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1.  OBJETIVO

A Politica de Recrutamento e Selecao tem por objetivo definir as diretrizes institucionais da
Unimed Limeira, para atracao e selecao de pessoas que possui o interesse em fazer parte do
quadro de funcionario, assim como a orientacao aos funcionarios e gestores sob todo o processo
de recrutamento desde a selecdo, contratacao, avaliacao de experiéncia e retencao de seus
funcionarios. Desta forma, garantindo os critérios de competéncias adequaveis para os cargos e
contribuindo com a sustentabilidade da cooperativa através da correta avaliacao de competéncia
de seus funcionarios.

2. ABRANGENCIA

Unimed Limeira

3. SIGLAS E DEFINICOES
GP: Gestao de Pessoas;

PCD: Portador de Deficiéncia;
R&S: Recrutamento e Selecao;

Recrutamento Interno: Processo de selecao de funcionarios de dentro da Unimed Limeira para o
preenchimento de novas vagas de emprego.

Recrutamento Externo: Processo de selecao de funcionario fora da Unimed Limeira para
preenchimento de novas vagas de emprego, ou seja, divulgacao da vaga para o publico geral.

Inclusdo e Diversidade: Diversidade é diversos grupos sociais com convivéncia de pessoas
diferentes em relacao a etnia, orientacao sexual, cultura e género e Inclusao é entender e
reconhecer essas pessoas na sociedade de forma equitativa.

Selecdo: Selecao € o processo de escolha de candidatos entre aqueles que foram recrutados.
4. PRINCIPIOS

A Politica de Recrutamento e Selecao esta alinhada a Filosofia da Unimed Limeira, ao
planejamento estratégico e a Politica de Gestao de Pessoas baseado na transparéncia, ética,
clareza, cuidado e respeito a diversidade dos candidatos nao fazendo qualquer distincao em todo
processo de Recrutamento e Selecao, prezando pela inclusao e diversidade no seu quadro de
funcionarios, nao fazendo qualquer distincao em relacao a crenca, orientacao sexual, idade, cor,
sexo, estado civil, situacao familiar ou pessoas com necessidades especiais.

A cooperativa também tem como principio atuar de forma justa seus processos de selecao,
apresentando os critérios pré-estabelecidos para a aprovacao do candidato.
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A Unimed Limeira tem por principios nao utilizar agéncia de empregos, sendo todo o processo de
recrutamento e selecao de responsabilidade dos profissionais do Gestao de Pessoas em parceria
com o gestor da vaga em aberto.

5. DIRETRIZES
5.1. RECRUTAMENTO

Entende-se por recrutamento o meio de atrair e encontrar candidatos que apresentem as
competéncias técnicas e comportamentais para as vagas em aberto na cooperativa.

O recrutamento de pessoas ocorre em situacoes para aumento do quadro ou em substituicao de
funcionarios desligados ou afastados, ou ainda, providos para outros cargos ou setores.

5.1.1.DIVULGACAO DA VAGA DE RECRUTAMENTO

As vagas em aberto serao divulgadas, primeiramente no meio de comunicacao interna,
destinada aos funcionarios (recrutamento interno), caso o candidato interno nao atenda os
critérios do recrutamento, as vagas poderao ser divulgadas nas midias externas da Unimed
Limeira.

5.1.2. RECRUTAMENTO INTERNO

Poderao candidatar-se ao processo seletivo interno os funcionarios que tiverem um ano ou
mais de registro CLT na cooperativa ou ainda que completarem um ano no cargo no més da
candidatura a vaga; atenderem aos requisitos necessarios para a vaga, conforme divulgacao
e descricao cargo; ter salario no cargo atual igual ou inferior ao do novo cargo; nao ter sido
aprovado em recrutamento interno nos Ultimos doze meses e ter nota na ultima avaliacao
de desempenho superior a 80,0.

5.1.3.RECRUTAMENTO EXTERNO

O recrutamento externo é realizado através da captacao de curriculos cadastrados no site
da Unimed Limeira. Os curriculos sao filtrados de acordo com as competéncias técnicas da
vaga em aberto.

5.1.4.CADASTRO DE CURRICULOS PARA RECRUTAMENTO EXTERNO

A Unimed Limeira disponibiliza em seu site na aba “Para a comunidade” um campo chamado
“Quero Trabalhar” para cadastro de curriculos.

5.2. SELEGCAO

Os processos seletivos devem ser norteados pelas competéncias técnicas e comportamentais
exigidas ao cargo. Uma selecao eficaz permite a contratacao de profissionais que se encaixam
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em sua estrutura e que permanecam apos a efetivacao, proporcionando desta forma, a
otimizacao de recursos investidos no processo.

5.2.1.DINAMICA DE GRUPO

A dinamica de grupo devera ser aplicada nos processos seletivos a fim de identificar as
competéncias comportamentais necessarias para o cargo. A nota de corte para cada
competéncia avaliada é 7,0 (sete).

5.2.2.APLICACAO DE PROVAS TECNICAS

A prova técnica devera ser aplicada nos processos seletivos a fim de identificar as
competéncias técnicas necessarias para o cargo. Anota de corte da prova técnica é 6,0 (seis).

5.2.3.ENTREVISTA INDIVIDUAL

Apds a pré-selecao realizada pelo Gestao de Pessoas, os trés candidatos finalistas (que
atingiram as melhores médias dentro dos critérios pré-estabelecidos) serao entrevistados
pelo Gestao de Pessoas e pelo gestor da area, sendo que ambos deverao realizar uma analise
critica, nao apenas avaliando habilidades técnicas, mas também visando o perfil que melhor
se adeque ao ambiente e a equipe onde sera inserido.

5.2.4.VAGAS TEMPORARIAS

Para vaga temporaria nao sera aberto recrutamento interno, seguindo os mesmos requisitos
para as vagas permanentes.

5.2.5.CONTRATACAO DE PARENTES

E vetado o preenchimento de vaga com candidato que tenha grau de parentesco com o
superior imediato da vaga em aberto.

5.2.6.RETORNO DE EX-FUNCIONARIOS

Para o retorno de ex-funcionario, primeiramente sera realizado uma avaliacao do
desempenho do funcionario em seu ultimo registro. Verificar o motivo de sua saida e ainda,
se 0 mesmo possui notificacoes, adverténcias ou suspensdes. Esta analise devera ser
documentada e enviada a Diretoria, para aprovacao da participacao do ex-funcionario em
processo seletivo. O retorno podera acontecer apés um ano de seu desligamento.

5.2.7.REGISTRO PROFISSIONAL E CNH

Os candidatos aprovados, cuja funcao exija registro profissional e/ou habilitacao, até o dia
da entrega da documentacdo, devera estar com o registro no conselho de classe ou
habilitacao validos.
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5.3. INTEGRACAO

Todo candidato aprovado, devera apresentar a documentacao completa até a data estipulada
(em até dois dias Uteis do envio da relacao), sendo que a nao apresentacao, podera implicar no
cancelamento da aprovacao.

Apds a apresentacao da documentacao e exames admissionais, devera realizar a integracao
online, onde recebera as informacdes necessarias para seu ingresso na cooperativa.

5.4. MODALIDADES DE CONTRATOS DE TRABALHO

A Unimed Limeira preza pelo cumprimento da legislacao e assegura o cumprimento das cotas
pré-definidas por lei.

5.4.1.CONTRATACAO CLT

O funcionario registrado na modalidade CLT, primeiramente sera regido um contrato de
trabalho por tempo determinado, denominado periodo de experiéncia, dividido em dois
periodos nao superiores a 90 dias, salvo regras definidas em convencao coletiva de trabalho.
Aprovado no periodo de experiéncia, seu contrato de trabalho se torna por tempo
indeterminado.

5.4.2. CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

A contratacao de estagiario remunerado, tanto de curso técnico, quanto da graduacao,
acontecera apos a solicitacao do setor e aprovacao da Diretoria dentro dos preceitos legais
definidos pela lei do estagiario.

5.4.3.CONTRATACOES DE APRENDIZES

A contratacao de aprendizes seguira a manutencao da cota de acordo com a obrigatoriedade
legal de idade e escolaridade, além do curso de formacao obrigatério para a area de atuacao.
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5.5. REMUNERACAO

0 novo funcionario recebera o mesmo salario do funcionario com menos de dois anos no mesmo
cargo e setor. Vaga nova, que nao existe no quadro do setor, o salario sera definido pela Geréncia
Administrativa, apos analise dos salarios ja praticado na cooperativa na mesma faixa de
requisitos do novo cargo.

5.6. DESENVOLVIMENTO

O funcionario sera avaliado no processo seletivo, no periodo de experiéncia e posterior
anualmente na Avaliacao de Desempenho.

Para o desenvolvimento das competéncias e aprimoramento do funcionario, a Unimed Limeira
possui o programa de capacitacao (descrito na IT de treinamento), que pode ocorrer nas
modalidades On-line (Através da plataforma Medportal), Presencial In Company, Presencial
externo e On-line ao vivo pelas plataformas Zoom e Teams.

A Unimed Limeira possui parceria com o Sescoop que no final de cada ano disponibiliza o catalogo
de cursos e palestras disponiveis para o proximo ano, assim como, o valor que podera ser
utilizado.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES
Gestao de Pessoas: Analisar, implementar e validar acoes estratégicas que envolve a politica

Diretoria Executiva: Promover ou selecionar profissionais internos ou externos, desde que estes
apresentem as competéncias comportamentais e técnicas para o cargo.

Realizar processo de recrutamento sigiloso nas areas que julgar estratégicas.
7. REFERENCIA

PL-04 Politica de Gestao de Pessoas

IT-7.1.2-001 Recrutamento e Selecao

IT-7.1.2-013 Treinamento
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