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1. OBIETIVO

Este procedimento visa assegurar que a area de Recursos Humanos (RH), assim como as demais areas
da CBE, tenham o total conhecimento e aderéncia ao processo operacional para contratar um novo
colaborador em regime CLT.

2. ABRANGENCIA

Este procedimento se aplica a todos os Gestores que podem requisitar a contratagdo de novos
funcionarios.

3. REFERENCIAS

[ Lein. 8.666/1893, no que couber
Il.  Portaria n. 341/2017- ME
. Portaria n. 115/2018 — ME
V. Portaria n. 375/2018 — ME
V.  POL.004 —Politica de Gestdo de Pesscas

VI, POL.005 — Politica de Controle de Banco

de Horas

VIl POL.XXX — Politica de Cargos e Salarios

4. DEFINICOES

e Admissdo de pessoal: processo pelo qual todo emprego ou funcionario devera passar ao
ingressar na entidade. S@o rotinas pautadas em um conjunto de regras orientadas pela
legislacdo vigente e normativos da CBE.

e Afastamentos: momento no qual é contraindicado ao funcionario exercer suas atividades
laborais.
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Alteracdo de funcdo: a alteragdo de fungdo se configura pela mudanga de cargo que o
funcionario passe a ocupar, sendo 0 novo cargo pertencente ao mesmo grupo salarial atual.

e Background Check: ou checagem de antecedentes, é o processo de busca de informacdes
relevantes para facilitar o processo de tomada de decisdes no ambito do processo seletivo da
CBE, para a contratacgdo de perfis para o cargo de Diretores e Gerentes.

e Colaboradores: entende-se como colaboradores os empregados/funcionarios, prestadores de
servicos, estagiarios, menores aprendizes, voluntarios, membros da Assembleia Geral, do
Conselho de Administracdo, do Conselho Fiscal, do STJE e da Comissao de ética da CBE.

e Contratacdo de pessoal: contratagdo de novo funcionario para compor o quadro de pessoal da
CBE, observados os procedimentos e critérios estabelecidos pelo normativos da entidade.

e Demissdo de pessoal: processo pelo qual todo empregado ou funcionario devera passar ao se
desligar da entidade. S3o rotinas pautadas em um conjunto de regras orientadas pela legislagao
vigente e normativos da CBE.

e Funcionario (ou empregado): de acordo com o artigo 32 da CLT, é considerado funcionario ou
empregado toda pessoa fisica que prestar servicos de natureza nao eventual a empregador, sob
a dependéncia deste e mediante salario.

e Movimentacdo de pessoal: s3o os remanejamentos de lotacdo, transferéncia e requisicdes
internas de pessoal, por tempo indeterminado ou temporario, em fungao do interesse da CBE

ou do funcionario

e Movimentacéo salarial: sdo as alteragdes dos salarios percebidos pelos funcionarios em razao
de promogdo ou progressao.

e Recrutamento e selecdo: conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente
qualificados e capazes de ocupar cargos no ambito da Entidade.

e Treinamento Introdutério: é a capacitagdo de novos funcionarios, visando transferir ao novo
funcionario conhecimentos basicos da Organizacéo e sobre o trabalho a ser desempenhado.

5. PROCEDIMENTO

5.1 — Apontamento da necessidade

O Gestor da area interessada podera solicitar contratacdo de mio-de-obra e comunicar esta
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necessidade através de e-mail, encaminhando-o a area de Recursos Humanos. O RH devera avaliar a
adequacio da fungdo e competéncias solicitadas e os salarios, a POL.XXX Politica de Cargos e Salarios.

O RH devera dimensionar o impacto financeiro da contratagdo e verificar a existéncia de recursos
orcamentarios junto a area de Orgamento e Controle. Apds esta verificagdo o RH devera validar esta
solicitacdo junto ao Gestor solicitante e Diretoria Financeira.

O solicitante devera requisitar o de acordo do Coordenador de Recursos Humanos e do Aprovador Final,
podendo ser: Presidéncia, Vice- Presidéncia, Direcdo Geral ou Diretoria Financeira, conforme Matriz de
Alcadas para Aprovagao.

Cabe a area de RH, em conjunto com a Diretoria, a defini¢do quanto a estratégia de captagdo de
candidatos.

Conforme definido na POL.04 - Politica de Gestdo de Pessoas, toda a vaga aberta na Entidade devera
ser divulgada e preenchida prioritariamente por potencial interno, desde que o colaborador se
candidate 3 vaga e, apds analise do gestor direto, possua os critérios minimos para a proxima fase.

Caso o Gestor opte pela contratagdo externa, a vaga nao possua candidato interno ou nao for
identificado ninguém com o perfil desejado, sera adotado o recrutamento externo através de:

e Anuncio no LinkedIn na pagina do CBE (com duragdo de uma semana): informando descri¢do do
cargo, remuneracgdo bruta, requisitos da vaga, atividades a serem desempenhadas e perfil do
profissional. Ndo devem ser discriminados os valores referentes aos beneficios.

e Anialise de curriculos do Banco de Curriculos (RH);

e Anlncio no site da CBE: informando descrigdo do cargo, remuneragao bruta, requisitos davaga,
atividades a serem desempenhadas e perfil do profissional. Ndo devem ser discriminados os
valores referentes aos beneficios.

O RH, com base na Requisi¢do de Pessoal emitida pela area solicitante, quando solicitado devera
apresentar no minimo 3 (trés) candidatos (nivelados) para avaliagdo técnica e escolha final. Cabe a drea
requisitante e a Diretoria a aprovagao final do candidato.

No caso da ndo aprovagdo da Solicitagdo, esta devera ser devolvida pelo RH ao Gestor Solicitante.
Ap6s aprovado, o RH terd o prazo de até 30 (trinta) dias para finalizar o processo seletivo em caso de

cargos técnicos e operacionais. E, prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias para processos de cargos de
coordenagdo e de diretoria.

5.2 — Prospecgdo dos Candidatos

O recrutamento do pessoal efetivo podera ser feito de duas maneiras:

e Recrutamento Interno:
Rua da Assembleia, 10 - Sala 2612 | Centro | Rio de Janeiro - RJ | CEP 20011-901

. contato@cbesgrima.org.br




CBE

CONFEDERACAO
BRASILEIRA
DE ESGRIMA

FUNDADA EM 5 DE JUNHO DE 1927

E considerado Recrutamento Interno o processo no qual a CBE abre oportunidade para seus
empregados se candidatarem a vaga oferecida. Em razdao das especificidades do processo, €
imprescindivel a participagao da area de Recursos Humanos em todas as etapas do processo.

v" Etapas

a. Abertura e aprovacio da vaga. Toda solicitagdo de pessoal devera ser formalizada, pela area
solicitante, através do formulario de Requisi¢do de Pessoal;

Divulgacdo da vaga internamente (periodo: trés dias);

Recebimento dos curriculos dos profissionais internos inscritos;

Analise dos curriculos dos candidatos que possuem os requisitos da vaga;

Teste de raciocinio l6gico e/ou especifico da drea e redagdo com tema a ser definido;
Entrevistas com os candidatos selecionados com analise documentada;

Entrevista final com a respetiva Geréncia e, se necessdrio, Geréncia Executiva e Diretoria
(com analise documentada);

h. Aprovacdo e/ou promogao do candidato;

i. Retorno final para os candidatos reprovados.

@m0 oooT

v' Critérios para Inscri¢do

a. O profissional podera participar mediante a comunicagdo previa a lideranca;

Para poder se inscrever, o colaborador precisa atender a todos os requisitos solicitados;

c. A areade Recursos Humanos comunicara a Direcdo sobre todos os profissionais inscritos no
processo de sele¢ao;

d. Oempregado deve ser efetivo na entidade por um periodo minimo de 1 (um) ano (excluindo-
se tempo de estagio e temporario);

e. Depois de aprovado, empregado devera permanecer no novo setor por no minimo 2 (dois)
anos para que se candidate a outra vaga;

f. Sendo selecionado, o Gestor deverd libera-lo em concordancia com a area de destino. O
prazo maximo para liberagdo do profissional & de 30 dias contados da data da
divulgacio do resultado da selegdo. Neste mesmo prazo, se for o caso, a vaga devera ser
reposta, caso haja necessidade, o prazo podera ser negociado.

g. O profissional selecionado tem a obrigacdo de passar todos os conhecimentos e deixar
preparado o sucessor da sua vaga.

e Recrutamento Externo
E o processo de captagdo de profissionais no mercado de trabalho para suprir a necessidade da entidade

quanto a contratagdo de pessoal, quando néo for possivel realizar recrutamento interno. Caso o Gestor
opte pela contratacdo externa, a vaga ndo possua candidato interno ou nao for identificado ninguém
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com o perfil desejado, sera adotado o recrutamento externo através de:

o Anuncio no LinkedIn na pagina da CBE (com duragdo de uma semana): informando
descricdo do cargo, remuneragdo bruta, requisitos da vaga, atividades a serem
desempenhadas e perfil do profissional. Ndo devem ser discriminados os valores
referentes aos beneficios.

o Anélise de curriculos do Banco de Curriculos (RH);

o Anlncio no site do CBE: informando descrigdo do cargo, remuneragdo bruta, requisitos
da vaga, atividades a serem desempenhadas e perfil do profissional. Ndo devem ser
discriminados os valores referentes aos beneficios.

v’ Etapas

a. Abertura da vaga;

b. Divulgacao da vaga externamente;

c. Recebimento e analise dos curriculos (pré-anélise do RH e, posteriormente, da area
solicitante);

d. Realizacdo de due diligence dos candidatos pré-selecionados;

e. Redacdo e/ou prova de conhecimentos técnicos;

f. Entrevista com o RH (com andlise documentada);

g. Entrevista Técnica com o Gestor;

h. Entrevista Final com a Geréncia, Geréncia Executiva ou Diretoria (com analise

documentada);
i. Aprovacdo do candidato com justificativa;
j. Retorno final para os candidatos reprovados.

A 4rea solicitante e a area de Recursos Humanos fazem uma avaliagdo conjunta sobre os candidatos
entrevistados, escolhendo o mais adequado ao cargo. A decisdo final da contratagdo a ser considerada
sera a do solicitante da vaga, apoiado pela area de Recursos Humanos.

Para efeito desse procedimento é exigido que a vaga seja publicada no site da CBE. O “print” da tela
contendo a publicagdo da vaga dever arquivado junto a pasta fisica/eletronica do processo seletivo.

Nas publicages devem constar as seguintes Informagdes:

Numero de vagas e area de preenchimento;
Descricdo das atividades e seus pré-requisitos, de acordo com o perfil do cargo; e,
Periodo e condigdes de inscrigao.

O recrutamento sera feito interna e/ou externamente, garantindo-se igualdade de condigdes de
participacdo no processo seletivo a todos os candidatos inscritos. As oportunidades serdo divulgadas
no sitio eletrdnico da Entidade, e em outro meio de comunicagdo que se fizer necessario para mais
amplitude e transparéncia da divulgagao.
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Os candidatos interessados deverdo encaminhar os curriculos pelo enderego eletrénico indicado na
publicacdo da vaga ou entregues na area do RH ou através de empresas especializadas na area,
devidamente contratadas pela CBE ou consultoria externa de Recursos Humanos autorizadas pelo RH
para tal fim.

Nas selecbes para os cargos de Diretor e Gerente, a drea de RH devera realizar backgroud check
conforme procedimento especifico.

A selecdo constara de entrevistas e/ou técnicas especificas, observadas as peculiaridades de cada cargo
ou funcdo, visando a escolha de candidatos que preencham os requisitos desejados.

As exigéncias previstas no processo de recrutamento e sele¢do nao se aplicam a contratagao de cargos
especiais entendidos como tais, aqueles que requeiram notdria especializacdo e/ou experiéncias
especificas para atendimento dos projetos executados pela CBE, devidamente aprovados pela Diretoria
Geral.

Ficam proibidas as contratacdes de conjuge ou parente, até o terceirn grau, de conselheiros e
funcionarios, bem como de servidores publicos concursados em atividade.

A criac3o de novo cargo devera ser feita com base em avaliacdo e necessidade do Gestor solicitante,
formalmente aprovada pela Diretoria. O novo cargo devera estar de acordo com 0s critérios
estabelecidos no POL.- Politica de Cargos e Salarios e atender obrigatoriamente o perfeito equilibrio de
equiparagdo salarial com os demais cargos da Entidade;

5.3 — Modo de selecdo

Ao RH cabe o recebimento, anélise e selecdo dos candidatos com melhor perfil e adequagdo para o
cargo a ser ocupado e proceder com a entrevista e testes especificos. Deverdo ser encaminhados, no
minimo 3 (trés) candidatos a area solicitante para a realizagdo da entrevista técnica.

Caso o processo seletivo seja realizado em sua integralidade pela drea de RH, a equipe responsavel pelo
processo seletivo, deve optar por uma ou mais das técnicas abaixo listadas, para validacdo das
habilidades:

e provas escritas;

testes de habilidades;

testes psicologicos;

entrevistas presenciais ou por videoconferéncia;
videos;

e dindmicas em grupo.

O resultado de cada candidato deve ser documentado e arquivado junto a pasta do processo seletivo
contendo os demais registros da selegdo.
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O RH deverd encaminhar o candidato para o processo de admissdo, quando este for selecionado
externamente.

Nos casos de o candidato ter sido selecionado internamente, realizar os procedimentos de
movimentacgao de pessoal.

5.4 — Processo de admissdo de funcionarios

O candidato aprovado no processo de selegdo sé podera iniciar suas atividades apos a conclusao de
exames médicos e entrega integral da documentacao solicitada pelo RH.

A admiss3o apds aprovacdo, devera ocorrer entre os dias 01 e 20 de cada més. Esta medida visa ndo
impactar no sistema de fechamento de folha de pagamento, bem como, suas ramificagdes de encargos
e obrigacgGes.

O novo funcionario devera ser integrado a CBE através do Treinamento Introdutorio que tem como por
objetivo facilitar a adaptagao do novo colaborador a empresa, seu processo de socializagdo e integracao
a0 ambiente de trabalho. Além de apresentar as estratégias da organizagdo, suas politicas,
procedimentos, codigo de conduta ética e uso da infraestrutura tecnoldgica, propiciando maior
aderéncia a cultura da empresa aumentando sua produtividade.

Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo processo de Avaliacdo e
Classificacdo, conduzida pelo RH e Diretoria Geral, com base nas atribuicbes do novo cargo e
disponibilidade financeira.

Ap6s realizado o processo anterior e decidido o candidato que mais se adeque a vaga, inicia-se 0
processo de admissao:

v Encaminhar candidato para Exame Admissional

Esse exame tem por objetivo conferir a saude do profissional e saber se ele esta fisicamente apto para
realizar as funcdes do cargo para o qual seréd contratado pela CBE. O exame serd pago pela CBE em uma
instituicdo parceira escolhida pela Entidade.

v Entrega de documentos
Os seguintes documentos devem ser apresentados pelo candidato:
e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS): Esse documento devera ser devolvido ao

candidato com as devidas anotacdes em 48 horas (caso a carteira esteja sem nenhum espago
disponivel nas paginas de Contrato de Trabalho, sera necessario pedir que o funcionario tire

Rua da Assembleia, 10 - Sala 2612 | Centro | Rio de Janeiro -R] | CEP 20011-901

contato@cbesgrima.org.br



CBE

CONFEDERACAO
BRASILEIRA
DE ESGRIMA

FUNDADA EM 5 DE JUNHO DE 1927

uma Carteira de Trabalho de Continuagdo).

2 Fotos 3X4, que sera anexada a ficha de registro de funcionarios.

Com o objetivo de garantir que todos os dados fornecidos sao verdadeiros, os documentos originais
devem ser apresentados acompanhados de cdpia simples, sendo que o original sera devolvido
imediatamente ao candidato:

RG ou outro documento de identificagdo, emitido por outros érgaos {como as dos Conselhos
Regionais);

CPF;

Titulo de Eleitor;

Comprovante de residéncia;

PIS ou NIS;

Carteira de motorista, a CNH — pode inclusive substituir o RG e CPF por conter em si 0s numeros;
Documento de reservista para homens maiores de 18 anos de idade;

Certid3o de casamento para cadastro de dependentes;

Certid3o de nascimento de filhos menores de 21 anos de idade, para cadastro de dependentes;
e o cartdo de vacina.

v Preenchimento de CTPS e ficha cadastral

O RH ira elaborar o Contrato de Experiéncia e o Contrato de Trabalho, de acordo com as leis vigentes.

No Contrato de Trabalho devera ser observado os seguintes dados:

Fungdo na empresa;

Salario;

Data de admissao;

Grau de instrugao;

Estado civil;

Jornada de trabalho;

Dependentes para o salario familia;
Dependentes para o imposto de renda;
Conta bancaria para deposito de salario.

O candidato admitido devera assinar, primeiramente, o Contrato de Experiéncia. O prazo maximo do

Contrato de Experiéncia é de 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado uma unica vez por
igual periodo. Esse documento devera ser assinado pelo Coordenader de Recursos Humanos pelo

candidato. Ambos devem receber uma copia do documento.

Todo funcionario devera ser submetido a avaliagdo de término de experiéncia ao final de 45 (quarenta
e cinco) e de 90 (noventa) dias de trabalho.
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O Contrato de Trabalho devera ser assinado pelo Funcionario recém admitido e pelo Aprovador Final.

O prazo legal para registro de funcionario no e-social é de 24 horas que antecede a data de admissao.
A CTPS devera ser devolvida respeitando-se o prazo de 48 horas.

Ao RH cabe:

Analise e conferéncia dos documentos;
Abertura de pasta funcional;
Providenciar a confec¢do do crachd de identificagdo e entrega-lo ao recém admitido,

Solicitar a Tecnologia da Informagéo, o enderego eletrénico e as senhas de acesso aos sistemas
necessarios (somente para funcionarios, CLT);

NOTA: Apds preenchimento da vaga, o RH deverd solicitar a exclusdo da publicacao da vaga no website
da CBE, e/ou outro meio de divulgagdo anteriormente utilizado.

v" Beneficios

A CBE deve perguntar ao funciondrio, através de documentos a serem preenchidos e assinados, a
necessidade de Vale Transporte.

Deve ser questionado, também, se o funcionario precisara de auxilio para a abertura de uma conta
corrente no banco para o recebimento do saldrio. Talvez seja necessario emitir uma carta a rede
bancaria. Essa carta deve ser assinada pelo Presidente ou Vice-Presidente da CBE.

Devem ser observadas as orientacdes expressas na POL.004 Politica de Gestdo de Pessoas.

v

Documentacdes da empresa

A equipe de RH é responsavel por colher a assinatura do funcionario em documentos da CBE, a fim de
facilitar o dia a dia de quem esta chegando, e, evidenciar a ciéncia das regras e politicas da empresa:

v

Termo de confidencialidade;

Termo de solicitacio de Vale Transporte (obrigatdrio por lei, que garante o transporte do
funcionario até o local de trabalho);

Termo de solicitacdo do Plano de Saude;

Termo de Ciéncia da Politica de uso Infraestrutura Tecnoldgica da CBE ;
Termo de Recebimento e Adesao ao Codigo de Conduta Etica ;

Termo de Ciéncia da Politica de Banco de horas (disponivel na rede interna da CBE).

Inicio das atividades funcionais:
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Cabe ao RH:
e Encaminhar o candidato para o Treinamento Introdutério, e gerir o processo;
e Encaminhar o funciondrio a sua area de lotacgao;
e Acompanhar integracdo e desenvolvimento do funcionario;

e Calcular e instruir processo de autorizagdo de pagamento referente aos valores do Vale
Transporte e Vale alimentagdo, antecipados para os novos funcionarios, e em conformidade
com o previsto na Legislagdo e Acordo Coletivo de Trabalho (ACT), firmado anualmente entre a

CBDE e Sindicato da Categoria.

6. REGISTROS
Armazenamento/ =
i o |Descarte
Identificacao Rucuperacho Protegdo Tempo de Retenga c
PQ.010 - Procedimento N2o se
de Admissio de Arquivo Eletrénico Autenticacdo Indeterminado aplica
Funcionarios

7. ANEXOS

N&o se aplica

8. VIGENCIA

Vigéncia de 5 (cinco) anos a partir da sua data de publicacdo.
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Diretor Financeiro

Presidente

Ricareo Mécha 0 \ lefer Correa

Rua da Assembleia, 10 - Sala 2612 | Centro | Rio de Janeiro - R | CEP 20011-901

contato@cbesgrima.org.br




