MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE PESSOAS

HOSPITAL
PUC-CAMPINAS

CELSO PIERRO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE RECRUTAMENTO & SELECAO

OBJETIVO:

Apresentar e disseminar aos gestores e colaboradores, os procedimentos e praticas em todos os
processos de gestdo de pessoas do Hospital PUC-Campinas, assegurando acbes padronizadas e
transparentes.

APLICACAO:
Este manual aplica-se a todos os profissionais do quadro funcional do Hospital PUC-Campinas.

1. RECRUTAMENTO E SELECAO:

1.1. Definicao:

A drea de Gestdo de Pessoas, através do Recrutamento e Selecdo, desenvolve atividades estratégicas
alinhadas aos propédsitos institucionais, investindo recursos profissionais e técnicos na atracdo e
retencao de talentos.

1.2. Inicio do processo:

O processo de Recrutamento e Selecdo dos diversos cargos da instituicdo é iniciado pelo gestor da
area através da emissdo da Requisicdo de Pessoal, gue serd iniciaimente avaliada e validada por
Carreira, e posteriormente pelos demais aprovadores.

1.3. Fluxo de requisicdo de pessoal:

e O gestor imediato é o responséavel pelo preenchimento da requisicdo de colaborador através do
sistema GCPEC, cabendo a validacdo da &rea de Carreira.

Tratando-se de requisicdo de reposicdo de vaga, a aprovacdo final é da gestdo de Recursos
Humanos. Quando se tratar de aumento de quadro, além da Gestdo de Recursos Humanos, a
oportunidade também deverd ser aprovada pela Diretoria da &rea correspondente, Diretoria
Administrativa, Superintendéncia e pela Mantenedora.

e O recrutamento serd preferencialmente realizado internamente, por meio de efetivacdo de
profissional que esteja em contrato por prazo determinado (vagas temporérias) ou a realizacéo de
processo seletivo interno, possibilitando a retencdo destes profissionais, objetivando e
incentivando o desenvolvimento profissional dos colaboradores da instituicdo e, caso ndo ocorra o
preenchimento da vaga, esta serd divulgada externamente.

e Em ambas as modalidades, serdo atendidos os requisitos do cargo estabelecido na requisicdo de
colaboradores, tendo base no PEC - Perfil Estruturado de Competéncias, contemplando as
competéncias organizacionais, de lideranca, operacionais e técnicas.

1.4. Processo Seletivo Interno - Recrutamento:

e A area de Recrutamento e Selecdo elabora e divulga o edital de oportunidade, informando o cargo
disponivel e os requisitos da funcéo, bem como o periodo para a inscricdo no processo seletivo.

e O colaborador gue se interessar pela oportunidade, poderd inscrever-se junto ao setor de
Recrutamento e Selecéo, desde que preencha todos os requisitos exigidos, que cumpra os prazos
do edital e que sua candidatura seja de ciéncia de seu gestor.

e A divulgacao do resultado sera feita aos aprovados por meio de contato telefénico.

e Os profissionais aprovados e que nado forem promovidos no término do processo, ficardo
cadastrados para oportunidades futuras, com validade de 01 ano, podendo estes concorrer a
outras vagas. Ao final desse periodo de 1 ano, os interessados deverdo inscrever-se novamente,
quando houver interesse em novos processos seletivos.

e O profissional reprovado sé poderd se candidatar para outro processo seletivo do mesmo cargo 06
meses apds a sua reprovacao, estabelecendo assim tempo hébil para se preparar para o préximo
processo;

e Durante o periodo de validade de 01 ano, se outro processo seletivo for aberto para o mesmo
cargo e/ou funcao, os colaboradores cadastrados concorrerdo a ela juntamente com o0s novos
colaboradores que se inscreverem, ndo sendo necessaria nova inscricao.

e Em caso de aprovacao de candidatos internos o Recrutamento e Selecdo comunica por e-mail e
telefone esta aprovacado ao setor de origem do profissional, que realiza o preenchimento do
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formulério Acdo de Pessoal, seguindo o fluxo a drea de Carreira, para o preenchimento da Acdo de
Pessoal, referente as informacdes sob sua responsabilidade. Cabe ainda ao setor de Carreira, as

tratativas junto a Medicina do Trabalho e a Administracdo de Pessoal para formalizacdo da
transferéncia.

Ao término do processo seletivo, o gestor solicitante assinard o Termo de Ciéncia de Conducdo do
Processo Seletivo, com o objetivo de validar as etapas percorridas durante a selecdo. Neste termo,
o gestor solicitante descreverd seu parecer sobre o candidato participante, relatando os motivos
da aprovacao ou nao.

O setor de origem do profissional aprovado terd até 20 dias Uteis para liberar o colaborador para
0 novo setor, contados a partir da ciéncia de aprovacao do mesmo na vaga pleiteada.

1.5 Critérios de elegibilidade para processos internos:

Atender as especificacdes do PEC - Perfil Estruturado de Competéncias da vaga pleiteada.

Ser colaborador contratado pela instituicdo hd, no minimo, doze meses.

Jovens aprendizes e estagidrios contratados podem se candidatar independente do tempo na
instituicado.

Nado constar em periodo de licenca e/ou afastamento na data de inscricdo e durante o periodo do
processo seletivo.

Ndo possuir falta injustificada, adverténcia e/ou suspensdo nos ultimos seis meses.

Ocupar cargo igual ou inferior ac divulgado, considerando ¢ planoc de Carreira vigente.

Ndo constar em cadastro reserva valido para a mesma vaga.

1.6. Acdo de Pessoal - Transferéncia:

A drea de Carreira se responsabilizard pelo preenchimento final do formulario de Acdo de Pessoal,
a fim de formalizar a transferéncia do colaborador que mudaréd de setor e/ou cargo, assim como
as tratativas para o colaborador comparecer a Medicina do Trabalho, para realizar consulta e
emissaoc de ASO.

No término do processo de transferéncia, o setor de origem do profissional informa ao colaborador
transferido a data de inicio no novo setor/funcao.

Com a mudanca de cargo e de setor, o colaborador participard do Programa Amigo do Trabalho,
onde sera acolhido no setor e serd acompanhado pelo departamento de Recrutamento e Selecéo
durante o periodo de 60 dias. Se o colaborador tiver sido contratado h& mais de 5 anos, devera
participar da Integracdo novamente, com objetivo de ser inserido no planejamento estratégico e
nas recentes mudancas institucionais.

1.6.1 Efetivacao de profissional que esteja em contrato por prazo determinado:

e Oscolaboradores contratados em vagas de prazo determinado (vagas temporérias) participam
igualmente do Programa Boas Vindas e Amigo do Trabalho.

e O Departamento Pessoal analisara a listagem de profissionais contratados em vagas de prazo
determinado (vagas temporérias) informaré o gestor da érea sobre o vencimento do contrato
temporario, e solicitara avaliacao e possivel interesse em efetivar o colaborador.

e Se o colaborador tiver bom desempenho e indicacao de seu gestor para ser efetivado (em seu
préprio setor ou em outro setor) serao verificadas as oportunidades para sua efetivacao,
somando esforcos para manter o colaborador engajado na instituicéo.

e Se houver vaga efetiva no préprio ou em outro setor e, com o consentimento do gestor, serd
emitida a Acao de Pessoal de efetivacao e encaminhada a area de Carreira, que fara as devidas
anélises.

e 5Senao houver vaga efetiva, o setor de Recrutamento e Selecdo verificard outras possibilidades
de indicacbes para efetivacdo, de acordo com o cargo e funcdo exercida pelo profissional
versus as vagas abertas no momento. Este processo serd realizado pelo Recrutamento e
Selecdo para colaboradores em vagas administrativas, de apoio ou operacional. Sendo vaga
da enfermagem o Servico de Educacdo Continuada realizard essa verificacdo e suporte a
efetivacdo.

¢ Se no momento do vencimento do contrato, néo houver vagas para tal efetivacdo, os dados
do profissional ficard no Banco de Talentos para possiveis vagas posteriormente existentes.

e Arecontratacdo do profissional que j& havia sido contratado por prazo determinado sé podera
ser realizada em vaga efetiva ou apés 6 meses para nova vaga de prazo determinado. Neste
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caso, na sua efetivacdo ou na recontratacdo, conforme a legislacdo, ndo serd considerado
periodo de experiéncia. Se sua recontratacao acontecer apés 6 meses do término do contrato
determinado, o colaborador deverd participar da integracéo.

e Se o colaborador for recontratado para o mesmo setor ndo participard do Programa Boas
Vindas, e do Amigo do Trabalho, assim como ndo participard da Integracdo. Porém, se for
recontratado para outro setor deverd participar do Programa Amigo do Trabalho, j& que se
trata de uma nova funcdo a ser exercida.

1.7. Processo Seletivo Externo:

O processo seletivo externo inicia-se apés a identificacdo de inexisténcia de candidatos internos
para o preenchimento da vaga disponivel, ou ainda mediante recusa clara e por escrito do
requisitante da vaga. Tal recusa deverd ser notificada por escrito e aprovada pela Gestdo de
Recursos Humanos.

A area de Recrutamento e Selecdo, apds alinhar o perfil da vaga com o requisitante, divulgara a
oportunidade nos meios de comunicacéo cabiveis e/ou realizard a triagem de curriculos existentes
no banco de dados, e entrard em contato com os candidatos para participar do processo seletivo
por e-mail e/ou telefone {fixo ou celular).

Em casos de indicacdo de contratacdo pelo setor requisitante, o gestor da drea deverd entregar o
curriculo do profissional ao setor de Recrutamento e Selecdo, que dard sequéncia ao processo
seletivo, avaliando o candidato conforme procedimento padréo.

Ao término do processo seletivo o responséavel pelo processo de Recrutamento e Selecdo do
Recursos Humanos e o gestor requisitante preencherdo o formuidrio de Parecer de Processo
Seletivo para cada candidato. Ambos descreverdo neste formulario os motivos da aprovacdo ou
nao de cada candidato e determinardo qual(is) o{s} candidato(s) aprovado(s).

1.7.1 Recontratacao de colaboradores desligados:

e (Colaboradores que foram desligados por término do contrato prazo determinado podem ser
recontratados em vaga efetiva a qualquer tempo e somente poderdo ser recontratados em
outra vaga tempordria apds o periodo de cento e oitenta dias, conforme legislacao.

e No caso de recontratacdo de colaboradores desligados o Recrutamento e Selecdo fard o
levantamento de prontudrio para analise do motivo de desligamento, antes do candidato ser
chamado a participar do processo seletivo.

¢ Somente serdao chamados agueles que: foram desligados por término de contrato determinado
com boa avaliacao de desempenho, agueles que solicitaram desligamento e que tiveram bom
desempenho e agueles que passaram por consulta e aprovacao, conforme item acima.

1.8. Procedimentos do Processo Seletivo:

*

No momento do primeiro contato com o candidato, o profissional de Recrutamento e Selecéo fard
uma breve apresentacdo sobre a instituicdo, divulgando missdo, visdo, valores e filosofia,
apresentando a linha de trabalho da instituicdo.

A segunda etapa do processo seletivo consiste na aplicacao de avaliagbes, que poderdo conter:
prova especifica, técnica, dindmica de grupo, redacao, provas situacionais, testes de digitacéo e
testes psicolégicos, dependendo da peculiaridade de cada cargo ou funcdo. O Recrutamento e
Selecdo define junto aos gestores quais ferramentas serdo utilizadas e qual teste é adequado a
determinada funcao.

Na terceira etapa os profissionais de Recrutamento e Selecdo entrevistardo os candidatos
aprovados na segunda etapa, onde conduzirégo a entrevista comportamental com o intuito de
identificar os candidatos que melhor se enquadrem ao perfil da vaga e aos valores da instituicao,
reprovando os candidatos que néo se enguadram.

Os aprovados nesta etapa participardo da quarta etapa do processo seletivo, que ocorrera com o
gestor da érea requisitante. Apds entrevistar todos os candidatos, o gestor deverd registrar e
justificar o parecer das entrevistas nos laudos de cada candidato, identificando os candidatos
aprovados ou ndo. Cabe a ele decidir qual candidato deverd ser aprovado para inicio imediato e
0s que serao selecionados para ao Cadastro Reserva.

Os candidatos ndo aprovados serao informados pelo Recrutamento e Selecdo através de e-mail e
/ou telefone sobre o resultado do processo seletivo.

Para os candidatos aprovados, a area de Recrutamento e Selecéo informa via e-mail e/ou telefone,
se estard em Cadastro Reserva ou se sera contratado.
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Neste momento é iniciado o programa Boas Vindas, com o envio de informacdes sobre as préximas
etapas do processo seletivo.

O Recrutamento e Selecdo solicitard ao gestor da area solicitante que providencie as adequacdes
e /Jou equipamentos necessarios, inclusive a compra de equipamentos necessarios, para que tudo
esteja pronto na data de inicio do novo colaborador.

1.9. Cadastro Reserva:

Serao realizados processos seletivos periddicos, mesmo sem vaga efetivamente aberta, a fim de
subsidiar rapidamente a contratacdo de novos colaboradores, téo logo as vagas sejam abertas.
Ao término dos processos seletivos, no caso de ndo haver vaga disponivel, todos os candidatos
aprovados serao informados via e-mail e/ou telefone, sobre seu cadastro em regime de reserva,
ficando suas informacdes disponiveis para vagas futuras.

Os candidatos internos e externos sao orientados a aguardarem vagas compativeis com sua
experiéncia e competéncias.

O cadastro reserva tem validade de um ano.

Os candidatos externos poderdo ser convidados a participar de novos processos seletivos externos.

Os candidatos internos poderado inscrever-se em outros processos internos para outras vagas,
mesmo que jd estejam em um cadastro reserva.

Quando houver a liberacdo de vaga, conforme a ordem de aprovacao, o profissional de
Recrutamento e Selecdo entrard em contato com o candidato do cadastro reserva e ofertard a
vaga em aberto. Se o candidato manifestar o interesse na vaga, prossegue-se com o processo de
contratacdo do profissional ou com o processo de promocao e/ou transferéncia de setor.

Para todas as vagas que serdo ofertadas, serd feita a andlise dos profissionais cadastrados tendo
por base o PEC da vaga, a fim de ser selecionado o melhor candidato para cada processo seletivo,
cabendo ao gestor da drea solicitante a decisdo final de aprovacao ou nao dos candidatos a serem
contatados.

1.10. Exame Médico:

A drea de Recrutamento e Selecdo informa o profissional sobre o avanco no processo seletivo,
dando continuidade ao programa Boas Vindas.

Entrega o Informativo Amigo com as orientacées sobre as préximas etapas do processo, entrega a
lista dos documentos exigidos e agenda a avaliacdo médica na Medicina do Trabalho.

O candidato assina termo de ciéncia sobre esta etapa do processo seletivo, a declaracéo de
interesse e autorizacéo de envio de informacdes pelo celular e outras declaracdes.

O Recrutamento e Selecdao encaminha o candidato para area de Medicina do Trabalho para
realizacdo de exames de acordo com o PCMSO - Programa de Controle Médico de Salde
Ocupacional e para avaliacéo clinica para emissao do ASO - Atestado de Salde Ocupacional.

1.11. Admissao de Pessoal:

O candidato entrega a documentacao completa ao profissional titular da Central de Atendimento
do RH, que fard a verificacao e, se houver qualquer divergéncia informara que o candidato tem um
prazo para a adequacao e regularizacao.

Quando nao houver a entrega da documentacao completa e correta por parte do candidato, o
profissional de Recrutamento e Selecdo deverd informar imediatamente a érea.

Quando a documentacdo estiver completa, o Recrutamento e Selecdo informa o profissional sobre
a data de contratacado e envia e-mail de Boas Vindas. Também informa a Administracao de Pessoal
e entrega a documentacdo para a elaboracao de contrato.

A area de Recrutamento e Selecdo pode incluir o profissional para admissao, até as 12 horas do
dia anterior a data de admisséo.

A Administracdo de Pessoal elabora o contrato, assim como prepara a emissao dos beneficios, a
liberacdo de senhas de acesso, etc., que serao entregues ao novo colaborador no dia de sua
admissao.

A solicitacdo de acessos, senhas, ramais, dentre outros, sera feita pelo gestor da area solicitante,
e entregue para drea de Administracdo de Pessoal, que solicitard a Tecnologia da Informacdo por
e-mail com antecedéncia minima de 48 horas uteis, para que, ao assinar o contrato e ser acolhido,
0 novo colaborador receba a senha e orientacdes de acesso a rede, softwares e sistemas.

As admissdes ocorrerdo uma vez por semana, preferencialmente as segundas-feiras, podendo
sofrer alteracdes.
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Todo profissional, antes de iniciar suas atividades no setor, deverd assinar o contrato de trabaiho.

No dia da contratacdo serd recepcionado pela equipe de Gestdo de Pessoas e participara do
processo Boas-Vindas do Hospital PUC-Campinas.

Os residentes, alunos, estagiarios e profissionais das empresas terceirizadas devem participar de
processo especifico para cada tipo de vinculo, elaborada pelo Hospital PUC-Campinas.

Todas as documentacdes legais, bem como a Carteira de Trabalho (CTPS fisica ou digital), devem
ser preenchidas e disponibilizadas ao novo colaborador pela Administracéo de Pessoal no dia da
contratacac, momento que este deve assinar as documentacdes.

Os contratos por tempo indeterminado tém prazo méximo de experiéncia de 45 dias, podendo ser
prorrogado uma Unica vez por igual periodo.

Nos contratos por tempo determinado deverdo ser seguidas as especificacbes de prazo de
experiéncia que constam na Requisicéo de Pessoal.

Os documentos necessarios para o processo de admissao sdo:
— 01 foto 3X4 sem carimbo (atual});

- Atencdo: A foto para a confeccéo do cracha funcional sera tirada no ato da entrega de
documentos;

— 01 cépia do Curriculo Atualizado;

- Carteira de Trabalho atualizada. Se fisica, tirar cépia da foiha de rosto, da qualificacdo civii e
todas as paginas com dados e registros dos vinculos empregaticios - inclusive de carteiras
anteriores. Ou Carteira de Trabalho digitalizada;

- 03 cépias do RG;
- 03 cépias do CPF;

— 01 cépia da Certidéo de Nascimento ou 02 cépias da Certiddo de Casamento e/ou Averbacao
(se divorciado);

- 01 cépia do Titulo de Eleitor ou comprovante de votacdo da Uitima eleicdo;
— 01 cépia do PIS (frente e verso, com ndmero legivel) ou Cartdo do Cidadéo;
— 01 cépia da Certidéo de Reservista;

— 02 cépias do Comprovante de residéncia atualizado no nome do profissional (dgua, luz,
telefone fixo, cartdo de crédito, tv a cabo);

— 01 cépia do Cartdo Bilhete Unico e/ou Cart3o Intermunicipal com nome e nimero legivel (caso
for utilizar vale transporte);

— 02 cédpias da Carteira de Vacinacao Pessoal Atualizada para entregar na Medicina do Trabalho;

- 01 cépia do CPF e RG do coénjuge para declaracdo de dependente em imposto de Renda;

— 01 cépia da Certidéo de Nascimento dos filhos menores de 21 anos;

— 01 cépia do RG e CPF dos filhos entre menores de 21 anos;

- 01 cépia do Cartdo de Vacinacado dos filhos (menores de 07 anos);

— 01 Declaracao de frequéncia escolar dos filhos entre 07 e 14 anos;

— 01 cépia Comprovante de grau de instrucao (certificado de concluséo ou diploma);

- 01 cédpia do Conselho Regional da categoria profissional regulamentada;

-~ 01-cépia da Declaracdo ou Certiddo Negativa do Conselho (Regional);

— 01 cdpia do Certificado de Especializacéo/Residéncia;

- 01 cépia do Certificado de Mestrado;

- 01 cépia do Certificado de Doutorado;

- (obpia de todos os recolhimentos de autbnomos (carnés) junto a Previdéncia Social;

- Conta Bancaria. Caso o colaborador ja tenha conta corrente em seu nome no Banco Santander
ou ltad, é necesséario 1 cdpia do cartdo do banco (frente e verso), com validacdo do banco;

- 01 Cépia da Consulta de Qualificacao Cadastral Esocial no site:
http://esocial.dataprev.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml;

- 01 copia da Consulta de Situacao Cadastral no CPF:
https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPu
blica.asp;

— 01 cédpia da Consulta do Extrato Previdenciario (CNIS):
https://meu.inss.qov.br/central/index.htmi#/

IMPORTANTE: Para realizar a contratacao, os documentos como Carteira de Trabalho, PIS, RG e

CPF deverdo estar atualizados guanto ao estado civil e regularizacdes junto a Receita Federal.

Referéncia: M.INT - 0002 / Rev. 01 / Data: 12/08/2020 / Pagina 5 de 9



http://esocial.dataprev.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml
https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp
https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp
https://meu.inss.gov.br/central/index.html#/

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE PESSOAS

HOSPITAL
PUC-CAMPINAS

CELSO PIERRO

Documentos Especificos por Cargo:

v' Médicos

— 01 cdpia do Conselho Regional de Medicina;

01 cépia do Comprovante de Residéncia Médica e/ou Titulo de Especialista;

01 cépia da Certiddo Etico-profissional do CRM;

01 cépia da Carteira Nacional de Salde- emitida pelas Unidades Béasicas de Salde.

v Analista Clinico

— 01 - Certificacdo digital - necessério para validacdo dos laudos;

— Para adquirir o certificado ( Modelo “E-CPF A1”}, usar o site:
www.validcertificadora.com.br/P/252DC077-45F5-4A46-A214-FC4EQ0990FDAL/RD004110.

v Enfermagem

— 02 fotos 3X4 (entregar 01 foto na Medicina do Trabalho e 01 foto na Integracdo do SEC);

— 01 cépia do COREN Habilitado;

— 01 copia da Declaracdo Negativa de Débito do Conselho e Declaracdo de Cadastro permitindo

o exercicio profissional.

Vigia

01 cépia do Comprovante do Curso de Vigilante.

Eletricista

01 cépia do Comprovante de cursos pertinentes realizados e certificacdo da NR10.

Motorista/Manobrista

01 cépia da CNH.

NI IEN

<\

2.0. PROGRAMA BOAS VINDAS E AMIGO DO TRABALHO:

2.1 Boas-vindas:

07:10h - Administracao de Pessoal {1 hora e 10 minutos):

Assinatura de contrato, apresentacao de beneficios, entrega de credenciais, e informacdes quanto

as cldusulas de contribui¢des ao sindicato preponderante.

Cadastro biometria e demais providéncias na Recepcao da Administracdo de Pessoal.

08:20h - Medicina do Trabalho {20 minutos): treinamento e orientacdes quanto a entrega de

atestados, exames periédicos e os programas de salde ao trabalhador.

08:40h -~ Seguranca do Trabalho (1 hora): treinamento e entrega de EPI’s.

09:40h ~ Recrutamento e Selecao (10 minutos):

Entrega do kit: Planejamento Estratégico (PE} impresso, Manual do Colaborador e jornal Radar do

més.

09:50h - RH Amigo: Tour (40 minutos).

10:30h - Apds o Tour Recrutamento e Selecdo:

- Leva os colaboradores da enfermagem ao SEC, que orienta, fornece informacdes, entrega
equipamentos e leva estes colaboradores aos seus respectivos setores de atuacao;

— Leva os colaboradores administrativos aos seus respectivos setores.

2.2 Amigo do Trabalho:

2.2.1 Recrutamento e Selecao:

e O programa Amigo do Trabalho proporcionard acompanhamento ac novo colaborador durante
o periodo de experiéncia no contrato prazo indeterminado e durante 90 dias no contrato prazo
determinado.

e As titulares Central de Atendimento enviam e-mail de novos colaboradores com foto, cargo e
setor para o mailing do hospital.

e Prepara e orienta liderancas para o acolhimento do novo colaborador e na definicado do Amigo
do Trabalho que vai recebé-io no dia da contratacao. Desde a definicdo do candidato o setor
de Recrutamento e Selecdo tem até as 10h do dia da contratacdo para reunir-se com a
lideranca para esta orientacao.

e Envolve o gestor e 0 Amigo do Trabalho no programa, entrega o formulario Amigo do Trabalho
e informa sobre o formulério de Acompanhamento, agendando as datas de entrevistas durante
o periodo de experiéncia.
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No dia da contratacdo apresenta o novo colaborador a seu gestor. No caso da Enfermagem o
SEC faz esta apresentacao.

Posteriormente envia e-mail para o gestor para agendamento das datas de entrevistas de
acompanhamento.

10 dias - Primeira entrevista do Recrutamento e Selecdo com o colaborador para verificar
necessidades e ajustes. Serdo anotadas no formulario de acompanhamento as necessidades
identificadas e informa o gestor.

30 dias - Entrevista do Recrutamento e Selecao com colaborador e gestor para feedbacks e
alinhar plano de acdo, anotando as decisées no formulario.

45 dias - Antes de completar 45 dias a Administracao de Pessoal envia ao gestor o Comunicado
do Contrato de Experiéncia para a sua avaliacdo e retorno ao RH até 12 dias antes do término
do primeiro periodo do contrato. Se aprovado, o contrato seréd prorrogado. Se néo for aprovado,
haverd o término do contrato deste colaborador.

60 dias — Entrevista do Recrutamento e Selecédo com o colaborador e o gestor para verificar
como estd ha adaptacdo e quais melhorias sdo necessarias, anotando no formulério o plano
de acao.

90 dias - Antes de completar 90 dias a Administracéo de Pessoal envia ao gestor o Comunicado
do Contrato de Experiéncia para a sua avaliacdo e retorno ao RH até 12 dias antes do término
do segundo periodo do contrato. Se aprovado, o colaborador serd efetivado. Se ndo for
aprovado, haverd o término do contrato deste colaborador.

2.2.2 Gestor da éarea:

Recebe as orientacdes do Recrutamento e Selecdo sobre o programa, as datas de entrevistas,
o roteiro e avaliacdo para o periodo de experiéncia.

Define quem serd o Amigo do Trabalho e informa o inicio do acolhimento do novo colaborador
com a apresentagdo do roteiro e formuidrio de acompanhamento.

Faz o acolhimento do novo colaborador, apresenta seu Amigo do Trabalho e orienta sobre o
gue se espera desse periodo inicial.

O formuldrio serd preenchido pelo Recrutamento e Selecdo e/ou pelo gestor, que o manterd
consigo, apds ter sido assinado pelos envolvidos no processo. Em cada etapa do programa
Amigo do Trabalho apresentard o formulario para as entrevistas, onde serdo anotados os
feedbacks, orientagdes e plano de acdo para a préxima etapa.

Avalia o acompanhamento e fornece os feedbacks necessérios.

Informa ao final dos 45 dias se havera prorrogacéo do periodo de experiéncia (para 90 dias)
ou término do contrato e ao final dos 90 dias se haverd efetivacdo ou término do contrato.
Ao ser concluido o programa Amigo do Trabalho o gestor enviard o formulario de
acompanhamento para o setor de Recrutamento e Selecdo para ser inserido no prontuério do
colaborador.

2.2.3 O Amigo do Trabalho:

E a referéncia constante para o novo colaborador a partir de seu inicio no primeiro dia de
trabalho, acompanhando e orientando, de maneira a oferecer acolhimento durante o periodo
de adaptacdo até o final do contrato de experiéncia. E o amigo disponivel para auxiliar nos
casos de duvidas, de como localizar-se nos setores do hospital, apresentado os profissionais
ao novo colaborador.

Antes do inicio do novo colaborador recebe as orientacdes do Recrutamento e Selecdo sobre
0 programa e o roteiro para o periodo de experiéncia, assim como recebe as orientacdes do
gestor.

Fica responsavel por apresentar o setor, os colegas de trabalho e outros colaboradores com
guem o novo colaborador tera relacionamento.

Apresenta os documentos, escalas de horéarios, localizacdo de equipamentos e instrumentos
necessarios ao desempenho profissional, conforme roteiro.

Orienta sobre os setores do hospital, como circular e onde encontrar pessoas e locais de uso
comum, como refeitério, conforto do colaborador, bancos, restaurantes, etc.

Apresenta toda a documentagdo que o colaborador deverd ler e saber onde encontrar.

Recebe informacbes do SEC - Servico de Educacdo Continuada (para colaboradores da
Enfermagem) sobre foco no treinamento de habilidades técnicas, quando for o caso, para
orientar seu trabalho de acolhimento.
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2.2.4 O novo colaborador:

e Recebe as informacdes sobre o Hospital PUC-Campinas desde o inicio do processo seletivo e
recebe o Informativo Amigo com orientacdes das etapas desse processo.

e Erecepcionado e recebe as Boas-Vindas ao dia de sua admissdo, assim como recebe o kit com
0s manuais e informacdes gerais. Conhece o hospital em tour orientado e é apresentado a sua
lideranca e amigo do trabalho.

e Inicia o treinamento admissional e técnico em sua area de atuacao através da lideranca, do
amigo do trabalho e do SEC, quando for colaborador da enfermagem. E apresentado aos
setores e colaboradores com quem ira se relacionar.

e Participa da integracao agendada no més de sua admissé&o, tendo recebido com antecedéncia
a confirmacao da data, estando ciente sobre sua participacao.

. INTEGRACAO:

A Integracdo é o momento em que todos os novos colaboradores sdo recebidos pelo setor de
Recursos Humanos no mesmo més de sua admissdo, para a apresentacdo e consolidacdo da
missdo, visdo e valores, do planejamento estratégico e informacdes necessdrias ao seu
desempenho profissional.

Apds ter sido recebido pelo setor de Recursos Humanos e ter passado pelos primeiros dias de
apresentacdes e treinamentos no setor, o novo colaborador participara da Integracdo, conforme
agendamento de data recebido na admissdo, prioritariamente ainda no primeiro més de sua
contratacao.

Com esse periodo de alguns dias trabalhando e conhecendo o hospital, o colaborador terd uma
nocao da missdo, visdo e valores, terd conhecido a estrutura fisica e alguns setores do hospital,
assim como terd uma percepcdo inicial da prestacdo de servicos oferecida. Sendo assim, sua
participacdo na Integracao serd mais proveitosa e produtiva, fortalecendo seus primeiros dias de
trabalho.

Os colaboradores que retornarem ao trabalho apés 6 meses de afastamento ou licenca deverdo
ser encaminhados por seus gestores para participar da integracdo. O controle a respeito do periodo
de afastamento serd realizado pelo SESMT.

O gestor deverd entrar em contato com Recursos Humanos e agendar a data mais préxima ao
retorno as atividades, conforme cronograma anual e propiciar condi¢des para que o colaborador
participe.

.1 Estrutura da Integracgao:

A Integracao de Novos Colaboradores é obrigatéria, conforme ONA nivel 3, gestdo da seguranca
do paciente e processos da Qualidade.

Os gestores serdo avisados sobre a data agendada para o novo colaborador em e-mail de
confirmacdo de sua contratacdo. Portanto, deverd programar sua participacdo, ndo agendando
folga nessa data, nem mesmo permitir escala de trabalho noturno para a noite anterior e para a
noite do dia agendado.

A Integracdo tem duracdo prevista de 3 horas e 30 minutos, acontecendo ao final do més e no
horédrio da manha.

O novo colaborador com regime de trabalho de 06 horas deverd ser orientado pelo gestor a
registrar seu horario de inicio de trabalho e ser orientado sobre o que fazer ao término da
Integracado para que cumpra sua jornada.

Os colaboradores do hordrio administrativo serao orientados pelo gestor a registrar horario
normalmente e, apds a Integracdo, cumprirem horério de almoco conforme estipulado pelo setor.
E os colaboradores do regime de horario 12/36 deverdo ser orientados sobre o cumprimento de
horério de trabalho exercido pela manha durante a integracdo e sobre como deverdo proceder ao
término desta. Ndo poderao trabalhar na noite anterior e nem na noite da Integracao, conforme
especificado acima.

O colaborador que tenha sido recontratado no periodo de 6 meses {contrato anterior de regime
determinado), ndo participard novamente da integracéo.

.2 Programacao da Integracao:

A Integracdo é iniciada pelo setor de Recursos Humanos que salda e da as boas-vindas, reforcando
a importancia do momento de inicio dos colaboradores para todo o hospital.
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E feita a apresentacio da Missao, Visdo e Valores, do Planejamento Estratégico, histéria e estrutura
geral do Hospital PUC-Campinas.

A Pastoral Universitaria salda os novos colaboradores, esclarecendo sobre a orientacdo e
principios cristdos, catélicos e apresenta o programa de voluntariado e mutirdo da saude.

A Administracdo de Pessoal apresenta os beneficios e atende o esclarecimento de davidas.

O Servico da Qualidade apresenta a diretriz Seguranca do Paciente e informacdes sobre processos,
indicadores e protocolos em geral, assim como Nlcieo de Seguranca do Paciente.

O CCIH apresenta conteldo sobre controle de infeccdo hospitalar, indicadores e protocolos, assim
como informacdes sobre tratamento de residuos.

4. TERMINO DO PROGRAMA BOAS VINDAS E AMIGO DO TRABALHO:

Com a efetivacdo do novo colaborador ao final do periodo de experiéncia ou ao final do contrato
prazo determinado (méaximo de 90 dias, mesmo para contratos superiores a este prazo) serd
considerado encerrado o programa Boas Vindas e Amigo do Trabalho, por terem sido oferecidos
os treinamentos, informacdes e por terem sido realizados os acompanhamentos do periodo pelos
gestores, pelo SEC e pelo Recrutamento e Selecao.

O colaborador ja estard inserido no hospital e poderd solicitar auxilio a seus pares, lideres e aos
setores com maior autonomia.

A partir de sua efetivagdo automaticamente estard incluido nos programas de desenvolvimento,
avaliacao de desempenho e procedimentos regulares de Gestdo de Pessoas.
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