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1. OBIJETIVO

Orientar o processo de Sele¢ao de Pessoal visando identificar, atrair e contratar
candidatos que atendam aos requisitos da funcao e de acordo com o perfil da
Empresa.

2. APLICACAO

Aplica-se a todas as areas do grupo ANCLIVEPA e em todas as suas funcdes
efetivos, estagidrios ou prestadores de servicos.

3. DEFINICOES

Processo Seletivo: O processo de Selecao compreende na atracdao de candidatos
potencialmente qualificados, de acordo com o perfil e requisitos de cada funcao,
para ocupar posicdes na Empresa, bem como valorizar seus talentos internos
através de promoc¢des ou movimentacgdes laterais.

4. DESCRIGAO DO PROCESSO

4.1. Aprovacao de vagas
a) As vagas devem ser aprovadas pelo Gestor da drea em conjunto com o
seu Diretor, seja em caso de substituicdo, aumento de quadro ou
movimentacdo interna. Em quaisquer casos, o custo desta contratacdao
sera elemento-chave para a tomada de decisao.
b) O Gestor da vaga define previamente o perfil, bem como os requisitos
imprescindiveis para a funcao, baseado numa descricdo de cargo sumaria.

4.2. Divulgacao de Vagas
As oportunidades de vagas do Grupo ANCLIVEPA poderao ser divulgadas através
dos seguintes canais:

a) Quadros internos.

b) Website da Empresa

c) Outros canais de interesse da Empresa.

4.3. Fontes de Recrutamento
De acordo com cada processo, poderdo ser utilizados como fontes de busca:
a) Anadlise de potenciais candidatos internos.



b) Sites e ferramentas de busca especificas na prospec¢ao de candidatos

externos.

¢) Banco de dados (curriculos recebidos)
d) Indicacbes de Colaboradores
e) Consultorias de selecdo.

4.4.

a)

b)

4.5.

4.6.

Candidatos Internos

O processo interno tem como objetivo estimular o desenvolvimento e
proporcionar oportunidades aos colaboradores, visando o seu
crescimento profissional na Empresa.

Na divulgagdo das vagas internas, serdo informados os requisitos
necessarios para a fun¢ao, os quais serao avaliados no processo seletivo.
Os colaboradores poderao se candidatar as vagas, tendo oportunidade de
participar dos processos seletivos, desde que devidamente acordado com
o seu Gestor imediato.

Para participar do processo seletivo interno, o colaborador deve ter no
minimo 6 (seis) meses de trabalho na Empresa e analise do prontuario.
Apds a aprovacao do finalista, o Gestor do colaborador sera comunicado
antecipadamente sobre a movimentagdao do mesmo.

Candidatos Externos

O processo seletivo externo tem como objetivo atrair e selecionar
potenciais talentos, contribuindo para o desenvolvimento e geracao de
novos conhecimentos para a Empresa.

Os candidatos externos poderao se candidatar para as vagas divulgadas.

A empresa se reserva o direito de manter ativo o curriculo de candidatos
externos até um ano.

Processo de Admissao e Integragao

O candidato aprovado deve apresentar toda a documentacdo necessaria
para sua efetivacao.

Apds o registro, conferéncia e emissdo da documentacdo pela area de
administracdo de pessoal, o candidato estara apto para a admissao.
Inicia-se o processo de integracao do novo colaborador considerando a
divulgacao de normas e procedimentos gerais da empresa, normas de
seguranca do trabalho, seguranca hospitalar, etc. Esse processo deve
ocorrer antes da liberacdo do novo colaborador para o seu local de
trabalho.



5.

5.1.
a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

5.2.

b)

c)

d)

RESPONSABILIDADES

AREA DE RH

Quando aplicavel, fazer a triagem e buscar candidatos de acordo com o
perfil previamente definido.

Entrar em contato com os candidatos que atendam aos critérios e
requisitos da vaga, para agendar o inicio do processo.

Realizar o processo seletivo, entrevistas e dinamicas de grupo, quando
aplicaveis

Checar referencias junto a ex-empregadores, colegas e outras fontes
disponiveis.

Informar o gestor da vaga sobre o andamento do processo seletivo.
Comunicar aos candidatos (internos ou externos) sobre a finalizacdo do
processo seletivo.

Enviar relacdo de documentos para processo de admissao, e agendar os
exames médicos.

Agendar a data de admissao e entrega de documentacgao.

Apds a conclusao do processo seletivo, dar retorno aos demais candidatos
participantes do processo, preferencialmente via e-mail.

GESTOR DA AREA

Definir o perfil e os requisitos necessarios para a vaga, juntamente com a
area de RH.

Avaliar os candidatos selecionados juntamente com a darea de RH e
aprovar o finalista.

Zelar pela integracdo do novo colaborador na &rea de atuacdo,
disponibilizando informacgdes, recursos e equipamentos adequados para a
realizacdo dos trabalhos.

Fazer o acompanhamento sobre a avaliacdo de periodo experiéncia do
novo colaborador, bem como, enviar o formuldrio com a respectiva
avaliacao para a drea de Administracao de Pessoal.

6. DEMAIS CONSIDERAGOES

Quaisquer excecdes a este Procedimento deverdao ser submetidas a aprovacao
da Diretoria.

7. APROVACOES

AREA NOME DATA







