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EMPRESAS PRIVADAS

1. OBJETIVO: O Regulamento de Selecao e Contratacéo de Pessoal estd alicergado de acordo com os valores da
SPDM - Associacdo Paulista para o Desenvolvimento da Medicina e alinhado as Politicas Institucionais. Este Re-
gulamento, que se aplica a todas as contratagdes sob regime celetistas da SPDM, estabelece os critérios para re-
crutamento, selecao e contratacao de profissionais, através de técnicas que visam atrair, selecionar profissionais
com conhecimentos, habilidades, atitudes e valores alinhados a misséao, visao, valores da Instituicdo, bem como,
em conformidade com o perfil requerido para o desempenho da fungdo da vaga a ser preenchida. O processo se-
letivo, realizado através de uma plataforma digital de Recrutamento e Selecao, garante ampla divulgagao da vaga
nos mais diversos canais de comunicacao, de forma transparente, permitindo que todos os candidatos participem
em condigcdes de equidade e igualdade. Durante todo processo seletivo é primordial que sejam observados os
principios da impessoalidade, moralidade, economicidade, isonomia e do julgamento objetivo, contidos no Manual
de Conformidade Administrativa, Politicas e Principios de Integridade da SPDM. 2. RESPONSABILIDADES:
2.1. Responsabilidade do Gestor e/ou Solicitante da Posicao: * Emissdo do documento de autorizagao para
execucdo do processo de selecao e contratagdo - Movimentagéo de Pessoal — MP;  Subsidiar a equipe de Ges-
tao de Pessoas com informagdes complementares a descri¢ao de funcéo, sobre o perfil da posicédo solicitada, sen-
do proibida a aprovagéo de candidatos que ndo atendam aos requisitos minimos; ® Participar do processo de se-
lecao, sempre que solicitado, para entrevistar e avaliar tecnicamente os candidatos; ® Emitir parecer a respeito de
todos os candidatos entrevistados, aprovados ou ndo, para a equipe de Gestao de Pessoas, através da plataforma
digital de recrutamento e selecéo. 2.2. Responsabilidade da Direcao: * Aprovar o Processo de Selecdo através
da Movimentagdo de Pessoal — MP emitida pelo Gestor e/ou Solicitante da Posi¢éo, pelos niveis responsaveis da
Instituicdo. 2.3. Responsabilidade da Unidade de Gestado de Pessoas: * Aprovar, em sua algada, a Movimenta-
¢ao de Pessoal — MP emitida pelo Gestor e/ou Solicitante da posicao;  Iniciar o Processo de Selegao apés apro-
vacdo final da MP; ¢ Contactar o gestor solicitante para alinhamento sobre o processo seletivo;  Dar publicidade a
vaga, através da pagina de carreira da filial ou em outros em canais de divulgacdo padronizados pela institui¢éo,
definindo o periodo de publicagdo do anuncio; ® Agir ativamente na busca de candidatos com o perfil da posigao,
inclusive utilizando o banco de talentos da institui¢ao; ® Apoiar no processo de avaliagdo técnica do candidato; ¢
Elaborar avaliagdo comportamental dos candidatos; ® Coordenar agenda e efetividade do processo de selecéo; ¢
Encaminhar o candidato aprovado para avaliagdo da Medicina do Trabalho; ® Orientar o candidato sobre a entrega
de documentos na Administracdo de Pessoal; ® Comunicar ao candidato e gestor da vaga, de maneira formal, so-
bre a data de inicio e integracao; * Promover a acessibilidade de todos os candidatos no processo de recrutamen-
to e selecdo; * Manter os candidatos atualizados sobre o andamento do processo seletivo; ® Garantir, em todas as
etapas do processo de selegao, que todos os candidatos sejam avaliados e recebam o feedback, tanto para can-
didatos aprovados como reprovados. 2.4. Responsabilidade da Medicina do Trabalho: ¢ Avaliar fisica e/ou clini-
camente o candidato finalista, de acordo com o Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional - PCMSO; ¢
Emitir o Atestado de Saude Ocupacional — ASO do candidato. 2.5. Responsabilidade da Administracao de Pes-
soal: * Receber e avaliar os documentos necessarios para admissao do candidato finalista; ® Comunicar ao candi-
dato e a Unidade de Gestao de Pessoas — Recursos Humanos, sobre a validagio de entrega dos documentos, se-
guindo o cronograma de admissdes para definicdo da data de inicio. ¢ Caso o candidato apresente pendéncias de
documentos, a Unidade de Gestao de Pessoas - Administragao de Pessoal comunicara a Unidade de Gestao de
Pessoas — Recursos Humanos que, por sua vez, serd responsavel por orientar o candidato sobre o prazo para re-
gularizagéo dos documentos, para que possa seguir com o processo admissional, lembrando que a pendéncia na
entrega de documentos pode ser um fator eliminatério do processo de contratagéo. 3. ESTRATEGIAS DE DIVUL-
GACAO: A divulgacao das posicdes abertas € uma etapa de extrema importancia para garantirmos a realizagdo
de um processo de selegéo transparente, impessoal e que promova condi¢bes de equidade e igualdade entre to-
dos os candidatos interessados. Os veiculos de comunicagao utilizados para dar ampla publicidade as posi¢cdes
abertas sdo: * Pagina de Carreira da SPDM — Instituicdes Afiliadas; ¢ Divulgacdo em sites especializados na bus-
ca e recolocagao de profissionais no mercado de trabalho; * Quadro de avisos da SPDM — Institui¢des Afiliadas;
* Outros meios de divulgacao para atratividade de candidatos, de acordo com determinados publicos-alvos. 4. RE-
CRUTAMENTO DE CANDIDATO (BUSCA ATIVA): Além da divulgacdo das posi¢gdes abertas, a SPDM — Institui-
¢oes Afiliadas também buscam identificar, no mercado de trabalho, candidatos com perfil profissional compativel
com suas necessidades de contratagéo, para isso, utiliza seu banco de talentos ou sites especializados de busca
ou recolocagao de profissionais. A construgdo e manutencdo do Banco de Talentos se da através da inscricdo do
candidato em uma vaga aberta ou na vaga banco de talentos, na pagina do “Trabalhe Conosco” da unidade. 5. SE-
LECAO E CONTRATACAO DE CANDIDATO: A avaliagao do candidato deve usar como referéncia os requisitos
minimos de contratacdo, previstos na descricdo de fungdo, além do perfil tragado pelo gestor, no momento da
abertura da vaga, levando em consideragao os conhecimentos, habilidades, comportamentos e valores necessa-
rios para garantir um padrdo minimo de qualidade dos profissionais que ingressam na instituicdo. Os candidatos
poderdo ser avaliados por etapas classificatérias e/ou eliminatérias, separadas ou simultaneas, dependendo do
perfil de cada posicéo e/ou exigéncia legal ou contratual; Podem constituir as etapas de avaliagéo: « Avaliacao es-
crita ou digital: Tem o objetivo de avaliar, por escrito ou digitalmente, o conhecimento do candidato, de forma ob-
jetiva e/ou interpretativa, tanto dos aspectos técnicos da posi¢édo pretendida, como assuntos de conhecimentos
gerais, etc. * Avaliagao oral: Tem o objetivo de avaliar o conhecimento dos aspectos técnicos da posicdo, através
da oratdria e avaliar em paralelo a interpretagéo e raciocinio I6gico do candidato. * Avaliacéo pratica: Tem o obje-
tivo de avaliar o conhecimento, habilidade e adaptabilidade do candidato a posicdo pretendida em ambiente e/ou
condi¢des similares aqueles que serdo encontradas no ambiente de trabalho. « Avaliagdo comportamental: Tem
o objetivo de avaliar o candidato nos aspectos comportamentais importantes para o desempenho das atividades,
previstas no perfil da posi¢ao. Nesta fase, poderéo ser utilizadas técnicas de selegdo por competéncia, testes com-
portamentais, e/ou instrumentos cientificos, padronizados pela Unidade de Gestdo de Pessoas. ¢ Avaliagado de
curriculo e titulos: Tem como objetivo avaliar os cursos, titulos, experiéncia profissional, observado o disposto no
artigo 442-A da CLT, produgao cientifica, etc, realizados pelo candidato durante sua carreira profissional. Pode ser
eliminatério e/ou classificatério de acordo com o perfil da posi¢éo. A selegéo técnica, que pode englobar a avalia-
¢do escrita, oral e pratica, € uma etapa eliminatdria para os candidatos que nao atingirem os resultados minimos
exigidos para a funcéo, e classificatdria para os candidatos que alcangarem a nota de corte. Ja a selecdo decor-
rente da avaliagdo comportamental leva em considerag¢éo as principais competéncias institucionais definidas para
cada funcdo. Os candidatos que apresentarem melhor desempenho no processo de selecdo, serdo encaminhados
ao gestor e/ou solicitante da posicao para entrevista e definicdo e escolha do candidato finalista. Para ser efetiva-
do na posicéo, o candidato finalista ainda deve passar pelas seguintes etapas de aprovacéo: * Avaliagao da Medi-
cina do Trabalho com emissao do Atestado de Saude Ocupacional aferindo aptidao as atividades que serado de-
sempenhadas; * Entrega pelo candidato de todos os documentos necessarios para contratagdo solicitados pela
SPDM. Os candidatos que apresentarem bom desempenho nas etapas do processo seletivo, e ndo forem classifi-
cados para contratagao imediata, permanecerao em nosso banco de talentos com validade dos processos por até
6 meses, para futuras oportunidades. 6. TRATAMENTO DOS DADOS PESSOAIS NOS PROCESSOS SELETI-
VOS: A SPDM adere as boas praticas de Privacidade e Protecdo de Dados, seguindo os ditames da Lei Geral de
Protecdo de Dados, com o devido comprometimento pela transparéncia no tratamento dos dados pessoais neces-
sdrio para a realizagéo de seus processos seletivos. A plataforma de selecéo utilizada pela SPDM, coleta e utiliza
alguns dados pessoais dos candidatos, de forma a viabilizar a participagédo em processos seletivos. A plataforma
de selecéo, conta com politica prépria de Privacidade de Dados, sendo necessaria a leitura e aceite pelo candida-
to para habilitar a conclusé@o do cadastro na plataforma. Essa politica detalha a coleta dados, quais dados s&o co-
letados, sobre o tratamento de dados de menores, utilizagéo dos dados, quais séo seus direitos, compartilhamen-
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to dos dados, onde sdo armazenados e por quanto tempo o dado serd armazenado, sendo de exclusiva respon-
sabilidade da plataforma de selecdo. Paralelamente, destacamos abaixo como se da o tratamento de dados pes-
soais utilizados pela SPDM em seus processos seletivos: ® Nome completo: necessario para identificacdo do can-
didato; « Email: necessario para contato com o candidato; ¢ Telefone: necessario para contato com o candidato; ¢
CPF: necessario para identificacdo do candidato; ® Data de nascimento: necessario para composi¢cao do curriculo
e para identificacdo de candidatos as vagas de aprendizagem; ® Género: necessario para composig¢ao do curricu-
lo e, posteriormente, em caso de aprovacdo, para cadastro no sistema de Gestao de Pessoas e mensuragéo de
dados estatisticos;  Deficiéncia: necessario para elaboragcdo do curriculo e concorréncia as vagas destinadas a
pessoas com deficiéncia e, posteriormente, em caso de aprovacéo, para cadastro no sistema de Gestéo de Pes-
soas e mensuragdo de dados estatisticos. ¢ Endereco completo: necessario para elaboracao do curriculo e identi-
ficagéo da localizacdo de residéncia em relacao aos enderecos das filiais da SPDM; ® Formagao académica, idio-
mas: necessario para elaboragédo do curriculo e andlise dos requisitos para a vaga publicada, conforme o docu-
mento institucional de descri¢do de funcao; ® Conquistas: necessario para elaboragdo do curriculo e complemen-
to das informacdes académicas; ® Experiéncia profissional: necessario para elaboragéo do curriculo e andlise das
habilidades e competéncias exigidas para a vaga publicada, conforme o documento institucional de descri¢édo de
funcao; » Na etapa de cadastro sera questionado se o candidato foi indicado por algum colaborador da SPDM a
vaga e se o candidato ja trabalha na instituicdo, sendo esta informagao necessaria para elaboracdo de dados es-
tatisticos e atendimento a diretrizes institucionais de Gestao de Pessoas da empresa. Quando da aprovagéo do
candidato nas etapas anteriores do processo seletivo, havera a solicitacdo de dados complementares do candida-
to, com intuito de seguir com as préximas etapas do processo, ainda de carater eliminatério. Os dados solicitados
sdo: * Nome Completo: campo obrigatério para identificagdo do candidato para pré-cadastro em sistema de Ges-
tao de Pessoas. * Data de Nascimento: campo obrigatério para pré-cadastro em sistema de Gestéo de Pessoas. ®
Estado natal, naturalidade e estado civil: campo obrigatério para pré-cadastro em sistema de Gestao de Pessoas.
* Numero do RG, érgédo emissor, estado emissor e data de emissdo, nomes de mae e pai nimero do cartdo do
SUS: campos obrigatérios para pré-cadastro em sistema de Gestao de Pessoas, que sdo utilizados pela Medicina
do Trabalho em fase dos exames admissionais. ® Endereco completo com CEP e Raga (de acordo com classifica-
¢do do IBGE): campo obrigatério, dado para pré-cadastro em sistema de Gestao de Pessoas, utilizado pela Uni-
dade de Administragdo de Pessoal no processo admissional. ¢ Nimero do PIS: dado obrigatério, para realizagao
do fluxo de consulta no E-Social (qualificagdo cadastral), de acordo com o projeto do Governo Federal que visa
unificar o envio de informacdes pelo empregador em relagéo aos trabalhadores que lhe prestam servigos remune-
rados. A SPDM se reserva no direito de incluir, na etapa de cadastro, questdes que visam identificar possiveis con-
flitos de interesses, baseados em nosso Manual de Conformidade Administrativa, Politicas e Principios de Integri-
dade, com a finalidade de atender a Politica de Compliance e Integridade da empresa. Durante o processo de ins-
cricdo, a SPDM se reserva no direito de questionar sobre a regularidade do calendario vacinal, visando garantir os
protocolos voltados a seguranca e saude do colaborador. Ja durante o processo admissional, sera solicitada a
apresentacdo do cartio de vacinas. Essa medida estd em conformidade com as diretrizes do Programa Nacional
de Imunizagées (PNI) do Ministério da Saude e das Normas Regulamentadoras (NR) do Ministério do Trabalho e
Emprego e tem como objetivo garantir a protegao dos trabalhadores contra riscos ocupacionais especificos, que
podem variar de acordo com a fungéo e/ou setor de atuagdo. Na etapa de cadastro, a SPDM se reserva no direito
de questionar se o candidato possui registro ativo em conselho de classe, de acordo com a fungéo e necessidade
para execugao da atividade prevista na funcdo. Para as vagas afirmativas, destinadas a grupos discriminados his-
toricamente, como mulheres, pessoas pretas, indigenas, comunidade LGBTQIA+, jovens ingressantes no merca-
do de trabalho, profissionais 40+, imigrantes, refugiados e pessoa com deficiéncia, poderdo ser adicionadas per-
guntas complementares, para permitir filtrar possiveis candidatos que nao se enquadrem nos perfis dessas vagas.
Sempre que forem acrescidas questdes adicionais, havera a justificativa da solicitagdo do dado, inserida na publi-
cacgdo da vaga. Os dados coletados poderéo ser utilizados para atividades diretamente relacionadas ao processo
seletivo, como para a andlise curricular e de aderéncia a vaga a que se destina o processo seletivo, realizacéo de
testes/provas especificas, testes psicoldgicos ou testes comportamentais e diligéncias?, quando aplicavel. Os can-
didatos que forem selecionados e seguirem para o processo admissional, receberao um email através da platafor-
ma de selecdo, com os demais dados para prosseguimento no processo seletivo, os quais terdo seu tratamento
regulado pelo Aviso de Privacidade dos Colaboradores da SPDM. Os candidatos reprovados no processo seletivo
terdo seus dados armazenados apenas enquanto necessario para o atendimento das obriga¢des legais e regula-
térias incidentes sobre a SPDM, sendo definitivamente excluidas ao seu termo. Os colaboradores que participa-
rem de processo seletivo interno ou na ocasiéo de promogéo direta, também necessitarao cadastrar-se na plata-
forma oficial de selecéo e informar os dados para prosseguimento da oportunidade interna. E importante ressaltar,
ainda, que a SPDM garante aos participantes de seus processos seletivos os direitos previstos na LGPD (Lei
13.709/2018). Para exercicio dos direitos acima mencionados, bem como para que os participantes dos processos
seletivos da SPDM possam esclarecer duvidas, realizar questionamentos sobre o tratamento de dados desempe-
nhados pela instituicdo em seus processos seletivos ou entrar em contato com seu Encarregado pelo tratamento
de dados pessoais, o interessado devera acessar o Aviso de Privacidade da SPDM e acessar sua seg&o 8 “Como
exercer seus direitos”. 7. DISPOSICOES GERAIS: O processo seletivo somente se iniciara, mediante a aprovagéo
de Movimentacao de Pessoal — MP, exceto quando tratar-se de vagas de banco de talentos. Nao se tolera discri-
minagdo ou preconceito de nenhuma natureza, sejam eles de raga, etnia, religido, faixa etaria, identidade de gé-
nero, convicgao politica, nacionalidade, estado civil, orientagcdo afetiva ou sexual, condigao fisica, opiniéo ou quais-
quer outros, conforme previsto no Manual de Conformidade Administrativa, Politicas e Principios de Integri-
dade da SPDM, disponivel na pagina oficial da SPDM. Nos processos de recrutamento, sele¢cdo e promogao, os
candidatos deverao ser avaliados unicamente por suas condigdes profissionais em atender e adaptar-se as expec-
tativas do cargo. A SPDM valoriza a pluralidade de suas equipes e a contratagéo de pessoas com deficiéncia. A
SPDM nao permite, em qualquer hipétese ou situagéo, o uso de mao-de-obra infantil, portanto, é vedada a contra-
tacéo de criangas ou adolescentes, com idade inferior a 18 anos, exceto na condi¢éo de estagio ou aprendiz, con-
forme legislagéo vigente. O processo de Recrutamento e Sele¢éo é exclusivo da Unidade de Gestao de Pessoas,
sendo vedada a realizagdo de processos sem a participagdo ou autorizagdo da Unidade. O Recrutamento e Sele-
¢do é composto por etapas que podem ser eliminatérias e/ou classificatérias. Para contratagdo de posicoes estra-
tégicas, cargos de gestao, ou em unidades em que o contrato de gestao determine particularidades em relagcéo ao
processo seletivo, a SPDM se reserva no direito de definir regras especificas, de acordo com as necessidades
para condugao do processo de Recrutamento e Selegao. Em casos de urgéncia de contratagao de pessoal, pode-
rao ser dispensadas algumas etapas do processo dos processos, previstas nesse Regulamento, desde que sejam
observados os principios de publicidade, economicidade e impessoalidade. A contratagédo de parentes de colabo-
radores s6 sera permitida, desde que nao haja conflito de interesse e subordinagao direta, sendo que o candidato
somente sera contratado se for aprovado em todas as etapas do processo de Recrutamento e Sele¢éo. O proces-
so de selecdo, sempre que possivel, deve priorizar a sele¢éo interna, gerando oportunidades de crescimento e de-
senvolvimento na organizac¢ao, tendo como premissa a transparéncia e impessoalidade. Os candidatos aprovados
para as posic¢des de direcdo, gestao ou atividades estratégicas, cujas atividades lidam com tomadas de decisao,
valores financeiros, ou informacgdes confidenciais, estarao sujeitos a uma avaliagao prévia, denominada dilgéncia,
com o objetivo de mensurar, prevenir e eliminar possiveis riscos na contratacdo e verificar se ha concordéancia en-
tre os valores éticos do empregado e da instituicdo, sendo esta uma etapa eliminatéria. Essa avaliagdo tem por ob-
jetivo analisar a reputacdo do candidato a vaga em assuntos relacionados a corrupgao, atos antiéticos ou poten-
cialmente ilegais (MCA 7.13.2.a). Tradugdo: ' Diligéncia Prévia
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