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Politica de Admissao e Demissao de Colaboradores

Objetivo do documento

Estabelecer critérios claros, justos e consistentes para admissao e demissdo de
colaboradores, garantindo alinhamento estratégico, reducdo de riscos trabalhistas,
promogao de saude organizacional e sustentabilidade do negécio.

1. PRINCIiPIOS GERAIS

Esta politica se baseia nos seguintes principios:

e DecisOes baseadas em critérios objetivos, nunca pessoais
e Transparéncia e respeito as pessoas

e Conformidade legal e reducdo de passivos trabalhistas

e Coeréncia entre discurso, cultura e pratica

e Cuidado com a salde mental e emocional das equipes

e Responsabilizacdo da lideranca nos processos de pessoas
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PARTE | — POLITICA DE ADMISSAO

2. ABERTURA DE VAGA (OBRIGATORIA)

Nenhuma vaga podera ser aberta sem o preenchimento do Termo de Abertura de
Vaga.

2.1 Termo de Abertura de Vaga (Template)

Area:

Cargo:

Gestor responsavel:
Motivo da vaga:

L] Crescimento

[ Substituicdo

L] Projeto especifico
[] Reestruturacdo

Objetivo do cargo (em uma frase):

Ex: Garantir a execucgdo eficiente das rotinas financeiras mensais com controle de
custos.

Entregas esperadas em 90 dias:
1.
2.
3.

Competéncias criticas (max. 3):
1.
2.
3.

Competéncias desejaveis (max. 2):
1.
2.



Indicadores de sucesso (como medir):

Tipo de contrato:
L] Experiéncia

[ Indeterminado
(] Temporario

[] Estagio

L] Aprendiz

L] Autébnomo

Faixa salarial aprovada:
RS aRs$

Aprovacao:
Gestor | RH | Diretoria (quando aplicavel)

3. PROCESSO SELETIVO (PADRAO MiNIMO)

O processo seletivo devera conter, no minimo, as seguintes etapas:

3.1 Triagem Inicial

e Analise objetiva de curriculo
e Perguntas eliminatérias padronizadas

3.2 Entrevista por Evidéncias
Perguntas devem buscar fatos e resultados, ndo opinides.
Exemplos obrigatérios:
e Descreva uma entrega relevante e o impacto gerado
e Qual foi sua responsabilidade direta?
e Como o resultado foi medido?

3.3 Caso Pratico (quando aplicavel)

e Simples, realista e relacionado ao cargo
e Avaliacdo focada em raciocinio e abordagem, ndo perfeicao
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3.4 Checagem de Referéncia
Perguntas obrigatdrias:
e Em que contexto essa pessoa performa melhor?

e Em que tipo de ambiente ela tende a ter dificuldades?
e Vocé contrataria novamente? Por qué?

4. ADMISSAO E DOCUMENTACAO

O RH/DP é responsavel por:

e Coleta e conferéncia de documentos obrigatérios
e Exame admissional

e Registro em sistema

e Formaliza¢do contratual

Nenhum colaborador inicia atividades sem:
[] Contrato assinado

[] Exame admissional realizado

[] Documentagdo completa

5. ONBOARDING OBRIGATORIO (30-60-90 DIAS)

5.1 Estrutura Padrao

Responsavel pelo onboarding:

0-30 dias | Clareza e Seguranga
e Apresentacao da empresa, cultura e regras do jogo
e Entregas pequenas e acompanhadas
e Check-in semanal estruturado
31-60 dias | Autonomia Guiada
e Entregas com menor supervisao
e Feedback formal
e Ajuste de expectativas

61-90 dias | Consolidacdo

e Avaliacdo de desempenho e aderéncia cultural



e Decisao sobre continuidade
¢ Plano de desenvolvimento

5.2 Avaliacao de Periodo de Experiéncia

Critérios avaliados:

[] Entregas

(] Comportamento

[J Comunicagdo

L] Alinhamento cultural

Registro obrigatério em documento formal.
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PARTE Il — POLITICA DE DEMISSAO

6. PRINCIPIOS DO DESLIGAMENTO

Toda demissdo deve:

e Ter motivacdo clara e documentada

e Ser conduzida com respeito e objetividade

e Cumprir integralmente a legislacao

e Minimizar impacto emocional e organizacional

7. CLASSIFICACAO DO DESLIGAMENTO

Antes de demitir, o gestor e o RH devem classificar o caso:

U] Performance (avaliar Plano de Melhoria)
[ Conduta / Justa Causa

[] Reestruturacgdo / Contexto organizacional
[] Pedido de demissdo

L1 Acordo trabalhista

8. PLANO DE MELHORIA (quando aplicavel)

8.1 Template — Plano de Melhoria (30 dias)
Colaborador:

Cargo:

Gestor:

Pontos a melhorar (max. 3):

1.

2.

3.

Expectativas claras:

Como sera medido:

Suporte oferecido pela empresa:
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Check-ins semanais:
Datas:

Resultado ao final do periodo:
[] Evolugdo satisfatdria
(] Evolugdo insuficiente (seguir para desligamento)

9. CONDUCAO DA DEMISSAO

9.1 Reuniao de Desligamento

e Reunido privada

e Comunicacdo direta e objetiva

e Decisdo ja tomada

e Sem debates emocionais ou negociacdes improvisadas

Roteiro padrao:

Comunicacao do desligamento
Motivo objetivo

Préximos passos praticos
Direitos e prazos
Encerramento respeitoso

uhwnN e

10. PROCEDIMENTOS POS-DESLIGAMENTO

[J Comunica¢do ao DP

[ Célculo e pagamento de verbas rescisérias
[] Baixa em sistemas

[] Recolhimento de equipamentos

[] Bloqueio de acessos

[J Comunicagdo interna (quando aplicavel)
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11. ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO (OPCIONAL, MAS
RECOMENDADA)

Perguntas padrao:

e O gue mais te desgastou aqui?

e Onde falhamos como empresa?

e Que processo precisa mudar urgentemente?
e O gque manteria se pudesse?

Regra: feedback coletado deve gerar andlise e agdo.

12. GOVERNANCA E REVISAO

e Esta politica deve ser revisada anualmente
e Alteracdes precisam de aprovacao do RH e Diretoria
e Liderancas sdo corresponsaveis pelo cumprimento
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