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2. OBJETIVO

Este procedimento atende o requisito 6.2.2 da NBR I1SO 9001:2008 e visa
estabelecer um padrao para avaliar a eficacia das acGes executadas.

3. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

ATIVIDADE AUTORIDADE RESPONSABILIDADE

Realizar abertura de vaga Gestores Gestores

Realizar processo seletivo Gente e Gestao Gente e Gestao e
Gestores

Recebimento e conferéncia de Gente e Gestio Gente e Gest3o

documentacdo para contratacdo

Cadastro do novo colaborador Gente e Gestao DP

Realizacdo de treinamento de Gente e Gestdo Gente e Gestdo

Integracao
Treinamento na fungdo Gente e Gestao Gestores
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4. FLUXOGRAMA

N3o se aplica.




PO —PROCEDIMENTO OPERACIONAL
I SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

coDIGO RevisAo PAGINA N2
NSTE ESLTDA PO -29 00 Pagina 4 de
13

COPIA NAO CONTROLADA

GENTE E GESTAO
5. DETALHAMENTO

5.1. Recrutamento e Selecao Externo - Abertura da Vaga

Sempre que houver necessidade de contratagao, o Gestor devera entrar no Bitrix, preencher os campos
para solicitacdo da vaga, chegard um email notificando o setor de Gente e Gestao sobre a solicitagdo.
Q Vocé ndo marcou a saida 2

) as
Grupo ELO procurar Pegsoas, docu... i e ?’; Erica Gongalves Santos ~ © Meuplano ~ Convidar ~

Feed
Solicitagdo de Cogtratos Fluxo Vagas ELO SNCs e OMs Viagens e Hospedagens Fluxo PIX Mais v
Tarefas e Projetos 89+

Calendano Fluxo Vagas * T SOLICITAGOES DE VAGAS v ‘ ‘ Emandam.. % +p

Grupos de Trabalho
Solicitar Vaga ELG Kanban Lista

Nova Solicitagdo (19)

Ao receber a solicitacdo da vaga, o Gente e Gestdo ira conferir as informacgdes constantes neste, bem
como se certificar se ja existe a descricdo daquele cargo. Caso ndo exista, ela serd confeccionada junto
ao gestor solicitante da vaga.

O Gente e Gestdo deve agendar um bate papo da vaga com o Gestor da vaga, para fazer um Briefing
sobre a vaga.

O Gente e Gestdo vai confeccionar o card para divulgacdo da vaga.

OPORTUNIDADE “4ELO
DE EMPREGO

CONSTRUA UM FUTURO CHEIO DE PROPOSITO COM A GENTE!

(> SUPERVISOR DE OBRAS DE REDES

SAO PAULO - SP
0 QUE PROCURAMOS....
Experiéncia solida na fungao;
Dominio do pacote Office, com conhecimento avangado em Excel;
Experiéncia em supervisionar obras de construgdo de rede, langamento
fusdo.

SUAS CONTRIBUIGOES ...
Supervisionar a execugdo de lancamento de cabo Optico

subterraneo em duto e cabo aéreo; Supervisionar a execugdo de
desobstrugdo de dutos e guiamento dos mesmos, quando
necessario; Supervisionar as atividades de implantagdo e/ou
remogdo de postes de madeira, ferro ou concreto; Desenvolver
essas atividades com foco nos prazos acordados em cronograma

especifico da obra e com qualidade e normas especificas exigidas.
VANTAGENS QUE FAZEM A DIFERENCA....

Modalidade de contrato PJ, 5.500,00 Day Off,
Convénio Odontolégico, Convénio Farmacia, CAJU
(Gympass, Psicologia Viva, Conexa), Parceria com
Instituicdes de Ensino e Projeto Inglés In Company.
#VEMCOMAGENTE

X recrutamentoselecao@elotelecom.com.br
(© 629945-3167

~
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5.2.

d)

f)

g)

h)

vagas poderao ser divulgadas no SINE da regido, em na tv , agéncias de emprego, nas redes
sociais, grupos de emprego, Catho, instituicdes de ensino e Linkedin.

Os candidatos interessados nas vagas anunciadas deverdo encaminhar curriculo por e-mail ou
whatsapp, conforme estiver orientado no anuncio. Os curriculos serdo avaliados de acordo com as
exigéncias de cada vaga e aqueles que estiverem dentro do perfil buscado, serdo contatados para
entrevista com o Gente e Gestdo.

Selecao

As etapas da selegao incluem:

Triagem de curriculos: Quando a divulgagdo incluir a entrega de curriculos, estes deverdao ser
analisados pelo setor de Gente e Gestdo, considerando se atendem os pré-requisitos da vaga. Aqueles
que estiverem dentro do perfil buscado, serdo contatados para participar da entrevista, em dia e
horario definidos.

Agendar sala de reunido via bitrix caso seja entrevista presencial e gerar link para entrevistas remotas.
Entrevista por competéncias: No dia da entrevista, o candidato ira responder ao questiondrio que
contém perguntas estratégicas para avaliar as competéncias. O objetivo dessa entrevista sera avaliar
as caracteristicas comportamentais do candidato, bem como conhecer suas habilidades, experiéncias
e conhecimentos.

Aplicar os testes de conhecimento técnico elaborados pelo Gestor da vaga, caso ndo tenha o teste o
Gente e Gestdo solicita via email a elaboragdo do teste para o gestor da vaga devera enviar no mesmo
dia que o mesmo abrir a vaga na plataforma.

7 Abrir N\ : \ X

v oA T GenteeGestio > ET- R&S (Recrutamento e Selecio) > 2025 > TESTES y e Pesquisar em TESTES o

]
=]
©

Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho

@M Area de Trabalho Controladoria - Operagées

b Domintoads Dindmica em grupo
Eneagrama

= Documentos
Informatica

P4 Imagens
Portugués

kg Misica Raciocinio Légico

il Videos Redacéo

04- Abril Teste de Conhecimento especifico

e

Aplicar os testes de conhecimentos gerais como : Portugués, Raciocinio Logico, informatica, Atengao
concentrada. Estes testes estdo disponibilizado na pasta da rede Gente e Gestao.

Checagem de referéncias profissionais: Nessa etapa, o setor de Gente e Gestao entrard em contato
com as empresas que o candidato ja trabalhou para verificar as experiéncias descritas no curriculo o
contato devera ser com gestor imediato ou DP/RH da empresa. O formulario de entrevista se encontra
na Pasta da Rede Gente e Gestao.

Apds este processo o analista de gente e gestdo deverd preencher o parecer contendo todas as
informacdes do processo seletivo, como: dados pessoais, a entrevista de competéncias, testes
corrigidos, checagem de referéncia e a conclusdo do parecer, para apresentar ao Gestor da vaga.
Apds isso o analista de gente e gestdo faz o agendamento com o Gestor da vaga de forma verbal.
Apds o parecer positivo ou negativo do Gestor para o candidato que o parecer foi negativo enviar
mensagem via whatsapp com o feedback negativo agradecendo pelo interesse na participagao, caso
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seja aprovado o gente e gestdo envia via whatsapp o feedback positivo para o candidato e para o DP
é enviado um email padrao contendo as informa¢des do candidato, nimero de telefone, funcao,
Gestor e saldrio para que o DP entre em contato para realizar o agendamento do ASO.

Onboarding

O DP envia o nome completo, data de admissdo do colaborador que esta iniciando para o setor de Gente
e Gestdo, assim o setor de Gente e Gestao encaminha um email informando o cronograma do
onboarding para os instrutores que irdo apresentar cada drea definida, com 48 horas de antecedéncia
minima e também reforca o cronograma do onboarding em um grupo de whatsapp chamado
(Onboarding), para comunicacdo do dia da apresentacdo do onboarding, afim de comunicar caso tenha
alguma imprevisto e precise ser reagendado o dia da apresentacao.

Gente e Gestdo envia um email ao Gestor da drea com o cronograma de atividades que deverao ser os
treinamentos conforme a func¢do no periodo de 90 dias de experiéncia.

O Gente e Gestdo apresenta o slide de onboarding, contemplando:
. Apresentacdo institucional:

Gente e Gestdo: Valores, cultura organizacional, missdo e visdo da empresa, organograma, normas e
procedimentos internos; Politica de Beneficio.

Departamento Pessoal: Informacdes sobre saldrio, beneficios, controle de jornada, férias e demais
informacgdes pertinentes a area.

Qualidade: Politica da Qualidade e a importancia da manutencado do nivel de qualidade na execucao
das atividades de cada um, que refletem no trabalho do grupo.

Seguranga do trabalho: Orientara os colaboradores recém-admitidos sobre as praticas de Seguranca
do Trabalho na Elo Telecomunicac¢des, conscientizando-os da importancia do uso dos EPIs em suas
rotinas diarias de trabalho, além de recolher as assinaturas nos documentos pertinentes a area.

Acerto de viagem: Treinara os colaboradores que tém contato com o sistema WGE, no que diz
respeito a apontamentos, controle de jornada e acertos de viagem.

Tl: Apresentar a equipe e suas principais responsabilidades, passar orienta¢des sobre dados e
acessos, orientacado de abertura de chamado para o suporte;

Financeiro: Apresentacdo da Equipe e suas principais responsabilidades.
Contabildade: Apresentagdo da Equipe e suas principais responsabilidades.

Projeto e Licenciamento: Apresentacao da Equipe e suas principais responsabilidades;
Departamento de Frotas: Apresentacdo da Equipe e suas principais responsabilidades;

E determinado um Padrinho para o colaborador de cada area, para facilitar a jornada do mesmo.

O padrinho sera definido pelo gestor e comunicado ao gente e gestdo com dois dias de antecedéncia
ao onboarding. A funcdo do Padrinho serd Cuidar do novo colaborador durante o periodo de
ambientacdo, direcionando-o para as areas durante o treinamento, acompanhando-o para o almoco
e esclarecendo possiveis duvidas. Explicar as particularidades da empresa, bem como a cultura
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interna.

| O Gente e Gestdo e o setor de Tl garantem que o colaborador tenha acesso a todos os recursos
necessarios para iniciar suas atividades, incluindo:

. Computador e equipamentos periféricos (mouse, teclado, etc.).
o Acesso a sistemas e e-mail corporativo.

. Materiais de escritério (se aplicavel).

. Cadastro no sistema de ponto.

Um checklist de equipamentos deve ser preenchido e assinado pelo colaborador no ato da entrega.
No primeiro dia de trabalho, o colaborador serd recebido pelo Gente e Gestdo e pelo gestor da area,
conforme o cronograma abaixo:

Manha:

. Recepcao

o Apresentagao Institucional

. Tour pela empresa

. Explicagdo sobre a cultura organizacional

o Entrega de materiais e acesso aos sistemas
Tarde:

e Reunido com o gestor direto para alinhamento de expectativas
e Primeiras tarefas sob supervisao do mentor
e Treinamentos iniciais conforme a fungao

° Apresentacdo da descricdo de cargo

° Gente e Gestdo adiciona o novo colaborador nos grupos de whatsapp

° Gente e Gestdo envia um card de boas vindas, contendo: fungdo, nome e departamento no
grupo Geral de Whastapp.

° Gente e Gestdo entrega kit Onboarding (Caixa azul, Bolinha anti-estresse, bolsa térmica,
garrafa, card com chocolate prestigio

° Para registro do Treinamento na Funcdo, o integrante do onboarding (novo colaborador)

recebera uma LPA (Lista de Presenca), para assinatura eletrénica.

ELO

Nome do(a) colaborador(a): Bruno de Sousa Costa ]
Data de Admissao: 06/01/2025 |

Cronograma de Atividades

Atividades Data prevista  Data realizada Status Responsavel pelo treinamento Observacoes
Procedimentos relacionados a funcao 14/01/2025 14/01/2025 Concluido Estrutura do departamento, papéis, Bitrix
Politica da qualidade 16/01/2025 16/01/2025 Concluido Bitrix, checklist e elaboracao de documentos
Principais atribuicoes e atividades 20/01/2025 20/01/2025 Concluido Descricao de cargos

Data/Assinatura do colaborador :
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O Gente e Gestdo arquiva a lista de presenga em pasta eletronica para garantir que a participagao
do colaborador seja evidenciada.

LPA ONBOARDING x AT
& s C J > - GenteeGestio > ET-R&S (Recrutamento e Selegio) > 2025 > LPA ONBOARDING Pes
@ Novo N Classificar = Visualizar
A Inicio Nome Datadem... Tipo Tamanho
I DOC-20250224-WA0010 07/03/202. Vlicrosoft Edge P 114 KB
A Galeria @ ‘
LETLT 10/0 ) KB
@ Elo—Pessoal
[Z ONBOARDING 02-04 02 KB
[E@ ONBOARDING 02-04-2025 3 KB
W AréadeTiabalho 13 onboarding 02-04-2025 KB
& Downloads [ Onboarding 06-01-25 1.145 KB
— Documentos [ Onboarding 07-01-25 2 KB
P9 Imagens [ Onboarding 11-02-25 1KB
E £3 ONBOARDING 12-03-2024 kB
o) Muisica
[ Onboarding 12-03-2025 14KB
i3 Videos e
ﬁﬂ ONBOARDING 12-03-2025 72KB
ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO
[ER Onboarding 20-01-25 KB
Assistente de Suprimentos [ ONBOARDING 24-02-25 (2) 515 KB
poP [ ONBOARDING 24-02-25 05/03/202...  Microsoft Edge P.. 1.206 KB

No primeiro més, o novo colaborador devera participar de encontros quinzenais com o gestor e o Gente
e Gestdo para acompanhar sua adaptac¢ado e sanar duvidas.

Treinamento na Funcao

E necessario que o colaborador recém-admitido na fung3o (seja através de sele¢do interna ou externa)
receba o treinamento na funcdo. Nesse treinamento, ele devera receber orienta¢des técnicas a
respeito do seu trabalho e da metodologia de realizagao das atividades a ele designadas. O treinamento
podera ser realizado por um colaborador da mesma drea do recém-contratado ou pelo préprio Gestor
da Area. Eles terdo também a responsabilidade de auxiliar o novo colaborador em seu processo de
integracdo e adaptacdo a empresa.

Recrutamento e Selecao Interno - Abertura da Vaga

O processo de abertura de vaga devera ser realizado da mesma forma que no processo seletivo
externo. As particularidades sdo que os meios de recrutamento deverao ser mais especificos ao
publico interno e, no caso da Selecdo Interna, o processo sera conduzido pelo setor de Gente e
Gestao.

Recrutamento
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aberta deverd ser divulgada através dos grupos da empresa e dos e-mails corporativos e Whatsapp.
Ao anunciar a vaga, serao informados também os requisitos para participacdao no processo

seletivo que estdo na Instrucdo Normativa da empresa, os prazos para inscricao,

participacdao e encerramento.

As etapas da selecdo incluem:

a) Recebimento da ficha de inscricdo, curriculo atualizado: A ficha de inscricao devera ser

preenchida pelo colaborador, assinada pelo gestor e Diretor da Area — para validacio da participa¢do

de seu colaborador — e entregue ao Gente e Gestdo. Apds, o setor de Gente Gestdo devera conferir se

o colaborador inscrito atende aos requisitos informados.

b) Entrevista com o setor de Gente e Gestdo: Os candidatos que atenderem aos pré-requisitos

informados na divulgacdo da vaga serdo convocados para uma entrevista com o Gente e Gestdo. Serd

realizada uma entrevista por competéncias a fim de avaliar as habilidades e principalmente o interesse
do colaborador em ocupar essa nova posicdo. Os colaboradores aprovados nessa etapa deverao
realizar os testes comportamentais e técnicos.

c) Testes Comportamentais e Técnicos: Os testes aplicados serdo definidos de acordo com as

exigéncias do cargo e, a partir deles, sera elaborado um Parecer pontuando as habilidades

identificadas e salientando as que ainda precisam de desenvolvimento. Esse Parecer devera ser
entregue ao gestor da vaga antes da entrevista final.

d) Checagem de referéncias profissionais: Nessa etapa, o setor de Gente e Gestdo entrard em contato

com as empresas que o candidato ja trabalhou para verificar as experiéncias descritas no curriculo o

contato devera ser com gestor imediato ou Gente e Gestdao da empresa. O formuldrio de entrevista se

encontra na Pasta da Rede Gente e Gestao.

e) Entrevista Final: O gestor da vaga realizard a entrevista final. Ele deverd avaliar a adequacao do
candidato a vaga no que diz respeito a habilidades comportamentais, uma vez que nado é exigida
experiéncia prévia em casos de selecao interna. Munido do Parecer confeccionado pelo Gente e
Gestdo, ele podera investigar melhor as caracteristicas do candidato identificadas nas demais
etapas do processo.

Todos os participantes do processo seletivo que ndo forem aprovados deverdo receber o feedback do

Gente e Gestao.

Mudancga de Cargo

O colaborador aprovado no processo seletivo interno somente podera assumir o novo cargo quando
obtiver liberacdo da sua geréncia e Diretoria para tal. A negociacdo de como sera feita a transicdo ficara
a cargo dos gestores envolvidos, com intermédio do Gente e Gestdo, no prazo maximo de 60 dias.

Para mudanca do cargo e salario, deverd ser preenchido pelo Gestor o formulario Movimentacao
informando o novo cargo e saldrio e, juntamente com a documentagao comprobatéria das habilidades,
conhecimentos e escolaridade, serd entregue ao DP. Faz-se necessario também o ASO de mudanca de
funcdo, a CTPS para atualizacdo e demais documentos que forem solicitados pelo Gente e Gestdo.

Treinamento na Func¢ao

O colaborador promovido recebera treinamento de seu novo Gestor quanto as rotinas da area e as
orientacdes de como realizar suas novas atividades. O Gestor também poderd designar um colaborador
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experiente para efetuar esse treinamento, que devera ser devidamente registrado na Planilha de
Treinamento, com prazos de treinamentos e status de realizado ou ndo. Gestor da area deverd
apresentar a planilha de treinamento da fungdo e a descricdao do seu cargo e recolher a assinatura do
colaborador.

Apos esse periodo, se for identificado que o colaborador ndo se adaptou a atividade, deve-se elaborar
um plano de agdo para reversao da situagao e para desenvolvimento dos itens deficitarios (feedbacks,

treinamentos, avaliagGes) e, no ultimo caso, estudar-se a possibilidade de remanejamento.

Entrevista de Desligamento

Assim que a rescisdao do contrato de trabalho for confirmada, a equipe de Gente e Gestdo deve
agendar a entrevista de desligamento com o colaborador. Esse agendamento deve seguir os seguintes
critérios:

. Escolher uma data e hordrio adequados, garantindo que o colaborador tenha disponibilidade
para participar.

L Definir o formato da entrevista, podendo ser presencial ou remota, conforme a conveniéncia
do colaborador. Caso o colaborador ndo possa comparecer a entrevista o Gente e Gestao envia um
formulario para o colaborador responder, assim que for respondido Gente e Gestdo ira analisar as
respostas e entender as respostas.

E Copia de Entrevista de desligamento - Janeiro [ ¥¢ ® © 9 ¢ o g Publicado T H @
Perguntas  Respostas  Configuracdes
. . . ®
Entrevista de Desligamento ELO - Janeiro 0
B I U &o Y Tr
Seu feedback € valioso, e estamos aqui para ouvir e aprender! =
3]
Nome completo: =]
esposta longa

Cargo:

. Enviar a confirmag¢do do agendamento por e-mail ou telefone, informando a importancia do

processo.

. Garantir que a entrevista seja conduzida por um profissional de Gente e Gestdo, para que o

colaborador se sinta a vontade para compartilhar suas opinides.

A entrevista de desligamento deve ser conduzida de maneira estruturada, assegurando um ambiente
acolhedor e respeitoso.

Nota: Apds o Gente e Gestéo analisar a entrevista e notar algo que deva ser pontuado, caso haja
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respostas negativas, afim de fazer um plano a¢do juntamente com o Gestor do colaborador,
Diretor e Gente e Gestdo, para solucionar o que foi apontado pelo colaborador.

Aspectos que devem ser abordados durante a entrevista:

1. Motivo do desligamento: Se voluntario, entender as razdes que levaram a saida. Se
involuntario, esclarecer se houve desafios especificos que contribuiram para o desligamento.

2. Experiéncia na empresa: Avaliacdo do ambiente de trabalho, relacionamento com a equipe,
oportunidades de crescimento e politicas internas.

3. Percepcdo sobre a lideranca: Como foi a relacdo com gestores e

superiores diretos.

4, Expectativas ndo atendidas: Se houve promessas ndo cumpridas ou lacunas no
desenvolvimento profissional.

5. Sugestdes de melhoria: Recomendagdes do colaborador sobre processos internos, gestao e
cultura organizacional.

6. Possibilidade de recontratacdo: Identificar se ha interesse do colaborador em um possivel
retorno a empresa no futuro.

7. Preencher Formulario de Entrevista de Desligamento durante a entrevista.

Todas as informacgdes coletadas na entrevista de desligamento devem ser documentadas de forma
sigilosa e armazenadas via pasta eletronica na rede.

1. Enviar email para o Gestor com o formulario preenchido em cépia com o Diretor do
Departamento e com o plano de agdo para que eles tenham ciéncia e para que possamos estar
agendando uma reunido para entendermos o lado do Gestor.

2. Preencher a planilha de indicadores do Turnover afim de medir a rotatividade dos
colaboradores para representar os impactos dentro da empresa.

3. Colocar em pratica o Plano de Acdo.

4, A equipe de Gente e Gestdo deve consolidar os dados para identificar padrdes e tendéncias que

possam impactar a retencdo de colaboradores.

Os dados obtidos nas entrevistas de desligamento devem ser compilados em relatérioS
gerenciais, que servirdo como base para acdes estratégicas de retencdo de talentos.

1. Anadlise de Dados: Identificacdo das principais razdes para os desligamentos; avaliacdo de
padrdes recorrentes, como insatisfacdo com a lideranca ou falta de oportunidades de
crescimento; comparac¢ao com desligamentos anteriores para detectar tendéncias.

2. Elaboracdo do Relatério: Compilacdo dos dados em um relatério gerencial; classificacao
dos motivos de desligamento (voluntario, involuntario, insatisfacdo com beneficios, cultura
organizacional, lideranca, oportunidades de crescimento etc.); recomendacdo de acles para a
melhoria do ambiente de trabalho.

Com base nos dados obtidos e analisados, a equipe de Gente e Gestdo deve sugerir um Plano de A¢do
para reduzir a taxa de turnover e aprimorar o ambiente organizacional.

1. Feedback para as Areas Envolvidas: As informagdes relevantes sobre os desligamentos devem
ser compartilhadas com os gestores de cada area para que ajustes sejam feitos em suas
equipes, garantindo um ambiente de trabalho mais satisfatério.

2. Aprimoramento das Praticas de Gestdo: Caso padrdes negativos sejam identificados, como
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dificuldades de liderangca ou problemas recorrentes em determinada area, recomenda-se a

implementagao de treinamentos e desenvolvimento de liderangas.

3. Revisdo dos Processos Internos: Se necessario, politicas internas podem ser ajustadas para
melhorar a retencdo, como revisdes em planos de carreira, beneficios e programas de

engajamento.

4, Monitoramento Continuo: A efetividade das mudancas implementadas deve ser
monitorada ao longo do tempo, garantindo que as ac¢des corretivas estejam surtindo efeito na

retencdo dos talentos.

6. REGISTROS DE QUALIDADE
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