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RECRUTAMENTO E SELECAO

Quem: Recursos Humanos e Gestores

Quando: Quando necessario

Onde: Instituicdo

Condicdes Necessarias:
= Formulério de Solicitacdo de Vaga devidamente preenchido e assinado;
= Aprovacdo da vaga pela Superintendéncia e Diretoria, em casos de aumento de quadro.

OBJETIVO: Estabelecer os critérios para Recrutamento e Selecdo de pessoal efetivo, temporéario, aprendiz e
estagiarios.

CRITERIOS ESTABELECIDOS NO QUADRO ABAIXO.

Elaboragdo: Regiane Regis| .. 07/01/2013 | Aprovado: Edil Vidal Datta: 12/04/2017
Castro Neves
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CONTRATACAO CLT
ETAPAS e CRITERIOS RESPONSABILIDADES PRAZOS

Preencher e assinar o formulario de Solicitacdo de

Na ocasido do

Vaga. Para cargos novos ou aumento de quadro, é GESTORES .
L . . A k . surgimento da vaga
necessaria assinatura da Superintendéncia ou Diretoria.
Iniciar o processo de Recrutamento apds o recebimento Imediatamente apds o
do formulario de Solicitacdo de Vaga, preenchido R&S recebimento do
corretamente e com as devidas aprovacoes. formulario aprovado
Em casos de Recrutamento Interno é obrigatorio a
solicitacdo do curriculo atualizado do candidato e do R&S Na divulaacio da vaga
Formulario de Recrutamento Interno (devidamente gag g
preenchido e assinado pelo gestor).
Triar curriculos para a vaga solicitada, decidindo pelo
meio mais adequado e candidatos que redinam as R&S 02 dias Uteis
condi¢Bes mais compativeis com o cargo.
Agendar entrevista online com os candidatos via Apos a triagem de
R&S .
WhatsApp. curriculos
Preencher Parecer de Entrevista e encaminhar
candidatos com perfil da vaga e que atinjam a nota R&S Ap0s a entrevista online
esperada nas competéncias organizacionais.
Verlflc_:ar a melhor_ data e local para a realizacdo de R&S/GESTOR Apobs a entrevista online
entrevista presencial.
Agendar entrevista presencial com o gestor do ) :
I Ap0s devolutiva do
processo, em casos de cargos técnicos é agendado no R&S
e gestor
RH para a aplicacéo de testes.
Aplicar testes e pesquisa de acordo com o cargo. R&S No dia gla entrevista
presencial
Corrigir Teste Técnico, analisar pesquisa. R&S/GESTORES @Et?e SS realizagao dos
Realizar a entrevista pessoal. Decidir pelo candidato
mais adequado para a vaga, considerando: Experiéncia No dia agendado e
na Area, Disponibilidade de Horério, Interesse do GESTOR combinado entre
candidato levando em conta Salario, Beneficios e Gestor, Candidato(s) e
condicdes de trabalho oferecidas e atividades a serem RH
desenvolvidas.
Comunicar via e-mail com os candidatos néo RH 10 dias Gteis

aprovados.
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Comunicar o candidato aprovado e enviar via e-mail a
listagem para documentos admissionais (conforme RH
POP-SD-17-0005).

Apds decisdo

Para contratacao de estagiarios/aprendizes, deve ser
nomeado um responsavel para coordenar as atividades GESTOR
do estagio.

Antes da contratacdo do
estagiario

Posicionar o RH referente a efetivacédo ou
encerramento do contrato de estagio ou temporario.

30 dias corridos antes

. N L9 , GESTOR da data de término do
Obs.: caso ndo ocorra a comunicacdo, o contrato sera
) ) contrato
automaticamente encerrado na data prevista.
Toda Alteracdo Funcional seja ela de mudanca de Gestor/RH Na ocasido da alteracédo

funcéo, setor ou salarial precisa primeiro passar no RH.

funcional

Todos os colaboradores da instituicdo podem indicar
novos profissionais que passaram pelo fluxo de
entrevista do RH (Entrevista por competéncias). Com Gestor/RH
excecao de parentes, que ndo podem se candidatar para
vagas no mesmo setor.

Na ocasido da
divulgacéo do processo
seletivo

Divulgar via e-mail (ghos@bos.org.br) todos os novos

colaboradores — Bem-Vindos. RH

A cada 15 dias
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CONTRATACAO DE TEMPORARIOS
ETAPAS e CRITERIOS RESPONSABILIDADES PRAZOS

Para contratacdo de temporarios, conforme Legislacao
deve haver:

a) necessidade transitéria da empresa, decorrente de
afastamento ou impedimento de empregado

Na ocasido de abertura

permanente por motivo de férias, auxilio-doenca, GESTOR
. . ) da vaga
licenga maternidade, entre outros;
b) acréscimo extraordinario de servico da empresa
tomadora (pico de producao);
c) aprovacéao da Diretoria.
Preencher o formulario de Solicitacdo de Pessoal e Na ocasi‘o do
colher assinatura do superior imediato e da GESTOR .
: . : surgimento da vaga

Superintendéncia/Diretoria.
Realizar a abertura da vaga com a agéncia (via e-mail) Imediatamente apds o
apos o recebimento da Solicitacao de Pessoal, RH recebimento do
preenchido corretamente e com as devidas aprovagdes. formuléario aprovado
Assim que a agéncia enviar os curriculos dos Imediatamente apds o
candidatos para a vaga, encaminhar para o gestor e RH/GESTOR recebimento dos
solicitar uma data e horario para a entrevista curriculos
Informar a agéncia data, horario e local da entrevista, RH Apbs aprovacao do
para que seja agendado. gestor
Realizar a entrevista e decidir pelo candidato mais
adequado para a vaga, considerando: experiéncia na GESTOR Apds a entrevista
area e disponibilidade de horario.
Informar ao RH o candidato escolhido GESTOR (Iar;::e;dllha;amente apos a
Informar a agéncia o candidato escolhido para . .

o o . Imediatamente apos a
continuidade no processo de admissdo, solicitando a RH

) T o escolha

data prevista para inicio na Instituicdo
!Er)v_lo da documer)tag_ao do candidato 1 dia antes do AGENCIA/RH Um dia antes do inicio
inicio para conferéncia do candidato
Cadastro do colaborador no Sistema Senior no RH No dia do inicio na

primeiro dia

instituicao




