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Selecionar o candidato que apresente o perfil desejado para ocupar o cargo disponível pelo hospital.


	2. Documentos Complementares: 
· Anúncios em Jornais;
· Cadastramento pelo PAT.


	3. Definições e Siglas: 
· DP – Departamento Pessoal;
· PAT – Posto de Atendimento ao Trabalhador;
· RH – Recursos Humanos.


	4. Setores Aplicáveis: 
· Departamento Pessoal;
· Recursos Humanos;
· Todos os demais setores da instituição.


	5. Fundamentação Legal: 
Não se aplica.


	6. Descrição da Instrução de Trabalho:

	AÇÃO
DESCRIÇÃO DA AÇÃO
FORMULÁRIO/MATERIAL
RESPONSÁVEL 
1.Cadastrar vaga no PAT
Cadastramos pelo site a vaga oferecida pelo hospital
Site PAT
DP
2.Triagem de vagas
Analisar os currículos das pessoas que se interessaram pela vaga anunciada. O objetivo é escolher os candidatos que têm condições de passar para uma entrevista. Normalmente, essa triagem começa com a análise das informações contidas no currículo, depois é feita uma entrevista de pré-seleção por telefone, para então acontecer a primeira entrevista pessoal.
Currículos dos Candidatos
Coordenação DP/RH
Gestor da área solicitante
3.Entrevista com candidatos
Tem o objetivo de aprofundar as informações do currículo e conhecer melhor o candidato. Este, por sua vez, pode fazer uma ou várias entrevistas. Geralmente, ele conversa primeiro com o DP. Depois, o candidato conversa com o Gestor do setor que está contratando.
Currículos dos Candidatos
Coordenação DP/RH
Gestor da área solicitante
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