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Instituicio

Codico POP-DP-001

1. Objetivo

Padronizar as ctapas de selecdo, contratagdo ¢ integragdo de novos colaboradores, assegurando que a admissdo cumpra a
legislaco trabalhista e os requisitos de qualidade, seguranca e organizagdo institucional do CEPOA,

2. Abrangéncia

Aplica-se a todos os setores do CEPOA e envolve o gestor da drea solicitante, o Departamento Pessoal ( DP), a Diregio, quando
aplicdvel, e o candidato ao processo de admissao.

3. Responsabilidades

*  Gestor da drea; identificar a necessidade da vaga, participar da avaliagdo técnica ¢ comportamental do candidato,
acompanhar o periodo de experiéncia e emitir as avaliacdes previstas,

*  Departamento Pessoal (DP): conduzir 0 processo seletivo em conjunto com o gestor, conferir a documentagio, encaminhar
08 exames admissionais, realizar o registro e controlar os prazos do contrato de experiéncia.

processo de admissio e integragio.
*  Diregdo: aprovar a contratagio, quando aplicdvel, conforme algadas e fluxos internos.

4. Defini¢coes

*  POP: Procedimento Operacional Padrio.
®  DP: Departamento Pessoal.
*  ASO: Awstado de Satde Ocupacional,

5. Descrigdo do procedimento

5.1 Abertura da vaga e processo seletivo

. O gestor comunica ao DP a necessidade de contratagio, informando cargo, setor, jornada, motivo da vaga ¢ perfil desejado.
2. O DP realiza a divulgagio da vaga ¢ o recebimento dos curriculos, conforme os canais definidos pela instituicio.
3. Os candidatos pré-selecionados sio avaliados em conjunto pelo gestor e pelo NP, considerando perfil técnico,

comportamental ¢ aderéncia & vaga. o
4. O resultado da avaliagdo é registrado pelo DP, classificando o candidato como aprovado, reprovado ou direcionado ao banco

de talentos.

5.2 Aprovagdo e encaminhamento para exames

5. O candidato aprovado ¢ comunicado pelo DP e recebe a relagio da documentagdo necessaria para admissio.

6. O DP encaminha o candidato para a realizagio do exame admissional (ASO) ¢ de outros exames ocupacionais exigidos para
a fungio.

7. O candidato somente poder4 iniciar suas atividades apés emissdo do ASO com resultado apto.
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8. Em caso de inaptiddo, o DP comunica o gestor ¢ adota as providéncias cabiveis de acordo com a orientagdo ocupacional ¢ o
fluxo institucional.

5.3 Documentagdo para admissdo

O candidato devera entregar ao DP a documentagio solicitada, observadas as exigéneias aplicaveis & fungdo e eventuais
atuahizagdes do setor:

*  Documento de identidade e CPF;

®  CTPS (preferencialmente digital, quando aplicavel);

PIS/NIS;

Titulo de eleitor;

¢ Comprovante de residéncia;

Comprovante de escolaridade e registro em conselho profissional, quando aplicével;

Certificado de reservista, quando aplicavel;
Dados bancarios;
Certidao de nascimento ou casamento e documentos dos dependentes, quando aplicavel;

* Carteira ou comprovantes de vacinacio, conforme exi géncia ocupacional/institucional;
Foto 3x4, quando necessdria ao cadastro interno.

5.4 Registro e contrato

9. O DP realiza o registro do colaborador e as informagoes obrigatorias no eSocial dentro do prazo legal, antes do inicio das
atividades, quando aplicavel.

10. O DP emite o contrato de experiéncia de 45 dias ¢ providencia a assinatura das partes.

1. O DP organiza ¢ arquiva a documentagio na pasta funcional fisica e/ou digital do colaberador, conforme os controles
internos ¢ as regras de protecio de dados.

5.5 Integracéo e inicio das atividades

I2. O DP apresenta o colaborador ao gestor ¢ fornece as informagdes institucionais relativas a normas internas, jornada,
beneficios ¢ conduta,

13. O gestor apresenta a equipe, o setor, as rotinas ¢ 0s POPs aplicaveis a fungio.

14. Sao formecidos uniforme, crachd ¢ EPIs, quando aplicdveis, com o respectivo registro de entrega.

15, O colaborador participa dos treinamentos iniciais definidos pela instituigdo, inchuindo, quando aplicdvel. seguranga do
paciente, biosseguranga, LGPD, seguranga ¢ satde no trabalho ¢ demais capacitacdes obrigatérias para a funcdo.

5.6 Concessdo de beneficios ao novo colaborador
No primeiro més de admissiio, os beneficios de Vale-Transporte e Vale-Alimentagio/Refeigdo poderdo ser disponibilizados de
forma semanal ¢ proporcional aos dias previstos de trabalho,

Os créditos deverdo ser realizados antecipadamente ao perfodo a que se destinam, garantindo que o colaborador disponha dos
beneficios necessirios para o deslocamento e alimentagdo durante sua jornada de trabalho.

A partir do més subsequente & admissio, a concessdo dos beneficios seguird o cronograma regular adotado pela empresa,
observadas as disposicdies da legislagdo vigente e da Convengiio ou Acordo Coletivo de Trabalho aplicavel.

5.7 Periodo de experiéncia (45 + 45 dias)

16. Dias 1 a45: o gestor acompanha a adaptacéo, desempenho, conduta, assiduidade ¢ aderéncia as rotinas institucionais.

17. Até 0 40° dia: o gestor preenche a avaliagio do periodo de experiéncia ¢ encaminha ao DP.

18. Com basc na avaliagio, gestor e DP definem a continuidade do vinculo, observando as possibilidades contratuais e os prazos
legais.
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19. Dias 46 a 90: havendo prorrogagdo. o colaborador permanece em acompanhamento mediante formalizacio do termo de
prorrogagdo pelas partes,

20. Até o 85° dia: o gestor encaminha a avaliagdo final ao DP.

21. Ao término do periodo de experiéncia, o vinculo podera seguir por prazo indeterminado ou ser encerrado, conforme a
avaliagio e os procedimentos legais aplicaveis.

ATENCAD: o prazo total do contrato de experiéncia ndo deve ultrapassar 90 dias.

6. Fluxograma resumido
Necessidade da vaga — Pracesso seletiva — Avaliacio (Gestor + DP) — Aprovagio — ASO / exames admissionais —

Documentacio — Registro ¢ contrato de experiéncia — Integragio e concessio de beneficios — 1* avaliagio (45 dias)
Prorrogagio, quando aplicivel — Avaliagio final — Continuidade do vineulo ou desligamento

7. Registros

*  Ficha de avaliagio do candidato;

®*  ASO admissional;

¢ Contrato de experiéncia ¢ termo de prorrogagdo, quando aplicdvel:

*  Avaliagdes do perindo de experiéncia;

s Termo de recebimento de uniforme, cracha e/ou EPI:

* Registros de treinamentos e integraciio;

*  Documentagio funcional e registros obrigatdrios do processo admissional.

8. Revisdo

Este POP devera ser revisado a cada 12 Meses ou sempre que houver alteragio na legislagdo aplicdvel. nos requisitos internos, no
fluxo de admissdo ou nas responsabilidades definidas neste documento,

9. Controle de aprovagio

Nome / Cargo Assinatury

Leonardo Teixeira Carneiro  Ling

> &
Aprovagio Tesourciro ‘_/’;} {{{fiwi{éJ;. t{f)«- 13/10/202¢
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