MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
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1. OBJETIVO _
Estabelecer principios e politicas da drea de Recursos Humanos visando ax

netitucionalizaco e sistematizagdo dos Processos na organizagéo € nas Unidades Culturai&
geridas pela COES - Cia de Opera do Espirito Santo. '

2 RESPONSABILIDADE
Recursos Humanos

e Atracio, selecao, integracéo funcional;
e Avaliacdo e monitoramento de desempenho;

e Plano de carreira, cargos € salarios;

e Desenvolvimento de pessoal, treinamento € formacéo continuada;

e Administracéo de pessoal;

e Administracéo de beneficios;
e Programas de PCMSO e PPRA (Seguranca e Medicina do Trabalho);

« Gestdo de desligamento e recolocacao.

3. ABRANGENCIA
Este Manual se aplica a todas as pessoas da Companhia de Opera do Espirito Santo € de

todas as suas Unidades Culturaiscujo vinculo empregaticio é regido pela CLT - Consolidacao

das Leis do Trabalho, estagiarios € aprendizes.

4. UNIDADES CULTURAIS

4.1. Regulamento
Cada unidade cultural sera regida por Regulamento de Recursos Humanos préprio, adequado €

subordinado e este Manual e a estas politicas € principios

4.2. Estrutura do Regulamento de Recursos Humanos das Unidades Culturais
4.2A1. Politica de Beneficios
4.2.2. Plano de Cargos e Salarios
4.2.3. Tabela Remuneratoria
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5. ATRAGAO E SELEGAO

5.1. Admissao de Empregados e Empregadas

A Admissao de empregados e empregadas em qualquer area se dara motivado por:

« Desligamento da pessoa ocupante anterior do cargo;
e Auséncia da pessoa ocupante do cargo,

e Aumento de quadro,
Necessidade de contratagao por prazo determinado para projetos especificos.

As admissdes de empregados ou empregadas acontecem obrigatoriamente dentro de um
processo de responsabilidade do Departamento de RH da COES.
51.1. Procedimentos para Atracao de Selecao
mediante um

Toda e qualquer contratacao, transferéncia ou promogéo se dara somente
formulario de REQUISICAO/ MOVIMENTACAO DE PESSOAL. Esta devera:

o Conter as assinaturas autorizadas, constituindo o documento que permita o

ingresso de um empregado ou empregada;
o Ser preenchida pelo requisitante em todos os seus itens;

A vaga sera disponibilizada pelo RH no site da COES e da respectiva unidade culturais de

lotacao / vagas, exceto quando ocorrer recrutamento interno (realocagao);

O Departamento de RH devera:

Analisar e verificar a validade de requisicdo a ser preenchida (toda e qualquer

contratacao, transferéncia ou promogao de empregado ou empregada se dara

mediante uma REQUISICAO/ MOVIMENTACAO DE PESSOAL);
s de fontes apropriadas para o preenchimento da vaga em

o Atrair pessoas, atrave

aberto;

o No caso de recebimento de curriculos a COES fara a selegao
critos ou inscritas na

dentro dos

requisitos exigidos e pode nao convocar a todos os Ins
respectiva vaga para 0 processo de selecgao;

o Garantir a selecéo de candidatos com base em requisitos exigidos,

N
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 Quando solicitado, proporcionar testes tedricos ou praticos no sentido de uma mefor. f’@%

X:,

€ mais segura selecao,

As readmissdes somente seréo realizadas em carater excepcional, reservando-se o direito da
analise e aprovacgao da Diretoria.

E permitido a participagéo de ex-colaboradores ou ex-colaboradoras nos processos de selecado
ressalvados as disposi¢des legais (Portaria 384/92, artigo 2° do Ministério do Trabalho e Emprego
(MTE).

5.1.2. Procedimentos de Selecéo

E importante a area requisitante acertar com o RH previamente os detalhes da contratacao,

referentes a salario, horarios ou outros quaisquer informes necessarios
O processo seletivo envolve os seguintes formularios:

o Proposta de Emprego (pelo candidato);
o Parecer de entrevista (preenchidos pelo selecionador ou selecionadora e
gestor ou gestora da vaga);

Faz-se necessario saber que:

e (s processos de selecao incluem a execucao das etapas:
o Divulgacao da vaga;
o Analise de curriculos e triagem de candidatos no perfil da vaga;
Entrevistas com candidatos pré-selecionados;
Teste pratico ou situacional, quando aplicavel,;
Audicdes, quando aplicavel para processo seletivo de artistas;
Divulgacao do aprovado ou aprovada;
Retorno para os candidatos pre-selecionados n&o aprovados na fase final de
selecao;
e O formulario parecer de entrevista / ata de audic¢ao:
o Incluird o parecer da area de RH, que tem como objetivo avaliar as
competéncias comportamentais do candidato ou candidata;

Q. O @..09.. 0

o Incluira o parecer da area contratante, que tem como objetivo avaliar o
alinhamento do perfil do candidato ao perfil da area e competéncias tecnicas
apresentadas pelo candidato ou candidata
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