
SANTA CASA – AME – FLUXO PROCESSO SELETIVO ADMINISTRATIVO/APOIO DEMAIS ASSISTENCIAIS

Administrativo/Apoio

Abertura da vaga

NÃO

              

Candidato registra seu 
currículo no site

RH entra em contato com 
a chefia da área com a 

vaga aberta para 
definições

Na entrevista RH avalia 
perfil, competências, 

comportamento, currículo 
chefia avalia técnica e 

experiência específica da 
área

RH apresenta informações 
da vaga como salário, 
escalas, benefícios e 

confirma disponibilidades 
do candidato.

RH monta o perfil através 
das informações da 

entrevista e testes criando 
o laudo

Chefia da área avalia o 
laudo e junto com sua 

avaliação da entrevista e 
determina o resultado

Setor de 
Pessoal recebe 
e passa ao RH 
para vinculação 
a Requisição de 

Pessoal já 
assinada para 
esta vaga e 

lança em seu 
controle

Recursos Humanos 
devolve ao Setor 
de Pessoal então 
laudo e requisição 

para que o 
candidato seja 

chamado

Setor de Pessoal 
entra em contato e 

confirma com 
candidato se ainda 

tem interesse

Candidato 
aceita a vaga?

Setor de Pessoal 
convoca para 

exame médico e 
retirada da lista de 
documentos (dá-se 
início ao processo 

de admissão)

Requisição volta ao 
RH e este informa a 

Chefia de 
Enfermagem para 

escolher outro 
candidato

NÃO

SIM

Requisição 
Assinada pela 

Diretoria?

Existem laudos 
prontos em sistema 
já, em espera para 

essa vaga ?

Supervisão/
Gerência da área 

analisa estes 
laudos já prontos

Chefia muda status para 
candidato aprovado, e explica 

em sua parte do laudo o 
motivo de ter sido aprovado. 

Imprime laudo completo, 
assina e envia ao Setor de 
Pessoal para contratação

Algum candidato 
foi aproveitado?

Existem Cadastros 
que atendam as 
necessidades da 

vaga ?

  SIM

NÃO

NÃO
Será necessária uma 

divulgação através de arte 
criada pela comunicação 

com os dados necessários e 
divulgação nas nossas 

redes.

  SIM

NÃO

Findado o prazo das divulgações, RH 
ou chefia fazem a avaliação do 

cadastros para escolha dos candidatos 
que serão convocados para entrevista 

de acordo com o perfil da vaga

  SIM

RH entra em contato com 
os candidatos e marca a 

entrevista

Chefia participará da 
entrevista com o 

RH?  SIM

NÃO
RH monta o perfil através 

das informações da 
entrevista e testes criando 

o laudo

RH informa a Chefia sobre 
os códigos dos candidatos 
para que ela possa ler os 

laudos e marcar sua 
entrevista.

Chefia escolheu 
algum 

candidato?

  SIM

NÃO

RH faz uma nova 
busca por cadastros 
com perfil da vaga 

pra um novo 
processo

Vaga fica em stand-by até ter 
liberação ou ser cancelada

  SIM

Chefia muda 
Status em 

sistema para 
recusado e 
explica em 

sua parte do 
laudo o 

motivo da 
recusa

Chefia muda 
status para em 
lista de espera  

e explica em 
sua parte do 

laudo o motivo 
de ter sido 
aprovado e 

ficar em espera

Candidato 
Aprovado?

  SIM

Para vaga 
atual?

  SIM

NÃO

Chefia muda 
status para 
candidato 

aprovado, e 
explica em sua 
parte do laudo o 

motivo de ter sido 
aprovado. Imprime 

laudo completo, 
assina e envia ao 
Setor de Pessoal 
para contratação

NÃO

Chefia da área pode aplicar prova de conhecimento 
específico previamente e só passar ao RH para marcar 
entrevista com quem atingiu nota mínima



  SIM
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