Procedimento de Contratacdo de Pessoal

Na necessidade de contratacdo de novo colaborador, sera preciso analisar a descri¢éo de
cargo existente FOR-26 ou elaborar nova descri¢ao.

O Recrutamento e Selecdo podera ser realizado por profissional da instituicdo ou por
empresa terceira, atendendo sempre as especificagfes da descri¢do de cargo.

1. Contratacao

1.1. Funcionarios CLT

Apés a selecdo do colaborador, serd necessério solicitar os documentos pessoais:

e Carteira de trabalho;

e Comprovante de endereco;

e RG e CPF;

e Certiddo de nascimento ou casamento;

e Certiddo de nascimento dos filhos menores;

e Comprovante de inscricdo no Conselho de Classe Profissional (quando necessario);

e Certificados conforme FOR-26 (Descricdo de Cargos).

O novo colaborador realizar4d o exame médico admissional em empresa terceira. ApGs o
exame, devera ser enviado para o escritério contabil a documentacdo junto com laudo
médico para o registro conforme a CLT.

Todo colaborador devera ter o acompanhamento de medicina ocupacional (terceirizada),
conforme rege a CLT. Os exames médicos periédicos serdo acompanhados pelo FOR-114.

No inicio do trabalho seré realizado a integracdo do profissional:
e Apresentagdo da instituicao e video institucional;

e Apresentagdo da convencao coletiva do exercicio vigente;

e Politica de uso da informatica (SGQ 15);

e Politica de reembolso de KM e utilizacao de veiculo préprio (SGQ 16);
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O,

. Normas Internas (SGQ 17);

¢ Regulamento para capacitacdo (SGQ 18);

e Termo de comprometimento — Uso de uniformes (SGQ 19);
e Entrega de EPI's (FOR-111) se necessario;

e Treinamentos conforme procedimento do Recursos Humanos SGQ-08 e Matriz de
Competéncias.

e Solicitar carimbo (se necessario).

O controle de frequéncia sera feito através de folha ponto e os atestados médicos deverédo
ser entregues no prazo maximo de trés dias.

O pagamento sera efetuado no dltimo dia util de cada més. O holerite seréa elaborado pelo
escritorio contabil apds o recebimento do controle de frequéncia, que devera ser enviado
pelo RH até dois dias Uteis antes do pagamento.

O sindicato da categoria € o Sindilivre (Senalba), tendo data base da categoria o dia primeiro
de marco, conforme convencao coletiva.

1.2. Funcionéarios Cedidos

Os profissionais cedidos deverdo seguir as regras estabelecidas pela Orgédo cedente. As
regras da instituicdo que nao contrariarem as estabelecidas pelo érgao cedente deverdo ser
cumpridas.

1.3. Estagiarios remunerado

Apés a selecdo do estagiario, serd necessario solicitar os documentos pessoais:
e Carteira de trabalho;

e Comprovante de endereco;

e RG e CPF;

e Certiddo de nascimento ou casamento;

e Certid&o de nascimento dos filhos menores;

e Comprovante de matricula

e Certificados conforme FOR-26 (Descricdo de Cargos).
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O,

e Termo de estagio (conforme modelo da faculdade)

O novo estagiario realizara o exame meédico admissional em empresa terceira. ApGs o
exame, deverd ser enviado para o escritério contdbil a documentacgdo junto com laudo
médico para o registro conforme a CLT.

Todo estagiario devera ter o acompanhamento de medicina ocupacional (terceirizada),
conforme rege a CLT. Os exames médicos periddicos serdo acompanhados pelo FOR-114.

A instituicdo ficara responsavel pelo seguro de vida do estagiario que devera ser solicitado
a empresa seguradora.

No inicio do trabalho seré realizado a integracdo do profissional:

e Apresentacao da instituicdo e video institucional;

e Politica de uso da informatica (SGQ 15);

e Politica de reembolso de KM e utilizagao de veiculo préprio (SGQ 16);
e Normas Internas (SGQ 17);

¢ Regulamento para capacitacdo (SGQ 18);

e Termo de comprometimento — Uso de uniformes (SGQ 19);

e Entrega de EPI's (FOR-111) se necessario;

e Treinamentos conforme procedimento do Recursos Humanos SGQ-08 e Matriz de
Competéncias.

e Solicitar carimbo (se necessario).

O controle de frequéncia sera feito através de folha ponto e os atestados médicos deveréo
ser entregues no prazo maximo de trés dias.

O pagamento sera efetuado no dltimo dia util de cada més. O holerite seré elaborado pelo
escritério contabil apds o recebimento do controle de frequéncia, que devera ser enviado
pelo RH até dois dias (teis antes do pagamento.

1.4. Estagiarios ndo remunerados
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ApOs a selecao do estagiario, serd necessario solicitar os documentos:
e Termo de estagio (conforme modelo da faculdade);
o Certificados conforme FOR-26 (Descricdo de Cargos).

O controle de frequéncia serd feito através do registro das atividades.

1.5. Voluntérios (atendimento direto com o usuario)
ApOs a selecdo do voluntéario, serd necessario solicitar os documentos:
¢ Termo de adesao ao trabalho voluntario (FOR 77);

o Certificados conforme FOR-26 (Descricdo de Cargos).

O controle de frequéncia sera feito através do registro das atividades ou controle de
frequéncia dos usuérios.

2. Avaliacéao de desempenho

Para os profissionais (CLT, cedidos e estagiarios remunerados) serd feito a avaliacédo
anualmente.
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