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Todo e qualquer profissional podera se candidatar as vagas oferecidas pelo HRTGB -
Instituto Santé, a qualquer tempo, cadastrando seu curriculo no portal institucional ou
entregando fisicamente no departamento de recursos humanos. O HRTGB — Instituto Santé
recebe, a qualquer tempo, curriculos para cadastro visando o aproveitamento do candidato,
nos futuros processos seletivos, considerando os requisitos de qualificacéo.

O presente Regulamento para Contratagbes Empregaticias pretende promover a ordenacéo
da incorporagéo dos recursos humanos no quadro de colaboradores do HRTGB - Instituto
Santé, com vistas a atender as melhores praticas e proporcionar transparéncia e isonomia
durante todas as etapas. O processo seletivo. para contratagdo de pessoal com vinculo
empregaticio sera realizado de acordo com as seguintes etapas:

| - identificacdo da Necessidade;

i - Definigao do perfil desejado;

Il - Aprovacao da vaga pela Diretoria;

[V - Recrutamento;

V - Processo seletivo;

VI - Retorno aos candidatos;

Vii - Contratacéo;

VIit - Acompanhamento da avaliagdo do periodo de experiéncia,
i - ldentificagdo da Necessidade

Nessa etapa & necessario especificar e justificar a necessidade da contratagéo, em formulario
especifico padrao, indicando se a vaga € nova ou de substituigéo.

Para a abertura de vaga serao observados os seguintes criterios:

- Aumento das demandas de trabalho;

- Criacéo de uma nova area/unidade,

- Substituicao de um funcionario desligado, transferido ou temporariamente afastado;

- Necessidade de contratacao de profissionais com novas competéncias;

- Substituicao temporaria de colaboradores em férias, licengas e afastamentos;

- Condic¢tes financeiras da empresa.
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A abertura da vaga deve estar alinhada com a estratégia da empresa, levando-se em

consideracéo o quadro de lotago de pessoal estabelecido.
O solicitante deve preencher ¢ formulario de Solicitacdo de Abertura de Vaga. Apds a
avaliagdo do Coordenador de Recursos Humanos, a movimentagdo serd encaminhada a

Diretoria para aprovagao.
Il - Definigéo do Perfil Desejado

O perfil desejado para a fungdo devera seguir os pardmetros do quadro de descricdo por
funcao do HRTGB — Instituto Santé e, caso seja necessaria a inclusao de caracteristicas
[ especificas, estas deverdo ser detalhadas no formulério de solicitagao de colaborador, gue
serd preenchida pelo responsavel pela area requisitante. A inclusdo de caracteristicas
especificas ndo podera ensejar nenhuma forma de direcionamento ou tendéncia, mantendo-

se integralmente o objetivo de ampla concorréncia.
Hl - Aprovagdo da Vaga pela Diretoria .

As justificativas para contratagdo, bem como o peril desejado, serao submetidas & aprovagao
do diretor da area, quando se tratar de reposigéo de vaga. Quando se tratar de criagéo de
vaga, a aprovagao devera ser da Diretoria Geral do HRTGB ~ Instituto Santé,

Depois de aprovada a vaga, a area/unidade solicitante sera noftificada quanto & aprovagao.

L Caso a solicitagao seja indeferida, a juétifica’tiva da recusa devera ser informada por escrito.
IV - Recrutamento

A etapa de recrutamento visa atrair candidatos qualificados, externos e internos, para
ocuparem as vagas em aberto.

O processo de recrutamento se iniciara a partir da aprovagéo da vaga e podera ser realizado
em amplitude determinada pelo departamento de recursos humanos do HRTGB - Instituto
Santé, a partir da caracteristica da vaga ou do profissional almsjado. Os candidatos poderao
ser selecionados a partir do banco de curriculos da instituicéo, ou através de captag@o no
mercado, sendo, neste caso, utilizados diversos meios de divulgagdo, como murais, portal

institucional, midias sociais e corporativas, dentre outros meios pertinentes. Podera ainda o
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recrutamento prever a utilizagio de recursos humanos j& empregados no HRTGB - Instituto
Santé, atendidos os requisitos.

Por meio do antncio, exige-se dos candidatos que informem no curriculo o nivel de
escolaridade, experiéncia, cursos, telefone, endereco residencial e e-mail. O curriculo
nermanecera no hanco de curriculos da institui¢go pelo prazo de um ano.

O prazo de divulgac@o da vaga serd por, no minimo, de 10 dias corridos, podendo ser
interrompido ou prorrogado se assim a instituic8o julgar necessario.

Excetuam-se dos processos acima descritos as contratagbes para cargos diretivos e

gerenciais.
{ V — Processo seletivo
O processo seletivo serd realizado em 6 (seis) etapas eliminatdrias, sendo:

a) Avaliacdo Curricular: Os curriculos recebidos para o processo serao avaliados para
verificar a adequagdo do candidato ao perfil ex?gido para a vaga, sendo observada a
formacao/escolaridade, experiéncia e demais qualificagbes. A comprovaggo de
formagéo/escolaridade ocorre mediante a apresentagdo de diplomas efou cerlificados de
cursos reconhecidos pelos oOrgéos competentes. A comprovagéo de experiéncia ocorre
mediante a apresentacao do registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS),
contrato de trabalho ou estagio, declaragdo emitida pelo empregador em papel timbrado
{ constando razdo social efou Contrato Social em caso de empreendedor individual/sécio
pessoa juridica.
b) Entrevista Inicial: O(s) candidato(s) que preencher(em) o perfil desejado sera(&o)
chamado(s) para uma entrevista, com a presenga de psicologo ou especialista em Recursos
Humanos, para avaliagéo de questdes referentes a disponibilidade de horario, motivagéo para
o trabalho, postura profissional, comunicagéo, foco no cliente, foco em resultados, viséo
sistémica, organizacZo e planejamento, trabalho em equipe, conhecimentos, habifidades e
afitudes inerentes ao cargo a ser ocupado, além de outras avaliagbes periinentes e
necessarias a ocupagao da vaga;
c) Prova Teérica ou Redagéo: Os candidatos que apresentarem melhor adequagéo ao perfil
da vaga realizardo uma prova teodrica de conhecimento sobre as atribuigbes previstas para a
vaga, ou uma prova de redagdo para avaliar a capacidade de express&o do candidato no que

tange ao tema proposto, utilizando-se de riqueza de vocabulario, aplicacéo da gramatica da
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lingua portuguesa, estrutura de texto com raciocinio logico, coesdo @ coeréncia de
argumentos capazes de demonstrar sua desenvoltura ao apresentar e desenvolver ideias. A
redacio terd os seguintes critérios: analise Gramatical, abordagem do tema, desenvolvimento
do tema, estrutura do texio e coesdo e coeréncia. A redacio deve ser aplicada em tema livre
por escolha do candidato e devera ter no minimo 20 linhas. E facultada a aplicagso da prova
tedrica ou redacao, sende a mesma aplicada conforme a necessidade do cargo, definida pelo
departamento de recursos humanos.

d) Analise do Perfil: Os candidatos que apresentarem methor nota na prova passardo por
analise de perfil, na qual seréo utilizados testes psicolégicos, como o IFP, HTP e Palografico,
dentre outros;

e) Entrevista Final: O candidato que se classificar nas etapas anteriores sera entrevistado
pelo gerente ou diretor da area para a qual se candidatou;

f) Exames Admissionais: Uma vez aprovado, o candidato devera realizar os exames médicos
conforme definigdo do Programa de Controle Medico de Satide Ocupacional - PCMSO;

g) Contratagao: Estando aprovado em todas as etapas, o candidato sera considerado apto ao

exercicio da fungéo e a contratagdo.
VI - Retorno aos Candidatos

Os candidatos seréo informados sobre o resultado do processo seletivo, sendo este;
iguaimente divulgado por meio de documento proprio no mural geral do HRTGB — Instituto
Santé.

VIl - Coniratagéo

As atividades com vinculo empregaticio junto ac HRTGB somente poder&o ser exercidas
mediante a formalizac&o de contrato de emprego, com as devidas anotacdes na Carteira de

Trabalho e Previdéncias Social — CTPS do empregado.

E de responsabilidade da area de Recursos Humanos exigir a formalizagéo do contrato de
emprego e as consequentes anotagdo na CTPS, bem como fornecer ao candidato
selecionado a lista de documentos para admisséo, o encaminhamento para exame médico e
carta para abertura de conta corrente no banco.

Para contratacdo sera exigido do candidato a apresentacéo dos seguintes documentos:
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a) Carteira de Trabalho (CTPS),
b) Duas fotos 3 x 4 atuais;
c) Atestado de Salde Ocupacional,

d) Cadastro preenchido e assinado (anexo);

e) Declaracio se possuir outro vinculo empregaticio,
f} Fotocopias:
. Carteira de ldentidade;
. CPF;
. Titulo de Eleitor;
° Certificado de reservista (sexo masculino);
( ® Certidao de Casamento ou Nascimento,
. Certidao dos Filhos Menores de 14 anos (se houver);
. Carteira de vacinagéo,
. Carteira de identidade profissional ou protocolo com n°® de inscrigho e comprovante
anuidade
¢ Carteira de vacinaco dos filhos até b anoé éle idade;
. Declaracao de frequéncia escolar para criangas acima de 5 anos e menor de 14 anos;
° Comprovante de residéncia;
. Certificado de escolaridade;
* Cépia de cartdo conta bancaria.

A falta de qualquer um dos documentos listados podera determinar a desclassificagéo do

{ candidato e o reinicio de um novo processo seletivo.

O candidato, ao ingressar ao corpo de funcionarios do HRTGB — Instituto Sante sera regido
pelas normas contidas na Consolidagéo das Leis do Trabalho, n&o possuindo estabilidade no

emprego ou outros beneficios previstos em regimes estaiutarios de servidores publicos,

Vil - Acompanhamento da avaliacdo do periodo de experiéncia

O colaborador contratado para a vaga serd submetido a avaliagéo de desempenho no periodo

inicial de trabalho, em duas etapas, nas seguintes condigdes:

12 _Fase (45 dias) Contrato Temporario_de Experiéncia: O departamento de recursos

humanos, através do gerente ou responsavel pelo setor no qual o novo colaborador esta
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alocado, realizaré a avaliacdo de desempenho, em documento proprio, até no maximo 2
(dois) dias antes do vencimento da primeira fase. Apds esta avaliagdo e feedback, o
colaborador poderé ter seu vinculo renovado por mais um perfodo de experiéncia de mais 45

dias ou tfer seu vinculo encerrado.

2% Fase (45 dias sequintes) Contrato Temporario de Experiéncia: Uma vez renovado o

vinculo para um novo periodo de 45 dias de experiéncia, ao término, o departamento de
recursos humanos, por meio do gerente ou responsavel pelo setor no qual o colaborador esta
alocado, realizara nova avaliagdo de desempenho, em documento proprio, até no méaximo 2
(dois) dias antes do vencimento da segunda fase. Apos esta avaliagdo e feedback, o
colaborador podera ter seu vinculo considerado por prazo indeterminado ou ter seu vinculo

encerrado.

Validade

O processo seletivo realizado terd a validade de 6 (seis) meses, podendo os candidatos
considerados aptos & vaga serem chamados dentro desse prazo, de acordo com a
liberalidade do HRTGB.

A aprovacao do candidato no processo seletivo ndo representa direito adquitido do candidato

ser contrato pelo HRTGB.

Este regulamento entrara em vigor a partir da data de sua divulgac&o.

J—

340 Miguel do Oeste/SC, 15 de Ouigbro de 2016.
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