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1. OBJETIVO

Atender aos setores com qualidade e rapidez, buscando a eficacia na recolocagéo de

colaboradores através das competéncias necessarias para cada cargo.

2. ABRANGENCIA

Todos os setores da AFIP.

3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES (formularios, fontes e outros)

-Dados Pessoais — FRREH001

-Prova Coleta — FRREH003

-Prova Enfermeiro — FRREH004
-Avaliagdo Pratica — coleta - FRREH005
-Avaliagdo Pratica — enfermeiro — FRREH006
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4. CONTEUDO

4.1. Métodos:

Entrevista, testes tedricos de conhecimento especifico, testes psicologicos, dinamicas, e teste
pratico.

4.2. Procedimentos para abertura de vaga no Recrutamento e Selecao de Pessoal:

a.  Solicitar a contratagao de funcionario, através da intranet:

http://afipweb01/SolicitacaoNovaVaga/RecSelecao/NovaSolicitacao

b.  Anexar o formulario de solicitagdao assinada pela diretoria na intranet;

c. O setor de cargos e salarios verificara a existéncia da vaga, apos a confirmacao liberara
via sistema para o setor de Recrutamento e Sele¢ao dar inicio ao processo. Caso a vaga nao
seja confirmada, sera cancelada e informada ao setor solicitante.

4.3. Processos e Prazos:

a. Recrutamento da vaga solicitada: Realizado a triagem e analise de curriculos atraves de
arquivo fisico, e-mail, sites de empregos e anuncios em jornais; apos este processo; é realizado
0 agendamento da selecao com os candidatos previamente selecionados;

. Sete (7) dias.

b. Selecao, analise de testes e encaminhamento dos processos aprovados para teste pratico
com supervisores;

e Trés (3)dias.

OBS: Em caso de vagas de Auxiliar de Enfermagem e Enfermeiro, o teste pratico € realizado no
RH com a Enfermeira de Educagao Continuada. O processo consiste em aplicagao de prova
tedrica e pratica. Os candidatos aprovados, de acordo com a vaga realizara entrevista com
supervisor, ou encaminhado para o processo de contratagao.

IMPORTANTE: A entrevista técnica e o teste pratico realizados com os candidatos nao devera
ultrapassar o periodo de trés (3) horas.
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e Caso nenhum dos candidatos seja aprovado, o responsavel pelo teste pratico e/ou entrevista,
devera formalizar por e-mail ao setor de Recrutamento e Selec¢ao, justificando o motivo.

c. Entrevista com supervisores e retorno das mesmas para o setor de Recrutamento e Selegao;
e Quatro (4) dias

d. O candidato aprovado sera encaminhado para a contratagao, mediante e-mail com todo
Procedimento de Contragao (lista de documentos, guia dos exames, carta de abertura de conta
em banco e ficha cadastral), e a data que a contratagcao deve ser realizada;

e Seis (6) dias.

e. Caso o candidato nao entregue os documentos na data marcada, ou remarcado mais de duas

vezes, sera automaticamente reprovado, e o processo voltara ao Recrutamento. Conforme
descrito em ‘g’, do item 3.4.

IMPORTANTE: Somente em cargos de Lideranga (supervisores, coordenadores), serao

encaminhados para entrevista com o (a) Diretor (a).

4.4. Critérios para selecao de pessoal:

a. Todo critério de selegao fundamenta-se em dados de informacgdes a respeito do cargo a ser
preenchido e suas competéncias, descritas na solicitagdo de vaga;

b. O processo de recrutamento e selegdo tera inicio na data de abertura da vaga liberada via
intranet pelo Departamento de Cargos e Salarios e se encerrara na data em que o candidato
entregar a documentacgao. Se por alguma razao (desisténcia, expiragao do prazo de entrega da
documentacgao ou irregularidade na documentagao necessaria) a contratagdo nao for realizada,
0 processo sera retomado e o prazo automaticamente se estendera;

c. Para abertura de vagas novas ou substituicdo o setor solicitante devera abrir a vaga via intranet
e anexar a vaga assinada pela Diretoria autorizando a vaga;

d. Em caso de substituigao o setor solicitante deve primeiramente notificar o Departamento Pessoal
sobre o pedido de demissao, afastamento ou demissdo programada para liberar a abertura da
vaga;

e. Os candidatos que forem indicados do setor solicitante, para concorrerem a vaga terdao que ser
encaminhados no prazo de trés (3) dias a contar da abertura da vaga, para respeitar o prazo de
cinco (5) dia corridos para realizagao da selegao;
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f. O processo de selegao tera a duragao de vinte (20) dias, desde que todos cumpram seus prazos.
Caso algum dos setores envolvidos no processo nao cumpra o prazo previamente estabelecido
isso acarretara no aumento do prazo final;

g. Em caso de urgéncia, com critérios pré-estabelecidos e definidos com cada setor o prazo de
recrutamento e selegao podera ser reduzido a dez (10) dias, tendo todos 0s prazos que envolvem
0 processo também reduzido;

h. Os testes tedricos de conhecimento especifico deverdo ser entregues ao recrutamento e selegao,
pelo setor solicitante, e terdo a validade de um (1) ano, caso o setor solicitante ndo manifeste
nenhum interesse em realizar alteragbes ou em elaborar uma avalicao especifica, assinara um
termo de responsabilidade.

i. Os testes praticos de cargos técnicos serao realizados no setor solicitante, pelo responsavel e
critérios previamente definidos.

Elaborador: ROBERTA DENISE HINDI FLORES Aprovador: MARIA DE LOURDES L ASSUMPCAO

Revisor: VALDIRENE MOURA ANDRETO Homologador: [N&o Informado]

Data de implantagao: 24/03/2022 Data de Validade: 24/03/2023




