ASSOCIACAO EVANGELICA
BENEFICENTE DE MINAS GERAIS

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

UNIDADE: Centro Corporativo
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TITULO DA ATIVIDADE: ADMISSAO DE NOVOS COLABORADORES

SETOR RESPONSAVEL: Recursos Humanos

Controle Histoérico

Verséo Data N° paginas H|stor|co~da Elaboracdo Verificacdo Aprovacéo
alteracéo

00 | 23/03/2018 02 Emisso Inicial | Walkiria Lizardo | NathaliaPavae | po o0 vercosa
Aline Piovezana

01 | 25/03/2019 02 Revisio Walkiria Lizardo | NathallaPaivae | 5o o0 \orcosa
Aline Piovezana

02 21/07/2020 02 Revisao Walkiria Lizardo Aline Piovezana Perseu Vercosa

03 12/02/2021 03 Revisdo Jennifer Trindade Rafaella Alves e Aline Piovezana
Paloma Barbosa

1. Objetivo

Iniciar o processo de admissao dos colaboradores da AEBMG aprovados nas vagas em aberto.

2. Funcéo(des) Envolvida(s):

Gerente de Recursos Humanos;
Assistentes de RH.

3. Material

Computador; Caneta; Formulario de Requisi¢cdo de Pessoal; Formulario de Solicitacdo de Emprego; Formulério de
Questiondrio de Saude; Termo de Reconhecimento das Informacgdes do Processo de Recrutamento e Selecao;
Parecer de Entrevista Técnica; Formulario de Termo de Sigilo e Confidencialidade da AEBMG; Termo de
Progressao Salarial (somente para Técnicos em Enfermagem das Clinicas de Hemodialise); Testes Psicolédgicos;
Curriculo; Lista de Agendamento de Treinamento de Integracdo; Convite para o Treinamento de Integracdo e
Termo de Encaminhamento para Exames Admissionais.

4. Descricéo do Procedimento

4.1. Aprovacgdes do Candidato

Apés receber, pelo gestor, o parecer de Entrevista Técnica aprovando o candidato, é passada a informacédo da
aprovacao ao mesmo. Confirmado o interesse por parte do candidato em dar seguimento ao processo, € realizado
0 agendamento do comparecimento ao setor de RH para iniciar a pré-admisséo.

4.2. Preparacéo de Documentacgéo

ApOs o agendamento da pré-admissdo com o0 candidato, o responsavel devera realizar a preparacdo da
documentacao para arquivo e envio ao Departamento de Pessoal. O curriculo, testes psicolégicos e anotagcfes do
entrevistador deverao ser arquivados no setor de Recursos Humanos, e os Formularios, tais como a Requisigdo de
Pessoal, Solicitacdo de Emprego, o Questionario de Saude, o Termo de Reconhecimento das Informacdes do
Processo Seletivo, a Entrevista Técnica, o Termo de Sigilo e Confidencialidade da AEBMG e o Termo de
Progressao Salarial (quando for o caso), serdo encaminhados ao setor de DP.

Além disso, a admissao devera ser registrada no Caderno de Admissfes e posteriormente passada para historico
da planilha de vagas.

4.3. Pré-Admisséao

O candidato deve comparecer ao RH munido de RG, CPF, Carteira de Trabalho (CTPS), Certiddo de Nascimento
ou Casamento, Comprovante de Endereco e duas copias do Cartdo de Vacina. Nesse momento, é repassado ao
mesmo o Termo de Reconhecimento das Informacdes do Processo de Recrutamento e Sele¢éo, o Termo de Sigilo
e Confidencialidade da AEBMG, o Termo de Progressao Salarial (para os casos em que se aplica), para leitura e
preenchimento. Posteriormente, é repassado ao candidato o convite do Treinamento de Integracao e solicitado o
preenchimento da Lista de Agendamento do Treinamento de Integracdo, para formalizar a convocacao, e o Termo
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de Encaminhamento para Exames Admissionais. Apos esse processo, sdo passadas as orientagfes para que 0
candidato compareca ao SESMT, Departamento de Pessoal e Laboratério de Analises Clinicas.

Ao setor de DP séo repassados, ap0s realizar o registro no caderno de protocolo proprio, os documentos
pertinentes e o restante dos documentos séo arquivados no setor de RH, em pasta propria.

5. Indicadores
N. A.
6. Siglas

AEBMG: Associacdo Evangélica Beneficente de Minas Gerais;
RH: Recursos Humanos;

DP: Departamento Pessoal,

RG: Registro Geral;

CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

7. Referéncias (legais, Institucionais, Bibliograficas)
N.A.
8. Anexos

Formulario de Requisi¢cdo de Pessoal, Formulério de Solicitacdo de Emprego, Formulario de Questionario de
Saude, Formulario de Termo de Reconhecimento das Informagfes do Processo Seletivo, Formulario de Entrevista
Técnica, Formulario de Termo de Sigilo e Confidencialidade e Formulario do Termo de Progresséo Salarial e
Termo de encaminhamento para exames admissionais.

9. Fluxo da Atividade
N.A.

10. Registro das Alteracdes

Verséo Item alterado Descricao da alteracdo
01 - Alterado modelo do documento
02 3,4,8 Alterados os cargos dos profissionais do RH, materiais, descri¢do do
procedimento, atualizag&do dos fluxos e anexos.
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