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PROCEDIMENTOS RH

RECRUTAMENTO E SELEGﬁ.O
Admissao:

> Entrega do formulario Requisi¢ao de Profissional a area requisitante;

> Abertura da vaga interna: analisar se tem pessoas com o perfil para a vaga, se houver
convoco o colaborador, aplicacéo de testes e entrevista, se houver aprovacao, efetiva
no cargo, se ndo houver pessoas com o perfil realizo um comunicado interno, recebo
os candidatos, aplico os testes e entrevista,

» Divulgagao da Vaga: Divulgo a vaga no site Catho e Empregos.com.br, verifico o
banco de dados (e-mail e curriculos entregues fisicos), seleciono os curriculos de
acordo com a solicitagao, agendo as entrevistas por telefone, realizo as entrevistas,
aplico teste de raciocinio logico e dindmica de acordo com a fungcdo. Se néo houver
aprovacdo, retorno e trio novos candidatos, casa haja aprovagao eu verifico
referéncias pessoais via fone ou e-mail, estando tudo certo eu convoco o aprovado,
encaminho por e-mail a documentagdo necessaria, agendo exame médico
admissional e agendo a entrega dos documentos para 0 mesmo dia para aprovagéao
da documentacéo, estando tudo certo encaminho via e-mail a documentagéo para a
contabilidade realizar o registro. Caso tenha uniforme em estoque, ja entrego ao
colaborador, se néo tiver eu oriento os padrées de vestimenta da experiéncia, solicito
o cracha para empresa terceirizada (Activa Card), realizo o cadastro no sistema de
ponto, colho a biometria no sistema do relogio de ponto, apos realizo a apresentacao
das pessoas e setores e por fim realizo uma integracao e apresentacao da empresa

geralmente na ultima sexta feira do més.

a0
yis®
(]
; 3 s
atv a®
U‘S A\\G v
re

Rua Borges Lagoa, 1083 - 13° andar | Vila Clementino | Séo Paulo - SP
11 3016-4080 | institutodavisao.org.br

[FE2 A oo e S R R S T T N PR T S B R ST ISR e e




