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1. OBJETIVOS

1.1 - DESTA NORMATIZAGAO

Estabelecer diretrizes e critérios que viabilizem os processos de recrutamento e selegdo, atraindo
profissionais com capacidade de agregar valores e sintonizados com a missao e objetivos do Viva
Rio na execugdo das atividades e servigos de salde, educagdo e assisténcia social.

1.2 - RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

O Recrutamento e Selegdo de que trata este Regulamento tem o objetivo de selecionar o melhor
candidato para o cargo a ser preenchido, bem como ter condigBes para atrair e reter os melhores
talentos para os quadros de pessoal da Instituicdo.

Captagdo no mercado de pessoas que tenham o perfil da organizagdo sendo que, quando houver a
possibilidade de aproveitamento interno (recrutamento interno), sempre esta forma serd
privilegiada em relagdo ao processo de recrutamento externo, respeitadas outras condigoes a
critério da Diretoria da Instituigao.

2. AMPLITUDE

Aplica-se a todos os projetos da OSS Viva Rio e também na drea Administrativa, Diretoria e a
Administragdo de Recursos Humanos/Administragdo de Pessoal. Esta politica aplica-se a todos o0s
estagiarios, colaboradores e candidatos a vaga no Viva Rio.

3. CONCEITOS BASICOS

3.1 - RECRUTAMENTO DE PESSOAL i"w
0 recrutamento de pessoal constitui uma sistematica que objetiva atrair candidatos diretamente ‘1‘ il
nas fontes de recrutamento, sejam elas internas ou externas. O processo de recrutamento de ‘
pessoal e de pré-selecdo é exclusivo da drea de Recursos Humanos que conduzird os processos
iniciais de recrutamento.

3.2 - SELECAO DE PESSOAL

£ a escotha do candidato com o perfil desejvel para a vaga em aberto. Selecionar pessoas é uma
fungdo dos Coordenadores de Area. A 4rea de Recursos Humanos assessora as coordenagGes nesta
atividade, mas a responsabilidade final pela admiss3o é do Coordenador da Area e/ou supervisores
de setores.

4. DIRETRIZES
E requisito para o inicio do recrutamento e selegdo de candidatos a existéncia de vaga previamente

aprovada pelo financiador, diretoria da drea e recursos humanos através do formulario “Requisicdo
de Pessoal” (ANEXO 1).
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Todos os candidatos que concorrem a vaga devem participar das etapas do processo de
recrutamento e selegdo, inclusive aqueles indicados pelo financiador, pelo gestor da posi¢do ou por
colaboradores.

A definicgdo do perfil técnico e comportamental do profissional a ser contratado € de
responsabilidade do gestor solicitante da vaga.

Somente poderdo ser encaminhados para as etapas seletivas e escolha do gestor os candidatos que
cumprirem os requisitos estabelecidos pelo perfil “Descricdo de cargo” (ANEXO Il) e que forem pré-
aprovados pelo Recursos Humanos.

Ndo se enquadram na categoria de Recrutamento Interno as promocdes (alteragGes de cargo)
definidas pelo gestor imediato em conjunto com Recursos Humanos. Entende-se por promogao a
movimentacdo vertical realizada com o colaborador que venha sendo treinado para assumir
posicdo de maior responsabilidade e/ou que tenha claramente um desempenho diferenciado
comprovado por avaliagdo do gestor imediato, além de perfil e conhecimento técnico esperado na
nova fungdo.

As vagas serdo preferencialmente disponibilizadas para Recrutamento Interno. Essa agdo visa a
ampliagdo das oportunidades de desenvolvimento dos colaboradores.

Em condi¢des de igualdade entre candidato interno e externo, deverd ser dada prioridade ao
candidato interno.

Durante o processo de recrutamento e selegdo, toda comunicagdo com os candidatos internos e
externos € de responsabilidade exclusiva da area de Recursos Humanos.
£ de responsabilidade do gestor da vaga a deciso final sobre a escolha do candidato selecionado.

A drea de Recrutamento & Sele¢do/RH deve dar retorno a todos os profissionais que participarem
do processo seletivo.

Ndo haverd restricdo na contratacdo de profissionais de empresas concorrentes, parceira ou
clientes desde que ndo fira a ética das relagdes profissionais entre as empresas e respeite 0s
acordos em curso. Ao mesmo tempo, qualquer cldusula restritiva a contratacdo de profissionais de
parceiro, estabelecidas no contrato destes, sera respeitada.

Estrangeiros podem participar de processos seletivos desde que estejam em situagdo legal no pals
e que possuam autorizagdo do governo brasileiro para trabalhar.

A organizagdo seguird as normas estabelecidas na Lei 8213/91 para a selegdo e contratagdo de
deficientes.

. 1ess
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S. CRITERIOS DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE PROFISSIONAIS

5.1 -~ RECRUTAMENTO INTERNO

O objetivo especifico do recrutamento interno é criar oportunidade de desenvolvimento para os
colaboradores, além de estimular a atitude de constante autodesenvolvimento.

O colaborador é responsavel por comunicar a seu gestor imediato a intengdo de participar do
programa de Recrutamento Interno. Sendo necessdrio a aprovacdo do gestor para que o
profissional participe do processo.

£ vedado a todos os gestores abordar diretamente qualquer colaborador de outra 4rea, bem como
negociar junto a qualquer gestor a transferéncia de colaboradores sem envolvimento da area de
Recursos Humanos.

As posigBes serdo divulgadas por meio eletrénico e ou site/intranet e ficardo disponiveis para
inscricdo pelo periodo de 05 {cinco) dias.

E vedada a participacdo do colaborador em mais de um processo seletivo interno simultaneamente.
E garantida a permanéncia na area de origem ao colaborador ndo selecionado, continuando a
executar normalmente suas atividades.

A transferéncia por Recrutamento Interno é definitiva, ndo havendo possibilidade de retorno a
posi¢do anterior.

A data de transferéncia do colaborador aprovado no processo seletivo deverd ser acordada entre
as areas requisitante e cedente, respeitando-se, preferencialmente, a reposi¢do do profissional e o
prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos.

Apos 3 aprovagdo do colaborador no processo seletivo, ndo sera permitido ao gestor vetar a sua
movimentagdo e/ou realizar contraproposta visando a sua retenco.

A vaga aberta pela movimentagdo de colaboradores via Recrutamento Interno serd mantida,
devendo a drea de Recursos Humanos realizar o recrutamento e selegao de candidatos.

Para participar do recrutamento interno, além de preencher os pré-requisitos (ANEXOS Il E V)
definidos para a posi¢do — exemplo: formagdo académica, inscrigio em drgdo de classe, tempo de
experiéncia, o colaborador devera ter no minime um ano de empresa, ndo ter sido movimentado
no Ultimo um ano — exemplo: mudanga de cargo, drea ou unidade e ndo ter recebido nenhuma
adverténcia nos Ultimos 06 (seis) meses.

Sdo critérios classificatérios entre colaboradores, nesta ordem:
1. Avaliagdo Final do Gestor da posi¢do;

2. Melhor avaliacdo de desempenho;

3. Datade admissdo mais antiga; e

4. Proximidade da residéncia.

A area de Recursos Humanos analisard o funciondrio cadastrado para o processo de Recrutamento
Interno, confirmando o bom nivel disciplinar por orientagdo do Coordenador ou Supervisor, além
de averiguar se o funciondrio esta dentro dos requisitos do cargo exigido para o processo: nivel de
escolaridade e formacdo, experiéncia, condi¢des salariais, etc. para que possa participar do
processo.
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No recrutamento interno o Viva Rio procura preencher a vaga para um posto de trabalho {cargo)
mediante o remanejamento de seus funciondrios, que podem ser promovidos (movimentagdo
vertical), transferidos (movimentag¢3o horizontal), transferidos com promocdo (ascensdo funcional)
ou demitidos (dispensa ou pedido).

Em decorréncia das necessidades especificas, a drea de Recursos Humanos analisard se ha
possibilidade de realizar o recrutamento interno para as vagas em aberto articulando-se com os
coordenadores de drea.

Existindo a possibilidade, a drea de Recursos Humanos providenciara a emissdo do formuldrio
“Anuncio Interno” e providenciara a sua fixagdo nos murais internos e website da Instituigdo para
que todos os funciondrios tenham acesso as informagdes e oportunidades iguais de participagdo
no processo seletivo.

5.2 — RECRUTAMENTO EXTERNO

Ndo encontrando a possibilidade do preenchimento da vaga com o Recrutamento Interng, a drea
de Recursos Humanos, considerando o perfil do cargo a ser preenchido, de acordo com a Requisigdo
de Pessoal emitida pela coordenagdo da area e os requisitos do cargo conforme a descricdo de
cargo, realizara as seguintes agdes para atragdo de colaboradores para a organizagdo:

e Cadastramento da vaga no website da organizagdo, em sites de empregos, redes sociais, em
empresas consorciadas que permutam Proposta de Trabalho;

e  Publicard anuncios em jornais (quando necessario);

¢  Publicara cartazes de ofertas de emprego em Escolas Técnicas, Faculdades e Universidades; e
e  OQutras fontes de recrutamento, a critério da diretoria da empresa.

Serd assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participa¢do nos processos seletivos
(interno e externo), sendo que o preenchimento dos cargos sera de acordo com as proporgdes
estabelecidas no artigo 93 da Lei 8.213/91 e serd efetuado levando-se em consideragdo para
atendimento da cota legal a quantidade de vagas existentes em cada convénio ou contrato da
Instituigdo de Saude, conforme define a Lei.

Trata-se do plano de garantia e reposi¢3o de profissionais: E um arquivo de cadastro de informagdes
pessoais e profissionais dos candidatos e funcionarios, que auxilia o RH e o gestores, a analisar e
recrutar pessoas para as atividades condizentes com seus perfis pessoal, académico e profissional,
buscando sempre aperfeicoar os resultados.

A participagao de ex-colaboradores no processo seletivo € permitida, desde que aprovadas pelo
gestor da vaga e pela drea de Recursos Humanos, que podera consultar o ultimo gestor do mesmo,
e respeitados os seguintes critérios: estejam desligados ha mais de 03 (trés) meses, ndo tenham
sido demitidos por justa causa e ndo tenham acionado a organiza¢3o judicialmente.
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6. DO PROCESSO SELETIVO

6.1 REQUISICAO DE PESSOAL
Com base nas necessidades especificas e de acordo com o “Dimensionamento do Quadro de
Pessoal” de cada projeto da Instituigdo, os Coordenadores de Area deverdo emitir o Formulario
de Requisicdo de Pessoal, constando os requisitos basicos para o preenchimento da vaga
existente e indicando se a origem da vaga é substitui¢do ou aumento de quadro, além de outras
informagdes adicionais exigidas no preenchimento da Requisi¢do de Pessoal.

Nenhum processo serd iniciado sem a devida Requisicdo de Pessoal, aprovada pela
Coordenacdo de area, geréncia da drea requisitante, geréncia de orgamento e geréncia do RH.
O gerente da area obterd a aprovacio da Gerente Geral antes de iniciar o processo de
recrutamento de pessoal pela drea de Recursos Humanos. A drea de Recursos Humanos deverd
analisar se a Requisi¢do de Pessoal estd preenchida corretamente com as informagdes a respeito
de cargo, salério, 4rea de atuagdo, descri¢do sumaria da fungdo, horario de trabalho, aprovagdo
da direcdo, etc., antes de iniciar o processo de recrutamento.

6.2 O PROCESSO SELETIVO CONSISTIRA DE TRES ETAPAS:

6.2.1 PRIMEIRA ETAPA - PROCESSO DE TRIAGEM
No primeiro contato com o candidato a drea de Recursos Humanos verificard se ele reune
condigdes para preencher a Praposta de Trabalho, ou seja:

° Preencher os requisitos basicos da Requisicdo de Pessoal como faixa etdria,
escolaridade, experiéncia, disponibilidade de hordrio conforme a exigéncia do cargo, etc.

° Andlise de curriculo e documentos comprobatérios de experiéncia, escolaridade,
experiéncia e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliagdo de sua conformidade
com os requisitos minimos exigidos.

o A andlise da Proposta de Trabalho, curriculos e documentagdo serd realizada pela drea
de recursos humanos, podendo ser indeferidas as inscrigdes de candidatos a vagas que ndo
preencherem os requisitos minimos ou a documentacdo exigida para a contratagdo de pessoal.

6.2.2 SEGUNDA ETAPA - PROCESSO DE PRE-SELECAO

Sendo considerado apto no processo de triagem seletiva (o candidato apresenta potencial para
a vaga), o mesmo preenchera a Proposta de Trabalho e realizara os testes tedricos que o cargo
requer e, se for o caso, testes praticos, testes psicolégicos e provas situacionais aplicadas pela
4rea Recursos Humanos efou, quando necessdrio, a aplicagdo de provas técnicas, serdo
acompanhadas e supervisionadas pelos coordenadores ou supervisores de drea requisitante da
vaga.
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Dos aprovados nas entrevistas iniciais, serdo selecionados os melhores que se destacaram
dentro do perfil do cargo exigido, que deverdo ser encaminhados para a drea requisitante para
entrevistas técnicas e outros testes que forem necessarios. Caso nenhum dos candidatos seja
aprovado para a vaga em aberto a drea de Recursos Humanos continuard com o processo de
recrutamento aberto.

6.2.3 TERCEIRA ETAPA — CANDIDATOS HABILITADOS E APROVADOS
Os candidatos habilitados e aprovados para o processo seletivo serdo informados por telefone,
e-mail e, quando necessario, correspondéncia.

O candidato aprovado para a vaga deverd iniciar o trabalho no Viva Rio apés providenciar toda
a documentacdo necessaria conforme definida na Listagem de documentos (ANEXO V) e se
submeter aos exames médicos pela Empresa ou Médico do Trabalho devidamente
credenciado pela Viva Rio. Em hipdtese alguma o candidato devera iniciar o trabalho na
Instituigdo se 0 mesmo ndo estiver com toda a documentagdo providenciada, regularizada e
tiver realizado o respectivo exame médico admissional.

7. PROCESSO SELETIVO ~ AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

e O processo seletivo para Agente Comunitédrio de Saude deve ser realizado uma vez por ano,
preferencialmente no primeiro més.

« O objetivo desse processo é selecionar candidatos para compor um banco de reserva com
validade de um ano ou no maximo dois.

s Conforme forem surgindo as vagas nas unidades os candidatos vao sendo convocados por
ordem classificatéria.

ETAPAS DO PROCESSO:

a. O Edital é divulgado no site do Viva Rio.

b. Os articuladores divulgam o processo nas comunidades.

c. Os candidatos fazem a inscri¢do na prépria sede em data e hordrio previamente
estipulado.

d. Aplicagdo da Prova (dependendo da quantidade de pessoas, aluga-se um espaco). As
provas para o processo seletivo dos ACS sdo elaboradas pela drea de educagdo da
Instituigdo.

e. Divulgacdo do resultado da prova e agendamento das entrevistas dos aprovados no site
do Viva Rio.
f. Entrevistas na sede.
g. Divulgacdo da classificagdo dos candidatos no site.
O Recursos Humanos recebe a solicitagdo da reposi¢do de uma vaga. *

O Recursos Humanos divulga no site 0 nome do primeiro colocado do banco e entra em
contato com o ele através do telefone, e-mail e telegrama.
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Caso ndo consiga contato com o candidato dentro de 02 (dois) dias, mediante as devidas
comprovagdes, passa-se para o préximo da lista.

8. PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO E ROTINA DE VERIFICACAO E GUARDA DA DOCUMANTACAO
FUNCIONAL

a. 0S DOCUMENTOS MINIMOS NECESSARIOS DA PASTA FUNCIONAL

Sao exigidas as copias dos documentos descritos na listagem de documentos, somados ao
resultado do exame médico admissional e requisicdo de pessoal que serdo submetidas a
conferéncia do Departamento de Pessoal.

b. CALENDARIO DE ADMISSAO

As admissGes no Viva Rio sdo realizadas conforme calenddrio estabelecido pelo Departamento
de Pessoal. As categorias administrativas, técnicas e operacionais sdo realizadas até o dia 15
de cada més. Para a drea médica a admissdo ocorre até o dia 20 de cada més.

Quando essas datas caem no final de semana ou feriado, 0s mesmos sdo antecipados para o
dia util anterior.

8.1 O PROCESSO DE GUARDA E MANUTENGAO DOS DOCUMENTOS
O Departamento de Pessoal manterd uma pasta para cada funciondrio ativo composto pelos
documentos pessoais, contrato de trabalho, e 0s demais documentos que compdem o
processo admissional, documentos de afastamentos médicos e demais correspondéncias ou
declaragdes fornecidas ao empregado.

O setor departamento de Pessoal mantera o dossié do ex-funcionario em envelope plastico
(com todos os documentos da pasta do item anterior) que sera arquivado em pasta suspensa
em ordem alfabética no arquivo do Departamento de Pessoal e mantidos em caixa arquivo ou
caixa Box.

8.2 IDENTIFICAGAO FUNCIONAL, FREQUENCIA E BIOMETRIA
O cartdo de identificagdo funcional (crachd), fornecido pelo departamento de Pessoal é de uso
obrigatdrio durante a jornada de trabalho, e o documento que identifica o colaborador no
ambiente de trabalho.
Para registro da jornada de trabalho, o Viva Rio utiliza 0 ponto biométrico instalado em todos
0s postos de trabalho (interno e externo) da Instituigdo.

O colaborador que se esquecer de fazer a marcagdo da sua jornada de trabalho, deverd
comunicar 3o seu gestor imediato para que o mesmo seja justificado ao Departamento de

Pessoal. %
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A jornada de trabalho bdsica da Instituicdo € de 40 (quarenta) horas semanais, podendo variar
de acordo com a necessidade de cada projeto, e unidade de trabalho, sendo descriminado no
contrato de trabalho, conforme acordo coletivo da Instituigdo.

9. PROCEDIMENTOS / FORMULARIOS

9.1 - Requisi¢do de Pessoal
9.2 - Recrutamento Interno
9.3 - Relagdo de Documento para Admissao

REQUISCAO DE PESSOAL
DESCRICAO

REQUISICAO DE PESSOAL
1. FINALIDADE

Permitir a documentagdo do processo de recrutamento e sele¢do de pessoai.

2. OCASIAD DA EMISSAO
De acordo com as necessidades dos gerentes de drea e aprovagdo da diretoria técnica,
conforme quadro de pessoal estabelecido pelos projetos.

3. EMITENTE
Gerentes das areas.

4. FORMA DE EMISSAO
Manuscrita, em letra de forma ou bem legivel. Paderd ser ainda emitido via computador
utilizando formuldrio especifico no Excel.

5. LOCAL DE ARQUIVAMENTO
Apos a contratacdo do funciondrio, a Requisicdo de Pessoal serd arguivada no dossié do
funciondrio juntamente com os demais documentos do candidato contratado.

6. PREENCHIMENTO
Todos os campos devem ser preenchidos e sdo autoexplicativos.
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ANEXO | - FORMULARIO DE REQUISCAO DE PESSOAL
REQUISICAO DE PESSOAL Emitidowm: __/__J___
VIVARIO
PARA PREENCHIMENTO DA AREA SOLICITANTE
REA OE ATUACAO
{ ) Sevde 2.1 1 )Seide 3.1 [ )Sadde 3.3 1§ ENASE:2A{ 1340 1300 ) [ )um
AN g i (CreAppii = e Ry | )56DE ( 10wro (Projeto):
DADOS DA VAGA
Local de Trabatha |Ares ou Unidade) EqQuipa:
Cargor
Jormade Mensali _____ Escala de Plantso) Horério: Hordrio Estendida: { JNSo { )Sim - Day ofl:
TIPO DE CONTRATACAO:
) Aumento de quadio | )Etetvo
{ |} Revositlo | JPrazo Determinado. __( [mwses( }dias
|} Estagisrio
COLABORADOR SUSSTITUIDO / MATRICULA
Data de 7 Atastado « Previzho de Retorno:
Observag do:
oLston
SOUCTTANTE
PARA VALIDAGCAO DE CARGOS & SALARIOS
(1T ATUAL -
Centro de Custe LOTACAD
Sstirio Buse:
Ad. nsahibridade: ( )Sim ([ )Nlo
L JERREER e R N Tipo:
Valor IRS): o ——Sidne o 0E Valor (RS):
tificng { ) N3o se Apkcs () NBo se Aplics
7 v Mool o S T o e rﬂw:
[Vaios (RS): Velor (RS):
{ ) N3o se Aplica ( ) N3o se Aplicy
CARGOS & SALAROS
PARA VALIDACAC DO FINANCEIRO
Cantro de Custo PAGAMEN10O
GLYION HNANCHAO GUACNTE GERAL
PARA PREENCHIMENTO DO SELECIONADOR
CANDIDATO SELECIONADO:
£-mall: Tel de Contato:
lvale Tramporte: () Stm { ) nko Tem direito a Vala Alimentacho ou Refeiclo? Tipo de slocagio:
( )sm [ jnko { )Dicetsa () indireta: Sede
INFRA ESTRUTURA PARA 4 FUNCAO
ariagdo de e-mall { INBo [ ISim Acenso a Rede { ) Ndo [ )Sim
Gruoos de e-mail:
)4 trabethou ne Viva Rio por RPA?
{ 1Mo | )Sim, por __ meses
Detade Admimsio: _ /[
OBSERVALOES IMPORTANTES: 3
ANALGTA OE GIRINTE D RICURSOS MUMANCS

Rua do Russel, 76 - Gléria - CEP: 22210-010 Rio de Janeiro Brasl}
Tel.: (55 21) 2555-3750 - Fax: (55 21) 2555-3753
CNPJ: 00.343.941/0001-28 - inscrigio Estadual: 85.643.355 - Inscri¢ao Municipal: 01.953.745

www.vivario.org.br
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ANEXO Il - DESCRICAQ E PERFIL DO CARGO

MODELO
e DESCRIGAO DE CARGO
"TITULO DO CARGO: NOME DO OCUPANTE:
 COORDENAGAO | GERENCIA: UNIDADE DE ATUAGAO:

CARGO U0 SUPERION (MEDIXTO:
mwm(mamm-rﬂwuﬁ"

QIEFAZ. CMFAZQPARAQEFM

REQUISITOS DO CARGO
ESCOUARIDADE: (necessana para o Cargo @ Nao 3 G0 GoUpante) T (necessana para e 20

cargo)
|} NSo se aplica
) ()
%ossnm
i CONTATOS
INTERNOS: (Coordenagao. Setor, etc) EXTERNOS: (Fomeoedor, Empresas. e<c.)
& P COMPETEN
COMPORTAMENTAIS: (AgDes e attudes. p.ex. pro- mmu
atwdade. Serso critico, oriatvidade., etc.)
APROVACOES >

GESTOR IMEDIATO: Rt DATA:

Rua do Russel, 76 - Gléria - CEP: 22210-010 Rio de Janeiro Brasil
Tel.: (55 21) 2555-3750 - Fax: (55 21) 2555-3753
CNPJ: 00.343.941/0001-28 - Inscrig8o Estadual: 85.643.355 - inscricho Municipal: 01.953.745

B
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RECRUTAMENTO INTERNO
1. FINALIDADE
Permitir a documentacdo do processo de recrutamento interno de pessoal.

2. OCASIAO DA EMISSAO

De acordo com as necessidades de pessoal dos projetos e conforme quadro de pessoal
previamente aprovado pela diretoria da Instituicdo.

3. EMITENTE
Area de Recursos Humanos.
4. FORMA DE EMISSAO
Eletrdnica, via computador.
5. LOCAL DE ARQUIVAMENTO
Ap0s a utilizagdo no perfodo definido, a mesma devera ser destruida.

6. PREENCHIMENTO

TODOS 0S CAMPOS DEVEM SER PREENCHIDOS E SAO AUTOEXPLICATIVOS.

Rua do Russel, 76 - Gléria - CEP: 22210-010 Rio de Janeiro Brasil
Tel.: (55 21) 2555-3750 - Fax: (55 21) 2565-3753
CNPJ: 00.343.941/0001-28 - Inscrigcio Estadual: 85.643.3585 - Inscrigio Municipal: 01.953.745

www.vivario.org.br
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ANEXO Il - DESCRIGAO DO RECRUTAMENTO INTERNO

MODELO
-
g2 RECRUTAMENTO INTERNO
Cargo:
Aiea de Aluagiu:

REQUISITOS NECESSARIOS:

OS COLABORADORES (NTERESSADOS DEVERAO PREENCHER O FORMULAR!O DE iNSCRICAO. SOLICITAR
A ASSINATURA DO GERENTE E ENCAMINHAR JUNTO COM O CURRICULO' PARA O
EMAIL. DO DA / / ATE ©O DA
0 7 COLOCANDO NO ASSUNTO DO EMAIL: RECRUTAMENTO INTERNO - CARGO,
NAO ESQUECENDO DE COPIAR O GERENTE.

ETAPAS DO PROCESSO:

7 ANALISE DOS REQUISITOS

v PROVA DE CONHECIMENTO ESPECIFICO

7+ ENTREVISTA
O CANDIDATO RECEBERA POR EMAIL AS INFORMACDES SOBRE HORARIO E LOCAL DE PROVA E
ENTREVISTA.
A DPARTICIPAGAO DO NECRUTAMENTO INTERNO NAO (MPUCA OBRICATORIAMENTE EM

APROVEITAMENTO DO CANDIDATO PARA O CARGO.O BANCO DOS APROVADOS TERA VALIDADE DE 1
ANO

RECURSOS HUMANOS

Rua do Russel, 78 - Gloria - CEP: 22210-010 Rio de Janeiro Brasil
Tel.: (55 21) 2555-3750 - Fax: (55 21) 2555-375)
CNPJ: 00.343.941/0001-28 - Inscricio Estadual: 85,643,355 - Inscrigdo Municipal: 01.953.745
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ANEXO IV - FORMULARIO DE RECRUTAMENTO INTERNO
MODELO

RECRUTAMENTO INTERNO

T

VIVARIO

DADOS DA VAGA
a3 pretendida: Data: ! ]
DADGS DO COLABORADOR
[ome: Matricula:
fPossui 1 ano o cargo anal? ( )NAO | ) SIM Data de admiss3o: a2
fcarmo anat Unidade:
INFORMACOES ADICIONAIS
Descreva aqui alguma informagdo importante a ser considerada em uma possivel transferéncia de area:

3 participou de algum processo seletivo intemo? { JNAO () SIM
positvo:  Para qual unidade/departamentn? Quando?
Descreva seu interesse na nova fungao e os motivos que o levaram a buscar este novo desafio:

CANAL DE OOUUNICAQAODOEH
Candidato preencha as nformacdes abaixo para canal de comunicacio do RH durante o processo celetivo. il
E-mail do colaborador: | fisiefone: il

ASSINATURAS

COLABORADOR GERENTE DE DEPARTAMENTO

Rua do Russel, 76 - Gléria - CEP: 22210-010 Rio de Janeiro Brasil
Tel.: (55 21) 2555-3750 - Fax: {55 21) 2555-3753
CNPJ: 00.343.941/0001-28 - Inscrigo Estadual: 85.643.355 - Inscricho Municipal: 01.953,745
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| ANEXO V - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO

“Nome:

B unicade: *MAT.
VIVARIO  .corpo: * Dota Admissdor _______
N

d

RELAGAO DE DOCUMENTOS PARA ADMISSAO

AN

{ ) Exame Médico Admissional

( ) Carteira de Trabalho e Prev. Social (Original)  Copia (frente e qualificagdo civil)

{ P15 - E necessério a ida a Caixa Econdmica para ser reafizada a consulta de inscri¢do do seu PIS,

quando 0 mesmo n3o possulr cartdo cidadio ou cart3o do PIS emitido pels CAIXA ECONOMICA.

{ )1foto 3xa

( } Copia Identidade

( ) Cépia CPF

{ ) Cépla Thulo de eleitor

{ ) Copla Certiddo de Nascimento ou Copla Certid3o Casamento

{ ) Copia Comprovante de Residéncia

{ ) Cépia de diploma (histérica) de conclusdo de curso

( ) Cépia do comprovante de pagamento de contribuig3o sindical do ano vigente. Caso 3 tenha sido

contribuido.

( ) Cépia Cartdo do Banco para depdsito de saldrio { somente itau - caso n3o tenha conta, daremos 3

carta de encaminhamento)

( ) Duplo Vinculo - Caso tenha outro vinculo ativo, se faz necessirio cépia do contra-cheque do més

vigente ou recibo de pagamento de auténomo desde que tenha a declaraco de hordrio de trabatho

semanal e expediente .

{ ) CNIS ( Exigido somente para Agentes Comunitirio de saide).

v {)Cépid do comprovante de inscric30 e cadastro junto ao Conselho Profissional {cédula de identidade
ou carteira orofissional) (SOMENTE EXIGIDO PARA PROFISSIONAIS DE SAUDE, ADVOGADOS,
CONTADORES, ENGENHEIROS E TECNICOS)

¥ {)Copia certificado que comprove 3 regularidade do profissional diante do seu Conselho Profissional
{certificado ou declaragdo ou anuidade paga) (SOMENTE EXIGIDO PARA PROFISSIONAIS DE SAUDE,
ADVOGADOS, CONTADORES, ENGENKEIROS E TECNICOS)

v { ) Cépia Cadernata ou atestado de vacinagio do profissional, principalmente Vacina Dupla - Tétano

¢ Difteria e Vacina para Hepatite B

( ) Cdpia Centificado de Reservista

<+ () Copid Certid3o de Nascimento (fithos até 14 anos)

() Cdpia Caderncta de Vacinagdo (filhos até 6 anos)

* { ) Comprovante de escolaridade dos filhos até 14 anos

R

< xS SUNOS NN

AN

<

o o

Atesto RH: Analista:
Data:

*Dados Preenchidos pelo Deportamento Pessoal

RO
<____ Rubem Cesar Fernandes
Diretor Executivo

Viva Rio

Rua do Russel, 76 - Gl6ria - CEP: 22210-010 Rio de Janeiro Brasil
Tel.: {55 21) 2555-3750 - Fax: (55 21) 2555-3753
CNPJ: 00.343.941/0001-28 - Inscriglio Estadual: 85.643.355 - Inscriglo Municipal: 04.953.745

www.vivario.org.br




RCPJ-RJ 03/04/2017-10
EBZJ95003IGI
fl.: 16/16

VIVARIO

VIVA RIO
Matricula: 136986

CNPJ: 00.343.941/0001-28

= ANEXOS DA AGE de 20/03/2017

1. REGULAMENTO DE CONTRATRAGAO DE PESSOAL - 15 paginas
Contendo 05 (cinco) anexos:

e ANEXO | - FORMULARIO DE REQUISCAO DE PESSOAL

e ANEXO Il - DESCRIGAO E PERFIL DO CARGO - MODELO

e ANEXO Il - DESCRICAO DO RECRUTAMENTO INTERNO - MODELO

e ANEXO IV - FORMULARIO DE RECRUTAMENTO INTERNO - MODELO
¢ ANEXO V- DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO

Rio de Janeiro, 20 de mar¢o de 2017

Presidente da Assembleia:

Rua do Russal, 76 - Giéria - CEP: 22210-010 Rio de Janeiro Brasil
Tel.: (65 21) 2555-3750 - Fax: (55 21) 2555-3753
CNPJ: 00.343.941/0001-28 - Inscrigao Estadual: 85.643.355 - inscrigdo Municipal: 01.953.745
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