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RECRUTAMENTO E SELEGCAO
1. INTRODUGAO

O pryocessyo de recrutamento e selecdo da Associagdo Filantropica Nova Esperanga — AFNE
é conduzido conforme as diretrizes estabelecidas nos contratos de gestado firmados com entes
publicos, observando os principios da isonomia e transparéncia. Embora adaptado as
especificidades do setor da salide e as exigéncias dos contratos de gestéo, o processo adota

boas praticas reconhecidas na area de Recursos Humanos.

2. OBJETIVO
Padronizar o processo de recrutamento e sele¢do no ambito da AFNE, assegurando sua
correta execucéo, a conformidade legal e contratual, além da transparéncia e equidade na

contratagéo de colaboradores.

3.  RESULTADO ESPERADO

e Realizar prdcessos seletivos que garantam igualdade de oportunidades e critérios
objetivos de avaliagao;

o Ampliar a captagio de talentos internos e externos, de forma técnica, justa e agil;

e Fortalecer a credibilidade da AFNE junto a colaboradores, gestores e parceiros
publicos; ;

e Reduzir riscos legais e assegurar a rastreabilidade dos processos;

¢ Contribuir para a formacao de equipes qualificadas, comprometidas com os valores

institucionais.

4, PROCEDIMENTOS A SEREM REALIZADOS

Os contratos de gestéo firmados entre AFNE e parceiros publicos, determinam que os
processos de selecdo de pessoal devem ser prefexjenci'almente realizados através de editais
que garantam iguais condiges de disputa aos interessados, com definicdo e publicizagao de
critérios objetivos de classificag&o.

Considerando essa prerrogativa, a AFNE realiza a capitagdo de profissionais através de
processos seletivos internos, com divulgagéo diretamente nas unidades de cada contrato e
participagdo apenas de colaboradores efetivos da AFNE e externos, com divulgagéo nos
canais de comunicagao oficiais e oportunizando a participagdo de profissionais externos de

maneira ampla, observando o principio da impessoalidade.
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A AFNE podera adotar, quando pertinente e em conformidade com a legislagéo vigente,
editais afirmativos em seus processos seletivos, com o objetivo de promover a diversidade,
inclusdo e equidade de oportunidades, considerando marcadores sociais como género,
raga/cor, identidade de género, orientagédo sexual, pessoas com deficiéncia e demais publicos

historicamente sub-representados.
4.1. RECRUTAMENTO EXTERVNO

Apds recebimento de requisicdo de contratagdo devidamente autofizada, o setor de gestdo
de pessoas fara a andlise da Tabela de Lotagdo de Pessoal (TLP) da linha de cuidado
pertinente e havendo posigdo em aberto, iniciara os tramites de captacéo de profissionais

conforme estabelecido a seguir:

a) Elaborar edital de processo seletivo para provimento de vagas efetivas e cadastro
reserva, conforme especificagées da Requisicdo de Contratacdo (RC), bem como
abertura das vagas externas em plataforma de processo seletivo (ATS), definindo
cronograma para execugao das etapas nele contidas;

b) Encaminhar edital juntamente com os links de cada vaga, ao setor de comunicagéo
para divulgagao nos canais digitais correspondentes;

c) Realizar a triagem dos curriculos dos candidatos aprovados em prova, caso haja,
respeitando os critérios definidos em edital, movimentando os pré-selecionados para
etapa de entrevista RH/Gestor, conforme turma pré-estabelecida;

d) Conduzir entrevistas técnicas e comportamentais com a érea requisitante, formando
ranking com minimo de trés candidatos elegiveis, quando possivel,

e) Alimentar controle de processo seletivo, indicando o status de cada candidato e suas
respectivas notas;

f) Realizar oferta aos profissionais aprovados de acordo com as vagas existentes,
encaminhar relagdo de documentos necessarios para contratacéo e link para upload
dos arquivos digitais;

g) Designar finalizagdo do processo admissional ao assistente responsavel, que dara

seguimento aos tramites admissionais.

Nota: Ndo poderédo participar desta modalidade de recrutamento, os profissionais ja
contratados pela AFNE, mesmo que pertencentes ao quadro de colaboradores de

contratos de gestio de cidades ou estados distintos. i dlabril
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4.2 RECRUTAMENTO INTERNO

Considerando a necessidade de reposicéo célere das vagas em aberto, assim como no intuito
de valorizar os profissionais internos, ap6s o recebimento de requisi¢do de contratagédo de
pessoal o setor de gestdo de pessoas fara a andlise da TLP da linha de cuidado pertinente e
havendo posicdo em aberto, iniciara os tramites de captacdo de profissionais conforme

‘estabelecido a seguir:

a) Elaborar edital de processo seletivo para provimento de vagas efetivas e cadastro
‘reserva, conforme especificagbes da RC, bem como abertura das vagas internas em
plataforma ATS, definindo cronograma para execucgdo das etapas nele contidas;

b) Encaminhar edital juntamento com os links de cada vaga, ao setor de comunicagéo
para divulgacdo nos canais internos;

c) Realizar a triagem dos curriculos dos candidatos aprovados em prova, caso haja,
respeitando os critérios definidos em edital, movimentando os pre-selecionados para
etapa de entrevista RH/Gestor, conforme turma pré-estabelecida, para avaliagéo das
competéncias comportamentais necessarias de cada fungéo, em conjunto com a érea
_técnica e definicéo dos elegiveis para composi¢ao de cadastro reserva;

d) Alimentar controle de processo seletivo interno, indicando o status de cada candidato
€ suas respectivas notas;

e) Realizar oferta aos profissionais aprovados de acordo com as vagas existentes,
encaminhar relacdo de documentos necessarios para movimentagado interna e link
para upload dos arquivos digitais; '

f) Designar finalizagdo do processo de movimentagdo ao assistente responsavel, que

dara seguimento aos tramites junto ac Departamento Pessoal.

Em consonancia com as diretrizes institucionais de diversidade, equidade e inclusdo, nos
processos de promogao interna, podera ser adotada a priorizagao de pessoas negras que
tenham obtido aprovagao técnica e comportamental compativel com os requisitos da fungao,
observando critérios objetivos, rastreabilidade do processo e aderéncia as politicas

institucionais vigentes.
4,21 CRITERIOS PARA PARTICIPAGAO DE RECRUTAMENTO INTERNO

a) Ser colaborador AFNE ha no minimo 06 (seis) meses;
b) Possuir a nota favoravel em avaliacdo de desempenho, conforme procedimento;
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c) Ter 90% de aprovag&o nos cursos da plataforma Educa Esperanca;

d) Nao possuir medidas disciplinares em até 06 (seis) meses que antecedem o processo
seletivo interno;

e) Nao estar em situagdo de afastamento pela previdéncia, licenga maternidade ou
licenca ndo remunerada,

f) Anexar todos os documentos especificados em edital na plataforma ATS;

g) Ter aprovagdo em prova técnica, realizada de forma on-line, com nota de corte igual

ou superior a 7 (sete) pontos.

Nota: Caso o colaborador fique em cadastro reserva, no ato da oferta de vaga, que
porventura surgir, sera realizada nova anélise de nota de avaliagdo de desempenho e

medidas disciplinares, para garantir a promog¢ao de maneira justa e eficaz.
4.3 RECRUTAMENTO CONFIDENCIAL

Em situacdes estratégicas ou sensiveis, o gestor poderd solicitar abertura de processo
seletivo confidencial, diretamente & Geréncia de Gestdo de Pessoas, que sujeitard a
aprovagéo da Diretoria de Desenvolvimento e Gestéo de Pessoas. O processo sera conduzido
por recrutador designado, em alinhamento com o gestor solicitante, sem necessidade de

divulgacéo publica de edital.
4.4 DAS EXCECOES

Para processos de recrutamento da sede administrativa da AFNE, cujas candidaturas néo
atendam os critérios minimos nos casos em que:

e O candidato ndo cumprir requisitos minimos do edital;

o A avaliacdo de desempenho for inferior a 70% para candidato e, ainda assim, houver
interesse do gestor em prosseguir com o candidato, serd necessario preencher e
assinar o Formulario de Exce¢do R&S (Anexo 1), justificando a escolha. Este
formulario devera ser encaminhado pelo setor de Gestédo de Pessoas, por e-mail, para

conhecimento da Superintendéncia da area.

Nota: N&o se aplica a candidatos reprovados no exame admissional.
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4.5 DAS DISPOSICOES GERAIS

O presente POP aplica-se a todas as unidades da AFNE, sejam de gestao municipal, estadual
ou federal. S

Todas as vagas séo destinadas também a Pessoas com Deficiéncia (PCD).

A aplicacdo do procedimento deve observar as atualizagbes contratuais e normativas
vigentes.

Toda etapa do processo seletivo deve ser registrada e arquivada digitalmente em sistema
apropriado.

A area de Geétéo de Pessoas é responsavel por capacitar os envolvidos e monitorar o
cumprimento deste procedimento.

Casos omissos ou situagdes excepcionais deverdo ser submetidos a Geréncia de Gestéo de

- Pessoas e, quando necessario, & Diretoria.

5.  ANEXOS
Anexo 1 — Formulario de Excecdo R&S

6. NATUREZA DAS REVISOES _— 55, disirs
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