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I - OBJETIVO

Selecionar, de forma assertiva, transparente e padronizada, candidatos que apresentem
perfil profissional compativel com os requisitos, competéncias e atribuigbes das vagas
disponiveis na instituicdo, contribuindo para a adequada alocacao de profissionais e para o
alcance dos objetivos institucionais.

Il - DEFINIGOES E SIGLAS

Defini¢oes:

¢ Recrutamento e Selegao: conjunto de etapas e procedimentos técnicos destinados a
atragéo, avaliagao e selecéo de candidatos para preenchimento das vagas disponiveis
na instituicdo. O processo deve considerar os requisitos do cargo, as competéncias
técnicas e comportamentais, as habilidades, experiéncias, conhecimentos e demais
caracteristicas necessarias ao desempenho adequado da funcdo, buscando identificar
o candidato mais compativel com o perfil estabelecido para a vaga.

Siglas: Nao se aplica.

- ABRANGENCIA
1 - Recursos humanos

IV- DOCUMENTOS ENVOLVIDOS
1- FLUXOGRAMA: PROCESSO SELETIVO EXTERNO FLU.RH N°01

2 - FLUXOGRAMA: PROCESSO SELETIVO INTERNO FLU.RH N°02

V- PROCEDIMENTOS
Curriculos de candidatos enviados por demanda espontanea, através do site da Instituicao,
Plataformas ATS ou entregues na Portaria 4.

1 - PROCESSO SELETIVO EXTERNO:

1.1 — Abertura da vaga: Através de Requisicdo de Pessoal devidamente aprovada,
autorizando a substituicdo de colaborador ou aumento de quadro. A requisicdo devera
conter as informagdes necessarias sobre o cargo, setor, jornada e perfil da vaga.
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1.2 —Triagem de curriculos: Realizar a analise e selegao de curriculos disponiveis no banco
de dados institucional, site da instituicao, plataformas de recrutamento (ATS) e curriculos
entregues na Portaria 4, considerando o perfil e os requisitos definidos pelo gestor da area.

1.3 — Convocacgao: Convocar os candidatos selecionados para participacao nas etapas do
processo seletivo, informando data, horario, local e demais orientagcdes necessarias.

1.4 — Avaliagao de conhecimentos técnicos: Aplicar teste para avaliagdo dos conhecimentos
técnicos relacionados ao cargo. A nota minima para aprovagao sera 7,0 (sete), salvo
critérios especificos definidos para determinada funcdo. Candidatos com nota inferior ndo
prosseguirdo no processo e receberdo devolutiva.

1.5 — Entrevista com o RH: Realizar entrevista estruturada para avaliagdo da trajetoria
profissional, experiéncias, competéncias, habilidades e demais aspectos relacionados ao
perfil da vaga. Os candidatos aprovados seguirdo para a préxima etapa e os reprovados
receberao devolutiva.

1.6 — Entrevista técnica: Realizar entrevista com o gestor ou responsavel pela area, visando
avaliar os conhecimentos técnicos, experiéncia e competéncias necessarias ao
desempenho da fung¢édo. Os candidatos aprovados seguirdo no processo e os reprovados
receberdo devolutiva.

1.7 — Avaliagao psicologica: Quando aplicavel ao cargo, realizar avaliagdo psicologica por
profissional habilitado, visando avaliar aspectos relacionados ao perfil e as caracteristicas
necessarias para o exercicio da fungao.

1.8 — Aprovagao: Apds a conclusédo das etapas, o RH e o gestor responsavel definirdo o
candidato aprovado, considerando os resultados obtidos durante o processo seletivo.

1.9 — Documentagao admissional: Solicitar e conferir a documentagao necessaria para
admissao, incluindo, conforme aplicavel: documento de identificagdo, CPF, comprovante
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de residéncia, carteira de trabalho, comprovante de escolaridade, diploma ou certificado,
registro profissional e comprovante de regularidade junto ao conselho de classe, quando
exigido, além de outros documentos solicitados pelo RH.

1.10 - Exame admissional: Encaminhar o candidato aprovado para a Medicina do
Trabalho para realizagdo dos exames ocupacionais admissionais.

1.11 — Emissao do ASO: Apds a avaliacdo médica, sera emitido o Atestado de Saude
Ocupacional (ASO), com a definigao de aptidao ou inaptidao para o exercicio da fungao.

1.12 — Admissao e abertura de conta: Apos a conclusao das etapas e regularizagao da
documentacao, realizar os procedimentos admissionais e orientar o candidato quanto a
abertura de conta bancaria, quando aplicavel.

2 - PROCESSO SELETIVO INTERNO:

2.1 — Abertura da vaga: Através de Requisicdo de Pessoal devidamente aprovada, para
substituicao, movimentagao interna ou aumento de quadro.

2.2 - Divulgacao: Divulgar a oportunidade nos canais internos da instituicado, informando
0 cargo, requisitos e prazo para inscrigao.

2.3 — Levantamento do histérico funcional: Realizar analise do histérico do colaborador,
considerando, quando aplicavel, tempo de instituicdo, avaliagbes de desempenho,
treinamentos, absenteismo e registros disciplinares.

2.4 - Avaliacdo de conhecimentos técnicos: Realizar teste para avaliacdo dos
conhecimentos tecnicos necessarios a fungédo. A nota minima para aprovagao sera 7,0
(sete), salvo critérios especificos definidos para o cargo.

2.5 — Entrevista técnica: Realizar entrevista com o gestor da area para avaliacdo dos
conhecimentos, experiéncia e competéncias necessarias ao cargo. Os candidatos nao
aprovados receberao devolutiva.
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2.6 — Avaliagao psicolégica: Quando aplicavel ao cargo, realizar avaliagao psicologica por
profissional habilitado, considerando a compatibilidade do perfil do colaborador com a nova
funcao.

2.7 - Documentagdo: O colaborador aprovado devera apresentar ou atualizar a
documentagao exigida para o cargo, incluindo, quando aplicavel, diploma, certificado de
escolaridade e registro profissional.

2.8 — Movimentacao interna: Preencher o Formulario de Movimentagéao, formalizando a
alteragao de setor, cargo, fungao e/ou remuneragao, conforme aplicavel.

2.9 - Exame de mudang¢a de fungao: Encaminhar o colaborador a Medicina do Trabalho
para realizagdo do exame ocupacional de mudanga de fungéo, quando houver alteracao
dos riscos ocupacionais.

2.10 - Efetivagao: Apos a conclusao e aprovagao de todas as etapas, realizar os registros
necessarios e efetivar a movimentagéao interna do colaborador.

VI- CONSIDERAGOES GERAIS
Nao se aplica

VIl - REFERENCIAS
CHIAVENATO, IDALBERTO - Recursos Humanos: O capital Humano das Organizagdes;
9° Ed. Revista e Atualizagao. 2009.

VIl - NOTAS DE REVISAO

REVISAO DATA DA REVISAO DESCRICAO DO ITEM
00 22/11/2024 Criacdo do documento.

Atualizagéo do documento e procedimentos. Inclusdo da
avaliag&o psicolégica como parte do processo de recrutamento.
Atualizagéo dos fluxogramas para suas versées mais recentes.

Retirada dos nomes do rodapé para assinatura.

01 21/10/2026

IX- ANEXO(S)
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