Recursos Humanos

®
288,

Objetivo

Estabelecer processo que visa garantir que os profissionais tenham competéncia para
execucao de suas atividades.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

1. Identificar necessidade de RH
Responsavel:

e Gestor de Departamento
Entrada:
e Necessidade de contratacdo ou treinamento

Etapas:

Sdo identificadas necessidades relacionadas a Gestao de Pessoas, e podem ser
classificadas em:

e Recrutamento para aumento de quadro ou substituicao dos profissionais
e Treinamento e capacitacdo dos profissionais com o aval do Férum de Gente

Saida:
e E-mail sobre a necessidade

2. Planejar recrutamento
Responsavel:

o Analista-de Departamento-Pessoal{resp.PD)} RH



Entrada:

e E-mail

Planilhs Relacio.de FURc

Etapas:

1. Analisar a necessidade de recrutamento de acordo com os requisitos informados pelo
Gestor. e-de-acordocom-a-Planilha Relacao-de Funcao.

3. Verificar se a Diretoria esta informada e se aprovou a contratagao.

4. Encaminhar o resumo do perfil a ser contratado para empresas de captacao de recursos
humanos ou realizar o recrutamento internamente.

Saida:
e E-mail para empresa de recrutamento e selegao (se aplicavel)

3. Selecionar Candidato
Responsavel:

e Solicitante (Gestor de Departamento)
Entrada:

e E-mail com os 3 curriculos de candidatos selecionados junto com relatério de perfil
e agendamento das entrevistas com o Solicitante.

Etapas:
1. Entrevistar todos os candidatos selecionados.
2. Definir o candidato escolhido com aprovacao da Diretoria.

Saida:

e Candidato selecionado

o Ficha-de cadastro-paracontratacao Solicitacao de Contratacao

4. Processo de contratacdo
Responsavel:

o Analistade RH
Entrada:

e Candidato selecionado

o Ficha de cadastro paracontratacae Solicitacdo de Contratacdo

Etapas:



1. Entrar em contato com o candidato selecionado para informar que foi aprovado na
selecao e indicar a documentag¢do necessaria, para sua contratagao.

2. Receber e conferir todos os documentos necessarios, encaminhar para empresa
responsavel pela folha de pagamento e medicina do trabalho.

3. Encaminhar funcionaric colaborador para realizacdo de exame admissional.

4. Agendar data com o novo colaborador e Gestor do Departamento para integracdo e
inicio das atividades.

Saida:
e E-mail com agendamento da integracdo e inicio das atividades.

5. Realizar Integrac¢do no Grupo
Responsavel:

o Gestordo Departamento RH e Seguranca do Trabalho

Entrada:
e E-mail com o agendamento da integracgdo e inicio das atividades

Etapas:
1. Recepcionar funciondrio e apresentar a Empresa

2. Realizar integracdo padrdo e-apresentacac-da-Ordem-de Servico (NRO1H)

3. O Gestor deve designar responsavel pelos treinamentos da funcdo e acompanhamento
na Empresa nos primeiros dias (Mentor).

Saida:

o Ordem-de Servico-Lista de Presenca

e Definicao do responsavel pelos treinamentos da funcdo

6. Treinamento interno da Func¢ao
Responsavel:

e Mentor

Entrada:
e Relacdo de treinamentos

Etapas:

1. Realizar treinamentos pré-determinados de acordo com cada fungao.

2. Realizar acompanhamento das tarefas apds o treinamento para determinar a eficacia.
3. Liberar colaborador para realizacdo das atividades de rotina apds o treinamento.

Saida:



e Inicio das atividades

7. Avaliagdo pés Experiéncia
Responsavel:

e Gestor de Departamento
Entrada:
e Vencimento Contrato de Experiéncia

Etapas:
1. Avaliar o desempenho do colaborador durante o processo de experiéncia.

2. Solicitar ao Departamento Pessoal a efetivacdo-ou rescisao do contrato, quando
aplicavel.

Saida:
o Efetivacdo/ Rescisao da contratacdo (quando aplicavel)

8. Avaliacdo Semestral/ Anual - Eficacia
Responsavel:

e Gestor do Departamento e Comité Férum de Gente
Entrada:

e Formulario de Avali Auto Avaliacao

Etapas:
1. Receber Formulario de Auto Avaliacao preenchido pelo colaborador.

2. A avaliacao é feita pelo gestor individualmente e pessoalmente, e a empresa avalia as
metas departamentais.

3. Identificar e ressaltar as evolugdes.
4. Revisar e promover a¢es necessarias para os pontos a melhorar.

Saida:
e Devolutiva - Formulario de Auto Avalia¢do discutido e com as observagdes.

9. Planejamento Estratégico
Responsavel:

e Conselho do Grupo
Entrada:

e Agenda dos PE’s.



Etapas:
1. Segundo o protocolo do Grupo, preencher as diversas demandas do evento.

Saida:

e Dentre as diversas saidas as do RH sdo: Macro Objetivos, Tema do Ano, agenda do
Workshop Geral e Operacional e necessidade de estruturacdo departamental.

10. WorkShop Geral e Operacional
Responsavel:

e Gestores eleitos democraticamente no evento anterior.
Entrada:
e Tema do Ano e agenda do Workshop Geral e Operacional.

Etapas:

1. Definicdo da Logo e treinamentos do evento com base no tema.

2. Planejamento de palestras/ atualiza¢des com base nos assuntos definidos no PE.
3. Participacdo e interacdo de todos em ambiente fora do dia a dia.

Saida:
e Controle de Participacao - Workshop

11. Reunioes Sistémicas-do-Férum-de Gente de Lideres
Responsavel:

e Comité Férum de Gente
Entrada:
e Agenda de reunides do Comité

Etapas:

1. Analisar a interacdo entre departamentos, desempenho de colaboradores, evolucdo de
lideres e conflitos.

2. Discutir aplicacao/ analise de pesquisas, coachings e treinamentos.

3. Estruturar Departamentos através de substitui¢des, job rotation”s e promocgdes.
4. Analisar desempenho dos Planejamentos Estratégicos (PE"s) e Workhop's.

5. Revisdo das 3 Casas fun¢des de liderancga.

6. Definir/ Implementar a¢des de melhorias.

Saida:



o Ata-dereunidocomplano-deacao. Ndo aplicavel



