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1.

OBJETIVO:

Captacdo de candidatos com perfil técnico e comportamental adequados a concorrerem a determinada

vaga/posicdo em aberto na instituicdo, através de recrutamento externo.

2.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

N&o se aplica.

3.

CAMPO DE APLICAGAO:

Todos os setores do Hospital da Crianga.

4.

SIGLAS E DEFINICOES:

R&S — Recrutamento e Selegéo
HEC — Hospital Estadual da Crianga
RMP — Requisi¢cdo e Movimentacao Pessoal

5.

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO:

Area de Recursos Humanos — R&S

6.

Formulério de Requisicdo e Movimentacdo de Pessoal

RECURSOS NECESSARIOS:

Auditorio

7.

PROCEDIMENTO:

Analista de R&S — Assistente de RH:

1.

Receber as Solicitacdes de Vagas por substituicdo ou aumento de quadro aprovadas pela diretoria,

atualizando o Relatorio de Controle de Vagas.

Analisar a descricdo de cargos da vaga, fazer a 12 triagem curricular através da Atracao de candidatos

por meio de andncios ou banco de curriculos.

Agendar entrevista inicial com os candidatos para avaliagdo do perfil comportamental e profissional.

Enviar ao gestor solicitante os candidatos aprovados pelo RH para entrevista técnica com os seguintes
dados: curriculos, fichas de proposta de emprego, redacéo, pareceres de entrevista e resultados de

avaliacédo de perfil e provas especificas.

Encaminhar o(s) candidato(s) aprovado para processo admissional que consiste em exame médico e

entrega de documentacéo.
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Gestores:

1. Solicita a substituicdo ou preenchimento de nova vaga a diretoria e aguardar sua autorizacdo, em
seguida encaminhar ao RH, para que seja confeccionada a RMP. Na solicitacdo devem constar
informacfes como: motivos da abertura da vaga (substituicio/aumento de quadro), nome, funcao,
escala e matricula.

2. Entrevistar os candidatos para avaliagao técnica;

3. Informar ao RH sobre candidato(s) entrevistado(s) e preenchimento da FAP (Formulario de
Avaliagéo Profissional).

8. PONTOS DE ATENCAO:

AREA PONTOS DE ATENCAO

TI Recursos em funcionamento — computador, projetor etc.

9. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE:
Comunicacao imediata a diretoria e a coordenac¢éo de Recursos Humanos.
10. DOCUMENTO RELACIONADO:

HEC.GRH.P0.015 - REQUISICAO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL



