Inovatec

PROCEDIMENTO
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO AmBITO
Garantir a provisdo e otimizagdo da gestdo dos recursos humanos internos e Candidaturas de profissionais para integrar o
externos, no sentido da execugdo eficiente das atividades e responsabilidades que quadro da Inovatec e ainda potenciar o

Ihes estdo atribuidas.

desenvolvimento das capacidades e competéncias
das pessoas

MODO DE PROCEDER

ATIVIDADES

l

2. Gestdo de recursos

!

3. Sedecdo de
candidatos

r

4, Recrutamento @
admissdo

5. Formagdo

RESPONSAVE DOCUMENTAGAO

DESCRIGAO
G L / REGISTOS
1. Executar o levantamento anual das ag6es para o desenvolvimento G MG 02 Manual
de competéncias e estabelecer os requisitos e perfis do pessoal a DID de Funcdes
admitir
2. Gerir o processo de selegdo e gestdo dos recursos humanos da G Admissdo e
empresa em colaboragdo com a Geréncia DID Formagdo de
Pessoal
3. Entrevistar candidatos. DID Admissdo e
Formagao de
Pessoal
4. Abrir dossier do colaborador e elaborar o programa de treino (se G Admissdo e
necessario). Formagao de
Formalizagdo do contrato de trabalho Pessoal
Apresentacdo e acolhimento do colaborador (envolvimento na MG 02 Manual
estrutura da Inovatec) de Fungbes
5. Estabelecer e aprovar plano de formagao. DID PL 01Plano anual
Registar a agdo de formacdo e avaliagdo da eficacia de formagso

Atualizagdo das competéncias no manual de fungdes, se aplicavel. .
¢ P COes, P Ata da formagdo

Ata da revisdao
pela gestdo

Legenda: G - Geréncia; SG - Sistema de Gestdo; A - Administrativo; SI - Sistemas de Informagdo; CP - Coordenador Projeto; ET - Equipa Técnica; TC - Todos os Colaboradores; QC - Qualquer Colaborador;
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