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Processo de Recrutamento e Selecao Hospital da Crianca de Brasilia

Os processos seletivos do HCB seguem as normas gerais estabelecidas no Decreto n°® 30.136, de 05 de
marc¢o de 2009 DODF de 06.03.2009, que visa:

Art. 1° - paragrafo | - observancia dos principios da impessoalidade, legalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, mediante adocdo de regras e critérios técnicos para o recrutamento
e selecdo dos seus empregados;

Art. 1° - paragrafo Il - realizacdo de processo seletivo para contratacdo dos empregados
com ampla divulgacdo nos meios de comunicag&o em todas as suas fases;

Art. 1° - paragrafo V - reserva de percentual de vagas para as pessoas portadoras de
deficiéncia, com definicao de critérios para sua admissao.

Art. 2°. E vedada a contratacdo, pelas Organizacdes Sociais, para cargos de direcdo e
assessoramento e para cargos técnicos administrativos de apoio as geréncias, de cénjuges
ou parentes até o 3° grau, de Conselheiros e Diretores.

Art. 3°. As fungbes de confianca ndo estdo sujeitas a processo seletivo e se referem a
cargos de direcao, assessoramento e cargos técnico-administrativos de apoio a geréncia,
cujo provimento é de livre escolha e de responsabilidade do Conselho de Administragdo ou
orgéo similar da Organizacdo Social.

Paragrafo Unico - O preenchimento dos cargos técnico-administrativos de apoio a geréncia
ndo podera ultrapassar 5% (cinco por cento) do total de empregados destinados a execucao
dos servicos previstos no contrato de gestéo.

Em cumprimento ao artigo 3° do Decreto n° 30.136, acima citado, fica definido pelo HCB os cargos
denominados como funcéo de confianca: Superintendente, Diretor, Coordenador e Assessor.

Fica definido ainda, que o curriculo dos profissionais a serem contratados nas condi¢des previstas no Art. 3°
e paragrafo Unico do Decreto n® 30.136 deverdo passar por analise, pela Diretoria de Recursos Humanos,
para comprovacao da capacidade técnica para ocupar o cargo. ApoOs esta etapa, o curriculo acompanhado
do parecer da analise e a solicitagdo de contratacdo seguirdo para a aprovacdo do Superintendente
Executivo, que submetera ao Conselho de Administracdo do Instituto do Céancer Infantil e Pediatria
Especializada — ICIPE para homologacéo.

1. Processo de Recrutamento e Selecdo Externo

1.1 Divulgacéo de Vagas

As vagas abertas para os processos seletivos do HCB séo divulgadas em jornal de grande circulacéo e no
site do HCB, podendo ainda, serem divulgadas também em sites profissionais, grupos de profissionais,
redes sociais, universidades, dentre outras fontes em virtude da especificidade do perfil profissional
requerido.

1.2 Inscricdes

As inscricbes devem ser feitas exclusivamente pelo site do HCB respeitando o prazo estipulado nos
anuncios das divulgagGes das vagas.
Também serdo considerados os curriculos ja cadastrados, para a mesma vaga, observando:
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» O periodo de 12 meses que antecede ao anincio; ou
» O periodo a contar do Ultimo processo seletivo referente ao mesmo cargo e funcéo, desde que nao
seja superior a 12 meses.

Nos casos em que os curriculos encaminhados dentro do prazo estipulado ndo estejam aderentes ao pefrfil
exigido pela fungdo, o prazo podera ser estendido por meio de comunicacéo no site do HCB, por igual
periodo, uma Unica vez.

O cadastramento devera ser realizado pelo site do Hospital da Crianca www.hcb.org.br, na secéo trabalhe
conosco.

1.3 Etapas do processo Seletivo

1.3.1 Analise Curricular — de carater eliminatério e classificatério

Todos os curriculos recebidos dentro do prazo, que atendam o estabelecido no item Inscricdo, serao
analisados conforme os pré-requisitos exigidos pela funcdo, sendo considerados como obrigatério o
atendimento de pelo menos:

» 2 requisitos para nivel fundamental;
» 2 requisitos para nivel médio; e
» 3 requisitos para nivel superior.

A equipe da Diretoria de Recursos Humanos — DIRHU confeccionard uma planilha contendo os requisitos
definidos no perfil da vaga, os quais serdo considerados para a andlise curricular. Os candidatos que
atenderem, por intermédio das informac¢des inseridas no curriculo encaminhado, aos requisitos exigidos,
estard@o habilitados a participar da 22 etapa do Processo Seletivo — Avaliacdo de Conhecimentos.

Os candidatos que deixarem de atender, por intermédio das informagbes inseridas no curriculo
encaminhado, aos requisitos exigidos, estardo eliminados do Processo Seletivo.

Os candidatos que atenderem os requisitos exigidos para a vaga e forem considerados habilitados para a
segunda etapa do processo seletivo, serdo classificados de acordo com a pontuagdo dos critérios
divulgados no site do HCB no cédigo de cada vaga.

Serdo convocados para a 22 etapa do processo até os 100 (cem) primeiros candidatos classificados na
etapa de analise curricular (considerando os requisitos obrigatérios e/ou desejaveis). Nos casos em que 0
namero de vagas exceder o quantitativo de 2 (duas), poderéo ser convocados até 100 candidatos para cada
vaga, de acordo com a classificacéo.

ApOs a analise, o resultado dos curriculos aprovados sera divulgado no site do HCB com os nomes dos
aprovados conforme a classificagdo nesta primeira etapa.

No caso de todos os classificados alcangarem a mesma pontuacéo, todos serdo convocados para a proxima
etapa do processo.

1.3.2 Avaliacdo de Conhecimentos (eliminatdria)

Para cada vaga aberta, sera avaliada, de acordo com o perfil da funcdo, a necessidade da aplicagédo de
provas para os candidatos aprovados e classificados na etapa de analise curricular. Quando necessario, as
provas poderdo avaliar um ou mais dos conhecimentos abaixo:
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» Conhecimento Técnico;

> Raciocinio légico;

> Lingua Portuguesa: interpretacéo de texto, gramatica e redagéo;

» Conhecimentos de Informatica;

» Conhecimentos Gerais;

» Lingua inglesa.

A nota de aprovagdo nesta etapa sera estabelecida a partir da média aritmética dos candidatos avaliados,
ndo podendo ser inferior a 5,0 de uma escala de 0 a 10. Caso nenhum candidato atinja a média definida o
processo sera cancelado, dando inicio a um novo processo.

Para os cargos em que for exigido a redacdo, somente serdo corrigidas as redacfes dos candidatos que
atingirem a média aritmética considerada naquele processo. A nota obtida na prova sera somada a nota
obtida na redacdo e dividido por dois. A média obtida serd considerada para multiplicacdo do peso
correspondente na classificacéo final.

Nos casos em que for aplicada somente a redacao, todas serdo corrigidas e pontuadas em uma escala de 0
a 10.

1.3.3 Avaliagcédo Técnico-Comportamental (eliminatoria)

Serdo convocados para etapa de avaliagdo Técnico - Comportamental, os candidatos aprovados na
Avaliacdo de Conhecimento, quando for o caso, ou na Andlise Curricular.

Essa etapa tem como objetivo avaliar as competéncias técnicas e comportamentais do candidato e podera
ser composta, de dindmica de grupo, avaliagcdo psicol6gica, ou as duas.

1.3.3.1 Dindmica de Grupo

De acordo com o perfil da funcdo, serd proposto a utilizacdo de dindmica de grupo, a fim de avaliar
competéncias técnicas e comportamentais dos candidatos.

Serdo definidas pela DIRHU e gestor solicitante da vaga, de acordo com o perfil, as competéncias que
deverdo ser avaliadas durante a realizacdo da dindmica (devendo obrigatoriamente conter 5 critérios na
avaliagdo). Cada competéncia sera pontuada conforme descri¢éo abaixo:

Quando o quesito avaliado aponta grave deficiéncia, que compromete

INSUFICIENTE deOaz2 -
eba o desempenho das atividades.

As habilidades ou as exigéncias do quesito ndo sdo atendidas
INSATISFATORIO | de 3a 4 plenamente pelo candidato. Nivel de competéncia baixo, necessitando
de melhorias.

As habilidades ou as exigéncias do quesito requerem melhoria. Atinge

REGULAR de5a6 parcialmente as exigéncias da funcéo. Necessita de treinamento
direcionado.
Aten Xigénci ito plenamente. Desenvolve o referi
BOM de7a8 tende as exigéncias do quesito plenamente. Desenvolve o referido

guesito de maneira plena.
Ultrapassa os niveis exigidos no quesito. Supera as expectativas de
atendimento do quesito.

MUITO BOM de9al0

Elaborado por: Diretoria de Recursos Humanos §Validado por: Colegiado Gestor do HCB

Aprovado por: Conselho de Administracéo




(\ Superintendéncia Documento MAN-RH-01
HOSPITAL DA 1’ Administrativa Data da Criacio: 14/04/2014 ©
CRIAN(A DIRETORIA DE RECURSOS  Data da Ultima Revis&o: 01/04/2016
DE BRASILIA JOSE ALENCAR HUMANOS - DIRHU Versdo: 003
Manual de Recrutamento e Selecgéo Pagina 4 de 7

Ao término da avaliagdo, soma-se a pontuacdo total obtida pelo candidato, divide-se pelo nimero de
avaliadores e posteriormente pelo nimero de competéncias avaliadas. Sera considerada para a aprovagao
nesta etapa, a média aritmética da pontuacdo de todos os candidatos que participaram desta etapa,
considerando como média minima para aprovagdo 6,0. A banca avaliadora devera ser constituida de 3
membros, sendo pelo menos um representante da area técnica e um representante da Diretoria de
Recursos Humanos.

1.3.3.2 Avaliacéo Psicol6gica

Esta etapa consiste na aplicacdo de testes psicologicos que visam a identificacdo de tragos de
personalidade e cognicdo. Todos os candidatos convocados para a etapa de Avaliagdo Técnico-
Comportamental serdo submetidos a Avaliagdo Psicologica, salvo quando n&o for recomendado. A
avaliagdo sera pontuada de acordo com a recomendacao abaixo:

Pontuacdo | Descri¢éo
0 Nao recomendado
10 Recomendado

1.3.4 Entrevista de Selecdo (eliminatéria)

Esta etapa devera ocorrer, de forma individual e/ou coletiva, e é realizada para confirmar se o candidato
possui 0s requisitos exigidos para a vaga, conhecer aspectos pessoais, as expectativas do candidato, o
momento profissional que ele se encontra. Alinhar questBes referentes ao cargo, como valor do salario
praticado pela Instituicdo, beneficios oferecidos, disponibilidade de horéarios, e outros. Esta etapa também
podera ser utilizada como técnica de avaliacdo técnico-comportamental, permitindo a avaliacdo de
competéncias exigidas para a fungéo.

Quando o quesito avaliado aponta grave deficiéncia, que compromete o

INSUFICIENTE dedaz desempenho das atividades.

As habilidades ou as exigéncias do quesito ndo sdo atendidas
INSATISFATORIO | de 3a 4 plenamente pelo candidato. Nivel de competéncia baixo, necessitando
de melhorias.

As habilidades ou as exigéncias do quesito requerem melhoria. Atinge
REGULAR de5a6 parcialmente as exigéncias da funcdo. Necessita de treinamento
direcionado.

Atende as exigéncias do quesito plenamente. Desenvolve o referido
guesito de maneira plena.

Ultrapassa os nhiveis exigidos no quesito. Supera as expectativas de
atendimento do quesito.

BOM de7a8

MUITO BOM de9all

1.3.5 Prova Préatica

Esta etapa podera ocorrer ou ndo, de acordo com a necessidade e caracteristica da funcdo do cargo a ser
selecionado. E tem como objetivo atestar a habilidade e conhecimento técnico para desempenhar as
fungbes do cargo proposto.
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Seréo definidos pela DIRHU e gestor da vaga 5 critérios que deverdo ser avaliados por uma banca de 3
membros (pelo menos um representante da area técnica e um representante da Diretoria de Pessoas). A
pontuacéo referente a avaliacdo de cada critério devera ser realizada da seguinte forma:

Quando o quesito avaliado aponta grave deficiéncia, que compromete

INSUFICIENTE deda2 o0 desempenho das atividades.

As habilidades ou as exigéncias do quesito ndo sao atendidas
INSATISFATORIO | de3a4 plenamente pelo candidato. Nivel de competéncia baixo, necessitando
de melhorias.

As habilidades ou as exigéncias do quesito requerem melhoria. Atinge
REGULAR de5a6 parcialmente as exigéncias da funcdo. Necessita de treinamento
direcionado.

Atende as exigéncias do quesito plenamente. Desenvolve o referido
quesito de maneira plena.

Ultrapassa os niveis exigidos no quesito. Supera as expectativas de
atendimento do quesito.

BOM de7a8

MUITO BOM de9al0

Nos casos em que a prova prética for objetiva, ndo haverd necessidade de constituicdo da banca para
avaliacdo, uma vez que serd utilizado para a sua corre¢cdo o gabarito de respostas previamente definido,
considerando uma escala de 0 a 10.

A nota de aprovagdo nesta etapa sera estabelecida a partir da média aritmética dos candidatos avaliados,
nao podendo ser inferior a 5,0 de uma escala de 0 a 10. Caso nenhum candidato atinja a média definida o
processo sera cancelado, dando inicio a um novo processo.

14 Aprovagdo e Classificagdo

A nota obtida em cada etapa sera multiplicada pelo respectivo peso, e dividida pelo total (que corresponde a
soma dos pesos das etapas), a depender das etapas utilizadas no respectivo processo seletivo. A média
obtida ser& considerada para a classificacdo dos candidatos.

Abaixo os pesos para cada etapa:

Etapa Peso
Anélise curricular 3
Avaliacéo de Conhecimentos e/ou Redacao 3
Avaliagcao Técnico-Comportamental 2
Prova pratica 3
Entrevista final 2

Serdo considerados aprovados os candidatos que atingirem média geral minima de 6.0, obedecendo a
classificagdo decrescente. Em caso de empate na classificagdo, serdo obedecidos o0s seguintes critérios de
desempate:

1° critério - maior pontuacao na etapa de classificagcdo da analise curricular;
2° critério — a maior média obtida na etapa de Avaliacdo de Conhecimento;

3° critério — a maior média obtida na etapa de entrevista final.
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A lista de aprovados sera divulgada conforme a classificacdo final obtida pelo candidato. A convocacgéao
obedecera a ordem desta lista para admissdo. Os candidatos aprovados, conforme lista divulgada, poderao
ser convocados para a admisséo imediata ou permanecerdao em cadastro reserva.

1.5 Cadastro reserva

O cadastro reserva tem validade de 12 meses para contratacdes, a ser contada a partir da data de
publicacéo do resultado final no site do HCB.

1.6 Contratacéao

O candidato considerado aprovado, desde que a vaga esteja aberta, sera convocado para o Exame Médico
Admissional.

Se considerado APTO, o candidato recebera a relagdo de documentos a ser apresentada na admisséo.

Os candidatos que ndo apresentarem toda a documentacdo exigida, inclusive a comprovagdo de
experiéncia e escolaridade informados no curriculo na data agendada, ou que forem considerados inaptos
nos exames admissionais, independente do resultado obtido no processo seletivo até entdo, serdo
desclassificados, sendo, inclusive excluidos do cadastro reserva.

2. Consideragdes Finais

Todos os processos seletivos divulgados pelo HCB sao destinados também a Pessoa com Deficiéncia -
PCD, sendo obrigatéria, no momento do cadastro do curriculo, a informagdo do CID (Classificagao
Internacional de Doengas). Salvo quando a vaga for exclusiva para PCD, sera realizado apenas um
processo seletivo.

Os resultados de todas as etapas serdo exclusivamente divulgados no site do HCB.

O acompanhamento de todas as etapas do processo seletivo € de inteira responsabilidade do candidato,
gue devera fazé-lo, pelo site do HCB www.hcb.org.br , na sec¢éo Trabalhe Conosco, no C4d. da vaga para a
gual se inscreveu, as informacgdes, convocagBes, bem como tomar ciéncia dos resultados.

Todo e qualquer esclarecimento a respeito de processo seletivo devera ser feito somente por escrito,
através do endereco eletronico: selecao@hcb.org.br

Os candidatos que ndo comparecerem no local e horario agendado (incluindo atrasos), em qualquer uma
das etapas do processo seletivo, serdo automaticamente desclassificados.

A participacdo dos candidatos em Processo Seletivo ndo implica obrigatoriedade na sua admisséo, cabendo
ao HCB a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de contrata-los em ndimero estritamente necessario,
respeitando a ordem de classificacédo e validade do cadastro reserva.

Os candidatos convocados a assumirem o cargo, que por qualquer motivo, ndo puderem iniciar na data
solicitada ou ndo responderem ao contato por e-mail, serdo, mediante observacdo da DIRHU,
automaticamente eliminados, devendo ser chamado o proximo candidato da lista de aprovados conforme
ordem de classificagao.

Fica assegurado ao HCB o direito de cancelar, no todo ou em parte, qualquer Processo Seletivo, mediante
justificativa, e aprovacdo da Diretoria de Recursos Humanos e Superintendéncia Executiva, sem que caiba,
em decorréncia dessa medida, qualquer indeniza¢do ou compensacao dos participantes.
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Os resultados divulgados pela instituicdo, obtidos conforme descrito nesse Manual, sdo irrecorriveis, razdo
pela qual ndo caberado recursos administrativos em nenhuma das etapas do processo.
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