PROCEDIMENTO DE GESTAO

b

IBASP RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO DE PESSOAL
- Setor/Area: Cédigo: Versdo:
Gestao em Saude Recursos Humanos PGRH-01 01

1 OBJETIVO:

Estabelecer e padronizar os procedimentos e critérios do processo de recrutamento e sele¢cdo de pessoal, definindo
as premissas para captacdo de talentos (recursos humanos) para suprir a demanda de vagas para postos de
trabalhos existentes na instituicdo e suas unidades de gestao.

2 APLICACAO:

Este procedimento aplica-se a todas as areas que demandam necessidade de contratacdo de pessoal e/ou
substituicdo de vaga/vacancia nas areas administrativas e/ou assistenciais da institui¢do e suas unidades de gestdo.

3 REFERENCIAS:

a) Consolidac¢do das Leis do Trabalho — CLT.

b) Regimento Interno.

c) Regulamento do Setor de RH.

d) Regulamento de Recrutamento e Sele¢do de Pessoal.

e) Cédigo de Conduta Etica.

4 DEFINIGCOES E SIGLAS:

R&S - Recrutamento e Selegao.
RH - Recursos Humanos.

DP - Departamento Pessoal.
PCD - Pessoas com Deficiéncia.

FORMULARIO DE ABERTURA DE VAGA - Formulario a ser preenchido pelo gestor solicitante e encaminhado para o
RH solicitando a abertura de vaga, com possivel contrata¢éo de colaboradores em caso de aumento de quadro e/ou
substituicdo, ou no caso de manter um banco de talentos.

FORMULARIO INTEGRADO DE MOVIMENTACAO DE COLABORADOR (SP/MP) - Formuldrio a ser preenchido pelo
gestor solicitante e encaminhado para o RH para a solicitagao de contratacdo ou movimentagao de colaboradores.

FORMULARIO DE DESLIGAMENTO - Formuldrio a ser preenchido pelo gestor solicitante e encaminhado para o DP
para a solicitacdo de demissao de colaboradores.

BAREMA - Parametro para a avaliagdo dos critérios para selecdo de talentos.

PASTA DO COLABORADOR - Pasta ou arquivo individual onde sdo acondicionados os documentos pré- admissionais
do colaborador, assim como os demais documentos relacionados ao periodo de permanéncia do funcionario na
empresa.

MANUAL DE INTEGRACAO - Desenvolvimento detalhado, dos controles, critérios e procedimentos operacionais da
instituicdo, entregues aos novos colaboradores quando da admissdo ou transferéncia de cargo/funcdo destes,
através do Programa de Integracao.

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.
NR7/PCMSO - Norma Regulamentadora N2 7 do Programa de Controle Médico e Saiide Ocupacional.
ASO - Atestado de Saude Ocupacional.
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5 DESCRICAO/DETALHAMENTO:

5.1 Inicio do Processo:

a)

O processo é iniciado pelo gestor da area, através da emissdo do FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA
ABERTURA DE VAGA, que serd inicialmente avaliado e validado pela Diretoria de Operagdes.

5.2 Fluxo de Requisi¢ao de Pessoal:

a)

b)

c)

d)

e)

Tratando-se de reposicdo de vaga, a aprovacao final é da Diretoria de Operacgdes, para os colaboradores
gue atuardo nas Unidades de Gestdo, considerando o Plano de Trabalho dos contratos vigentes. Para os
colaboradores que atuardo na Matriz/Escritério, a aprovacdo final é da Presidéncia.

Quando se tratar de aumento de quadro, a vaga deverd ser aprovada pela Diretoria de Operagdes, e
validada pela Diretoria Executiva e/ou pela Presidéncia.

Quando se tratar de contratagGes para atuagdo nas Unidades de Gestdo, tanto reposi¢Ges de vagas quanto
novas contratacdes deverdo seguir rigorosamente os cargos/func¢des previstos nos Planos de Trabalho dos
contratos vigentes. As excecles serdo tratadas pela Diretoria de Operagdes com a devida anuéncia da
Diretoria Executiva.

O recrutamento de pessoal preferencialmente sera realizado internamente, por meio de efetivagdo de
colaborador que esteja em contrato por prazo determinado (vagas tempordrias) ou de realizagdo de
processo seletivo interno, possibilitando a retencdo destes profissionais, objetivando e incentivando o
desenvolvimento profissional dos colaboradores da instituicao e, caso ndao ocorra o preenchimento da vaga,
esta sera divulgada externamente.

Em ambas as modalidades, serdo atendidos os requisitos do cargo estabelecido na requisicao de abertura
de vagas, contemplando as competéncias organizacionais, de lideranga, operacionais e técnicas.

5.3 Abertura de Vaga:

a)

c)

f)

O gestor da drea solicitante emite o FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA ABERTURA DE VAGA,
especificando cargo/funcdo, atribuicdes do cargo, requisitos minimos para o cargo e justificativa da vaga
solicitada, aprovada pelo Gestor da Unidade e pela Diretoria de Operacoes.

O RH recebe o formulario, verifica o tipo de movimentagao para a contratacdo pretendida, de acordo com
a justificativa do formulario (se é substituicdo ou aumento do quadro).

Na abertura da vaga, o gestor solicitante informard a confidencialidade da vaga para o RH, que se
resguardard de todas as a¢des necessarias para manter o processo confidencial, alinhando com o gestor
solicitante todo o planejamento que serda adotado. Neste momento também sera definido o tipo de
recrutamento: interno, externo, misto, aberto, semiaberto ou fechado.

O RH verifica o perfil profissional para a vaga que serd preenchida, analisa e adequa de acordo com a
especificagdo do cargo, os Planos de Trabalho dos contratos, a Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO)
e o Plano de Cargos e Saldrios da instituicao.

Apos a analise, o RH abre processo seletivo e insere a vaga no Portal da Instituicdo (https://ibasp.org.br/)
com todas as informacdes da vaga, por no minimo 48h (quarenta e oito horas).

O tempo médio entre abertura e fechamento de vaga é de 30 a 45 dias, considerando todas as etapas do
processo de Recrutamento e Sele¢do. O cronograma de execu¢do de cada Processo Seletivo, com
estimativa de prazos, sera divulgado no ato de abertura da vaga.

5.4 Processo Seletivo Interno:

a) Apos definicdo do tipo de recrutamento, sendo eles interno, externo, misto, aberto, semiaberto ou
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

k)

fechado, o RH divulga a vaga no Portal da Instituicdo, na aba “Gente&Gestdo — Trabalhe Conosco”
(https://ibasp.org.br/), informando a vaga disponivel e os requisitos do cargo/funcdo, bem como o periodo
para a inscricdo no processo seletivo, caso o processo seja de forma confidencial, o RH abre a vaga na
modalidade “confidencial” e envia o link para o gestor solicitante, onde este podera envia-lo as pessoas de
interesse.

Apds a divulgagdo da vaga e o recebimento dos curriculos, o RH inicia triagem observando os requisitos
minimos da vaga (escolaridade, disponibilidade de horario, disponibilidade para viagem, experiéncia
minima exigida, habilidades minimas exigidas, avaliacdo de desempenho etc.).

Apds triagem dos curriculos, os candidatos passam para as etapas posteriores do processo seletivo até a
entrevista final, respeitando as etapas e o tempo necessario para cada uma (entrevista escrita, entrevista
comportamental, andlise das informacbes e confecgdo do parecer). A critério do RH, caso seja necessario,
os candidatos poderao ser submetidos a outros testes: Teste de Personalidade, Teste de Raciocinio, Teste
de Conhecimentos Especificos ou Provas Situacionais (se necessario).

Com excecdo da entrevista escrita, as demais etapas tém carater eliminatdrio. Os motivos da reprovacao
sdo anotados no Parecer Final.

O colaborador que se interessar pela oportunidade podera inscrever-se, desde que preencha todos os
requisitos exigidos, cumpra os prazos previstos e sua candidatura seja de ciéncia de seu gestor.

A divulgacdo do resultado serad feita aos candidatos (aprovados e reprovados) por meio de contato
telefénico e/ou e-mail.

Os profissionais aprovados, e que ndo 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 deverao inscrever-se novamente, quando houver interesse em novos
processos seletivos.

O profissional reprovado sé poderd se candidatar para outro processo seletivo do mesmo cargo apds 06
meses da sua reprovagao.

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

Em caso de aprovacdo de candidatos internos, o RH comunica ao gestor imediato do colaborador, que
realiza o preenchimento do FORMULARIO INTEGRADO DE MOVIMENTAGAO DE PESSOAL — SP/MP, que
deve ser validado, tanto pelo gestor que esta cedendo o colaborador quanto pelo gestor que esta
recebendo o mesmo. Neste formuldrio, tanto o gestor cedente quanto o gestor solicitante da vaga
descreverao seu parecer sobre o candidato participante, relatando os motivos da aprovacao.

Cabe ao setor de RH as tratativas junto a Medicina do Trabalho e ao DP para formaliza¢do da transferéncia
do colaborador para a nova area/cargo/funcéo.

O setor de origem do colaborador aprovado tera até 20 dias Uteis para liberar o profissional para o novo
setor, contados a partir do preenchimento do FORMULARIO INTEGRADO DE MOVIMENTACAO DE
PESSOAL — SP/MP.

5.4.1 Critérios de elegibilidade para processos internos:

a) Atender a todas as especificacbes do perfil de competéncias (técnico e comportamental) da vaga
pleiteada.
b) Ser colaborador contratado pela instituicdo ha, no minimo, 06 meses.
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c) Jovensaprendizes e estagiarios contratados podem se candidatar independente do tempo na instituicdo.
d) N3o constar em periodo de licengca e/ou afastamento na data de inscricdo e durante o periodo do

processo seletivo.

e) Na&o possuir falta injustificada, adverténcia e/ou suspensdo nos ultimos 06 meses.
f)  Ocupar cargo igual ou inferior ao divulgado, considerando os Planos de Trabalho dos Contratos vigentes,

bem como o Plano de Cargos e Salarios da instituicao.

5.4.2 Efetivacao de profissional contratado por prazo determinado:

a)

b)

c)

d)

Se o colaborador tiver bom desempenho e indicagdo de seu gestor para ser efetivado (em seu préprio setor
ou em outro setor), serdo verificadas as oportunidades para sua efetivagdo, somando esforgos para manter
o colaborador engajado na instituicao.

Se houver vaga efetiva, no préprio ou em outro setor, e com o consentimento do gestor, serd emitido
FORMULARIO INTEGRADO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL — SP/MP e enviado ao DP, para as devidas
analises e validacoes.

Se ndo houver vaga efetiva, o RH verificara outras possibilidades de indica¢Ges para efetivacdo, de acordo
com o cargo/fungdo exercida pelo profissional versus as vagas abertas no momento. Este processo sera
realizado para colaboradores em vagas administrativas, de apoio ou operacional.

Se no momento do vencimento do contrato ndo houver vagas para tal efetivacao, os dados do profissional
ficardo no Banco de Talentos para possiveis vagas posteriormente existentes.

A recontratacgdo do profissional que ja havia sido contratado por prazo determinado sé podera ser realizada
em vaga efetiva ou apds 6 (seis) meses para nova vaga de prazo determinado. Neste caso, na sua efetivacdo
ou na recontratagdao, conforme a legislacdo, ndao serd considerado periodo de experiéncia. Se sua
recontratagdo acontecer apds 6 (seis) meses do término do contrato determinado, o colaborador devera
participar da Integracdo e demais etapas da Jornada do Colaborador na instituicao.

5.5 Processo Seletivo Externo:

a)

b)

d)

e)

f)

O processo seletivo externo inicia-se apds 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.

O RH elabora Edital (quando for o caso) e/ou divulga a vaga no Portal da Instituicdo, na aba “Gente&Gestdo
—Trabalhe Conosco” (https://ibasp.org.br/), informando a vaga disponivel e os requisitos do cargo/funcdo,
bem como o periodo para a inscrigdo no processo seletivo.

Apds a divulgacdo da vaga e o recebimento dos curriculos, o RH inicia triagem observando os requisitos
minimos da vaga (escolaridade, disponibilidade de horario, disponibilidade para viagem, experiéncia
minima exigida, habilidades minimas exigidas etc).

Apds triagem dos curriculos, os candidatos passam para as etapas posteriores do processo seletivo até a
entrevista final, respeitando as etapas e o tempo necessario para cada uma (entrevista escrita, entrevista
comportamental, andlise das informacbes e confec¢do do parecer). A critério do RH, caso seja necessario,
os candidatos poderdo ser submetidos a outros testes: Teste de Personalidade, Teste de Raciocinio, Teste
de Conhecimentos Especificos ou Provas Situacionais (se necessdrio). Os testes e atividades sdo definidos
em fungdo das caracteristicas da vaga.

Com excecdo da entrevista escrita, as demais etapas tém carater eliminatério. Os motivos da reprovacao
sdo anotados no Parecer Final.

Em casos de indicacdo de contratacao pelo setor requisitante, o candidato deverd se inscrever no Processo
Seletivo, seguindo o mesmo rito de todos os demais candidatos.
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g)

h)

j)

k)

n)

Ao término do Processo Seletivo, o RH preencherd o BAREMA DE AVALIACAO DO PROCESSO SELETIVO-
PARECER FINAL para cada candidato, descrevendo neste formulario os motivos da aprovacdo ou nao de
cada participante, e coletar assinatura de todos os gestores envolvidos.

A divulgacdo do resultado sera feita aos aprovados por meio de contato telefénico e/ou e-mail.

Os profissionais aprovados, e que ndo forem contratados 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.

O profissional reprovado sé podera se candidatar para outro processo seletivo do mesmo cargo apds 06
meses da sua reprovagao.

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

Em caso de aprovacdo de candidatos, o RH comunica ao requisitante da vaga, que realiza o preenchimento
do FORMULARIO INTEGRADO DE SOLICITAGAO DE PESSOAL — SP/MP, que deve ser validado pela Diretoria
de OperagGes (em caso de contratacdo para as Unidades de Gestdo) ou pela Presidéncia (em caso de
contratacdo para a Matriz/Escritdrio).

Cabe ao setor de RH as tratativas junto a Medicina do Trabalho e ao DP para formalizacdo da contratacao
do colaborador area/funcéo.

Para os processos seletivos que forem realizados por Edital, ao final do processo o RH devera divulgar a lista
de aprovados, conforme datas publicadas no cronograma de execu¢do. Para processos seletivos
simplificados até o 102 dia util do més subsequente, o RH devera divulgar a lista de convocados e aprovados.

5.5.1 Recontratagao de colaboradores desligados:

a)

b)

c)
d)

e)

Colaboradores que foram desligados por término do contrato por prazo determinado podem ser
recontratados em vaga efetiva a qualquer tempo e somente poderdo ser recontratados em outra vaga
temporaria apds o periodo de 180 dias, conforme legislagao.

No caso de recontratacdo de colaboradores desligados, o RH fard o levantamento da PASTA DO
COLABORADOR para analise do motivo de desligamento, antes do candidato ser chamado para participar
do processo seletivo. Somente serdo chamados aqueles que:

foram desligados por término de contrato determinado com boa avaliagdao de desempenho;
aqueles que solicitaram desligamento e que tiveram bom desempenho;

aqueles que passaram por consulta da PASTA DO COLABORADOR, analise do RH, andlise do gestor
solicitante e demais Diretores envolvidos.

5.6 Procedimentos do Processo Seletivo:

a)

b)

c)

No momento do primeiro contato com o candidato, o RH fard uma breve apresentacdo sobre a instituicdo,
divulgando missdo, visdo, valores e filosofia, apresentando as linhas de trabalho, Unidades de Gestdo e
demais informacgdes relevantes.

Etapa 1: TRIAGEM CURRICULAR, observando os requisitos minimos da vaga (escolaridade, disponibilidade
de horério, disponibilidade para viagem, experiéncia minima exigida, habilidades minimas exigidas etc).

Etapa 2: APLICACAO DE AVALIACOES, que poder3o conter: prova escrita, prova de conhecimento especifico,
prova técnica, dindmica de grupo, redacdo, provas situacionais, testes de digitacdo, testes
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d)

e)

f)

k)

psicoldgicos, dentre outros, dependendo da peculiaridade de cada cargo/funcdo. O RH define previamente
junto ao gestor solicitante quais ferramentas serdo utilizadas e qual teste é adequado a determinado
cargo/funcdo.

ETAPA 3: ENTREVISTA COMPORTAMENTAL, com o intuito de identificar os candidatos que melhor se
enquadrem ao perfil da vaga e aos valores da instituicdo. Serd conduzida pelo RH, podendo ser
acompanhada ou ndo pelo gestor contratante.

A depender do caso, os aprovados nesta etapa poderdo ser conduzidos para nova entrevista com o Diretor
da drea contratante, com a Diretoria de Operagdes (para atuacdo nas Unidades de Gestdo, em cargo/funcdo
de lideranga) ou com a Presidéncia (para atuagdo na Matriz/Escritdrio, independente do cargo/funcgdo).

Apds entrevistar todos os candidatos, o RH devera registrar e justificar o parecer das entrevistas de cada
candidato, identificando os candidatos aprovados ou nao.

Os candidatos ndo aprovados serdo informados pelo RH através de e-mail e/ou telefone sobre o resultado
do processo seletivo. Para os candidatos aprovados, o RH informa via e-mail e/ou telefone, se estard em
Cadastro Reserva ou se sera contratado.

O RH conduzird os tramites de contratacdo do candidato aprovado: coleta de documentagdo e
encaminhamento para exame admissional de acordo com o PCMSO.

RH encaminha documentagdo completa ao DP.

No caso de Processo Seletivo intempestivo para assuncdo de uma nova Unidade de Gestdo ou um novo
Contrato, a metodologia a ser seguida sera definida entre o RH e a Diretoria de Operacgdes. As ferramentas
serdo escolhidas conforme o tipo de avaliagdo necessdria as vagas previstas no Plano de Trabalho, assim
como o tipo do contrato, prazo para assumir o contrato, bem como o alinhamento e direcionamento com
o contratante.

Quando necessario, o RH podera utilizar de servicos de empresas e/ou profissionais especializados para
efetuarem os processos de Recrutamento e Sele¢ao, mediante autorizacao da Diretoria Executiva.

5.7 Cadastro Reserva:

a) Serado realizados processos seletivos periddicos, mesmo sem vaga efetivamente aberta, a fim de subsidiar
rapidamente a contratagdo de novos colaboradores, tdo logo as vagas sejam abertas.

b) Ao término dos processos seletivos, no caso de ndo haver vaga disponivel, todos os candidatos aprovados
serdo informados via e-mail e/ou telefone, sobre seu cadastro em regime de reserva, ficando suas
informacdes disponiveis para vagas futuras.

c) Os candidatos internos e externos sdo orientados a aguardarem vagas compativeis com sua experiéncia e
competéncias comportamentais e técnicas.

d) O cadastro reserva tem validade de um ano.

e) Os candidatos externos poderéo ser convidados a participar de novos processos seletivos externos.

f) Os candidatos internos poderao inscrever-se em outros processos internos para outras vagas, mesmo que
ja estejam em um cadastro reserva.

g) Quando houver a liberacdo de vaga, conforme a ordem de aprovac¢do, o RH entrard em contato com o
candidato do cadastro reserva e ofertara 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 promocdo e/ou
transferéncia de setor, quando for o caso.

h) Paratodas as vagas que serdo ofertadas, sera feita a analise dos profissionais cadastrados, tendo por base
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o perfil da vaga, a fim de ser selecionado o melhor candidato para cada processo seletivo, cabendo ao
gestor da drea solicitante a decisdo final de aprovacdo ou ndo dos candidatos a serem contratados.

5.8 Admissao de Pessoal:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

O candidato entrega a documentacdo completa ao RH, que fard a verificacdo e, se houver qualquer
divergéncia informara que o candidato tem um prazo para a adequacgao e regularizagao.

Quando ndo houver a entrega da documentacdo completa e correta por parte do candidato, o RH devera
informar imediatamente ao gestor solicitante sobre o atraso no processo.

Os documentos necessdrios para o processo de admissdo estdo descritos na RELACAO DE
DOCUMENTAGAO ADMISSIONAL.

Quando a documentacgdo estiver completa, o RH informa o profissional sobre a data de contratagdo do
profissional e envia e-mail de boas-vindas.

O RH informa ao DP e entrega a documentacdo do novo colaborador para a elaboracdo de contrato de
trabalho e emissdo dos beneficios. Também informa a Tl e solicita a criacdo do e-mail institucional, a
liberagdo de senhas de acesso etc., que serdo entregues ao novo colaborador no dia de sua admissao.

Todo profissional, antes de iniciar suas atividades no setor, devera assinar o contrato de trabalho. Cabe ao
RH acompanhar e garantir que o colaborador sé inicie suas atividades com contrato assinado e registro no
e-Social.

No dia da contratacdo o novo colaborador sera recepcionado pela equipe do RH e participard do momento
de Integracao.

Os jovens-aprendiz, estagidrios e profissionais das empresas terceirizadas devem participar de processo
especifico para cada tipo de vinculo.

5.8.1 Tipos de Contratagodes:

a)
b)

c)

d)

e)

JOVEM APRENDIZ: obrigatério o cumprimento da Lei 10.097, de 19 de dezembro de 2000.
ESTAGIARIO: segue as normas estabelecidas na Lei 11.788, de 05 de setembro de 2008.

PCD (PESSOA COM DEFICIENCIA): segue rigorosamente as disposi¢des da Lei N° 8.213, de 24 de julho de
1991, referentes a contratacdo de pessoas com deficiéncia. Qualquer substituicdo de um colaborador PCD
sO é permitida apds a conclusdo do processo seletivo para a vaga em questdo, a menos que haja uma
justificativa relacionada a conduta ética ou ao Cédigo de Conduta Etica da instituicdo.

CONTRATO POR TEMPO DETERMINADO: aplicado a todas as contratacdes com prazo predefinido;
normalmente seguem os prazos previstos nos contratos firmados pela instituicdo. Em casos especificos, o
gestor solicitante deve estabelecer a duracdo do contrato no momento da abertura da vaga, podendo
prorroga-lo apenas uma vez, com duragdo maxima de 24 meses. Se houver necessidade de prorrogar o
prazo de contratac¢do, o gestor deve solicitar ao DP um termo de prorroga¢ao de contrato. Caso o gestor
ndo faca essa solicitacdo, o contrato se encerrara.

CONTRATO POR TEMPO INDETERMINADO: é um contrato em que nao existe periodo pré-definido e
decorrente, normalmente, da vigéncia de um contrato de experiéncia que ndo houve a dispensa por parte
do gestor, nem o desejo de pedir demissdo por parte do colaborador, convertendo-se em contrato por
tempo indeterminado.

Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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Anexo 01
Formulario de Solicitacao para Abertura de Vaga
SDLICITAQ,@D PARA ABERTURA DE VAGA
URGENCIA: ( JAlta ( )Media ( )Baixa
CARGO SALARIO
MOTIVO DA SOLICITACAO DAVAGA

{ ) Aumento de quadro

() Subsfituicio de:

TIPODE VAGA | )Efetive ( )Temporare |( )Bancodetalentos [ ) Fernsta

PRE-REQUISITO
{formagSo, conhecimento em algum sistema obrigatorie, conhecimento especifico na drea. expenéncia dessjada)
ATRIBUICOES
(atividades a serem exercidas)
CARGA HORARIA HORARIO DE TRABALHO
UNIDADE SOLICITANTE
DATA DA SOLICITACAOC DATA PREVISTA PARA CONTRATACAO
Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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Anexo 02
Ficha de Cadastro do Candidato - Processo Seletivo
FICHA DE CADASTRO DO CANDIDATO
PROCESSO SELETIVO
DADDS PESSDAIS
NOME COMPLETO
=3 DATA DA EXPEDICAD: GRGAD EMISSOR:
(= DATH DE MASCIMERTO: In&DE-
TEM CARTEIRA DE H.I.HI_IT.IFM? EEGETRO MO COMIELHO PROFISSIOMAL-
i JRAD | ) SIN - CRTEOORIA: L REGLLD:
ERDERECD: L' COMPLEMERTO:
BAIRRDO: CIDADE: ESTRDO: o TELEFOKE FIRC:
TELEFDHE CELULAR: FOME PARK RECADDS: FRLAR DOM:
SENC: E-MAL: ESTADD CAWIL-
| 1M&sc | (FEM
ROME DO PAL
FilAGAD
FOME DA MLE:
aRA ESCOLARIDADE-: KIVEL DE ComcuLslo;
| JEMSINOFURDAMENTAL | |ENSINO VEDID | | ENSIND SUPERIOR | | POS-ORADURCLD i |COMPLETD | |ENCURSD
CURSD: DATA DE CoMOLUSAD 60U PREVZLOL
IHFOFI:HAi:ﬁ ES SOBRE O (LTIMO EMPREGO OU ATUAL
TEM DUTED WRCULD: DE EMPRECDT CARGD ATUAL:- EAL AP ATLIAL:
| 1D ) SN - LODAL:
LTIMD LOCAL DE TRADKL HO- TELEFORE: FERIDOCE
MIOTTVO Db SAlDA: CARGD D0 UL TINO WiRCILD: DL TIaD mAL Ra0e
WOCE Jk PARTICPOL DE PROCESSD SELETIG KA 53 GESTAD EMSADDET
| (RO ) EIM - GO T MEE- ARC: REDADE 513:
WOCE 1k TRADKLHOL EM KL URIDADE D& 53 OESTAD EW SLL0ET
| (NAD § | SIM-CAALT
PERIODD: FUMGAD:
MIOTTD Dal SAIDA:
Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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OUTRAS INFDRHA@@ES
VOGCE TEM ALGLIMA DEFICIENCIA Y
[ IMAD | ) E3M - ESPECIFIGUE:
VOGCE REQUER ALGUMA NECESSIDADE DE ADAPTACADT
| IMED | )EIM - EEPECIFIGLUE:
REFERENCIAS
WOME: CARGO:
EMPRIESA: CONTATOS:
DECLARACAO
Declaro serem veridicas as informagdes agui fomecidas, bem como ser do meu conhecimento que, comprovada a omissio
efou inveracidade de informagies, estarei sujeito as sangbes previstas nas nomas intemas da instituigSo, caso tenha sido
efetivada a minha admissaa.
Sahvador-Bahia, de de
Assinatura do Candidato
OBSERVAGOES
Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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Anexo 03

Formulario de Avaliagao Escrita de Candidatos

AVALIAGAO ESCRITA DE CANDIDATOS

NOME COMPLETO:

INSTRUGOES

# Escreva a sua redagio no espaco reservade para esse fim.
# Utilize caneta de tinta azul ou preta, escreve com lefra legivel & assine no local indicado.

» 0 texto disseriativo-argumentativo deve ser escrito, preferencidmente, em 3? pessoa do singular ou na 12 pessoa do plural,
conter no minimo 20 linhas e maximo de 30 linhas.

TEMA DA REDACAO

TEXTO DISSERTATIVO-ARGUMENTATIVC

30

I ASSINATURA DO CANDIDATO:

LOCALIDATA:

Elaborado por: Data:

Revisado por:

Data: Autorizado por:

Data:
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Anexo 04
Barema de Avaliagao do Processo Seletivo — Parecer Final
BAREMA DE AVALIACAO DO PROCESSO SELETIVO
PARECER FINAL
Candidato:
Disponibilidade de horario:
Ultimi Cargo: Cargo Pretendido:
Idadea: Escolaridade:
INDICADORES FOHTUM;.HLO
Apresentagdo pessoal: posigio corporal e atitude compativel com o ambiente de olalzlalals
trabalho.
Conhecimento técnico: svaliar os conhecimentos, habilidades, aptiddes técnicas & olalalalals
EHpETIENCias.
Comunicagdo: capacidade de expressar claramente suas ideias, usando vocabulanio olelalalals
adequado.
Assertividade: capacidade de expressar sentimentos e opinides de maneia olelalalals
equilibrada, exponde-se com precisdo e tranquilidade.
Comportamente Etico: lealdade e seriedade, valores de diserigdo, refiddo e olslalalels
responsabilidade de tratamento de questies institucionais.
Motivagdo para o Trabalho: demonstragio de impeto e interesse profissional. ol1l2123]4]| s
Organizagao: facilidade de organizar suas ideias e projetos de maneira que o ajude
a atingr metas. ope)z|2|4) s
Comprometimento: identificagio com organizagdo, seus objefves e proposta
profissional. pjprfz|3|4|=
Iniciativallideranga: proatividade & disponibilidade frente a questes referentes a0
frabalho, capacidade para resolugSo de problemas, senso de equipe econdugiode |0 |1 |2 (2| 4| 5
pessoas.
Capacidade de Adaptagdo: flexibilidade e tolerdncia para lidar com colegas de
frabalho, assimilagio e integracdo aos valores organizacionais. pfr)z|2]|4|=
Maturidade Emocional: capacidade para controlar-se emocionalmente diante de
situagao de maior tensdo ou frustragao; estabilidade de humor e avtoeritica. pfrjpz)3|#)|*
Raciocinio lGgico: habilidade de anakisar. interpretar e inferir informagies com base
na estrutura e nas relages entre ideias e proposicies. para entdo, tomarumadesisdo | g | 4 [2 (2| 2| &
ou resclver um problema.
Autodesenvolvimento: clareza da necessidade permanente de aperfeigoamento olslalalels
pessoal e profissional.
Soma Total | |  Média Final (Soma Total/13)
k 5 (Excelente) | 4 {Mulo bom) 3@om) | 2(Razoave | 1(msatisfatorio) | 0 (nacetaver)
Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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CONSIDERACOES
{ ) Tem experiéncia na area
{ ) Demonstrou conhecimento necessario ao desempenho da funcdo
() Outros:
PARECER FINAL
{ ) Indicado para a funcio
{ ) Nao indicado para a funcio
Justificativa:
Nome do Avaliador:
Assinatura do Avaliador:
Cargo:
Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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Anexo 05

Detalhamento das Etapas do Processo Seletivo

Etapa 1 - Planejamento do Processo de Recrutamento e Selecao

A etapa de planejamento é uma das fases mais cruciais do processo de recrutamento e sele¢do, pois é nesse
momento que se define o que é necessario para preencher a vaga, o perfil do candidato ideal e como sera conduzido

todo o processo seletivo.

Lembrando que o planejamento deve ser conduzido com atencdo e cuidado, pois um processo bem estruturado
aumenta as chances de encontrar o candidato mais adequado para a vaga. Se seguir, descri¢do detalhada dessa

etapa:
1. Identificagdo da necessidade de contratagao:

e Neste estagio inicial, o gestor identifica a necessidade de contratar um novo funcionario. Isso pode ser
motivado por diversas razdes, como crescimento da organizacdo, substituicdo de colaboradores que sairam,

criagdo de novos cargos, entre outros.
2. Analise do cargo:

e O préximo passo é realizar uma andlise detalhada da vaga em questdo. Isso envolve a identificacdao das
responsabilidades e atribuicdes do cargo, bem como das competéncias técnicas e comportamentais
necessarias para desempenhd-lo de forma eficiente. Essa analise deve ser feita em conjunto com o gestor

responsavel pelo setor onde o novo colaborador atuara.
3. Definigdo do perfil do candidato:

e Com base na analise do cargo, é criado o perfil do candidato ideal. Esse perfil deve incluir informag¢des como
experiéncia profissional, formagdo académica, habilidades especificas, caracteristicas pessoais desejadas

(por exemplo, proatividade, liderancga, trabalho em equipe) e quaisquer outros critérios relevantes para o

cargo.
Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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4. Estratégias de recrutamento:

e Nesta fase, o RH decide junto com o gestor demandante quais estratégias serdo utilizadas para atrair
candidatos qualificados. Isso pode incluir a divulgagao da vaga em diferentes canais, como site da instituicdo,
redes sociais, sites de emprego, agéncias de recrutamento, entre outros. A escolha dos canais de

recrutamento deve estar alinhada com o perfil do candidato que se deseja atrair.

. Definigao do processo seletivo:

e Esta fase envolve determinar o nimero de etapas que serdo realizadas, quais tipos de avaliagdes serdo
aplicadas (entrevistas, testes técnicos, dindmicas de grupo etc.), quem serdo os responsaveis por cada etapa

do processo e o cronograma geral do recrutamento.

. Or¢amento:

e Nesta fase, é importante definir o orcamento destinado ao processo de recrutamento e selecdo. Isso inclui
gastos com anuncios de emprego, ferramentas de avaliagdo, despesas com viagens (se houver candidatos de

outras localidades) e outros custos relacionados ao processo seletivo.

. Aprovagao e alinhamento:

e Antes de iniciar efetivamente o processo de recrutamento, é fundamental obter a aprovacgdo da alta gestdo
(Diretores Executivos e Presidente). Além disso, é importante garantir que todas as partes envolvidas no

processo estejam alinhadas quanto ao perfil do candidato e as etapas do processo seletivo.

. Inicio do processo de recrutamento e selegdo:

e Com o planejamento concluido e aprovado, o RH da inicio ao processo de recrutamento e sele¢do, seguindo
todas as etapas definidas previamente. Esse processo inclui a divulgacdo da vaga, triagem de curriculos,

entrevistas, avaliacGes e tomada de decisdo sobre o candidato selecionado.

Etapa 2 - Divulgagdo de Vagas

A etapa de divulgagdo das vagas é crucial para atrair candidatos qualificados e garantir um bom alcance no mercado

de trabalho. A forma como as vagas sdo divulgadas influencia diretamente a qualidade e a quantidade de

candidatos que se candidatam para a posi¢dao em aberto.

Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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Ao planejar e executar a divulgacdo das vagas de forma estratégica, o RH tem maiores chances de atrair candidatos
alinhados com o perfil buscado, aumentando a eficiéncia do processo seletivo e a probabilidade de encontrar o

profissional mais adequado para a vaga disponivel. A seguir, detalhamento dos principais passos dessa etapa:
1. Elaboragdo do anuncio da vaga:

e O primeiro passo é criar um anuncio de vaga, detalhado e atraente. Esse anuncio deve conter informagdes
essenciais sobre a vaga, como titulo do cargo, principais responsabilidades, requisitos minimos (como
formacdo, experiéncia e habilidades), beneficios oferecidos, localizacdo do local de trabalho e informacGes de

contato para candidaturas.
2. Escolha dos canais de divulgagao:

e O RH, juntamente com o setor de Marketing e Comunicacdo, deve selecionar os canais de divulgacdo mais

adequados para alcancar o publico-alvo.
¢ Alguns dos canais sugeridos:
a) Site da instituigdo: inserir o anuncio de vaga na pagina de "Trabalhe Conosco" do site oficial da IBASP.

b) Redes sociais: divulgar a vaga nos perfis da instituicdo em plataformas como LinkedIn, Facebook, Twitter,

Instagram etc.

c) Sites de emprego: utilizar sites especializados em vagas de emprego, como Gupy, LinkedIn Jobs, Indeed,

Vagas.com, entre outros.

d) Agéncias de recrutamento: contratar servicos de agéncias de recrutamento ou headhunters para ajudar

na busca de candidatos, quando for o caso (especialmente para cargos de gestdo).

e) Universidades e escolas: entrar em contato com instituicdes de ensino para divulgar oportunidades de

estdgios ou vagas para recém-formados.

3. Utilizagao de palavras-chave relevantes:

e [E importante utilizar palavras-chave relevantes no antncio de vaga para que ele seja facilmente encontrado

pelos candidatos nos sites de busca de emprego. Isso inclui termos relacionados ao cargo e as habilidades

exigidas.
Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
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4. Atualizacao das redes sociais e site da institui¢ao:

e Além de compartilhar a vaga nas redes sociais, é essencial manter as informacGes atualizadas no site da IBASP,
especialmente na pagina de “Trabalhe Conosco. Candidatos podem visitar o site para saber mais sobre a

cultura institucional e oportunidades de emprego.

5. Abordagem de candidatos passivos:

e Além da divulgacdo aberta da vaga, o RH pode abordar candidatos passivos, ou seja, profissionais que ndo
estdo ativamente procurando emprego, mas podem se interessar pela oportunidade oferecida. Isso pode ser

feito através de redes sociais, LinkedIn ou até mesmo por indica¢des de funciondrios.

6. Parcerias com instituicdes e programas de emprego:

e O RH pode firmar parcerias com instituicées de ensino, programas de emprego, érgdos governamentais ou
ONGs para divulgar as vagas. Isso pode ser especialmente util quando hd interesse em diversificar o perfil dos
candidatos ou oferecer oportunidades para grupos especificos, como pessoas com deficiéncia ou jovens

aprendizes.

7. Acompanhamento e andlise:

e Durante o periodo de divulgac¢do, é importante acompanhar o desempenho das estratégias utilizadas. Isso
pode ser feito por meio de métricas, como nimero de visualiza¢gdes do anuncio, taxa de cliques, nimero de

candidaturas recebidas, entre outros.

e A analise dos resultados ajuda a identificar quais canais de divulgacdo foram mais eficazes e a ajustar a

estratégia, se necessario, para melhorar o alcance e a qualidade das candidaturas.

Etapa 3 - Andlise Curricular

A etapa de analise curricular é uma das primeiras fases do processo de recrutamento e sele¢ao, na qual os curriculos

dos candidatos sdo analisados para identificar aqueles que melhor se enquadram nos requisitos basicos da vaga.

Essa etapa tem como objetivo reduzir o nimero de candidatos e selecionar os perfis mais relevantes para avangar

nas etapas subsequentes do processo seletivo.
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Esta etapa é essencial para otimizar o tempo e os recursos do processo de recrutamento, permitindo que o RH

concentre esforcos nos candidatos mais adequados para a vaga. Além disso, uma triagem bem-feita garante que

apenas os candidatos com o perfil desejado avancem nas etapas posteriores, tornando o processo seletivo mais

eficiente e eficaz. A seguir, detalhamento dos principais passos dessa etapa:

1. Recebimento dos curriculos:
e Os curriculos podem ser enviados pelos candidatos por meio de diferentes canais, como e-mail, formuldrios
online ou através do sistema de gestdo de candidatos (Gupy).
2. Definigcao dos critérios de triagem:
e Antes de iniciar a andlise dos curriculos, os recrutadores devem ter claro quais sdo os critérios minimos para
a vaga.
e Esses critérios sdao baseados nas informagdes presentes na descricdo do cargo e perfil do candidato ideal
definidos na etapa de planejamento.
e Exemplos de critérios podem incluir formagdo académica, experiéncia profissional, habilidades especificas,
conhecimentos em determinadas ferramentas ou idiomas, entre outros.
3. Anidlise dos curriculos:
e Os curriculos recebidos sdo analisados cuidadosamente, um a um, pela equipe de RH. Durante essa analise, é
verificado se os candidatos atendem aos critérios minimos estabelecidos.
e A Avaliagdo Curricular compreende a andlise de cursos realizados, titulos, experiéncias de trabalho e
producdo cientifica, com contagem de pontos conforme tabelas especificas para cada cargo.
e  Oscritérios de apresentacdo dos documentos comprobatdrios deverao ser especificados na divulgacdo do
processo seletivo.
4. Classificagao dos candidatos:
e Com base na anadlise dos curriculos, os candidatos sdo classificados em categorias, como "adequados",
"inadequados" ou "com ressalvas".
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e Os candidatos considerados “adequados” sdo os que atendem plenamente aos critérios estabelecidos e que

tém maior potencial para a vaga.

e Os candidatos considerados “inadequados” sdo os que ndo atendem minimamente aos critérios minimos

estabelecidos e que ndao tem potencial para a vaga.

e Os candidatos considerados “com ressalvas” sdo os que atendem aos critérios minimos estabelecidos e que
tém potencial para a vaga, porém precisa de treinamento ou desenvolvimento de alguma habilidade

necessaria para a vaga.
5. Definigao dos candidatos pré-selecionados:

e Os candidatos que foram classificados como "adequados" sdo os pré-selecionados para avancar nas proximas

etapas do processo seletivo.
e Esses candidatos sdao convidados para as entrevistas ou outras avaliagdes subsequentes.
6. Feedback aos candidatos:

e [E importante que todos os candidatos recebam um retorno sobre sua candidatura, mesmo que ndo tenham
sido selecionados para a préxima fase. Isso demonstra respeito pelo tempo e esfor¢o investidos pelos

candidatos e pode criar uma imagem positiva da instituicdo.
7. Banco de Talentos (arquivamento de curriculos ndo selecionados):

e Os curriculos dos candidatos que atendem aos critérios minimos, mas que ndo foram pré-selecionados, sdo

devidamente arquivados, por tipo de vaga, e serdo mantidos no banco de talentos para futuras oportunidades.
Etapa 4 - OrientagGes para Realizagao das Entrevistas

e E nesta fase que os candidatos tém a oportunidade de apresentar suas habilidades, experiéncias e
personalidade, enquanto o recrutador pode avaliar se eles atendem aos requisitos da vaga e se sdo adequados

a cultura organizacional.

. E fundamental para o RH conhecer os candidatos em um nivel mais profundo, além do que est4 presente no

curriculo. Uma abordagem estruturada e bem conduzida aumenta as chances de escolher o profissional mais
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qualificado e alinhado com a cultura e valores da organizag¢do. A seguir, detalhamento dos principais passos

dessa etapa:

1. Agendamento das entrevistas:
e Apds atriagem curricular, os candidatos pré-selecionados sdo contatados para agendar as entrevistas.

e E importante fornecer informacdes detalhadas sobre a data, horéario, local (se for presencial) e formato da

entrevista (presencial, por telefone, por videoconferéncia, etc.).

2. Preparagao dos entrevistadores:

e Antes das entrevistas, os entrevistadores devem se preparar revisando os curriculos e as informagdes

relevantes dos candidatos.

e E importante ter em mente as competéncias e caracteristicas desejadas para o cargo e criar um roteiro de

perguntas que possibilite avaliar esses aspectos.

3. Entrevistas individuais:
¢ Na maioria dos casos, as entrevistas individuais sdo conduzidas com cada candidato pré-selecionado.

¢ Nesse momento, o entrevistador faz perguntas sobre a experiéncia profissional do candidato, suas habilidades

técnicas, conhecimentos relevantes, motivacdes, expectativas em relagdo a vaga e outros aspectos

relacionados a posigao.

4, Técnicas de entrevista:

e Os entrevistadores podem usar diferentes técnicas para obter informagdes mais relevantes sobre os

candidatos, tais como:

a) Entrevista comportamental: fazendo perguntas sobre situa¢des passadas, buscando entender como o

candidato agiu em determinadas circunstancias.

b) Perguntas situacionais: apresentando cendrios hipotéticos relacionados ao trabalho e perguntando como

o candidato reagiria a eles.
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c) Entrevista por competéncias: avaliando habilidades especificas necessdrias para o cargo e buscando

exemplos concretos da aplicagao dessas habilidades pelo candidato.
5. Analise das respostas e comportamento:

e Durante a entrevista, os entrevistadores devem estar atentos ndo apenas as respostas dos candidatos, mas

também ao seu comportamento, comunicagao verbal e ndo verbal.

e Essaanalise ajuda a entender como o candidato se relaciona com outras pessoas, como lida com desafios e se

alinha com os valores da instituicao.
6. Dinamicas de grupo (se aplicavel):

e Para determinados cargos, pode-se optar por realizar dindmicas de grupo, nas quais os candidatos participam
de atividades conjuntas para demonstrar suas habilidades de trabalho em equipe, lideranca e solucdo de

problemas.
7. Entrevistas adicionais:

e Dependendo da complexidade da vaga, podem ser conduzidas entrevistas adicionais com outros membros da

equipe, gestores ou até mesmo com o Presidente da instituicdo.
8. Registro de avaliagGes:

o Eimportante que os entrevistadores registrem suas avaliacdes e impressdes logo apds cada entrevista, a fim

de facilitar a comparacgao entre os candidatos e a tomada de decisao final.
9. Feedback aos candidatos:

¢ Independentemente do resultado da entrevista, os candidatos devem receber um feedback claro e construtivo

sobre o seu desempenho. Isso demonstra respeito e transparéncia pelo processo como um todo.

Etapa 5 - Testes e Avaliagoes

Nesta fase os candidatos sdo submetidos a diferentes tipos de testes para avaliar suas habilidades técnicas,
comportamentais e cognitivas. Essas avaliagdes fornecem informagdes objetivas sobre o desempenho dos

candidatos, complementando as informacg6es obtidas nas entrevistas.
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E fundamental que os testes e avaliagdes sejam bem planejados, estruturados e aplicados de maneira imparcial a
todos os candidatos. Além disso, é importante que os resultados dos testes sejam interpretados com cuidado,
considerando-os em conjunto com outras informacdes do processo seletivo, como curriculo, entrevistas e

dindmicas de grupo, para tomar uma decisdo informada sobre qual candidato melhor se encaixa na vaga disponivel.

As avaliagdes poderdo ter carater eliminatério e/ou classificatério, dependendo das exigéncias que lastrem a
contratacdo, incluidas aquelas constantes de pactos firmados com entes publicos ou empresas privadas e/ou perfil

da vaga.

A seguir, detalhamento dos principais tipos de testes e como eles podem ser conduzidos:
1. Testes técnicos:

e Ostestes técnicos sdo usados para avaliar o conhecimento e as habilidades especificas necessarias para o cargo

em questdo. Eles podem variar de acordo com a area de atuacdo, podendo incluir, por exemplo:

a) Testes de conhecimentos especificos (avaliagéo escrita, objetiva e/ou subjetiva): verificacdo do dominio
técnico. Podera conter questdes objetivas e/ou subjetivas e tem a finalidade de avaliar o conhecimento
técnico do candidato na area de atuacdo escolhida. Poderdo ser utilizados contelddos de conhecimentos
gerais (portugués, matematica, informatica, outros) e conhecimentos especificos em conformidade com

a vaga.

b) Simulagbes prdticas: casos ou projetos ficticios sdo apresentados aos candidatos, e eles devem resolver
problemas ou tomar decisGes relacionadas ao trabalho proposto. A Avaliagdo Pratica destina-se a avaliar
a adequabilidade do candidato na execucgado das tarefas tipicas da vaga escolhida. Os critérios de avaliagdo

serdo estabelecidos conforme as habilidades exigidas pela vaga.
2. Testes psicométricos:

e A Avaliacdo Psicoldgica € um processo realizado através do emprego de instrumentos cientificos que
possibilitam a identificagdo de aspectos psicoldgicos do candidato, objetivando um progndstico do

desempenho nas atividades referentes a vaga almejada.

e Os testes psicométricos tém como objetivo avaliar caracteristicas comportamentais e tragos de personalidade
dos candidatos. Esses testes ndo possuem respostas certas ou erradas, mas ajudam a identificar o perfil

comportamental do candidato. Exemplos de testes psicométricos incluem:
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a) Testes de personalidade: avaliam tracos de personalidade, como extroversdo, responsabilidade, abertura

a novas experiéncias etc.

b) Testes de aptiddo: medem habilidades cognitivas, como raciocinio légico, capacidade de resolver

problemas, entre outros.

. Os critérios para definicdo do tipo de instrumento a ser utilizado deverdo ser baseados no perfil da vaga.
Poderdo ser utilizados instrumentos cientificos devidamente reconhecidos pelo CFP — Conselho Federal de

Psicologia.
3. Dinamicas de grupo:

e Embora as dindmicas de grupo sejam frequentemente realizadas como parte das entrevistas, elas também

podem ser consideradas uma forma de teste comportamental.

e Nessa atividade, os candidatos sdo colocados em situagdes simuladas de trabalho em grupo, e suas interagdes
e desempenho sao observados para avaliar suas habilidades de trabalho em equipe, lideranc¢a, comunicagao e

resolucdo de problemas.
4. Testes praticos:

e Em algumas situagdes, principalmente para cargos que envolvem tarefas manuais ou operacionais especificas,
podem ser realizados testes praticos, onde os candidatos demonstram suas habilidades em atividades reais do

trabalho.
5. Avalia¢ao de competéncias comportamentais:

e Além dos testes especificos, os entrevistadores também podem aplicar técnicas de avaliagdo comportamental
durante a entrevista ou em situacdes simuladas para observar como os candidatos lidam com desafios, suas

reacOes sob pressdao e como se comportam em determinadas situacoes.
Etapa 6 - Orienta¢Ges para Tomada de Decisdao

A fase de tomada de decisdo é a fase final do processo de recrutamento e selecdo, na qual os recrutadores e/ou
gestores responsdveis avaliam todos os dados coletados ao longo do processo para escolher o candidato mais
adequado para a vaga. E uma etapa critica, pois a decis3o influenciard diretamente o sucesso e a produtividade do

novo colaborador na organizagdo.
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E fundamental que a tomada de decis3o seja baseada em critérios objetivos e imparciais, garantindo que a escolha

do candidato seja a mais alinhada possivel as necessidades e objetivos da IBASP.

Uma decisdo bem fundamentada aumenta as chances de sucesso do novo colaborador e contribui para a
constru¢do de um time de talentos capazes de impulsionar o crescimento e o desenvolvimento da instituicdo. A

seguir, detalhamento dos principais passos dessa etapa:
1. Analise dos resultados:

e Os resultados das entrevistas, testes, dindmicas de grupo e outras avaliacOes realizadas durante o processo

de selecdo devem ser cuidadosamente analisados pelos recrutadores e/ou gestores.

e Eles revisam as anotacgdes e registros de cada etapa para obter uma visdo completa do desempenho de cada

candidato.
2. Comparagao de candidatos:

e Os recrutadores comparam as habilidades, experiéncias, competéncias técnicas e comportamentais de cada

candidato em relacdo aos requisitos e ao perfil desejado para a vaga.

e Essa comparacgdo deve ser realizada através dos registros realizados no Formulario de Avalia¢do, destacando

os pontos fortes e fracos de cada candidato.
3. Alinhamento com a cultura organizacional:

e Além de atender aos requisitos técnicos, é importante que o candidato selecionado esteja alinhado com os

valores, missdo e cultura da organizagao.

e A compatibilidade com a cultura organizacional é um fator determinante para a integracdo e o desempenho

do colaborador na equipe.
4. Entrevista final e validagao:

e Em alguns casos, pode ser realizada uma entrevista final com os candidatos mais bem avaliados para

esclarecer duvidas finais e obter informacgdes adicionais que ajudem na decisdo.

e Osgestores devem ser envolvidos nessa etapa para validar a escolha do candidato.
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5. Verificagao de referéncias:

e Antes de tomar a decisdo final, caso seja necessario, o RH ou o gestor da drea deverd entrar em contato com
as referéncias profissionais fornecidas pelo candidato para verificar a veracidade das informacdes e obter

insights adicionais sobre o desempenho do candidato em experiéncias anteriores.

6. Decisao e oferta de emprego:

e Com base em todas as informacdes coletadas e andlises realizadas, os recrutadores e/ou gestores tomam a

decisao final e escolhem o candidato que melhor atende as necessidades e ao perfil da vaga.

e O candidato selecionado é entdo contatado e recebe a oferta de emprego, incluindo detalhes sobre

remuneracgao, beneficios e outras condi¢des de trabalho.

7. Emissao de Parecer:

e Elaboragdo pela area de RH de parecer sobre os candidatos, consolidando as informag&es obtidas no processo
seletivo, subsidiando o gestor para a escolha do candidato.

8. Feedback aos candidatos ndo selecionados:

e Os candidatos que ndo foram selecionados para a vaga também devem receber um feedback claro e

construtivo sobre o motivo da ndo escolha.

e Isso é uma pratica importante para manter uma boa imagem da instituicdo e respeito com os candidatos que

dedicaram tempo e esforco ao processo seletivo.

9. Integracao do novo colaborador:

e Apds a aceitacdo da oferta de emprego pelo candidato selecionado, o RH inicia o processo de integracao do
novo colaborador a equipe e ao ambiente de trabalho, fornecendo informagdes sobre a instituicdo, politicas

internas e acompanhamento nos primeiros dias de trabalho.

Etapa 7 - Integracao

A integracdo é crucial para garantir que o novo colaborador se sinta bem-vindo, confortavel e preparado para
desempenhar suas fun¢des com eficiéncia desde o primeiro dia. Nesta fase, o novo colaborador é acolhido e

orientado em relagdo a IBASP, sua cultura, politicas e procedimentos.
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Uma integracdo bem-sucedida é fundamental para reter talentos e promover o engajamento dos colaboradores.
Quando os novos colaboradores se sentem bem recebidos e acolhidos, eles tendem a se tornar mais produtivos e

comprometidos com o sucesso da organizacdo. A seguir, detalhamento dos principais passos dessa etapa:

1. Preparagdo antecipada:

e Antes mesmo do primeiro dia do novo colaborador, o RH deve orientar o gestor da drea a se preparar para sua
chegada. Isso inclui a preparacdo do posto de trabalho, a configuracdo do equipamento necessario (mesa,
documentos, computador, telefone etc.), a criacdo de contas de e-mail e acesso a sistemas, fardamento, cracha

de identificacdo e outras providéncias logisticas.

2. Recepgdo e boas-vindas:

e No primeiro dia do novo colaborador, é importante recebé-lo com cordialidade e entusiasmo. Alguém da
equipe ou do setor de RH deve recepciona-lo, apresentar a instituicdo e fornecer informagdes sobre o

cronograma do dia e atividades previstas.

3. Apresentacao da instituicao e cultura organizacional:

e O novo colaborador deve receber uma apresentacdo detalhada sobre a IBASP, sua histdria, missdo, visdo,
valores e cultura organizacional. Isso ajuda a criar um senso de pertencimento e compreensao do papel dele

dentro da organizagao.

4. Introducao a equipe e colegas de trabalho:

¢ O novo colaborador deve ser apresentado aos membros da equipe, gestores e outros colegas de trabalho.

o Essa introducdo facilita a integracdo social e promove a formacdo de relages de trabalho positivas

desde o inicio.

5. Treinamento e capacitagado:

e Durante a etapa de integracdo, o gestor da drea devera realizar treinamentos e capacita¢des sobre o trabalho
a ser realizado, os processos do setor e da instituicdo, as ferramentas utilizadas, entre outros aspectos

relevantes para o cargo.

e Esses treinamentos podem ser presenciais, online ou uma combinacdo de ambos.
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e E importante que o novo colaborador tenha a oportunidade de esclarecer duvidas sobre o trabalho, os
procedimentos da organizagdo, beneficios oferecidos, e qualquer outra informagdo que seja relevante para

sua atuagado na organizagao.
6. Integragdo a cultura organizacional:

e Além de apresentar a cultura organizacional, é essencial que o RH promova a vivéncia dessa cultura no dia a

dia.

e Isso inclui atividades que demonstrem os valores da instituicdo, incentivo a colaboracdo e ao trabalho em

equipe, e a criagao de um ambiente acolhedor e inclusivo.
7. Acompanhamento e feedback:

e Durante os primeiros dias e semanas de trabalho, é importante que o novo colaborador seja acompanhado e

receba feedback sobre seu desempenho e adaptacdo a equipe e ao ambiente de trabalho.
¢ Isso permite que ele se sinta apoiado e possa fazer ajustes conforme necessario.
8. Programa de integragdo continua:
e Aintegracdo nao se limita apenas aos primeiros dias de trabalho.

o Eimportante que o RH mantenha o programa ativo #IntegralBASP [Vide Projeto de Educa¢do Permanente e
Humanizagdo], que inclui atividades e eventos ao longo do tempo para promover o desenvolvimento dos

colaboradores e a sua integra¢do plena a equipe e a instituicdo como um todo.

Elaborado por: Data: Revisado por: Data: Autorizado por: Data:
Samia Domingues e Dayane Franga | 30/10/2023 Paula Amorim 30/10/2023
Pagina 29 de
29




