Associacdo das Franciscanas Filhas da Divina Providéncia

Manual para admissdo de colaboradoras(es)

Objetivo: este manual visa padronizar o processo de selecdo e/ou admissdo de colaboradoras(es)
no quadro de RH da Mantenedora e demais Unidades da Associacdo.

Divulgagdo da vaga e recebimento de curriculos

- A pesquisa para nova contratacdo se dd, primeiramente, através da indicacdo de
colaboradores j& atuantes no quadro de RH da Unidade, que podem apresentar curriculo de
pessoas conhecidas e de sua confianca.

- Recepcdo de curriculos em geral (via site, e-mail, entregues pessoalmente, etc.)

- Preenchimento de ficha/formuldrio para candidatas(os) que ndo possuam curriculo.

Selegdo

- Andlise dos curriculos recebidos e fichas;
- Selecdo dos candidatos;

- Entrevista;

Durante a entrevista, sGo apresentadas as fungcdes a serem desempenhadas, saldrio contratual,
beneficios e realiza-se uma brevissima apresentacdo da Unidade.

Documentagdo

- Apds aprovacdo na entrevista, o/a candidato/a recebe uma ficha de admissdo a ser
preenchida, bem como a lista de documentacdo a apresentar em data marcada para
admissdo.

- O/a candidato/a receberd data e hordrio para realizacdo de exame médico admissional e serd
informado do local para realizacdo. Devendo, apresentar o Atestado original no dia da admissdo.
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