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1. Objetivo
Essa norma tem o objetivo de:
1.1 Estabelecer metodologia para admissao de colaboradores;
1.2 Garantir que todas as admissdes possuem Requisicdo de Pessoal devidamente

aprovada.

2. Consideracoes Gerais

2.1 Esta Norma cancela e substitui qualquer comunicacdo formal anterior sobre
admissao.

3. Responsabilidades e autoridade
O Solicitante preenche a Requisicao eletronica. Entrevista os candidatos selecionados
pelo RH e avalia a necessidade ou nao de aplicacao de testes praticos. Comunica o RH
quanto ao candidato selecionado. Realiza avaliagdo de experiéncia. Decide quanto a
efetivacdo ou desligamento do colaborador.
A Geréncia e/ou Diretoria aprovam a Requisicao Pessoal.
A Presidéncia aprova as contratagcdes em que os salarios (base) sejam superiores a R$
15.000,00 (quinze mil reais) e em casos em que as funcdes ndo existam no quadro de
lotacdo.
O RH divulga a vaga. Analisa curriculos. Aplica dinamicas de grupo e teste pratico, se
necessario. Entrevista os candidatos. Preenche o parecer. Agenda entrevistas para o
Solicitante. Encaminha lista de documentos ao candidato selecionado.

4. Método
Responsavel Acao

Solicitante Preenche a Requisicao eletrbnica para aprovacao da

Geréncia e Diretoria.
Geréncia e Diretoria Autoriza a Requisicao eletronica.
Presidéncia Autoriza a Requisicao eletrénica, quando aplicavel.
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Solicitante

Recursos Humanos

Solicitante

Recursos Humanos

Solicitante

Recursos Humanos

Respeita 0s prazos para contratacdo, que vai do dia 01 a 25

de cada més.

Divulga a vaga em meios eletrdnicos, agéncias,
instituicdes de ensino (a forma de divulgacdo dependera da
vaga, ver manual do RH). Seleciona os curriculos conforme a
Descricdo de Funcado. Verifica com o Solicitante a

necessidade ou nao de aplicacao de teste pratico.

Cria teste pratico, quando aplicavel.

Aplica o teste pratico e dindmica de grupo, entrevista os
candidatos e encaminha ao solicitante o Parecer (ARH —002)
com 03 finalistas (candidatos dentro do perfil) e agenda a
entrevista para o Solicitante.

Entrevista 03 candidatos e decide qual € o candidato
selecionado para preencher a vaga e avisa o RH. Caso
nenhum candidato seja selecionado, o RH devera ser avisado

para reiniciar o processo.

Entra em contato com o candidato selecionado, envia Lista
de Documentos (ARH — 007), comunica a area de Saude e
Seguranca para exame médico, define data de inicio

conforme prazos do RH.

Solicitante Apos 60 dias de experiéncia preenche Avaliacao de
Experiéncia (ARH — 003) do Colaborador e encaminha ao RH
para que o mesmo seja efetivado ou desligado.
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Recursos Humanos

Efetiva ou desliga o colaborador
Experiéncia (ARH — 003).

conforme Avaliacdo de

5. Registros

RESP. LOCAL TEMPO
IAnexo - 001 — Requisicdo de Pessoal Gestor Pasta 10 anos

colaborador na
rede
Anexo — 002 — Parecer RH n/a n/a
Anexo - 003 — Avaliagéo de Experiéncia Gestor RH/ Pasta do n/a
colaborador

[Anexo — 007 — Lista de Documentos para Admissao RH Rede n/a
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