POLITICA

) ALBERT EINSTEINl .
Titulo: Politica de Recrutamento e Selecao

Processo: HIAE > 4. SUPORTE OPERACIONAL > 4.6 Gestao de Pessoas > 4.6.04 Recrutamento e
Selecao

1. INTRODUGAO

As pessoas representam o valor mais importante de uma organizagao, pois constituem o seu intelectual. Elas
sao responsaveis por colocar em pratica conhecimentos, contribuir com a sua experiéncia profissional e trazer o

diferencial competitivo para a organizagédo se destacar no mercado em que atua.

Diante do processo de atragéo, a selegao tem como objetivo contribuir com o desenvolvimento do quadro de
pessoas que detém e gera o capital intelectual, e € fundamental o seu apoio na formagéo de equipes de alto

desempenho para o alcance dos objetivos e execugao das agdes necessarias.

A Area de Atragao, Selecdo & Diversidade da Sociedade Israelita Brasileira Albert Einstein (SBIBAE) tem como
finalidade atender as necessidades de contratagdo da Sociedade, por meio da divulgagdo das oportunidades
internas ou busca de recursos externos, utilizando metodologias e ferramentas de captagdo de candidatos, para
a identificacdo de profissionais com qualificagcbes compativeis com os requisitos técnicos e comportamentais,

para contribuir na constante busca da lideranga da Sociedade no segmento da Saude.

2. PRINCIPIOS NORTEADORES

Esta politica ndo pretende descrever e exaurir todas as situacdes relativas ao processo de recrutamento e
selegcao na Sociedade. Quando n&o houver, neste documento, exemplo explicito para orientar a conduta diante

de situacdes concretas, a decisdo deve ser orientada pelos seguintes principios:

IMPARCIALIDADE: as decis6es de contratagdo devem ser isentas de quaisquer interesses ou ganhos pessoais

ou de terceiros.
TRANSPARENCIA: as informacdes sobre o Recrutamento Interno devem estar acessiveis aos colaboradores.

EQUIDADE E INCLUSAO: a Sociedade valoriza a diversidade, equidade e incluséo, buscando preencher suas
vagas com candidatos que atendam aos Critérios de Elegibilidade definidos nesta politica e aos requisitos e
responsabilidades atribuidos a vaga, buscando em seu quadro a pluralidade de género, deficiéncia, origem,
religido, cor da pele, etnia, orientagédo sexual, identidade de género, estado civil, idade, condicao de saude ou

reprodutiva.

ETICA: as decisdes devem seguir os valores e normas da Sociedade visando relagdes saudaveis e respeitosas

entre os colaboradores.
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3. OBJETIVO

Esta politica tem por objetivo estabelecer regras, papéis e responsabilidades para assegurar que o processo de
atracao, recrutamento e selecédo de profissionais estejam alinhados a estratégia, missédo, visdo e valores da

Sociedade.

4. DEFINICOES

e Gestor cedente: gestor que cede o colaborador para uma vaga disponivel em outra area.
e Gestor requisitante: gestor que abre vaga para ser ocupada por outro colaborador.
e  Workflow: método usado para organizar o fluxo de trabalho em uma empresa. Ele consiste na

disposigao e realizagao das atividades em sequéncia légica, preferencialmente de forma automatizada.

5. APLICABILIDADE

Esta politica’se aplica a todos os processos seletivos da Sociedade, interno e/ou externo, e a colaboradores CLT
(Consolidagao das Leis de Trabalho), pessoa juridica e estagiarios, que atendam aos critérios de elegibilidade

definidos na presente Politica.

Além desta Politica, as unidades publicas geridas pelo Einstein devem observar ainda as regras dos contratos

com o ente publico.

6. DESCRIGAO

O processo de recrutamento e selecao na Sociedade segue metodologia prépria e atende as regras definidas

abaixo.

Planejamento e Alinhameto de Perfil

Visa o entendimento do perfil do profissional, os requisitos comportamentais, as competéncias desejadas, assim

como perfil da area e da equipe, e os desafios da posigao.

O processo seletivo s6 deve se iniciar apés o devido alinhamento de perfil realizado pelo RH e o gestor
responsavel da vaga.

Parentesco

E permitido pessoas com relagdo de parentesco atuando na mesma area organizacional desde que ndo estejam
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respondendo a mesma lideranga direta. Sdo considerados parentes: pai, méae, filho (a), irm&o (a), cunhado (a),

primo (a), avo (a), neto (a), tio (a), sobrinho (a), esposo (a), companheiro (a), genro, nora, sogro (a) e enteados.

Banco de Talentos

A area de Recrutamento e Selegdo possui um programa para manter informacgao de candidatos em Banco de

Talentos. Abaixo seguem as regras atreladas a cada um deles:

e Programa Enfermeiro Jr — Profissionais aprovados devem ter, ao final do processo seletivo, um dossié

pelo periodo de um ano, o qual deve ser direcionado para avaliacdo de diferentes areas quando do

surgimento de vagas, de acordo com seu perfil.

¢ Mapeamento de Auxiliar e Técnico de Enfermagem — Profissionais aprovados em todas as etapas

do processo seletivo, mas que nido foram selecionados no processo para o qual concorreram, poderao
ser direcionados para entrevista em diferentes areas, de acordo com o surgimento de novas vagas. O

processo deve ter a validade de um ano.

¢ Auxiliar Administrativo para pessoa com deficiéncia (PCD) — Apds 01 (um) ano no setor, deve ser

efetivado na area atual. A posi¢cao que ficar livre, deve ser, exclusivamente, preenchida com outro
profissional com deficiéncia e por se tratar de uma posigdo de desenvolvimento e de um programa

especifico, pode ser destinada a outro setor.

e Jovem Aprendiz - Todos os Aprendizes devem ser convocados, periodicamente, por meio de agcao
especifica da area de Atracdo e Selegao, para que sejam direcionados aos processos seletivos das

vagas que atendam ao perfil.

Divulgacao de Vagas

As vagas abertas na Sociedade, salvo decisdo em contratar com a participagdo do RH, devem ser
prioritariamente divulgadas internamente possibilitando a inscrigao e participagao no processo seletivo, de todos
os colaboradores interessados, que estejam elegiveis e atendam aos pré-requisitos definidos na divulgagao da

vaga e os critérios de elegebilidade.

Nas vagas para posi¢oes de Pleno, Sénior Nivel Il e Nivel lll, pode ocorrer promocéo direta, caso haja profissional

pronto para sucessao direta na area.

Para o publico externo, a divulgacdo das vagas deve ser realizada por meio de estratégias de captagao,
buscando profissionais com qualificagdes compativeis aos requisitos técnicos e comportamentais, que

contribuam na constante busca da lideranga no segmento da Saude.
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Casos de Nao Divulgacdo Interna da Vaga

Vagas confidenciais.
e Vagas de reestruturagado das areas ou de realocagéo interna.

e Vagas para posigdes na Diretoria/ COMEX, definidas pela Diretoria Eleita e Diretor Geral. Na auséncia

de candidato para sucessao, a vaga sera divulgada interna e externamente.
e Vagas de efetivagdo de temporario.
e Vagas que possuem candidatos aprovados aguardando posigao dentro do prazo de um ano.

e Contratacdo de Agente Comunitario de Saude para os Programas Governamentais, de acordo com
documento norteador (exigéncia de contratagéo de profissionais residentes na microarea estabelecida

pela prefeitura).

e Contratacdo de expatriados ou atragdo de profissionais identificados no mercado, com estratégia e

experiéncia diferenciada para ocupar posi¢des ou projetos especificos definidos pelo Diretor Geral.

Prazo e Canais para Divulgacio das Vagas

O prazo minimo para divulgacéo das vagas é de quatro dias Uteis, mas em condi¢des normais sera de sete dias.
Para o publico interno as vagas devem ser divulgadas nos murais fisicos da Sociedade, Portal de Gestédo de
Pessoas (PGP), SAP FIORI (app) e Workplace. Para o publico externo devem ser divulgadas pelo PGP e os
sites Vagas.com, LinkedIn e outros.

Retorno do Processo aos Finalistas

Todos os candidatos participantes do processo seletivo devem receber um retorno via e-mail institucional.

Critérios de Elegibilidade

Para que um candidato interno ou externo possa concorrer em um Processo de Recrutamento é necessario que

atenda aos critérios de elegibilidade descritos a seguir.

Processo Seletivo Interno

O processo seletivo interno € um processo institucional que visa estimular o desenvolvimento dos
colaboradores, oferecendo perspectivas de crescimento, bem como zelar pelo clima organizacional, satisfagéo
e motivagao dos colaboradores da Sociedade.
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Tempo na Funcéao

e Minimo de 06 meses como colaborador CLT no cargo atual ou pessoa juridica.

e Profissionais contratados em posi¢cées de prazo determinado poderdo se candidatar a processos

seletivos internos quando ndo houver possibilidade de renovagao ou efetivagédo na area.
e Minimo de 06 meses como estagiario.

e Minimo de 10 meses para Jovem Aprendiz.

Avaliacdo de Competéncias

Ter obtido no consenso da ultima avaliagdo de competéncias resultado igual ou superior a Atende Expectativa
(AT) na escala de classificagédo. Profissionais que possuem mais de 06 meses de trabalho na Sociedade, mas
que ndo eram elegiveis na avaliagdo de competéncias do ano anterior, pela data de admisséo, devem ser

considerados no processo.

Registros em Prontuario

Nao possuir registro de adverténcia ou suspensao no prontuario funcional nos ultimos 06 meses.

Licenca Médica ou Licenca Maternidade

O colaborador nao pode participar do Recrutamento Interno se estiver em afastamento por licenga médica ou
maternidade.

Jovem Aprendiz

E permitido que o Jovem Aprendiz, em seu Ultimo més de contrato, participe de processos seletivos internos.

Realocacao

Colaboradores que atuam em contratos de prazo determinado, posi¢cdo de cobertura ou de areas com revisao
no quadro de pessoal devem ter prioridade para serem absorvidos em outras areas. O Gestor atual, junto com a
Consultora de RH, deve comunicar a area de Atracdo, Sele¢do & Diversidade a proximidade de término de

contrato, para que sejam avaliadas as posi¢des disponiveis e compativeis ao perfil do candidato.

Participacao em Processos Simultaneos Internos

N&o é permitida a participacdo em mais de um processo seletivo simultaneamente, salvo nos casos nos quais a

area esteja passando por reestruturagdo. Caso o funcionario se inscreva em 2 (dois) processos simultaneos,
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deve optar pelo processo seletivo de sua preferéncia, retirando-se de uma das candidaturas através do Portal

Gestio de Pessoas.

Se no periodo de 02 meses o profissional concorrer a mais de 05 vagas, sem aprovagao, deve ser realizado um

feedback junto com o gestor responsavel pelo colaborador.

Os colaboradors aprovados em processo e nao aproveitados na etapa final em fungao do nimero de vagas
disponiveis, devem ter seus dados incluidos em banco de dados administrado pela area de Atragéo e Selegao.
Surgindo novas oportunidades na mesma area poderao ser movimentados diretamente sem participar do
processo. Se a oportunidade surgir em um prazo superior a 01 (um) ano, o colaborador deve realizar a

candidatura novamente.

Alteracdo Salarial ou Cargo

A selegdo para um cargo no Recrutamento Interno ndo envolve necessariamente aumento/ajuste salarial e a

redugdo da carga horaria pode implicar em redugao proporcional do salario atual do colaborador.

Quando houver necessidade de ajuste salarial superior a 25% da remuneragdo atual, o restante deve ser
escalonado de 3 (trés) em 3 (trés) meses, limitado a 12 (doze) meses, até que o valor alcance o minimo da faixa

salarial do novo cargo ocupado.

O preenchimento da vaga com colaboradores cujo salério atual esteja acima da faixa inicial do cargo pretendido

deve ser aprovado pelo requisitante, que avalia conforme orgamento da area.

O prazo limite para disponibilizar o colaborador aprovado para a posicdo deve ser todo 12 dia do més
subsequente a comunicagao de sua aprovagao no processo seletivo. Diante de qualquer excegao ou negociagao
de prazo liberagao, as areas envolvidas (cedente e requisitante) devem negociar diretamente. Apds a aprovagao

do colaborador em processo seletivo interno, nao é permitida a retengao do profissional pela area cedente.

O gestor cedente deve ser comunicado da participagdo do colaborador no processos seletivo através de
Workflow da inscricdo, mas nao é necessaria aprovagao/liberagcao formal para participacdo no processo. Caso
haja alguma situacao extraordinaria, como adverténcia e solicitagdo de desligamento (SD) programada, deve ser

comunicada a area de Atracdo e Selegdo.

Processo Seletivo Externo

O processo seletivo externo busca atender as necessidades de contratagdo da Sociedade, utilizando-se de um
conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados, que atendam os

requisitos necessarios para atuar na posigao/area e estejam alinhados aos valores da Sociedade.
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Processo Seletivo Externo com Ex-colaborador

Ex-colaboradores devem ser contratados somente se estiverem enquadrados nas diretrizes de readmissao e

apo6s anadlise das seguintes areas: RH (Administracdo de Pessoal e Remuneragéo), juridico e Saude

Ocupacional.

Profissionais, pessoas juridicas ou empresas terceirizadas podem participar dos processos seletivos da

Sociedade somente com autorizagdo/formalizagao prévia, por e-mail, do gestor e de acordo com as premissas

de contrato.

7.

RESPONSABILIDADES

Area de Atragio, Selegio e Diversidade

Divulgar vagas e definir o processo de sele¢do na contratagdo de profissionais que irdo contribuir para o
desenvolvimento da Sociedade.

Avaliar as qualificagdes dos candidatos, internos e externos, por meio de instrumentos de selegdo que
permitam investigar a vivéncia profissional e pessoal, os requisitos do cargo e as competéncias
comportamentais exigidas. Para colaboradores internos, inscritos e reprovados, comunicar o profissional
sobre os critérios que nao atendem.

Conduzir os processos de selegdo sem discriminagao por género, deficiéncia, origem, religiao, cor da
pele, etnia, orientagdo sexual, identidade de género, estado civil, idade, condigdo de saude ou
reprodutiva.

Conduzir os processos de selegéo zelando pela equidade.

Procurar ativamente com ajuda de parceiros e especialistas na area, profissionais diversos, capacitados
para todas as vagas do Sociedade.

Conduzir os processos de seleg¢do convidando os candidatos de grupos historicamente minorizados, sem

ignorar o equilibrio com a meritocracia necesséria para a prescrigdo do objeto de exceléncia.

Apoiar o gestor requisitante na avaliagao e retorno aos colaboradores em cada etapa e disponibilizar,

quando solicitado, parecer ao gestor dos candidatos reprovados.

Zelar pelo cumprimento desta politica.

Candidato Interno

Acompanhar a divulgagao das vagas através do PGP, murais, SAP FIORI (app) e/ou Workplace e

compartilhar interesse na participagao junto ao seu gestor.
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e Conferir se atende aos critérios divulgados na vaga e requisitos de elegibilidade definidos nesta Politica.
e Realizar inscrigdo através dos canais institucionais, anexar curriculo atualizado, respeitar os prazos e

participar de todas as etapas requeridas dentro do processo seletivo estabelecido.

Gestor Requisitante

e Validar requisitos da vaga.

Garantir o cumprimento desta politica.

Amadurecer a diversidade, equidade e inclusédo e procurar a diversificagdo das suas equipes.

Priorizar o aproveitamento interno, através da divulgacdo das vagas nos canais formais.

Incentivar e acompanhar a participagéo dos profissionais de sua equipe, avaliando os critérios da vaga

com relagdo a gestao de desempenho de seus colaboradores.

Abrir a movimentagédo em sistema dentro do prazo acordado.

Oferecer feedback e plano de desenvolvimento aos profissionais ndo aprovados da sua area de atuagéo
e' orientar'a eolaborador em caso de néo atendimento a um dos critérios de elegibilidade estabelecidos

na politica.

o Acompanhar todas as entrevistas junto a area de Atragéo, Selegéo e Diversidade, auxiliar na identificacao

dos profissionais que contribuirao para as demandas da sua area.

e Ser presente em todo o ciclo de gestéo de pessoas, encantando desde o processo de atragao e selegéo,
estimulando o desenvolvimento e autoaprendizado, praticando agdes de reconhecimento e fidelizagdo

desse profissional.

o Comprometer-se com a ndo discriminagao por género, deficiéncia, origem, religido, cor da pele, etnia,
orientacdo sexual, identidade de género, estado civil, idade, condicdo de saude ou reprodutiva, e fazer

perguntas adequadas.

8. CORRELAGAO COM A LEGISLAGAO E REGULAMENTAGAO

Nao se aplica.

9. REGISTROS DA QUALIDADE

Nao se aplica.
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10. INDICADORES DE DESEMPENHO

Nao se aplica.

11. ANEXOS

Nao se aplica.

12. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Nao se aplica.

13. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nao se aplica.

14. HISTORICO DE REVISOES

Luana Donato Cavalcante - 12/01/2023 - 16:53

Ajuste gramatical na se¢ao Introdugéo.
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