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REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE PESSOAS

ETAPA 01 - RECRUTAMENTO
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DESCRICAO E ORIENTACAO DA ETAPAS

ETAPA 01 - SELECAO

01 — Inicio: Inicia- se com a necessidade de preenchimento da vaga.

02 - Existéncia de vaga em aberto para preenchimento: O responsavel de Area deverd
fazer o levantamento das vagas em aberto e suas caracteristicas, como: cargo,
quantidade, sexo, experiéncia, escolaridade, idiomas, habilidades técnicas, habilidades
comportamentais, horarios de trabalho, periodo, entre outras necessarias.

03 — Encaminhar solicitagdes de aprovagdo a diretoria: De posse das informagdes da
etapa anterior devera preencher a SOLICITACAO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL.

A solicitagdo devera ser encaminhada tanto por e-mail quanto por outros meios.

04 — Aprovado ?: A diretoria ou a quem designar para aprovagao, avaliara e aprovara
(sim) ou indeferira o pedido (ndo). Quando o pedido for indeferido a medida seria uma
nova tentativa, de acordo com as novas exigéncias ou seja, seria uma nova solicitagdo,
readequada as necessidades da diretoria.

05 — Encaminhar a solicitacdo aprovada ao departamento de Recursos Humanos:
Supondo que esteja aprovada a SOLICITACAO, o responsédvel de Area devera
encaminhar o documento para o departamento de Recursos Humanos (R.H.).

06 — Recursos Humanos realiza Recrutamento: R.H. realiza o andncio da vaga, através
dos meios legais, como: site, jornal, Facebook, para seguir as proximas etapas em
tempo habil.

ETAPA 02 - RECRUTAMENTO

RECRUTAMENTO — Ap6s receber os curriculos dos interessados, é realizada a andlise e
o recrutamento dos candidatos com o perfil mais compativel com a vaga.
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Agendamento de entrevista - Em seguida, é hora de retornar o contato com os
profissionais escolhidos para a entrevista e agendar o dia, data, horario e local onde
devem comparecer para fazer a selecdo.

Sele¢do - Este é o momento mais importante do processo, a entrevista, onde os
candidatos sdo colocados frente a frente com o selecionador e futuro gestor; e
precisam apresentar seus diferenciais, mostrar suas habilidades e sair-se bem em
todas as dinamicas.

Definigdo — Apds entrevistar todos os candidatos, chega a hora de definir qual deles é
o melhor e que mais atende as necessidades da empresa e exigéncias da vaga.

Retorno da empresa e contratagdo — Informagdo ao candidato aprovado e
providéncias para a contratagdo, solicitando os documentos necessarios para viabilizar
o contrato de experiéncia, que podera ou ndo ser renovado pelo empregador. Caso a
opcdo seja pela manutengdo do empregado, este serd contratado automaticamente,
por periodo indeterminado.

Ribeirdo Preto, Agosto de 2019.




