(KAVUKA) GUIA DO RH - MATERIAL PRATICO

Checklist de Contratacao

O passo a passo completo do recrutador, do planejamento ao onboarding — 31 verificagoes em 6
blocos para acompanhar cada contratagédo do inicio ao fim, com humanizagao e segurancga.
Imprima uma via por vaga.

Planejamento Etapa1do guia

D Recebi a aprovagéo da vaga e entendi se e substitui¢do ou aumento de quadro
Fiz a reunido de briefing com o gestor e alinhei o perfil da vaga

Defini requisitos obrigatorios e desejaveis (matriz de competéncias)
Confirmei salario/faixa, beneficios, horario e modelo de trabalho

Defini as etapas do processo e quem participa das entrevistas

Criei o scorecard de avaliagdo com os criterios da vaga

8 Divulgacio e triagem Etapas 2-4
Publiquei nos canais alinhados ao perfil, com linguagem clara e acolhedora

Informei atividades, requisitos, beneficios e etapas do processo no anuncio

Revisei o0 texto para remover termos que possam ser discriminatorios

Triei os curriculos cruzando com a matriz — sem criterios discriminatorios

Separei a shortlist de candidatos para a proxima etapa

Convocagﬁo Etapa 5 - onde as faltas nascem ou morrem

Enviei convite humanizado, apresentando a empresa e avaga
Informei data, horario, formato (presencial/online) e duragéo estimada

Enviei endereco completo, ponto de referéncia e o nome de quem vai receber

O000O@ o0ocOocoo @ ooooo

Confirmei presenga e enviei lembrete na véspera e no dia da entrevista

Lembrete do guia: a maior causa de faltas em entrevista & a inseguranga gerada por falta de informag&o e comunicacéo fria.
Convocagdo completa e acolhedora derruba o no-show mais do que qualquer outra medida.
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n Entrevista Etapa 6 - 0 coragdo humano do processo

C] Recebi o candidato com acolhimento e expliquei a dindmica da conversa
D Apresentei a empresa e a vaga antes das perguntas

[:] Sequi o roteiro estruturado — o mesmo para todos os candidatos

C] Apliguei o metodo STAR nas competéncias-chave davaga

C] Evitei perguntas discriminatorias (filnos, religido, gravidez, endereco...)

C] Preenchi o scorecard com evidéncias logo apos a entrevista

a Verificacio e decisdo Etapas 7-8
[:] Verifiquei se a vaga exige validagdes de historico — proporcional ao cargo

C] Informei o candidato sobre a verificagdo, quando aplicavel

C] Respeitei a LGPD (finalidade, necessidade, ndo discriminagéo) e validei homoénimos

D Comparei os candidatos pelo scorecard e validei a decisdo com o gestor

a Proposta, feedback e admissio Etapas 9-10

[:] Enviei a proposta clara e formalizada ao aprovado, sem demora

C] Dei retorno a TODOS os candidatos, inclusive reprovados, com respeito
Mantive os bons candidatos no banco de talentos

Solicitei e conferi documentos; agendei o exame admissional

Acionei folha/eSocial e preparei acessos, equipamentos e o primeiro dia

0O 0O 0d

Planejei o onboarding e o acompanhamento de 30/60/90 dias

A etapa 8 inteira, no automadtico

A Kavuka automatiza a verificacdo de candidatos com mais de 450 fontes e checagem em
tempo real nos Tribunais de Justi¢a de todo o Brasil — com trilha de auditoria e dentro da
LGPD. O guia completo de contratagdo esta em kavuka.ai/guiadorh.

< kavuka.ai >

Kavuka - Guia do RH — Checklist de Contratacao kavuka.ai/guiadorh - pagina 2 de 2



