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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no &mbito da Previdéncia Usiminas, os

procedimentos para Sele¢do e Admissdo de empregados.
2. Responsabilidades
2.1. Geréncia Administrativa
Gerir o processo de Selegdo e Admissdo de Empregados.
2.2. Demais Geréncias

Encaminhar o processo de recrutamento e selegdo de candidatos, indicando os requisitos

necessarios a Geréncia Administrativa - Recursos Humanos, ou realiza-to, quando for o caso.
3. Procedimentos
3.1. Geréncia Requisitante
3.1.1 Do recrutamento e selegdo de Candidatos:

a) Solicitar & Geréncia Administrativa — Recursos Humanos, o recrutamento e a selegdo de
candidatos, de acordo com perfil identificado para ocupar a posigéo ou providenciar, a
seu critério, o recrutamento e a selecdo de candidato, considerando critérios deste

Normativo.
b) Acompanhar o processo junto & Geréncia Administrativa.
3.1.2 Da Admissio de Empregados

Indicar o candidato selecionado para admissdo, solicitando a Geréncia Administrativa -
Recursos Humanos a continuidade do processo de admissdo, mediante manifestagao formal,

podendo ser por meio de e-mail.
3.2. Geréncia Administrativa - Recursos Humanos
3.2.1. Do recrutamento e selegdo de Candidatos:

a) Promover o processo de recrutamento e selecdo de candidatos, de acordo com requisitos

informados pela area requisitante, tais como perfil, cargo e posi¢do a ser ocupada.

b) Viabilizar processo de selecio que devera conter avaliacbes efou testes especificos com

grau de complexidade compativel com o exercicio do cargo, além de entrevista

(presencial, video ou audioconferéncia).[ &
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€) Assegurar que os registros estejam formalizados por meio de avaliagBes e/ou relatérios
de apoio a selegdo.
d) Receber da &rea requisitante da vaga a definicdo do candidato selecionado para

admissao.

O recrutamento e a selegdo de candidatos podem ser realizados internamente pela Geréncia
requisitante a critério do gestor, pela Geréncia Administrativa - Recursos Humanos ou por Servicos

Contratados pela Entidade, atendidas as formalidades previstas neste normativo.

Poderd ser dispensado esse procedimento em caso de: cargos de conflanca - Geréncias e
Coordenagbes, bem como para profissional com qualificagdo reconhecida para o exercicio do cargo
ou que ja tenha participado de programa de estagio ou similar na entidade, a critério do Gestor

diretamente envolvido, com aprovacdo de Diretor.
3.2.2, Da Admissdo de Empregados

a) Obter autorizagdo formal de Diretor para admissdo, onde deverdo constar no minimo as
seguintes informagdes: Data de inicio das atividades, Cargo e Remunerac¢do. A referida

autorizagdo podera ser obtida por meio de e-mail;

b) Formalizar carta-proposta ao candidato, modelo padrdo, por meio de documento fisico ou

mensagem eletrdnica;

¢) Encaminbar candidato ao exame médico para obtengdo do ASO - Atestado de Saude

Ocupacional;
d) Enviar ao candidato ficha de cadastro para preenchimento;
e) Enviar lista da documentagdo necessaria para admissdo;
f} Agendar data de inicio das atividades;
g) Preparar e formalizar Contrato de Trabalho, observado o modelo padrdo;

h) Providenciar documentos relacionados ao contrato de trabalho tais como relagdo de
dependéncia, autorizacdo de descontos, encaminhamento para abertura de conta
corrente se for o caso, autorizagdo para crédito em conta e demais documentos

necessarios a admissio.

i} Realizar consulta de habilitagdo do Seguro Desemprego e, caso ¢ novo empregado esteja

em percepcdo do beneficio, enviar CAGED na data da admissﬁo;\zg\
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j) Receber e conferir lista de documentos;

k) Integrar o nove empregado, prestando orientaces sobre politicas e normas internas,
fornecendo o Codigo de FEtica, Estatuto, Politica de Tecnologia da Informacdo e

informacgoes acerca da Lei Anticorrupcao;

I} Solicitar & Geréncia Administrativa - Tecnologia da Informacdo, via e-mail, o acesso a
Rede Corporativa, finalizando a concessdo do acesso com a confirmagdo do aceite ao

Acordo de Confidencialidade e Responsabilidade, também via e-mail;

m) Preparar formuldrio para solicitagdo de crachd e encaminhar a area de Seguranga,

quando for o caso;
n) Providenciar junto a Tesouraria a emissdo de Cartdo de Crédito Corporativo;
o) Encaminhar o empregado para ades&o aos Planos de Previdéncia Privada e de Salde;
p) Encaminhar formularios para opgao pelos seguros de vida em grupo e complementar;
q) Anotar os dados necessarios na Carteira de Trabalho;
r) Realizar a inclusao do novo empregado no Sistema de Recursos Humanos;

s) Arquivar a documentagio apresentada em pasta propria montando o dossié do

empregado.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacdo inicial, devendo ser observada a data da

revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizagdes processadas no mesmo.
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