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PROCESSOS RECRUTAMENTO E SELECAOQ

QUEM: Todos os Departamentos da F undagéo Padre Albino

ONDE: Recrutamento e Selegao |

QUANDO: Substituigao de vagas

OBJETIVO: Repor as vagas solicitadas

CONCEITOS:

R&S - Recrutamento e Selegao
CVs - Curriculos ‘
RM - Sistema utilizado para fechamento da folha de pagamento.

DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO: ?

1. Procedimento:
* O candidato cadastra curriculo no site da Fundagéo Padre Albino:

* R&S - Seleciona os CVs obtidos, de acordo com o perfil apresentado no FRL-RHU-001 Requisi¢do de Pessoal e |
Descri¢ao de Cargo: :

* R&S - Aplicara testes técnicos ou praticos, quando necessario;
* R&S - Entrevista os candidatos aprovados: !

* R&S - Aplicara testes psicolégicos, se necessério e de acordo com o perfil da vaga, nos candidatos e
encaminhara os aprovados para gestor entrevistar:

* Gestor - Entrevistara os candidatos aprovados pela R&S: \

* R&S - Checa referéncias do antigo empregador, se necessario;

* Os processos dos candidatos aprovados até esta fase; serdo analisados entre R&S e gestor que definirao qual |
candidato sera contratado. Em casos de nao aprovacgao, o R&S devera refazer o Processo Seletivo:

¢ R&S - Comunica candidato sobre aprovacgéo e da o retorno aos demais candidatos:

* R&S - Encaminha candidatos aprovados para Exame Admissional e recolhe documentacio necessaria para I
contratagdo. A documentagéo devera ser encaminhada para a Administragc&o Pessoal junto com atestado médico:

* R&S-Comunica candidato sobre data de admissao, de acordo com o calendario de admissao anual, e Programa
de Integracao.

2. Fontes de Recrutamento:

* Acaptagao de candidatos da-se essencialmente através do cadastro de curriculos pelo site da Fundacdo Padre
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Albino para vagas administrativas ou operacionais. Para vagas de nivel superior através de edital de selecao
publicado no site da Fundagéo Padre Albino.

« Eventualmente s&o publicados anuncios para posicdes mais dificeis de preencher.

Restrigdes:

« Os candidatos devem ter disponibilidade de horario, os candidatos que estudam teréo sua condigao verificada com
a Chefia;

« Contratagio de colaboradores que possuem parentesco de 1° grau seréo alocados em unidades diferentes.

o As contratagbes de ex-funcionarios serdo evitadas, porém, em caso de excegao, além do levantamento feito com

o antigo gestor, deveré ter aprovagéo da Gestéo do RH e consultas no Departamento Pessoal ou Juridico.

Dicas de Entrevistas de Selegao

« Identifique os objetivos principais da entrevista;

« Faca uma lista das principais questdes que deve fazer ao candidato, considerando o Perfil do Cargo — aspectos
da vida pessoal e profissional;

« Inclua perguntas fechadas (qual a sua escolaridade?) e abertas (onde vocé pretende chegar nesta profissao?) em
seu roteiro;

« Estabelega um clima agradavel com o candidato, seja simpatico, amigavel e acolhedor;

quando necessario alterar o

« Evite interrupgdes durante a entrevista (“Inutilize o telefone” e coloque um aviso na porta — “Favor n&o interromper”);

« \océ tem todo o direito de perguntar tudo, desde que seja objetivo, claro e ético em suas questoes, respeitando
o candidato como pessoa, sem julgamentos ou preconceitos;

« O candidato tem o direito de saber a respeito do processo e da vaga em questao (horario, salario, tipo de atividade
vai desenvolver, dificuldades que podera encontrar),

« Registre suas impressdes, logo apos a entrevista;
« Responda as perguntas que o candidato Ihe fizer de forma direta e clara;

« No final da entrevista, agradeca a disponibilidade do candidato. Diga-lhe que vocé ira entrevistar outras pessoas
e so entao podera decidir sobre o candidato mais adequado a vaga.

Fluxo do Processo de Selegéo

Recrutamento interno ou externo;

o Triagem de curriculos;

e Prova ou Teste Pratico se necessario,
+ EntrevistaR & S;

» Testes psicolégicos/dindmicas de grupos se necessario;
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* Entrevista Gestor:

* Aprovagio do gestor;

¢ Exame admissional:

¢ Recolhimento de documentos:
* Admissdo do colaborador:

* Programa de integragao.

6. Etapas da Selegio:

* Emiti Requisicao de Pessoal e providenciar aprovacao, (Solicitante e Geréncia);

« Envia Requisi¢do de Pessoal assinada para R&S; (Solicitante e Geréncia);

» Seleciona candidato segundo descrigdes de cargo e perfil da requisicdo; (R&S);

* Encaminha candidatos aprovados para solicitante entrevistar; (R&S);

» Solicitante entrevista candidatos, preenche avaliagéo da entrevista e devolve para R&S: (

* RA&S convoca aprovados para exame admissional;

* Efetua exame admissional e fornece atestado médico (Medicina do Trabalho);

* Realiza o pré-cadastro no sistema RM para admissao; (R&S)

'

* Agenda Treinamento de integracao: (R&S);

Solicitante e Geréncia)

» Faz admisso e no dia da integrac&o leva documentagio para candidatos assinarem; (Administragao de

Pessoal);

* Envia e-mail aos candidatos nzo aprovados na sele¢ao, ou contato via telefone; (R&S):

* Preenche relatério mensal de selegao (vagas abertas x vagas fechadas); (R&S);

* Acompanha desempenho do novo colaborador no periodo de experiéncia; (solicitante).

OUTROS DOCUMENTOS APLICAVEIS: Nao Aplicavel.

MATRIZ DE REGISTROS:

Colocar como anexo o formulario e preencher a tabela da matriz.

ARMAZENAMENTO /
IDENTIFICAGAO DO TEMPO DE PROTEGCAO

REGISTRO RETENCAO (MINIMO) | Loc | RES | MEI | ACES
: AL P. |O SO

RECUPERA
GCAO

FORMA DE
DESCARTE

|_ Requisicao de Pessoal

O QUE FAZER CASO NAO ATINJA O ESPERADO: Treinamento
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REFERENCIAS: Nao Aplicavel.

HISTORICO DAS REVISOES:

00 — Elaboragao e envio para aprovagao — 05/2010

01-2012 Releitura
02-2014 Releitura
03-2016 Releitura
04-2018 Releitura

05 — Alterado a pagina 2 e 3, foi inserido o tépico “Fluxo de Processo de Selegéo e Etapas da Selegéo” — 05/2019

06 — Revisado sem alteragdo — 07/2020

07 — Alterado a pagina 3, inserido “Outros documentos aplicaveis, Matriz de registro, referéncias e histérico de revisoes’. —

08/2021

08 — Releitura — 11/2023. Envio para aprovagao 11/2023

Elaborado: Maio/2010

Cristiane Valéria Silva Procopio de
Oliveira
Gerente de Recursos Humanos
Recursos Humanos

Revisado: Agosto/2023

Daniela Nery
Psicéloga
Recursos Humanos
CRP 425

Aprovado: Novembro/2023

—

‘M‘ B
"Tét_igpe Kratuti Devitto
Gerente de os Humanos

Fundagao Padre Albino
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ﬁ REQUISICAO DE PESSOAL FRL-RHU-001
PADRE ALBMO
PARA USO DO SOLICITANTE
Nome do solicitante:
Setor: Data emissdo:
Unidade: ( JHPA ( JHEC ( JRECANTO ( JUNIFIPA ( )JCOLEGIO ( JMUSEU ( JCOORDENADORIA
MOTIVO DA SOLICITACAO
Substituicao de colaborador: ( ) Afastamento () Transferéncia () Promocio
( ) Aumento de quadro ( ) Cargo existente ( ) Cargo novo
( ) Efetivo ( ) Temporario ( )Estagiario
Nome do colaborador a ser substituido:
Cargo: Centro de Custo:
Carga horaria mensal: Horario:
Nivel de escolaridade: ( ) 1° Grau () 2°Grau ( ) Superior

Perfil profissional exigido:

Outros Cursos/Especialista/Mestre/Doutor:

Justificativa do solicitante:

AUTORIZAGOES ASSINATURAS E CARIMBOS

Supervisor Imediato: Data: Geréncia da area: Data: Diretor de area: Data:

PARA USO EXCLUSIVO DO RECRUTAMENTO E SELECAO:

Data Recebimento da Requisi¢do de Pessoal: / / Requisicdo n?

Aprovagdo FLUIG: N2 Data: / /

RECRUTAMENTO INTERNO
Colaborador Aprovado:
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Fungdo: Salario:

CANDIDATO APROVADO

Nome:

Fungao:

Saldrio:

Data Admissdo




