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1. OBJETIVO 

Garantir que a vaga seja divulgada de forma clara, atrativa e alinhada às necessidades da área 
requisitante, utilizando a Gupy como ferramenta principal. 

2. RESPONSABILIDADES 

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

R Responsável (aquele que executa)

A Aprovador (apenas aprova a execução da atividade)

C Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)

I Informado(Deverá ser Informado após a decisão ou ação)

Entregável / Nome da Tarefa Observação

3.1 ANÁLISE E AJUSTE DO "JOB DESCRIPTION" (CASO NECESSÁRIO) R

3.2 CADASTRO DA VAGA NA PLATAFORMA GUPY R C
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Cargo e Nome dos 

 

3. DESCRIÇÃO 

3.1. ANÁLISE E AJUSTE DO "JOB DESCRIPTION" (CASO NECESSÁRIO) 

Nessa etapa é necessário, ao R&S, revisar o “Job Description” enviado pelo gestor, verificando os 
seguintes itens: 

• Clareza das responsabilidades e atribuições. 

• Adequação aos requisitos técnicos e comportamentais. 

• Correção gramatical e estilo de redação. 
 

Caso necessário deve-se realizar correções buscando ajustar o texto para torná-lo mais atrativo e 
alinhado às boas práticas de recrutamento e as necessidades da vaga. 

3.2. CADASTRO DA VAGA NA PLATAFORMA GUPY 

Feito os ajustes necessários na descrição da vaga, o R&S deve acessar a plataforma GUPY e 
realizar a divulgação na plataforma seguindo os passos orientados na IT-RH-003-XX_CADASTRAR 
VAGAS NA PLATAFORMA GUPY  

4. REFERÊNCIAS 

• N/A 

5. RISCOS 

• Cadastro de informações incorretas 

6. CONTROLES DE RISCOS 

• Treinamento de uso plataforma GUPY. 

https://idp.app.gupy.io/realms/gupy/protocol/openid-connect/auth?client_id=gupy-front&redirect_uri=https://dispatch.gupy.io/oauth2/callback?redirect_uri%3Dhttps://belliz.gupy.io/companies%26gupyCompanyId%3D68745&state=13c0e62f-b6ce-4912-ae41-058e334f7c93&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid&nonce=6a219e94-fef3-48b8-98b8-96701b5e0b6c
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/instrucao-de-trabalho-its/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/instrucao-de-trabalho-its/
https://bellizcompany.sharepoint.com/sites/IntranetBelliz/Lists/Belliz%20Flix/AllItems.aspx?e=ZNccX3&CID=d53df536%2D5a4d%2D4dbf%2Dafed%2Daa8e3ee338c6&viewid=d988a260%2D64a5%2D4c6a%2D9a40%2D191cccd55a8d&playlistLayout=playback&itemId=1&OR=Teams%2DHL&CT=1734100606724&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNDExMDExNTcyMiIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D
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7. CONTROLES INTERNOS / KPIs 

• N/A 

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

  

9. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 09/12 Primeira revisão  
Jessica Caroline dos 

Santos 
R&S  

Guilherme Furlan  
RH 

 
 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

IT-RH-003-XX_CADASTRAR VAGAS NA 
PLATAFORMA GUPY 

RH 
https://sig.portalbelliz.com.br/index.ph
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