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1. OBJETIVO

O objetivo deste procedimento € sistematizar o processo de recrutamento e selecéo

de pessoal.

2. APLICACAO

Este POP aplica-se as unidades mantidas pela Fundacdo Araucéria e o centro
administrativo que demanda a necessidade de contratacdo de pessoal ou substituicdo de

vaga.

3. CONTEUDO

Para iniciar o Processo de Recrutamento e Selecdo de pessoal ha necessidade do
preenchimento do formulario de requisicao de pessoal (Formulario para Requisicdo de
Colaborador) com a assinatura do requisitante, e o encaminhamento do mesmo ao

Departamento de Recursos Humanos.

Recrutamento

E obrigatéria a divulgacéo das vagas disponiveis por meio das redes sociais, e em caso
de maior necessidade, anincio em radio e jornais locais. Os candidatos serdo orientados
a entregar curriculo em copia fisica na Recepgéo do centro administrativo ou enviar por

7

e-mail no enderec¢o informado, que geralmente € o psicologia@araucaria.org.br. Nos

casos que a requisicdo de funcionario ocorrer em carater emergencial, devidamente

justificado, ficara dispensada a divulgacao da vaga.

Selecéo

Apoés o recebimento dos curriculos, inicia-se uma triagem dos mesmos observando os
requisitos minimos da vaga. Apds, serdo chamados para entrevista de sele¢do a qual
serd realizada pela Psicéloga e podera ser de forma individual ou coletiva, dependendo
do nimero de entrevistados. Poderdo ser utilizadas varias técnicas de entrevista,
dindmicas de grupo e testes psicoldgicos para levantamento do perfil profissional do

candidato. Geralmente a selecao realizada é com foco em competéncias, com intuito de
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selecionar os candidatos mais adequados para cada vaga. A psicéloga comunicard
formalmente ao diretor superintendente os candidatos que mais se aproximam do perfil
solicitado que passardo para segunda entrevista com superintendente, diretor das
unidades ou chefes de setores (conforme o caso) que definirdo dentre os candidatos
considerados aptos o aprovado para a vaga. Em entrevista, serd realizada a proposta
financeira, beneficios, informacdes sobre o cargo (carga-horéria) e local de atuacdo. O
RH da Mantenedora devera informar os valores de salarios e beneficios para cada

funcdo a psicologa mediante e-mail, quando solicitado.

3.1 Encaminhamento do Candidato para Contratacao

Apoés a aprovacao e aceitacdo da proposta financeira pelo candidato, a psicologa
devera entregar ao setor de RH em meio fisico o FORMULARIO PARA REQUISICAO DE
COLOBORADOR com os dados do candidato e devidas assinaturas de aprovacao,

mediante isto o RH fara processo de admissao.

Os passos do processo de admisséao serdo detalhados abaixo:

1°) entrevista com a psicoéloga;

2°) entrevista com o superintendente e chefia;

3°) Entrega do Formulario para requisi¢cdo do Colaborador pela psicologa;

-+ + #

4°) RH dever& entrar em contato com o colaborador selecionado, solicitando
ao mesmo a apresentacdo de documentos para admissédo: Quando encaminhado, o
candidato recebe uma relacdo de documentos necessarios para a admissao via
contratagdo CLT, séo eles: Carteira de Trabalho com Numero do PIS, quando Carteira de
Trabalho Digital comprovacdo da mesma, Copia do comprovante de residéncia atualizado,
copia da identidade, cépia do CPF, duas fotos tamanho 3x4 (recentes), copia da Certidao
de Nascimento, Casamento ou Divoércio, cépia do certificado de reservista (para homens),
cOpia do titulo de eleitor, copia de um cartdo de banco (Banrisul/Banco do Brasil — (opgbes
de conta salério)) para comprovagdo de conta em seu nome, coOpia da carteira de
vacinacdo, copia certificado profissional do conselho e negativa (somente pra quem faz
parte de um conselho), cépia do Historico Escolar (para comprovacao da escolaridade). Se
caso o candidato tiver filhos de até 7 anos, é necessério apresentar: copia da Certidao de
Nascimento, cOpia da Carteira de Vacinacdo. Se caso o candidato tiver filhos de 7 a 14

anos: copia da Certiddo de Nascimento, copia do Atestado de Frequéncia Escolar, e
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guando possuir filhos menores de 7 anos: faz se necessario a apresentagdo cépia da
Certiddo de Nascimento e da carteira de vacina atualizada. Para dependente de I.R. caso
tenha: Certiddo de Nascimento e Copia do CPF do dependente.

* 5°) exames admissionais: Ap6s a entrega da relacdo da documentacéo,
conferéncia e aprovacao pelo RH, o candidato recebe as guias de agendamento de todos
0s exames especificos para a funcéo que ira desempenhar.

* 6°) consulta com médico do trabalho da empresa contratante: Apés exames de
laboratérios prontos. O candidato realiza a consulta com médico do trabalho para avaliacao
geral da saude. Se em condi¢des saudaveis para admissdo, conforme critérios do médico,
o candidato receberd o ASO - Atestado de Saude Ocupacional - que entregara no RH.

+ 7°) Assinatura dos documentos admissionais e Inicio das atividades: apos
exames prontos o colaborador ird ter sua admissdo formalizada e devera assinar todos

documentos, para no dia seguinte iniciar suas atividades na empresa.

3.2 Acompanhamento Funcional

Realizado pela Psicéloga, geralmente acontece quando existe algum
descontentamento por parte do colaborador ou gestor. A situagdo problema é colocada ao
colaborador e ele é orientado a repensar sua atuagdo. Persistindo o problema/conflito,
avalia-se a permanéncia do mesmo durante o periodo de experiéncia e assim,
sucessivamente.

Sugestao de instrumento de avaliagdo do trabalho desempenhado pelo profissional
durante o periodo de experiéncia que avalie: responsabilidade técnica, comprometimento,

assiduidade, relacionamento interpessoal, entre outros pontos.

3.3 Avaliacéo

Todo final de ano, os gestores em conjunto com o RH realizardo a avaliacdo de
desempenho dos colaboradores.

Através de tal ferramenta, é possivel dar feedbacks sobre resultados, avaliar o nivel
de efetividade no trabalho, identificar talentos, averiguar a produtividade dos funcionarios,
entre outros pontos que vao contribuir para a elaboracdo de medidas e programas
de treinamento para eliminar os problemas identificados e garantir a expanséo da entidade.

Sera realizada anualmente ou de acordo com as necessidades da entidade.
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4. DIVULGACAO

Este POP é divulgado eletronicamente via e-mail ficando disponivel para consulta.

5. DISPOSICOES FINAIS

Essa politica entra em vigor a partir da sua publicacéo.
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