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Descricao

Este processo tem como objetivo definir as atividades e interfaces que compde o fluxo do processo de
contratacdo de novos recursos humanos para a AAPG sob regime CLT.

XO PARA CONTRATACAO DE
EG

FLU
EMPR ADOS CLT

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

_.r'
!
1.1.1.1 L\-_:)INICIO
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1.1.1.2 DDEFlngZ\o DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO
Descricao
A necessidade de contratagéo do profissional devera observar as seguintes opgdes:

(i) preenchimento de vaga ja existente: o Gestor do Ndcleo tera autonomia para aprovar o
processo, sendo acatado pelo RH.

(i) nova vaga: devera haver a aprovacao da diretoria, que respondera pelo impacto financeiro
gerado, devendo ser analisado previamente junto ao Controler AAPG e Diretoria Executiva.

g - -
1.11.3 SOLICITA(;AO DE DIVULGACAO DA VAGA NO SITE AAPG
Descricao

O Solicitante devera informar todos os dados necessarios para a publicagdo da vaga no site da
AAPG, ndo sendo permitida a ativagao da vaga sem que antes seja devidamente publicada no
site; a obrigatoriedade de publicacédo no site atende & normativa de procedimentos AAPG como
Organizagao Social.

A solicitacdo e respectivas informagdes deverdo ser enviadas , por e-mail, para o endereco
rh@projetoguri.org.br.

Executantes
SOLICITANTE

g - - i
1.11.4 SOLICITA(;AO DE DIVULGACAO EM SITE ESPECIFICO
Descricao

Caso seja considerada a necessidade de divulgacdo em outros sites de atragao de profissionais,
gue nao somente o da AAPG, o Solicitante deverd informar, quando da solicitagéo original, quais
os sites extras deverao ser ativados para o registro da vaga. ex.: GIFE, RITS, dentre outros.

Para sites que exigem pagamento de taxa para a publicacdo da vaga, devera ser obtida a
devida aprovacgao da diretoria para a qual o Solicitante responde; sem a aprovagédo o RH nao
ativard o processo nos sites.

Executantes
SOLICITANTE

1.1.1.5 @ATIVAQAO DA VAGA
Descricao

Uma vez tendo sido aprovadas as condicdes iniciais para a ativagdo da vaga, o RH iniciara o
processo interno, ativando:

(i) a publicagao no site da AAPG, e/ou

(i) a publicacdo da vaga em sites externos.
Executantes
RH

9/22/2009 5



cr
1.1.1.6 RECEBIMENTO DOS CV'S

Descricao

O Recebimento de CV’s sera direcionado para o Solicitante, permanecendo o RH com copia
eletrénica dos CV’s como backup.

Executantes
RH

1.1.1.7 DREDIF{ECIONAMENTO DOS CV’'S PARA O SOLICITANTE
Descricao

Os CV’s serao direcionados para o e-mail do Solicitante, descentralizando o processo do RH, e
agilizando o procedimento de analise.

Executantes
RH

1.1.1.8 DTRIAGEM DECV'S
Descricao

Cabera ao Solicitante processar a triagem dos CV’s com base nas premissas que julgar
importantes para a selecao do profissional.

As premissas consideradas no processo deverao ser registradas no MEMORANDO PARA
CONTRATAGCAO para que permanegam arquivadas junto ao CV do profissional que vier a ser
contratado.

Executantes
SOLICITANTE

1.1.1.9 iENTREVISTAS

Descricao

Ao Solicitante cabera a atividade de agendamento das entrevistas para avaliagdo dos
profissionais.

Caso considere pertinente, o Solicitante podera solicitar o acompanhamento e participagéo do
RH no processo, estando o RH disponivel e apto para atuar em conjunto objetivando agregar
valor ao processo.

Executantes
SOLICITANTE, RH

1.1.1.10 DPRE-SELEQI\O DO PROFISSIONAL
Descricao
Tomando como base a:

(i) avaliagdodo CV, e
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(ii) (ii) entrevista pessoal,
A deciséao sobre o profissional a ser contratado serd emitida.

E parte integrante do procedimento de contratagio o preenchimento do MEMORANDO
PARA CONTRATAGCAO, documento que consolidara todas as informacoes e detalhes
considerados importantes para registro da decisao de contratagdo; o documento sera
anexado ao prontuario do profissional selecionado quando passar a condigao de
empregado AAPG.

1.1.1.11 DVAUDAQZ\O DA SELECAO

Descricao

Uma vez tendo sido o profissional PRE-SELECIONADO, cabera ao Nucleo de RH:
(i) analisar o MEMORANDO PARA CONTRATACAO, e
(i) proceder a analise de documentos para registro.

Caso o RH considere pertinente uma ultima entrevista com o profissional, solicitara a presenga
do mesmo, ou fara a entrevista remotamente (caso de Regionais). Este procedimento visa a
certificacao de que se trata de profissional alinhado ao perfil AAPG.

Executantes
RH

1.1.1.12 PRE-SELECAO VALIDADA?
Descricao

O Nducleo de RH fara a ultima analise para emitir o parecer sobre a sele¢do ou declinio da
contratacdo do profissional.

Para tal, utilizara os seguintes documentos como base:
(a) MEMORANDO PARA CONTRATAGCAO, e
(b) CV

Como resultado deste procedimento de RH haverao duas possibilidades:
(1) Aprovado (SIM) — sendo aprovado o processo de contratagéo, ou

(2) Nao aprovado (NAO) — sendo emitida a justificativa.

1.1.1.13 DJUSTIFICATIVA PARA NEGATIVA
Descricao

No caso do profissional pré-selecionado nao ser aprovado pelo RH, seja por questéao
documental ou outra, sera emitida justificativa e enviada ao Solicitante para reprocessamento da
selecao.

Executantes
RH
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1.1.1.14 DREPROCESSAMENTO DECV's
Descricao

Caso tenha sido declinada a pré-selecdo do profissional indicado em primeira instancia, o
Solicitante devera:

(i) reavaliar outros CV's recebidos, ou

(i) aguardar novos CV's para andlise e reinicio do processo de avaliag&o.
Executantes
SOLICITANTE

1.1.1.15 DATlVAng DO PROCESSO DE CONTRATACAO
Descricao

Tendo sido o profissional aprovado na andlise de RH, ser& ativado o processo de contratacao
pelo Nucleo de Administragcdo de Pessoal.

Executantes
RH, ADMINISTRAQAO DE PESSOAL

2]

1.1.1.16 PROCESSAMENTO DA CONTRATACAO

Descricao

A contratacdo se fara atendendo ao seguinte roteiro:

(a) Incluséo dos dados do profissional no Sistema de Gestéo integrado de RH

(b) Emissao do Contrato de Trabalho com a AAPG

(c) Registro na Carteira de Trabalho

(d) Assinatura do Contrato de Trabalho e Carteira de Trabalho pela Diretoria APGG

(d) Inclusédo nos Beneficios AAPG - Plano de Assisténcia Médica, Seguro de Vida, Vale
Alimentacao e Vale Refeicao (quando aplicaveis)

(e) Emissao de cracha de identificagcao.
Executantes
ADMINISTRACAO DE PESSOAL

1.1.1.17 1EINTEGRA(;AO NO QUADRO DE EMPREGADOS AAPG
Descricao

Uma vez tendo sido contratado, o profissional passara pelo programa de integragédo AAPG,
sendo devidamente apresentado ao quadro ativo e direcionado para sua area.

No caso do profissional:
(a) ser alocado na sede, a integracao sera realizada pelo Ndcleo de RH;
(b) ser alocado na Regional, a integracao sera processada pelo Administrador Regional;
(c) ser alocado em Polo AAPG, a integragao sera processada pelo Supervisor Administrativo.
Executantes
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1.1.1.18 @FIM

INCLUSAO DE

DADOS NO
SISTEMA

INICIO DO
SUB-
PROCESS0

EMISSAQ DO
CONTRATO DE
TABALHO

REGISTRO MA
CARTEIRA DE
TRABALHO

REGISTRO NO
SISTEMA DE
BEMEFICIOS

FIM DO
5UB-

PROCESSO

PROCESSO ADMISSIOMAL

Descricédo

A contratacdo se fara atendendo ao seguinte roteiro:

(a) Incluséo dos dados do profissional no Sistema de Gestao integrado de RH
(b) Emissao do Contrato de Trabalho com a AAPG

(c) Registro na Carteira de Trabalho (d) Assinatura do Contrato de Trabalho e Carteira de Trabalho
pela Diretoria APGG

(d) Inclusé@o nos Beneficios AAPG - Plano de Assisténcia Médica, Seguro de Vida, Vale Alimentagao e
Vale Refeigédo (quando aplicaveis)

(e) Emissao de cracha de identificagcao.
Executantes
ADMINISTRACAO DE PESSOAL
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1.2.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

..I__.-.

1.2.1.1  “_“INICIO DO SUB-PROCESSO

1.21.2 DINCLUSAO DE DADOS NO SISTEMA
Descricao

Os documentos entregues pelo profissional serdo registrados no Sistema de Gestéo integrado
de RH para que seja possivel a emissao do Holerite eletrénico, liberagcdo de beneficios, registros
de frequéncia, dentre outros controles pertinentes a area de Administracdo de Pessoal da
AAPG.

1.2.1.3 DEMISSAO DO CONTRATO DE TABALHO
Descricao

Tendo sido os dados incluidos no sistema integrado, o Contrato de Trabalho sera emitido para
assinatura pela diretoria AAPG.

1.2.14 DREGISTRO NA CARTEIRA DE TRABALHO
Descricao

Serao efetivados os seguintes registros:

(i) registro do Contrato de Trabalho,

(i) informacoes sobre o Fundo de Garantia,

(i) observagdes quanto a carga de trabalho, caso aplicavel, e
(

iii) contribuicao sindical.

1.21.5 DREGISTRO NO SISTEMA DE BENEFICIOS

Descricao

O empregado contratado devera ser inserido nas planilhas de sistema que regulam:
(i) Vale Transporte,

ii) Vale Alimentagao, caso aplicavel,
ii) Vale Refeicdo, caso aplicavel,

iv) Plano de Assisténcia Médica, e

(
(
(
(

v) Seguro de Vida.

1.2.1.6 OFIM DO SUB-PROCESSO
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2 PARTICIPANTES

SOLICITANTE (Funcéo)

Responsével pelo Nucleo AAPG que é o agente da solicitagao.

ANALISTA DE RH (Funcéo)

Profissional do Nucleo de RH responséavel pela ativagéo de processos de atragéo de profissionais
para vagas na AAPG.

ANALISTA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL (Funcéo)

Setor de Administracao de Pessoal - Nucleo de RH - responsavel pelas atividades relacionadas a
registros para oficializar a contratagdo do novo recurso.
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