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1. APRESENTACAO

Este POP estabelece um procedimento claro e estruturado para a admissdo de novos
jovens aprendizes, assegurando que todas as etapas sejam cumpridas de forma eficiente
e conforme as exigéncias legais. A aplicacao rigorosa deste procedimento contribui para
uma integragdo bem-sucedida dos novos colaboradores, promovendo um ambiente de
trabalho organizado e em conformidade com as normais e politicas do SPCC/HCP
GESTAO.

2. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a ADMISSAO DE JOVENS APRENDIZES,
garantindo que todas as etapas do processo sejam realizadas de maneira eficiente,

cumprindo com as exigéncias legais e os requisitos do SPCC/HCP GESTAO.

3. RESPONSABILIDADES

1. Gestor de Recursos Humanos:
- Coordenacgao geral do processo de admisséo.
- Garantia da conformidade com politicas internas e legislagdes vigentes.

- Aprovacao final dos documentos de admisséo.

2. Analista de Recursos Humanos:
- Conducao das etapas operacionais do processo de admissao.
- Coleta e verificagcdo dos documentos necessarios.

- Cadastro do novo funcionario nos sistemas.

3. Gestor da Area Solicitante:
- Fornecimento de informacdes sobre a vaga e o candidato selecionado.

- Participagao na integragao inicial do novo funcionario.
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4. Jovem Aprendiz:
- Fornecimento dos documentos solicitados e participagdo nas etapas do processo de

admissao.

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA

1. Normativa de Recursos Humanos do SPCC/HCP GESTAO.
2. Legislacao Trabalhista Vigente (BRASIL. Lei da Aprendizagem, DECRETO N° 11.479, DE
6 DE ABRIL DE 2023)

. Descricao de Cargos e Competéncias.
. Manual de Conduta e Etica.

. Formulario de Admissao de Funcionarios.
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. Termo de Contrato de Trabalho.

5. MATERIAIS NECESSARIOS

. Computador com acesso a internet.
. Impressora e scanner.
. Formularios de admissao.

. Check-list de documentos.
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. Software de gestado de recursos humanos (se aplicavel).

6. DESCRICAO / EXECUCAO

6.1 Gestor da Area Requisitante

-Emitir a “Movimentagdo de Pessoal” e encaminhar para aprovacdo do Coordenador

Geral/Diretor Geral da Unidade via sistema;

6.2 Recursos Humanos da Unidade (UPA, UPAEs e Hospitais)
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6.2.1 ADMISSAO

1. Realizar a abertura da vaga junto a Instituicdo de Aprendizagem e iniciar as divulgagdes
e captacéao de jovens;

- Manter contato e realizar agendamento com candidatos;

- Realizar processo de selegéo, entrevista e avaliagbes comportamentais dos candidatos
Jovens para as unidades;

- Realizar a distribuicao dos Jovens aprovados conforme necessidade de vagas e areas da
Instituicao;

- Apds aprovacgao e definicdo dos setores de lotagdo dos jovens aprendizes, seguir com o
fluxo de admissao abaixo:

a) Convocar o Jovem Aprendiz aprovado, solicitar e agendar data para iniciar o processo
de contratacéo;

b) Encaminhar o Jovem Aprendiz para realizagdo do exame médico e se apto para abertura
de conta;

c) Em caso de Jovem Aprendiz PCD, o mesmo devera ser encaminhado com o Laudo
atualizado para avaliagdo médica e além do ASO realizar avaliagdo para o Laudo
Caracterizador de PCD;

d) Apos receber e validar a documentagdo do Jovem juntamente com o ASO Apto,
direciona-lo para realizagao de matricula na Escola de Aprendizagem munido de: RG, CPF,
CTPS e Comprovante de Residéncia;

d) O RH da Unidade devera enviar o nome do(s) candidato(s) aprovados por e-mail para a
Escola de Aprendizagem informando o nome, CPF e telefone dos jovens aprovados que
fardo a matricula no curso Administrativo conforme disponibilidade mensal de agenda do
Curso;

e) O RH da Unidade devera acompanhar junto a Escola de Aprendizagem o recebimento
do Comprovante de Matricula do Jovem no curso e apenas apds receber o comprovante
de matricula do mesmo podera dar sequéncia ao fluxo admissional junto ao RH,;

- Informar ao Gestor da area que recebera o Jovem quanto a data de admissao, horario de
atividade e o cronograma de atividades praticas e tedricas;

- Dar devolutiva aos candidatos ndo aprovados no processo seletivo;
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- Aplicar o treinamento de integragcao aos novos funcionarios no primeiro dia de trabalho
deles, seguindo a politica, ou seja, dentro do més de admissé&o;

- Realizar o acompanhamento dos Jovens da Instituicdo e seus Programas, no que tange,
agendas curso tedrico, datas de férias dos Jovens conforme comprovante matricula, data
de término do contrato de aprendizagem e reposi¢ao de vagas para atingimento da Cota;
- No dia da Integracdo Funcional com o Jovem, o setor de Recursos Humanos devera
realizar a entrega do fardamento Aprendiz conforme padréo ja utilizado pela Instituigéo;

- Monitorar a frequéncia mensal do jovem aprendiz na Instituicdo Formadora para que
possa ser encaminhada ao Departamento Pessoal,

- A Instituicdo Formadora devera encaminhar mensalmente a frequéncia dos Jovens das
atividades teodricas, para que possa ser feito a analise das faltas e auséncias dos jovens
para ser enviada ao Departamento de pessoal para realizar os devidos descontos. Ficar
ainda atento as observagdes encaminhadas pela Escola, para realizar os abonos nas faltas

sinalizadas por eles em relagdo aos Jovens.

6.2.2. DESLIGAMENTO DOS JOVENS APRENDIZES

6.2.2.1 Desligamento por Término de Contrato

-O RH/DP da unidade e/ou do HCP GESTAO devera acompanhar os términos de contrato
conforme comprovante de matricula da Escola de Aprendizagem e assim seguir o fluxo de
desligamento da Instituicio;

- O Jovem devera ser encaminhado para o Setor de Medicina do Trabalho para realizagao
do exame demissional,

- ApOs receber o exame demissional do Jovem, o setor de departamento devera entregar
ao Jovem a carta de término de contrato em duas vias, onde ambas deverao ser assinadas,
uma via ficara com o Jovem e a outra na Instituicao;

- O RH da unidade apés finalizar o programa devera solicitar a Escola de Aprendizagem a
frequéncia do Jovem referente as atividades tedricas e encaminha-las ao departamento
pessoal, para que assim possam seguir com os descontos, em caso de faltas e auséncias

nao justificadas.
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6.2.2.2 Desligamento a Pedido do Jovem Aprendiz

- Ao solicitar desligamento e o término de contrato de aprendizagem de forma antecipada,
o jovem devera redigir a proprio punho sua carta de desligamento, que devera ser anexada

a pasta funcional.

6.2.2.3. Desligamento Antecipado

- O desligamento do Jovem podera ocorrer de duas formas:

a) Caso ele apresente ma conduta ou esteja faltando muito as atividades tedricas, a Escola
de Aprendizagem ira sinalizar ao RH da Unidade, encaminhando assim o laudo de
insuficiéncia para que possamos realizar o desligamento do jovem;

b) Caso o jovem apresente ma conduta ou esteja faltando muito as atividades praticas na
empresa, e mesmo apos a aplicagao de todas as puni¢des (adverténcia e suspensao) o
jovem permanecer com o comportamento ndo aderente a Instituicao;

c) O Gestor imediato do Jovem devera procurar o RH/DP da Unidade para comunicar sobre
o interesse em desligar o jovem, assim como realizar o preenchimento do termo de
“Término antecipado de contrato de aprendizagem”, que devera ser assinado pelo gestor e
pelo Jovem. Uma via devera ser entregue ao Jovem e a outra ao departamento pessoal;
d) O departamento pessoal da Unidade devera enviar copia do Termo assinado para o RH
selecao para que o mesmo seja compartilhado e enviado com a Escola de Aprendizagem;
e) O fluxo a ser seguido pelo departamento pessoal da Unidade sera o mesmo aplicado
para aos demais desligamentos da Instituicdo, incluindo o exame demissional, devolugao
do cracha e fardamento;

f) Se o Jovem for PCD, devera ser feita uma copia da carta, esta devera ser enviada pelo
DP ao RH para fins de fiscalizagdes;

g) O departamento pessoal devera solicitar ao jovem que faga a devolugao do fardamento
e do cracha funcional, assim como devera encaminhar o Jovem ao Setor de Medicina do

Trabalho para realizagdo do exame demissional;
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i) O departamento pessoal ao ser contatado pelo Jovem para solicitar seu desligamento,

devera comunicar de imediato ao RH da Unidade para que seja enviado por estes a Escola

de Aprendizagem um e-mail comunicando o pedido de desligamento, informando o ultimo

dia de contrato;
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