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1. INTRODUCAO

Modulo que permite agilidade e eficiéncia na localizacdo de colaboradores ou
candidatos para determinada funcéo. A requisicdo de pessoal € criada com o cargo a ser
preenchido e outras variaveis a serem informadas. A partir dela, o sistema sugere
automaticamente as qualificacdes, experiéncias, formacdes e outros requisitos minimos

constantes no cargo ou incluidos por necessidade da funcéo a ser desempenhada.

Ao cadastrar um candidato, todos os dados digitados sdo aproveitados na sua

admissao como colaborador.

2. CONFIGURACOES

Descreva as configuragdes no software para que o processo funcione.

Quando a configuragao for restrita, ndo colocar muitos detalhes na documentacéao,
bastaria apenas: “Necessario solicitar a Benner a liberacdo desta rotina”, mas descreva o

nome da configuracéo para que o consultor ou cliente informe corretamente.
Descreva o caminho para acesos a configuragao usando “>” como por exemplo:

Modulo X > Carga Parametros > ‘Selecione uma empresa’ > Aba Testes > Flag Y.

3. PROCESSO

O médulo de Cargos e Salarios sera responsavel pela manutencdo dos planos de
carreira e remuneracéao dos colaboradores da empresa. Permitindo também:

e Estruturacao de tabelas de remuneracéo diversificadas por regides.

e Simulacdo e efetivacdo de reajustes salariais bem como analise de impacto

financeiro destes reajustes.

e Tratamento de Cargos Comissionados com pagamento de valores de acordo com

as tabelas de remuneracgao.

e Tratamento de Pisos Salariais com valores regionalizados e controle do

pagamento de valores fora da faixa.
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Controle de substituicdo temporaria do cargo de carreira e cargo comissionado

com pagamento de complemento do salario.

Pagamento de valores para a atividade de Quebra de caixa com possibilidade de
definicdo de valores por sindicato.

4. PRE REQUISITOS INERENTES AO PROCESSO

4.1. CONTADORES

Deverdao ser criados contadores para que 0s mesmos sirvam de base para a geracao

dos protocolos de Requisicbes de contratacdo e de Processos Seletivos. Para tal, no

mdodulo ADM > Contadores deve-se cadastrar dois registros, com 0s seguintes parametros:

Contador para protocolo de Requisicdo

Nome: PROTOCOLOREQUISICAO
Universal: marcado

Valor: 1

Valor inicial: 1

Periodo em meses: 12

Data da ultima realizacdo: selecionar o més de janeiro do ano corrente.

Contador para protocolo de Processo seletivo

Nome: PROTOCOLOPROCESSOSELETIVOS
Universal: marcado

Valor: 1

Valor inicial: 1

Periodo em meses: 12

Data da ultima realizacéo: selecionar o més de janeiro do ano corrente.
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(f EEEEREFT IRy

* mpe | Dossié | Plano de cargos e remuneragdes | Sa

@ ¥ % 9 3

Exportar Importar  Unificar  Seguranca Publicar
ajuda ajuda registros

sequranga na
Processos

M= Administracio de condominios
Agendas

Alcadas

Alertas e avisos do sistema RH
Apelidos

Auditoria

Autorizacdo

|| Banco de imagens

|| Comandos

+1--|__| Consultas na Web

B-7 | Contadores

E-[Y PROTOCOLOPROCESSOSELETIVOS - 1
&-[Y PROTOCOLOREQUISICAO - 1

4.2. TABELAS

4.2.1. Area de Atuacéo

O cadastro das Areas de atuacdo devera ser realizado no médulo Recrutamento e

Selegdo > Tabelas > Areas de atuacdo. Tais informagdes serdo utilizadas quando da
abertura de uma requisicéo de contratacdo, na qual deve-se apontar a area de atuacéo.
@]l_) N RRRSY - Recursos humanos -

Desktop = Gestdo do desermnpenho

- Unidade de documentagdo do médulg

Educacio Corporativa | Dossié | Plano de cargos e remuneracdes | Saldrios

Recrutamento & selegdo | B

AMEIENTE DE TESTE
= = & Administrativa
Currinos _
Requsicies de contratagie ot
PrOCesos solmtivig Adwiriztrativa
B Tabslas
B Areas de atuacho
a0

4.2.1.1.Tipos de Area de Atuacéo

Abaixo das areas de atuacédo, pode-se cadastrar as subdivisbes de cada area.
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| L e s Recursos humanos - - Unidade de documentacdo do madulg
Desitop  Gestdo do desempenho | Educaglo Corporativa | Dessié  Plano de cargos e remunsragdes | Salarios | Recrutamento e selecio | B
AMBIENTE DE TESTE
4= Mome b 1_—-. + Aquiu;ﬁ-ﬂp
12 Currieuios »
B-E | Redquisices de contrataca bome:
G = Procsesce ealatheoe AQuisigoes
E-E Tabelos
T Areas de atuagio
= Y Adminkstrativa
27| Tipos de drea de atuagis
" IAquisigies
" Financeiro
Y Outros
% RH
Y Secretaria
=-[Y Docéncia
27 | Tipoe de drea de stuscls
Y Aprendizagem
Y Ensing médio
4 Pés-graduacio
|1 Qualficacio
Y Superior
| Téenico
B[4 Marketing
" | Tipos de drea de atuagio
™ Moo regstro
=Y Servigos técnicos e tecnoldgicos
5| Tipos de drea de stuagls
. Consultoria
Y| Laboratdrio

4.2.2. Areas Ocupacionais

Em Recrutamento e selecdo > Tabelas > Areas Ocupacionais, sdo cadastradas as

principais areas ou divisbes de atendimento, praticadas nas Empresas processadas no
sistema.

Concluido o processo de inclusdo da Area ocupacional, o sistema habilita duas
subpastas:

e Experiéncias: Nesta pasta sdo cadastradas as experiéncias exigidas para o

exercicio da &rea ocupacional selecionada.
Potencialidades: Nesta pasta sdo cadastradas as potencialidades (potencial

que caracteriza conhecimento para atuar na area) exigidas para o exercicio
da area ocupacional selecionada.
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@\ga E
Wi

I Recursos humanos - - Unidade de documentagao do médulo Recrutan
Desktop | Gestdo do desempenho | Educacio Corporative | Dossié | Plano de cargos e remuneragdes | Salinios | Recrutamento e selegio IEmtl'l'cios M

Painel do
quadro
Relatdrics

AMBIENTE DE TESTE
== 4 Administrador

Coclige:  Home: S0k
136 Ademenegtragor

Y administrativa
Y Funda de Garantia por Tempo de Servigo

4.2.3. AvaliacOes de Processos Seletivos
Local de cadastro das avaliagcdes dos processos seletivos. Os processos seletivos

somente usardo as avaliagbes que nele forem indicadas. Tais avaliagdes possuem dois
tipos de carater:

e Carater Qualitativo: Indica que a avaliagdo ocorrera somente com a indicacéo

de aprovado ou reprovado

e Carater Quantitativo: Indica que a avaliagdo ocorrera por nota.

O cadastro é feito em Recrutamento e Selecdo > Tabelas > Avaliacoes dos processos

seletivos.

;‘..)\—' =

-

Painel do
quadro
Relatérios

4@« *  Recursos humanos - lade de documentag3o do médulo Recrutamento e Selegio
Desitop | Gestdo do desempenho | Educegdo Corporativa | Dumpe | Dossié | Plano de cargos e remuneragdes | Saldrios |R¢<nnunmloeuk‘ioIR«nnammo Treinamento

& Sequinds Desario

O Curnicuos
Requsiches de contratagho
Brocesics seleio)
Tabelas

| Areas de atuagho

$ T Areas capasons

@ T Avadedes

@ T Avvidades da banca examnadors

2 T Avalaces de processos seletvos
[} 1- Avaliagio curricular
] 2 - Prova pritica
Estrutura de comuncacio do proc. sel,

T | Etapes das requisicdes

T | Etapes dos processos seletvos

T Formages

T MabiitagBes

" Locas de duigacho

(RO R R R

¥ o= & 3 - Avalacio corricular

Rescricio Sequinda
Avalacho arriculy 1
Tpo de avalacko
Qualtatvs Quenttatve

Neste caso a avalacio terd somente ndcaclo de aproviado ou reprovado.

Centeudo:
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4.2.4. Etapas da Requisicao
Em Recrutamento e selecdo > Tabelas > Etapas das requisicées, sao cadastradas as

etapas que as requisi¢cdes passarao entre seu inicio e concluséao.

@ &) R NS RON Recursos humanos - - Unidade de documentagao do médulo Reaui
Desktop = Gestdo do desempenho | Educagdo Corporativa  Dossié | Plano de cargos e remuneragdes | Saldnos I Recrutamento e selecio I Beneficios
Painel do
quadro
Relatérios
& Sequénca Nome ¥ e~ & 1- 1% etapa da requisicio
@ & Cumiados

- * | Requisighes de contratacio

= ocecsns celetioe

[dome Sequinda

19 etapa da requisicio

= | Tabelas Grupo de relatdeios da etapa:

+- [ Atvidades da banca examinadora

< Estrutura de comunicago do proc. sel

Areas de atuagio vix
Areas ocupadionas

v Etapa obngaténa |V Permate selaclo de curniculos

T Avalagies de procecsos seletvos

" | Etapas das requiscies
_Y [1=1% etapa da requisicio
. 2- 2% etapa da requisigio
Y} 3 - 3% etopa da requisicio

Nome: Nome da etapa.
Sequéncia: Ordem de execuc¢ao da etapa dentro da requisicao.

Grupo _de relatérios da etapa: Relatdrios acerca da requisicdo quando a

mesma se encontra nesta etapa.

Etapa obrigatéria: Quando marcado, ao incluir uma requisicdo, a etapa ja é

automaticamente cadastrada para a requisicao.

Permite selecdo de curriculos: Quando marcado, caso a requisicdo seja de

carater emergencial, habilita o botdo de Selecdo de candidatos, para que
candidatos sejam associados a requisicdo sem a necessidade de abertura de

processo seletivo.

4.2.5. Etapas do Processo Seletivo
Assim como as requisi¢cdes de contratacdo, 0s processos seletivos possuem etapas.

Tais etapas sao cadastradas em Recrutamento e selecdo > Tabelas > Etapas dos

processos seletivos.
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4= Sequénda,Mome

Curriculos

Médulo Recrutamento e Selecao

| é=| % 2 - Ftapa de prova tedrica

Mome: Sequéncia:

Requisicies de contratacdo
Processos seletivos

Tabelas

Areas de atuacio

Areas OCUpadonais

Atividades da banca examinadora
Avaliacies de processos seletivos
Etapas das requisicies

Etapas dos processos seletivos

Etapa de prova tedrica 2

Grupo de relatdrios da etapa:
Testes de emizsdo de relatdrios - [ 3
Etapa de cadastramento de curriculos
Etapa de avaliacio de candidatos

V| Etapa obrigatdria

- Cadastramento de curriculos /| Etapa permite recursos

- Etapa de prova tedrica

- Etapa de prova pratica

- Selecdo de curriculos

- Entrevista

- Finalizagdao do processo seletivo

Permite admissdo do candidato aprovado

Etapa permite o calculo da nota final

(\f Integrar com sistema de banco de prnvas)

Nome: Nome da etapa.
Sequéncia: Ordem de execucdo da etapa dentro do processo seletivo,
conforme as etapas cadastradas para o0 mesmo.

Grupo de relatorios da etapa: Relatorios acerca do processo seletivo quando

0 mesmo se encontra nesta etapa.

Etapa de cadastramento de curriculos: Quando marcado habilita o botéao

Inscrever curriculos no processo seletivo. Tal botédo permite, no formulario de

Selecédo de candidatos, associar curriculos ao processo seletivo

Etapa de avaliacdo de candidatos: Quando marcado habilita o botéo

Avaliacao curricular no processo seletivo. Tal botao permite, no formulario de
Selecédo de candidatos, a avaliacao curricular do candidato.

Etapa obrigatéria: Quando marcado, ao incluir um processo seletivo, a etapa

ja é automaticamente cadastrada para o mesmo.

Etapa permite recursos: Quando marcado, habilita a inclusdo de recursos

para os candidatos na etapa atual do processo seletivo.

Permite admissdo do candidato aprovado: Quando marcado, habilita o botédo

Iniciar a admissao no candidato participante do processo seletivo, permitindo
a admisséao do candidato a partir do mesmo.

Etapa permite o calculo da nota final: Quando marcado, exibe o botdo Calcular

nota final no cadastro do processo seletivo ndo permanente ou nos candidatos

Sistema RH

Salvo em 08/10/2015 09:56:00

13



Moédulo Recrutamento e Selecéo

dos processos seletivos permanentes, e habilita o calculo da nota final do
candidato. Tal nota é obtida através da formula cadastrada na abertura do
processo seletivo (montada de acordo com as avalia¢des e 0 uso, ou néo, dos
bonus por experiéncia). Caso o candidato possua o flag “Etapa permite o
calculo da nota final” marcado, o sistema consistira se ha algum candidato na
etapa que ainda esteja na situagcao “Em seleg¢ao”.

Integrar com sistema de banco de provas: A integracao visa a habilitacdo dos

candidatos de determinada etapa do processo seletivo no portal A+, da
Maximize Sistemas, para que, apds a criacdo/realizacdo das provas, suas
notas importadas no Benner RH. Quando marcado, serdo apresentados 0s
botdes “Enviar candidatos para portal de provas” e “Obter notas do portal de
provas” no processo seletivo ndo permanente ou nos candidatos dos

processos seletivos permanentes.

4.2.6. Formacgoes
Tabela onde sdo cadastradas as areas de formacdo académica que o candidato pode

vir a ter, tais como:

Administracao;
Ciéncias contabeis;

Enfermagem.

O cadastro é feito em Recrutamento e selecao > Tabelas > Formacoes.
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@‘1._1 FICIEEEY Recursos humanos - - Unidade de documentaco do médulo Re
Desktop = Gestdo do deternpenho  Educaclo Corporstiva | Dossié | Plano de cargos e remuneracies | Saldrios I Recrutamento e selegbo I Bernefy
Pamel do
quadno
Relatdnios
4 Nome == & Bacharel em Ciéncias Bicligicas
Curmiados e
;.,Mﬂ:;ﬂi ’ _B-meiﬁn Ciricins Escldgcas
5= Tabelss
+ Areas de stuscho :
#- 7| Areas ocupacionas Apea de conhecimento:
w [ | Athadades da banca examinadora Hckogices -
- Avalagies de processos seletivos Grivw de engsnd
- [ Estrutura de comunicaciio do proc, sel. Primeira opgio: Segunda opclo:
@ Etapas das requisicies Tercsiro grau = i
= Etapas dos processos sebativos
= [ | Formaghes
" [Bacharel em Ciéncias
| Bacharel em Cincias Contibeis
I: Bacharel em Direito
'Y Bacharel em Quimica

a2 o e

4.2.7. HabilitagGes
Tabela onde séo cadastradas as habilitagdes dos funcionarios ou candidatos, de

acordo com suas formacdes e obtidas junto as entidades de classe, podendo ser exigidas
em algumas funcdes ou atividades ou, ainda, ser apenas uma informacédo adicional.
Exemplificando:

e Conselho Regional de Administracéo;

e Ordem dos Advogados do Brasil, etc.

O cadastro pode ser efetuado em Recrutamento e selecdo > Tabelas > Habilitacdes.

Sistema RH

Salvo em 08/10/2015 09:56:00



Educagdo Corp.

Médulo Recrutamento e Selecao

Dossié | Plano de cargos e

Painel do
quadro
Refatérios

i

Curricuos

Requisigdes de contratagio

Processos seletvos

Tabelas

_ Areas de atuagio

| Areas ocupacionais
Atividades da banca examinadora

. AvaliagBes de processos seletivos

_ Estrutura de comunicagBo do proc. sal,

| Etapas das requisicies

f-1

e luliglipl

CRCRCRCRONCRCRCRD ST

8-l

|} Conselho Regional de Medicina
ho Regional de P

D‘- o o 1 de Quis

AMBIENTE DE TESTE

(52 & Conselho Replonalde A3

tiome:

3 Sigla: Oclo:
Consalho Regional de Administracio

CRA

4.2.8. Locais de Divulgacao
Cadastro dos locais de divulgacdo dos resultados dos processos seletivos. Cadastro

em Recrutamento e selecdo > Tabelas > Locais de divulgacao.

Cﬂ\} Curriados
37 Requisicdes de contrataclo

8‘ F Processos seletvos
= = Tabelas

B T Areas de atuagdo
& Aceas oapaconss
@ T Atvidades da banca examinadora
& T Avalagdes de processos seletivos
@ Estrutira de comunicaco do proc. sel.
%) © Etapas das requisigdes
@ T Etapas dos processos seletivos
@ T Formacdes
& [ Habbtacdes
57 Locais de dvuigagio
Y Portal “Trabalhe Conosco”

lv/o= & Novo registro

Nome:
Portal Trabahe Conosco®

She: hitp: /w3
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4.2.9. Parametros do Modulo
Possibilita algumas configuracbes como prazos de expiracdo do curriculo,
parametrizagdo de determinados relatérios, e-mail de responsavel do mddulo, entre

outros... Configura-se em Recrutamento e selecdo > Tabelas > Pardmetros.

* penho | Medicina | Pagamentos | Plano de cargos e remuneragiies | Ponto | Recrutamento e selegéo | Saldrios | Seguranga | Tab
SISTEMA NA BENMER - AMBIENTE DE TREINAMENTO

Curriculos i )
Requisicies de contratacio Curriculos - Eracessas sele:hvcns
) Prazo de validade do curriculo {meses); 36
; Processos seletivos
B+ '[abe'las Prazo para candidato aprovado (meses).: g
| Areas de atuacdo
[ | Areas ocupacionais Emitir alerta de curriculo vencendao com: 3 més(es) de antecedénda
.| Atividades da banca examinadora Relatérios

| Avaliagbes de processos seletivos Curriculo:
‘__| Estrutura de comunicacdo do proc. sel.

- X
‘| Etapas das requisigies

-__| Ftapas dos processos seletivos Processa seletivo:

-~ | Formactes %
] Habilitaghes Lista de presenca:

|| Locais de dli_yulgagﬁo -|[%
O ]

\Ponh..lagao .|'3|::r experiénca
- | Qualificactes

|~ | Segmentas

-__| Tipos de erratas

| Grupo de relatdrios

Link do banco de provas:

4.2.10. Emails de Processos
Em determinados eventos no decorrer do processo, serdo enviados e-mails aos

candidatos. Para tal, o sistema realizara a tradugcdao de TAG'’s informadas em texto

determinado pelo usuario. O cadastro é feito em Recrutamento e selecdo > Tabelas >

Parametros > E-mails de processos.
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 rativa | eSocial | Gestdo do desempenho | Junidico | Medicina | Pagamentos | Participagdo | Plano de cargos e remuneragdes | Ponto | Rec

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE 1

& Comunicar v o= & Abertura processo seletivo
= Requisicies de contratagio
@ = Processos seletivos Assunto:
B Tabelas Abertura de processo seletivo - Trabalhe conosco
52 &
&31 - ::: eI Remetente:
@) Atividades da banca examinadora andre.decker @benner.com.br
BT Avalagdes de processos seletivos Texto:
- [_| Etapas das requisigdes <b>Comunicar 305 candidatos disponivess sobre a abertura de processo -
8- Etapas dos processos seletivos seletivo </b> <br/> <be[> <i>TAGS passiveis de
@) | Formagdes uso: < i > <br/>8nbsp; &nbsp; 8nbsp; 8nbsp; nbsp; &middot; S8nbsp; 8nbsp; <b > < <PROCES
& - 2 SOSELETIVOPROTOCOLO > > </b >: Retornard o nimero do protocolo do
&-L Hablitagies processo <be[>seletivo. <br /> 8nbsp; Snbsp; dnbsp; Snbep; Bnbsp; Smiddot; Snbsp; Snbep; <
81| Locais de dvugago b> <<NOMECARGO > > </b>: Retornard o nome do cargo do processo seletivo. <br />
= D Parametros 8nbsp; 8nbsp; 8nbsp; Snbsp; &nbsp; Smiddot; Snbsp; 8nbsp; <b > < <AREAATUACAO>></b
5 | E-mads de processos >: Retormnard a area de atuag3o do processo
L f_j Coiididilio ngrorvadle i vatialio seletivo. <u/;at;p;m;abwsp;zw;m;mizw;m;¢x«mowu
LGACAO>></b>: Retornar divuigacBo cadastrada no
) Candidato aprovado na etapa : g e =
[} Candidato aprovado em processo seleti .
,D Candidatooommvinndo letivo  Candidato com curriculo exprando | Abertira processo seletivo i)
) ) [Abertu cesso seletiveo
- Pontuagao por experiénda Comunicar aos candhdatos disponivess sobre a abertura de processo seletivo
- Quaificacdes
#-[_| Tipos de erratas TAGS passiveis de uso: :
8- Grupo de relatérios * <<PROCESSOSELETIVOPROTOCOLO > >: Retornard o numero do protocolo do processo
oy seletivo.

o <<NOMECARGO>>: Retornard o nome do cargo do processo seietivo.

o <<AREAATUACAO>>: Retornard 3 &rea de atuagio do processo seletivo.

» <<URLDIVULGACAD >>: Retornars a URL de diviigaco cadastrada no processo
seletivo.

o <<NOMECANDIDATO > >: Retornard o nome do candidato,

Varidveis globais
» <<DATAHORA >>: Retorna a data/hora em que o e-mall ests sendo enviado,
» <<NOMEEMPRESACORRENTE >>: Retorna o nome da empresa corrente no sistema,

V. Texto formatado com TAGS HTML

e Assunto: Assunto do e-mail a ser enviado.

¢ Remetente: Remetente do e-mail a ser enviado.

e Texto: Texto do e-mail propriamente dito, contendo as TAG’s apropriadas
para o processo além de TAG’s HTML quando couber. TAG’s ndo associadas
ao processo, ndo serao traduzidas e serdo enviadas em meio ao texto.

e Comunicar: Processo que disparara o envio de e-mail:

o Banca: Avisara a banca examinadora da realizacdo das avaliagbes
com antecedéncia informada na avaliacao.
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TAG’s passiveis de uso:
<<PROCESSOSELETIVOPROTOCOLO>>: Retorna o numero de protocolo

do processo seletivo em questao.
<<NOMEFUNCIONARIOBANCA>>: Retorna o nome do funcionario da

banca.

<<AVALIACAONOME>>: Retorna o0 nome da avaliacdo que estd sendo

comunicado a realizacao.
<<AVALIACAODATAHORA>>: Retorna a data e hora de realizacédo da etapa

referente a avaliacdo que esta sendo comunicado a realizacéo.

Candidato aprovado em requisicdo: Para comunicacdo dos

candidatos quando da aprovacdo em uma requisicao.

o

TAG’s passiveis de uso:
<<REQUISICAOPROTOCOLO>>: Retorna o numero de protocolo da

requisicao.
<<NOMECANDIDATO>>: Retorna o0 nome do candidato.

<<CIDADEUNIDADE>>: Retorna a cidade da unidade da requisicao.

<<NOMECARGO>>: Retornara o nome do cargo da requisicao.

Candidato aprovado na etapa: Comunica o candidato sobre

aprovacao na etapa do processo seletivo

TAG’s passiveis de uso:
<<PROCESSOSELETIVOPROTOCOLO>>: Retorna o numero do protocolo
do processo seletivo.
<<NOMEETAPAAPROVADA>>: Retorna 0 nome da etapa em que O

candidato foi aprovado.

<<PROXIMAETAPANOME>>: Retorna 0 nome da préxima etapa em que 0

candidato participara.
<<PROXIMAETAPADATAHORA>>: Retorna a data e hora da proxima etapa
em que o candidato participara.

<<PROXIMAETAPALOCAL>>: Retorna o local da préxima etapa em que o

candidato participara.
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o <<PROCESSOSELETIVORESPONSAVEL>>: Retorna o nome do
responsavel pelo processo seletivo.

o <<PROCESSOSELETIVORESPONSAVELSETOR>>: Retorna 0]
setor[hierarquia] do responsavel pelo processo seletivo.

e <<NOMECANDIDATO>>: Retorna o nome do candidato.

e <<CIDADEUNIDADE>>: Retorna a cidade da unidade da requisicao.

o) Candidato aprovado em processo seletivo: Informa o candidato
acerca de sua aprovacao no processo seletivo.
" TAG’s passiveis de uso:
e <<PROCESSOSELETIVOPROTOCOLO>>: Retorna o numero do protocolo
do processo seletivo.
e <<NOMECANDIDATO>>: Retorna o nome do candidato.

e <<CIDADEUNIDADE>>: Retorna a cidade da unidade do processo seletivo.

o <<NOMECARGO>>: Retorna o home do cargo do processo seletivo;

o) Candidato com curriculo expirando: Informa o candidato que seu

curriculo esta prestes a expirar (conforme parametrizacdo nos Parametros do mddulo e

configuracéo do processo agendado).
. TAG’s passiveis de uso:

e <<NOMECANDIDATO>>: Retorna o nome do candidato.
e <<ULTIMAATUALIZACAO>>: Retorna a data da ultima atualizacao realizada
sobre o curriculo.
o) Abertura de processo seletivo: Comunica os candidatos disponiveis
sobre a abertura de processo seletivo.
. TAG’s passiveis de uso:
o <<PROCESSOSELETIVOPROTOCOLO>>: Retornara 0 numero do

protocolo do processo seletivo.

e <<NOMECARGO>>: Retornara o nome do cargo do processo seletivo.

o <<AREAATUACAO>>: Retornara a area de atuacao do processo seletivo.
e <<URLDIVULGACAO>>: Retornard a URL de divulgacdo cadastrada no

processo seletivo.
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¢ <<NOMECANDIDATO>>: Retornara o nome do candidato.

o Variaveis globais: Podem ser utilizadas em qualquer processo de

comunicacdo do modulo processo seletivo:
. TAG’s passiveis de uso:
o <<DATAHORA>>: Retorna a data/hora do envio do e-mail.
e <<NOMEEMPRESACORRNTE>>: Retorna o home da empresa corrente no

sistema.

e Texto formatado em HTML: Indica que o corpo do e-mail esta informado com
TAG’s HTML.

No caso da tela no inicio deste topico, apds a traducao das TAG’s, o e-mail sera

enviado no seguinte formato:

Comunicar aos candidatos disponiveis sobre a abertura de processo seletivo

TAGS passiveis de uso:

- 00022/2015: Retornara o mumero do protocolo do processo
seletivo.

- Imstrutor II: Estornara o nome do cargo do processo seletivo.

- Doceéncia: Fetornara a area de atuagdo do processo seletivo.

- http://www2.sc.senai.br/site/'montagem.html?pag=secoes/editais/index.html?
pag=secoes/editais/index.html: Estornara a URL de divulgacio cadastrada no processo
seletivo.

- Zinia Dara de Effting: Retornara o nome do candidato.

4.2.11. Pontuacao por experiéncia
Em Recrutamento e selecdo > Tabelas > Pontuacdo por experiéncia cadastra-se o0s

pontos que o candidato recebe por cada periodo de experiéncia que possui em seu
curriculo e sdo requisitadas pelo cargo da requisicéo. Tais pontos, sdo somados a nota final

das avalia¢Bes do candidato
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[@L‘:—J,,,_ = 4oL s Recursos humanos - -'Unidade,dedocumenagaodonwduq
Desktop = Gestdo do desempenho | Educagdo Corporativa = Dossié | Plano de cargos e remuneragdes | Saldrios B
Painel do
quadro
Relatérios
& De,até viem & 24-36
&= | Curricuos

R Sad i convratick Re: 24 meses, até: 36 meses, gs candidatos recebem: 0,40 ponto(s)

) {%  Processos seletivos
5= Tabelas -
BT Areas de atuagio
Bl Areas ocupaconais
8- T Atividades da banca examinadora
@[ Avallages de processos seletivos
14 Estrutura de comunicagdo do proc, sel,

POr 53 eXPeriendia.

@ Etapas das requsicdes

2] Etapas dos processos seletivos
& Formagtes

8[| Habitagdes

- Locais de dvugacio

@[ Pardmetros

= PontuagBo por experiénca

[y [24-38

4.2.12. Qualificacdes
Em Recrutamento e selecdo > Tabelas > Qualificacdes podem ser cadastradas as

qualificacdes profissionais possiveis de serem obtidas pelos candidatos e/ou funcionérios,
apos a frequéncia e aprovacao em cursos especificos.
Exemplos: Cursos de qualificacéo profissional em:
e Administracéo de pessoal;
¢ Administracdo de Beneficios;
e Técnicas de relacionamento e vendas;

e Relacionamento interpessoal, etc.
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Dehnpvﬁen.lododeunpemo Educacio Corporativa Dossié‘leodew_gose

4 Nome (v %= & Pedagogia de Meios
® & Curiados cod - - o
-5 Requsighes de contratacko Euipecia;] ogaXapud;
?% e tome: Categoria;
|- | Tabelas Pedagoga de Meos (v
B)-[ Areas de stuaglo X T : =
# [ Areas oapaconas Coggo: Sgla: Acea de conhecmento: <
-] Atvidades da banca examnadcra A%
- [ | AvalagBes de processos seletivos Programa de pontuacio
@[] Estrutira de comunicas3o do proc. sel. Pontos:
@ | Etapas das requiskdes
- Etapas dos processos seletivos
@[ Formaghes (!'!EE'.“_»' "“3;‘“:"“‘“
- Hablitagdes | Sem vercmento meses
@ Locais de dwugacio
®-[) Pardmetros
@[ Pontuagdo por experénga
©- L1 Qualfcacles Prazo de expracho
- edoguga de s e

>y
@] Grupo de relatérios

4.2.13. Tipos de Erratas
Cadastros dos tipos de erratas que podem vir a ser associadas aos processos

seletivos. O cadastro é realizado em Recrutamento e selecdo > Tabelas > Tipos de erratas.

Relatérios

AMBIENTE DE TESTE i
(o1
(> o= & MNovo registro

S tome:
big “: Processos i;.;;"mk AlteracBo do cronograma

J dades da banca dora
Avakacdes de processos seletivos

v Estrutura de comunicagBo do proc. sel.

" | Etapas das requisigies

_| Etapas dos processos seletivos

|

CRCECRC
M
b3
E

&

oo

m

D eEEas
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4.3. GRUPO DE RELATORIO

Em Recrutamento e selecdo > Grupos de relatérios devem ser criados os grupos de

relatorios que serdo usados em diversas etapas durante 0s processos de
requisicéo/processos seletivos.

() S B i © £\ )5 Recursos humanos - - Unidade de documentag3o do moduls
Desktop  Gestdo do desempenho | Educagdo Corporativa | Dossié | Plano de cargos e remuneragdes  Salanos | Recrutamento e selegio | B
Painel do
quadro
Relatonos
AMBIENTE DE TESTE
& Nome .= & Curriculos
Curriculos ;
Requisigdes de contratagdo -
Processos seletivos Recrutamento e seleclo
Tabelas Nome:
=) Grupo de relaténos Curriados
=3
B Relatdrios
[ Atividades

) Curriculum Funcional
| Cursos Realizados

5. MODULO RECRUTAMENTO E SELECAO

Ao abrir o médulo Recrutamento e Sele¢do, o sistema ird mostrar as seguintes
pastas:

@-,@ HemEQ)s

Acesso | Adm | Agendamentos | Beneficios | Dossié | Educagde Corporativa | eSocial | Gestdo do desempenho | Medicina | Pagamentos | Plano de ca

AMBIENTE DE TESTE
-+
§ .5 de contratacio

; --,_'- Processos seletivos
7= Tabelas

t- | Grupo de relatérios

Pastas do mddulo Recrutamento e sele¢do Curriculos
Sistema RH
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5.1. CURRICULOS

Caracteriza-se por ser o banco de curriculos do sistema.

5.1.1. Cadastro

5.1.1.1.Guia Dados Pessoais

Médulo Recrutamento e Selecao

Guia onde informam-se os dados concernentes aos dados pessoais do candidato, tais

como nome, data de nascimento, naturalidade, estado civil, escolaridade, filiacdo, género

e eftc.

Geral

MNome:

Daenerys Targaryen
Mascdmento: Pais:

02/10/1950 |=| Westeros

Sexo: Grupo sanguineo:
Feminino | - =

Def, Habilitado ou Benef, Reabilitado
Sim NEo

Reprovacdo
Motivo de reprovacao:

Data de reprovacao:

I ==

Funcionario gue indicou:

Auditoria
Induido por: |andre. decker

Alterado por: |andre.decker

Dados Pessoais | Contatos | Solidtacio | Documentos | Observacies

UFs Municipio;

KL || 3| Dragonstone

Estado cvil: Escolaridade:

Vilvo x| Analfabeto, indusive o que, embora tenha reqw
Mome do pai: Mome da mae:

Aerys Targaryen, o segundo de s¢ Rhaella Targaryen

em: |15/04/2015 00:00

em: |02/06/2015 15:04

5.1.1.2. Guia Contatos

Guia onde registra-se os dados de contato com o funcionario, tal como enderegcos em

redes sociais, link para curriculo Lattes e e-mail que sera utilizado para comunicagao dos

Sistema RH
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processos de envio de e-mail. Assim que cadastrados os enderecos e telefones do

candidato, os mesmos se tornarédo visiveis na guia Contatos.

Dados Pessoais | Contatos | Slicitacdo | Documentos | Observacdes

Geral
Redes sociais:

Endereco para CV Lattes:

E-mail:

5.1.1.3. Guia de Solicitacéo
Guia onde ficam as pretensfes do funcionério, tais quais cargo, pretensao salarial,

motivo do cadastro e emprego atual (que € cadastrado abaixo do curriculo).

Sistema RH
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Dados Pessoais | Contatos | Solidtacde | Documentos | Observacies

Geral
Unidade: Data da solidtacio:

Unidade de documentacdo do madulo Recrutamento e Selecio |+ | x| 26/03/2015 |=|/x

V| Docente Viaia [+ Fumante [+ Possibilidade de mudanca de ddade

Cargo pretendido
Clasze: Cargo:

=l b

Pretensao salarial: Origem do contato:

Motivo:

Emprego atual:

5.1.1.4. Guia Documentos
Guia onde cadastra-se os documentos do funcionario, como CPF, PIS, RG, Titulo de

eleitor, etc.

Sistema RH
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Dados Pessoais | Contatos | Solidtacdo | Documentos | Observacies

Geral
Macionalidade

Brasileiro |  Maturalizado Estrangeiro

CPF - Cadastro de pessoa fisica
Momerg CPF: | 155,505, 130-80

Carteira profissional
Mdmero: Série: Emissor:

Estado emissor: Data emissdo:
5163 A 1

PIS/PASER
Mdmero PIS/PASER: Cadastramento:

36672884721 17/08(1975 |+ %

Carteira nadonal de habilitagdo (CNH)
Mdmero CMH: Registro CMH: Categoria da CMH: Emissor CHH:

o]
)
Data de emissdo da CNH: Validade da CMH:

Sy ) R M A My (77

Titulo de eleitor
Mumero: Zona: Secdo:

Carteira de reservista
Reservista CSM: Reservista ndmero:

Mimero do RG: Emissar do RG: Emiszdo:

x| [

5.1.1.5.Guia Observacdes.

Nesta guia pode-se fazer comentarios acerca do curriculo.

Sistema RH
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Dados Pessoais | Contatos | Solictaco | Documentos | Observacies

LB ABOE

A% M3 Sans Serf - SN I S

i
i

5.1.2. Carga de Curriculos “Disponiveis”
Carga que filtra todos os curriculos disponiveis no sistema. Considera-se por
disponiveis os curriculos que:

e Foram atualizados dentro do periodo parametrizado nos parametros do

modulo;
e CPF nao se encontra na lista de funcionarios ativos no sistema;

e Na&o estdo no status “Aprovado” ou “Em sele¢céo” em algum processo seletivo.

5.1.3. Carga de Curriculos “Em Selecao”
Carga que filtra os curriculos que estao no status “Em sele¢gdo” em algum processo

seletivo. Tais curriculos ndo podem estar com o CPF na lista de funcionérios ativos no
sistema.

5.1.4. Carga de Curriculos “Desatualizados”
Curriculos cujo CPF nédo se encontra na lista de CPF dos funcionarios ativos do

sistema, e que a data da ultima atualizagéo seja inferior ao parametrizado nos parametros
do modulo;

Sistema RH
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5.1.5. Carga de Curriculos “Aprovados”
Curriculos aprovados em algum processo seletivo cujo CPF ndo se encontra na lista

de funcionarios ativos no sistema;

5.1.6. Carga de Curriculos “Contratados”
Curriculos com CPF na lista de funcionarios ativos no sistema.

4| Mome, CPF

[7-1=| Curriculos

i

. @[ | Desatualizados

__ Aprovados

#-[ | Contratados

+ = Requisicoes de contratacao
= Processos seletivos

---_'- Tabelas

- | Grupo de relatérios

5.1.7. Dados Complementares do Curriculo

[=l-1= Curriculos
=[] Disponiveis
2B A

EI@ Ab
E-[) Abdenago Emiliano de Bogo
71" | Areas de atuac3o de interesse
Areas oCuUpacdonais
Atividades
Dependentes
Documentos

Empregos anteriores
Enderegos
Expériencias
Formagies
Habilitagies
Parentes

= | Processos participados

|| Qualificagées

| Referéndas

|| Registros de contatos

| Telefones

B-"_| Vinculos com a(s) empresa(s)
#-[ Abdenago Heleno de Welter

- Abdias Peniel de Valim
. Ahdise €auln da €tachineli

Sistema RH
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5.1.8. Areas Ocupacionais
Nesta carga podem ser associadas as principais areas ocupacionais ou divisdes de

atendimento, cadastradas no sistema, ao candidato.

! rativa | Participacdo | Plano de cargos e remuneragdes | Ponto | Recrutamento | Recrutamento e selecao | 5

4= MNome ~/e= 4 Awdliar de Almoxarifado

E-= Curriculos
-2 Requisices de contratacio Mome:
Processos seletivos Auxiliar de Almoxarifado
Tabelas
-7 | Areas de atuacio
[ | Areas ocupacionais
EID Almoxarifado

El-[” | Experiéncias

El-[” | Potencialidades

EI__, Tipos de drea ocupacdional

[ iAuxiliar de Almoxariado;

-|__| Atividades da banca examinadora

-~ | Avaliacies de processos seletivos

t
t
H-|__| Etapas das requisicies
|
al
Hl

m...H..":

--__| Etapas dos processos seletivos

--[__| Formactes

o B e O B e O e B

Habilitacies

5.1.9. Atividades
Relacao de atividades ja exercidas pelos candidatos no ato de sua incluséo.

AMBIENTE DE TESTE

4= Atividade ~ /o= & Docénda
== Curriculos .
El-[”_| Disponiveis &tluuilad.e.
Docéncia -

ED Daenerys Targaryen - 155.505.130-80
-] Areas ocupacionais Inidio: Término:
13- 22/11/2012 |=|x| l08/02/2015 [+|x

- Qualidar.i::
Dependentes
-~ | Documentos
" | Empregos anteriores

CObservacies:
Inzerido via rotina para popular o banco de curriculos.

5.1.10. Dependentes
Relacéo dos dependentes do funcionario.
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AMBIENTE DE TESTE

= Nome,Masdmento ~|4= # Drogon - 02/06/2015

== Curriculos ;
- R - Tipo: Mome: Mascmento:
[=-_| Disponiveis
[ Daenerys Targaryen - 155.505.130-80 FILHO ~, Drogan 02/06/2015 |+
[ | Areas ocupacionais Estado civil: Sexot
E- [ Atividades Solteiro | | (@ Masculine (C) Feminino

=)

Dependentes

----- [ viseryon - 02/06/2015

G-I | Dinrumentos

5.1.11. Documentos
Dossié de arquivos digitalizados que podem ser anexados ao curriculo. O campo Tipo
de anexo determina o formato do arquivo que serd anexado:

e Imagem: Importacdo de arquivos .PNG, .JPG, .JPEG (formatos variados de
imagens);

e Arquivos: Importagdo de arquivos diversos .DOC, .DOCX, .PDF, .RTF...

AMBIENTE DE TESTE

4= Documento ~) - + MNovo registro
E|----,_'-: EEurrl'cqus ) Documento:
El_ Dispaniveis r
=R Daenerys Targaryen - 155.505.130-80
H __, Areas ocupacionais Tipo de anexo
‘:—' Afividades Imagem | Arquivo
| Dependentes

5Ll 0o
-l | Em)

5.1.12. Empregos anteriores
Relacdo dos empregos anteriores do candidato.
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AMBIENTE DE TESTE

4= Nome E].'-’Ic- Nove registro
EE Cumc.ulus . Mome: Telefone: Cep:
Dispaniveis
D Daenerys Targaryen - 155.505.130-80 —_— E]E]
(] Areas ocupacionais Logradouro: Bairro:
| Atividades
2-[| Dependentes Pais: UF: Cidade:
|_| Documentos e fae? forT
[-[”_| Empregos anteriores @E] @E] @E]
Admissda:
[#-__| Enderecos J g E]
[#-[” | Escolaridades ~
Bt Expériencas Demissao: Cargo inicial: Categoria inical: =
[ | Formagdes I — E]E] @E]
[ | Habilitacdes Cargo final: Categoria final:
[]--____ Parentes B %E}
-] Qualificacfes = L
B[ | Referéncas Ultimo salario:
[#-_| Registros de contatos
G| Telefones Forma de desligamento: Motiva do desligamento:
B Vinculos com a empresa %E]
[#-/= | Processos participados e
-] Em selecio Descricdo emprego anterior:
- | Desatualizados Bl
B | Aprovades
- | Contratados
- Requisicies de contratacio
Processos seletivos d

5.1.13. Enderecos

Enderecos do candidato. Ao ele

inserir o primeiro registro de endereco,

automaticamente sera associado ao curriculo, na guia Contatos.

AMBIENTE DE TESTE

Expériencias
Formacdes

4= Tipo,Logradouro E] t—:l & Outros - Pirimide da rainha
El-=" Curriculos
- . . Tipo: EEP: Logradouro:
Disponiveis iramide da rainh
E‘D Daenerys Targaryen - 155.505.130-80 Cutros E] 00000-001 E]E] Piramide da rainha
" | Areas ocupacdonais Mamero; Bairro: Complemento:
Atividades 1 Cerco de Meereen
Dependentes ;
Pais: UF:
Documerntos ™ ] . d ]
Empregos anteriores Esos (= Baia dos escravos =
Enderecos Cidade:
[ " iOutros - Piramide da rainha; Meereen %
Escolaridades )
Caixa postal:
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Dados Pessoais ~ Contatos | Sglicitacio | Documentos | Observacies

Geral
Redes sodiais:

Endereco para CV Lattes:

E-mail:
dany. targaryen@stormborn. com

Endereco

Tipa: CEP:

QOutros Q0000-001

Logradouro: Mimero:
Pirémide da rainha x| 1

Bairro:
Cerco de Meereen

Complemento:

Pais: s
Esos Baia dos escravos
Cidade:

Meereen

Estes campos aparecem unicamente apds o cadastro dos enderecos e telefones. E

sdo visiveis apenas enquanto houver um endereco/telefone associado

5.1.14. Experiéncias
Relac&o das experiéncias que os candidatos possuem. Tais experiéncias podem ser

associadas a um emprego anterior ja cadastrado para o candidato e sdo usadas para a

geracdo dos pontos por experiéncia que compdem a nota final nos processos seletivos.

Sistema RH
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Curriculos
Disponiveis

[

? @-E-E - EEE-E

L
i)

Area ocupacdeonal Experiéncia

Y S e— Unlnmm den W0labne  O07 7

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TESTE

Expériencias

[ Administrativa - Administral
Formagdes

Habilitagies

Parentes

Processos partidpados
Qualificacies

Referéncias

Registros de contatos
Telefones

Vinculos com a(s) empresals)

~|e=| & Administrativa - Administrativa ‘ﬂ“ = A K
= Emprego:
=%
Area ocupadonal:
Abdenago Emiliano de Bogo - 329.7; Administrativa =
" | Areas de atuacio de interesse L L
- o Experiencia: Exceléncia:
Areas ocupacionais o — e
Atividades Administrativa = | Otimo =
Dependentes Periodo de experiénda
Documentos Inicio: Término:
Empregos anteriores 01072015 |=| 31/07/2015 |=
Enderecos

*As informagdes de Inido e Término da experiénda s3o utiizadas para formar os Banus de

pontuacdo do candidato nos processos seletivos.

Observagao:

5.1.15. Formacgdes
Relacéo das formacdes académicas do candidato.

SISTEMA NA BENMER - AMBIENTE DE TREINAMENTO

l&= Nome, CPF

=

Disponiveis

-4 Abdenago Elzeario de Kopich - 115.775.410-49 o= A

Dados Pessoais | Contatos | Solictacdo | Documentos | Observaches

Geral
=-[) Abdenago Elzeario de Koj Nome: Candidato:
B[~ | Areas de atuagdo de inte Abdenago Elzeario de Kopich | |
S_—' i;eads ?:ICLIDEICIDHEIIS Nascimento: Pais:
vidades
e 17, 1952 Brasil
- | Dependentes f02f 3| [Brast b £
@[ | Documentos UF: Municipio:
- "_| Empregos anteriores SC |=||%| Penha - [ 5
ST‘ End?rgg@ Estado civil: Escolaridade:
[]____' F;f;!:g::s Divordiadd| | | Educacdo Superior incompleta -
&2} Habilitagdes Nome do pai: Nome da m3e:
[+ Parentes Galiano Galiano de Kopich Josuana Assunta de Kopich
[ Proressns participados = S
= . - Sexo: Grupo sanguineo: Avaliagdo:
B | Qualificagbes Masculing = -
= - - -
| | Referéncias
" | Registros de contatos Def. Habilitado ou Benef. Reabilitado
- | Telefones Sim NEo
B | Vinculos com a(s) empres:
#-[ Abdenago Emiliano de Bo
#-[) Abdenago Heleno de Wel
&Y Abdias Peniel de Valim - 3
#-[) Abdias Saulo de Stachins Reprovacio
[ Abdul Arcadio de Barden Mgtivo de reprovagdo:
- Abdul Gonzaga de Guebe =
- Abelamio Afonso Henriqu .
-[ Abelamio Carmerio de Fa Ermismranms
#-[) Abelamio Claro de Pereiri _ i =
= Th an B N ma -
{ ) Fundonario gue indicou:
Sistema RH
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5.1.16. Habilidades
Cadastro das habilitacdes que o funcionario possui (CRM, CRO, OAB, CRA, CREA,
CRC..).

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TREINAMENTO

= Habiltacso == & Novo registro gF == A 7 ¥
B-[”_| Disponiveis - N )
EI@ A Habilitacdo: Registro:
=0y Ab =
E-[ Y Abdenago Elzeario de Koj Data: Vendmento:

Areas de atuagio de inte _ - | _/ -
Areas ocupacionais

Atividades
Dependentes
Documentaos
Empregos anteriores
Enderecos
Expériencias

; Formacdes
= Habilitacdes

B | Parentes

5.1.17. Parentes
Lista de parentes do candidato que ja sao funcionarios da empresa.

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TRETNAMENTO
= Pare k‘ ,Parentesco ~|4= ¥ MNovo registro g == A o 3

B[ | Disponiveis

E@, A n Parente: Parentesco:
20 = =
E-[Y Abdenago Elzeario de Koj
-7 | Areas de atuacSo de inte
- | Areas ocupaconais
H-__| Atividades
-- " | Dependentes
&-[” | Documentos
-- " | Empreqgos anteriores
-- " | Enderecos
- | Expériendas
H-|__| Formaces
-- " | Habilitactes
El | Parentes

5.1.18. Processos Participados
Relagdo de requisicbes de contratacdo ou processos seletivos que o candidato

participou.
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= Curriculos
Lf_l " | Disponiveis (vanessa)
B- Q Vanessa Carvalho - 709.975.238-32
7| Areas de atuac3o de interesse
[ | Areas ocupadionais
| Atividades
” | Dependentes
_| Documentos
| Empregos anteriores
__| Enderecos
|| Expériencias
|__| Formacdes
| Habilitagdes
|” | Parentes
= Processos participados
i _F‘rggessns §§Ieﬁvns

__| Referéncias

|| Registros de contatos

.| Telefornes

| Winculos com a(s) empresals)

5.1.19. Qualificacobes
Relacao das qualificacdes do candidato.

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TREINAMENTO

* Qualificacio ~|%= & Seminario Millipore = v ¥
- Disponiveis ~ | curso | Contetdo
=0y A
= @, Ab Qualificacio:
2-[M Abdenago Elzeario de Koj Seminario Millipare =
| Areas de atuacdo de inte .
- o Entidade promotora:
Areas ocupacionais ;
Atividades Prisma kel
Dependentes Caraga hordria: % freq.: % aprov.: Condusdo:
Documentos 21 a5 78 04/2014 |+ ||x
Empregos anteriores )
Pais: UF:
Enderegos ; .
Expériendias Brasil = || Santa Catarina =%
Formacies Cidade:
Habilitactes Penha Skl
Parentes Nivel d hea o
- Nivel de conhecimento:
Prc--:n.assosvpartlapados () Basico (C) Intermediario () Avancado
= Qualifi - - -
5.1.20. Referencias
Cadastro das referéncias que o candidato possui.
Sistema RH
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SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TREINAMENTO

ﬁRef‘erénda

[=-[__| Disponiveis

-0 Ab

B[ Abdenago Elzeario de Koj
" | Areas de atuacdo de inte

* 4=| & Novo registro

Referéncia:

Observagao:
" | Areas ocupadonais
Atividades

Dependentes
Documentos

Empregos anteriores
Enderegos

Expériencias

Formacdes

Habilitagies

Parentes

Processos participados
Qualificagies

[ seminario Millipor

Telefone:

G = A ¢ K

5.1.21. Registro de Contatos

Cadastro dos registros de contatos relacionados ao candidato. Os registros séo

realizados abaixo do cadastro do candidato no processo seletivo, ficando como apenas

leitura no cadastro abaixo do curriculo.

Tais contatos podem ser de:

Desinteresse pela vaga: Quando o candidato manifesta desinteresse pela

vaga.

Solicitou prazo de 24hrs: Quando o candidato solicita prazo de 24hrs para dar

reposta e, decorrido este prazo, manifestou desinteresse pela vaga.

Candidato ndo entrou em contato: Decorridas 24 horas, o candidato nao

entrou em contato, caracterizando-se assim, desisténcia da vaga.

E-mail: dados do e-mail enviado ao candidato de acordo com 0S processos

de envio de e-mail.
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- Desktop | Gestdo do desernpenho | Educagho Corporativa | Dossié | Plano de cargos & remuneragdes | Salinios | Recrutamento e seleclo

== & 11/06/2015 11:07 - E-mail

N Data: Processe seletve:
= [ Daenerys Targaryen - 155.505.130-80 1106/2015 11:07 00020/2015
B[ Areas coupaconais Ocorrénda

Atpvdades Solicitou prazo de 24hws  Candidato nBo entrou em contato | E-mal ac
. Dependentes

_ Dacumentos

Remetente:
andre.decker @benner, com.br
Destinatdno:
dany. targaryen@starmborn.com
Assunto:
Registro de contato
Mensagem:
Texto do e-mad

&

Aascitoria
Inchsido por: |andre. dedosr em: | 11/06/2015 11:07

Alterade por: em: | 11/06/2015 11:07

5.1.22. Telefones
Telefones do candidato. Ao inserir o primeiro registro de telefone, ele

automaticamente sera associado ao curriculo, na guia Contatos.

AMBIENTE DE TESTE

4 Tipo, Telefone e & celular - 6620-8317
& (EurrquIos . Tipo: Telefone: DDI: DDD:  Ramal/Cod.:
g 1 Disponiveis [T
E‘D Daenerys Targaryen - 155.505.130-80 Celular = 66208317 47
+ Areas ocupacionais Contato:
Atividades
|| Dependentes
" | Documentos [
|| Empregos anteriores
" | Enderegos
| Escolaridades
Expériencias
Formagies
| Habilitagdes
" | Parentes
| Qualificages
" | Referéndas
|| Registros de contatos
Telefones
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| Dados Pessoais | Contatos | solicitacSo | Documentos | ObservacBes |

Geral
Redes sodiais:

Endereco para CV Lattes:

E-mail:
dany. targaryen@stormborn.com

Endereco

Tipo: BEP:

Qutros | |000I00-001

Logradouro:
Piramide da rainha

Bairro:

Mdmero:

o)

|Cerco de Meereen

Complemento:

Pais:

LIF:

|Esos

| |Ba|‘a dos escravos |

Cidade:

|Meereen

Telefona
Tipo:
|Ce||..||ar

DDD:
|47

Telefone:
6620-8317

x)

5.1.23. Vinculos com as Empresas
Registros anteriores do candidato com a empresa, baseando-se no CPF do mesmo.

AMEIENTE DE TESTE

M= Empresa, Nome == & Dany Targaryen
EHE Curios Pessoals  Lotacho | Salinn | Funconais | Sndesl | Documentns | Naconasbdade | ObssrvagBes
- B [ Daenerys Targaryen - 155.505.130-80 T ¢ Apsida:
J=:] : Areas coupacionss Dany Targaryen dany
E'. A - Mascmenta: Pais:
B0 b 0210/ 1990 _'M!-stﬂm
-] Empregos anteriores UF: Mumnicipio:
B O | Enderegos KL Dragonstone
[:;: EE’“"_ dades Estado cvil: Redgibo: Escolaridade:
& ClF 5 Vidvo | Analfabeto, indusive o ¢
- HabilitagBes Egrisso escolar:
@[] Parentes
ET mmﬁ Fame do pai: Mome da mie: Altura:  Peso:
@ | Registras de tos Aerys Targaryen, o segunda de seu 1) |Rhaela Targaryen
- | Telefones [ Ragajfor:
= 7| Winoukos com als) empresals) (O Mascung (@) Femining | Branca
<[4 -DonyTargaryen
[#-[® Processas partopadas Enderegn
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5.2. REQUISICAO DE CONTRACAO

5.2.1. Carga “Em Elaboragao”
Nesta pasta sdo cadastradas as requisi¢coes de contratacdo. Habitualmente o gerente

de qualquer setor, que esteja precisando de um funcionario para trabalhar em seu
departamento, cria a requisi¢céo e da inicio a mesma. As requisi¢cdes s6 podem ser incluidas

pela carga “Em elaboracao”.

42 Protocolo, Abertura da requisico

=y iad
(-2 Requisiches de contratacio
E|__ Em elaboragio
-~ | Em andamento
&~ Canceladas
& | Aprovadas
&~ Conduidas
- | Todas
= Processos seletivos
&= Tabelas
& | Grupo de relatdrios

5.2.1.1. Guia “Requisicado de Pessoal”
Dados relativos a requisicao.
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Novo registro S M x
Inidiar requisicao

Requisicdo de pessoal | Enguadramento | Auditoria

Unidade:
-
Fadilitador:
-
Etapa:
Protocolo: Abertura da requisicio: Admissdo prevista:
02/09/2015 _J =
Tipa
Normal Emergendial

Motivo
Substituicdo Expansdo Reserva Temporario QOutros

Justificativa:

Situacdo
Em elaboracio | Em andamento Cancelada Aprovada Conduida

Unidade: Unidade para onde se destina a contracao dos candidatos;
Facilitador: Funcionario responsavel pela requisicdo. Nao é aplicado filtro de
empresalfilial neste campo, para permitir que seja aberto uma requisi¢cao de
contratacdo para uma empresa que ainda ndo possui funcionarios;

Etapa: Momento no qual se encontra a requisi¢ao.

Protocolo: Identificador da requisicdo. Baseado em contador cadastrado no
mddulo ADM, possui o formato 00000/YYYY (cinco digitos numéricos/ano
corrente);

Abertura da requisi¢cdo: Data da incluséo da requisicao;

Admissao prevista: Data em que se prevé a admissao;

Tipo: Carater da requisicéao
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o Normal: Requisicao passa por todas as suas etapas e, por fim, abre um
processo seletivo para as devidas contratacbes. Neste caso, 0
formuléario de selecdo de candidatos apenas apresentara os candidatos
ja aprovados em processos seletivos abertos para 0 mesmo cargo da
requisicdo em questao;

o Emergencial: Ndo demanda de processo seletivo para efetuar
contratacdes. Neste caso, o formulario de sele¢cédo de candidatos, além
de apresentar os candidatos ja aprovado em processos seletivos para
0 mesmo cargo, apresentara também os candidatos presentes no
banco de curriculos;

e Motivo: Motivo para a abertura da requisicao;
e Justificativa: Justificativa para a abertura da requisicao;
e Situacdo: Situacdo atual da requisigdo, na inclusdo, assume o status “Em

elaboragao”, ndo podendo ser alterada;

5.2.1.2. Guia “Enquadramento”
Guia onde serao identificados os dados referentes ao preenchimento da vaga, tais

como quantidades de vagas em aberto, cargo, turno, salério...

Sistema RH
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Iniciar requisicio
Requisico de pessoal | Enquadramento | ayditoria

Vagas

Mumero de vagas requeridas: || Preenchidas por curriculos: i}

Preenchidas por candidatos aprovados: 0

Total de vagas preenchidas: | Saldo de vagas:

Area de atuacio:

Tipo de drea de ocupacdo:

Area ocupadional:

Tipo de area ocupacdonal:

Tabela salarial

Classes e steps Tabela de steps | Tabela de remuneracio

Hierarguia: Turno:
=
Classze: Cargo:
=
Tabela de remuneracio: | Grade:
Abrangénda: StepMivel:

=

Salario: Atividade:

|
=l

Tipo de m3o-de-obra:

Confrato
Tipo de contrato:
(") Mensalista (") Horista

GEnero:
Mao & requisito E] Viaja

Prazo do contrato:

M 0 O & ®

Médulo Recrutamento e Selecao

=)
=)
=)
=)

(=)

e Numero de vagas requeridas: Quantidade de vagas que a requisicdo busca

preencher;
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Preenchidas por curriculo: Quantidade de candidatos contratados em uma

requisicdo emergencial, sem que o mesmo tenha participado de processo
seletivo;

Preenchida por candidatos aprovados: Quantidade de candidatos admitidos

através do processo seletivo;

Total de vagas preenchidas: Soma dos campos Preenchidas por curriculo e

Preenchida por candidatos aprovados;

Saldo de vagas: Numero de vagas requeridas menos Total de vagas

preenchidas;

Area de atuacdo: Futura area de atuacdo do candidato, conforme cadastrado

na carga Areas de atuacio.

Tipo de &rea de ocupacdo: Subdivisdo da area de ocupacédo, conforme
cadastrado na carga Tipos de area de ocupacéo.

Area ocupacional: Principal area de atendimento da requisi¢cdo para que o

candidato exerca durante o preenchimento da vaga,

Tipo de Area Ocupacional: Serve como um detalhamento da mesma, para

que 0 mesmo possa ser incluido na abertura da requisicao.

Tabela salarial: Identifica a estrutura salarial da vaga em questao. Assume por

padréo a estrutura salarial da empresa corrente do sistema, ndo podendo ser
alterado posteriormente:

o Classes e Steps ou Tabelas de steps

» Hierarquia: Hierarquia cujo qual o funcionario sera lotado;

= Segmento: Segmento associado a hierarquia

» Turno: Turno que o funcionério trabalharg;

= C(Classe: Classe do cargo;

= Cargo: Cargo da requisicao;

= Nivel: Nivel salarial do cargo;

» Salério: Saléario vinculado ao nivel,

= Atividade: Atividade a ser exercida em vinculo ao cargo
(obrigatério devido o controle do quadro de pessoal);

» Tipo de mao-de-obra: Tipo de mé&o-de-obra da contratacéo

(opcional);
Sistema RH
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Tabela salarial

Classes e steps

Hierarguia:

Turno:

Cargo:

Salario:

Moédulo Recrutamento e Selecéo

Tabela de steps Tabela de remuneracdo

Segmento:
Classe:
Mivel;

Atividade:

Tipo de mao-de-obra:

o Tabela de Remuneracao

Hierarquia: Hierarquia cujo qual o funcionario seréa lotado;
Segmento: Segmento associado a hierarquia;

Turno: Turno que o funcionério trabalharg;

Classe: Classe do cargo;

Cargo: Cargo da requisicdo. No caso de estrutura salarial por
tabelas de remuneracéo, sé poderao ser associados cargos com
0 campo Tabela de remuneracao informado em seu cadastro.
Quando o cargo for preenchido, o campo Tabela de
remuneracao sera automaticamente preenchido;

Tabela de remuneracéo: Tabela de remuneracédo que compde o

valor dos niveis salariais associados ao cargo.

Grade: Grade da tabela de remuneracéo associada ao cargo
Abrangéncia: Abrangéncia da grade associado ao cargo
Nivel: Nivel salarial da grade associado ao cargo;

Salério: Salario vinculado ao nivel;

Atividade: Atividade a ser exercida em vinculo ao cargo;

Tipo de mao-de-obra: Tipo de méao-de-obra da contratacao;
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Tabela salarial
Classes e steps

Hierarguia:

Turno:

Cargo:

Grade:

Mivel:

Atividade:

Tabela de steps

Tabela de remuneracio

Segmento:

Classe:

Tabela de remuneracio:

Abrangénda:

Salario:

Tipo de m3o-de-obra:

e Tipo de contrato: Informa se a contratacdo € para funcionérios de categoria

Horista ou Mensalista;

e Prazo de contrato: Modalidade do contrato do funcionario (Prazo determinado,

prazo indeterminado, autbnomo, etc...).

e Género: Género requerido do candidato

o Na&o é requisito: Nao tem género como pré-requisito, podendo associar

candidatos de ambos os géneros.

o Masculino: Associa apenas candidatos do género Masculino

o Feminino: Associa apenas candidatos do género Feminino

e Viaja: Identifica que viajar € um pré-requisito da requisicdo

e Experiéncia:
preenchimento das vagas.

Deve Descrever

as experiéncias necessarias para 0

Sera consistido o Tipo de Contrato com base na Tabela de Remuneracéao.
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e )
Informacéo -
RS 060 - Ha divergéncias entre o tipo de contrato da requisigdo e a categoria da contratagdo da tabela salarial do cargo. Verifique.
0K
e =/
Tabels saaral
Classes e steps Tabela de steps Tabela de remuneracdo
Hierarquia: Turno:
1.02.01.01 - Administrative 1.02.0=| |Turno 1 - 220,0000 -
Classe: Cargo:
testes Decker w || |Professor -
Tabela de remuneracdo: Grade:
Teste para o recrutamento Grade 02 -
Abrangéndia: Nivel:
Grande Floriandpolis || |Gielow - 1.000,00 -
Salario:
1.000,00
Atividade: Tipo de m&o-de-obra:
Pedagogia - - |
Tipo de contrato: GEnero:
(@) Mensalista () Horista Mao & requisito = Viaia

5.2.1.3. Guia “Auditoria”

Grava os dados de quem abriu e quem realizou a Ultima alteracdo na requisicao.
Também como a data/hora de tais ocorréncias.

Reguisicio de pessoal | Enguadramento | Auditoria

Induida por: (andre,decker Bl |gua 03/06/2015 1416

Alterado por: em: qua 03062015 14:16

5.2.1.4.Inclusao de Requisicéao
Ao incluir uma requisicdo, caso a empresa corrente controle o quadro de pessoal, a

requisicéo consistira se existem vagas no quadro de pessoal disponiveis e que comportem
as vagas gue a requisicao pretende abrir. Para tal, a requisicdo usara as informacdes de

Empresa, Unidade, Hierarquia, Turno, Cargo e Atividade da requisicéo.
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Havendo vagas suficientes no quadro de pessoal, a requisicdo sera salva. Nao
havendo vagas suficientes, e a requisi¢cao sendo diferente de “Reserva”, sera questionado

se 0 usuario deseja salvar a requisicdo como cadastro de reserva, possibilitando assim a
inclusdo da requisi¢céo, caso contrario, a requisi¢cdo nao sera incluida.

.
Questdo

.’.. = ..\.
|
. ®

R5_019 - Quantidade de vagas requeridas excede ao permitido para o
¥/ quadro. Deseja salvar a requisigdc como cadastro de reserva?

5 Mao
>
Informacao

b 4
RS 018 - O saldo de vagas requeridas para esta Empresa, Unidade, Hierarquia, Turno, Carge e Atividade € maior do que o disponivel no
quadro de funcionarios - 2 vaga(s).
Por favor, verifique.

5.2.1.5. Etapas da requisicao

Apbs a inclusdo da requisicao, deve-se cadastrar as etapas que concernem a mesma.
Todas as etapas obrigatérias sdo automaticamente associadas a requisicao.

4 Sequéndia,Etapa ~|4=| & 1- 12 etapa da requisicio
_'- Curriculos
B

Requisicies de contratacdo

= Etapa: Seguénda;
- | Em elaboracio 12 etapa da requisico
=-[% 00005/2015 - 03/06/2015

= | 1
=] Etapas da requisicio

A requisicdo ndo podera ser iniciada sem que haja etapas associadas a mesma,
emitindo o seguinte alerta:
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Informacao

R5_041 - Requisigdo ndc podera ser iniciada enquante ndc houver etapas para a mesma. Verifique,

5.2.1.6. Pré-requisitos da Requisicéao

Pode-se associar pré-requisitos que os candidatos devem atender para serem
associados a requisicéo (ou ao processo seletivo oriundos da mesma).

Ao incluir a requisicdo, os pré-requisitos do cargo e da atividade da requisi¢cdo séo
automaticamente associados a mesma, ndo sendo possivel exclui-los. O mesmo acontece
ao alterar o cargo e a atividade da requisicdo em questao.

Pode-se também incluir um pré-requisito manualmente, caso os atuais do cargo nao

satisfacam o requisitante. Apenas os pré-requisitos incluidos manualmente podem ser
excluidos.

5.2.1.6.1.Atividades

Atividades que sdo consideradas pré-requisitos para o exercicio do cargo da
requisicao.

#= Athidade bt : € Cronograma de aulas
i £ Cumiados N Atiidade:
et o Gt
2 [ 000052015 - 03/06/2015 Clwigatirio
3] _' Etapas da requisicio Mo Sm
B fre'-remtos

= Abvidades

Y Documentacio de atividade
- Experifncias
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5.2.1.6.2.Experiéncias

requisicao.

m
L

[ o0005/2015 - 03/06/2015
]

3

+]
B[ Experiéncias

Area ooupacional:
Flancjamento

Experifrcia:

Administrativa

Obrigatdnio
Nia

Médulo Recrutamento e Selecao

Experiéncias que sao consideradas pré-requisitos para o exercicio do cargo da

51

AMBIENTE DE TESTE
& Expenénoa

=== & Administrativa

5.2.1.6.3.Formacodes

requisicao.

Formacdes que sdo consideradas pré-requisitos para o0 exercicio do cargo da

4= Formagio ~/%= ¢ Pedagogia
B Curriculos
E-E Requisigies de contratagio Formag -
-7 Em alshoragia Pedagogia
=4 00005/2015 - 03/06/2015 Obrigatrio
B[ | Etapas da requisiclo Mo m
E-& | PréTegusitos
m- | Atividades
®- " | Experiéncias
= Formagies
[ [pedagegi
s bbb Fame

5.2.1.6.4.Habilitactes

requisicao.

Habilitacbes que sé@o consideradas pré-requisitos para o exercicio do cargo da
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4= Habditagio == 4 Movo registro
B Curriados .
E-E Requisigies de contratagio R0
5] Em elabaracls =
= [ 00005/2015 - 03/06/2015 Obrigatirio
B-L Etapas da requiscio Hio Eim
B Pré-requisitos
&[] Atividades Pentos: 0
& | Esperibnoas
B-[ | Formaghes
= [ HablitacSes
D
5.2.1.6.5.ldade

Cadastra-se caso a idade do candidato seja um pré-requisito para o exercicio do
cargo.

AMBIENTE DE TESTE

=| ¥ Idade
rriculos

Cul
= -IE Requisiciies de contratacdo

Idade minima: Idade maxima:
L——_I__ Em elaboracio Obrigatsrio
E"'D 00005/2015 - 03/06/2015 IE -
[#-_| Etapas da requisicio
E|_'- Pré-requisitos Pontos: 0
H-[" | Atividades
__, Experiéncias
&-[” | Formagdes
_, Habilitactes

5.2.1.6.6.Qualificacao

Qualificacdes que sdo consideradas pré-requisitos para o exercicio do cargo da
requisicao.

4 Qualficacso == ¢ Pedagogia de Meios
B Curriculos
F F Requsigies de contratacio Qualficacko:
=7 | Em slaboragdo Pedagogia de Meios
=N Emnﬁ,rmu-us,ruﬁ,rmas Obrigatiia
B | Etapas da requisiclo Mo [
E-F | PréTegusitos
& | Atvidades
@ | Experiéncias
0 _Fu-ma-;ﬁes
@ | HabiitacBes
[ 1dade
=L Quakificapies
| ' [Pedagogia de Meios.
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5.2.1.7. Botao “Iniciar Requisi¢do”

Mediante confirmacdo do usuério, d& inicio a requisi¢do, alterando seu status para

“‘Em andamento” e posiciona a requisi¢ao na primeira etapa cadastrado para o mesmo.

[F-1=", Curriculos

(=)= & oooos/2015

—— — Conduir etapa  Selecso de Candidatos  Rediar requisicdo  Inicisr processo selet Relatarios
Requisicies de contratacdo —
| Em elaboraco Requisicio de pessoal | Enquadramento | Auditoria
Em andamento
= Fadlitador:
-4 1- 12 etapa da requisicdo P
T D - pa requisical ALADIA JULTAMA TAUIL E]
Protocolo: Abertura da requisicio: Admissdo prevista:
|oooos/2015 | |ozfosj2015 | 04/06/2015 |~
Tipo
Normal Emergencial
Concluidas
= Todas | Motivo
[#-{= Processos seletivos S = —
= Substituicio Expans3o Reserva Qutros
-7 Tabelas 5 P Temporario
[#-__| Grupo de relatdrios
Justificativa:
Situacdo

Em elaboracio Cancelada Aprovada Concdluida

Questdo -
I[ R5 036 - Confirma o inicie da requisigdo?
sim || N
Concluido -
*’H_H‘%I R5_044 - Requisi¢do inicada comn sucesso na etapa "1 - 12 etapa da
WY requisicdo”.
AMBIENTE DE TES |
4= Protocolo
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5.2.2. Carga “Em Andamento”

Esta carga é separada por etapas, tendo as requisicdes mostradas abaixo apenas de
sua etapa atual.

Quando em andamento, as requisicdes recebem mais acdes em seu cadastro. Tais
acOes sao executadas pelos botdes:

e Concluir etapa;

e Selecionar candidatos;

e Recriar requisicao;

¢ Iniciar processo seletivo;
e Relatorios.

AMBIENTE DE TES

4= Protocolo ~|= & 00005/2015
= Curr"f-"!lof w |anduir etapa Recriar requisicio Relatdrios |
\= | Requisicdes de contratacdo —
- | Em elaboracio Requisicio de pessoal | Enguadramento | Auditoria
- | Em andamento "
= Fadilitador:
(= 1 - 13 etapa da requisicdo -
Ij - . pf equisica ALADIA JULTAMA TAUIL -
i B Requisicdes
D i : Protocolo: Abertura da requisicio: Admissdo prevista:
[ 2- 22 etapa da requisi 00005/2015 | |03f08/2015 | 04/08/2015 |=
B 3 - 3@ etapa da requisicdo -
F-_ | Canceladas pa
5] Aprovadas MNormal Emergendial
B-__| Conduidas

5.2.2.1.Botao Concluir Etapa
Conclui a etapa atual, e inicia a proxima, mediante confirmacao do usuario.

o

Questdo %
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s !
Concluido X

AMBIENTE DE TE
—
4= Protocolo = qm| & 00005/2015
CLIITI'T'L!|D~S B Conduir etapa Recriar requisicio Relatdrios
Requisicies de contratacdo

-] Em elaboracio Requisicdo de pessoal | Enquadramento | Auditoria
: Em andamento
: Fadilitador:
1- 12 etapa da requisigdo r
. a pa = - K;f ALADIA JULTAMA TALIL =
[ 2- 22 etapa da requisicio

Protocolo: Abertura da requisicio: Admissdo prevista:
00005/2015 | 03/06/2015 | 04/08/2015 |-

Quando a requisi¢ao se encontra na Ultima etapa, a requisi¢éo sera concluida quando
da conclusédo da etapa. Para tal, a requisicdo precisa estar no status de “Aprovada”, pois
apenas requisicdes aprovadas podem ser concluidas. Requisicdes em andamento podem

evoluir apenas para o status de “Cancelada” ou “Aprovada”, emitindo um alerta caso o
usuario tente alterar para “Em elaboracao” ou “Concluida”.

Fg

.
Informacsdo

R5 042 - Requisigdes "Ern andamento” podern evoluir apenas para "Cancelada” ou "Aprovada”

Se o usuario tentar concluir a Ultima etapa de uma requisicdo que néo esta aprovada,

sera emitindo um alerta lembrando-lhe de que € necessario primeiramente aprovar a
requisicao.
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' T

Informacao

R5 045 - Para concluir a dltima etapa da requisicdo, a mesma deve estar aprovada.

OK

Caso a requisicdo esteja aprovada, e em sua Ultima etapa, ela é alterada para

“Concluida” e fica disponivel para consulta na pasta de requisigdes concluidas.

5.2.2.2.Botao Selecdo de Candidatos
Botdo que faz, através do formuldrio de selecdo de candidatos, a associacdo dos

candidatos a requisicdo. Permanece desabilitado enquanto a requisicdo esta “Em
andamento”, ficando habilitado e podendo ser possivel a associacdo apenas quando a

requisicao estiver “Aprovada”.

5.2.2.3.Botao Recriar requisicao
Mediante confirmac¢do do usuario, cria uma cépia da requisicdo, gerando um novo

protocolo para a mesma, e abrindo-a com o status “Em elaboracao”.

- !

Questdo

| R5_009 - Confirma a realizagdo de copia da requisigdo posicionada?

Sim Mao

5.2.2.4.Botao Iniciar Processo Seletivo
Botéo que faz a incluséo dos processos seletivos no sistema. Permanece desabilitado

enquanto a requisicao esta “Em andamento”, ficando habilitado e podendo ser possivel

iniciar o processo seletivo apenas quando a requisi¢cao estiver “Aprovada’.
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Mostra o formulario de impressao de relatérios do sistema. Os relatérios apresentados

sdo os cadastrados no grupo de relatorios associados a etapa atual da requisicéo.

-

il Emissdo de relatarios

-

gl & Todos Wenhum Erewer Exportar Imprimit |mpressara.. HKd P H
Fielatdrios

Cadigo Mome Filtro Hie.

P00z Curzos Realizados Mo tem M

P.5E Atividades Fadiao M

P.2020 Curriculum Funcional Folhaz M

-

Caso a etapa nao possua grupo de relatérios associado, o usuario sera alertado de
gue a etapa ndo possui grupo de relatério associado.

-

Informacao

QK

R5_002 - Etapa ndo possui um grupo de relatérios parametrizado.
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5.2.3. Carga “Canceladas”
Quando “Em elaboragéo”, as requisicdes podem ser canceladas, o que obriga o

usuario a informar um motivo para o cancelamento. Ao confirmar o cancelamento, a

requisicao cai na carga “Canceladas”.

Nessa carga ficam todos as requisi¢cdes que foram cancelados.
- O

- Unidade de documentacdo do médulo Re...
Visdes | Web  Worldlow

@ L) L © b2 '« = Recursos humanos -
¢ smpenho | Medicina | Pagamentos | Plano de cargos e remuneragdes  Pont lénos | Seguranga | Tabelas
& Protocoio >/ o= 4 00014/2015 r—-A K
3 % Curriados Recriar requisicso ¥
= Requsides de contratacio = —~=
@ = Em elaboracso Requisiclo de pessoal  Enquadramento | Auditona
) T Em andamento Fachtador
B Cncdachs ALEXANORE LOURENCO FERRETRA
+ | [o001472015 = -
] Aprovadas £tapa
& | Condhuidas 29 etaps da requisicio
@ | Todas - - <
= > Protocolo Abertura da requsicio; AdmissSo prevista:
= Processos seletvos o7 T -
3 = Tabelas 00014/2015 08/07/2015 08/07/2015
T Grupo de relatérios Tipo
Normal Emergencsl
Moto
Substtusclo Boaulo Reserve Temporéno Outros
AT
SeuagR0
Em caboragho Em andamento Cancelads Aprovada Conchida
Justficativa para o cancelamento
Motivo do cancelamento.

Na carga de requisicdes canceladas, os Unicos botdes que ficam habilitados, sdo o de

Recriar requisicdo e Relatorios.
5.2.4. Carga “Aprovados”
As requisicdes desta etapa sao passiveis de associacdo de candidatos e de abertura

de processo seletivo, através dos botdes de Selecdo de candidatos e Iniciar processo

seletivo respectivamente.

5.2.4.1.Botao Selecdo de Candidatos
Permite a associa¢ao dos candidatos a requisicdo em questao. Para tal € mostrado o

formulario de selecédo de candidatos.
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.
Selecao de candidatos/Curriculos
=]
Nimero de CPF: | IR

| Considerar pessoas com defidénda?

| Considerar pessoas sem defidénda?

Filtrar

F3:Filtrar F4: Consultar processo seletiva F5: Consultar curriculo do candidato F6: Detalhar critérios de desempate F7: Seledonar candidatos marcados

s ¥,

O filtro deste formuléario consiste em:
e CPF: Quando ja se tem o CPF do candidato. Sera apresentado o candidato
cujo CPF seja igual ao do filtro e preencha algum pré-requisito da requisi¢ao

e Considerar pessoas com deficiéncia: Quando marcado, retorna os candidatos

PCD’s que atendem algum pré-requisito da requisicao.

e Considerar pessoas sem deficiéncia: Quando marcado, retorna os candidatos

nao PCD’s que atendem algum pré-requisito da requisicao.

Requisicfes de carater normal apresentam apenas a guia Candidatos aprovados, pois

necessitam da abertura de um processo seletivo. Nesta guia retornam apenas o0s
candidatos aprovados em processos seletivos gerados para 0 mesmo cargo da requisicao
em questdo. O processo seletivo indicado para o candidato € o mais recente que ele
participou. O critério que determina a ordem temporal dos processos seletivos é a data de

encerramento dos mesmos.
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s U v ninkatuny Tk i
-k

‘ez de PP

o Sy . e i

o i e G fe e o

LAMTICENTN SrTEEORS  Ranoo de rLurTLion

E

A ordem dos candidatos retornados, é calculada de acordo com os seguintes critérios:
e PCD: Candidatos que sdo PCD tém preferéncia na ordem de classificacao;
¢ Nota final: Da maior para a menor;
e Critério 01: Nota da avaliagdo que é a primeira indicada como critério de
desempate, ordenada da maior para a menor;
e Critério 02: Nota da avaliagdo que é a primeira indicada como critério de
desempate, ordenada da maior para a menor;

e Critério n...

5.2.4.1.1.Ac0es

'S Y= HeEQ -

Selecdo de candidatos/Curriculos

Nomero de CPF: | NSNS

V| Considerar pessoas com deficénda?

V| Considerar pessoas sem deficénca?

Filtrar Acbes =
idatos apra Consultar processo seletivo F4
Consultar curriculo do candidato F5
Ordem CPF
M | Detalhar critérios de desempate Fe M
o 2 &02. Selecionar candidatos marcados F7
bt 3 830,
h.& A L0 E N i B | | u? w7 5, Ao T At

Consultar processo seletivo (tecla de atalho F4): Exibe o relatério sobre o processo

seletivo que o candidato selecionado participou. Tal relatério é o parametrizado nos
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parametros do mdédulo. Caso ndo haja relatério parametrizado, o usuario sera

alertado do mesmo.

Adverténcia

R5_002 - Relatorio para demonstrar o processo seletive ndo foi informado nos pardmetros do médulo "Recrutamento e selegdo”.

i 1Y

Consultar curriculo do candidato (tecla de atalho F5): Exibe o relatério que imprime

o curriculo do candidato selecionado. O relatério imprimido € o parametrizado nos
parametros do médulo. Caso ndo haja relatério parametrizado, o usuario sera

alertado do mesmo.

P

Adverténcia

R5_001 - Relatdrio para demonstrar o curricule ndo foi informade nos pardmetros do modulo "Recrutamento e selegdo”.

i 1N

Detalhar_critérios _de desempate (tecla de atalho F6): Exibe um formulario que

detalha as notas do candidato nas avaliacdes que sédo critério de desempate.

Detalhamento dos critérios de desempate
Candidateo: Dedo Veridiano de Kleiner
Processo seletivo: 000032015

Ordem do critério Avaliacio Nota obtida | &
3 |
2 Prova prativa 2 7,00
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Caso o candidato ndo possua avaliagdes que sao critérios de desempate, o formulério
apresentara um alerta acerca do fato:

.
Informacédo 0

—
% 3

Candidato ndo participou de nenhuma avaliagdo considerada critério de desempate.

Al
k. A

e Selecionar candidatos marcados (tecla de atalho F7): Associa os candidatos

selecionados a requisicdo, tornando possivel a admissdo do mesmo. No final do
processo, € exibido um alerta de “Processo concluido com sucesso. ” E o candidato
deixa de aparecer no formulario. O candidato entdo podera ser consultado abaixo da

arvore da requisi¢cao, na carga de Candidatos aprovados.

‘B b L) IS Recursos humanos -

Desktop = Gestio do desempenho | Educagdo Corporativa

- Unidade de documentagdo do modulo Rec

Dossié  Plano de cargos e remuneracdes  Salinos  Recrutamento e selegio  Benefic

AMBIENTE DE TESTE

=[5 1-1° ctapa da requisicio
2| 2- 2% etapa da requisicio
= [ Requsicles
=} 00005/2015
) Pré-requisitos
& | Canddatos aprovados
+ ) Querubim Tamiris de Jonck|
&1 | Candidatos ndicados
@ | Processo seletvo
& | N 3- 33 ctapa da requisicio
B 7| Conchuidas

W o
W

(ORGRO)

M= Curriculo v o= & Querubim Tamiris de Jonck
: s m SN iricar a admissdo  Comunicar aprovacso
@[ Em elaboragBo Curriaudo:
- | Em andamento Querubim Tamiris de Jonck
B Canceladas
= T Aprovadas g

Curricuo indicado | 'Curriculo aprovado
Processo seletivo: [00006/2015

Situacso

Seleconado Admtido  Desclassificado

e 1 12)06/2015 15:12

em: | 12/06/2015 15:12

Requisicbes de carater emergencial, além de apresentar a guia de Candidatos
aprovados, apresenta a guia Banco de curriculos.
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e e e e Creire

L L L A0 Lk oo ik

A ordenacdo dos curriculos na guia de Banco de curriculos é a que apetecer 0 Usuario.
No campo Priorizacdo de ordenacgéo, o usuario pode escolher a ordenacéo que prefere, e
clicar no botéo ordenar para apresentar o resultado no grid. No campo de priorizagéo, séo
apresentados os itens que sao pré-requisitos da requisicdo (Atividades, Experiéncias,

Formacdes, Habilitacdes, Idade e Qualificacdes).

Nesta guia, as acdes de Consultar processo seletivo e Detalhar critérios de desempate
ficam desabilitadas, pois ndo hé processo seletivo ou avaliagées associados ao curriculo.
As agOes de Consultar curriculo do candidato e Selecionar candidato continuam habilitadas
e agem sobre o curriculo selecionado do mesmo como que na guia Candidatos aprovados.

Apbs selecionar o candidato para a requisicao, 0 mesmo podera ser consultado abaixo
da arvore da requisicao, na carga de Candidatos indicados.
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L) AR BRI

Desktop = Gestio do desempenho = Educacdo Corporativa

Recursos humanos -

- Unidade de documentagio do modulo

Dossié  Plano de cargos e remuneragdes  Salinos  Recrutamento e selegio  Benefic

& Curriado v o= & Gentil Expedito de Bianchini
_: z :.ecuocéesdecmntagso irvoar a admissBo  Comunicar aprovacio
#- 7| Em elaboragio Curriado:
- | Em andamento Gentil Expedito de Banchins
B- 7 Canceladas
=7 | Aprovadas Ongem _
=[N 1- 1% ctapa da requisicio Cumiodo Indicado  Curriculo aprovado
= [N 2- 22 etapa da requisigio
=7 Requsikdes
= [ 00005/2015
B | Pré-requisitos Situscio
@ [ Canddatos aprovados Seleconado  Admtdo  Descessficado
S Candidatos ndicados
+ ) Genti Expedito de Bianchini
) Processo seletivo
= | N 332 ctapa da requisicio
B- | Concuidas
# T Todas Auditoris
& F  Processos seletvos Incksdo por: em:
817 Tabelas . y )
%[ Grupo de relatirios ol s

Em ambas as guias, o formulario além de retornar os candidatos aprovados em
processos seletivos para o mesmo cargo, filtra os candidatos que estejam sitiados na
cidade unidade da requisicdo (é importante que as Unidades tenham seus enderecos
cadastrados corretamente para que este filtro funcione) ou candidatos que possuem o flag

Possibilidade de mudanca de cidade marcado na guia Solicitacdo do cadastro do curriculo.

5.2.4.2. Botao “Iniciar Processo Seletivo”

Abre o formulario que permite iniciar um processo seletivo para a requisicdo em
guestao.
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p
B iniciar processo seletivo
E’[H M acio - o

Geral | Datas e composicio da média | Auditoria

Unidade:
Unidade 04

Processo seletivo de origem:
Estrutura de comunicacao:
Requisicao: Protocolo: Media final: N® de vagas:

00001/2015 3

Processo permanente
Sim ME0

URL de divuloacdo:

Situacdo
Em elaboracio |  Em andamento Cancelado Conduido

e Unidade: Unidade para qual se abre o processo seletivo. E trazida
automaticamente a mesma unidade da requisi¢ao.

e Processo seletivo _de origem: Copia os dados do processo seletivo

selecionado para 0 processo que esta sendo aberto

e Estrutura de comunicacao: Indica qual estrutura de comunicacdo deve ser

utilizada.

e Requisicdo: Aponta para a requisicéo que deu origem ao processo seletivo.

e Protocolo: Identificador do processo seletivo. Baseado em contador
cadastrado no moédulo ADM, possui o formato 00000/YYYY (cinco digitos

numericos/ano corrente);
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e Média final: Média que o candidato deve alcancar para que seja considerado

aprovado no processo seletivo.

e N° de vagas: Saldo de vagas da requisicdo no momento da abertura do

processo seletivo.

e Processo permanente:

o Sim: Indica que o processo seletivo € permanente e ocorre em todas
as etapas cadastradas para 0 mesmo ao mesmo tempo.
o Nao: Indica que eu o0 processo seletivo ndo € permanente,
ocorrendo apenas uma etapa de cada vez
» Etapa: Etapa atual do processo seletivo. Como 0 processo
seletivo esta sendo aberto, ndo ha necessidade de associa-lo a
alguma etapa.

e URL de divulgacdo: URL em que o edital do processo seletivo sera postado

na internet.

e Situacdo: Status do processo seletivo.
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p
B iniciar processo seletivo
E’[H M acio - o

Geral ~Datas e composicdo da média  Auditoria

Opcoes
Composicao da média final
Farmula de composicio da média final:

As siglas para compar a farmula de cdlculo aparecerdo apds o cadastramento das avaliacies.

Pontuar bénus por experiénca "BE"
Processo seletivo unificado
Permite cand. escolher cddade

Validade
Inidio: Data de validade: Prorrogado até: Encerramento:

ozjogfzo1s = 4 =l 4 4 =l 4 =

L A

e Formula de composicdo da média final: Férmula utilizada para o calculo da

nota final do candidato. Deve ser composta com as siglas cadastradas para
as avaliacbes do processo seletivo bem como a constante “BE” caso o
processo seletivo pontue o candidato com bdnus por experiéncia.

e Pontuar bénus por experiéncia: Soma o0s pontos de bonus por experiéncias

com a nota final das avaliagdes.

e Processo seletivo unificado: Significa que o processo sera feito na sede, mas

se aplica a varias unidades.

e Permite cand. escolher cidade: Indica que o candidato podera escolher a

cidade em que realizara a prova

¢ |nicio: Data de inicio do processo seletivo
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Data de validade: Vencimento do processo seletivo

Prorrogado até: Preenchido conforme necessidade, indica prorrogacao do

processo seletivo

Encerramento: Data de encerramento do processo seletivo

Ao confirmar, o processo seletivo sera incluido no sistema, e terd todas as etapas

obrigatérias automaticamente associado ao mesmo. Sendo necessario ajusta-las para que

figuem de acordo com o cronograma adequado para sua realizacao.

.
Concluido

f R RS 037 - Processo seletivo iniciado com o protocolo D0008/2015.
'S Enecessdrio informar as datas de inicio e fim das etapas cbrigatdrias do
mesmo.

0K

5.2.5. Carga “Concluidas”
Nesta carga ficam, separadas por etapas, as requisi¢cdes concluidas. Nas mesmas,

apenas os botdes Recriar requisicao e Relatdrios ficam habilitados.

5.2.6. Carga “Todas”
Todas as requisicfes sdo apresentadas. Os botdes apresentados para o mesmo, sdo

de acordo com o status do registro:

Botdo Iniciar requisicdo: E apresentado enquanto a requisicdo estiver “Em
elaboragao”.

Botdo Concluir etapa: Habilitado enquanto a etapa estiver “Em andamento”
ou “Aprovada”.

Botdo Selecdo de candidatos: Habilitado quando a requisicdo estiver

“‘Aprovada”.
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e Botdo Recriar requisicdo: Apresentado quando a requisicdo nao estiver no
status de “Em elaboracao”.

e Botdo Iniciar processo seletivo: Habilitado quando a requisi¢ao estiver em sua
ultima etapa, no status de “Aprovada” e houver saldo de vagas para
contratacao.

e Botdo Relatérios: Apresentado quando a requisicdo nao estiver no status de

“Em elaboracao”.

5.3. PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo orquestra os meios de avaliagdo dos candidatos escritos para o
exercicio da vaga em questdo. Tais avaliagdes, por fim, determinam a aptiddo do candidato

a preencher a vaga para qual se candidatou.

Por depender dos dados de uma requisicao de contratagdo, o processo seletivo nao
pode ser incluido através das cargas de processo seletivo, tendo sua incluséo feita pelo

botdo Iniciar processo seletivo.

-
4

F-=) Curriculos

Em elabaracio
Em andamento
Cancelados

5.3.1. Carga “Em Elaboracgao”
E a carga que filtra os processos seletivos que foram abertos, mas ainda ndo foram

iniciados, ou seja, os que estdo no status “Em elaboracao”

Sistema RH

Salvo em 08/10/2015 09:56:00

69


file://///bnu-vaplrh001/Versoes/Especificos/FIESC%20BASE%20UNIFICADA/Documentações/Iniciar_processo%23_Botão_

70

Médulo Recrutamento e Selecao

5.3.1.1.Requisicdo de Origem
Registro que filtra a requisicdo que deu origem ao processo seletivo em questéao,

abaixo dele, é carregada a arvore da requisicdo. Abaixo deste registro, € carregada a carga

da requisicao.

@,._: IIERSD - Recursos humanos - - Unidade de documentagiio do méc
Desktop =~ Gestio do desempenho | Educagdo Corporativa | Dossié | Plano de cargos e remuneragdes | Saldnos  Recrutamento e selegio
AMBIENTE DE TESTE
L3 : + Requisicio de origem
BHE | Curriculos Requsicho de pessoal  Enguadraments | Audtornia
B-= | Requiskies da contratacio
1-{= | Processos seletivos Facktador:
= ETelabc-'ac-w ALADTA JULTANA TAUIL
=) |T' Jmlmﬁ* e
TF prée e 2% etapa da requisicio
& : Atividades Protocolo: Abertura da requisicho: Admisslo prevista:
& Experidnoas 00005/2015 03/08/2015 04/05/2015
@[] Formaghes -
@ | Habiltaghes o
[ 1dode Hormal | Emergendal
& T | Qualficagies
B Candidatos aprovados Motive

| Canddatos indicados
-7 | Processo ssletve
® ' Defiribes

__ Em andamento

[ Cancelados

| Conduidos

= Todas Justificativa:

-2 Tabelas

#1- 7 | Grupo de relatdrios

Substiticlo  Expansio Reserva | Tempordric  Outros

-

Sibsacie
Emelaboragio  Emandamento  Cancelada  Aprovada | Concluids

5.3.1.2. Definicdes

5.3.1.2.1.Etapas do Processo
Cadastro das etapas que compdem o cronograma do processo seletivo. As etapas

marcadas como obrigatérias no cadastro de etapas serdo automaticamente associadas ao

processo seletivo, e ndo poderdo ser removidas do mesmao.

e Pagina “Etapa”
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1D R H oty l= ‘Recursos humanos - - Unidade de documentago do médul
* Agendamentos | Beneficios | Desktop ' Dossié | Educacio Corporativa | eSocial  Gestdo do desempenho | Medicina | Pagamentos | Plano de ca
AMBIENTE DE TESTE
¥ 4= & 1 - Inscricio de curriculo
EB3p8  Locas
Etapa: Sequéndia:
InsaricBo de curriculo » |1
Prazos
frecio: Fm:
g A e Jof -
Etapa iniciada em: Etapa finalzada em:
C EN T W
Y 3 - Prova prética
[ S - Entrevista Avalacio da etapa
B [ Avalagbes do processo Ayalac3o:
# T Locais de realizag3o das avalagdes |wix
@ Banca examinadora
8- [ Locais de dvulgacio Auditona
@ Em andamento Inckido por: e
&L Cancelados Alterado por: em:
) Conduidos

o Etapa: Etapa do processo seletivo neste cronograma.
o Sequéncia: Ordem em que a etapa sera executada do processo seletivo.
o Inicio: Data prevista de inicio da etapa.

o Fim: Data prevista de fim da etapa.

o Etapa iniciada em: Data de inicio efetivo da etapa.

o Etapa finalizada em: Data de fim efetivo da etapa.

o Avaliacdo: Avaliagdo que sera realizada na etapa, conforme cadastro de

avaliacOes nas definicdes do processo seletivo.

e Pagina “Locais”
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R & E =SS = Recursos humanos - - Unidade de documentacio do médul

* Agendamentos | Beneficios | Desktop | Dossié | Educaglio Corporativa | eSocial | GestSo do desempenho | Medicina | Pagamentos | Plano de ca

AMBIENTE DE TESTE
== ¥ 1 - Inscricho de curricule

@-F Curriados .
& ; Etapa  Locas
B Requisiches de contratacio
E-E Processos seletivos Local
= [ | Em elaboragia L4

IR
H-__ Locais de reakzagdo das avalagdes
M- Banca examinadors
BT Locsis de dhulgacks
- | Em andamento

[#] _: Cancelados
B[ | Conduidos

o Local: Associam-se os locais em que a etapa pode ser aplicada. Os

locais estdo de acordo com o cadastro dos Locais de realizacdo das
avaliacoes.

5.3.1.2.2.Avaliagcdes de Processo

Cadastro das avaliacbes das etapas do processo seletivo. As mesmas,

posteriormente ao cadastro, podem ser associadas as etapas do processo seletivo.
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4= Avaliacio
= Curriculos
= Requisicies de contratacio
=1 Processos seletivos
| Em elaboracdo
E-[Y 00002/2015
E-[ Requisico de origem
==, Definicdes
__ Etapas do processo
" | AvaliacBes do processo
rricular

Locais de realizacdo das avaliacies
[+ Banca examinadora
- | Locais de divulgagio
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~ ) 4um| & Prova pratica

Avaliagdo:
Prova pratica

Opgies
Mota minima para aprovagdo: 7,00

Sigla para a formula da média: |pp
Disponibilizagdo do resultado: | 31/08/2015 |+

Desempate
QOrdem para critério de desempate: 0

A ordem para critério de desempate ndo € obrigatdria.

Preenchendo com 0 (zero) a avaliagdo ndo sera considerada como oritério de desempate.

(=-_| Em andamento Comunicar banca
H- ] Cancelados Sim NZo
H-|__| Conduidos
-] Todos
-7 Tabelas
-~ | Grupo de relatdrios
Auditoria

Incuido por: |andre.decker em: |02/09/2015 15:06

Alterado por: em: |_ [ | _8

e Avaliacdo: Avaliacdo que serd associada ao processo seletivo, conforme
cadastro de avaliacdes dos processos seletivos.

e Nota minima: Nota minima para ser considerado aprovado na avaliagdo. Caso
a avaliagcdo seja de carater qualitativo, este campo sera zerado e desabilitado,
pois tal avaliacdo nao ocorre por nota, tendo apenas indicacdo de aprovado ou

reprovado.

e Sigla para a férmula da média: Sigla para compor a formula da média, que

posteriormente sera interpretada e assumira o calor da nota da avaliacdo do

candidato para o célculo da nota final do mesmo.

e Disponibilizacdo do resultado: Data de previsao de divulgacdo do resultado da

avaliacao.

e Ordem para critério de desempate: Ordem para critério de desempate da

avaliacdo dentro do processo seletivo. E usado em casos de uma avaliagéo ter
um peso maior que o outro no momento de ordenar os candidatos caso suas
notas finais tenham sido iguais. Caso a avaliacdo seja de carater qualitativo,

este campo sera desabilitado, pois tais avaliagdes ndo possuem notas.
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e Comunicar banca: Conforme agendamento de processo, sera disparado um e-

mail do tipo Banca (conforme cadastro dos e-mails de processos) para 0s

integrantes da banca do processo seletivo quando o tempo de antecedéncia da

avaliacao atingir os tempos parametrizados no cadastro da avaliagao.

Na abertura do processo seletivo, 0 usuario devera cadastrar uma férmula para o
calculo da média final do candidato (seu preenchimento é opcional para ndo impedir a
abertura caso o usuario ndo tenha em maos as variaveis passiveis de uso). A formula
devera ser composta pelas siglas das avaliagdes do processo seletivo e dos pontos de

bdnus por experiéncia.

L iniciar processo seletivo
EIH Macio - o

Geral Datas e composicio da média  Auditoria

Opches
Composicao da media final
Formula de composicao da media final:

As siglas para compor a férmula de cdlculo aparecerdo apds o cadastramento das avaliacdes.

Pontuar bonus por experiénda "BE”
Processo seletivo unificado

Permite cand. escolher cidade

Apbs a abertura do processo seletivo, a cada avaliacdo de carater quantitativo
cadastrada, a legenda da férmula do processo seletivo serd alterada para que o usuario

compreenda e saiba quais variaveis pode usar no calculo:
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SISTEMA NA BENMER - AMBIENTE DE

4= Avaliacio
Curriculos
Requisiches de contratacdo
Processos seletivos
|~ | Em elaboracio
=-[ 00001/2015
D Requisicio de origem
= Definicies
" | Etapas do processo
Avaliagdes do processo
[ Prova pritica
" | Locais de realizacio das avaliacies
| Banca examinadora
| Locais de divulgacio
-|”_| Em andamento
" | Cancelados
Conduidos
- | Todos
Tabelas
Grupo de relatdrios

~ /=& Prova pratica

Avaliacio:
Prova pratica -

Opches

Nota minima para aprovagao: 7,00

(ﬁigla para a formula da média: Pp )

Disponibilizacdo do resultado: |31/08/2015 |-

Desempate
QOrdem para critério de desempate: i]

A ordem para critério de desempate ndo € obrigatdria.

Preenchendo com 0 (zero) a avaliagdo ndo sera considerada como critério de desempate.

Comunicar banca

Sim Mo

Auditoria

Induido por: |andre.ded<er

Alterado por: |andre.ded<.er

| em: [19/08/2015 153 |

| em: |19,ros,r2015 14:54 |

Caso o processo esteja marcado para usar a pontuagao por experiéncia, a sigla “BE”

também sera acrescentada a legenda da férmula:

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE

4= Protocolo ~/= & 00001/2015

Curriculos
Requisigdes de contratacdo
Processos seletivos

D Requisicio de origem

Definicies

" | Etapas do processo
Avaliacies do processo

[ Avaliagdo curricular
[ Prova pratica

[} Prova tedrica

Locais de realizacio das avaliacies
Banca examinadora

Locais de divulgacdo

Em andamento

Cancelados

Conduidos

" | Todos

Tabelas

|| Grupa de relatérios

ot

-
e
-

LA LR ere e W O

=
Bl

Iniciar processo seletiva

Geral | Datas e composicSo damédia | Auditoria

Opcies

iz final
Formula de composicio da média final:

(PP =7) + (PT = 3)) / 10) +BE

As seguintes siglas poderdo der utiizadas na farmula:
« BE: Bdnus por pontuacdo

+ PP: Prova pratica

* FT: Prova tedrica

(‘u" Pontuar bénus por experiénda "BE ')

Processo seletivo unificado

Permite cand. escolher cidade

Validade
Inicio: Data de validade: Prorrogado até: Encerramento:
19/08/2015 |=| 31/08/2015 |=| _ 4 f ~|[x| |31/08/2015 [+

ApoOs a execucao do processo seletivo, o calculo da média final interpretara a formula

cadastrada pelo usuario substituindo a sigla informada pela nota do candidato na respectiva

prova.
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5.3.1.3. Exemplos:
Aplicando a férmula da imagem acima ((((PP * 7) + (PT * 3)) / 10) + BE) tém-se o
seguinte cenario:

Candidato Prova prética (PP) Provatedrica (PT) Bénus por experiéncia (BE) Média final
Candidato 01 9,25 8,76 0,15 9,25
Candidato 02 9,40 8,14 0,00 9,02
Candidato 03 7,96 8,84 0,20 8,42
Candidato 04 8,23 8,32 0,30 8,56
Candidato 05 8,64 9,85 0,15 9,15

No caso do “Candidato 01” da tabela acima, a férmula seria interpretada da seguinte
maneira: (((9,25 * 7) + (8,76 * 3)) / 10) + 0,15 resultando na média 9,25.

5.3.1.3.1.Locais das Realizacao das avaliacbes
Carga em que séo cadastrados os enderecos em que serao realizadas as etapas do
processo seletivo.

@\, = Qs Recursos humanos - - Unidade de documentagio do mo¢
Desktop = Gestdo do desempenho = Educagdo Corporativa | Dossié = Plano de cargos e remuneracdes  Salanos = Recrutamento e selegdo
AMBIENTE DE TESTE
4 Descrigdo v o= & Movo registro
8= Curriados -
@& Requisigdes de contratagBo RO
[ = Processos seletivos
= Em elaboragio Local

=) 00008/2015
@[ Requisicio de ongem

= = Defingdes nidade:
- Etapas do processo

B | Avalacdes do processo

Unidsde  Outro endereso

= Locais de realzagdo das avalagdes Auditoria

@ nchido por o
# Banca examinadora
@ Locas para aninco Alterado por: em:

® Em andamento

e Descricdo: Identificador do endereco a ser cadastrado.

e Local
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o Unidade: Usa o endereco associado a unidade selecionada.

Local
|Inidade Outro endereco

nidade:

=

o Outro endereco: Habilita um campo para que o endereco seja informado

manualmente.

Local
Unidade Outro endereco
Endereco:

5.3.1.3.2.Banca Examinadora
Relacéo dos integrantes da banca examinadora do processo seletivo, quando couber.

@._u = FICIEEY Recursos humanos - - Unidade de documentagio do méd
Desktop | Gestio do desempenho | Educagio Corporativa | Dossié | Plano de cargos e remuneragies | Salinos  Recrutamento e selegio
AMBIENTE DE TESTE
4= Fundondrio =/4= & LEONEL DA ROCHA
§-E ) Curricuos
@ = Requsiles de contratagho il
£ Processos seletves Coordenador -
=L Em elaboracdo Integrante
= 000082015 Funciondrio: Formacho mas recente:
[+ C_'] Requisicio de origem LEONEL DA ROCHA | | Administracio de Empresa
= ?E Ezefn;i‘jes dopn Classe: Cargo:
= _._ ] Avaliagies do processo — Prafessar
F- | Locas de reakizacks das avalagies Tempd de empresa:
B | Banca examinadora 19 andals), 8 més(es) e 2 dials)
% LEOMEL DA ROCHA
-0 Locsis para anindio Situagio
-] Em andamenta Atvo | Inativo
@7 Canceladas
®- | Conduidos
®- | Todos
=) Tabelas
- [ Grupo de relatdrios Auditania
Incluido pos: Bm:
Alterad por: S
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Atividade: Funcdo que o integrante desempenhara na avaliacdo, conforme

cadastro das atividades da banca examinadora.

Funcionario: Integrante da banca. Nao é aplicado filtro de empresa/filial neste
campo, para permitir que seja criada uma banca examinadora em uma
empresa que ainda ndo possui funcionarios;

Formacdo mais recente: Com base no integrante selecionado, retorna a

formacdo mais recente do integrante, de acordo com seus cadastros no
modulo Dossié. Informacdo preenchida automaticamente ao selecionar o
integrante.

Classe: Classe do integrante, conforme seus cadastros no modulo Dossié.
Informacéo preenchida automaticamente ao selecionar o integrante.

Cargo: Cargo do integrante, conforme seus cadastros no modulo Dossié.
Informacéo preenchida automaticamente ao selecionar o integrante.

Tempo de empresa: Tempo de empresa que o integrante possui, tendo como

datas de referencia a data de admissao e a data do cadastro do integrante da
banca. Informagé&o preenchida automaticamente ao selecionar o integrante.
Situacéo
o Ativo: Indica que o integrante estd ativo na banca do processo em
questéao.

Situacdo
Ativo Inativo

o Inativo: Indica que o integrante esta inativo, e habilita o campo de
substituto, que indica outro integrante da banca que o substitui.

Situacdo
Ativo Inativo

Substituido por:
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Carga de cadastro dos locais de divulgacéo do processo seletivo.

Lo

Desktop = Gestio do desempenho

Lo

AMBIENTE DE TESTE
4= Local de divulgacko x = « Portal "Trabalhe Conosco™ da FIEST
&2 Curriculos )
B3 Requisies da contratacla hecal de dvulgacio: Portal “Trabalhe Conosco” x
5 B Processas seletives Auiditoria
B Em elabaracia Inchuido por: em:
= 00008(2015
B[ Requisglo de anigem Alterada por: em:
5= Definighes
" | Etapas do processo
Avalaches do processs

Banca examinadors
Liocais pars aninco

nEEEH

Educagio Corporatva

= Recursos humanos -

Locais de reakzache das avalagies

" [Portal “Trabalhe Conosco™ da FIESC

Erm andamento
Cancelados
Conduidos
Tesdhes

Tabwelss

Grupe de relatonas

11 o]
R R
el

(4] [#]

- Unidade de documentagio do madulo

Dossié | Plano de cargos e remuneragdes | Saldnos

Recrutamento e selecdo  Ben

e Local de divulgacéo: Selecionar o local correspondente ao processo seletivo,

de acordo com os locais de divulgacao previamente cadastrados.

5.3.1.4. Botao “Iniciar Processo Seletivo”
Ao clicar neste botdo, mediante confirmacédo do usuério, da-se inicio ao processo

seletivo, colocando-o na primeira etapa (de acordo com o campo Sequéncia da etapa)

parametrizada para 0 mesmo.

O processo seletivo s6 podera ser iniciado se todas as suas etapas possuirem inicio

e fim definidos.

Ao iniciar a etapa, a mesma tera registrado a data de inicio efetivo.

O botao s6 aparece quando a requisi¢cao estiver “Em elaboragao”.
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Desktop | Gestio do desempenho | Educagdo Corporativa | Dossié | Plano de cargos e remuneragdes | Salanos  Recrutamento e selegio

AMBIENTE DE TESTE

4 Protocolo \x/o= ¢ 00008/2015
B | Curiados ;
# & | Requisigdes de contratagdo Mlai
£ = Processos seletvos Processo seletivo de origem:
= Em elaboracio
I D Estrutura deé comunicaclo:
b . 1 - Processo seletivo apds /2015
@ 7 Cancelados Jnero
@ Conduidos Requisicio: Etapa:
@ Todos 00005/201 |
B¢ Tabelas NaE =
@ | Grupo de relatdnios Stusgdo
!Bndd:omdo‘ Emandamento  Cancelado  Conduido

Questdo %

@ R5_039 - Iniciar processo seletivo?

%

DoE - Benq

Desktop | Gestdo do desempenho | Educagio Corporstive | Dossié | Plano de cargos e remuneragdes | Salirios | Recrutamento e selecio | B

AMBIENTE DE TESTE

4 Sequinca,Etapa (=)e=l & 1- Inscricho de curriculo
& | Curriados -
®  Requsigies de contratagso Sequinda
= l,i Processcs seleBvos |'1
@[] Em elaboracio Prazus
=[] Em andamento frécia: Bim:
= [ 1 - Inscricio de curriculo 15/06/2015 08:00 [=| 17/06/2015 18:00 |=
2| Processos selelivos .
- 5 o e e
B[} Requsicho de origem S5
B-F Definiches
BT Etapas do processo ;"m:d"m
) 1.- Inserigo de currculs o =
[Y 2 - Anilise curricular :
[% 3 - Prova préatica kocak: o
[ 4 - Segunda bedrica (=ix]
[ 5 - Entrevista
@[ Avalagdes do processs Hasdtoria
B Locais de reakzachs das avaliaches Inchedo por: | | ome |
IE.' Emum‘ra:hra alterada pars | IE'“:[
- Locais para ardnco

5.3.2. Carga “Em Andamento”

Nesta carga, 0s processos seletivos estdo separados por etapa, e possuem 0S
seguintes botdes passiveis de interacao:
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5.3.2.1. Botao “Concluir Etapa”
Mediante confirmacdo do usuério, conclui a etapa corrente do processo seletivo, e
inicia a préxima. Neste momento, o campo Etapa finalizada em registra 0 momento do

encerramento da etapa atual, e o campo Etapa iniciada em (da proxima etapa) registra o
momento em que a mesma foi iniciada.

1 - Inscricdo de curriculo

2 - Analise curricular

Sequéndia: Sequéndia:

1 2

Prazos Prazos

Inicio: Fim: Inicio: Fim:
15/06/2015 08:00 |=| 17/06/2015 18:00 |=

15/06/2015 08:00 |+| 19/06/2015 18:00 |+

Etapa iniciada em: tapa finalizada em: tapa iniciada em: Etapa finglizada em:
16/06/2015 09:08 16/06/2015 10:46 16/06/2015 10:46

0 R
Avaliagdo da etapa

Avaliagdo da etapa
Avaliagdo: Avaliagdo:
-3 Avaliacio curricular -3
Local: Local:
hatllt] hatllt]
Auditoria Auditoria
Induido per: (andre.decker

em: |12/06/2015 16:17 Incluido por: |andre.decker

em: |12/06/2015 16:17
Alterado por: |andre.decker

em: |16/06/2015 10:46 Alterado por: |andre.decker

em: |16/06/2015 10:46

Caso a etapa possua uma avaliacdo associada a mesma e nesta avaliacdo houver
candidatos ndo avaliados ao clicar no botéo, o usuério sera alertado de que ha candidatos

ainda ndo avaliados, sendo necessario efetuar a avaliagdo dos mesmos para que a etapa
possa ser concluida.

-~

.
Informacsdo

R5_027 - H3 candidatos ainda ndo avaliados. Verifique.

oK
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Ao final de cada etapa, quando houver avaliacdo e o candidato estiver aprovado na
mesma, ele entrard em avaliacao na proxima etapa do processo seletivo. O mesmo ocorre

com todos os candidatos da etapa caso néo haja avalicdo associada a mesma.

O candidato entdo receberd um e-mail conforme cadastrado nos parametros de e-

mails de processo do tipo Candidato aprovado na etapa. Uma copia do e-mail sera

cadastrada na carga de Reqistros de contatos do curriculo. Caso os parametros de e-malil

para candidato aprovado na etapa ndo estiverem cadastrados, o usuério sera alertado de

gue os parametros de envio de e-mail inexistem.

82

Fa

Informacao

R5_050 - Mao ha pardmetros para envic de e-mails do tipo "Candidato aprovade na etapa”. Verifique,

OK

Caso o0 processo seletivo esteja em sua Ultima etapa, o usuario sera questionado se
deseja concluir o processo seletivo devido ao encerramento da Ultima etapa. Este processo
indicard o processo seletivo como Concluido e o0 mesmo estard visivel na carga de

processos seletivos concluidos.

£ !

Questao

; 1 RS 030 - A etapa atual € a dltima do processo seletivo. Deseja concluir o
' processo seletivo?

S5im Méo
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5.3.2.2. Botao “Inscrever Curriculo”
Faz a associacdo dos curriculos do sistema ao processo seletivo. O botdo aparece

guando a etapa possui o flag Etapa de cadastramento de curriculos marcado. Ao clicar no

botdo, o formuléario de selecéo de curriculos sera apresentado.

Selecdo de candidatos/Curriculos
&
Nimero de CFF:

V| Considerar pessoas com deficiénda?

V| Congiderar pessoas sem defidéndia?

Eiltrar Acdes ~

Candidates aprovados  Banco de curriculos

COrdem CPF Candidato Municipio PCD  Processo seletivo Mota final Critério 01 Critério 02 | =

bt

bt 2 221,235.472-50 Hilma Midia de Baltazar Blumenau Sim 000242015 9,32

bt 3 437,454,211-53 Mem Raul de Leveck Blumenau Sim 000242015 9,05

L4 559.058.649-69 Cesario Vidal de Gaertner Blumenau Sim 00015/2015 8,57 9,65 7,48
L5 160.621,215-08 Saladino Clidio de Alves Sao Jose Sim 000242015 7,25

Lls 366.600,561-65 Leonete Cleonice de Firao Lages Sim 000242015 7,10

L7 910.4961.636-71 Qvidio Vicente de Bayer Lages Sim 00024/2015 6,55

i 537.079.255-01 Berto Milo de Rabelo Florianopolis NZo 000242015 9,97

bt o 962,203.939-10 Dulce Jordana de Procurado Criciuma Nio 000242015 9,91

Wt 10 262.805.125-76 Mariline Lisdalia de Prim Tubarao N3o  00024/2015 9,75

et 11 108.252.939-79 Rodolfo Telmo de Mascmento Brusque NZo 000242015 9,68

L 12 450,990, 84400 Muno Kevim de Bogo Joinville Nio 000242015 9,68

O formulério retornara os candidatos que atendem a pelo menos um dos requisitos do
cargo da requisicdo, residem na cidade da unidade da requisicdo, ou possuem o flag
Possibilidade de mudanca de cidade marcado. Ao selecionar os candidatos aprovados para
uma requisi¢ao, eles aparecerao na carga de “Candidatos aprovados” ordenados por uma
ordem de chamada. A Ordem de chamada respeita a prioridade dos candidatos
selecionados no filtro, ordenando-os por PCD/Néo PCD, nota final e critérios de desempate.

Ao selecionar os candidatos marcados, eles aparecerdo na mesma ordem na carga

de “Candidatos aprovados”:

Tem seu funcionamento semelhante ao formulario de selecdo de candidatos da

requisicao.
Os funcionarios selecionados neste formulario, serdo associados com o status “Em

selecao na etapa” a etapa do processo seletivo.
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5.3.2.3. Botao Avaliacao curricular
Habilitado apenas quando a etapa corrente do processo estiver com o flag Etapa de

avaliacdo de candidatos marcado e possuir uma avaliacdo de carater qualitativo associada.
Ao clicar sobre o botdo, o formulario de selecdo de candidatos apresentara todos os
candidatos associados ao processo seletivo que estdo com sua avaliacdo em status

diferente de “Aprovado”.

84

Selecdo de candidatos/Curriculos
&l

Ry PriorizagEo de ordenacio

i | I -

SIS [Atividades Py
| Considerar pessoas com deficiéncia? Experiéncias
Formacdes ¥
/| Congiderar pessoas sem deficiénda? Habilitacdes
Qualificacdes
Filtrar AcBes v Ordenar
Candidatos aprovados | Banco de curriculos
CPF Candidato Municipio PCD  Atividades (%) Experiéndas (%)  Formacdes (%) Habiltagdes (%) QualificacBes (%)
|

i 303.635.50245  Herlander Sotero de Neckel Joinvile ) 100,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
b 20543451992 Joscelino Hemaxi de Hungaro Florianopolis NEo 100,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
A 778.297.177-29 Leonardina Flor de Ceres de Sabino Joinville Mo 100,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
| 867.984.135-21  Marizete Helena de Pinho Florianopolis Mo 100,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
A 110.751.37798  Orlandina Onelia de Frotkamp Lages NEo 100,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
M 107.175.332-04 Agostinho Heleno de Tanzen Florianopolis Mo 50,00 % 50,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
b 436.179.792-70  Therico Jozo de Nienckotter Florianopolis Mo 50,00 % 50,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
b 204.5%6.25470  Rafaela Florisbela de Nack Joinvile NEo 50,00 % 50,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
M 185.093.701-09 Davi Leonicio de Ellard Sa0 Jose Mao 50,00 % 0,00 % 100,00 % 0,00 % 0,00 %
A 673.173.340-03  Florisbela Petra de Morais Chapeco Mo 50,00 % 0,00 % 100,00 % 0,00 % 0,00 %
b 18407569621 Gail Penelope de Goncalves Joinvile NEo 50,00 % 0,00 % 100,00 % 0,00 % 0,00 %
M 252.082.335-68 Gradete Isabelina de Broering Lages Mao 50,00 % 0,00 % 100,00 % 0,00 % 0,00 %
bA 925.141.65083  Hebe Joice de Martendal Blumenau Mo 50,00 % 0,00 % 100,00 % 0,00 % 0,00 %

Ao aprovar os candidatos selecionados (A¢bBes > Aprovar candidatos marcados ou
pela tecla de atalho F7), os mesmos terdo a sua avaliagdo indicada como “Aprovado” na
etapa atual do processo seletivo.

Candidatos ndo aprovados precisam ser avaliados manualmente, pois a etapa nao

pode ser concluida enquanto todos os candidatos nédo tiverem sido avaliados.

5.3.2.4.Botao Calcular nota final
Realiza o calculo das notas finais dos candidatos e apura os bénus de pontuacdo do

candidato caso o processo seletivo use tal pontuagéo no calculo da nota final do candidato.

O processo realiza um célculo de média aritmética das avaliagcbes quantitativas do
candidato e, se parametrizado para tal, calcula os bénus de pontuacédo do candidato. Ao
final, soma os resultados pré--apurados e atualiza a Situacdo do cand. no processo seletivo
fazendo uma comparacdo do resultado obtido com o campo Média final do processo

seletivo.
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5.3.2.5. Botao Retornar para “Em elaboracao”
Este botéo retorna o status do processo seletivo para “Em elaboracdo” enquanto néo

houver candidatos associados ao mesmo. Caso haja funcionarios, o usuario sera alertado
do mesmo e 0 processo nao tera continuidade.

-

Informacao

RS 057 - J& ha candidatos associados ao processo seletivo, sendo assim, ndo sera possivel assumir o status de "Em elaboragao”.

QK

5.3.2.6. Botao “ Relatorios”

Mostra o formulario de impresséao de relatorios do sistema. Os relatérios apresentados

séo os cadastrados no grupo de relatorios associados a etapa atual do processo seletivo.

.
il Emissdo de relatarios

-

gl & Todos Wenhum Erewer Exportar Imprimit |mpressara.. HKd P H
Fielatdrios

Cadigo Mome Filtro Hie.

P00z Curzos Realizados Mo tem M

P.5E Atividades Fadiao M

P.2020 Curriculum Funcional Folhaz M
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Caso a etapa nao possua grupo de relatorios associado, o usuario sera alertado de
gue a etapa ndo possui grupo de relatorio associado.

e

.
Informacao -

R5_008 - Etapa ndo possui um grupo de relatérios parametrizado.

0K

5.3.2.7.Carga de Candidatos
Esta carga apresenta todos os candidatos associados

ao processo seletivo,
separados por status da avaliacdo da etapa corrente.

€
= Curriculos
= Requisicies de contratacio
EI = Processos seletivos
---__ Em elaboracdo
51" | Em andamento

[ 1 - Inscrigio de curriculo
[ 2- Analise curricular
[ 3 - Prova pratica

E| " | Processos seletivos

=-[ 00008/2015

D Requisicio de origem
m = Definiciie
-1 = | iCandidatos
¥ | Em selegdo na etapa
| Aprovados na etapa
| Eliminadeos na etapa
Desistentes na etapa
Todos nesta etapa

-
-
B-

[ | Todos neste processo seletiva
| Anexos
@-"_| Erratas

5.3.2.7.1.Em Selecao na Etapa
Nesta carga sdo mostrados todos os candidatos que chegaram a presente etapa do

processo seletivo e que na avaliagao do processo seletivo se encontram com o status “N&o
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avaliado”. Caso a etapa vigente ndo possua avaliagado parametrizada, todos os candidatos

desta etapa serdo mostrados nesta carga.

@_LJ Mo Q )= Recursos humanos - - Unidade de documentagio do médulo Recrutamen

Desktop | Gestio do desempenho | Educagho Corperativa | Dossid | Plane de cargos e remunersglbes | Saliries | Recrutamento e selegho  Beneficios | Medi

= Protocoio, Curriouo = = & 1-D0008)2015 - Decio Veridiano de Kleiner
& Curricos
#-E) Requsigies de contratagio
& Processos selethvos Curricuio; Protocolo:
#- | Em elaboracio Dietsa Vendiang de Kierer 100008 2015
Em andamento
= [ 1 - Inscricio de curriculo
. : .: 2 - Aniillge curricular EmpelegBa  Aprovade  Eiminado  Desistents
& [ 3-Prova pritica
B[] Processos seleths

Wisualizar oo

Sacks do cand. no Processs Seetve

=Y 00008 2015
4 shee et
E—' & Canddatos {heerviches
=7 Em seleglo na etapa
= | [1-00008/2015 - Declo Veridiana de Kleiner
By Curniouio
& | Anexas
-_1 Aakiaclo Auditona
C Histiinon de etapas Ichsidhs pror am:
Locais das avalacles
T | Recursos Alterad pof: em;

T | Regstros de contatn

e Curriculo: Candidato associado ao processo seletivo.
e Protocolo: Numero identificador do candidato perante o processo seletivo,
composto por um numero sequencial mais o protocolo do processo seletivo.

e Situacdo do cand. no processo seletivo: Indica o status do candidato perante

0 processo seletivo, em caso de candidato Aprovado/Reprovado, o

detalhamento de sua nota final aparecera.

Situacdo do cand. no Processo Seletivo
EmselecBo | Aprovado | | Eiminado | Desistente

Bdnus de pontuacio: | 0,00/ Mota final: | 7,98

o Bobnus de pontuacdo: Pontuacdo que o candidato recebeu de acordo

com os cadastros de pontuacdo por tempo de experiéncia versus as

experiéncias cadastradas para o candidato em questao.

o Nota final: Nota final do candidato de acordo com o célculo da féormula

do processo seletivo.

Sistema RH

Salvo em 08/10/2015 09:56:00



88
Médulo Recrutamento e Selecao

Observacfes: Campo em que se pode realizar uma observacéo acerca do
candidato.

Abaixo do candidato associado ao processo seletivo, sdo carregadas as seguintes
cargas:

5.3.2.7.2.Curriculo

Registro que retorna os dados do curriculo do candidato. Abaixo do mesmo é
carregada a arvore de pastas do curriculo.

4"|

E-= Curriculos
= Requisicies de contrataco
EI =" Processos seletivos

-- | Em elaboragdo

=1+ | Em andamento

B[ 1 - Inscricio de curriculo

B[ 2 - Anslise curricular

L——_ID 3 - Prova pratica

E|__ Processos seletivos

=-[Y 00008/2015

[ Requisicio de origem
B-/=, Definigies

El = Candidatos

B[] Em selecio na etapa

2 1-00008/2

|__—_|D

015 - Decio Veridiano de Kleiner

é OCUpacionais
Atividades
Dependentes
Documentos
Empregos anteriores
Enderecos
Escolaridades
Experiéncias
Formaghes
Habilitagbes
Parentes
Qualificagdes
Referéndas
Registros de contatos
]| Telefones
- | Vinculos com a empresa

5.3.2.7.3.Anexos

Carga em gue se pode anexar documentos que concernem ao candidato em relagéo
ao processo seletivo.
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B © i = Recursoshumanos- documentag3o o
Desktop ~ Gestdo do desempenho  Educaclio Corporativa - Dossié | Plano de cargos ¢ & Salérios e selegio Medicina
AMBIENTE DE TESTE

4 Anexo ==& MNovo registro

@ | Curriados 8 _

% & Requsighes de contratagho Qota fpexo;

2 & Processos seletvos P

© O Emelaboragio Ff'.cdo

3- [ Em andamento
% [ 1- Inscricio de curriculo
@ [ 2- Andlise curricular
= () 3 - Prova pritica
[ Processos seletivos
= [ 00008/2015 Aoditoris
[ Requscio de origem Inchido por: e
i - zm""“‘; Alterado por: e
7| Em selegBo na etapa
= [ 1-00008/2015 - Decio Veridiano de Kieiner
® [ Cumicdo
&0 Anexos
[ [tove regatro]
[ Avalagio
@ [ Matérico de etapas
T Locais das avalacles
T Reaursos
1 C_ Registros de contato

e Data: Data de inclusdo do anexo.
e Anexo: Arquivo a ser importado ao registro.

e Descricdo: Descricdo do anexo importado.

5.3.2.7.4.Avaliacéo
Avaliacdo do candidato na etapa vigente do processo seletivo.

@“\,u: B FICTEEE Recursos humanos - - Unidade de documentagao do modulo Recrutament
Desktop | Gestho do desempenho | Educaclo Corporative | Dossié | Plano de cargos e remuneragles | Salirios | Recrutamento e selecho | Beneficios | Medic
AMBIENTE DE TESTE
G = & Avalacio
®-F ) Curiculos
- Requisdes de contratacks o,
57| Processos seetos Prova pritica
- T | Em elsboracho Situacio
Em sndaments Mo avalado  Aprovado  Reprowado NBO Compareceu

® [% 1 - Insericio de curriculo
@Y 2 - Andlise curricular
E-[Y 3 - Prova prética
B 7| Processos sehetives
= [ 000082015 =
B[ Requscha de ongem =
B-F Defirches vaghes:
= |-- Candelatos
B ] Em selegha na etaps
= 1-00008 /2015 - Decia Veridiana de Keiner
[ Curiade
0 gt Ackra
B[ Mstinc de etaces IR o
E Alterada pors -

AN

e Avaliacdo: Avaliacao da etapa vigente.
e Situacdo: Representa o status da avaliacdo perante o candidato.
o N&o avaliado: Candidato ainda nao foi avaliado nesta avaliagao

(caracterizando candidato Em avaliacdo nesta etapa)
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o) Aprovado: Candidato aprovado na avaliacao (caracterizando candidato
Aprovado nesta etapa). No momento da aprovacdo do candidato, caso a avaliagdo seja

guantitativa e a nota informada seja inferior ao cadastrado nas definicées da avaliacéo, o

usuario sera questionado se deseja aprovar o candidato mesmo assim.

£ It

Questao

; 1 R5 062 - Mota do candidato € menor ac parametrizado para a avaliagdo
! neste processo seletivo. Aprovar o candidate nesta avaliagdo mesmo
assirm?

Sim Mao

o) Reprovado: Candidato reprovado na avaliagdo (caracterizando
candidato Aprovado nesta etapa). No momento da reprovacdo do candidato, caso a
avaliagdo seja quantitativa e a nota informada seja superior ao cadastrado nas definicoes
da avaliacdo, o usuario sera questionado se deseja reprovar o candidato mesmo assim.

- i

Questao

% RS 063 - Nota do candidato € maior ou igual ae parametrizado para a
/ avaliagdo neste processo seletivo. Reprovar o candidato nesta avaliagdo
mesmo assim?

Sim Mio

BN

o N&do compareceu: Candidato que ndo compareceu a avaliacao

(caracterizando candidato Desistente nesta etapa).
¢ Anexo: Pode-se associar um arquivo a avaliacdo do candidato.

e Observacdes: Apontamento de observagdes sobre o candidato na avaliacéo.
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5.3.2.7.5. Historico das Etapas

Carga onde o log de andamento do candidato dentro das etapas do processo seletivo
fica registrado.

TEE [ @ B3 )= Recursos humanos - - Unidade de documentacio do modulo Recrutamenta
o
Desitop = Gestdo do desempenho  Educagdo Corporativa | Dossié | Plano de cargos € remuneragdes  Salirics | Recrutamento e selecio | Beneficios | Medicin
AMBIENTE DE TESTE
4= Data,Etapa = = & 16/06/2015 - Anilise curricular
* _'i Curniculos Daka: Elave:
+ _=' Regusicies de contratacio . - -
S F Procetsos seletms 161062015 Arbise ourroular
-] Em elaboragho Auditoria
B Emandamenite Encluicko por: &m
# 1Y 1 - Inscricko de curricule
+ | Y 2 - Andlse curricular Alberacks pors
=Y 3 - Prova pritica

&

Em selecho na elspa
=Y 1-D0008] 2015 - Decio Veridiano de Kemer
B[ Curricuds
B Anexos
[ Avakagio
= Hstonico de etapas
| (16706 2015 -
Y 16/06/2015 - Inscrico de curricule
[ 16/06/2015 - Prova pritics

e Data: Data em que o candidato foi associado a etapa.

Etapa: Etapa que o candidato participou.

5.3.2.7.6.Locais de Avalicbes

Relacao dos locais de realizacbes das etapas em que o candidato as executara
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)

* gendamentos | Beneficios | Desltop | Dossié | Educaglo Corporativa | eSocisl | Gestio do desempenho | Medicina | Pagamentos | Plano de cargos & remuneragdes

AMBIENTE DE TESTE

== & Movo registro

@ = Curriades .
* |" Rlequspies de contratagio Etapa:
5 F Processos seletives I""_

- 2| Em slaboracha Local:

| Em andaments

= [% 1 - Inscrigio de curriculo
Processos seketvos

Etapa: Etapa de execucdo do candidato.

e Local: Local de realizacdo da etapa. Sao filtrados apenas os locais associados

ao processo seletivo em suas definicoes.

5.3.2.7.7.Recursos

Recursos que por ventura os candidatos podem abrir em decorréncia de alguma
discordancia com o processo.

Desktop | Gestdo do desernpenho | Educagio Corponativa | Dossaé | Plane de cargos & remuneragles  Salirics | Recrulamento e selegdo | Beneficios | Medici

#° Anexo

AMBIENTE DE TESTE
== # Projetodoce
-5 Quriaks e [ata:
O 8 oo Pregetsdocx R mesrs [
-7 Em elaboragio Situacks
-] Emandements [Emangiss| Acetn  Recsads
B4 1 - Inscriclo de curriculo

= % 2 - Andlse curricular
=% 3- Prova pritica
= | Processos seletivos

o concondngia com a nota da avaliac o
=-[ oooos/2015

@8- Requisicho de erigem

B Defrigles

B F Canddatas

51 7| Em selegho na eiaga Audtonia
= [% 1-00008/2015 - Decio Veridiana de Keiner nchado por: gm: |
B[ Cumindo

|
alterado por: o |
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¢ Anexo: Documento do recurso
e Data: Data de abertura do recurso
e Situacao: Status do recurso
o Em andlise: Recurso ainda em fase de andlise. Enquanto existirem
recursos neste status, ao tentar concluir a etapa, o usuario sera alertado de que existem

recursos em andamento e a etapa nao podera ser concluida.

- N

Informac&o

R5_028 - Ha recursos em andamento. Verifique.

oK

o Aceito: Recurso deferido

o Recusado: Recurso indeferido

e Descricdo: Descricdo sobre a abertura dos recursos.

Para que seja possivel a inclusdo de recursos, a etapa vigente do processo seletivo
precisa ter o flag Etapa permite recursos marcado nas definicbes das etapas dos processos

seletivos. Caso o flag ndo esteja marcado e o usuario tentar concluir a etapa, 0 mesmo sera

alertado de que nédo é possivel incluir o recurso.

e A

Informacao

R5_065 - Etapa atual do processe seletive ndc permite inclusde de recursos,

QK
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5.3.2.7.8.Registro de Contatos
Registro dos contatos feitos com os candidatos do processo seletivo. Posteriormente

0s registros podem ser consultados na carga abaixo do reqistro do curriculo do candidato.

- Unidade de documentaglio do modulo Recrutamento e

@‘ —
Desktop  Gestio do desempenho  Educacho Corporativa  Dosué  Plane de cargos e remuneragdes  Salinios  Recrutamento e selegio  Beneficios  Medicina

4 Deta,Ocorrinca v o= ¥ 17/06/2015 10:53 - E-mail
% & Curricdos Dat
o & Requucles de conatacho pasa
5 B8 Srocisens sthativos 17/06/2015 10:53
" Emelaboragho Ocorrénos
Em andements Solotou frazo de 2wy Candidato nlo enirow em contats | Emad
Y 1 - Inscricho de curriculo
) 2« Andlse curricular Aemetente:
+ N 3 Prova pritxa
? - Segunda tedrica Oestrnatano
Processos seletivos
= ) 00008/2015
% | N Reguscho de ongem Asmunto
3 | Defrwdes Vock for aprovado e etaps
3 (& Canddatos Mevrmager
" Em selegho na etaos »
wWoarsbérs < , Deco Yerdano de Kener!
5 [ 1-00008/2015 - Decio Veridiano de Klewner Siseg b> ~- i
& 1N Curicdo Voot fol aprovado na etana < >Prova ardtca <A> do processo seletvo
o . Anexos G>00008/2015<)> da
N Avakacho Sus présima etaos € 8 9>Segunda tedacs G > & ser realzads em O >00/06/2015
= 08:00:00<A>. x>
. Mstinco de etapas >
. ' Locas das avalacles Atencosamente <br />
0 Recursos
" Regatos de contato Admwrsy atvo
Y [17/06)2015 10:53 - €
Aororvadon 1 eta0s
Elewrados na etape
Desatentes na etaps
%) | Todos nesta etaps
&) [ Todos neste processo seletve
& Anexos Audtors
- Erratas InGudo por o
NS-
.' a\i Entrevista Alter ado por o

5.3.2.7.9.Aprovados na Etapa
Nesta carga sdo mostrados todos os candidatos que chegaram a presente etapa do

processo seletivo e que na avaliacdo do processo seletivo se encontram com o status

“Aprovado”.

5.3.2.7.10. Reprovados na Etapa
Nesta carga sdo mostrados todos os candidatos que chegaram a presente etapa do

processo seletivo e que na avaliacdo do processo seletivo se encontram com o status

“‘Reprovado”.
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5.3.2.7.11. Desistentes na Etapa
Nesta carga sdo mostrados todos os candidatos que chegaram a presente etapa do

processo seletivo e que na avaliagao do processo seletivo se encontram com o status “N&o

compareceu”.

5.3.2.7.12. Todos nesta Etapa
Nesta carga sdo mostrados todos os candidatos que chegaram a presente etapa do

processo seletivo independente do status da avaliacéo.

5.3.2.7.13. Todos Nesse Processo Seletivo
Nesta carga sdo mostrados todos os candidatos que foram associados ao processo

seletivo em questao, independentemente de seu status perante ao processo seletivo.

5.3.2.8. Carga Anexa
Carga em que podem ser adicionados arquivos ao processo seletivo.

bl L@ ey IS Recursos humanos - - Unidade de documentacio do madu

Desktop | Gestio do desempenho | Educaglo Corporativa | Dossié | Plano de cargos e remuneragies | Salinos  Recrutamento e selegio
AMBIENTE DE TESTE

= Argquive = e= & Recrutamento.WinMerge

F-E | Cumiauos e .

B2 Requesiges de contratagBo ARV

B Processos seletivos s
®- " | Em elsboracio
= Em andamento

#-[Y 1- Inscricio de currculs
#-[Y 2 - Analize curricular
=-[Y 3 - Prova pratica
= Processos seletivos
= _\_"'J 000082015

41 (2 DefirsBes
-2 Candidatos
-7 | Anexos
41 | Erratas

5.3.2.9. Carga Erratas
Cadastro das erratas do processo seletivo.
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96

A=) Nz NERSY Recursos humanos - - Unidade de documentagio do méc

AMBIENTE DE TESTE

¥ Tipo ~|s= & Alteragio do cronograma

M= Curricuos

-7 Reguisices de contratachs Tipo: Rata:

B Proc peletivos Alteracdo do cronograma = (16/07[2015 09:32 |=

?
§
;

Justificativa:

* gendamentos | Beneficios | Desktop | Dossié | Educacio Corporativa | eSocial | Gestdo do desempenho | Medicina | Pagamentos | Plano de g

Drata da provva tednca allesada paa Z2/07/2015 4s 1800

= Canddatos
c :’:"uﬂ: Auditoria
’ Induide por: :
" Alteragio do cronogramal - -
B[4 2 - Andlise curricular Alterada por: e
# [ % 3 - Prova pritica
o Tipo: Tipo da errata, conforme cadastro dos tipos de errata.
o Data: Data da errata.
o Etapa: Etapa do processo seletivo que a errata visa corrigir.
o Justificativa: Motivo da criagéo errata.

5.3.3. Carga “Cancelados”
Carga que separa 0s processos seletivos por etapas e lista 0os processos seletivos
cancelados pelos usuarios.

5.3.4. Carga “Concluidos”

Nesta carga, 0s processos seletivos ja concluidos sdo apresentados com separacao
por etapa. Os botbes passiveis de interagdo neste status sdo: Relatérios e Calcular nota
final.

5.3.5. Carga “Todos”
Lista todos os processos seletivos da empresa corrente do sistema. Os botdes

mostrados para cada registro seguem as seguintes regras:
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e Botfo Iniciar processo seletivo: E mostrado enquanto o processo seletivo

estiver em elaboracéao.

e Botfo Concluir etapa: E mostrado enquanto o processo seletivo estiver em

andamento.

e Botfo Inscrever curriculo: E mostrado enquanto o processo seletivo estiver

em andamento e a etapa atual do processo possuir o flag Etapa de
cadastramento de curriculos marcado.

e Botdo Avaliacdo curricular: Aparece enquanto O processo estiver em

andamento e a etapa atual do processo possuir o flag Etapa de avaliagao de
candidatos marcado.

e Botdo Calcular nota final: Aparece enquanto 0 processo estiver em

andamento e a etapa atual do processo possuir o flag Etapa permite o célculo
da nota final marcado.

e Botdo Retornar para “Em elaboracao”: Aparece apenas quando o processo

seletivo estiver em andamento.
e Botdo Relatérios: Aparece em todos 0s momentos do processo seletivo com

excecgao de quando o mesmo estiver com o status de “Em elaboragao”.

5.4, PROCESSO SELETIVO PERMANENTE

Determinados processos seletivos podem ocorrer independentemente de suas

etapas, pois as mesmas podem ocorrer todas ao mesmo tempo:
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Curriculos
Reguisicies de contratacdo
=" Processos seletivos

-[__| Em elaboracdo
-~ | Em andamento

|

i | Cancelados
Conduidos

Tabelas
Grupo de relatdrios

17 mmem
ual o g

Nestes casos, uma nova acao caira sobre o processo seletivo: Concluir processo

seletivo, pois como 0 mesmo nao transita entre etapas e ndo sabe qual a sua Ultima etapa

na escala temporal de execucao, nao haveria como ser concluido.
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| Em elabaracio

| Em andamento

,__—_|D 1 - Inscricdo de curriculo
B Proce let
2D

=-[% 2 - Avaliagdo tedrica

E| | Processos seletivos
D 000022015

[_]D 3 - Avaliagdo pratica

E| __ Processos seletivos
®-[ ooooz/2015

=-[Y 4 - Andlise curricular

E| " | Processos seletivos
D 000022015

=-[" 5 - Entrevista

B | Processos seletivos
®-[ 0o002/2015

Cancelados

Conduidos

Unidade:
Unidade 04

Processo seletivo de origem:
000012015

Estrutura de comunicagdo:

1 - Processo seletivo apds janeirof2015
Requisigio:
000012015

Protocolo:
000022015

Processo permanente
Sim Nao

URL de divulgacdo:
afrasdasda
Situacdo

Em elaboracdo Em andamento

4= Protocolo ~ | dum| & 00002/2015

___ Cur”FL'!lof - Inscrever curriculo  Relatérios  Identificar e comunicar curriculos (Condgir processo seleﬁvo)
[#-1= | Requisicies de contratacdo

== Processos seletivos Geral | Datas e composico da média | Auditoria

Média final: M®de vagas:
7,00 5

Cancelado Conduido

Ao clicar neste botdo, sera consistido se ndao ha nenhum candidato “Em selecao

perante o processo seletivo”. Casou houver, o usuario sera alertado de que o processo

seletivo ndo podera ser concluido. Caso contrario, o processo seletivo sera concluido:

-

Informacao

R5_077 - O processo seletivo ndo pode ser encerrade enquante houver candidatos "Em selegao”,

0K

-
'

As ac0es de Inscricdo de curriculo e Avaliagcao curricular permanecem com 0 mesmo

comportamento dos processos seletivos ndo permanentes;

5.4.1. Acdes sobre os candidatos
Nos processos seletivos permanentes, as acdes de Concluir etapa, Calcular nota final,

Enviar candidato para portal de provas e Obter nota do portal de provas que eram

pertinentes ao processo seletivo, passam a ser executadas a nivel de candidato, para que
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um candidato possa tramitar entre as etapas do processo seletivo independentemente dos

outros candidatos.

As acoOes sobre os candidatos aparecerédo de acordo com o parametrizado na etapa

vigente do mesmo.
5.4.1.1.Concluir etapa
Conclui a etapa corrente do candidato, podendo:

e Associd-lo a préxima etapa caso a etapa corrente do mesmo ndo possua

avaliacao ou possua e o candidato esteja aprovado na mesma

Acesso | Adm | Agendamentos | Beneficios | Desktop | Dossié | Educacdo Corporativa | eSocial | Gestdo do desempenhe | Medicina | Pagamentos | Plane
SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TREINAMENTO

@=| Candidato PCD, Curriculo ¥ /4= ¥ PCD - Querubim Tamiris de Jonck

E-= Curriculos

Requisicies de contratagdo

Processos seletivos Candidato PCD

71| Em elaboraggo PCD N3o PCD

-~ | Em andamento

ElD 1 - Inscricio de curriculo Curriculo: Protocolo:
E|; Processos seletivos |Querubim Tamiris de Jonck | |14-0000212015
=-[ oooo2/2015

- [ Requisicio de origem Local de conhecimento da prova:

Definigdes

= | Candidatos

Bl | Em selecio na etapa Situacdo do cand. no Processo Seletivo

&-[? PCD - Querubim Tamiris de Jonck Emselecio| Aprovado  Eiminado  Desistente

D PCD - Ubaldo Urbane de Hinckel

i~ Mo PCD - Alexio Donato de Weirich

- Decio Veridiano de Kleiner

- Gentil Expedito de Bianchini Justificativa desistlag

: - Gracinda Ersilia de Vasconcellos Informacao x

#-[ " N3o PCD - Iberico Joao de Nienckotter .

o PCD - Igor Nuno de Terlinden

0 PCD - Juna Otelina de Luchtemberg

o PCD - Mair Vasco de Schreiber

o PCD - Marcilio Messias de Koehler Observagdes:

o PCD - Oceano Delmano de Feler

- Quirilo Clidio de Back

N3n WD - Faido Darvcin de Brillinnare

Vigualizar curriculo

g5 &
-]
2R3
[=J =l =]

R5_082 - Candidato associado 3 etapa "Avaliagdo tedrica”.

EEE55E

=]
8
=}

e e

...

e Reprova-lo perante o processo seletivo caso a etapa corrente possua

avaliacdo e o mesmo tenha reprovado
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Acesso | Adm | Agendamentos | Beneficios | Desktop | Dossié | Educagdo Corporativa | eSocial | Gestdo do desempenho | Medicina | Pagamentos | P

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TREINAMENTO
)= & PCD - Querubim Tamiris de Jonck

& Candidato PCD,Curriculo

Curriculos
Requisigies de contratagado
Processos seletivos

Vigualizar curriculo

Candidato PCD
|” | Em elaboracio

PCD MN&o PCD
Em andamento
B[ 1 - Inscrigio de curriculo Curriculo: Protocolo:
2-[}) 2 - Avaliacio tedrica Querubim Tamiris de Jonck | |14-00002/2015

- | Processos seletivos

=-[ 00002/2015
7-[1Y Requisicio de origem
Definicies
Candidatos
| Em selegdo na etapa
| Aprovados na etapa
Eliminados na etapa
[y iPCD - Querubi
|| Desistentes na etapa
| Todos nesta etapa
| Todos neste processo seletivo
- | Anexos

Local de conhedmento da prova:

Situagdo do cand. no Processo Seletivo
Aprovado

Em selecio Eiminado | Desistente

Banus de pontuagdo: 0,00( Mota final: | 0,00'

Tamiris de Jonck:

Justificativa desisténda:

¢ Indic4d-lo como desistente no processo seletivo caso ele tenha sido indicado
como desistente na avaliacdo da etapa corrente.

Acesso | Adm | Agendamentos | Beneficios | Desktop | Dossié | Educagdo Corporativa | eSocial Medicina

Gestdo do desempenho Pagamentos

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TREINAMENTO

& Candidato PCD,Curriculo

Curriculos

=) ¢=| & PCD - Carsta Omar de Maba

Requisiches de contratacdo

Vigualizar curriculo

Processos seletivos Candidato PCD
|” | Em elaboracio PCD N3o PCD
Em andamento
7-[ 1- Inscrigio de curriculo Curriculo: Protocolo:
EID 2 - Avaliacdo tedrica Carsta Omar de Maba | |16-00002£20 15

=" | Processos seletivos
&-[ oooo2/2015
: D Requisicio de origem
Definighies
Candidatos
| Em selegdo na etapa
| Aprovados na etapa
| Eliminados na etapa
|| Desistentes na etapa
[ IPED - Carsta Omar de Maba;
Todos nesta etapa
|| Todos neste processo seletivo

Local de conhedmento da prova:

Situacdo do cand. no Processo Seletivo

Em selecdo Aprovado Eliminado Desistente

Justificativa desisténda:

Caso ainda nédo tenha sido dado o parecer da avaliagdo do candidato em etapas que

possuem avaliacdo, 0 mesmo ndo podera ter a sua etapa concluida.

r

Informacao -

R5_078 - A etapa ndo pode ser concluida para este candidato enquanto ndo ocorrer o parecer de sua avaliagdo.

A
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Quando o candidato chegar na etapa que permite o célculo da nota final (geralmente
a Ultima do processo seletivo), ele tera a acao de Calcular nota final, que efetuara o céalculo

da nota final do candidato de acordo com a férmula do processo seletivo e as notas das
avaliacdes do mesmo.

Acesso | Adm | Agendamentos | Beneficios | Desktop | Dossié | Educacdo Corporativa | eSocial | Gestdo do desempenho | Medicina

Pagamentas | Plan

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TREINAMENTO
4= Protocolo, Curriculo 7/le=| & 17-00002/2015 - Milo Lisuarte de Fritzer
" ___ Cumq{kis . Condcluir etapa | Calcular nota final ) visualizar curriculo
-- = Requisicies de contratacdo
E-= Processos seletivos Candidato PCD
:_ Em elaboracio PCD N3o PCD
E-[_| Em andamento
#-[ 1 - Inscrigdo de curriculo Curriculo: Protocolo:
M- 2 - Avaliagio tedrica Milo Lisuarte de Fritzer 17-000022015
D 3 - Avaliacio pratica
D 4 - Analise curricular Local de conhecimento da prova:
=-[) 5- Entrevista
El-”_| Processos seletivos

=-[ oooo02/2015

: Requisicdo de origem
= Definicies

= | Candidatos

Situacdo do cand. no Processo Seletivo
Em zelecdo Aprovado Eliminado Desistente

Em selecio no processo seletivo
- [ H7-00002/2015 - Milo Lisuarte de Fritzer:
- | Aprovados no processo seletivo

Justificativa desisténda:

Ao término do calculo o candidato sera indicado como aprovado ou reprovado de

acordo com o resultado do célculo versus a nota cadastrada para aprovacao no processo
seletivo.

ApOs concluir a dltima etapa do candidato, as ac6es de Comunicacéo de aprovacao
(conforme Parametros de e-mails de processos do tipo “Candidato aprovado em processo
seletivo) e Iniciar admissao estardo disponiveis para o candidato, além de o0 mesmo poder

ser associado a requisicdo de origem do processo seletivo através do formulario de selecao
de candidato.
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Acesso | Adm | Agendamentes | Beneficios | Desktop | Dossié | Educagdo Corporativa | eSccial | Gestdo do desempenho | Medicina

SISTEMA NA BENNER - AMBIENTE DE TREINAMENTO
4= Candidato PCD, Curriculo

==/ ¥ PCD - Milo Lisuarte de Fritzer
= Curriculos

(Cgmunicar aprovacao Inidar a admissdo ) Visualizar curriculo

-7 Requisicdes de contratacio
= Processos seletivos

Candidato PCD
| Em elaboragio pcD | N3oPCD
| Em andamento
D 1 - Inscrigdo de curriculo Curriculos Protocolo:
D 2 - Avaliacdo tedrica Milo Lisuarte de Fritzer 17-00002/2015
E-[y 3 - Avaliacio pratica
&-[[ 4 - Analise curricular Local de conhecimento da prova:
El-[ 5 - Entrevista
B | Processos seletivos
=-[ oooo2/2015

Situacdo do cand. no Processo Seletivo

D Requisicio de origem Em selecéo Aprovado Eliminado Desistente
= Definicies

Candidatos

-|”_| Em selecdo no processo seletivo
Aprovados no processo seletivo

[ {PCD - Milo Lisuarte de Fritzer!
Eliminados no processo seletivo

[ PCD - Querubim Tamiris de Jonck
Desistentes no processo seletiva

- PCD - Carsta Omar de Maba
Todos no processo seletivo

Bénus de pontuacdo: 0,00| MNota final: 9,65

Justificativa desisténda:

Observacies:

Pagamentos | Plan

5.5. ADMISSAO DE CANDIDATO INDICADOS

A admissdo do candidato pode ocorrer de duas maneiras no sistema: Através da

requisicdo de contratacdo ou diretamente do processo seletivo.

5.5.1. Consisténcia

Independente do ponto de admissdo (através de requisicdo normal, de requisicéo

emergencial ou processo seletivo), sera consistido se a requisicdo de origem dos dados

possui saldo de vagas disponivel para a contratacdo. Caso ndo houver, o usuério sera
alertado e o processo de admissao nao sera iniciado.

i !
Admissao cancelada.

Requisigdo ndo possui mais salde de requisitades disponivel para
l"\_ contratagdo.

0K

Outra consisténcia executada é para a verificacdo de funcionario ja ativo na empresa
(situacao diferente de demitido) através do numero de CPF. Caso o sistema encontre um
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funcionario com o mesmo CPF do candidato e a situagéo diferente de demitido, o usuario

sera alertado e o processo de admissao nao sera iniciado.

-

B

Recursos humanos

CPF 481.199.936-32 ja cadastrado para o funciondrio Mair Vasco de
Schreiber.

5.5.2. Admisséo Através de Requisicéo

O candidato deve ser associado a requisicdo através do formulario de selecdo de

candidatos.

5.5.2.1.Requisi¢cao Normal
Quando a requisicao for de carater normal, o formulério apresentara apenas a guia

Candidatos aprovados, que lista todos os candidatos ainda ndo admitidos que foram

aprovados em processos seletivos para 0 mesmo cargo da requisicdo em questao.

104

Selegho de candidatos L urmiculos
&

Yirmerz de CPF

o Cprmdeny pesas com defodnost

o i Srvioa s dr ke

P Bcien =
e
X | P iy Mg F ) e D4 - 3 I

T FATLY0S) Visleria Cipors de Gl ol i OOO0RE £ 1 50 |
~ ST IFROT-15 Vi B e Chane el S OOAGIT LX ] €. LE ] 1%
] AN B A i Pk A Kt Fin iy PBy 0SS 853 1o .00 ¥,00
L] FXoLER LT Frrpars P fro de Peracdt Palhaca mlla 006 00S AT 0 B T
] 428, 175, -7 eres Jod S0 Mencitie Florarcgcis Mo OOROSTS 7.33 /00 (1] TR0
& -0 Bpmadon Morgena oe Ml [ e Mbo  COOORITET .1 5,50 [T TR0
w7 i By e Mgy Pahusss Mby DRSS .1 1.5 LX) 5.5
] s g de Prbardt B mila 006304 .33 ¥,00 B3 50
o B Tulo Lasl de Ferhard? Jorvile Mo OO004200% 200 100 600 L P2
a0 Acriara Rarsar s de Parenis Pmera Mo COO0G00S 7,00 8,20 (1] T
a il My Frgranscn de Haeds Florsraels Mby ORI .00 £.50 i 1.5
i T e ] Fag ey Bila OGS BAY 180 LY 00
a1 Agovinha teero & Zanmen For aroonia mila 0083004 8,13 4,50 B 00

Ao selecionar o candidato para a requisi¢do, o mesmo podera ser consultado na carga

de Candidatos Aprovados abaixo da requisicéo.
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B &

#
l

ORCRCRT

TP

5 TREISY

Desktop = Gestio do desempenho

& Canddato

Curricuios
Requisicdes de contratacdo
_ | Em elaboragdo
Em andamento
Canceladas
Aprovadas
&) 1-13 etapa da requisicio
=1 | 2- 23 etapa da requisicio
B Requisicdes
=) 00005/2015
# & Prérequisitos

=) Candidatos aprovados

= [ [Mair Vasco de Schreiber]

+ | Y Querubim Tamiris de Jonck

) Candidatos ndicados
| Processo seletivo
4| 3- 3% etapa da requisigdo
| Conduidas
= Todas
Processos seletvos
Tabelas

Recursos humanos -

Educagdo Corporativa  Dossié  Plano de cargos ¢ remuneragdes | Saldnos = Recrutamento e selegio

-
¥ o= & Mair Vasco de Schreiber
fricior & admissdo  Comunicar aprovagso

Candidato:

Mair Vasco de Sdveber

Origem

Curriculo ndicado Curriculo aprovado

Processo seletivo: |00008/2015

Stuagdo

Seledonado Admitdo  Desdassificado

Auditoria
Inchido por:

Alterado por:

- Unidade de documentagdo do méd

AMBIENTE DE TESTE

g

o

Candidato: Candidato associado a requisicao.

Origem

Curriculo indicado: Indica que o candidato foi associado a requisicao a

partir do banco de curriculos, sem ter participado de processo seletivo

(@]

Curriculo aprovado: Indica que o candidato passou por um processo

seletivo e foi aprovado no mesmo, para entdo, poder ser associado a requisi¢ao.

°
°
(©]
(©]
°
(©]

Processo seletivo: Protocolo do processo seletivo em que o candidato foi

aprovado.

Situacéo

Selecionado: Candidato foi associado a requisicao
Admitido: Candidato foi admitido

Funciondrio: Aponta para o registro de funcionario que o candidato passara a

ter.

Desclassificado: Candidato desclassificado ndo podendo ser admitido

Os registros desta carga possuem dois botdes: Iniciar a admissdo e Comunicar

aprovacao.

Sistema RH

Salvo em 08/10/2015 09:56:00

105



Médulo Recrutamento e Selecao

DD = B REC NSRS Recursos humanos - - Unidade

Desktop = Gestdo do desempenho = Educagdo Corporativa  Dossié

Plano de cargos e remuneragdes | Saldrio

4 Candidato v o= & Mair Vasco de Schreiber
@)= Curricuios = .
- Inicar a admiss30 Comunicar aprovagao
== Requisicdes de contratacio I' - e I
#- | Em elaboragdo Canddato:

) Em andamento

; Mair Vasco de Schreiber
#- [ Canceladas
@ Aprovadas Origens
8T Conduidas Curriculo indicado Curricuio aprovado
S| - 8“050005/2015 Processo seletivo: |00008/2015

B = Prérequsitos

=-©_| Candidatos aprovados Situaglo

) [ [Mair Vasco de Schreiber, Selécdonsdo  Admitdo  Desdlassificado

5.5.2.1.1.Iniciar Admisséo

O botdo Iniciar a admissdo abre o formulario de admissdo do candidato e fica
habilitado apenas quando o candidato estiver com a Situacdo Selecionado. Neste
formulério, sdo apresentados os dados referentes a unidade, lotacdo, cargo e turno que

estdo informados na requisicao cujo funcionario foi associado.

Cada admissao realizada através desta modalidade somara em um o nimero indicado
no campo Preenchida por candidatos aprovados na requisicdo de origem. O campo Total

de vagas preenchidas também sera incrementado em 1 unidade e o campo Saldo de vagas
decrementado em 1.
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p
& iniciar admissdo
'.;’HJ Macro - 4

Nome: Matricula:

Mair Vasco de Schreiber |

Unidade: Turno:
Unidade de documentacdo do médulo Recrutamento & Sel (Geral

Tabela salarial
Classes e steps Tabelza de steps Tabela de remuneracio

Hierarquia:
1.01 - SEMAI
Classe: Cargo:
Docentes Professor
Tabela remuneracio: Grade:
Tabela de remuneragio 01 Docéncia
Step: Admiss&o: Admitir candidato como:
step Unico IT 18/06/2015 |=| Fundondrio |+

Tipo de salério
Mormal Especial Variavel

Nome: Nome do candidato, conforme curriculo.

Matricula: Caso a empresa estiver parametrizada para Matricula Sequencial,
0 campo vira somente leitura e trara a proxima matricula disponivel para a
empresa e, caso nao estiver, 0 campo vira aberto para edicdo, sendo a
informacéo de responsabilidade do usuario.

Unidade: Unidade para qual foi aberta a requisigao.

Turno: Turno para o qual foi aberta a requisicao.

Tabela salarial: De acordo com a estrutura salarial da empresa.

Hierarquia, Classe, Carqgo, Tabela de remuneracdo, Grade, Step (Nivel):

conforme dados informados na requisigao.
Admissédo: Data de admisséo do candidato, podendo ser alterada.

Admitir candidato como: Modalidade de admissao do candidato, podendo ser:

Funcionario, Terceiro, Estagiario, Requisitado e Terceiro.

Tipo de salario
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o Normal: Indica que o salario do funcionario sera de acordo com o Nivel

da requisicao.

Tipo de salario
Mormal | Espedal Variavel

o Especial: O usuério podera informar o valor do salério do funcionario.

Tipo de salario
Mormal Espedal | Variavel

Salario:
0,00

o Variavel: Caracteriza cargo em comissdo e deve ser parametrizado

conforme estrutura salarial necesséria para tal.

Tipo de salario
Mormal Espedial Variavel

Cargo comissionadao;

|
Tabela de remuneracio: Grade:

- | hal [P *
Mivel: Salario:
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Ao confirmar os dados, o candidato passara a ser um funcionario com o status Em
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admissao no moédulo Dossié do sistema.

Desktop | Gestdo do desempenhe | Educagio Corporativa | Dossié | Plano de cargos e remuneragies | Saldnios | Recrutamento e selegio

#= Nome, Mascimento |:",:_' # HMair Vazeo de Schreiber - 06/06/1976
B | Areas Sonsconss §
il adores Alterar  Admitr  Exchur
B & Fundondrios Pessodis | |Lotaclo | Salrio | Fundonais | Sindical | Documentis | Nadonalidade | Observagies
T afastados
ﬂ = Ao Nome: Apehdo:
@8- Cedid Mair Viasoo de Schreiber
B[] Demitidos Nasdmento: Pais:
& [ Em admissio 05/06/1976 | Brasl =
a0 i Vasco de Schreiber - 1976| | el
B[ | Em demisslo o 3
#- | Em transferénda (=) Perha =
BT | Todos Estado avit: Rebpilo: Eccolandade:
B [ Transferidos de empresa Casado =) f,",t;: Mestrado completo ||
o "-j v MNome do pai: Mome da mde: Altura:  Peso:
B Terceros 0.00 000
BE) Recw . X
1% | Tempordrios Sexo: Raga/foor: ;
- Decumeants () Masculing () Femining -
B[ Empresas de pessoas externas
-] Formagdes SLesin .
B[] Grupos de relatérios Brasl'| Eterior
P E s s
B dos Arios b F 1)
- | eneslifiracfies

AMBIENTE DE TESTE

AMBIENTE DE TESTE

& Canddato [v/e= & Mair Vasco de Schreiber
@& Curricuos
B-{® | Requisigies de contratacdo
@[ Em elaboragdo Canddato:
@] Em andamento |Mair Vasco de Schreber
@- | Canceladas
BT Aprovadas Segen e
@[ 1- 19 etapa da requisicio Curricdo indcado | Curriculo aprovado
S 2- 2% etapada
2 E ¢ pa da requisiciio Processo seletivo: |00008/2015
= [ 00005/2015
B & Présequsitos S S——
5[ Canddatos aprovados Seleconado | Admitdo  Desdlassificado
# [ Querubim Tamiris de Jonck Funconario:
@[] Candidatos indcados |Mair Vasco de Schreder
@ | Processo seletivo
@[ 3- 3% etapa da requisicio
7 Todas Incksdo pee: |
B = Processos seletvos o
@ Tabelas suekeedantl

5.5.2.1.2.Comunicacao de Aprovacao
Ficando habilitado apenas quando o candidato estiver com a Situacao Selecionado,

dispara processo que envia um e-mail de processo do tipo “Candidato aprovado em

requisicao”. O e-mail sera também registrado na carga de Registros de contatos associada
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ao curriculo e caso nao haja parametros de e-mail para o tipo supracitado, o usuario sera

alertado de que precisa verificar a situacao primeiramente.

Fa

Informacao

'6' R5_050 - M3o ha pardmetros para envie de e-mails do tipo "Candidato aprovado em requisigdo”, Verifique.

0K

5.5.2.2. Requisicdo emergencial

Sendo de carater emergencial, a requisicdo nao obriga que, para associar 0s
candidatos a mesma, eles teriam de estar aprovados em algum processo seletivo, bastando
preencher algum dos pré-requisitos da requisicdo para que o usuario avalie e o associe.

Tais curriculos sédo apresentados na guia Banco de curriculos.

Ao selecionar o candidato para a requisicdo, 0 mesmo podera ser consultado na carga

de Candidatos indicados abaixo da requisicdo. Os registros desta carga tém o mesmo
comportamento que os da carga de Curriculos aprovados, tendo sua Unica origem no
campo Origem, o qual, neste caso indica que o candidato foi associado através do banco

de curriculos e ndo de um processo seletivo.

As acles passiveis de execucdo com tais registro sdo as mesmas da carga de

Curriculos aprovados: Iniciar a admissdo e Comunicar aprovacao.
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Cada admissdo realizada através desta modalidade somara em um o nimero indicado
no campo Preenchida por curriculos na requisicdo de origem. O campo Total de vagas
preenchidas também serd incrementado em 1 unidade e o campo Saldo de vagas
decrementado em 1.

5.5.3. Admissao Através de Aprovacado no Processo Seletivo
Quando da admissao diretamente através do processo seletivo, a etapa atual do

mesmo deve estar parametrizada para permitir admissado do candidato. Neste caso, 0s

registros de candidatos aprovados possuem 3 acdes passiveis de interacéo, através dos

botBes Iniciar a admisséo, Visualizar curriculo e Comunicar aprovacao.

5.5.3.1.1.Iniciar Admissao
Tem o mesmo comportamento do botdo Iniciar admissao através da requisicao.

Cada admisséo realizada através desta modalidade somara em um o nimero indicado
no campo Preenchida por candidatos aprovados na requisicdo de origem. O campo Total
de vagas preenchidas também sera incrementado em 1 unidade e o campo Saldo de vagas

decrementado em 1.

5.5.3.1.2.Visualizar Curriculo
Ao clicar neste botéo, sera exibido o relatorio parametrizado no campo Curriculo dos

Parametros do modulo.

5.5.3.1.3.Comunicar Aprovacao
Dispara o processo que envia um e-mail de processo do tipo “Candidato aprovado em

processo seletivo”. O e-mail sera também registrado na carga de Registros de contatos
associada ao curriculo e caso ndo haja parametros de e-mail para o tipo supracitado, o

usuario sera alertado de que precisa verificar a situacao primeiramente.
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- R

Informacéo -

p &

)
|

Al
S -

R5 050 - Nao ha pardmetros para envio de e-mails do tipo "Candidato aprovado em processo seletive”, Verifique.

6. EXCLUSAO DE FUNCIONARIO EM ADMISSAO

Enquanto estiver em admisséo, o registro de funcionario podera ser excluido. Este
processo retorna o candidato para seu status anterior ao da admissao, e atualiza os campos
Preenchida por candidatos aprovados, Preenchida por curriculos, Total de vagas

preenchidas e Saldo de vagas conforme a modalidade de admisséo original do candidato.

A exclusao é feita através do botdo Excluir do registro do funcionario em admissao

@\u = M Q& Js ‘Recursos humanos -
Desktop = Gestdo do desempenho = Educagdo Corporativa | Dossié | Plane de cargos e rem
‘(‘ L-J n‘"» ,f_':‘_' m-
W va %8 7 % 4
Demitir Alterar Alterar  Alteragio  Substituir Marcar fénas Pesquisar
hierarquias cargos coletiva  funciondrio sem folha pessoas m
Funcionanos Marcar fénas sem folha Pro
4 Nome Nascmento ¥ += & Gentil Expedito de Bianchini
# c Aress ocupsoonss Alterar  Admitd Exchr
-7 | Colaboradores
5-3 Fundondrios Pessosis  Lotacdo | Salaro | F
@[ | Afastados 7
@ Ativos ot
: - Ceddos Gentil Expedito de Bianchini
@ [ | Demitidos Nascimento: Pais:
= Em admissao 09/07/1946 |w Bradl
) [ [Gentil Expedito de Bianchini - 09/07/1946 | UF: Muricioio:
@ | Y Mair Vasco de Schreiber - 06/06/1976 : .
& | 4 Querubim Tamiris de Jonck - 15/05/1954 SC__ pPwaie
#-|_ Em demissdo Estado ovil: Redgido:
&3 [_| Em transferénda Viivo -
@[ Todos e o Tk
& Transferidos de empresa > P

Caende Ci s s Ao B needs

A confirmacao da excluséo informa o usuario qual é a origem do candidato através do
campo Tipo de exclusao:

. Exclusdo de candidato aprovado em requisi¢ao:
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f ™y
I Exclusso do funcionario x
&l Maco~ (4
Funcionario:
|Gentil Expedito de Bianchini
Tipo de exdusdo
n  Exdus3o normal | Retornar para indicado em requisicio | Retornar para aproy 4 |
Requisicio de origem:
00005/2015
i ~ - '
Excluséo do funcionario 0%
DOSERVER_527 - Este processo excluira o funcionario com todas suas
informagdes, e o retornara para o status de "Indicade em requisigdo”.
[ OK ] [ Cancelar ]
p -
Exclusédo de candidato indicado em requisicao:
f R R ™y
B Exclusao do funcionario x
@H Macro+
Fundonario:
|Mair Vasco de Schreiber
Tipo de exdusio
| Retornar para aprovado em requisicio | Retornar para aprovado em processo seletf 4 | )
Requisicio de origem:
00005/2015
* ~ - )
Exclusdo do funcionario -
DOSERVER_526 - Este processo excluira o funcionario com todas suas
informagdes, & o retornara para o status de "Aprovado em requisigdo”.
[ oK l [ Cancelar l
i A
Exclusédo de candidato aprovado em processo seletivo:
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.
It Exclusso do funcionério
"ilﬂ Macio+

Fundionario:
Querubim Tamiris de Jonck

Tipo de exdusdo

: Retornar para aprovado em processo seletivo

Processo seletivo de origem:
00008/2015

.

Exclusdo do funcionario

DOSERVER_523 - Este processo excluird o funcionaric com todas suas
informagdes, e o retornard para o status de "Aprovado em processo seletivo”,

OK Cancelar

7. PROCESSOS AGENDADOS

Héa dois processos que devem estar agendados no sistema. Suas parametrizacdes

ficam a critério do usuario.

7.1. PROCESSO DE ENVIO DE E-MAIL DE COMUNICACAO DA BANCA

EXAMINADORA

Deve ser criado um agendamento do processo Emissédo de alerta para integrantes da

banca acerca de avaliacBes a ocorrer. Este processo verifica, conforme a periodicidade

cadastrada, as avaliacfes que estdo parametrizadas para que a banca examinadora seja

comunicada.

Ha duas premissas para que 0 processo seja executado com sucesso:

e Ter parametrizado um e-mail de processo do tipo Banca.

e Todos os integrantes da banca examinadora devem possuir e-mail cadastrado

em seu registro de funcionério.
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@1 ~ © L > Recursos humanos - - Unidade de documentag3o do mé.. =~ o IEN |
 Ses | Saldrios | Recrutamento e seleclio | Beneficios | Medicina | Seguranga | Pagamentos  Ponto | Acesso | eSocial | Tabelas | Agendamentos  Adm
AMBIENTE DE TESTE
» Verificar com enros - X
&} Relatinos
= Cubos Processo  Pardmetros | Dependentes
)} Data packets

Nome do agendamento

5 {7} Processos
Comurica banca

# () Comunica banca

3 (Y Enviar & mad Usudno:
& ) Sstemo andre.decker M
Processo:

Emssio de alerta para ntegrantes da banca acerce

Empresa: Rt

- -ix
Usuidinio incusiio: Data inclusdo:
Usudino siteracso: Data giteracio:

Umavez Do Semanal  Mensadl [Intervalo
jntecvaior | 01:00 v

Infoeme o mtervialo de execugBo do agendamento no formato "hivmm'™

Executar no servidor:
Sempre regstrar debug
Executar mesmo em ambients de teste

Qu; 18/06/2015-20:09 (O

7.2. EMISSAO DE ALERTA DE CURRICULO PRESTES A
DESATUALIZAR
Agendando o processo Emissdo de alerta de curriculo prestes a desatualizar, o mesmo

executara e enviard um e-mail para os candidatos com curriculo prestes a desatualizar (conforme

cadastrados nos parametros do modulo).

Ha duas premissas para que 0 processo execute com sucesso:
e Ter parametrizado um e-mail de processo do tipo Candidato com curriculo expirando.
e Ter configurado o campo Emitir alerta de curriculo vencendo com x més(es) de

antecedéncia.
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Desktop | Gesto do desempenho | Ed

Nome do agendamento:
Comunica curmiado desatualzando

Usudrio: N

andre.decker [

Processo: .
Emiss3o de alerta de curriculo prestes a desatuaizal» |

Empresa:

Fial:
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