da remuneracdo alual, o restanle deve ser
ascalonado de 3 (Irés) em 3 (irés) meses, limilado a 12 (doze) meses, alé gue o valor alcance o minimo da faixa
salarial do novo cargo oocupado.

0 presanchimento da vaga com colaboradares cujo salario atual esleja acima da faixa inicial do cargo pretendida
deve sar aprmvado pelo requisitante, gue avalia conforme orgamento da area.

O prazo limite para disponibilizar o colaborador aprovado para a posicio deve ser todo 1* dia do més
subsaguente a comunicacdo de sua aprovacdo no processo seletivo. Diante de gualguer excesdo ou negociagio
de prazo liberagdo, as areas envolvidas (cedanie & requisitante) devem negociar diretamente. Apds a aprovagdo
do colaborador em processo selefivo inbemo, ndo @ permitida a retencgdo do profissional pela area cedente.

0 gestor cedente deve sar comunicado da parlicipagdo do colaborador no processos selelivo alraveas de
Workflow da inscrigio, mas ndo & necessaria aprovagdolibaragdo formal para parlicipagao no processo. Caso
haja alguma siluagdo extracrdinaria, como adverténcia e sodicilagdo de desligamento (SD) programada, deve ser
comunicads & area de Atragio a Selegdo.

Erocessg Seletivo Extemo

0 procasso selalivo externo busca alender as necessidades de conlratagdo da Sociedade, ulilizando-se de um
conjunta de WBenicas e procedimentos gue visa atrair candidatos polencialmente qualificados, que alendam os
requisitos necessdrios para atuar na posigoldrea a estejam alinhados aos valores da Sociedade.

Ex-colaboradores devem ser coniratados somente se estiveremn enguadrados nas diretrizes de readmissdo e
apds andlise das seguinies areas: RH {(Administragdo de Pessosl e Remuneragdo), juridico e Sadde
Ocupacional.

Profissionais, pessoas juridicas ou empresas lerceirizadas podem paricipar dos processos selelivos da
Sociedade somente com aulorizagdoTormalizagio prévia, por a-mail, do gestor @ de acordo com as prémissas
de conirato.

Codigo:#Codion# Pagina 6 de 9

30



HM-P

RIS REZENDE MACHADD

SOCIEDADE

Sociedade Beneficente Israelita Brasileira Albert Einstein

ALEBERT EI

Hospital Municipal de Aparecida de Goiania )

NSTEIN

.um@w.n POLITICA

Titulo: #Titubo®

Processo: #Cadeia de Valorg

7. RESPONSABILIDADES

Area de Afragdo, Selecdo e Diversidade

Divulgar vagas e definir o processo de selecdo na conlratagao de profissionais gque irdo contribuir para o
desenvolvimentio da Sociedade.

Avaliar as qualificagbes dos candidatos, internos e externas, por meic de instrumentos de salegio gue
permilam investigar a vivéncia profissional e pessoal, os requisitos do cargo & as compaléncias
comporiamentais axigidas. Para colaboradoras infernos, inscrilos e reprovados, comunicar o profissional
sobre os cnlénos que ndo alenda.

Conduzir o5 processos de selegdo sem discriminacdo por género, deficincia, origem, raligido, cor da
pale, eltnia, onenlagdo sexual, identidade de género, estado civil, idade, condigdo de sadde ou
raprodutiva.

Conduzir os processos de selecio zelando pela equidade.

Procurar alivamenie com ajuda de parceiros e especialislas na area, profissionals diversos, capacitados
para lodas as vagas do Sociedada.

Conduzir os processos de selecdo convidando os candidatos de grupos historicamente minorizados, sem
ignorar o equilibio com a meaniocracia necassarna pard a prescrigao do objelo de axcelencia.

Apoiar o gestor reguisitante na avaliagdo a reloma aos colaboradores am cada elapa e disponibilizar,
guando solicitado, paracer ao geslor dos candidalos reprovados.

Zelar pelo cumprimento desla palilica.

Candidato Interno

Acompanhar a divulgagio das vagas altravés do PGP, murais, SAP FIORI {app} efou Workplace &
compartilhar inlerésse na participagdo junlo ao seu gestor.

Conferir sa alende aos crilérios divulgados na vaga e requisilos de elegibilidade definidos nesia Politica.
Realizar inscrigo através dos canais inslitucionais, anaxar curriculo alualizado, respeitar os prazos e

participar de lodas as elapas requeridas dentro do processo selelivo estabelecida.

Gestor Requisitante

Validar requisitos da vaga.
Garantir o cumprimento desta paolitica.

Amadurecer a diversidade, equidade e inclusdo e procurar a diversificagio das suas equipes.

Priorizar o aproveilamentio interno, alravés da divulgagdo das vagas nos canais formais. Incentivar a
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acompanhar a parlicipagio dos profissionais de sua equipe, avaliando os crilérios da vaga com relagso
& gesido de desempenho deé seus colabaradores,

+ Abrir a movimeanlagdo em sislema denlro do praio acordado.

« (Merecer feadback e plano da desanvolvimento aos profissionais ndo aprovados da sua area de atuagdo
e onentar o colaborador em caso da ndo alendimanto a um dos critérios de elegibilidade eslabelacidos

na politica.

» Acompanhar lodas as entrevislas junbo & area de Alracio, Selecio e Diversidade, auxiliar na identificaco

das profissionais que conlribuirdo para as demandas da sua area.

» SHer presente em lodo o Giclo de gestio de pessoas, encantando desde o processo de atragdo e salegio,
estimulando o desenvolvimeanto & autoaprendizado, praticando agdes de recanhecimento e fidelizagso
dasse profissional.

+ Comprometer-se com a ndo disciminacdo por génem, defici@ncia, origem, religio, cor da pale, etnia,
orienlacdo sexual, identidade de género, estado civil, idade, condigdo de sadde ou reprodutiva, a fazer
pargunlas adequadas.

8. CORRELAGAO COM A LEGISLACAD E REGULAMENTAGAD

M&o e aplica.

9. REGISTROS DA QUALIDADE

Mao se aplica.

10. INDICADORES DE DESEMPENHO

Mao se aplica.

11. ANEXOS

Mo sa aplica.
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12. REFEREMCIAS BIBLIOGRAFICAS

Mo sa aplica.

13. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Mo sa aplica.

14. HISTORICO DE REVISOES

#Hisldrico de Hevisbes#

POLITICA
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2. Remuneragao por Categoria Profissional
Soma dos Salarios

Categoria Profissional jan/23 fev/23 mar/23 abr/23
Medicos PJ 3.987.183,78 4.307.019,90 3.545.541 30 4.953.182,15
Medicos CLT 139.730,69 146.472 46 383.392,89 201.776,28
Salarios Enfermagem 2.495.283 39 2.733.286,91 2.425.979 96 2.865.286,30
Salarios dos Demais 2.089.198 60 2.254.168,74 2.486.975,01 2.579.550,24
Soma dos Salarios 8.711.396,47 9.440.948,00 8.841.889,16 | 10.599.794,97
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