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1) OBJETIVO
Orientar gestores e equipe interna do RH quanto ao processo de Recrutamento e Selecdo de Pessoal do

Pensionato S&do Francisco de Assis.

2) DEFINICOES e SIGLAS
Esta IT aplica-se a todos os colaboradores participantes de processo seletivo interno e externo.

3) DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

= Requisi¢éo de Pessoal (RP)

= Requisicdo de Movimenta¢éo de Pessoal (MP)
= Formulario de inscricdo Recrutamento Interno
=  Formulario de entrevista

= Solicitagdo de emprego

4) DESCRICAO
4.1 RECURSOS/MATERIAIS

= Testes tedricos

4.2 DESCRICAO DAS ACOES

®,

< Recrutamento Interno

O gestor do Pensionato S&o Francisco de Assis divulgara as vagas através do quadro de avisos no prazo de
7 (sete) dias, fornecendo todas as informagdes com relacéo aos requisitos basicos da vaga em questdo. Os
colaboradores poderdo se candidatar as vagas divulgadas internamente, observando as seguintes
condicbes:

e Estar no cargo atual ha no minimo 01 (um) ano;

e Nao possuir histérico de faltas ou atrasos injustificados e adverténcias nos ultimos 12 meses;

e Preencher todos os requisitos basicos exigidos para a nova funcéo;

e Classificacdo do cargo e salario atual igual ou inferior ao cargo pretendido;

¢ Informar ao gestor imediato o interesse pela vaga;

e Preencher o formuléario de Recrutamento Interno que devera estar devidamente autorizado e assinado
pela coordenacédo e/ou geréncia da area atual;

e Serd aprovado o colaborador/candidato que reunir as melhores condi¢cdes de acordo com o perfil da vaga
e, em caso de empate, a preferéncia sera dada ao candidato com maior tempo na instituicao;

e Caso ndo tenha aprovados no Recrutamento Interno, sera feito Recrutamento Externo.

®,

< Recrutamento Externo

A area de Recrutamento e Selecdo, a pedido do gestor do Pensionato Sdo Francisco de Assis, buscara
candidatos no mercado de acordo com a Descricdo de Cargos e elaborard um dossié (Solicitacdo de

Emprego/ Curriculo/ Redacdo/ Formulario de Entrevista/ Formulério de Entrevista em Grupo, se cabivel/
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Teste Teodrico, se cabivel/ Teste Psicolégico ou Comportamental, se cabivel) dos perfis mais adequados para
uma entrevista final com a area requisitante, sendo este, o responsavel pela aprovagdo do candidato.

As principais fontes de recrutamento externo sdo:

. Recebimento espontaneo de curriculos;

. Indicacado de colaboradores;

. Anancios em jornal, escolas e/ou universidades;

. Divulgacédo em sites de emprego;

. Grupos de Recursos Humanos/ Posto de Atendimento ao Trabalhador;

Recrutamento Misto

O processo de recrutamento misto é a possibilidade de realizar concomitantemente o recrutamento interno e
externo para definicdo do candidato mais préximo do perfil, assim como para celeridade do processo.
O tipo de recrutamento aplicado sera definido pelo gestor do Pensionato Sao Francisco de Assis juntamente

com a area de Recursos Humanos dando preferéncia ao Recrutamento Interno.

4.3 RESPONSABILIDADES

Da area Requisitante

e Formalizar a abertura da vaga com a entrega do formulario “Requisicdo de Pessoal’ devidamente
preenchido e assinado Gerente e Diretora do Pensionato S&o Francisco de Assis.
e Acompanhar a selecdo validando o processo do candidato aprovado com parecer e assinatura no

formulario de entrevista ou formulario de Entrevista em Grupo (este quando aplicado).

Da area de Recrutamento e Selecdo de Pessoal

e Identificar e recrutar os profissionais dentro do perfil solicitado, assim como acompanhar 0 processo

seletivo desde a abertura da vaga até a integragdo do novo colaborador dentro da Institui¢&o.

4.4 RECOMENDACOES / OBSERVACOES
A abertura da vaga esta condicionada a entrega da Requisicdo de Pessoal (RP) devidamente preenchida e

assinada.

5. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: N3o se aplica.
6. HISTORICO DE REVISOES: N&o se aplica.
7. ELABORADORES:

e Analista de Recrutamento e Selecéo.

e Gerente de Gestdo de Pessoas.
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