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GI@ NORMA E PROCEDIMENTO

Recrutamento Interno

Cédigo: 06.05.07

Sistema: Gestdo Empresarial Versao: 01

Vigéncia:  11/07/2006

1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos de recrutamento e selecdo de empregados da
Empresa, para o suprimento de postos de trabalho.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas

2.2. Areas Envolvidas
Todas as areas da Empresa

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Delegacgéo de Autoridade — MDA

Norma de Exames Médicos Admissionais

Norma de Cargos e Salarios

Acordo Coletivo

Solicitagdo de abertura de recrutamento interno aprovada pelo Presidente.

4. CONCEITOS

41. Selegao

E o processo de escolha entre candidatos a ocupar determinado posto de trabalho
na Empresa, embasado em critérios cientificos.

4.2. Processo Seletivo

E o conjunto de procedimentos que se inicia na inscricdo e termina com a escolha
final do candidato a ocupar o posto de trabalho para o qual concorreu, obedecidos
os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

4.3. Perfil do Candidato

E o conjunto de caracteristicas necessarias para desempenho e adaptagdo do
individuo, ao contexto da funcéo a ser exercida.

4.4. Edital

E o anuncio publicado no ambito da Empresa, que fornece as informacdes e define
as regras de todas as fases do recrutamento interno tais como: prazos e datas, a
existéncia e quantidade de postos de trabalho, critérios de seleg¢ao, resultados das
etapas de avaliacao, etc.
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5. DIRETRIZES

5.1. A solicitagdao de abertura do recrutamento interno somente deve ser efetuada
apos esgotadas as possibilidades de aproveitamento no ambito do Departamento.

5.1.1. O recrutamento interno tem inicio com a solicitagdo de abertura do
processo aprovada pelo Presidente.

5.1.2. O processo de recrutamento interno é conduzido por Comité
constituido por, no minimo: Gerente da area detentora do posto de trabalho e
profissional da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

5.2. Todas as etapas de avaliagao dos candidatos sao estabelecidas pelo Comité
e realizadas, preferencialmente, por equipes internas coordenadas pela Divisao de
Desenvolvimento de Pessoas.

5.3. A etapa de Avaliagdo Médica segue norma interna vigente.

5.4. O Edital de abertura das inscricdes deve prever, além das informacgdes
basicas, também: critérios de desempate, prazo de validade do recrutamento, etc.

5.5. A area detentora do posto de trabalho assume as despesas de viagem de
empregados lotados em outras unidades para participar do processo.

5.6. A referéncia/padrao salarial maxima do empregado selecionado nao pode
ultrapassar o menor salario do cargo na area.

5.7. E garantido o salario inicial correspondente ao novo cargo. Na hipétese de o
empregado escolhido encontrar-se com salario igual ou superior ao inicial do cargo é
garantido o acréscimo de, no minimo, 2 (dois) padrdes/referéncias salariais,
respeitado o limite acima.

5.8. Todos os postos sdo susceptiveis de avaliagdo posterior pela Seguranga do
Trabalho, para efeito de percepcdo de qualquer adicional, em fungdo do local e
atividades estabelecidas pelas geréncias das areas.

59. O prazo para o inicio das atividades (transferéncia) do empregado
selecionado, sera acertado entre os gerentes das areas envolvidas até o limite de 15
(quinze) dias, da publicagédo dos resultados finais.

5.10. O empregado transferido deve permanecer na area pelo periodo minimo de 2
(dois anos), exceto se for convocado para atender as necessidades da Empresa.
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5.11. Os candidatos aprovados, permanecerdao classificados, pelo periodo de
validade do processo para posto de trabalhos da mesma natureza, ficando o efetivo
aproveitamento a critério da Empresa.

6. PROCEDIMENTO

6.1.

Caracterizagao dos Postos de Trabalho

A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas define:

6.2.

6.3.

6.1.1. Com a area detentora do posto de trabalho, as atribuigcdes e o perfil
do candidato e todas as caracteristicas inerentes ao posto de trabalho, tais
como: local e horario de trabalho, disponibilidade para viagens, etc.

6.1.2. Com a Divisdo de Administragdo de Recursos Humanos a
referéncia/padrdo minimo e maximo do posto de trabalho bem como a
descri¢ao do cargo.

Edital

6.21. Com base nas informagdes obtidas em 6.1. a Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoas elabora minuta de edital e submete a
apreciacao do Departamento Juridico.

6.2.2. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas encaminha o Edital ao
Departamento de Recursos Humanos para obter a aprovacdo do Diretor
Administrativo e da Area requisitante do posto de trabalho.

6.2.3. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas encaminha para o
Departamento de Comunicagéo para divulgagéao.

Realizagcado do recrutamento Interno

6.3.1. A Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas realiza o processo
conforme edital.

6.3.2. O Comité elabora relatério de recrutamento interno contendo: sintese
do processo, resultado final e recomendagéo de transferéncia do empregado
e respectivo salario; encaminhando-o para conhecimento do Diretor da area
detentora da posto de trabalho que, por sua vez, encaminha para o Diretor
Administrativo solicitando providéncias.
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6.3.3. O gerente da area detentora do posto de trabalho estabelece com o
gerente da area de origem do empregado selecionado, a data da
transferéncia.

7. HISTORICO DAS ALTERAGCOES
Versao 01 — 11/07/2006 — Implantacdo da norma.

8. ANEXOS

Nao aplicavel.
9. ASSINATURtys

Dub{avka Sidonija Suto Guilherme Augusto Cirne de Toledo

Departamento de Recursos Humanos Presidente
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