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Regulamento de Contratacao de Pessoal

SOCIEDADE BENEFICENTE SAO CAMILO

GESTOR DO HOSPITAL REGIONAL DO VALE DO PARAIBA
CNPJ: 60.975.737/0072-45

Regulamento de Contrata¢do de Pessoal

Capitulo | - Disposi¢des Gerais

Artigo 1° - Objetivo

Este regulamento tem por objetivo estabelecer os procedimentos e critérios e normas para a
contrata¢do de pessoal no Hospital Regional do Vale do Paraiba, CNPJ 60.975.737/0072-45, visando
garantir a selecdo dos profissionais mais qualificados e adequados as necessidades da institui¢do, em
conformidade com a legislacdo vigente e os principios éticos.

Artigo 2° - Abrangéncia

Este regulamento aplica-se a todas as contratacbes de pessoal, em carater permanente ou
temporario, para os cargos e funcdes existentes no quadro de pessoal do Hospital Regional do Vale
do Paraiba, incluindo:

| - Corpo assistencial;

Il - Corpo administrativo;

[l - Corpo de S.A.D.T. (Servicos de Apoio Diagnostico Terapéutico);
IV - Corpo de Nutricdo;

V - Corpo de Limpeza e Higienizac¢ao;

VI - Corpo de manutencao;

VIl - Corpo de Apoio;

VIII - Outros.

Artigo 3° - Principios
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A contratacao de pessoal sera norteada pelos seguintes principios:
| - Legalidade;

Il - Impessoalidade;

[l - Moralidade;

IV - Publicidade;

V - Eficiéncia;

VI - Isonomia;

VII - Transparéncia;

VIII - Mérito;

IX - Capacidade técnica;

X - Adequacao ao perfil do cargo ou funcao.

Capitulo Il - Do Processo de Contratagdo

Artigo 4° - Etapas do Processo

O processo de contratacao sera composto pelas seguintes etapas:
| - Planejamento da necessidade de pessoal;

[l - Divulgacdo da vaga;

[l - Inscricdo e triagem de curriculos;

IV - Analise de curriculos;

V - Entrevistas;

VI - Avaliacdo técnica e/ou psicoldgica (quando aplicavel);

VIl - Pré-analise de Documentacdo funcional (pessoal e formacdo exigida para o cargo);
VIl - Exame médico admissional;

VIl - Andlise final da Documentacdo funcional (pessoal e formacao exigida para o cargo);
IX - Contrata¢do e admissao.

Artigo 5° - Planejamento da Necessidade de Pessoal

| - A necessidade de contratacao de pessoal sera identificada e planejada pela area solicitante, em
conjunto com o setor de Recursos Humanos, considerando:
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a) A demanda de servigos;

b) O quadro de pessoal existente;

¢) O orcamento disponivel;

d) As metas e objetivos estratégicos da instituicao.

Il - O planejamento devera resultar em um documento formal, contendo a descricao detalhada do
cargo ou fun¢do a ser preenchido, o perfil desejado do profissional, as atribuicbes e
responsabilidades, os requisitos minimos e desejaveis, a remuneragdo e os beneficios oferecidos.

Artigo 6° - Divulgacdo da Vaga

| - A vaga sera divulgada interna e/ou externamente, de acordo com a estratégia definida pela area
solicitante e pelo setor de Recursos Humanos.

Il - A divulgacdo interna sera realizada por meio de comunicacdo aos colaboradores, afixacao de
cartazes nos murais e/ou publica¢do na intranet.

Il - A divulgacdo externa podera ser realizada por meio de:

a) Publicacdo em sites especializados em recrutamento e selecdo;
b) Andncios em jornais e revistas;

¢) Utilizacao de redes sociais;

d) Contato com instituicdes de ensino e entidades de classe;

e) Divulgacao em agéncias de emprego.

IV - A divulga¢do da vaga devera conter as informac¢fes essenciais sobre o cargo ou fungdo, os
requisitos minimos e desejaveis, o local de trabalho, a forma de inscricdo e o prazo para envio dos
curriculos.

Artigo 7° - Inscricdo e Triagem de Curriculos

| - Os interessados deverdo enviar seus curriculos, dentro do prazo estabelecido, por meio do canal
de comunicacgado indicado na divulga¢ao da vaga.

Il - O setor de Recursos Humanos realizara a triagem dos curriculos, verificando a conformidade com
0s requisitos minimos exigidos para o cargo ou funcao.

[l - Os curriculos que ndo atenderem aos requisitos minimos serdo descartados.
Artigo 8° - Anélise de Curriculos

| - Os curriculos pré-selecionados serao analisados pela area solicitante e pelo setor de Recursos
Humanos, considerando:

a) A formacgdo académica;
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b) A experiéncia profissional;

¢) Os conhecimentos, habilidades e atitudes requeridas para o cargo ou fungao;

d) O perfil desejado do profissional.

Il - Os candidatos mais adequados ao perfil da vaga serao convidados para a etapa de entrevistas.
Artigo 9° - Entrevistas

| - As entrevistas serdo conduzidas pela area solicitante e/ou pelo setor de Recursos Humanos, com o
objetivo de avaliar:

a) A capacidade de comunicacado e relacionamento interpessoal;

b) A motivacdo e o interesse pela vaga;

¢) A adequacao ao perfil do cargo ou funcdo;

d) As expectativas e os objetivos profissionais.

Il - As entrevistas poderdo ser individuais ou em grupo, presenciais ou por videoconferéncia.

lll - Os candidatos poderdo participar, conforme o caso, de dinamicas de grupo ou outras atividades
gue permitam avaliar suas competéncias e habilidades.

Artigo 10° - Avaliagdo Técnica e/ou Psicolégica

| - A avaliacdo técnica e/ou psicolégica podera ser realizada, quando aplicavel, para aprofundar a
analise das competéncias e habilidades dos candidatos, bem como para identificar caracteristicas de
personalidade e comportamento relevantes para o desempenho do cargo ou funcao.

[l - A avaliacdo sera conduzida por profissionais especializados, devidamente habilitados e com
experiéncia comprovada.

[l - Os resultados da avaliacao serao considerados na decisao final do processo de contratacao.
Artigo 11° - Exame Médico Admissional

| - O candidato aprovado nas etapas anteriores sera submetido a exame médico admissional, com o
objetivo de verificar sua aptidao fisica para o exercicio do cargo ou fungao.

[l - O exame médico sera realizado por médico do trabalho ou clinica credenciada pelo Hospital
Regional do Vale do Paraiba.

[l - O candidato considerado inapto no exame meédico sera desclassificado do processo de
contratacdo.

Artigo 12° - Contrata¢do e Admissao

| - O candidato aprovado em todas as etapas do processo de contratacao sera convidado a formalizar
o contrato de trabalho, de acordo com a legislacdo vigente e as normas internas do Hospital Regional
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do Vale do Paraiba.

Il - O contrato de trabalho devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:
a) ldentificacdo das partes contratantes;

b) Cargo ou funcao a ser exercido;

¢) Jornada de trabalho;

d) Remuneracdo e beneficios;

e) Data de inicio e término do contrato (quando aplicavel);

f) Outras clausulas e condi¢bes especificas.

[Il - A admissao do novo colaborador sera formalizada por meio da assinatura da Carteira de Trabalho
e Previdéncia Social (CTPS) e do registro no sistema de gestdo de pessoal do Hospital Regional do Vale
do Paraiba.

IV - O novo colaborador recebera as informac8es e orientacbes necessarias para o exercicio de suas
fungdes, incluindo:

a) Apresentacdo da equipe e do ambiente de trabalho;

b) Esclarecimento sobre as normas e procedimentos internos;

¢) Treinamento e capacitacdo especificos para o cargo ou funcdo.
Capitulo Il - Disposi¢ées Finais

Artigo 13° - Casos Especiais

| - Em casos especiais, como a necessidade de contratacao urgente ou a existéncia de um candidato
com perfil excepcional, o processo de contratacdo podera ser adaptado, mediante justificativa formal
e aprovacao da diretoria do Hospital Regional do Vale do Paraiba.

Il - A contratacdo de profissionais estrangeiros devera observar as exigéncias da legislacao imigratoria
e as normas especificas dos conselhos profissionais, quando aplicavel.

Artigo 14° - Sigilo e Confidencialidade

| - Todas as informac¢8es e documentos relacionados ao processo de contratacdo serao tratados com
sigilo e confidencialidade, sendo acessiveis apenas as pessoas autorizadas.

Il - Os candidatos e colaboradores envolvidos no processo de contratacdo deverao manter sigilo
sobre as informac8es e documentos aos quais tiverem acesso.

Artigo 15° - Atualizacdo do Regulamento

| - Este regulamento podera ser atualizado periodicamente, a critério do Hospital Regional do Vale do
Paraiba, para adapta-lo as mudancas na legislacao, nas necessidades da instituicao ou nas praticas de
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gestdo de pessoas.

Il - As atualiza¢des serdo comunicadas aos colaboradores por meio dos canais de comunicacdo
interno.

Artigo 16° - Vigéncia

Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo pela diretoria do Hospital Regional do
Vale do Paraiba.
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