Contratela

MANUAL DO USUARIO

Como o Contrateda
funciona, do inicio ao fim

Da vaga aberta a entrevista de saida: 0 passo a passo
para contratar as pessoas certas em restaurantes, bares,
lanchonetes, padarias, pizzarias e sacoldes.

contrateja.app.br

suporte@contrateja.app.br




ContrateJa Manual do usuario

VISAO GERAL

Contrate certo desde a primeira entrevista

O ContrateJa € uma plataforma de contratacéo feita para o dia a dia de quem trabalha com
alimentacédo. Vocé envia um link, o candidato responde um questionario comportamental e
vocé vé na hora o quanto ele combina com a fungéo.

O problema que ele resolve

No food service a rotatividade € alta, a contratacdo costuma ser feita na correria e o curriculo quase nunca
mostra 0 que mais importa: como a pessoa se comporta no atendimento, sob presséo, em equipe e com
regras. Uma contratacdo errada custa tempo de treinamento, resciséo e, muitas vezes, clientes insatisfeitos.

Como o ContrateJa ajuda

» Perfis ideais prontos. Cada funcao (gargcom, cozinheiro, caixa, gerente e outras) ja tem o perfil
comportamental ideal tragcado. Vocé n&o precisa montar nada.

¢ Resposta em minutos. O candidato responde pelo celular, sem instalar nada, e o resultado sai na
mesma hora, com o percentual de aderéncia a funcao.

* Do comeco ao fim do ciclo. Além de contratar, vocé cadastra os colaboradores, registra os
desligamentos e recebe uma pesquisa de saida que mostra por que as pessoas estao indo embora.

e Vérias unidades num lugar s6. Quem tem mais de uma loja filtra tudo por empresa: vagas, candidatos,
colaboradores e relatorios.

Segmentos atendidos
Restaurante, Bar, Lanchonete, Padaria, Pizzaria e Sacoldo. Funciona igual no computador e no celular, e pode ser
instalado na tela inicial do celular como um aplicativo.
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O FLUXO EM UMA PAGINA

Da vaga aberta ao relatério de turnover

Esta € a jornada completa dentro do sistema. As proximas paginas detalnam cada etapa.

Crie sua conta e cadastre a empresa GESTOR
Nome, CNPJ, segmento e logo. O plano gratuito ja libera 1 empresa.

Gere o link da vaga GEsTOR
Escolha a empresa, o segmento e a fung¢éo. O sistema cria um link exclusivo para cada candidato.

Envie pelo WhatsApp ou copie o link cesTor
A mensagem ja vai com o nome da empresa e da vaga.

O candidato preenche os dados e responde 0 questionario CANDIDATO
Pelo celular, sem login. S&o 20 perguntas (30 para cargos de lideranc¢a).

Veja o resultado e o percentual de aderéncia GesTor
O sistema compara o perfil do candidato com o perfil ideal da fungéo.

Chame para a entrevista em um clique GESTOR E CANDIDATO
Na tela Candidatos, quem tem boa aderéncia ja ganha o botédo Gerar link: uma sala de video pronta, enviada
pelo WhatsApp.

Contrate e cadastre o colaborador GesTor
O colaborador passa a fazer parte da equipe da empresa escolhida.

No desligamento, envie a pesquisa de saida GESTOR E EX-COLABORADOR
Registre se a pessoa pediu demissao ou foi demitida e gere o link da entrevista de saida.

Acompanhe tudo nos relatdérios GesTor
Indicadores, turnover por funcé@o e os motivos de saida somados em percentual.
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PASSO A PASSO

Primeiros passos e vagas

1. Acesso e cadastro da empresa

Entre em contrateja.app.br, crie sua conta e faca login. O primeiro passo é cadastrar sua empresa em
Nova empresa, informando nome, CNPJ (o sistema valida o nimero), segmento e, se quiser, a logo. A
pessoa que cria a conta € o administrador.

2. Gerando o link da vaga

No Dashboard, escolha o segmento e depois a funcdo. Antes de gerar o link vocé seleciona para qual
empresa é a vaga, 0 que é essencial para quem tem varias unidades. Cada link gerado consome 1 crédito
do seu plano.

Em Vagas vocé vé todos os links gerados, com filtro por empresa e por periodo (dia, semana, més ou ano),
e acompanha quem ja respondeu.

3. O que o candidato vé
» Abre o link, preenche os dados pessoais e comega 0 questionario.

e Cada pergunta tem 4 alternativas. A ordem das alternativas é sorteada para cada candidato, entdo néo
adianta decorar a posicao da "resposta certa" nem repassar o gabarito para um colega.

« Na&o precisa criar conta nem baixar aplicativo. Leva poucos minutos.

4. O resultado

Assim que o candidato termina, o resultado aparece no sistema com o percentual de aderéncia: quanto o
perfil comportamental dele se aproxima do perfil ideal da func&o. Quanto maior o percentual, mais natural
tende a ser o encaixe da pessoa naquela rotina. Na proxima pagina vocé vé como transformar esse
resultado em entrevista em poucos segundos.

Dica de uso

Use a aderéncia para decidir quem chamar para a entrevista e para orientar as perguntas que vocé vai fazer. Ela é
um apoio a decisdo, ndo substitui a conversa com o candidato.
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RECURSO EM DESTAQUE

Da aderéncia a entrevista em um clique

Na tela Candidatos vocé vé quem combina com a vaga e, na mesma linha, ja marca a
entrevista por video. Sem Zoom, sem Google Meet, sem cadastro em outro site.

Assim fica na sua tela Candidatos exemplo ilustrativo
Nome completo Vaga Aderéncia Recomendacao Status Entrevista
Fabiana Rocha 0 . . Em andlise v .

+ Otima aderéncia @< Gerar link
Belo Horizonte, MG - Ensino Médio Gargom 92 /0 . X
Seguir para entrevista >
O encaixe na hora O sistemajaindica Um clique no status Sala de video pronta
Percentual de aderéncia Otima aderéncia, atengéo "Seguir para entrevista" "Gerar link" cria a
ao perfil ideal da fungéo. especial ou ndo move o candidato de fase. entrevista, sem Zoom
recomendado. nem Meet.

Depois do clique em Gerar link
Mensagem pronta no WhatsApp

@< Entrar O Enviar a — Ola, Fabiana! Sua entrevista sera por video. Acesse no

) ) horéario combinado: meet.ffmuc.net/ContrateJa-8f2c...
Entrar: abre a sala. Enviar: WhatsApp. Elo: copia a mensagem.

14:32 w
Aderéncia Recomendacédo do sistema O que fazer
80% ou mais Otima aderéncia Chame para a entrevista. Aparece o atalho "Seguir para
entrevista".
De 60% a 79% Atencéo especial Vale conversar, com atengdo aos pontos que a vaga mais
exige.
Abaixo de 60% N&o recomendado O perfil tende a destoar da rotina da funcéo.

Passo a passo

o Abra Candidatos. Filtre pela empresa no topo. Cada candidato avaliado aparece com a aderéncia, a
recomendagao e o status (comega em Em analise).

a Siga para a entrevista. Para quem aparece com Otima aderéncia, clique em "Seguir para entrevista": o status
muda para Entrevistado.

Cliqgue em Gerar link. Na coluna Entrevista, o sistema cria na hora uma sala de video exclusiva daquele candidato.
O link fica salvo nele.

Envie pelo WhatsApp. O botdo Enviar abre o WhatsApp com a mensagem pronta: "Ola, (nome)! Sua entrevista
sera por video. Acesse no horario combinado: (link)". Se preferir, 0 botdo de copiar leva a mesma mensagem.

Na hora marcada, clique em Entrar. Vocé entra na sala pelo mesmo botao, e o candidato entra pelo link que
recebeu. O link fica salvo: da para reenviar quando quiser. Pelo celular, o candidato pode precisar do app gratuito
Jitsi Meet.

Registre a decisdo. Depois da conversa, mude o status para Aprovado ou Reprovado. Aprovou? Cadastre em
Colaboradores.

contrateja.app.br - suporte@contrateja.app.br 5



ContrateJa Manual do usuario

PASSO A PASSO

Candidatos que chegam por outros caminhos

Nem todo candidato chega pelo link. Na tela Candidatos ha trés formas de trabalhar:

Cadastro manual

A aba Cadastrar permite registrar um candidato que entregou o curriculo na loja ou veio por indicagéo,
escolhendo a empresa e a vaga.

Importar curriculo com inteligéncia artificial

Envie o arquivo do curriculo e o sistema preenche os dados do candidato automaticamente. Vocé s6 confere
e salva, sem digitar tudo de novo.

Fila de candidaturas recebidas

As candidaturas entram numa fila com o status Aguardando aprovacédo. Para cada uma, o gestor escolhe:

Acéo O que acontece

Aprovar e enviar avaliacao O link do questionario é gerado e aparece para copiar ou enviar pelo WhatsApp, ja
com a empresa e a vaga ha mensagem. S6 aqui o crédito é descontado.

Guardar para depois A candidatura fica reservada, sem gastar crédito.

Descartar A candidatura sai da fila, sem gastar crédito.

« E possivel aprovar em lote vérias candidaturas de uma vez.
e O sistema evita duplicados: 0 mesmo e-mail na mesma vaga ndo entra duas vezes.

» Se os créditos acabarem, o sistema avisa antes de aprovar.

A inteligéncia artificial pode sugerir destaques do curriculo, mas quem decide é sempre o gestor.
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PASSO A PASSO

Colaboradores, desligamentos e relatorios

Colaboradores

Em Colaboradores vocé mantém o quadro de cada empresa, com filtro por unidade. O cadastro € manual e
simples. Quando alguém sai, vocé registra o desligamento informando se a pessoa pediu demisséo ou foi
demitida.

Pesquisa de saida (entrevista de desligamento)

Ao desligar um colaborador, o sistema gera um link de pesquisa de saida. Sdo 10 perguntas rapidas sobre
experiéncia geral, relacdo com o gestor, reconhecimento, salério e beneficios, ambiente com a equipe,
crescimento, comunicacao e o principal motivo da saida.

Relatorios
e Filtros de periodo e empresa no topo: dia, semana, més, ano e cada unidade cadastrada (ou todas).
e Turnover por funcéo, separando quem pediu demisséo de quem foi demitido.

* Motivos de saida somados em percentual, a medida que os ex-colaboradores respondem. Exemplo: "3
colaboradores apontaram o clima da empresa”.

¢ Visual enxuto: o relatério destaca o que aparece, sem listas longas de opc¢Bes zeradas.

Por que isso importa
Saber que a maioria das saidas esta ligada ao gestor, ao salario ou ao clima mostra onde agir. Contratar melhor e
reter melhor andam juntos.
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GESTAO DA CONTA

Varias empresas, equipe e permissoes

O ContrateJa foi pensado para quem tem uma loja e para quem tem varias unidades.

Recurso Como funciona

Empresas cadastradas Item do menu lateral com a lista das empresas da conta, vagas ativas e
colaboradores de cada uma. Os dados (nome, CNPJ, segmento, logo) podem ser
editados.

Novo usuario O administrador cadastra usuarios da equipe e escolhe em qual empresa cada um

vai trabalhar.

Privacidade Cada administrador vé somente as empresas que ele cadastrou. Nenhum cliente vé
dados de outro.

O que s6 o administrador pode fazer

O administrador é a pessoa com o e-mail que fez a compra do plano. Somente ele:

e Ve atela de Planos e compra planos, pacotes e links avulsos;
e cadastra e edita empresas;
e cadastra novos usuarios.

Os demais usuarios trabalham normalmente no dia a dia: geram vagas, acompanham candidatos,
cadastram colaboradores e consultam relatorios.
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A METODOLOGIA

Como a avaliacao comportamental funciona

A avaliagéo usa o0 modelo DISC, que descreve o comportamento das pessoas em quatro

fatores.

Fator O que indica No dia a dia do food service

D — Dominancia Foco em resultado, deciséo rapida, Liderar o turno, resolver imprevistos
iniciativa

| — Influéncia Comunicagao, simpatia, facilidade com Atender, vender, receber o cliente
pessoas

S — Estabilidade Paciéncia, constancia, trabalho em equipe Rotina puxada, cooperacédo na cozinha e

no salédo
C — Conformidade Atencéo a detalhes, regras e padrées Receitas, higiene, caixa, controle fiscal

Cada fungdo tem uma combinacao ideal desses quatro fatores. Veja dois exemplos do préprio sistema:

Garcom Caixa

D I 15% D I 10%
[ 40% [ 20%
S I 30% S I 25%
C IS 15% C I 45%

O garcom ideal se destaca em Influéncia (lidar bem com o cliente); o caixa ideal se destaca em
Conformidade (atengéo e precisédo). O percentual de aderéncia mostra o quanto o candidato se aproxima
desse desenho.

Funcdes disponiveis

Garcom, Copeiro, Atendente, Recepcionista, Bartender, Caixa, Cozinheiro, Auxiliar de Cozinha, Chapeiro,
Pizzaiolo, Padeiro, Confeiteiro, Salgadeiro e Salgadeira, Acougueiro, Repositor, Atendente/Repositor,
Motoboy/Entregador, Motorista, Seguranca, Servi¢cos Gerais, Gerente, Subgerente, Supervisor de
Operacdes, Financeiro e Analista Fiscal. Cada segmento mostra as fun¢des que fazem sentido para ele, e
Financeiro e Analista Fiscal estdo em todos.
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PLANOS E PRECOS

Comece gratis e cresca conforme a
necessidade

Cada link de avaliacdo gerado consome 1 crédito. Os pagamentos séo feitos pela Hotmart.

Gratuito Plano 79 Plano 99
Preco R$0 R$ 79,90 / més R$ 99,90 / més
Links de avaliacdo 20 links 50 links por més 80 links por més
Empresas 1 empresa +1 empresa liberada +1 empresa liberada
Usuarios adicionais — 2 por empresa 2 por empresa
Todas as funcdes e segmentos Sim Sim Sim
Painel e relatérios Sim Sim Sim
Compra de links avulsos — Sim Sim
Suporte prioritario — Sim Sim

Links avulsos

Precisa de mais alguns links no més sem trocar de plano? Compre pacotes avulsos, disponiveis para quem
tem o Plano 79 ou o Plano 99. Cada link sai por R$ 3,00.

Pacote Valor

5 links R$ 15,00
10 links R$ 30,00
20 links R$ 60,00

Mais de uma unidade?

A conta gratuita cadastra 1 empresa. Cada empresa a mais é liberada por um pacote pago, e cada pacote também
permite cadastrar até 2 usuérios para aquela empresa. Assim, uma rede com 3 lojas pode ter um gerente e um
subgerente em cada unidade, cada um vinculado a propria loja.
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DUVIDAS FREQUENTES

Perguntas que costumam aparecer

O candidato precisa baixar algum aplicativo?
N&o. Ele abre o link no celular ou no computador e responde direto no navegador.

Quanto tempo leva para responder?
Poucos minutos. S&o 20 perguntas para a maioria das funcfes e 30 para cargos de lideranca.

O candidato consegue "acertar" as respostas?
Na&o existe resposta certa ou errada, e a ordem das alternativas é sorteada para cada pessoa. Decorar
posicdes nao funciona.

Preciso de Zoom ou Google Meet para entrevistar?
N&o. Na tela Candidatos, o botdo Gerar link cria uma sala de video gratuita e o botdo Enviar manda o
convite pelo WhatsApp.

Quando o crédito é descontado?
Quando o link é gerado. Na fila de candidaturas, sé na aprovacao; descartar ou guardar ndo consome
crédito.

Tenho varias lojas. Consigo separar tudo?
Sim. Vagas, candidatos, colaboradores e relatérios tém filtro por empresa.

Meus funcionarios veem os planos e pagamentos?
N&o. Planos, cadastro de empresas e de usuarios ficam restritos ao administrador.

Outros clientes podem ver meus dados?
N&o. Cada administrador enxerga somente as empresas que cadastrou.

Os créditos do plano acumulam?
A cada nova cobranca mensal do plano o contador de links usados é zerado e os créditos do més
recomecam.

Como cancelo?
A assinatura é gerenciada pela Hotmart. Ao cancelar, vocé continua com acesso ao plano até o fim do
periodo que ja foi pago.

Comece agora

Acesse contrateja.app.br, crie sua conta gratis e gere seu primeiro link.

Duvi : rt ntrateja. br
Uvidas: suponte@co ateja.app.b Desenvolvido por Fabio de Moura

contrateja.app.br - suporte@contrateja.app.br 11



