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REGULAMENTO DE SELECAO E CONTRATACAO DE PESSOAL

A FUNDAGAO DE GESTAO HOSPITALAR MARTINIANO FERNANDES - FGH, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, resolve editar o presente REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL de modo a instituir as
normas e procedimentos a serem seguidos pela instituicdo para o preenchimento das vagas de trabalho em

todas as suas unidades, mediante as seguintes clausulas e condicGes.

CAPITULO | - INTRODUGAO

Art. 19. O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios para o recrutamento,
selecdo e contratacdo de profissionais para o preenchimento de vagas de pessoal administrativo e
assistencial junto as unidades administradas pela FUNDAGCAO DE GESTAO HOSPITALAR MARTINIANO
FERNANDES.

A contratagao de Superintendentes, Diretores, Coordenadores, Gestores e Médicos sera conduzida pela
Superintendéncia Geral e ou Diretoria da instituicdo, seguindo procedimento especifico de acordo com

cada vaga.

Art. 22, Todos os procedimentos de contratacao de pessoal subordinam-se aos ditames previstos no art. 37,
da Constituicdo Federal, e no art. 97, da Constituicdao do Estado de Pernambuco, de observancia obrigatéria
e ponderada, e SE destinam a valorizar a governanca administrativa e transparéncia do processo seletivo de
pessoal, primando pela aplicagdo dos seguintes principios: i) impessoalidade; ii) isonomia; iii) julgamento
objetivo; iii) transparéncia; iv) probidade; v) moralidade; vi) boa-fé; vii) publicidade; viii) legalidade; ix)

razoabilidade; x) busca permanente de qualidade e competéncia de profissionais.

Art. 32. Todo o processo de recrutamento, selecdo e contratagdo de que trata este regulamento deve ser
devidamente documentado, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizacdo das instancias

pertinentes.

Art. 42, A eventual n3do realizacdo dos procedimentos previstos neste regulamento para a contratagdo de
pessoal dependera de expressa e justa motivagdo. SituacOes associadas a necessidade emergencial de
abertura de novos servicos em carater extraordindrio poderdo ensejar adaptagao ao procedimento, como

modelo reduzido de etapas.

Art. 59. Para a finalidade do presente regulamento, define-se como pessoal os profissionais com vinculo

empregaticio regido pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas.
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CAPITULO Il - DO PROCESSO DE SELECAO

Secgdo | - Das Competéncias

Art. 62. No ambito dos processos de sele¢do de pessoal, compete:

I. Aos Coordenadores Gerais e/ou Diretores Gerais das unidades:

a) Analisar e aprovar a requisicao de pessoal.

Il. Aos Coordenadores de setores e/ou gerentes:

a) Realizar solicitacdo de requisicdo de pessoal através de ferramenta disponibilizada pela
instituicao;

l1l. A drea de Recursos Humanos da Unidade:

a) Apoiar os processos de sele¢do da Unidade;
b) Informar e orientar os candidatos sobre a instituicdo, sua competéncia e atribuicdes;

c) Dar suporte para que os gestores requisitantes realizem as entrevistas com os candidatos
classificados para etapa final, de acordo com as diretrizes institucionais estabelecidas;

d) Executar o processo de registro de admissao dos candidatos classificados;
e) Manter banco de dados com o cadastro de profissionais aprovados em processos seletivos

anteriores.

IV. Ao servico de seguranca e medicina do trabalho:

a) Realizar os exames médicos admissionais e demais procedimentos de sua competéncia.

V. A drea de Recursos Humanos do Nucleo de gestdo Compartilhada (NGC):

a) Divulgar as vagas recebidas no site da FGH e outros canais de divulgacao;

b) Conduzir o processo de recrutamento e sele¢do de candidatos;

c) Realizar os alinhamentos necessarios referente ao perfil da vaga com o gestor requisitante;

d) Dar o suporte técnico para realiza¢cdo da selegdo e escolha dos candidatos.

e) Realizar entrevistas de sele¢do

f) Dar devolutiva aos candidatos inscritos nos processos divulgados (essa obrigacdo ndo se
estende para inscricGes esporadicas que ndo estejam relacionadas a um processo especifico).

VI. Aos Superintendentes de area (NGC):
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a. Aprovar abertura de vagas referentes a aumento de quadro dos profissionais da area de

gestdo correlata;

Segao Il - Da Requisicdo de Pessoal

Art. 72. O procedimento de contratacdo de pessoal terd inicio mediante solicitacdo dos coordenadores de
setores e/ou gerentes e serd operacionalizada mediante “Formulario de Requisicdo de Pessoal” para os

seguintes casos:

l. Substituicdo de empregado;
Il. Aumento de quadro, desde que contemplado no Plano de Trabalho e/ou orgamento.

Il. Contratacdes relacionadas a demandas especificas do contratante, validadas pela

Superintendéncia e com prazo determinado

Paragrafo Primeiro - O Requisitante devera preencher “Formulario de Requisicdo de Pessoal” via sistema,
através do seu login de usudrio requisitante, e encaminhar o respectivo pleito para aprovacao do Diretor

Geral ou Coordenador Geral da Unidade.

Paragrafo Segundo - Apds a aprovagdo para contratacdo de novo empregado, a requisicdo de pessoal serd
disponibilizada via sistema para o setor de Recursos Humanos, a fim de que seja selecionado o novo
profissional no banco de dados, através de uma triagem de curriculos, levando em consideracdo os requisitos

desejados para a vaga.

Secao lll - Da Divulgagao da Sele¢ao de Pessoal e Etapas

Art. 82. Aselecdo de pessoal sera divulgada por meio do sitio eletronico da instituicdo (www.fghsaude.org.br),
através da sua Pagina de Carreiras, podendo, ainda, ser divulgada pela imprensa (jornal, radio, televisdo ou
internet — redes sociais institucionais) e/ou, por qualquer outro meio idéneo de divulgacdo que garanta

publicidade das convocacgdes.

Art. 92. As convocacgles para as etapas do Processo Seletivo serdo feitas na Pagina de Carreiras através da
area de acesso ao candidato, ou por meio de contato telefénico ou e-mail, devendo o candidato se
apresentar, obrigatoriamente, munido de Documento de Identidade Oficial nos locais e datas estabelecidos.

Secao IV - Das Condicdes para Participacao do Processo Seletivo

Art. 10. Sdo condigGes para participagao do processo seletivo:
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I. Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou cidaddo portugués a quem foi deferida a igualdade; ou,

ainda, estrangeiro, obedecido os requisitos exigidos pela legislacdo de regéncia;

II. Teridade minimo de 18 anos;

III. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares;

IV. Apresentar a documentagao exigida para a inscrigao;

V. Possuir o perfil e os requisitos exigidos para a vaga.

Sec¢do V - Das Etapas do Processo Seletivo

Art. 11. O processo seletivo sera composto das seguintes etapas de avaliagdo:

I. Avaliagado curricular;

II. Avaliacdo de conhecimentos;

III. Avaliagdo Psicoldgica;

IV. Entrevista RH / Avaliagdo comportamental;

V. Entrevista Técnica Gestor;

Segao VI — Da Avaliagao Curricular

Art. 12. Esta etapa tera cardter eliminatério. Os curriculos serdo recebidos através de cadastro na Pagina de
Carreiras da FGH e analisados quanto aos requisitos de qualificacdo profissional e requisitos académicos
definidos para cada cargo especifico.

Serdo levados em consideragdo na avaliagdo aspectos como: endereco residéncia, formagdo académica,
disponibilidade de hordrio, experiéncia profissional da area, pretensao salarial, conhecimentos especificos,
estabilidade em empresas anteriores, maturidade profissional, potencial de crescimento na area.

Na avaliagdo curricular o candidato sera avaliado em uma escala de 0 a 20 pontos, sendo considerado

habilitado aquele que obtiver nota igual ou superior a 7 (sete) pontos.

Art. 13. Quanto aos requisitos académicos, sera exigido conclusdo do ensino fundamental completo para os
cargos de nivel elementar, conclusdo do ensino médio completo ou técnico para cargos de nivel médio ou

técnico e conclusdo de curso de formagdo superior para cargos de nivel superior.
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Se¢ao VIl — Da Avaliagao de Conhecimentos

Art. 14. Esta etapa tera carater eliminatério e classificatorio e serd aplicado a todos os candidatos classificados

na etapa da Avaliacao Curricular.

Art. 15. O conteldo programatico das avaliacGes estara disponivel no site da Fundac¢do de Gestdo Hospitalar

Martiniano Fernandes (www.fghsaude.org.br).

Art. 16. Nessa etapa serdo aplicados os seguintes critérios de pontuacdo:

Nivel Superior

Componente Quantidade de Pontuagdes
Questdes
Redacao - 0alo
Interpretacao de texto 10 0alo
Conhecimento Especifico 20 0alo
TOTAL 30 (trinta) 30 (trinta)
Nivel Técnico
Componente Quantidade de Pontuagdes
Questdes
Redacdo - 0alo
Interpretacao de texto 10 0alo
Conhecimento Especifico 20 0alo
TOTAL 30 (trinta) 30 (trinta)
Nivel Médio
Componente Quantidade de Pontuagdes
Questdes
Redacdo - 0alo
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Interpretacdo de texto 10 0al0

Raciocinio Légico 10 0al0

Informatica basica (pacote 10 0al0
office)

TOTAL 30 (trinta) 40 (quarenta)

Nivel Fundamental

Componente Quantidade de| Pontuagdes
Questdes

Redacdo - 0al0

Raciocinio Légico 10 0al0

Conhecimento 10 0alo

Especifico (apenas
para cargos que exijam tais,
como o de eletricista)

TOTAL 20 (vinte) 30 (trinta)

Art. 17. Em cada componente da Avaliacdo de Conhecimento, o candidato devera obter nota minima de 5

pontos.

Secdo VIII — Da avaliagao Psicoldgica ou de Perfil

Art. 18. Esta etapa tera carater eliminatério e serd aplicada a todos os candidatos que forem aprovados na

etapa da Avaliacdo do Conhecimento, para o fim de apurar a condi¢do do candidato para o desempenho das

respectivas atividades.

Sec¢ado IX — Da Entrevista Profissional

Art. 19. Nesta etapa sé participardo os candidatos que obtiverem nota igual ou superior a 50% (cinquenta

por cento) da pontuagdo maxima da Avaliacdo de Conhecimento e apto na Avaliacdo Psicoldgica e/ou de

Perfil Comportamental.

Art. 20. Esta etapa tera carater eliminatério e classificatorio.

Art. 21. A entrevista consistira em uma andlise comportamental do candidato, bem como do seu

conhecimento técnico para o cargo em questdo. Serd observada postura, conhecimento técnico,
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disponibilidade, potencial, desenvoltura, equilibrio emocional, expressdao verbal, experiéncia profissional,

raciocinio e articulagdo, proatividade e energia/dinamismo.

Art. 22. Na entrevista pessoal o candidato sera avaliado em uma escala de 0 a 10 pontos, sendo

considerado habilitado aquele que obtiver nota igual ou superior a 7 (sete) pontos.

Segao X - Dos Recursos

Art. 23. Serd assegurado ao candidato em todas as etapas do processo a garantia de poder requerer as notas

e/ou avaliacBes das etapas de que realizar, com excecdo do teste psicoldgico.

Sec¢ao Xl - Da Classificagdao dos Candidatos e Critérios de Desempate

Art. 24. Na classificac¢do final do candidato sera considerada a pontuagao minima de 50 Pontos.

Art. 25. Quadro Resumo da Pontuagao

ETAPA PONTOS NiVEL SUPERIOR, PONTOS
TECNICO E FUNDAMENTAL | NiVEL MEDIO

AVALIACAO CURRICULAR 20 20

AVALIACAO DE CONHECIMENTOS 30 40

AVALIAGAO PSICOLOGICA - -

ENTREVISTA RH / AVALIACAO COMPORTAMENTAL 10 10
ENTREVISTA TECNICA/GESTOR 10 10
PONTUAGCAO MAXIMA 70 80

Art. 26. Na hipdtese de ocorrer empate no resultado da sele¢do, serdo adotados, sucessivamente, os

seguintes critérios de desempate:

I. Maiortempo de experiéncia do cargo para qual concorreu;

II. Maior pontuagdo na Avaliagdo Comportamental e na Entrevista Técnica.

Segao Xl - Da Exclusdo do Candidato do Processo Seletivo
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Art. 27. Qualquer informacao falsa ou ndo comprovada gera a eliminag¢ao do candidato no processo
seletivo, sem prejuizo das san¢Ges penais cabiveis.
Art. 28. Os certificados e diplomas apresentados pelo candidato que nao sejam reconhecidos por instituicdes

autorizadas a funcionar pela autoridade publica competente acarretardo na eliminagdo do candidato.

Art. 29. O candidato sera automaticamente excluido do processo seletivo quando:

I. Apresentar-se apds os horarios definidos nas etapas de sele¢do contratacgao;
II. N&o comparecer a qualquer uma das etapas;

IIT. N3do apresentar a documentagdo exigida nas etapas da selegdo.

Art. 30. O candidato convocado para contratacdo que nao apresentar a documentagdo exigida no prazo
concedido sera eliminado da selecdo, hipotese em que sera convocado o candidato classificado na posicdo

imediatamente subsequente na lista de classificagao.

Sec¢ao Xlll - Do Resultado do Processo Seletivo e Banco de Dados

Art. 31. Os candidatos selecionados serdo classificados de acordo com a nota final.

Art. 32. A aprovacdo no processo de selecdo ndo gera para o selecionado o direito a contratagdo, cabendo ao

gestor da respectiva Unidade Hospitalar, conforme o caso, decidir a respeito, observado o nimero de vagas.

Art. 33. Os candidatos aprovados em todas as etapas do processo seletivo que nao forem contratados em
razdo do numero de vagas disponiveis, ficardo cadastrados no Banco de Dados da instituicdo por um periodo
de até 6 meses e poderdo ser convocados quando do surgimento de novas oportunidades.

Os mesmos poderdo ainda ser chamados, para nova entrevista com a gestdo requisitante da unidade que

possui vaga disponivel para que seja realizada nova avaliagao e classificacdo final do candidato.
PARAGRADO UNICO- curriculos com mais de 6 meses sem atualizagdo do sistema por parte do
candidato serdo eliminados de convocac¢Ges futuras. Caso o mesmo profissional deseje participar de outro

processo seletivo, devera realizar atualizagdo dos seus dados no site da FGH.

CAPITULO Il DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A CONTRATAGCAO
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Art. 36. Sao requisitos para a contratagao:

Ter sido aprovado no Processo de Selecao;

I Atender as disposicdes contidas no presente regimento e no edital de convocacao da selec¢ao;

[l Apresentar a seguinte documentacao:

a.

b.

Carteira do Trabalho e Previdéncia Social;
3 (trés) fotos 3X4.
Documento de Identidade Oficial;

CPF/MF;
Titulo de Eleitor;

PIS ou PASEP;

Certidao de nascimento ou casamento (quando for o caso);
Comprovante de residéncia (conta de dgua, luz ou telefone);
Certidao de nascimento dos dependentes;

Cartdo de vacinagao dos filhos com idade até 7 (sete) anos;
Certificado Militar/Reservista (funcionarios do sexo masculino);

Carteira de registro profissional nos respectivos Conselhos

. Profissionais do Estado de Pernambuco (quando for o caso);

Carteira de Motorista (apenas para os cargos de motorista, condutor de ambulancia e
mensageiro);

Comprovante de matricula de filhos menores de 14 anos (obrigatdrio apenas para quem
recebera salario familia);

CPF/MF dos dependentes maiores de 18 anos;

Certificado de conclusdo do Ensino Fundamental ou Ensino Médio (pelo nivel do cargo);
Diploma ou declaracdo de conclusdo de curso superior, pds-graduacdo, especializacao,

mestrado, doutorado, MBA, dos cursos exigidos para a vaga.

Art. 37. Os candidatos aprovados serdo contratados de acordo com cronograma de necessidades do servigo,

nao se obrigando a instituicdo a contratar o profissional quando ndo houver demanda.

Paragrafo Unico — um candidato aprovado em um processo, e ndo contratado, podera ser convidado a

concluir seu processo para outra unidade gerida pela FGH, que ndo aquela para a qual se inscreveu

originalmente.
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CAPITULO IV DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38. Os empregados serao admitidos sob o regime da Consolidacao das Leis do Trabalho, conforme carga
horéria e salario previamente informados para cada fungdo/jornada (constantes do formulario de requisicdo
da vaga), podendo haver varia¢cdes de turnos (diurno, noturno, misto) e/ou tipo de jornada (diarista,

plantonista, etc.).

Art. 39. E permitida a contratacdo de empresa especializada em recrutamento e selec3o de pessoal, sempre
gue a demanda do processo seletivo estiver acima da condicdo operacional propria da instituicdo, seja pelo

volume ou especificidades das vagas existentes.

Art. 40. A abertura e fechamento das vagas é uma decisdo da diretoria das unidades e/ou da

Superintendéncia Geral desta instituicdao, bem como a especificacdo do perfil de cada vaga.

Art. 41. A contratac¢do de superintendentes, coordenadores e gestores serd feita diretamente pela diretoria
da instituicdo, haja vista a responsabilidade e confianca inerentes aos respectivos cargos. Candidatos a cargos

de alta gestao das unidades serdo validados pelo Superintendente Geral da FGH.

Art. 42. Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdao do presente Regulamento serdo resolvidos pela

Diretoria/Superintendéncia Geral ou de area.

Art. 43. O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data de sua publica¢do, apds aprovagao do

Conselho de Administragdo e pode ser aditado ou retificado a exclusivo critério da instituicdo.
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