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Objetivo

Estabelecer sistematica para Recrutamento e Selecao de profissionais para as
Unidades de Sao José dos Campos e Caraguatatuba — SP.

2. Areas de Aplicagdo

Gestéo de Pessoas — Setor de Recrutamento e Selecao.

3. Responsabilidades

Atividade

Responsavel

Realizar Divulgacao de Vagas

Assistente de Recursos Humanos e Analista
de Recursos Humanos.

Realizar Triagem de Curriculos

Assistente de Recursos Humanos e Analista
de Recursos Humanos.

Realizar Entrevista de Triagem

Assistente de Recursos Humanos e Analista
de Recursos Humanos.

Realizar Dindmica de Grupo

Assistente de Recursos Humanos, Analista
de Recursos Humanos, Gestor da Area.

Realizar Entrevista Técnica

Responsavel da Area

Aplicagcao e correcdo dos Testes
Técnicos e Psicolégicos

Assistente de Recursos Humanos e Analista
de Recursos Humanos.

4. Procedimentos

4.1 — Recrutamento e Selecao

4.1.1 — Requisicao de Vagas

A requisicado unificada (ver anexo 1) é realizada por motivo de aumento de quadro,
substituicdo de colaborador, licenca INSS, licenga maternidade, férias.

Aumento de quadro: quando ha ampliagcao do setor, aumentos de leitos, etc.

Licenca INSS, Maternidade ou Férias: vaga preenchida temporariamente. Justifica-
se apenas quando a auséncia de qualquer um dos seus colaboradores compromete
significativamente os resultados do setor.
Substituicao de Colaborador: quando um colaborador é demitido pelo empregador

ou solicita desligamento.

Havendo alguma das condigbes acima mencionadas, o Gestor responsavel da vaga,
devera preencher a Requisicdo Unificada, assinar e encaminhar para o setor de
Gestdo de Pessoas. A Coordenacdo deste sera responsavel por validar as
informagdes e liberar o documento para a area de Desenvolvimento Humano e
Organizacional para inicio do Processo Seletivo.
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4.1.2 — Divulgacao das Vagas e Captacao de curriculos

Apo6s o recebimento da Requisi¢ao Unificada, o setor de Desenvolvimento Humano e
Organizacional realizara o controle das vagas em planilha Excel e realizara a
divulgacéo das vagas para que possa obter recursos para os processos seletivos.

Os informativos deverdo ser publicados nas paginas das redes sociais, murais de
avisos internos, sites de emprego, contatos com Instituicbes de Ensino, todos
centralizando o envio dos curriculos para trabalheconsco@ipmmi.org.br ou também
podem ser entregues nas portarias das unidades de SJC para ser analisado ou
entregues no setor de Desenvolvimento Humano e Organizacional. Os setores de
Marketing e Comunicagéo das Unidades também podem auxiliar na divulgacdo das
vagas. Para as vagas da Casa de Saude Stella Maris, o envio devera ser centralizado
para trabalheconosco@stellamaris.org.br.

4.1.3 — Selec¢ao e arquivo dos curriculos

Os curriculos deverao ser analisados conforme:

e Idade

e localizagdo de moradia (preferencialmente residente proximo a Unidade
contratante, nado sendo de cidade além de SJC, Caragua, Ubatuba, Sao
Sebastidao, Jacarei)

e Formacao escolar conforme a exigéncia da vaga

e Experiéncia na area, caso necessario

O arquivo de curriculos devera ser separado conforme as fungdes e data de
recebimento. Os curriculos arquivados com data superior a seis meses deverao ser
descartados.

4.1.4 — Triagem de Candidatos

Realizar contato via telefonema, e-mail ou SMS para agendar a triagem. Solicitar para
que o candidato comparec¢a com os documentos pessoais, inclusive a CTPS em méos
para preenchimento do Formulario de Solicitacdo de Emprego (ver anexo 2).

A triagem tem como finalidade verificar, em termos gerais, se o candidato possui os
requisitos minimos exigidos pelo cargo e se as condi¢des oferecidas pela empresa
poderao satisfazé-lo. O resultado da entirevista de triagem refere-se aos candidatos
que atingirem o minimo solicitado e analise da entrevista mais testes psicolégicos. A
entrevista é de responsabilidade da Assistente de RH e Analista de RH.

415 — Avaliagbes Teodricas e Praticas sobre Conhecimentos
Especificos

Para cargos especificos, caso o Gestor da area julgue necessario, se faz possivel a
avaliacao teodrica e pratica dos candidatos.

No caso da Enfermagem, o Enfermeiro da Educagéo Permanente, a cada semestre,
deve elaborar uma avaliagdo para as categorias Técnico de Enfermagem e
Enfermeiro e enviar ao setor de Desenvolvimento Humano e Organizacional. A
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aplicacdo e correcéo sao realizadas sob os cuidados do Assistente de RH ou Analista
de RH, conforme gabarito fornecido pelo Enfermeiro da Educacéo Permanente.

Da mesma forma, cada Gestor que demonstrar interesse em aplicar avaliagao tedrica,
devera providenciar o documento que sera aplicado e corrigido pelo RH.

Das avaliagbes praticas, geralmente ocorrem para setores técnicos, tais como
enfermagem. Existe a possibilidade de estender a aplicacdo da avaliagao pratica para
setores administrativos, como por exemplo, estudos de casos, desenvolvimento de
alguma atividade no Excel.

Em todas as avaliagbes, para que o candidato seja direcionado a uma segunda
entrevista, com a area técnica, deve-se atingir o minimo de 50% de desempenho
satisfatério nestas avaliagdes.

4.1.6 — Aplicacao de Testes Psicolégicos e Redacao

A aplicacao dos testes psicolégicos se faz obrigatério para complementar a avaliagéo
dos candidatos de qualquer area/fungac a ser contratada.
O setor de Desenvolvimento Humano e Organizacional dispde de diversos testes
aprovados pelo Conselho Regional de Psicologia — CRP, neste momento,
promovendo uma ferramenta acesséria no processo de avaliagao.
Neste momento, dentre os testes disponiveis, sdo:

e AC - Atencao Concentrada;

e D2 - Avaliacao de Atencao Concentrada;
e (36;

e HTP — House, Tree, Person;

¢ |HS - Inventario de Habilidades Sociais;

e |FP — Inventario Fatorial de Personalidade;
e Palogréfico;

e RI1;

A escolha do teste a ser utilizado deveré ser analisada de acordo com cada caso,
sofrendo alteragdes de um cargo para o outro.

Para o caso de contratacdes de Jovens Aprendiz ou estagiario, devera ser
solicitado a elaboracdo de uma redagao de tema “Quem sou eu?”. Deve-se entregar
uma folha sulfite A4 banca, manter o leiaute na horizontal, escrito de letra cursiva. Nao
podera ultrapassar quinze linhas, ndo podera ser feita com letras BASTAO. Ao
término, o candidato devera assinar conforme o costume (seja rubrica ou nhome por
extenso). No verso da folha devera anotar o ncme com letra legivel.

Nao é pratica da instituicdo realizar devolutivas dos testes psicolégicos para os
candidatos. Tais resultados deverao ser apresentados sumariamente para os lideres
ou ainda por meio de parecer psicolégico.

4.1.7 — Dinamica de Grupo
Tem por objetivo levantar informacgdes a respeito do perfil psicoldégico dos candidatos,
com a finalidade de selecionar aquele candidato com as competéncias mais

adequadas ao cargo em questdo. A dindmica de grupo avalia o desembaraco,
iniciativa, motivagdo, capacidade de resolugcdo de problemas frente a diversas
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situacdes. Ela ocorre em alguns processos seletivos, sendo acordado previamente
entre o Gestor responsavel e o setor de Desenvolvimento Humano e Organizacional.

4.1.8 — Entrevista Individual

Tal ferramenta possibilita o levantamento de competéncias comportamentais, histoérico
de vida do candidato, caracteristicas positivas € a serem desenvolvidas, contexto
social, familiar, sobre o lazer, objetivos profissionais e pessoais, contexto dos estudos,
planejamentos, area de interesse, disponibilidade de horario, expectativas, enfim,
todos os dados necessarios para adquirir o maximo de informagbes sobre o
candidato.

Como roteiro a ser utilizado, deve-se tomar por base o Formulario de Roteiro de
Entrevista (ver anexo 3).

4.1.9 — Entrevista Técnica

Posteriormente a aprovagdo no processo de triagem, o candidato devera ser
encaminhado para a Unidade solicitante, sendo de responsabilidade do Gestor da
area entrevistar os candidatos. Posteriormente os responsaveis deverdo realizar
contato via telefone para com o setor de Desenvolvimento Humano e Organizacional,
a fim de discutir sobre as percepgdes referente aos perfis dos candidatos, visando
apontar aquele que mais se destaca para a instituicao.

Tanto o Gestor quanto o RH deverédo preencher no Formulario de Solicitagdo de
Emprego, o campo destinado ao parecer, bem como assinar, carimbar e datar. O
Gestor da vaga deve preencher o documento, realizar um escaner, enviar por e-mail e
também via malote.

4.1.10 — Retorno aos Candidatos

Nos casos dos candidatos reprovados, deve-se enviar um SMS ou e-mail, cuja
mensagem relata:
“Prezado candidato, agradecemos sua participagdo, mas noc momento néo foi possivel
a sua aprovacgao. Seus dados ficardo em banco de dados para futuras oportunidades.
Atenciosamente RH IPMMI, PMI, PIO Xil, Recanto Sao Jodo de Deus, HARM e
CSSM”.
Estes deverdao ser inseridos comentarios na planilha de controle de candidatos,
fazendo mencéo sobre as caracteristicas e o status do processo:

e Reprovado (apresenta caracteristicas para a instituicdo, porém neste momento

nao atingiu as solicitagbes exigidas);

e Sem perfil (ndo ser mais chamado para nenhum processo).
Para os casos de aprovagéo, fazer contato via telefonema, reforcando os dados da
vaga, tais como salario, beneficios, horario/escala de trabalho. Posteriormente orientar
sobre o processo admissional (coleta de exames, consulta médica e entrega de
documentos). Sobre os dados do encaminhamento, deve-se também enviar um e-mail
reforcando as orientagdes.
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4.1.11 — Encaminhamento Admissional
Sobre o processo admissional, tendo em vista os diferentes cenarios administrativos,
existem tratativas diferenciadas, devendo atentar-se as particularidades de cada
Unidade Contratante. '

Quanto aos exames e consultas médicas:

e HARM
A solicitagdo das guias de encaminhamento para coleta de exames laboratoriais
devem ser solicitadas para o SESMT desta unidade e também serdo coletados no
laboratério desta unidade. Quanto a guia de consulta médica admissional, o0 SESMT
desta unidade informara o candidato sobre data e horario, devendo ser realizada na
clinica terceirizada MARGEN — Medicina do Trabalho.

e PIO XIl e Recanto Sao Jodo de Deus
A solicitagdo das guias de encaminhamento para coleta de exames laboratoriais e
consulta médica admissional devera ser solicitada ao Enfermeiro do Trabalho desta
unidade. A coleta de exames devera ser realizada no Pronto Atendimento do préprio
hospital e a consulta médica sera realizada com o médico do trabalho deste SESMT.

e SMie IPMMI

As solicitagdes de guias de encaminhamento para coleta de exames laboratoriais
deverao ser fornecidas pela clinica terceirizada MARGEN — Medicina do Trabalho,
devendo ser coletados no laboratério VALECLIN conveniada com a clinica terceira.
Quanto ao agendamento das consultas, fica por responsabilidade do setor de
Desenvolvimento Humano e Organizacional realizar contato com a clinica terceira
para o agendamento da mesma. Nos casos em que ha exames de urina, sangue e
parasitologico, deve-se considerar o minimo de trés dias Uteis para a liberacdo dos
resultados e assim poder passar em consulta admissional com o médico do trabalho.

e Casa de Saude Stella Maris
A solicitaggdo das guias de encaminhamento para coleta de exames laboratoriais e
consulta médica admissional devera ser solicitada ao Enfermeiro do Trabalho desta
unidade. A coleta de exames devera ser realizada no labo do préprio hospital e a
consulta meédica sera realizada com o médico do trabalho deste SESMT.

Quanto aos documentos admissionais, deve-se considerar padrio para todas as
unidades a seguinte lista de documentos:

Ip MM] RELACAO DE DOCUMENTOS PARA ADMISSAO

Pequenas Missiondrias
de Maria linaculada

QTDE | DOCUMENTOS:
CARTEIRA DE TRABALHO
2 | FOTOS 3X4 RECENTES E IGUAIS

Pégina 6 de 18




REGULAMENTO DE godido Reyisdo
l PMMI CONTRATACAO FOR-DHO 1
Instituto das Classificagao da Padina
Pequenas Missiondrias PROCESSO SELETIVO Informagio agina
de Maria Imaculada Setorial Vide rodapé
1 REGULARIZACAO DO CPF
(http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp)
1 PESQUISA DO PIS (Ir até a agéncia da Caixa Econémica Federal e solicitar ao
atendente - Ndo serd aceito o documento liberado no caixa eletrénico)
1 | CARTA DE REFERENCIA
. _ COPIA SIMPLES E LEGIVEL DOS DOCUMENTOS . <
2 CONTAS TELEFONE/BOLETO BANCARIO (Atual - no maximo de tres meses, com
vinculo e CEP ativo - Obs.: N3o ser3o aceitos comprovantes com CEP 12.200-000)
) RG (N&o é permitido CNH e tern que estar dentro da validade de no maximo 10
anos de emiss3o)
2 CPF
1 CARTEIRA VACINA (Tétano / Hepatite B) Antes de providenciar a cépia, procurar
posto de satide mais préximo da residéncia e atualizar as vacinas.
1 | PIS (Cartdo Cidad3o ou Extrato do FGTS)
1 | CARTAO SUS
1 | CARTEIRA DE TRABALHO (P&ginas com foto e verso)
1 CONTRIBUIGAO SINDICAL (Carteira de Trabalho atualizada pag. 22/23 - mesmo se
estiver em branco, sem anotagbes, devera ser feito a cépia)
1 | TITULO DE ELEITOR
1 CERTIFICADO RESERVISTA
CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO (Para casos de Unido Estavel
1 | obrigatdrio apresentar cépia da certiddo autenticada + o RG e CPF do
companheiro (a))
1 RG e CPF DOS CONJUGES
1 REGISTRO DO PROFISSIONAL (Coren, CRP, CRM, CREFITO, por exemplo)
No caso da Enfermagem, também entregar impresso com consulta da situacio cadastral realizado
no site do Coren (http://www.coren-sp.gov.br/inscritos)
1 | HISTORICO ESCOLAR (Ensino Médio / Graduacdo / Especializagdo)
1 | DIPLOMA (Ensino Médio / Graduac3o / Especializac3o)
1 DOCUMENTO JUDICIAL DE PENSAO ALIMENTICIA {Se houver)
L COPIA DOS DOCUMENTOS DOS DEPENDENTES:
QTDE | DOCUMENTOS:
1 CERTIDAO NASCIMENTO FILHOS MENORES DE 18 ANOS
1 CPF E RG DOS FILHOS
1 DECLARACAO DE ESCOLARIDADE DOS FILHOS ENTRE 06 A 14 ANOS
1 CARTEIRA VACINACAO FILHOS MENORES DE 06 ANOS
1 CARTAO DO SUS DOS DEPENDENTES ATE 18 ANOS
1 CPF E RG DOS FILHOS DO CONJUGE

__CARTAO DE VALE TRANSPORTE

PROCURAR A EMPRESA DE TRANSPORTE REFERENTE AOS QUE VOCE PRECISARA UTILIZAR E
PROVIDENCIAR O CARTAO - ELE E DE USO INTRANSFERIVEL E CRIADO NO SEU NOME E CPF - A
EMPRESA E RESPONSAVEL POR COLOCAR OS CREDITOS NO PRIMEIRO DIA DE TRABALHO, QUANDO

VOCE ASSINA O CONTRATO.

Todos os dados referentes ao processo admissional deverzo ser enviados para o e-
mail do candidato.
Apbs a liberagdo do ASO — Atestado de Salde Ocupacional, o candidato devera, na
data e horario agendado, entregar os documentos solicitados no Departamento
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Pessoal na Administragdo Corporativa — IPMMI. Nos casos das contratacdes da Casa
de Saude Stella Maris, os documentos admissionais deveréo ser realizados na prépria
unidade.

Em hip6tese alguma o Departamento Pessoal recolhera os documentos admissionais
sem que o ASO tenha sido liberado ou ainda que haja alguma pendéncia.

4.1.12 — Kit processo seletivo

Ao setor de Departamento Pessoal, devera ser entregue o Kit com o processo
seletivo, contendo:
e Carta proposta;
Requisicao Unificada;
Formuléario de Solicitagdo de Emprego;
Curriculo;
Formulario de Roteiro de Entrevista;
Pareceres dos processos, tanto do RH quanto do Gestor responsavel;
Testes psicolégicos corrigidos;
Avaliacdes teodricas corrigidas, se houver;
Parecer psicoldgico, se houver.

5. Integracao Institucional

Agilizar o processo de insergdo do novo colaborador, a fim de possibilitar um
conhecimento mais amplo da instituicdo, regras, normas, direitos e deveres.

Os colaboradores recém contratados deverzo participar da Integracao Institucional no
1° dia de sua contratagdo. Geralmente o calendario prevé a realizacao de duas datas
de integragao por més.

A Integracao Institucional abordara:

e Histérico do IPMMI, SMI, HARM, PIO Xil, Recanto Sao Jodo de Deus, CURA
D'ARS, Casa de Saude Stella Maris:

* Meios de comunicagdes Internos e Externos - murais, sites, redes sociais:

e Acessos as Instituicoes - portarias, estacionamentos, guarda-volumes;

e Direitos e Deveres do Trabalhador - Contrato de experiéncia, horario de
trabalho, intervalos, troca de plantdo, hora extra, adicional noturno, registro de
ponto e cracha, auséncias, medidas disciplinares, pagamentos (salario, 13°
salario, férias), atualizagdo cadastral, normativas de RH;

* Beneficios - Assisténcia médica, odontoldgica, refeicdo, vale transporte, vale
alimentacao;

e SESMT - Uso de EPIs, Brigada de Incéndio, Dicas de seguranga e ergonomia,
acidentes de trabalho, protocolos;

e Medicina do Trabalho - Instrugdes gerais sobre a NR 32 (vestimenta, cabelo,
esmalte), protocolos sobre atestados médicos e auséncias do trabalho,
afastamentos, acompanhamento da satde ocupacional, programas de cuidado
com a saude;

e SCIH - Orientagdes sobre infeccdo hospitalar, técnica de higienizacdao das
maos, tipos de precaucdes;

e PGRSS - o que é residuo, tipos de residuos, correto descarte;
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e Qualidade - o que é, informacdes sobre ONA, mitos e verdades sobre o
processo, obrigatoriedades;
e Fluxo sobre o dia posterior a Integracao (cadastro da biometria, entrega do
cracha...)
O treinamento tem uma carga horéaria de 08:00 horas.

6. Processo Seletivo Interno — PSi

Esta opgao devera ser levada em consideracdo sempre que possivel for estender uma
oportunidade de desenvolvimento interno. No ato da abertura da vaga, mediante o
preenchimento da Requisicdo unificada, o gestor responsavel devera assinalar esta
opcédo, caso queira. S6 pederdc candidatar-se ao recrutamento interno, os
colaboradores que atenderem aos pré-requisitos basicos para a candidatura ao PSI:
e Minimo de um ano na instituicao;
e Nao ter adverténcias/suspensées no ultimo 1 ano;
e Nao ter faltas injustificadas no ultimo 1 ano;
e Ter ensino médio completo cu nivel técnico-superior conforme necessidade da
vaga;
e Obter experiéncia nas areas necessarias de acordo com cada vaga, se
necessario;
e Qualquer tipo de comportamento ou desvio de conduta incoerente com as
normas internas da Instituicao;
e Devera ser avaliado a compatibilidade da carga horaria e o salario do
colaborador para com a vaga disponivel.

Apébs o anuncio da vaga, o candidato colaborador interessado devera procurar o
Departamento Pessoal local, retirar o Formulario Processo Seletivo Interno (ver anexo
4), preencher, solicitar a assinatura do gestor, entregar ao Departamento Pessoal local
com anexo de um curriculo atualizade.

O verso do Formulario Processo Seletivo Interno deverd ser preenchido pelo
Departamento Pessoal local e posteriormente devera ser encaminhado para o setor
de Desenvolvimento Humano e Organizacional via e-inail e malote. No caso da Casa
de Saude Stella Maris, o documento original ficara no préprio DP.

Para os candidatos colaboradores que nao atingirem os requisitos solicitados, devera
ser realizado contato telefénice e realizar a devolutiva do motivo de ndo atender aos
requisitos. Quanto aqueles que atenderem as exigéncias minimas, devera realizar o
processo semelhante ao do externo, preenchimento de Formulario de Solicitacdo de
Emprego, realizagdo de testes psicologicos, se necessario a aplicagido de avaliagdes
tedrico/praticas. Posteriormente realizar as entrevistas como RH e o Gestor da area
responsavel pela vaga.

7. Transferéncia de Unidade

Para os casos de PSI que envolverem colaboradores de unidades diferentes, caso
haja aprovagbes com esta situacéo, faz-se necessario a realizacdo de transferéncia
de unidade. = “y . _

Deve ser encaminhado um e-mail para a pessoa responsavel da Folha de Pagamento
para que seja possivel a analise do caso (verificar salarios, carga horaria, sindicatos,
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descontos em folhas, situagées de beneficios, entre outros fatores que podem
interferir). Caso seja liberado, o setor de Desenvolvimento Humano e Organizacional
devera solicitar ao colaborador candidato para que entregue a CTPS na Unidade que
esta cedendo o colaborador. Este também devera apresentar copia dos titulos e/ou
registros, demais documentos de acordo com a vaga. As alteragdes devem ser
consideradas apenas com inicio do primeiro dia de cada més.

E de responsabilidade do DHO verificar e encaminhar para exames e consulta de
mudanca de fungédo. Também devera encaminhar o processo seletivo para a unidade
que realizara o tramite de transferéncia.

8 - Registros
8.1- Parecer Psicologico

Conforme disponivel no Manual de Elaboracdo de Documentos Decorrentes de
Avaliagbes Psicoldgicas, resolugdo CFP n° 007/2003, do Conselho Regional de
Psicologia de S&o Paulo, o parecer refere-se a um documento resumido e
fundamentado sobre uma questéo focal da area psicologica, o qual o resultado pode
ser indicativo ou conclusivo.

“O parecer tem como finalidade apresentar respesta esclarecedora, no campo
do conhecimento psicoiégico, através de uma avaliacdo especializada, de
uma "questdo-problema", visando a dirimir dlvidas que estdo interferindo .na
decisdo, sendo, portanto, uma resposta a uma consulta, que exige de quem
responde competéncia no assunto.” (CRP, 2003).

Para vagas com requisitos de nivel superior, cargos de analista, enfermeiros, lideres,
encarregados, supervisores, coordenadores, gerentes e diretores, faz-se necessario a
realizacdo do parecer psicolégico. Este documento devera abordar os itens Dados
Pessoais, Dados Educacionais, Experiéncias, Testes Psicoldgicos, Conclusdo. O
parecer psicologico devera ser encaminhado via e-mail para o Gestor responséavel da
vaga. O arquivo devera ser com extenszo .pdf
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9. Anexos
Anexo 1 — Requisicao Unificada
DOC ~ N? Revisdo
IPMM] FORMULARIO RS0 I
P e Dataelaboracio | Data revisio
P Tewts Iomcstacs REQUISICAQ UNIFICADA T AR/ 018

[ ] Adm. Corporativa

[ 1PIOXN

[ JHARM [ ] C.S5.MARIS [ ] OBRASSOQA!S

| [sDmissko

| [ALTERACAO

]  |oesLicamenTo

Data: MN2Requiigdo:
Nome do colaborador: N? Registro:
Cargo: ISal& no: Setor:
MNome Lider Imediato: N Centro de Custo:
E-mail; Telefone:
ADMISSAD (Continuar preenchimento no verse)
Em substituigio de Registro l ‘ lSa%an:)
Aumento de quadro I I[ stagidrio Remunerado l - |Cotw:tura de Livenga Maternidade/ Afast/Férias
PCD - Pessoa com Deficiéncia l » lVaga Confidencial
Hordrio de Trabalho - Escalas l Registra Cantdo de Ponto? l . IS:m [ . ]N&o
Adminstrativo Hordno: Sibado/Domingo
Escala I Iﬁxl 12x35 l IHora rio ]Par [ ]impar
Insalubndade Periculosidade i Intoseaplica
Observagdes:
ALYERAGAO FUNCIONAL
Stuagdo Cargo Salirio Setor L E Parcyond ude Hordno
Atual
Propoita
Porcentagem de Aumenta: { Dats de Alteragio (Vigénca )
- o TRANSFERENCIA DE UNIDADE , -
Unidade Procedente JAdm. Comp. PG XN HARM eSS CBRAS SCQAIS
Unidade Contratante |Adm. Comp. PIO XN HARM CSSM OBRAS SOQAIS
‘ DESUGAMENTD -
Pedido de demissio __ |Dispensa com justacasa l Dispenta sem justa causa
Término de Contrato  |Cutros: Data do deslgamento:
Descreva o motivo:
B ANALISE ORCAMENTARIA , ,
Movimentagdo prevista emorcamenta | ISim | B J¥alores delmpacto
, APROVACOES = ,
Unidade Solictants Unidade IPVINI
Liderangaimediata Geréncia Diretoria Recursos Humanos Diretoria Executiva
Data: Data: Data: Data; Data:
Assinatura ¢ Canmbo: Assingtura e Carimbor Assnaturae Jannd Susmatyra e Cavimbor Assinatura ¢ (anmbo:
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L INORMACDESSOBREAVAGAT .
|Recrutamento Interno X Recrutamento Bxterno _ [Recrutamento Misto
Feminino Masculino X [indiferente
Ensino Fundamenta!l Superor Cursando X |Superior Completo
Escolandade  |Enmsino Médo Téenco Cursando Técnio Completo
 |PosGraduagdo MBA Cutros
Conhecmentos especificos (ferramentas, idioma, centificagdes):
Conheamentos desejavers (feramentas, idioma, certificagdes):
Implicagdes da fungdo (responsabilidades, atividades e afins):
Informagdes relevantes:
Cbservasdes:
ObservagBes: A RU de abertura de vaga somente é consderada z berta mediante a entrega do documento devidamente
preenchido e com todas a4 assindtyrac necessarias,
Unsdade Solicitante Unidade IPMMI
SITUAGDES Lidarana Geréngia Diretoria RH Diretona
Sutnttuigia com medro ¥ ou sadno enor X X X
Substtuigio com salério superior X X X X
Aumento de quadro X X X X X
Desligamento provocado X X X X X
Desligamento solicitado X X X X
Alteragdo de saldno fcargo X X X X X
Alteragdo de hordrio /centro de custo X X X X
Transferéncia de Unidade X b X X X
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Anexo 2 — Formulario de Solicitagdo de Emprego
IPMM[ FORMULARIO S s
FCRSO018 001
Institseo du x DATA ELABORAGAD DATAREMSAO
P?::r?:;:;i SLEATAAS DGR 03012017 02017
DADOS PESSOAIS
Cargo: Prelensao Salanai:
Nome:
Sexc: ( )Fem{ ) Masc Data de Nascmento: . lldade:
Numero de Fihos: ldades:
Naturalidade: Estado Ciwvit: IRaw'
CPF: PIS:
RG: Data de expedigao:
CTPS: Data de Emissao:
Registro Profissional: N°carao SUS:
Nome Mae: Data Nascimento:
Nome do pai: Dala Nascimento:
EPI: N calkga: N® camisa: N€ sapato: Utiiza dculos de grau? ( 3Sm ( YNao
ENDEREGO .
RuafAvenida:
Bairro: CEP:
Cxade: Telefones:
E-mai
“““ DADOS GERAIS .

Nome:

Possui graude parentesco com algum cdabora
Maria Imaculada em SJC? (

dor de aiguma filial da Instituigdo das Peg

) Sim { )YNao - Casopostive, creencha abaixo:

Grau Parentosco:

uenas Missionarias de

Selor:

Unidade:

Imacdadaem SJC?

Data:

Japarticipou de algum Processo Seletive em alguma filial da Instituiglo das Pequenas Missionanas de Maria
) Sim {  JNao - Caso posdive, preencha abaxo!
( )Instituto ( ) Sanatério ( ) Pio XII ( ) Antoninho da Rocha Marmo { ) Stella Maris ( ) Outros:

Cargo: Setor.

Trabalha cu ja trabalhou em alguma filal da Insttuigdo das Pequenas Missionarias de Mana Imaculada em SJG?
{ )Sm { )Nao - Caso posdivo, preencha abaxo:

( )lInstituto ( ) Sanatério ( ) Pio Xl { ) Antoninho da Rocha Marmo { ) Stella Maris { ) Cutros:

Pericdo de: a Regisiro:
Cargo: Lider.
Uttimo salario: Motive do desligaments:

Esta participando de algum outre Processo Seletivo no momento? { ) Sim {

yNao

Qual a sua disponibilidade para iniciar na Empresa?

{ )Imediala ( ) Apadirde 15 das { ) Apartir de 30dias - { ) Querc negodiar mais tempo
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, FORMAGCAOC ACADEMICA o
ENSINO FUNDAMENTAL ( }Complelo ( } incompieto até a séne o 1 )Cursando a série
ENSINO MEDIO ( )Compiete ( ) Incompleto até asese _ ( » Cusando a sére
GRADUAGAO ( ) Completo { ) Incompleto até o semestre et 3Cursando o semestre
Curso: Instituigao: _ TérmiPrey:
POS GRADUAGAO { ) Complete ( } Incomplete { 3 Cursarda
Curso: nsttuicao: TérmiPrev:
. ~ EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Ultimo emprego/Emprogo atual
Empresa: . Camo:
Cidade: Uttimo satdno:
Data de Admissao: Data de Deskgamento:

Motwvo do deshigamento:

Principais atividades desenvolvas:

Nome do lider: [ Tekfone:

Penduitimo emprego

Empresa: Cargo:

Cidade: Uttimao salario:
Data de Admissao: Data de Deskgamento:

Metivo do desligamento:

Principais atvidades desenvotvidas:
Nome do lider. : [.Teicfone: :

lAutorizocomato para referéncias profssionais: ( )}Sim ( )N3io I

I DECLARO QUE AS iNFORMAGOES ACIMA SAQ VERIIXCAS, PELAS QUAS ASSUO TODA E QUALQUER RESPONSABILIDADE. I

Assinstura do candidsto: SJC, de de 201 __

. .~ AREA DESTINADA AEMPRESA
{ JAumento de quadro { ) Subsituicao de

Contrato por. ( ) Prazo Indelerminado ( ) Prazo Determinade. sendc ¢ periads de:
Parecer do lider:

Assinatura: Data: __/__ J_.__
Parecer do RH:
Assinatura: ] Data: __/ |
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Anexo 3 — Roteiro de Entrevista

IPMMI FOR.DHO.005
Peseon - m“ ROTEIRO DE ENTREVISTA
Nome Candidato(a): . . . Dpata:
ldade: Tem filhos: Vicios:
Reside com quem? Lazer:
Caractoristica Positiva: Caracteristica a Desenvoiver:
Escolaridade: Informética:

Cursos Profissionalizantes:

Objetivo Profissionak

Aroas Interesse: Aroas Nao Intoresse:

Vivéncia Profissional:

Ultimo/Atual Salario: Protenséio Salarial: Disp. Horério:

Analista Responsavel:
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Anexo 4 — Formulario Processo Seletivo Interno
: Cédigo | Revisdo
l PMM[ FORMULARIO om— ;
Classificacdoda |
Instituto das : ; P‘glm .
Pequenas :12:&;«;1;; PROCESSO SELETIVO INTERNO informacio :
de Maria Inaculada Setodal ;/;dge
oda

Cargo Pretendido:

Pretensdo Salarial:

Setor da vaga:
DADOS PESSOAIS

Nome completo: Registro:
Fungao atual: Setor: Idade:
Nome do kder imediato: Ramal:

'ENDERECO
Rua/Avenida: CEP:
Bairro: l Cidado:

Telefones para contato:

Telefones para recado:

E-mail:
~ FORMAGAOACADEMICA o -
ENSINO FUNDAMENTAL ENSINO MEDIO / TECNICO ENSINO SUPERIOR
[J Completo [ Completo [J Compieto
[JIncompleto  Série: [Jincompleto  Série: OJincompleto  Semestre:
[J Cursando Série: [ Cursando Série: [ Cursando Semaestre
Curso: Curso:
Quais motivos o (a) levaram a se inscrever no processo seletivo interno?
Assinatura do colaborador: Data: / I
Assinatura do lider imediato: Data: I /

*Entregar o formulario devidamente preenchido, juntamente com um curriculo atualizado.
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. Cédigo | Revisdo
l P [ FORMULARIO FORDHO ‘
Instituto das c'al;:omd‘ ‘ Pﬂﬂlﬂi
Pequenas Missionarias PROCESSO SELETIVOINTERNO ==
de Maria Imaculada Setorial ;/;d‘e;é
: '” rada

~ CAMPODESTINADO AO DEPARTAMENTOPESSOAL

Data de admissdo:

Cargo atual: Setor Atual:

Salario Atual: Nome do lider: Ramal:
Possul adverténcias: [] Sim [] Nao Possui suspensdes: [] Sim [] Nao,
Carga horaria: Horario realizado:

Existe férias programadas? Para quando?

Em avaliagdo do cartdo de ponto, o colaborador apresenta frequentes atrasos, faltas efou atestados?

Comentarios:

“Inserir no campo comentarios, as informag des de datas e motivos referente a adverténcias e suspensdes, avaliacao do

cartdo de ponto.

Assinatura do responsavol pela validagdo dos dados: Data: ! /
. | AREADESTINAAOSETORDHO = =

Parecer do lider:

Assinatura: Data: ___/ /

Parecer do RH:
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