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1 - DEFINIGAO:

O manual de contratacdo de funcionarios do Departamento Pessoal visa
explanar o processo de sele¢do e recrutamento dos candidatos que ocupardo as vagas
disponiveis dentro do Ambulatorio Médico de Especialidades Dracena: “Dr. Francisco de
Assis Martucci” — AME DRACENA.

2 - FINALIDADE:

Esclarecer o trabalho realizado pelo setor, demonstrar o passo a passo do

processo de selegao e recrutamento de novos colaboradores na empresa.

Admitindo com responsabilidade, respeito e obediéncia as Normas, a CLT-
Consolidagdo das Leis do Trabalho, e toda a legislagdo trabalhista complementar,

infortunistica e medicina do trabalho.

3 - PROCESSO PARA CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS:
3.1 - DISPONIBILIDADE DE VAGAS

A disponibilidade de vaga surge quando ocorre um

desligamento, uma licenga médica, aumento da demanda de trabalho e/ou

criagdo de novos pavimentos.
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3.2 - EDITAL DE PROCESSO SELETIVO

E publicado nos jornais da regido e afixado no quadro de
avisos da Unidade, um Edital de Processo Seletivo onde consta o nimero
de vagas, salario, fungéo, jornada de trabalho, data, horario da prova e da
entrevista, local e valor da taxa de inscricdo. Esse Edital também é

divulgado nas redes sociais.

No momento ha trés modelos de editais de processo
seletivo, 0 que conta como parte do processo a realizagao de prova, o que
se pauta pela analise de curriculos e 0 que se faz necessario as duas
etapas (aplicagdo de provas e analise de curriculos). Nos trés modelos

aplica-se também uma entrevista. Vide exemplos abaixo:
1 - Edital com prova (ANEXO I)
2 - Edital com Curriculum Vitae (ANEXO ll)

3 - Edital com apresentagao de curriculum vitae e prova (ANEXO Ill)

4 - SELECAO DE PESSOAL E RECRUTAMENTO:

Os candidatos devem se inscrever para a vaga e pagar a taxa de inscri¢ao

no lugar e nos dias estipulados pelo edital.
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Para as vagas que sdo necessarias a aplicagdo de provas, as mesmas
sao realizadas conforme o estabelecido, apds a realizagao é feito a corregao e as melhores
notas sdo classificadas para a entrevista. No caso de analise de curriculo os melhores
serao selecionados para entrevista.

A entrevista é realizada por uma equipe, sendo: departamento pessoal,

servigo social, encarregado do setor e gerente do setor especifico (em que ha a vaga).

Apoés a entrevista, cada membro da equipe encaminha sua avaliagdo ao
departamento pessoal, onde é feito uma somatéria das notas da entrevista com a nota da

prova e realizada a classificacdo dos candidatos.

5- ADMISSAO:

Apos autorizagdo da Diretoria Administrativa o candidato aprovado é
convocado para providenciar a documentagao exigida para o cargo, tais como: carteira de
trabalho; 2 fotos 3x4 recente e colorida; copia de CPF, RG, titulo de eleitor; certiddo de
nascimento/casamento/averbagao de divorcio, certiddo de nascimento de filhos menores
de 14 anos de idade, caderneta de vacinagdo do candidato e dos filhos atualizada,

certificado de alistamento militar, certificado de Concluséo Escolar (1°, 2° grau, superior,

pos graduagao e cursos técnicos).
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Para Enfermeiros, Auxiliares de Enfermagem, Farmacéuticos,
Radiologistas, Assistentes Sociais, Nutricionistas, Fonoaudidlogos e Psicdlogos além
destes, providenciar também: copia da carteira profissional do Conselho, cépia de

comprovante de anuidade junto ao 6rgéo do profissional.

Realizagdo do exame admissional junto ao médico do trabalho
(hemograma, fezes e urina). Para funcionarios do setor de servigo de nutrigdo e dietética
realiza-se também o exame de Coprocultura e VDRL, para funcionarios dos setores de

PABX/Call Center, Digitagéo de Laudos e Lavanderia realiza-se exame de audiometria.

Depois de providenciar todos os documentos e exames solicitados, um dia
antes de iniciar é realizado a admiss@o preliminar do colaborador no eSocial, nao

apresentando nenhum problema na admiss&o inicia-se o trabalho no dia seguinte.
1 - ADMISSAO PRELIMINAR (eSocial):

Emn @Qus

m BRASIL  COROM NAVIRUS (C OV D191 Simphfique! Participe Acesso & infarmagaa Legitlagho Canais u

Empregador/Contribuinte Empregado Trabalhador sem Vinculo Ajuda

~_X.  SECRETARIA
8y DA SAUDE SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO

62
TN

DRACENA




s

AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES
DR. FRANCISCO DE ASSIS MARTUCCI

DRACENA
0.5.5. — IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA E MATERNIDADE DE DRACENA
Rua Ipiranga, n°. 1.198 — Dracena - SP — CEP: 17.900-000 — CNPJ: 47.617.584/0003-74
Fone: (18) 3821-8490 - e-mail: ame@amedracena.com.br — CNES: 6335497
www.amedracena.com.br

MANUAL DE CONTRATAGAO DE PESSOAL

ULTIMA ALTERAGAO PROXIMA REVISAO N
01/07/2020 01/07/2022 Pagina 6 de 10

Ap6s o ingresso do colaborador é entregue uma declaragdo para a

abertura de conta corrente no Banco do Brasil — Agéncia Dracena para crédito do salario.

Ainda, preliminarmente ao inicio das atividades do colaborador, ele assiste
a um video institucional, lhe sendo entregue ato continuo o CODIGO DE ETICA E
CONDUTA, ocasigo em que o colaborador recebera as instrucdes de cada item constante

do referido manual.

7 - DISPOSIGOES GERAIS:

Este manual de contratagdo de funcionarios do Departamento Pessoal
devera ser alterado por eventuais mudangas adotadas pela Diretoria Administrativa e/ou
Leis.

8 - REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Disponivel em http://www.poiesis.org.br/new/poiesis/manual-de-recursos-humanos.pdf acesso em
29/04/2020 as 10h00.

Disponivel em http://omelhordaculturasp.com/wp-content/uploads/2017/05/manual_de recursos
humanos 2017.V3.pdf acesso em 29/04/2020 as 10h30.

SECRETARIA
DA SAUDE

GOVERNO DO ESTADO



AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES
DR. FRANCISCO DE ASSIS MARTUCCI

DRACENA
0.5.5. — IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA E MATERNIDADE DE DRACENA
Rua Ipiranga, n°. 1,198 — Dracena — SP ~ CEP: 17.900-000 - CNPJ: 47.617.584/0003-74
Fone: (18) 3821-8490 - e-mail: ame@amedracena.com.br — CNES: 6335497
www.amedracena.com.br

MANUAL DE CONTRATAGAO DE PESSOAL

ULTIMA ALTERAGAO PROXIMA REVISAO bagina 7 de 10
01/07/2020 01/07/2022 agina 7 de
ELABORAGCAOQ:

/
MICHELE CRISTINA GRATON FERREIRA DE ARAUJO

U AL Uidoan
CIBELE DE MELO LOPES ORTEGA

REVISAO:

e o 1 s I
ROSIMEIRE fﬁ;LRWMORCELl FREIRE

APROVACAO:

RN SECRETARIA

DRACENA

DA SAUDE

GOVERNO DO ESTADO



AMBULATORIO MEDICO DE ESPECIALIDADES
DR. FRANCISCO DE ASSIS MARTUCCI

DRACENA

0.5.S. - IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA E MATERNIDADE DE DRACENA
Rua Ipiranga, n°. 1.198 - Dracena — SP — CEP: 17.900-000 — CNPJ: 47.617.584/0003-74
Fone: (18) 3821-8490 — e-mail: ame@amedracena.com.br — CNES: 6335497
www.amedracena.com.br

MANUAL DE CONTRATAGAO DE PESSOAL

ULTIMA ALTERAGAO PROXIMA REVISAO P4qina 8 de 10
01/07/2020 01/07/2022 BOhd:00R

ANEXO |

A Santa Casa de Dracena

SANTA CASA
DRACENA

PROCESSO SELETIVO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA
A SANTA CASA DE DRACENA ESTA ABRINDO INSCRICOES PARA CONTRATAGCAO DE FUNCIONARIO

CARGO: Auxiliar de Enfermagem - 01 Vaga.

REQUISITOS: Ambos os sexos, acima de 18 anos, curso de auxiliar de enfermagem concluido com
Carteira de Habilita¢do do COREN.

SALARIO: RS 795,60 + RS 208,00 (Adicional de Insalubridade) + Cesta Basica.

JORNADA DE TRHABALHO REDUZIDA: 04 horas didrias (20 horas semanais) conforme Artigo 58-A
da CLT.

TAXA DE INSCRICAO: RS 4,00 (Quatro Reais)

INSCRICAO: Dias 27, 28 e 29 de janeiro de 2020 das 14h00min as 16h00min na Santa Casa de Dracena no
Setor de Departamento Pessoal, sendo necessario apresentagio de documento de identidade (R.G.), no ato
danscnicao.

SELECAO: Dia 30 de janeiro de 2020 as 13h30min, nas dependéncias da Escola CEP/UME, entrada pela
Rua Brasil, n® 1478. Contara de questdes ao nivel de conhecimentos especificos. O candidato inscrito

devera comparecer com 20 (vinte) minutos de antecedéncia munido de R.G. e caneta esferografica de cor
azul

ENTREVISTA: No dia 31 de janeiro de 2020 estara afixada na Portaria do Hospital, a relagao dos
classificados para a entrevista. Os candidatos aprovados deverio comparecer para entrevista no dia 03
de fevereiro de 2020 as 13h30min na sala de Reunides da Santa Casa de Dracena, quando entdo sera
definida a classificagdo, para posterior contratagao.

OBSERVACOES:

| 1) Nao sera fornecida nenhuma informacio por telefone
‘ 2 O presente serd para externo e interno funcional ao cargo disponivel;
3) 0 Candidato inscrito se compromete a aceitar todas as normas éstabelecidas;
4)  Qualquer problema que porventura surgir sera solucionado pela Diretora Interna.

Dracena (SP), 22 de janeiro de 2020

r

7 P
0SS-IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA
EMATERNIDADE DE DRACENA
ALTAMIR ALVES DOS SANTOS
Provedor

R.M.M.F.
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ANEXO Il

2% Santa Casa de Dracena

SANTA CASA
DRACENA

Yatrimonto da Comunidad

PROCESSO SELETIVO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA
A SANTA CASA DE DRACENA ESTA ABRINDO INSCRICOES PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

| CARGO: Terapeuta Ocupacional (a) - 01 vaga.

REQUISITOS: Ambos os sexos, Curso Superior Concluido, Carteira de Habilitacio do Crefito.
SALARIO: RS 1.852,80 + RS 104,60 (Adicional de Insalubridade) + Cesta Basica. :
JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais. I
TAXA DE INSCRICAO: RS 4,00 (Quatro Reais)

2020, das 14h00 as 16h00, na Santa Casa de Dracena no Setor Departamento Pessoal, com
entrada pela Rua Miguel do Nascimento (entrada do Almoxarifado), onde encontrar-se-a pessoa
habilitada para o recebimento dos curriculos, cujo interessado (pessoalmente, ndo sendo
permitido por procuragdo) devera preencher ficha de solicitacio de emprego. Apresentar xerox
do Certificado de conclusdo do curso.

APRESENTACAO DE CURRICULUM VITAE: Serio recebidos no periodo de 09 e 10 de margo de ‘

ENTREVISTA: Os candidatos deverao comparecer para entrevista no dia 11 de marco de 2020 as ‘
14h30min na sala de Reunides da Santa Casa de Dracena, quando entdo serd definida a
classificagao, para posterior contratagao.

OBSERVACOES: ‘
|

1) Nao serd fornecida nenhuma informagao por telefone;
2 O presente serd para externo e interno funcional ao cargo disponivel;
| 3) O Candidato inscrito se compromete a aceitar todas as normas estabelecidas;
4)  Qualquer problema que porventura surgir serd solucionado pela Diretoria Interna.

Dracena (SP),27 de fevereiro de 2020. |
] .

—F

; ’{(J
0SS-IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA
E MATERNIDADE DE DRACENA

CELSO XAVIER SANTIN |
Vice-Provedor |
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ANEXO il

<Oy Santa Casa de Dracena |

SANTA CASA
PRACENA

PROCESSO SELETIVO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA
A SANTA CASA DE DRACENA ESTA ABRINDO INSCRICOES PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

CARGO: Enfermeire (a) - 01 vaga.

REQUISITOS: Ambos os sexos, acima de 18 anos, Curso Superior de Enfermagem concluido, com
Paos Graduagio “lato sensu” e Carteira de Habilitagio do COREN.

SALARIO:R$ 2.417,00 + RS 87,98 + RS 82,16 Antecipacdes Salariais + RS 104,60 (Adicional de
Insalubridade) + Cesta Basica.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.
TAXA DE INSCRICAO: RS 4,00 (Quatro Reais)

APRESENTACAO DE CURRICULUM VITAE: Serio recebidos no periodo de 18, 19 e 20.03.2020, das 14h00
as 16h00, na Santa Casa de Dracena no Setor de Departamento Pessoal, onde encontrar-se-a pessoa
habilitada para o recebimento dos curriculos, cujo interessado (pessoalmente, nio sendo permitido por
procuragio) devera preencher ficha de solicitacio de emprego. Apresentar xérox do Certificado de
conclusio e especializacao.

SELECAQ: Dia 23 de margo de 2020 as 13h30min, nas dependéncias da Escola CEP/UME, entrada pela
Rua Brasil, n® 1478, Contard de questdes ao nivel de conhecimentos especificos. O candidato inscrito
deverd comparecer com 20 (vinte) minutos de antecedéncia munido de RG. e caneta esferografica de cor
azul.

‘ ENTREVISTA: No dia 24 de margo de 2020 estara afixada na Portania do Hospital, a relacio dos
classificados para a entrevista. Os candidatos aprovados deverdo comparecer para entrevista no dia 25
de margo de 2020 as 08h30min na sala de Reunides da Santa Casa de Dracena, quando entio sera
definida a classificacio, para posterior contratagio |

OBSERVACOES:

1) Nio sera fornecida nenhuma informacio por telefone;

2} O presente serd para externo e interno funcienal ao cargo disponivel;

3) O Candidato inscrito se compromete a aceitar todas as normas estabelecidas:

4] Qualquer problema que porventura surgir serd solucionado pela Diretoria Interna.

Dracena (8P), 16 de marco de 2020

L
055-IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA
, E MATERNIDADE DE DRACENA
CELSO XAVIER SANTIN

/'[_/_’, 4 ‘
Vice-Provedor |
|
|
|
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