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RECRUTAMENTO

1. OBJETIVO
Estimular a organizacao a busca de exceléncia e encontrar meios de atrair mao-de-obra
para cargos disponivel ou que possam vir a sé-los.

2. CAMPO DE APLICAGAO
Aplica-se a toda as areas da entidade.

3. DEFINICOES
Nao aplicavel

4. PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO

Havendo necessidade de mudanga no quadro de colabores o setor requisitante solicitara,
junto ao setor administrativo, através do RQ. O processo de recrutamento sera efetuado,
somente, pelo setor Administrativo. Havendo necessidade devido as especificidades do
cargo o responsavel pelo Processo de Selegao ira requisitar a presenga do responsavel da
area técnica, requisitante, para acompanha-lo.

4.1 RECRUTAMENTO

Método de Recrutamento

a) Banco de dados — deve ser consultado antes de se realizar outros métodos de
recrutamento, pois demonstram que o candidato conhece a empresa, permite ganho de
tempo e custo, porém, deve sempre ser atualizado, apés um determinado periodo;

b) Plataforma digital — apés, consultar a bando de dados, ndo havendo éxito, devera
ser elaborado o recrutamento através de anuncios nas redes sociais, pois através deste
um elevado numero de candidatos tomara conhecimento do cargo disponivel, satisfazendo
assim as necessidades da entidade;

4.2 - SELEGAO

A selecdo na entidade visara escolher o candidato certo para a vaga em aberto, para que
possamos aumentar a eficiéncia e a desempenho de pessoal, bem como a eficiéncia da
organizagao.

4.2.1- SELECAO COMO PROCESSO DE COMPARAGCAO

A selegao tem como uma das suas caracteristicas o processo de comparacao, pois ela
necessita primeiro de cargo e segundo do perfil dos candidatos, para assim compara-los
com o intuito de tomar a selecdo um processo montado em bases cientificos e
estatisticamente definidas de rejeitar ou aceitar os candidatos.

4.2.2- TECNICA DE SELEGCAO

4.2.2.1 entrevista de selecao

A entidade entende como muito importante, esta etapa da selecéo, pois € o momento de
conversamos com os candidatos de conhece-los e de dar-lhe oportunidade de expressar-
se. Para isso temos de estudar com minuciosidades as etapas da entrevista.

4.3 TIPOS DE ENTREVISTA
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4.3.1 usaremos em nossa entidade o seguinte tipo:
_Resposta livre
E padronizar quando as perguntas ou questdes, que permitem respostas abertas visando

proporcionado:
v Um conjunto de principio para o uso na interpretacao dos fatos obtidos
v Meios para minimizar as distorcdes e os preconceitos do entrevistador.

4.4 ETAPAS DA ENTREVISTA

441 Preparagao

E estabelecido quais método, o objetivo da entrevista, os requisitos necessarios aos cargos
e informagdes sobre o candidato a ser recrutado.

4.4.2 Ambiente

A entidade realizara suas entrevistas em;

> Local agradavel, isolado e privado, em um ambiente saudavel;
> Entrevista sempre na hora marcado, sem atrasos;
> Nao aceitar qualquer interrupgao durante a entrevista.

4.4.3 Provas de teste de conhecimento ou de capacidade

As provas quando necessarias serao realizadas de forma escritas e prova pratica quando
0 cargo na area da saude.

> Prova Especificas — para cargos na area na saude

5. RESPONSABILIDADE
Setor administrativo.
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