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1. Objetivo

Estabelecer critérios, responsabilidades ¢ etapas para ¢ recrutamento ¢ a selegio de candidatos as vagas do CEPOA,
promovendo processos organizados, transparentes, documentados e compativeis com o perfil de cada ﬁzqr;-ao. com
observancia dos principios de igualdade de oportunidades, confidencialidade e prote¢io de dados pessoais.

2. Abrangéncia

Aplica-se a todos os processos de recrutamento e selegio de colaboradores do CEPOA, iﬂdependentemeqtg do setor,
cargo ou modalidade de contratagdo, envolvendo o Departamento Pessoal (DP), os gestores das 4reas sohicitantes, a
Diregiio e os candidatos.

3. Principios do processo seletive

» Igualdade de oportunidades e tratamento respeitoso aos candidatos:

» Seleciio baseada nos requisitos do cargo, competéncias, experiéncia e aderéncia ao perfil da vaga:
s Vedacio de critérios discriminatérios ndo relacionados as exigéncias profissionais da fungdo;

s Confidencialidade das informagbes obtidas durante o processo;

» Protecdo e uso adequado dos dados pessoais dos candidatos;

s Registro das principais etapas e decisdes do processo seletivo;

e Prevengdo de conflitos de interesse e comunicagdo de situagdes gue possam comprometer a imparcialidade da
selecdo.

4. Responsabilidades

o Gestor da drea solicitante: justificar a necessidade da vaga, definir o perfil téenico e comportamental, participar das
entrevistas ¢ avaliagdes, emitir parecer sobre os candidatos e acompanhar a integragao do aprovado.

* Departamento Pessoal (DP): receber a solicitagdo da vaga, apoiar a definigdo do perfil, divulgar a oportunidade,
realizar triagem, organizar entrevistas e testes, registrar as etapas, comunicar os candidatos e encaminhar o aprovado
ao processo admissional.

» Diregdo: autorizar a abertura ¢/ou a conlratagdo, quando aplicavel, de acordo com as algadas internas.

¢ Candidato: fornecer informagdes verdadeiras, apresentar os documentos ¢ comprovantes solicitados e participar das
etapas definidas para a vaga.
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5. Descri¢gdo do procedimento

5.1 Solicita¢do e autorizacdo da vaga

. O gestor identifica a necessidade de contratago e encaminha ao DP a solicitagdo contendo, no minimo: cargo, setor,
jornada, motivo da vaga. requisitos necessarios e perfil desejado.

2.0 DP verifica se as informagdes estio completas e, quando necessario, alinha o perfil da vaga com o gestor.

3. A abertura da vaga deveri seguir o fluxo interno de autorizagdo da instituicao antes da divulgagio.

5.2 Definigdo do perfil e critérios de sele¢ao

1. Antes da divulgagdo, DP ¢ gestor definem os requisitos essenciais ¢ desejaveis, considerando formagao, experiéncia,

conhecimentos técnicos, competéncias comportamentais e demais exigéncias compativeis com a fungdo.
2. Os critérios devem ser objetivos e relacionados as atividades do cargo.

3. Quando houver necessidade de registro profissional, certificacdo ou habilitagdo especifica, essa exigéncia deverd
constar na descrigio da vaga.

5.3 Divulgacdo da vaga e recebimento de curriculos

1. O DP divulga a oportunidade nos canais institucionais ¢/ou externos definidos pela organizagio.

2. A divulgacdo devera apresentar informagdes suficientes sobre o cargo, requisitos ¢ forma de candidatura, sem
promessas ou condi¢des que ndo tenham sido previamente aprovadas.

3. Os curriculos ¢ dados recebidos serdo utilizados exclusivamente para finalidades relacionadas ao processo seletivo ¢
ao banco de talentos, quando aplicavel e conforme as regras internas de proteciio de dados.

5.4 Triagem de candidatos

1. O DP realiza a anilise inicial dos curriculos com base nos requisitos estabelecidos para a vaga.

2. Os candidatos que atendam aos critérios minimos seguem para as etapas de avaliagao.

3. A auséncia de requisito essencial poderi resultar na ndo continuidade do candidato no processo.

5.5 Entrevistas e avaliagdes

I. As entrevistas poderdo ser realizadas pelo DP, pelo gestor da rea ou por ambos, conforme a natureza da vaga.

2. Poderdo ser utilizados testes técnicos, estudos de caso, avaliagdes praticas ou outras ferramentas pertinentes ao cargo,
desde que previamente definidas e aplicadas de forma coerente aos candidatos submetidos & mesma etapa.

3. As perguntas ¢ avaliagdes devem manter relagdo com a fungdo e evitar exposi¢io indevida de informagoes pessoais
sem pertinéncia para o processo seletivo,

4. O resultado de cada etapa deverd ser registrado de forma objetiva, preservando a confidencialidade das avaliagdes.
5.6 Avaliagdo final e escolha do candidato

I. Ao final das etapas, DP e gestor analisam os resultados considerando o conjunto de requisitos técnicos,
comportamentais ¢ institucionais definidos para a vaga.

2. A decisdo deveri ser registrada, identificando o candidato aprovado e, quando aplicavel, os candidatos que poderao
permanecer em banco de talentos.

3. Havendo potencial conflito de interesse, vinculo familiar ou outra situagdo que possa afetar a imparcialidade do
processa, a situagdo deverd ser comunicada ao DP e & Diregdo para avaliagdo antes da conclusio da selegdo.

CEPOA | POP-DIP-002 | Versdo 01 » Pdging 2



: - & CENTRO DE ESTUDOS E PESQUISAS
= ™ OCULISTAS ASSOCIADOS — CEPOA
ClIPOA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

5.7 Comunicacdo do resultado

1. O candidato aprovado seri contatado pelo DP para confirmacio de interesse, alimhamento das condigdes previamente
autorizadas ¢ orientagdo sobre as etapas admissionais.

2. Sempre que possivel, os demais participantes deverdo receber comunicagdo de encerramento de sua participagdo no
processo.

3. A comunicagdo do resultado ndo substitui a formalizagdo da admissdo nem autoriza o inicio das atividades.

5.8 Encaminhamento para admissdo

1. Apos a aprovagdo final, o candidato serd encaminhado ao processo de admissao, conforme o POP-DP-001 — Admissdo
de Colaboradores.

2. O inicio das atividades somenle ocorrera ap6s 0 cumprimento das exigéncias admissionais. incluindo documentacio,
exames ocupacionais, registro ¢ formalizag¢do contratual aplicaveis.

6. Situagdes especiais

e Recrutamento interno; colaboradores interessados poderdo participar de processos internos quando atenderem aos
requisitos da vaga e s regras institucionais apliciveis.

o Recontratagiio; devera ser analisada pelo DP ¢ pela Diregdo, considerando o histérico funcional, requisitos legais ¢
necessidade institucional.

e Indicagdo de candidatos: indicagoes poderao ser recebidas, mas nio dispensam o candidato das ctapas ¢ critérios
definidos para a vaga.

e Banco de talentos: curriculos poderdo ser mantidos para futuras oportunidades conforme a politica interna de
retengdo e protecdo de dados.

» Vagas com requisitos profissionais especificos: a contratagdo ficard condicionada a comprovagdo das habilitagoes,
registros ou certificados exigidos para o exercicio da fungao.

7. Critérios de impedimento ou exclusdo do processo

e [nformagGes comprovadamente falsas ou documentagdo inconsistente apresentada durante o processo;
* Auséncia de requisito essencial previamente definido para a fungio;

* Nio comparecimento as etapas agendadas sem comunicagdo ou justificativa aceita;

* Conduta incompativel com as normas institucionais durante o processo seletivo: |

= Impossibilidade de cumprimento de requisito legal ou ocupacional md:spensévél a contratagdo.

8. Protecdo de dados e confidencialidade

A:?[ }nfs@aqocs c tilocqmentos dos candidatos deverdo ser acessados apenas pelas pessoas envolvidas no processo e
utilizados para as finalidades de recrutamento, sele¢fio, admissao e formagdo de banco de talentos, quando aplicével. O

tratamento e a guarda dos dados deverdo observar i ivaci
e e as normas internas de privacidade, seguran infi
protegdo de dados pessoais da institui¢do. i Ao

9. Registros do processo
® Solicitagdo/autorizagio de abertura da vaga;
* Descrigdo e perfil da vaga;

e Curriculos recebidos e triagem realizada;
* Ficha ou registro de entrevista;
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e Resultados de testes e avaliagdes, quando aplicaveis;
 Parecer do gestor e do DP;

 Registro do resultado final;

e Comunicacdes relevantes do processo seletivo.

10. Fluxograma resumido

Solicitacio da vaga Autorizacio Definiciio do perfil Divulgacie
Triagem Entrevistas / testes Avaliagiio final Aprovagio
Comunicacio Admissae (POP-DP-001) Integragio Encerramento do processo

11. Indicadores recomendados

e Tempo médio de fechamento da vaga;

e Quantidade de candidatos por vaga:

= Percentual de candidatos aprovados nas ctapas finais;

s Percentual de admissdes concluidas apés aprovagao,

» Rotatividade durante o periodo de experiéncia, quando aplicavel.

12. Revisdo

Estc POP devera ser revisado a cada 12 meses ou sempre que houver alteracio relevante no fluxo de recrutamento e
sele¢do, nos requisitos internos, na legislagdo aplicdvel ou nas responsabilidades definidas neste documento.

13. Controle de aprovacgio

Etapa [ Nome / Cargo

| Assinatura | Data

““m'fz ‘f{/); 13/10/2026

N Leonardo Teixeira Cameiro
Aprovacao Lins (Tesourciro)
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