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Historico das Revisdes
Reviséo Data Motivo da Reviséo Descricéo
01 13/03/2015 | Revisao de conteldo Alteracdo de anexos
Revalidacio com alteracio de Nomenclaturas e Formulario de
02 13/03/2017 teud ¢ ¢ Recrutamento interno entregue pelo
conteudo RH aos candidatos
| Vigéncia | 02 anos
1. OBJETIVO

Reduzir turnover voluntario, melhorar o clima motivacional, fortalecendo a cultura da meritocracia,
transparéncia e valorizacdo do colaborador.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N&o se aplica.

3. CAMPO DE APLICAGAO

Todos os setores do Hospital da Crianca.

4. SIGLAS E DEFINICOES

R&S — Recrutamento e Selecéo

RH — Recursos Humanos

HEC — Hospital Estadual da Crianca
RMP — Requisi¢do e Movimentacdo Pessoal
TURNOVER - Rotatividade de Pessoal

5. RESPONSAVEL PELA EXECUCAO

Area de Recursos Humanos

- R&S

6. RECURSOS NECESSARIOS

Formulario de Requisi¢do e Movimentacao de Pessoal

Auditério
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7.

PROCEDIMENTO

Assistente de RH

1.

6.

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

Analisar o perfil da vaga e divulgar internamente no painel de comunicacao interna;

Os candidatos deverao entregar o curriculo e preencher ficha de inscricdo no RH;

RH avalia as candidaturas a partir da avaliacao de desempenho e perfil horizontal ou vertical. Apés
analise é validado com os gestores se os colaboradores inscritos estdo 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 através de recrutamento interno nos ultimos 3 meses;

4.1 . Para enfermagem somente poder&o 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.

Os candidatos sé@o entrevistados pela Assistente de RH e os aprovados sdo encaminhados para
avaliacédo do solicitante da vaga;

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 “Requisi¢ao e
Movimentacdo de Pessoal” (RMP). Na solicitagdo devem constar informagdes como: motivos da
abertura da vaga (substituicdo/aumento de quadro), funcéo, salario, escala e horario;

2. Entrevista candidatos para avaliacao técnica;
3. Informar o RH sobre candidato(s) entrevistado(s).
8. PONTOS DE ATENCAO
AREA PONTOS DE ATENCAO
Tl Recursos em funcionamento — computador, etc.

Marketing Divulgacdo da Vaga
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9. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

Comunicacao imediata a coordenagao de Recursos Humanos.

10. FORMULARIOS EXISTENTES

FORMULARIO | - Formulario de Recrutamento interno entregue pelo RH aos candidatos
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Critérioce para Inecrigo:

= Somanie podario partcpayr de wocsssos imamnos funconarkas Com maks da 05 (sais)
Mas3s Ng Carga Jiual, @ que nsa lanham sido promawidss a/ou fanham cancamida 3
oUlr3s Wagas, aravas 48 recnuiamamo Mmanng nos Wmos 03inSs] masas.

= A partcipagia na recrulamama niEma Ss1ara condiclonads 3 Bperac §o do SEslr 2
Fwalazio de swpaniancia = famacio profssional.

Dadoe ProTieslcnals
Mo complsato:

waga:

mMatricula: Ramal:
Cargo abual: Sator:
Data do Admilssdo: ) ) - Horaro:
Gastor: EZataric: RS

Dados Pasboala

Ckata da Naecimento: ] ] idada:
Tadalone nasidancial: Caluilar:
Estado Chil: . Balma:

Formagso A caddémics
Eecolarkdada: -} Compdste | ) incompleto
Cureo:
L e conciuess | Previeso:

Informagtes Complsmeantaras
Ja participou de alguma sslegdo Intemat () 5im | ) Nao
Waga: Unidads: Paniodo:

& peilnatura: Crata: ] [

Cheafla medista: ~~Autorira: § ) 3m | ) N30
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PARECER DD RH

SUSTITUTS  0a

PARECER DO SESTOR SDLKCITANTE

Justifigue a razso de ter escolnido este colaborador

Sarirke @ Seaonrs di Edanr
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FORMULARIO Il - RMP para movimentac&o entregue pelo RH aos gestores.

1 COpIGo DARHF
INSTITUTO (=10

S CENTAL: CHE ELALITH)

REQUISICAD E MOVIMENTACAD DE PESSOAL

Hewer oo WL LTI
HOHE SETOR UHIDADE
CAREGY TELEFHE RAHAL E-HAaIL

Dsuns‘rl'rulqﬁ-:- Daunznm DE GUADRD D:nuunnunn:nm
|:| FROHGGES

D AUHEHT & SALARIAL

kanusr:ktucmn:ﬁkm DMT!HH:MI DE CARGH

D TRAHFEREHCIA DE CEHT RO DE CUSTO D ALTERAGCHS DE CARGA HORARIA

D TEAHSPEREHCIA DE UHIDADE DE HEGGlo JUSTIFICATIVA

HATEICULA

HOXHE CATH [draliy. ¢ lin. o Iraaf.]

Dk:cv:u'raﬂ:nmm'r:kno Dk:cv:u'raﬂ:n'r-:- EXTERH® Dnoﬂ-:u:ﬁo
HATREICULA HOHE nm-n:s!o
ARG SETOR CEHTED DE CUST®
TIFG DE COHTRATS JORHADA DE TEARALHG Eanals o
D:r:'rw-:- D'rcﬂpnmﬁmo D:s‘ra-:lﬁm-:- menroms‘rn Dsn D:n Ermama ir I
Ferudaur lempuriein] Dnmm:m Sikadas 1

TICEECTIA IITEACAS INCEITES
BTHEEL FESFSITR REHENERACES E BEREFICIS
UHIDADE
SETOR
CEHTRO DE CUSTO
CARGD
SALARIT
CARGA HORARIA
BATH E Smrl BN BERICARS BATE | 1 Surl EEHEEERACES

SRSERVAGHES

I [ inovessrenscione

D CARTADE FROFORCICHALIZAS S SALARIAL

CHEFIA IHEFIATS “EREmCTIA FIEETSEIS

D COHFREOVYAHTE - CURSS TECHICO/SUFERIGR




