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Recrutamento e processo de selegéo

O processo de admisséo do empregado comeca ainda na fase de recrutamento e selecéo,
conduzida pela analista de RH e a coordenadora do setor.

A equipe é a responsavel por todas as etapas dessa fase, que vai da divulgagdo e descrigédo
das vagas até avaliacGes e testes de candidatos.

Com base nas competéncias exigidas pelo cargo, selecionam alguns perfis mais adequados a
vaga e fazem entrevistas com os candidatos, a fim de escolher aquele que retina o maior
numero de qualificacdes e caracteristicas desejadas para a funcao.

Aprovacao do candidato

Assim que terminado o processo seletivo, a instituicdo instrui o candidato aprovado sobre todas
as proximas etapas. E de responsabilidade da analista de RH solicitar documentos e
informacgdes necessérias para a criacado do vinculo empregaticio.

Regulamentacdo por parte funcionario

O funcionario fornece todas as informacg@es solicitadas pela analista de RH. Esses documentos
devem ser enviados de acordo com a instrug&o do escritorio terceirizado (Organizag&o Fénix)
em até 48 horas Uteis, para que o processo de admissdo possa seguir sem problemas.

Documentacdo necesséria para o processo de admisséao

Todos documentos devem ser encaminhados para o Escritorio Fénix, para Realizacao de documentos
admissionais (contrato, termos, etc.)

v EXAME MEDICO
(Auxiliar De RH é responsével por inserir novo colaborador na Unimed e agendar exame).
v" CARTEIRA PROFISSIONAL
v" 01 FOTO 3X4
XEROX DE TODOS DOCUMENTOS ABAIXO:

v CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO (CPF DA ESPOSA SE FOR
CASADO)

CPF
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COMPROVANTE DE RESIDENCIA (RECIBO AGUA, LUZ OU TELEFONE)
CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS MENORES DE 14 ANOS +
DECLARACAO ESCOLAR
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CERTIFICADO OU DIPLOMA (CURSO TECNICO OU SUPERIOR)
CARTA REFERENCIA DO ULTIMO EMPREGO

COPIAS COREN (ENFERMAGEM)

CARTEIRA VACINACAO (ENFERMAGEM)

COMPROVANTE ESCOLAR ( FILHOS)

TITULO DE ELEITOR

CARTEIRA DE RESERVISTA
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Regulamentacao por parte da Contratada e contratante

Essa etapa do processo de admissdo engloba responsabilidades por parte da contratante e
contratada, elaboracao e definicdo do contrato (carga horaria, salério, escala, periodo de
experiéncia), dentro das normas da CLT (consolida¢gédo das normas trabalhistas) e de acordo
com o sindicato do profissional.

Além, de todas outras documenta¢des, como:

Opcao de adiantamento Salarial.

Opcao de vale transporte.

Devolucao da carteira de trabalho com todas anotacoes.
Termo de uso de dados do colaborador (A).

Documento de entrega de EPI.

Termo de uso de armario.

Folha de Registro.
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