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INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO SINODAL

(ISPS)
(Sapiéncia, Rigor e Acgao)

Assunto: Procedimentos de Recrutamento e Seleccdo que Garantam a

Equidade e Igualdade do Género

OBJECTIVO

E objectivo deste procedimento estabelecer critérios para processo de

recrutamento e seleccdo de pessoal.
APLICACAO

Este Procedimento aplica-se a todas as areas que demandam necessidade de
contratacdo de pessoal ou substituicdo de vaga nas areas administrativas ou

académicas.
CONTEUDO

Para iniciar o processo de recrutamento e seleccdo de pessoal ha necessidade
do preenchimento do formulério de requisicdo de pessoal com a assinatura do
requisitante, e o encaminhamento do mesmo, ao RH, que o envia para
aprovagao da Gestdo Administrativa Financeira. Apds aprovagéo, segue o

processo que € dividido em duas etapas: recrutamento e selecgao.
A etapa de recrutamento € composta das seguintes fases:

v' Definicdo da forma de recrutamento (interno, externo ou misto);

v Confeccéo do edital baseado nas informagdes torneadas na requisicao,
tais como perfil do cargo, actividades a serem desenvolvidas, horario e
local de trabalho;

v Encaminhamento a Assessoria de Comunicagao para divulgacéo;

{\

Recebimento, andlise e pontuagao dos curriculos;

v Convocacao dos pré-seleccionados.




A etapa de seleccdo é composta das seguintes fases:
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Confeccao e aplicagdo de provas avaliagdes escritas;

Aplicacdo de dindmica de grupo para docentes:;

Entrevistas; _
Apresentagcdo do cadastro do aprovado a Gestdo Administrativa
Financeira;

Entrevista e aprovacéo do Presidente (quando necessario);

Encaminhamento para processo de admisséo.

A responsabilidade pelo processo de recrutamento e selecgéo de pessoal é da

Geréncia de Recursos Humanos com a participagdo efectiva da geréncia

requisitante.
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