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1. OBJETIVO

Estabelecer o processo de recrutamento e selegéo de funcionarios da Cegero.

2. APLICACOES

Esta sistematica é aplicada ao setor de gestao de pessoas.

3. REFERENCIAS

3.1 Norma Interna de Gestdo de Pessoas.

3.2 PO_GP_003: Procedimento de admissdo de novos funcionarios.

3.3 PS_SGQ_003: Controle de documentos.

4. DEFINICOES/TERMINOLOGIA E SIMBOLOS

N&ao se aplica.

5. DESCRICAO DO PROCESSO/ATIVIDADE/TAREFA

5.1 Recrutamento.

5.1.1 A contratagdo de novos empregados para o preenchimento de cargos sera realizada
apos decisao do conselho de administracdo estabelecida em reunido ordinaria ou
extraordinaria, sendo baseada em necessidades técnicas levantadas pelos responsaveis
de cada departamento. E de responsabilidade do setor de gestio de pessoas, gerenciar o
processo de recrutamento e selecdo, por meio dos seguintes passos:

5.1.2 Apos decisd@o, sera aberto um processo seletivo de recrutamento e selegao de
novos empregados, sendo esse processo gerenciado por meio de uma empresa
terceirizada, especializada em processos de provisdo de pessoas. Serdo realizados
recrutamentos internos e externos.

a. Inicialmente, por meio de um edital interno, sera disponibilizada a vaga para os
funcionarios da Cooperativa e, em seguida, caso ndao haja o preenchimento da
respetiva vaga ou ocorra a abertura de outra vaga em fungao da transigao interna,
sera praticado o recrutamento externo.

b. Se tratando de recrutamento externo, o recrutamento sera estabelecido por meio
de um edital sob responsabilidade da Cegero e da empresa contratada, que
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C.

d.

realizara o processo de selegdo. Ja no caso de recrutamento interno, o mesmo
sera estabelecido por meio de um edital interno sob responsabilidade do setor de
gestao de pessoas da Cegero.

O edital devera ser amplamente divulgado em murais internos, aplicativos de
mensagens instantaneas, jornais e radios locais, bem como nas paginas e midias
sociais da Cegero, disponiveis na internet e as inscrigdes serao abertas.

Os requisitos e condigbes para a inscricdo de candidatos deverdo constar no
edital, sendo este, desenvolvido conforme o previsto na Norma Interna de Gestao
de Pessoas.

5.2 Selegao

5.2.1 Findada as inscri¢des, o processo seletivo consistira de trés etapas, a saber:

a.

C.

1@ Etapa — avaliagao de conhecimentos, mediante a aplicagdo de provas objetivas,
de carater eliminatorio, sob a responsabilidade de uma empresa contratada pela
Cegero para esse fim. A classificagdo sera parcial em virtude de a nota
corresponder a 33% da classificagao geral. O candidato que ndao atingir a nota
minima prevista no edital sera automaticamente eliminado.

2% Etapa - entrevista, de carater eliminatério e classificatorio, sob a
responsabilidade de uma empresa contratada pela Cegero para esse fim. A
entrevista devera ser realizada de modo a compreender as habilidades e atitudes
do candidato no desempenho do cargo em questdo, devendo ser composto por
testes psicologicos e/ou praticos (correspondendo a 33% da classificagao geral) e
inventarios comportamentais (correspondendo a 33% da classificagdao geral). O
candidato cujo perfil comportamental ficar abaixo de 50% do exigido no cargo,
sera eliminado automaticamente.

3¢ Etapa — pericias médicas e procedimentos admissionais, de carater eliminatorio,
sob a responsabilidade da CEGERO, de acordo com o PO_GP_003.

5.2.2 A empresa contratada devera apresentar com antecedéncia um plano de como
serao realizadas as enfrevistas, devendo o plano ser validado previamente pela comisséo
responsavel pelo processo seletivo. O candidato selecionado sera aquele que atingir a
maior “nota” na soma dos trés critérios. A depender do cargo sera necessaria utilizagao
de dinamica de grupo e gestao sob pressao.
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5.2.3 O candidato devera seguir todos os critérios estabelecidos em cada etapa, conforme
detalhado previamente no edital do processo seletivo.

5.2.4 Os candidatos aprovados e classificados no processo seletivo, observada a
necessidade de provimento e a ordem de classificagao, serao contratados por um periodo
de experiéncia de até 90 (noventa) dias, sendo o contrato de trabalho regido pela CLT.

5.2.5 O prazo de validade do processo seletivo esgotar-se-a apds 1 (um) ano a contar da
data de publicagdao do edital de homologagdo dos resultados finais, podendo ser
prorrogado, uma unica vez, por igual periodo, a critério exclusivo da Cegero. O prazo de
validade podera ser alterado, de acordo com a necessidade e estara previsto em edital.

5.2.6 Os requisitos previstos poderdo sofrer adaptagdes nos casos em que nao houver
candidatos que atendam aos critérios técnicos exigidos pelo cargo, sendo realizado um
novo edital de inscrigao para o preenchimento da vaga, que nesse caso podera ser aberto
ao publico em geral.

6. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Forma de Forma de
registio | S0 | armazenar protecgoe | tempode | TUMOC
(Identificacao) perac legibilidade retencéo
Editais de Gestao de Pasta de arquivo, Ilcz)?aflrimagoé Tempo Preservar
contratagdo Pessoas. com o nome editais P Indeterminado. )
de contratag&o. seco.
Resultados dos ] Em armério
processos de Gestao de Pasta de Arquivo, local mbo o Tempo Preservar
recrutamento e Pessoas. com o nome Editais P Indeterminado. :
selecao de contrataggo. seco.
7. ANEXOS
N&ao se aplica.
|Elaboragéo: Franciéli Dimon ”Verificagéo: Flavio Schlickmann ”Aprovagéo: Francisco Niehues Neto
|Area: Gestdo de Pessoas ”Area: Sistema de Gestao Integrado ”Area: Presidéncia

Data: 01/10/2021

Visto:

Data: 01/10/2021

Visto:

Data: 01/10/2021

Visto:




