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POLÍTICA DO PROGRAMA DE 

INDICAÇÕES 

 
1. INTRODUÇÃO 

 

1.1. Objetivo 

 

Estabelecer as diretrizes gerais a serem aplicadas para definir a estrutura normativa de 

indicações para o processo de recrutamento e seleção, reforçando a transparência e a 

integridade nos processos.   

 

 

1.2. Escopo 

 

Esta política se aplica a todos os funcionários da Samsonite na América Latina, e tem como 

objetivo regular os processos de seleção de pessoas indicadas por colaboradores. 

 

1.3. Definições 

 

O programa de indicação refere-se a um novo método de recrutamento no qual participam 

os funcionários da empresa. O programa consiste em indicar pessoas que considerem 

adequadas para preencher uma posição na empresa.   

 
 

2. RESPONSÁVEIS 

 

Cargo/Função Aplicativo Seguir 

Diretor de RH LATAM  

Gerente de Atração de Talentos LATAM 

RH Gerentes  

HRBP de cada país 

 
x 

Controle de RH e compensações regionais 

Gerente de Atração de Talentos LATAM 

x  
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3. DESCRIÇÃO DA POLÍTICA 

 

 A indicação para um potencial funcionário deve ser feita através do sistema ORC-Ask 

Athena para que haja registro de qual colaborador indicou um candidato. Isto deve ser feito 

seguindo o guia de recomendação (ver Anexo 1).   
 

 Se o candidato indicado for selecionado e permanecer na empresa por 6 meses, o funcionário 

que indicou receberá um bônus/recompensa, como segue:   

 

 Para posições administrativas, operadores, vendedores, promotores, gerentes de loja, 

entre outros semelhantes, o incentivo será de $200 USD brutos, e para posições 

como supervisores, gerentes backoffice e diretores, o incentivo será de $400 USD 

brutos.   
 

 O valor do incentivo será padrão em dólares para toda a região e cada país converterá 

o valor para a moeda local de acordo com a taxa de câmbio vigente.  
 

 A recomendação só será válida para colaboradores que se refiram ao mesmo país do 

escritório contratante. 
 

 A recomendação só será válida para contratos permanentes. 
 

 A recomendação só será válida para cargos com experiência. 

 

 

 O voucher não será entregue nos seguintes casos: 

 

 O funcionário que você indicou está envolvido na decisão de contratação para um 

determinado cargo. 

 

 O colaborador será o chefe direto de quem será contratado e no caso do varejo , a 

pessoa estará na área de sua supervisão. 

 

 Não se aplicará à equipe de Recursos Humanos, nem ao Presidente Regional , 

Diretores Regionais, Gerentes Gerais Sub-regionais e Gerentes Nacionais. 

 

 Para cargos de assistente de vendas ou almoxarifado (somente no Chile), pois 

trabalhamos com um sistema de internalização de colaboradores contratados 

externamente. 
 

 Não se aplicará caso o candidato tenha sido previamente contactado pela equipe de 

Recrutamento Regional, antes da recomendação ser feita. 
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  Não se aplica a taxas de entrada nível ou sem experiência como Analistas Juniores 

ou Estagiários. 

 

 

 Considerações: 

  

 Todos os candidatos passarão pelo processo completo de seleção, entrevista e demais 

etapas da seleção.   

 

 O incentivo (valor bruto) será pago na folha de pagamento após a conclusão de 6 

meses de serviço do funcionário indicado, desde que o colaborador e o possível 

funcionário estejam atuantes na empresa no momento do pagamento.   

 

 Não serão permitidas indicações de membros da família direta ou parceiros.   

 
 O não cumprimento das regras ou direcionamentos desta política por parte dos 

funcionários pode resultar em ações disciplinares por parte da empresa.   

 

 
 

4. VALIDAÇÃO 

 

Função Publicar Data 

Elaborado por 
Responsável R&S 

Outubro de 2022 

revisado por Business Process Regional  Outubro de 2022 

Gerente Regional de Atração de Talentos Fevereiro de 2024 

HR Manager NOLA Outubro de 2022 

HRBP Brasil Outubro de 2022 

HRBP NOLA Outubro de 2022 

Aprovado por Diretor Regional de Recursos Humanos Outubro de 2022 

Data de vigência: Versão 02 

 

5. AO CONTROLE DE MUDANÇAS 

 

A atualização é feita em 22/02/2024. 
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 Apêndice 1 
 

 

Guia para ndicação de candidatos externos no sistema ORC 
 
1.- Digite Ask Athena , depois “Eu” e selecione “Mercado de Oportunidades” 

 
 
2.- A seguir aparecerá uma janela “Mercado de Oportunidades” na qual você deverá escolher a vaga para a 
qual deseja recomendar um candidato. Se antes desta janela aparecer outra janela indicando preferências, 

basta clicar em “cancelar”. 
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3.- Depois de selecionar a vaga de interesse, será aberta uma janela com as informações do cargo. Depois em 
“ações” você deve escolher “indique um candidato”. 

 
 

4.- Depois de selecionar “indique um candidato”, aparecerá a opção de cadastrar o e-mail de sua indicação e 
a seguir clicar em “continuar”. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 

POLÍTICA LATAM 

REFERENCIA 

CONTENIDO: 

POLÍTICA REGIONAL DE PROGRAMA DE REFERIDOS 

FECHA DE EMISION PAGINA 

AREA RESPONSABLE/INVOLUCRADAS: 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE REVISION 
22-02-2024 

SUSTITUYE A: 

  
5.- Posteriormente aparecerão campos para completar informações detalhadas sobre o candidato. Aqui 
existem alguns campos obrigatórios marcados com um asterisco, como Sobrenome Legal, Nome Legal. 
Além disso, é recomendável marcar a caixa “Também quero dar um endosso”, onde você pode indicar 
comentários sobre por que deseja recomendar aquela pessoa. Por fim, na classificação, você pode indicar em 
estrelas a nota que recomenda ao candidato e depois clicar em “Continuar”. 
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6.- O próximo passo é anexar o CV do seu indicado, clicando em “ Arraste os arquivos aqui ou clique para 
adicionar um anexo”. Em seguida, clique em “enviar”. 

 
 
 
7.- O candidato receberá um email com a notificação da recomendação realizada. Para continuar no processo, 
o candidato deverá clicar em “visualizar e candidatar-se”. 
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8.- Ao clicar em “ver e candidatar-se”, o candidato será direcionado ao site de carreiras e ao cargo específico. 
Posteriormente, você deve “Inscreva-se agora” na parte inferior do site . 
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9.- O candidato receberá um email com um código para confirmar sua identidade 
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10.- Após verificar sua identidade, você deve aceitar a privacidade dos dados. 
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11.- Posteriormente você será levado a outra janela, onde aparecerão seus dados pessoais e você deverá 
responder às questões do cargo. Aqui é importante ressaltar na pergunta “Como você conheceu nossa 
empresa?” indique “Recomendação do funcionário” e a seguir o nome do colaborador que o recomendou. 
Por fim, deverá indicar o seu nome e “enviar” para completar a sua candidatura à vaga. 
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12.- Isto completa a candidatura e aparecerá a mensagem de que se candidatou com sucesso à vaga. Além 
disso, você receberá um e-mail com a confirmação da inscrição. 
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13-. Ao avaliar no ORC (isso é revisado pelo Recrutador) o candidato aparecerá conforme recomendado. 
Agora poderá ser revisado pelo Gerente de Recrutamento, para ser considerado no processo. 
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14.- Por fim, é importante enviar um e-mail ao Gerente Regional de Atração de Talentos, Christian Foster 
(christian.foster@samsonite.com), informando que uma pessoa foi recomendada, anexando seu currículo e 
compartilhando uma captura de tela do e-mail que o candidato recebeu um e-mail com a recomendação e que 
já se candidatou ao cargo para o qual foi indicado. 

 
Conforme indicado nos exemplos a seguir: 
 
 

a) Email informando que o candidato recebeu um email de recomendação: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

POLÍTICA LATAM 

REFERENCIA 

CONTENIDO: 

POLÍTICA REGIONAL DE PROGRAMA DE REFERIDOS 

FECHA DE EMISION PAGINA 

AREA RESPONSABLE/INVOLUCRADAS: 

RECURSOS HUMANOS 

FECHA DE REVISION 
22-02-2024 

SUSTITUYE A: 

  
 

b) Email informando que o candidato já se inscreveu no anúncio. 

 
15.- É importante que o funcionário solicitante garanta que sua recomendação cumpra todas as etapas 
atribuídas, para que haja um registro efetivo da recomendação no sistema. 
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