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FLUXO DO PROCESSO SELETIVO
Fundacao Delfim Mendes Silveira — FDMS

1. OBJETIVO

Estabelecer um fluxo padronizado para a condugdo dos processos seletivos
da Fundacdo Delfim Mendes Silveira — FDMS, definindo as etapas,
responsabilidades e critérios para a selecio e admissdo de novos
colaboradores.

O processo tem como objetivo garantir organizacdo, transparéncia,
alinhamento entre Recursos Humanos e as areas solicitantes, bem como
maior assertividade na escolha dos candidatos.

2. INICIO DO PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo inicia-se a partir da identificacdo da necessidade de
preenchimento de uma vaga, considerando a demanda da 4rea, a
disponibilidade da posicdo e as caracteristicas do cargo a ser ocupado.

Ap06s a defini¢ao da vaga, o Recursos Humanos (RH) realiza o alinhamento
com o Supervisor da area/departamento responsavel pela vaga, para
compreender as necessidades do setor e estabelecer o perfil profissional
desejado.

Informacoes a serem alinhadas:
o Cargo e nivel da vaga;
« Area/departamento;
« Principais atividades e responsabilidades;
« Requisitos necessarios;
« Experi€ncia e conhecimentos desejaveis;
 Perfil comportamental esperado;

« Demais informacdes relevantes para a selecao.
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3. CONTATO COM OS CANDIDATOS EAGENDAMENTO

ApOs o alinhamento da vaga, o Recursos Humanos realiza o contato com
os candidatos selecionados para participagdo no processo seletivo.

Compete ao RH:

« Realizar o contato inicial com o candidato;

o Informar sobre a oportunidade e as etapas previstas;

« Agendar as entrevistas conforme a disponibilidade dos envolvidos;
o Organizar o cronograma das entrevistas;

o Orientar os candidatos quanto as informagdes necessdrias para
participa¢ao no processo.

As entrevistas deverdo seguir um cronograma previamente organizado
pelo Recursos Humanos, buscando garantir o adequado andamento do
processo e a participacdo dos responsaveis pela avaliacao.

4. REALIZACAO DAS ENTREVISTAS

A condugdo das entrevistas sera realizada pelo responsavel pelo Recursos
Humanos, juntamente com o Supervisor do departamento relacionado a
vaga.

O RH sera responsavel pela condugcdo e organizacdo da entrevista,
contemplando aspectos relacionados a trajetéria profissional, experiéncias,
competéncias, comportamento, expectativas e demais informagdes
pertinentes ao processo seletivo.

Durante ou apds a entrevista, o Supervisor da drea podera apresentar duvidas
e realizar questionamentos relacionados as atividades especificas do cargo e
aos conhecimentos técnicos necessdrios para a funcao.

Responsabilidades:
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Recursos Humanos:
o Conduzir a entrevista;
o Avaliar aspectos comportamentais e profissionais;
o Organizar as informagdes obtidas;
« Esclarecer duvidas dos candidatos;
o Registrar as informagdes pertinentes a0 processo;
o Coordenar as proximas etapas.
Supervisor da area:
« Participar da entrevista quando previsto;
« Avaliar os conhecimentos e competéncias relacionados a funcao;
« Realizar questionamentos técnicos ou especificos da drea;
o Contribuir para a avalia¢ao do candidato;

o Manifestar sua percepg¢ao sobre a adequacgdo do candidato a vaga.

5. PARTICIPACAO DA GERENCIA E DA DIRETORIA

De acordo com o grau, nivel de responsabilidade e/ou natureza da vaga,
o processo seletivo poderd contar com a participagdo da Geréncia e/ou da
Diretoria da Fundacio.

A participacdo dessas instancias poderd ocorrer em etapas especificas do
processo, especialmente em vagas que envolvam maior nivel de
responsabilidade, gestdo ou tomada de decisao.

A defini¢do dos participantes serd realizada pelo Recursos Humanos em
alinhamento com as necessidades da vaga e da Fundacao.

6. AVALIACAO E DECISAO SOBRE O CANDIDATO
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ApOs a realizacdo das entrevistas, o Recursos Humanos, juntamente com o
Supervisor da area e, quando aplicavel, a Geréncia e/ou Diretoria, realizara
a avaliacao das informacdes obtidas durante o processo.

Serdo considerados, conforme o perfil da vaga:
« Experiéncia profissional;
« Formagdo e conhecimentos técnicos;
o Competéncias necessarias ao cargo;
o Perfil comportamental;
o Compatibilidade com as atividades da funcdo;
o Adequacdo as necessidades da area;
o Demais critérios definidos para a vaga.

ApO6s a conclusdo das avaliacdes, serd definido o candidato selecionado para
a vaga.

7. COMUNICACAO DA APROVACAO

Ap6s a defini¢do do candidato aprovado, o Recursos Humanos realizard o
contato com o candidato para comunicar a aprova¢do € orientar sobre as
proximas etapas.

Nesse momento, o RH deverd informar ao candidato os procedimentos
necessdrios para o prosseguimento da admissao.

8. SOLICITACAO DA DOCUMENTACAO PARA ADMISSAO

Com a aprovagdo do candidato, o Recursos Humanos solicitard a
documentacdo necessdria para a admissao.
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O RH sera responsavel por orientar o candidato quanto aos documentos
exigidos, prazos para envio e demais informagdes necessdrias para o
processo admissional.

A documentagdo deverd ser encaminhada ao setor responsavel, observando
os procedimentos internos da Fundacdo.

9. CADASTRO E PROCESSO ADMISSIONAL

Ap6s o recebimento da documentacdo necessaria, o Departamento de
Pessoal (DP) realizard a conferéncia e os procedimentos relacionados ao
cadastro do candidato selecionado.

Compete ao Departamento de Pessoal:

« Receber e conferir a documentacao;

« Realizar o cadastro do candidato nos sistemas pertinentes;

« Efetuar os procedimentos admissionais necessarios;

« Orientar quanto as demais etapas administrativas da admissao;

o Dar prosseguimento ao processo de contratacdo conforme os
procedimentos internos da Fundacao.

CONSIDERACOES FINAIS

O processo seletivo devera ser conduzido de forma organizada, padronizada
e alinhada as necessidades da Fundacdo, assegurando a participagdo dos
responsaveis de acordo com o nivel da vaga.

O Recursos Humanos sera o responsavel pela coordenacao e conducao
do processo seletivo, mantendo o alinhamento com o Supervisor da érea e,
quando aplicavel, com a Geréncia e a Diretoria.

Apo6s a aprovacdo do candidato, o RH realizard a transi¢cdo para a etapa
admissional, encaminhando a documenta¢do necesséria ao Departamento
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de Pessoal, responsdvel pelos procedimentos de cadastro e formalizacio da
admissao.

César Dalmolin Bergoli
Diretor Presidente — FDMS

Marina Soares Gomes
Auxiliar de Recursos Humanos
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