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1. DADOS DA EMPRESA

FUNDACAO LUIZ JOAO LABRONICI
HOSPITAL SAO LUIZ

45.484.383/0001-59
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MANUAL DE PROCESSOS SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO E DESLIGAMENTO

A Solicitagdo de contratagdo ou de desligamento sera realizada pelos gestores das areas.
Vale salientar que em qualquer situagdo, tanto admissional quanto demissional sera
efetivada somente em caso de aprovagédo da Diretoria. Admissdo e Demissdo devera
ocorrer depois do dia 01 até o dia 20 de cada més. No caso de Admisséo, o Gestor deve
informar a descricdo e a quantidade necessaria de vagas.

RECRUTAMENTO

E primordial para o inicio do recrutamento e selegéo de candidatos que haja uma vaga
previamente aprovada pela diretoria do Hospital. Todos os candidatos concorrentes
precisam participar das etapas do processo de recrutamento e selegdo, incluindo os que
forem indicados pelo gestor ou demais colaboradores. O perfil desejavel do candidato
esta definido no formulario de Descricdo de Cargo. Buscar candidatos para participar do
processo seletivo. Este recrutamento devera ser divulgado em anuncios, tais como: sites
e grupos de RH, banco de dados da propria empresa, banco de dados de outras
empresas, cartazes em universidades / Escolas Técnicas em locais visiveis.

RECRUTAMENTO
v

Recebimento e Analise de Curriculos
7
Arquivo - Banco de Talentos
7
Agendamento da Entrevista

v
Aplicagao da Prova de Conh. Especifico
v

Preenchimento do formulario de
presenga

7
Analise de Apto ou Inapto

b
Finalizacéo entrevista Gestor da area

7
Fedback Negativo ou Positivo
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PROCEDIMENTOS PARA RECRUTAMENTO

O gestor responsavel pela solicitagdo estara sinalizando ao RH qual sera a justificativa da
contratagéo, seja ela em casos de substituicdo ou aumento de quadro. O perfil do
candidato a ser selecionado devera estar definido seguindo as atribuicées constantes no
formulario de Descrigdo de Cargo, os candidatos precisardo obrigatoriamente atender aos
requisitos basicos para contratacdo. Caso seja uma selegdo para um novo cargo, devera
ser realizada a inclusdo deste mesmo no formulario de Descri¢cdo de Cargo.

PREMISSAS BASICAS

Periodo de Recrutamento: de acordo com a demanda de cada area. Respeitando os
periodos de fechamento de folha de pagamento o dia 20 de cada més. Selecdo Apds a
triagem dos candidatos na etapa de recrutamento parte-se para a selecao, os candidatos
deverdao passar por entrevistas e prova de conhecimento especifico da area. Apds a
aprovacgao, o RH devera informar ao candidato selecionado os passos para admisséo. Ou
em caso de nao aprovacgao, realizar o contato negativo.

CONTRATAGAO

Apés aprovados pelo Gestor, os candidatos deverdo ser encaminhados para realizagéo
de exame médico (ASO) dependendo da fungédo, sendo exames especificos e entrega da
lista da documentacéo necessaria para admisséo e demais procedimentos admissionais.
Sé serdo contratados candidatos aprovados pelo Gestor, exame médico e que estejam
com toda a documentacgéo correta. Inclusive com a abertura de conta no Banco Destinado
pela empresa, quando aplicavel, para recebimento dos seus proventos. Apos isto o RH
comunicara o gestor solicitante o dia de inicio de trabalho do novo colaborador.

INTEGRACAO

Devera ser realizado Integracéo do novo colaborador mediante contratagao.

A integracdo & o momento aonde o funcionario passa a conhecer e entender todos os
procedimentos e protocolos do Hospital. Questées passadas a Respeito de RH,
Seguranca do Trabalho, Qualidade, questdes Psicologias e assisténcia.

AVALIACOES PERIODO DE EXPERIENCIA

O RH sera responsavel em passar a listagem dos colaboradores com prazos de
experiéncia dentro do mes, para que seja realizada a triagem por parte das supervisdes
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ou geréncias sobre a efetivagdo ou desligamento através do formulario de Avaliagcao de
Desempenho no Periodo de Experiéncia.

O Gestor estara realizando uma entrevista de Avaliagdo com o funcionario sendo
levantado alguns topicos e avaliado com notas de 1 a 5 com relagdo ao seu desempenho
desde do momento de sua admissao. A primeira avaliagdo se da nos primeiros 45 dias e
a segunda nos préximos 45 dias, totalizando 90 dias de contrato de experiéncia

PLANEJAMENTO

Anualmente os responsaveis de cada area junto ao RH definem planejamento do
cronograma de treinamento obrigatérios, assim que identificadas algumas deficiéncias e
levantada as necessidades de reforco em certos aspectos as necessidades de
treinamento para os colaboradores para atendimento as atribuicbes das fung¢des. Estas
necessidades podem proceder, entre outras, das seguintes situagdes:

Atendimento a novos objetivos e metas da empresa,;

Aperfeicoamento profissional;

Mudancas de atividade ou cargo;

Necessidades de melhorias.

PLANO E REALIZAGAO DOS TREINAMENTOS

A cada treinamento os nomes dos colaboradores que estdo sendo treinados séo
registrados na Lista de Presencga (LP). Cada colaborador treinado deve assinar a mesma,
evidenciando sua participacdo. No caso de treinamentos externos, uma cépia do
certificado de participacéo do colaborador, sera arquivada no dossié do mesmo, também,
podem ser cancelados ou prorrogados treinamentos programados, provocando a
atualizacdo do Plano Anual de Treinamento. Ao final do periodo, os treinamentos
previstos e ndo realizados deverdo ser analisados, quanto a sua necessidade, pelo
responsavel do RH, Geréncia e Educagdo Permanente, se julgados pertinentes, serao
priorizados para proxima atualizag@o do programa.

CONTROLE DOS TREINAMENTOS

Apbés a execugdo dos treinamentos, deve-se atualizar a Matriz de Participagéo de
Treinamentos (MPT) que informa quais os colaboradores participaram dos treinamentos
realizados.

DESLIGAMENTO

Em caso de desligamento de colaboradores sera seguido a legislacao vigente, e checado
também os meses de datas bases de Reajuste de Dissidio (Sindicatos), a maioria dos
casos de desligamentos atualmente s&o por espontaneidade, ou seja, por parte do
funcionario.
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ASSINATURAS
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