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1. APRESENTAÇÃO: 

 

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado das etapas do 

processo seletivo através do portal, assegurando que todos os colaboradores 

possam usufruir de suas férias conforme o previsto na legislação trabalhista e nas 

políticas da empresa. A aplicação rigorosa deste procedimento contribui para a 

um processo mais claro e transparente de gestão do SPCC/HCP GESTÃO. 

 
 

2. OBJETIVO: 
 

Este documento tem por objetivo descrever o passo a passo da área 

administrativa do Processo Seletivo do SPCC/HCP Gestão. 

 

 

3. RESPONSABILIDADES: 

 

Este documento padroniza o passo a passo da área administrativa do Processo Seletivo. 

 

 

4. DOCUMENTO DE REFERÊNCIA: 

 

1.SISTEMA DE PROCESSOS SELETIVOS 

 

5. MATERIAIS NECESSÁRIOS: 

 

Computador com acesso ao Portal do Processo Seletivo do SPCC/HCP Gestão. 



 

 

 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL 
PADRÃO GUIA ADMINISTRATIVO – 

PROCESSO SELETIVO 

 
SPCC/HCPG.POP.DRH- 002 

 
UNIDADE: HCP GESTÃO 

 

Elaborador: ANDRÉ DELMAS 

Aprovador:  ANNA PAULA FERRAZ 

Homologador: SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 

Data da Emissão: 06/09/2024 Revisão: 00 Data da Revisão:06/10/2026 
Data de Validade:06/10/2026 Página: 2 de 23 

 

 
 

6. DESCRIÇÃO / EXECUÇÃO 
 
 

6.1 - Acessar o Portal do Processo Seletivo: 
 
 

- Primeiro é preciso acessar o Portal do Processo Seletivo, através do link: 

https://hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/login 

 

 
6.2 - Tela Inicial do Sistema (Administrativo): 

 

- Quando o usuário (Administrativo) fizer seu login irá ser redirecionado para 

a página inicial do sistema, terá as seguintes opções: 

 
1) Cadastro: 
- Cadastro de Perguntas; 
- Cadastro de Unidade; 
- Cadastro de Processo Seletivo; 
- Cadastro de Quadro de Avisos. 

 
2) Avaliação: 
- Avaliação: 
- Resultados; 
- Nº de Inscritos; 
- Documentos; 

 
3) Sistema: (Se for Usuário Administrador) 
- Cadastro de Usuários; 

https://hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/login
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6.3 - Menu de Cadastro: 

 

- O usuário poderá escolher entre cadastro de Unidade, Processo 

Seletivo, Quadro de Avisos e Perguntas. 

 

 

6.4 - Tela de Pesquisa de Perguntas: 
 

- Ao escolher a opção Perguntas, irá ser exibida a pesquisa das vagas. 

Onde deve ser escolhida a Vaga que pretende cadastrar as perguntas. 

 

 
6.5 - Tela de Listagem de Perguntas: 

 
- Ao ser selecionado a Vaga, irá ser exibida a tela de Listagem de Perguntas. 
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- O usuário terá 8 opções: 

 
1.Pesquisar a pergunta pela 
descrição;  
2.Voltar para tela anterior; 
3.Visualizar a Prova; 
4.Cadastrar uma nova Pergunta;  
5.Cadastrar uma nova Resposta;  
6.Cadastrar a Resposta Correta;  
7.Alterar uma Pergunta; 
8.Excluir uma Pergunta. 

 
6.6 - Tela de Visualização de Provas: 

 
- Serão exibidas todas as perguntas e respostas cadastradas nesta Vaga 
selecionada. 
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6.7 - Tela de Cadastro de Perguntas: 
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6.8 - Tela de Cadastro de Respostas: 
 

 

 

 
6.9 - Tela de Resposta Correta: 

 
- Para cadastrar a resposta correta, você deve selecionar na opção resposta 

correta e clicar no botão Salvar. 
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6.10 - Tela de Cadastro do Tempo da Prova: 
 

 

* Este é o fluxo para cadastrar uma nova Prova no Processo Seletivo. 
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6.11 - Tela de Listagem das Unidades: 

 

- Ao escolher a opção Unidade, irá ser exibida a listagem de unidades 

cadastradas, onde poderá ser cadastrada uma nova unidade, alterar alguma 

unidade ou excluir alguma unidade, além de pesquisar alguma unidade pelo 

nome. 
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6.12 - Tela de Listagem de Processos Seletivos: 

 

- Ao selecionar a opção Processo Seletivo, o usuário irá visualizar a listagem 

de Processos Seletivos, e poderá cadastrar um novo Processo Seletivo, 

alterar ou excluir um Processo Seletivo ou quando cadastrar um novo 

Processo Seletivo terá a opção de cadastrar as vagas daquele Processo 

Seletivo, alterar ou excluir as vagas, além de pesquisar pelo nome do 

Processo Seletivo. 
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- Você poderá criar uma nova competência, alterar ou excluir. 

 

 

 

6.13 - Tela de Quadro de Avisos: 

 

- Para cadastrar um novo Aviso, alterar ou excluir um aviso o usuário 

cadastrado na parte administrativa do Portal irá clicar na opção Cadastro, 

depois escolhe a opção Quadro de Avisos. 
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- Para cadastrar um novo Aviso o usuário irá escolher a opção Novo na tela 

de listagens de avisos. 

 

- Ao escolher a opção deverá informar a descrição, o Processo Seletivo e o 

arquivo do aviso (pdf). 

 

 

- Para alterar um Aviso o usuário irá escolher a opção Alterar, se tiver 

algum aviso cadastrado, o usuário poderá modificar a descrição e o arquivo 

do Aviso. 
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- Para excluir um Aviso o usuário irá escolher a opção Excluir na tela de 

listagem, se tiver algum aviso cadastrado. Ao ir para tela de exclusão o usuário 

irá apertar no botão Excluir (vermelho). 

 

 
6.14 - Menu de Avaliação: 

 
- O usuário poderá pesquisar pelo nome do Processo Seletivo, e terá a opção 

de 4 botões: Avaliação, onde irá ser exibido os dados dos candidatos. 

Resultados, onde irão ser exibidos os resultados do Processo Seletivo, o 
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Número de Inscritos, onde irão ser exibidos os números dos candidatos 

cadastrados no Processo Seletivo em cada vaga e os Documentos dos 

candidatos. 
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- Ao clicar no botão Avaliação, serão exibidos todos os candidatos que foram 

cadastrados no Processo Seletivo selecionado. E o usuário terá as opções de 

pesquisar pelo nome/vaga do funcionário, poderá cadastrar o resultado da 

entrevista do candidato, poderá informar qual foi o resultado do candidato e o 

parecer do candidato. Ou poderá ver as informações do candidato clicando 

no nome do candidato. Ou ainda baixar a lista de todos os candidatos no botão 

CSV. E abrir o ranking dos candidatos. 
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- Nesta tela serão exibidas todas as informações do candidato. Dados 
pessoais, Dados gerais, Experiências profissionais e a pontuação. 

 
 

 
- Aqui você irá cadastrar as respostas da Entrevista do candidato. 

 
* Lembrando que para gerar o ranking final está etapa é primordial. 



 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL 
PADRÃO MANUAL ADMINISTRATIVO – 

PROCESSO SELETIVO 

 

HCPG.POP.DGQ- 
002 

 
UNIDADE: HCP GESTÃO  

 

 

Elaborador: ANDRÉ DELMAS 

Aprovador:   ANNA PAULA FERRAZ 

Homologador: SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 

 

Data da Emissão: 06/09/2024 
 

Revisão: 00 
 

Data da Revisão: 06/10/2026 
Data de Validade:06/10/2026 

Página: 21 de 

25 

 

 

 

 

 

 



 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL 
PADRÃO MANUAL ADMINISTRATIVO – 

PROCESSO SELETIVO 

 

HCPG.POP.DGQ- 
002 

 
UNIDADE: HCP GESTÃO  

 

 

Elaborador: ANDRÉ DELMAS 

Aprovador:   ANNA PAULA FERRAZ 

Homologador: SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 

 

Data da Emissão: 06/09/2024 
 

Revisão: 00 
 

Data da Revisão: 06/10/2026 
Data de Validade:06/10/2026 

Página: 22 de 

25 

 

 

 
 

- Nesta etapa você deverá cadastrar os resultados finais do candidato, 
Avaliação de Conhecimento, Entrevista Pessoal e Resultado Final. 
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6.15 - Tela de Documentos: 
 

- Ao entrar na página de Documentos, irá ser exibido os candidatos 
aprovados que deverão inserir seus documentos e de seus dependentes. Ao 
selecionar o botão Documentos Candidatos/Dependentes deverá fazer as 
validações dos documentos cadastrados. 
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6.16 - Menu Resultados: 
 

Ao escolher a opção de Resultados do Processo Seletivo. O usuário irá 
visualizar os resultados, ao clicar em umas das 4 opções, Avaliação de 
Conhecimento, Entrevista Profissional, Aprovados e Cadastro de Reserva. 
Ao selecionar uma opção irá exibir os candidatos de acordo com a opção 
escolhida. 
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6.17 - Menu de Número de Inscritos: 
 

O usuário irá escolher a opção Quantidade de Candidatos Inscritos. O usuário 
irá ver quantos candidatos foram inscritos em um Processo Seletivo por 
vagas. 
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