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1. Objetivo:

Proceder a contratacio de colaboradores, observando os aspectos
profissionais, permitindo que o colaborador contratado tenha seus direitos
trabalhistas assegurados.

2. Conceito:
Contratacio: ¢ o ato ou efeito de contratar, garantir por meio de contrato.

3. Materiais Necessdrios:
e (Contrato
e Documentos
e E-mails

4. Procedimento:

O responsavel administrativo juntard todas as informagdes do candidato,
para que seja feita uma avaliagdo completa de viabilidade de sua
contratacao e atendera as seguintes premissas:

4.1 Realizar avaliacdo completa da vida pregressa do candidato.

4.2 Verificar as qualificagdes técnicas do candidato.

4.1 Realizar pesquisa de referencias profissionais.

4.3 Encaminhar o contrato para aprovagdo do setor juridico.

4.4 Salvar em arquivo e ou sistema todas as informacdes coletadas,
incluindo o contrato.

4.5 Encaminhar o colaborador contratado para o RH.

5. Referéncias:

ANVISA — Resolugao RDC n° 16/2013
CLT — Consolida¢ao das Leis Trabalhista
Enciclopédia Wikipédia




