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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para identificar, atrair e selecionar cola-

boradores internos para novas oportunidades, promovendo
crescimento profissional, retencao de talentos e desenvolvi-
mento continuo dentro da empresa.

2. ABRANGENCIA

Aplica-se a todos os colaboradores efetivos da empresa que

atendam aos critérios minimos exigidos pelas vagas divulga-
das.

3. PRINCIPIOS

- Garantir equidade e transparéncia na concessao dos benefi-

cios.

- Manter conformidade com a legislacao trabalhista e previ-
denciaria vigente.

+ Assegurar que os beneficios sejam administrados de forma
sustentavel e coerente com o orcamento da empresa.

- Revisar periodicamente o pacote de beneficios para ade-
quacao as necessidades dos colaboradores e do mercado.

4. REGRAS DO PROCESSO DE
RECRUTAMENTO INTERNO

4.1. Divulgacao das Vagas
- Toda vaga disponivel deve ser primeiramente avaliada pelo

RH e gestor para possibilidade de ocupacao interna.

« 3GEO



+ Quando aprovado, o0 anuncio da vaga deve incluir:
o Titulo da funcao
0 Requisitos técnicos
o Competéncias comportamentais
o Local de trabalho
0 Horario e escala
o Beneficios (se houver diferencas)
o Prazo de inscricao

+ As vagas devem ser divulgadas em:
o Painéis internos
o Intranet
o E-mail corporativo
o Grupos oficiais da empresa

4.2. Critérios de Elegibilidade

Para participar do recrutamento interno, o colaborador deve:
+ Ter no minimo 6 meses de empresa, salvo excecdes autori-
zadas.

- Nao possuir adverténcias no periodo de 6 meses ou pen-
déncias disciplinares.

- Ter avaliacoes de desempenho satisfatorias.

- Atender aos requisitos técnicos e comportamentais da
vaga.

Obs.: colaboradores em periodo de experiéncia nao partici-
pam.
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4.3. Como se candidatar

Colaboradores que cumprir os criterios de elegibilidade
devem:

- Informar ao gestor atual sua intencao em se candidatar

- Enviar o e-mail com seus dados para o recrutamento

Processo de Selecao Interna

O processo podera incluir:

+ Avaliacao de curriculo interno

- Andlise de desempenho, historico e habilidades

+ Entrevista com RH e/ou gestor da area solicitante

- Testes técnicos ou praticos, quando necessario

O gestor atual do colaborador sera informado da inscricao e
podera contribuir com informacdes complementares, sobre

comportamentos rotineiros.

4.4. Movimentacao Interna

ApOs aprovacao:

+ O RH comunica oficialmente o colaborador.

« A transicao deve ocorrer dentro de um prazo negociado
entre os gestores das duas areas, preferencialmente em ate 15
dias.

- O novo cargo e salario passam a valer na data combinada e
registrada no sistema e no eSocial.

4.5. Feedback
- Todos os participantes deverao receber feedback, indepen-

dentemente de serem aprovados ou hao.
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5. EXCESSOES

« Em casos de carater urgente ou estratégico, o RH pode optar

diretamente pelo recrutamento externo.
- Cargos de lideranca, sigilosos ou de alta complexidade

podem ter processo diferenciado.

6. CONFIDENCIALIDADE

- Informacdes sobre os candidatos internos devem ser trata-

das com sigilo.
+ A participacao no processo nao deve impactar negativamen-
te o colaborador caso ele nao seja selecionado.

7. REVISAO DA POLITICA

- A politica devera ser revisada anualmente ou quando houver

alteracao nas diretrizes da empresa.

8. DISPOSICOES FINAIS

- Casos omissos serao analisados pelo RH e pela Diretoria.

+ A politica entra em vigor na data de sua aprovacao.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO
INTERNO RESUMO VISUAL

— 1 Solicitacao de vaga
— 2 RH valida recrutamento interno

— 3 Divulgacao interna
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— 4 Inscricoes

— 5 Triagem de elegibilidade

— 6 Entrevistas e avaliacoes

— 7 Selecao do candidato

— 8 Comunicacao ao aprovado

— 9 Comunicacao ao gestor atual

— 10 Transicao entre areas

— 11 Atualizacao no sistema/eSocial
— 12 Inicio da nova funcao

— 13 Feedback aos nao selecionados
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