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1. APRESENTAGAO:

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 legislagao trabalhista e nas

politicas da empresa. A aplicagao rigorosa deste procedimento contribui para a

um processo mais claro e transparente de gestdo do SPCC/HCP GESTAO.

2. OBJETIVO:

Este documento tem por objetivo descrever o passo a passo da area
administrativa doProcesso Seletivo do SPCC/HCP Gestao.

3. RESPONSABILIDADES:

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

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA:

1.SISTEMA DE PROCESSOS SELETIVOS

5. MATERIAIS NECESSARIOS:

Computador com acesso ao Portal do Processo Seletivo do SPCC/HCP Gestao.
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6. DESCRIGAO / EXECUGAO

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

Processo Seletivo HCP!

QHCP ‘ ORGANIZACAO

GESTAO SOCIAL DE SAUDE

6.2 - Tela Inicial do Sistema (Administrativo):

- Quando o usuario (Administrativo) fizer seu login ira ser redirecionado para

a pagina inicialdo sistema, tera as seguintes opgoes:

1) Cadastro:

- Cadastro de Perguntas;

- Cadastro de Unidade;

- Cadastro de Processo Seletivo;
- Cadastro de Quadro de Avisos.

2) Avaliagao:

- Avaliagao:

- Resultados;

- N° de Inscritos;
- Documentos;

3) Sistema: (Se for Usuario Administrador)
- Cadastro de Usuarios;
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< C & hepgestac.orgbr,

Processo Seletivo

0@ :

6.3 - Menu de Cadastro:

- O usuario podera escolher entre cadastro de Unidade, Processo

Seletivo, Quadro deAvisos e Perguntas.

< c 23 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home

Processo Seletivo Cadastro ~ Avaliaciao Sistema ~

Perguntas

Unidade

Processo Seletivo

Quadro de Avisos

6.4 - Tela de Pesquisa de Perguntas:

- Ao escolher a opcédo Perguntas, ird ser exibida a pesquisa das vagas.

Onde deve serescolhida a Vaga que pretende cadastrar as perguntas.

€« c 2% hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/vagas_perguntas W J 2 Novo Chrome disponivel

Selecione uma Vaga:

Vagas:

AGENTE PATRIMONIAL v

6.5 - Tela de Listagem de Perguntas:

- Ao ser selecionado a Vaga, ira ser exibida a tela de Listagem de Perguntas.
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Vaga: (ALMOXARIFE) - Lista de Perguntas:

Pesquisar pelas perguntas

Descricéo

Qual é a principal fun¢éo de um almoxarife?

Qual dos seguintes critérios néo & relevante ao organizar o almoxarifado?

- O usuario tera 8 opgoes:

1.Pesquisar a pergunta pela
descricao;

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 Visualizagao de Provas:

Respostas Resposta Alterar  Excluir
Correta

o core o]
e @ O

<« C %5 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processe_seletivo/cadastro_lista_perguntas/2 ¥r &, &  NovoChrome dispanivel

- Serdo exibidas todas as perguntas e respostas cadastradas nesta Vaga

selecionada.

Visualizagiéio da Prova

Avaliagio de Conhecimentos: (Visualizar)

1) Qual é a principal fungio de um almoxarife?

) Fazer a solicitagdo de materiais.
) Organizar e controlar o estoque.
) Realizar entregas de materiais.

) Manter o almoxarifado limpo.

- C 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/2/provas
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6.7 - Tela de Cadastro de Perguntas:

<« c 2% hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/perguntas/2

Cadastro Perguntas:

Descrigao:

Imagem: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

< c 2% hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/alterar_perguntas/2/60

Alterar Perguntas:

Descricdo: Qual é a principal funcdo de um almoxarife?

Imagem: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

< [¢] 23 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastre_lista_perguntas/deletar_perguntas/2/60

Excluir Perguntas:

Descricgo: Qual é a principal fung¢do de um almoxarife?

Deseja realmente excluir esta Pergunta?

[«
b

[«

[«

Excluir

Novo Chrome disponivel

Movo Chrome disponivel §

Novo Chrome disponivel §
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6.8 - Tela de Cadastro de Respostas:

< e
< c
< €]

23 hcpgestao.org.br/processo_seletiva_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/lista_respostas/2/60 g J 2 Novo Chrome disponivel 3
Lista de Respostas:
Pesquisar pelas respostas
Descricéo Ordem Excluir
Fazer a solicitacdo de materiais. A a
Organizar e controlar o estoque. B a
°3  hcpgestao.org.br/processo_seletiva_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/cadastro_resposta/2/60 ¥r & &  NovoChromedisponiuel 3
Cadastro Respostas:
Descrigdo:
4
Ordem: 1 v
23 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/deletar_Respostas/2/60/245 Y R Novo Chrome disponivel $

Excluir Respostas:

Descrigao:

Ordem:

Fazer a solicitagio de materiais.

6.9 - Tela de Resposta Correta:

Excluir

- Para cadastrar a resposta correta, vocé deve selecionar na opgao resposta

correta e clicarno botdo Salvar.
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<« e (=) org.br/pr _seletivo_t /public/home/processo_seletivo/cadastro_lista_perguntas/respostas_corretas/2/60 Y% & &  NovoChromedisponivel §

Cadastro Resposta Correta:

Pergunta: Qual é a principal funcao de um almoxarife?
Resposta Correta: Organizar e controlar o estoque.

g e Fazer a solicitagéo de materiais. v

Salvar

6.10 - Tela de Cadastro do Tempo da Prova:

& ¢ 25 hcpgestao.org.br/processo_seletive_hcpgestao/public/home/processo_ssletivo b4 R Nove Chrome dispenivel 3

Processo Seletivo  Cadastro

Processos Seletivos:

Pesquisar pelo Nome do Processo Seletivo

Nome Inicio Inscrigdo Fim Inscrigdo Vagas Alterar Excluir Tempo Prova
hcpgestac022020 2020-06-01 2020-06-10 B B
arcoverde012020 2020-07-24 2020-07-27 8 (O]
arcoverde012018 2018-07-13 2018-07-19 B (0]
arcoverde022018 2020-07-26 2020-07-30 8 (O]
< c 2  hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/cadastro_tempo_prova/29 W - Nava Chrome disponivel

Cadastro de Tempo da Prova:

Nome do Processo: hepgestao022020
Vagas / Tempo cadastrado: Seleciong... v

Tempo da Prova: Selecione.. v

* 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 opgao Unidade, ird ser exibida a listagem de unidades

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

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

nome.

Unidades:

Pesquisar pelo Nome da Unidade

Nome

Hospital da Mulher do Recife

UPAE Belo Jardim

UPAE Arcoverde

UPAE Arruda

UPAE Caruaru

Hespital Séo Sebastido

Unidades:

Nome

Imagem:

Enderego:

Rua:

Namero:

Bairro:

Alterar

EoQQ0E0

Escalher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Excluir
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Alterar Unidades:

Nome:

Imagem

Endereco:

Rua

Nimero:

Excluir Unidades:

Nome:

Imagem:

Endereco:

Rua:

Namero:

Bairro:

UPAE Belo Jardim
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

upae-bjjpg

Rodovia BR 232

Km 185

UPAE Belo Jardim

upae-bjjpg

Rodovia BR 232
Km 185

Edson Mororo Moura

6.12 - Tela de Listagem de Processos Seletivos:

- Ao selecionar a opgao Processo Seletivo, o usuario ira visualizar a listagem

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

alterar ou excluir um Processo Seletivo ou quando cadastrar um novo

Processo Seletivo tera a opgao de cadastrar as vagas daquele Processo

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

Processo Seletivo.
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€« G 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo

Processo Seletivo  Cadastro

W d, &  NovoChrome disponivel i

Processos Seletivos:

Pesquisar pelo Nome do Processo Seletivo

Nome Inicio Inscrigdo Fim Inscrigdo Vagas Alterar Excluir Tempo Prova

hepgestao022020 2020-06-01 2020-06-10 B (= | B

arcoverde012020 2020-07-24 2020-07-27 B B

arcoverde012018 2018-07-13 2018-07-19 B [ | B

arcoverde022018 2020-07-26 2020-07-30 B B
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Cadastro Processo Seletivo:
Nome: EX: hmr012020; belojardim022020
Edital: Nenhum arquivo selecicnado
Unidade: HCP Gestéo v
Inicio Inscrigdo: dd/mm/aaaa ]
Fim Inscrigdo: dd/mm/aaaa [}
Data Prova: dd/mm/aaaa m]
Data Resultado: dd/mm/aaaa [}
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Alterar Processo Seletivo:

Nome: hcpgestao022020
Edital: Regulamento (1).pdf
Nenhum arquive selecionado
Unidade: HCP Gestéo
Inicio Inscrigéo: 01/06/2020
Fim Inscricdo: 10/06/2020
Data Prova: 10/08/2020

Excluir Processo Seletivo:

Nome hcpgestao022020
Edital: Regulamento (1).pdf
Unidade HCP Gestao

Inicio Inscrigao: 01/06/2020

Fim Inscrigdo: 10/06/2020

Data Prova: 10/08/2020

Data Resultado:

15/08/2020
.
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Cadastro Vagas:

Processo Seletivo:
Cargo:

Codigo da Vaga:
Categoria Profissional:
Carga Hordria:

Saldrio Bruto:

Requisitos:

Vaga:

Vagas do Processo Seletivo: (hmr082023)

Nome: Categoria:
Auxiliar de Rouparia 0 0
Vaga:

Vagas do Processo Seletivo: (hcpgestao022020)

Nome: Codigo Vaga: Categoria:

Cadastro Vagas:

Processo Seletivo:

Cargo:

Cédigo da Vaga:

Carga Horéria

hmr062021

Salario Bruto:

Carga Horéria

hcpgestao022020

Vagas:

Saldrio Bruto:

0

Competéncias Alterar Excluir
Vagas: Taxa:
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Processo Seletivo Cadastro ~ Avaliagdo Sistema ~

Competéncias da Vaga:

Vagas do Processo Seletivo:

¥

Processo Seletivo: hmr082023
Vaga: Auxiliar de Rouparia
Competéncias Cadastradas: 2
Offcee —

- S
Em <o

- Vocé podera criar uma nova competéncia, alterar ou excluir.

Competéncias da Vaga: (Novo)

Vagas do Processo Seletivo:

Processo Seletivo: hmr082023

Vaga: Auxiliar de Rouparia

Competéncias:

6.13 - Tela de Quadro de Avisos:

- Para cadastrar um novo Aviso, alterar ou excluir um

aviso o usuario

cadastrado na parte administrativa do Portal ira clicar na opgcao Cadastro,

depois escolhe a opgao Quadro de Avisos.
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Processo Seletivo

Quadro de Avisos:

Novo v
Descrigio Processo Seletivo  Alterar  Excluir
O Processo Seletivo: UPAE CARUARU 01/2021 foi cancelado. caruaru022020 =2 B2
d didatos, se faz doop implificado 02/2021 - UPAE Belo Jardim belojardimo12020 [ B2
por auséncia de candidatos com a experiéncia na fungio come descrito no regulamento.
i sua P
O Processo Seletivo: HSS 01/2022 foi cancelado. hss012021 =3 =2

- Para cadastrar um novo Aviso o usuario ira escolher a opgao Novo na tela

de listagens deavisos.

- Ao escolher a opcao devera informar a descrigado, o Processo Seletivo e o

arquivo do aviso(pdf).

Processo Seletivo

Cadastro Quadro de Avisos:

Descrigio:

Processo Seletivo: Selecian
selecione.. -

Arquivo; =
A Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

- Para alterar um Aviso o usuario ira escolher a opgao Alterar, se tiver
algum avisocadastrado, o usuario podera modificar a descricdo e o arquivo

do Aviso.
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Alterar Quadro de Avisos:

Processo Seletivo:
hes012021

Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionade

CONTRATO - ABS M55 pdf

- Para excluir um Aviso o usuario ira escolher a opcao Excluir na tela de
listagem, se tiver algum aviso cadastrado. Ao ir para tela de exclusdo o usuario

ira apertar no botado Excluir (vermelho).

Processo Seletivo

Excluir Quadro de Avisos:

Descricao: O Processo Seletivo: HSS 01/2022 foi cancelado.

Processo Seletivo: hss012021

Deseja Realmente Excluir este Aviso???

6.14 - Menu de Avaliacao:

- O usuario podera pesquisar pelo nome do Processo Seletivo, e tera a opgao
de 4 botdes: Avaliacdo, onde ira ser exibido os dados dos candidatos.

Resultados, onde irdo ser exibidos os resultados do Processo Seletivo, o
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« > C 2 hcpgestao.org.br/processo_seletive_hcpgestao/public/home/resultado_processes/pesquisaAvaliacan?pesq=8&unidade_id=&page=30 14 &  Novo Chrome disponivel }

Processo Seletivo

Pesquisa de avaliagao:

Digite aqui 0 nome do processo Selecione a Unit
Nome do processo Avaliacio Resultados N° de Inscritos Documentos
belojardim042024 E E n
arruda082024 =] (B S 0

< 1 2 .. 21 22 23 24 25 26 27 28 29 m >

- Ao clicar no botao Avaliagao, serao exibidos todos os candidatos que foram
cadastrados no Processo Seletivo selecionado. E o usuario tera as opgdes de
pesquisar pelo nome/vagado funcionario, podera cadastrar o resultado da
entrevista do candidato, podera informar qual foi o resultado do candidato e o
parecer do candidato. Ou podera ver as informagdes do candidato clicando
no nome do candidato. Ou ainda baixar a lista de todos os candidatosno botédo

CSV. E abrir o ranking dos candidatos.

< c 2% hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/resultado_processos/359/cadastro h+4 - Novo Chrome disponfvel

Processo Seletivo

Cadastro do Resultado do Processo Seletivo:
igarassu092024

Digite aqui... nove -~ [ E

Nome CPF Vaga Entrevista Resultado Parecer

ANDERSON AUXILIAR DE NUTRIGAO (FERIST B B E

ANNIE . AUXILIAR DE NUTRIGAO (FERIST B B
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Processo Seletivo  Cadastro

Informagées do Candidato:

DADOS PESSOAIS DADOS GERAIS EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS PONTUAGAO

Dados Pessoais:

Nome Adrielison Araujo de Vasconcelos
Namero Matricula caruaru062024-20

CPF 100.497.184-28

E-mail adrielisona905@gmail.com
Telefone Celular - Telefone Fixo (81)98179-0373 -

Prova D n

Questicnaric

- Nesta tela serédo exibidas todas as informagdes do candidato. Dados
pessoais, Dadosgerais, Experiéncias profissionais e a pontuagao.

< @ % hcpgestao.orgbr/processo_seletivo_hcpgestao/public/homeyresultado_processas/359/cadastro/avaliacacEntrevista/12 Yr & NovoChrome disponivel

Avaliacéo Entrevista: (Anderson

ENTREVISTA RH: ENTREVISTA GESTOR:

m ‘GESTOR

- Aqui vocé ira cadastrar as respostas da Entrevista do candidato.

* Lembrando que para gerar o ranking final esta etapa é primordial.
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<« c 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/resultado_processos/359/cadastro/avaliacaoEntrevistaRH/12 g &  NovoChrome disponivel $

AVALIAGAO DE ENTREVISTA - RH: (Anderson Jodo Rodrigues viana)

DISPONIBILIDADE: Selecione a NOTA v.

Considerar horario disponivel, deslocamento para a unidade e possiveis vinculos com outras instituigdes.

COMPETENCIA TECNICA: Selecione a NOTA v

Considerar formagéo profissional, cursos obrigatorios e cursos de atualizagao, experiéncia na fungao.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Selecione a NOTA ¥

Validar as atribuicées desenvolvidas em experiéncias profissionais anteriores e a compatibilidade com as atribuicées da vaga pretendida.

ADERENCIA AO CARGO:

Selecione 3 NOTA v

De acordo com os requisitos do cargo, verificar a compatibilidade do perfil profissional do candidato & vaga ofertada.

<« c 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/resultado_processos/359/cadastro/avaliacaoEntrevistaGestor/12 pd L1 Novo Chrome disponivel &
AVALIACAO DE ENTREVISTA - GESTOR: (Anderson Jo&o Rodrigues viana)

DISPONIBILIDADE: Selecione a NOTA X

Considerar horério disponivel, deslocamento para a unidade e possiveis vinculos com outras instituicoes.

COMPETENCIA TECNICA: Selecione a NOTA v

Considerar formagao profissional, cursos obrigatérios e cursos de atualizacdo, experiéncia na fungéo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Selecione a NOTA bl

Validar as atribuicdes desenvolvidas em experiéncias profissionais anteriores e a compatibilidade com as atribuicdes da vaga pretendida.

ADERENCIA AO CARGO: Selecione a NOTA X

De acordo com os requisitos do cargo, verificar a compatibilidade do perfil profissional do candidato & vaga ofertada.
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- Nesta etapa vocé devera cadastrar os resultados finais do candidato,
Avaliacdo deConhecimento, Entrevista Pessoal e Resultado Final.

Processo Seletivo

Resultados: (Douglas Bezerra da Silva)

AVALlAgAO DE CONHECIMENTO: ENTREVISTA PESSOAL: RESULTADO FINAL:
2 ‘
o = RESULTADO
m | 2 FINAL
Avpinckos | a—
‘Conhecimentos

AVALIACAO DE CONHECIMENTO ENTREVISTA PESSOAL RESULTADO FINAL

Processo Seletivo

Resultado do Processo Seletivo - Avaliagéo de Conhecimento:

Avaliacéo de Conhecimento: Selecione... ~

Data: dd/mm/aaaa m]

Digite uma mensagem ao Candidato:

Salvar

Processo Seletivo

Resultado do Processo Seletivo - Entrevista Profissional:

Entrevista Profissional: .
Selecione. hd

Data: dd/mm/aaaa a

Digite uma mensagem ao Candidato:
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UNIDADE: HCP GESTAO

Processo Seletivo  Cadastro ~

Resultado Processo Seletivo - Resultado Final:

Resultado Final: B
Selecione... v

Digite uma mensagem ao Candidato:

6.15 - Tela de Documentos:

- Ao entrar na pagina de Documentos, ira ser exibido os candidatos
aprovados que deveréo inserir seus documentos e de seus dependentes. Ao
selecionar o botdo Documentos Candidatos/Dependentes devera fazer as
validagdes dos documentos cadastrados.
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<« @ 5 hcpgestac.org.br/processe_seletivo_hcpgestas/public/home/processo_seletivo/documentos/28 r & Novo Chrome disponivel §

Relagdo de Documentos do Processo Seletivo:
hecpgestac042020
Documentos Documentos
Candidatos  Dependentes
SARITA MEDICO TOCOGINECOLOGISTA - HMR B D
RISIA TECNICO DE ENFERMAGEM - HMR B D
€« C 25 hcpgestao.org.br/processo_seletivo_hcpgestao/public/home/processo_seletivo/documentos/dependentes/350/9 Q@ & Novo Chrome disponivel }

Relacdo de Documentos dos Dependentes
do Processo Seletivo: arruda072024

Nome CPF Vaga

ANA PAULA DA SILVA 079.938.074-17 FLEBOTOMISTA

Decumentos Dependentas

CARTAO DE VACINACAO

CERTIDAO DE NASCIMENTO
RG
cpF

ESTABELECIMENTO ESCOLAR

REPROVAR PENDENCIAS APROVAR

6.16 - Menu Resultados:

Ao escolher a opcado de Resultados do Processo Seletivo. O usuario ira
visualizar os resultados, ao clicar em umas das 4 opc¢des, Avaliacdo de
Conhecimento, Entrevista Profissional, Aprovados e Cadastro de Reserva.
Ao selecionar uma opc¢ao ira exibir os candidatos de acordo com a opgao
escolhida.
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(]
VHCP Processo Seletivo: HPR 01_2020 I'Ji" o
€% GESTAO

A coorgenagdo de recrutamento e selec3o divuiga os resultado parcial do Processo Seletivo; HPR 01_2020

Escolha uma opgéo:

Processo Seletivo: arcoverde022018 E

M‘-"»"E-;-'!C ge recrutamento e sel »,'—-;3{ divuiga 05 resultado parcial do Processo Seietivo: arcoverde022018.
—,
ENTREVISTA PROFISSIONAL
Nome Vaga
RODOLFO REIS FERRAGO MEDICO (A) OFTALMOLOGISTA -F

6.17 - Menu de Numero de Inscritos:

O usuario ira escolher a opgao Quantidade de Candidatos Inscritos. O usuario
ird ver quantos candidatos foram inscritos em um Processo Seletivo por

vagas.
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Processo Seletivo

arcoverde012020

Auxillar de Manutengio

N® de Inscritos
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