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|- OBJETIVO
Este documento normativo tem por objetivo estabelecer e padronizar os
procedimentos a serem seguidos nos processos de Contratacdo de Pessoal.

Il - DEFINIGOES E SIGLAS

Solicitagdo de Contratagdo ocorrera em 3 situagbes: Reposicdo de Vaga
desocupada, Aumento de Quadro ou Contratagcdo temporaria (para reposi¢cao de
afastamento pelo INSS ou Licenca Maternidade).

Siglas:
RP — Requisi¢cao de Pessoal

HSLG — Hospital S&o Luiz Gonzaga

HGDP — Hospital Geriatrico Convalescentes Dom Pedro |l

ISCMSP - Irmandade da Santa Casa de Misericordia de Sdo Paulo
RH — Recursos Humanos

Ill - ABRANGENCIA
Todas as Unidades da ISCMSP

IV - DOCUMENTOS ENVOLVIDOS

1- Requisi¢ao de Pessoal Cadd.: 720891

V - PROCEDIMENTOS

1 - Contratagao por Reposi¢cao vaga desocupada

Responsavel da area

1.1 - Preencher o formulario RP e colher assinatura do Gerente/Diretor da area.

1.2 - Enviar formulario de RP a Cargos e Salarios ou RH da Unidade (HSLG /
HGDP).

RH da Unidade
1.3 - Receber os formularios de RP das areas.

1.4 - Verificar se as informacgdes estdo corretas e complementar as informagoes
pertinentes a RH (data e motivo do desligamento, quantidade de vagas e
funcionarios no quadro, nimero da vaga e etc.).

1.5 - Enviar formulario de RP a Cargos e Salarios.
Cargos e Salarios

1.6 - Receber o formulario RP, analisar se as informacbdes preenchidas estao
corretas e se o formulario esta devidamente assinado.
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1.7 - Preencher o verso do formulario com as informagdes pertinentes a vaga,
cargo e salario e assinar o formulario, no campo de Cargos e Salarios.

1.8 - Protocolar o documento, em planilha Excel, e entregar a Selegao.
1.9 - Apurar vaga aprovadas em comité.

Recrutamento e Selecao
1.10 - Submeter as vagas para aprovagao do comité.

1.11 - Comunicar, a area, as vagas aprovadas.
1.12 - Realizar processo seletivo, conforme Instrugdo de Trabalho.
1.13 - Enviar candidato aprovado para admissao.

Diretoria RH
1.14 - Apresentar planilha de solicitagado de contratagdo ao comité.

Comité de Sustentabilidade
1.15 - Analisar e indicar as solicitagdes de reposi¢cao autorizadas.

Admissao
1.16 - Enviar processo admissional para Cargos e Salarios apurar a vaga.

1.17 - Efetuar cadastro na folha (Apdata), colher assinatura do novo funcionario e
enviar documentos para cadastro.

Cadastro
1.18 - Criar pasta de prontuario para no novo funcionario.

2 - Contratagao Aumento de Quadro

Responsavel da Area

2.1 - Solicitar para Cargos e Salarios ou RH da Unidade (HSLG/HGDP) um projeto
de aumento de quadro, com as devidas justificativas e ciéncia da Diretoria da area.

2.2 - Preencher o formulario de RP (quando aprovada a solicitagdo), colher
assinatura da Diretoria da Area e enviar formulario para Cargos e Salarios.

RH da Unidade
2.3 - Receber a solicitagdo de aumento de quadro, verificar se as informagdes e
justificativas foram enviadas.

2.4 - Encaminhar a solicitacdo para Cargos & Salarios
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Cargos e Salarios

2.5 - Analisar a solicitagdo da area e elaborar projeto, demonstrando impacto

financeiro.

2.6 - Apresentar o projeto a Diretoria de RH para analise e apresentagao ao comité.

2.7 - Informar a area solicitante se o projeto foi aprovado no comité e, em caso

afirmativo, solicitar o envio do formulario de RP.

2.8 - Analisar formulario de RP e preencher com as informagdes de Salario, Cargo,
Vaga e assinar no campo “Cargos & Salarios”.

2.9 - Protocolar os formularios, aprovados em comité, em planilha Excel, e entregar

a Selegéo.

2.10 - Criar e apurar a vaga autorizada em comité.

Diretoria de RH

2.11 - Apresentar os projetos ao comité de Sustentabilidade para analise.

Comité de Sustentabilidade

2.12 - Avaliar os projetos apresentados e definir as aprovagdes.

Recrutamento e Selegao

2.13 - Iniciar o processo seletivo da vaga (quando aprovado projeto), mediante
recebimento de formulario (RP) e copia de projeto aprovado.

2.14 - Entregar o processo finalizado a Admisséo.

Admissao

2.15 - Receber o candidato aprovado e tomar as providencias para contratagao.

2.16 - Enviar processo admissional para Cargos e Salarios criar e apurar a vaga.

2.17 - Efetuar cadastro na folha (Apdata), colher assinatura do novo funcionario e

enviar documentos para cadastro.

Cadastro

2.18 - Criar pasta de prontuario para no novo funcionario.
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3 - Contratagcao Temporaria (para reposicao de afastamento pelo INSS ou
Licengca Maternidade).

Responsavel da Area

3.1 - Preencher o formulario RP e colher assinatura do Gerente/Diretor da area.

3.2 - Enviar formulario de RP a Cargos e Salarios ou RH da Unidade
(HSLG/HGDP).

RH Unidade
3.3 - Receber os formularios de RP das areas

3.4 - Verificar se as informacdes estdo corretas e complementar as informacoes
pertinentes a RH (data e motivo do afastamento, data de pericia, data de retorno de
afastamento, numero da vaga, quantidade de funcionarios e vagas no quadro e
etc.).

3.5 - Enviar formulario de RP a Cargos e Salarios.

Cargos e Salarios

3.6 - Receber o formulario RP e analisar se as informacdes preenchidas estdo
corretas e se o formulario esta devidamente assinado.

3.7 - Verificar a situacao de afastamento junto a planilha de controle do SESMT.

3.8 - Controlar a entrega da RP para Selegcao conforme motivo de afastamento,
data de Pericia e previsao de retorno.

3.9 - Preencher o verso do formulario com as informagdes pertinentes a vaga,
cargo, salario e situacado de afastamento e assinar o formulario no campo de Cargos
e Salarios.

3.10 - Protocolar o documento, em planilha Excel, e entregar a Selegéo.

3.11 - Criar vaga réplica (quando aprovado a reposicdo), no momento da
contratagao do funcionario, e entregar o processo a Admissao.

Recrutamento e Selegao
3.12 - Planilhar informagdes das RP’s recebidas para aprovagéao junto ao comité.

3.13 - Iniciar o processo seletivo das vagas aprovadas.
3.14 - Entregar o processo finalizado a Admisséo.

Diretoria RH
3.15 - Apresentar planilha de solicitagdo de contratagao temporaria ao comité.
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Comité de Sustentabilidade
3.16 - Analisar e indicar as solicitagdes de reposi¢cao autorizadas.

Admissao
3.17 - Receber o candidato aprovado e tomar as providencias para contratagao.

3.18 - Enviar processo admissional para Cargos e Salarios criar e apurar a vaga.

3.19 - Efetuar cadastro na folha (Apdata), colher assinatura do novo funcionario e
enviar documentos para cadastro.

Cadastro
3.20 - Criar pasta de prontuario para no novo funcionario.

VI - CONSIDERAGOES GERAIS
1- SO podera ser reposta uma vaga desocupada. Se o funcionario estiver
cumprindo Aviso Prévio devera aguardar o término do Aviso.

2- Contratacdes temporarias, afastamento INSS, sera avaliado a data da pericia e
motivo de afastamento, para seguir com pedido de reposigao.

3- Contratagdo temporaria de gestante sera avaliado o quadro aprovado x
existente.

4- Com a finalidade de garantir o cumprimento desse documento, a reviséo e o
gerenciamento das praticas padronizadas competem a equipe de Cargos e Salarios
e Diretoria de Recursos Humanos.

5- As situagdes excepcionais nao previstas no presente documento serdo
discutidas e solucionadas pela a equipe de Cargos e Salarios e Diretoria de
Recursos Humanos, bem como as respectivas areas envolvidas.

6- E de responsabilidade de todas as liderancas de equipe multiprofissional o
conhecimento e comprometimento com esse documento, orientando seus
colaboradores quanto as exigéncias descritas no presente.

VIl - REFERENCIAS
Nao se aplica.

VIIl - NOTAS DE REVISAO
REVISAO DATA DESCRIGCAO DO ITEM
000 01/06/2023 Criagdo do Documento




SOLICITAGAO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL

Instituicdo (Abrangéncia): Proponente:
ISCMSP HC. DRH - Cargos e Salarios
Cadigo: Emisséo Inicial: Data da Reviséo: Data da Proxima Revisdo: | Revisdo: Pagina:
NO.0009 01/06/2023 NA 01/06/2025 000 6-6

IX - ANEXO(S)
Nao se aplica.
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