Instituto

POP-006-RH — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO:
POLITICA DE CONTRATAGAO DE PROFISSIONAIS

Procedimento Operacional Padrdo para Gestao de Recursos Humanos

Campo Descrigao
Nome da Instituicao Instituto TEA+ Neurolink
Titulo POP-006-RH - Politica De Contratacao De Profissionais
Codigo POP-006-RH
Verséo 1.0
Data de Emissao 02 de junho de 2025
Departamento Responsavel Recursos Humanos

1. Objetivo

Padronizar a politica e o fluxo de contratagao de profissionais assistenciais, administrativos, de coordenacao,
supervisao e apoio, com foco em conformidade legal, qualidade técnica, continuidade assistencial, controle

de custos, rastreabilidade e seguranga operacional.

Aplica-se a todos os processos de planejamento, recrutamento, selecdo, admissao/credenciamento,
integragao, capacitagéo, avaliagéo e desligamento de profissionais que atuarédo no Instituto TEA+ Neurolink,

em qualquer regime de contratacéo (PJ, CLT reduzida, etc.).
2. Definigoes e Siglas

As seguintes definigdes e siglas sao utilizadas neste documento:

e PJ: Pessoa Juridica.

e CLT Reduzida: Contrato de trabalho sob regime da Consolidacao das Leis do Trabalho com carga

horaria inferior a integral.

e PTS: Projeto Terapéutico Singular.
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SLA: Service Level Agreement (Acordo de Nivel de Servigo).
RCA: Analise de Causa Raiz.

Onboarding: Processo de integragéo de novos colaboradores.
Handover: Processo de transi¢do de responsabilidades.
LGPD: Lei Geral de Protecao de Dados.

Evento Adverso: Qualquer ocorréncia indesejavel que resulte ou possa resultar em dano ao paciente.

3. Principios da Politica de Contratagao

A politica de contratacao do Instituto TEA+ Neurolink é guiada pelos seguintes principios:

Legalidade e Conformidade: Garantir que todos os processos estejam em estrita conformidade com
a legislacao vigente (trabalhista, fiscal, LGPD, conselhos profissionais).

Transparéncia e Rastreabilidade: Manter registros claros e acessiveis de todas as etapas do
processo seletivo e contratual.

Qualidade e Seguranga do Cuidado: Priorizar a contratagdo de profissionais com comprovada
qualificagao técnica e alinhamento com os padrdes de seguranga do paciente neurodivergente.
Eficiéncia Operacional: Otimizar o tempo e os recursos dedicados ao processo de contratacao,
garantindo agilidade sem comprometer a qualidade.

Continuidade do Servigo: Assegurar que a saida ou entrada de profissionais nao impacte
negativamente a prestacdo dos servigos assistenciais.

Equidade e Diversidade: Promover um ambiente inclusivo, livre de discriminagao, valorizando a

diversidade de talentos e experiéncias.

4. Hierarquia de Informagoes e Algadas de Decisao

A decisao sobre contratacdo segue um fluxo hierarquico, garantindo a aprovagao em diferentes niveis de

gestao, conforme a tabela abaixo:

Etapa do Processo Responsavel pela Responsavel pela Responsavel pela
Solicitagao Analise/Parecer Aprovacgéo Final
Abertura de Vaga Coordenacao do Setor RH/Administrativo Diretoria

Técnica/Gestao



Definicao de Perfil

Aprovacgao de Candidato

Aprovagéao de Contratagcao
(PJ/CLT)

Substituicdo de
Profissional

Desligamento
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Coordenacao do Setor

Coordenacao do Setor

RH/Administrativo

Coordenacao do Setor

Coordenacgao do Setor

RH/Administrativo

RH/Administrativo

Diretoria Técnica/Gestao

RH/Administrativo

RH/Administrativo

Diretoria
Técnica/Gestao

Diretoria
Técnica/Gestao

Diretoria Geral/CEO

Diretoria
Técnica/Gestao

Diretoria Geral/CEO

5. Responsabilidades por Setor/Cargo

As responsabilidades para a execucao desta politica sdo distribuidas da seguinte forma:

Diretoria Geral/CEOQO: Aprovar a politica de contratacao, definir o orgamento global de RH, aprovar
contratagdes estratégicas e desligamentos.
Diretoria Técnica/Gestao: Validar a necessidade de vagas, aprovar perfis técnicos, participar da

selecao de cargos de lideranca, garantir a qualidade técnica dos profissionais.

Coordenacao do Setor: Identificar a necessidade de vagas, definir o perfil técnico e comportamental,
participar ativamente do processo seletivo, realizar a integragdo e o acompanhamento inicial do
profissional.

RH/Administrativo: Gerenciar o processo de recrutamento e selegao, realizar a triagem inicial,
conduzir entrevistas comportamentais, verificar documentacao, formalizar contratos, gerenciar o
onboarding administrativo e de compliance.

Profissional Contratado: Cumprir as diretrizes da politica, participar ativamente da integracao e
capacitagdo, manter a documentacao profissional atualizada, aderir aos protocolos e padrbes de

qualidade da institui¢ao.

6. Diretrizes de Contratagao por Regime

A escolha do regime de contratagdo visa otimizar a flexibilidade operacional e a conformidade legal,

considerando a natureza da atividade e a continuidade do servigo.

6.1.

Preferéncia por Pessoa Juridica (PJ)
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Critérios: Atividades com escopo definido por entrega ou projeto, pacotes de horas vinculados a
projetos especificos, necessidade de flexibilidade na gestdo de horarios e resultados, e quando a
gestdo pode ser baseada em Acordo de Nivel de Servigo (SLA).

Observacido de Compliance: Em contratagdes PJ, € mandatério mitigar o risco de caracterizacao
indevida de vinculo empregaticio. Nao deve haver subordinacao direta, habitualidade, pessoalidade
e onerosidade tipicas da CLT. A relacado deve ser de prestacéo de servigos entre empresas.

Contratacdo CLT com Carga Horaria Reduzida
Critérios: Necessidade de rotina continua, supervisao direta e constante, integracdo permanente a

equipe, vinculo institucional maior, funcdes de coordenacgao técnica ou outras fungdes consideradas

criticas para a operacgao diaria e a seguranga do paciente.

7. Planejamento de Vagas

O planejamento de vagas & um processo continuo e estratégico, alinhado as demandas assistenciais e

administrativas da instituicdo.

Processo: A solicitagdo de vaga deve ser formalizada pela Coordenagéo do Setor através do Anexo

A — Requisicao de Abertura de Vaga, contendo: Fungao e quantitativo necessario.
Carga horaria e regime de contratagao sugerido.

Perfil técnico e comportamental desejado.

Prazo de alocacgao e justificativa da necessidade.

Estimativa de custo por centro de custo.

Plano de cobertura para a transicao.

Aprovacdo: A requisicdo sera analisada pelo RH/Administrativo e aprovada pela Diretoria

Técnica/Gestao, com validagéao final da Diretoria Geral/CEO para vagas estratégicas ou de alto custo.

8. Recrutamento e Sele¢ao

O processo de recrutamento e selegcao busca atrair e identificar os profissionais mais qualificados e

alinhados a cultura e aos valores do Instituto TEA+ Neurolink.

8.1.

Fontes de Recrutamento

Banco de talentos interno.
Indicacdes qualificadas da equipe.

Parcerias com universidades e entidades de classe.
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Plataformas de vagas online e redes profissionais (LinkedIn, etc.).

Divulgacao da Vaga

A divulgacéo deve ser clara e completa, contendo:

Escopo da fungao e principais responsabilidades.
Prazo para candidatura.

Regime de contratacao e carga horaria.
Competéncias técnicas e comportamentais desejadas.

Documentos exigidos para a candidatura.

9. Etapas Minimas do Processo Seletivo

Todas as vagas, independentemente do regime de contratacdo, devem seguir as seguintes etapas minimas:

1.
2.

Triagem Curricular e Documental: Analise inicial dos curriculos e documentos comprobatorios.

Entrevista por Competéncia: Avaliagao técnica e comportamental, conduzida pela Coordenacao do
Setor e/ou RH.

Validagao de Requisitos: Conferéncia de registro profissional ativo (para assistenciais), certificados

de formacao e experiéncias anteriores.

Checagem de Referéncias: Quando pertinente e autorizado pelo candidato, contato com referéncias

profissionais anteriores.

Aprovagéo Final: Deliberagdo baseada na matriz de decisao (item 13).

10. Critérios de Decisao e Matriz de Aprovagao

A decisdo de contratagdo é baseada em uma avaliagdo multifatorial, utilizando o Anexo C — Matriz de

Avaliacao de Candidato. Os critérios incluem:

Aderéncia ao Escopo: Capacidade do candidato de cumprir as responsabilidades da fungao.

Capacidade de Execucdo no Prazo: Habilidade de entregar resultados dentro dos prazos

estabelecidos.

Competéncia Técnica Comprovada: Conhecimento e experiéncia na area de atuacao.

Alinhamento Etico e Cultural: Compatibilidade com os valores da instituicdo e as diretrizes éticas
(sigilo, LGPD, n&o discriminagéo).

Competéncias Comportamentais: Habilidades como comunicagao interdisciplinar, trabalho em

equipe, proatividade, resiliéncia e empatia, essenciais para o atendimento neurodivergente.
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o Disponibilidade Compativel: Adequacao da agenda do candidato as necessidades do servigo.
e Custo-Beneficio: Avaliagdo do custo da contratagédo em relagéo ao valor agregado.

¢ Risco: Analise de potenciais riscos associados a contratagdo (ex.: histérico de ndo conformidades,

falta de documentagéao).

11. Documentagao Obrigatéria para Admissao/Credenciamento

A documentagdo completa € um requisito mandatério para o inicio de qualquer atividade profissional. O
Anexo B - Checklist de Documentagcao Admissional/Credenciamento detalha os documentos

necessarios.
o Profissionais Assistenciais: Registro ativo no conselho profissional (CREFITO, CREMESP, CRP,
CRN, etc.).
o Certidao de regularidade do conselho.
o Comprovante de especializagdo/pds-graduacéo (se aplicavel).
o Seguro de Responsabilidade Civil (se aplicavel).
e Todos os Profissionais: Documento de identidade (RG, CNH).
e CPF.
¢ Comprovante de residéncia.
¢ Comprovante de escolaridade.
e Dados bancarios.
e Curriculo atualizado.
e Certidbes negativas (criminal, fiscal) — para cargos criticos.
o Contrato de Prestagao de Servigos (PJ) ou Contrato de Trabalho (CLT) assinado.
e Termo de Confidencialidade e LGPD assinado.
e Termo de Consentimento para uso de imagem (se aplicavel).

o Bloqueio de Inicio: O inicio das atividades sera bloqueado caso haja pendéncia documental,
regulatéria ou de treinamento obrigatério. O RH/Administrativo é responsavel por garantir a

conformidade antes da liberacgao.
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12. Integragao (Onboarding)

O processo de integracao visa acolher o novo profissional e garantir sua rapida adaptacéo a cultura, aos

processos e aos protocolos da instituicdo, conforme detalhado no Anexo D — Checklist de Integragao

Inicial.

Administrativo (RH/Administrativo): Apresentagao da estrutura organizacional e equipe.
Regras operacionais gerais (horarios, uso de espagos, comunicagao interna).

Politicas de RH e beneficios (se CLT).

Diretrizes de confidencialidade e LGPD.

Acesso a sistemas e ferramentas (e-mail, prontuario eletrénico).

Técnico (Coordenacgao do Setor): Apresentacdo do modelo de gestdo do servigo e dos projetos em

andamento.

Fluxos internos especificos da area (agendamento, registros, comunicagéao interdisciplinar).
Protocolos assistenciais e padroes de qualidade do cuidado neurodivergente.

Definigdo de entregas, metas e indicadores de desempenho.

Apresentagcao dos POPs relevantes (POP-004-TEC — Evolugbes no Prontuario, POP-003-SEG -

Gestéo de Eventos Adversos e Incidentes, POP-001-ADM — Recepgao e Atendimento ao Cliente).

13. Capacitagao Inicial Obrigatéria

Todos os profissionais devem passar por capacitagcdes obrigatérias antes do inicio efetivo das atividades.

Treinamentos Essenciais: Seguranca do Paciente (incluindo POP-003-SEG — Gestao de Eventos

Adversos e Incidentes).

LGPD e Protecédo de Dados.

Manejo de Crise Comportamental (para assistenciais).

Uso do Prontuario Eletrénico (incluindo POP-004-TEC — Evolugdes no Prontuario).
Politicas e Procedimentos da Instituigéo.

Registro: A presencga e a avaliacao de aprendizagem (quando aplicavel) devem ser registradas.

14. Avaliagoes Periédicas e Gestdao de Desempenho

A gestao de desempenho é continua, visando o desenvolvimento profissional e a garantia da qualidade dos

servigos.



Instituto

Plano de Metas: Definicdo de metas claras por fungdo, alinhadas aos objetivos do PTS e da
instituicao.

Indicadores Minimos: Produtividade, qualidade dos registros, desfechos assistenciais, satisfacao do
paciente/familia, assiduidade e cumprimento de agenda.

Periodicidade: Avaliagdes mensais ou por marcos do projeto, com feedback estruturado.

Medidas Corretivas: Em caso de nao conformidade ou desempenho abaixo do esperado, serdo

aplicadas medidas graduais: Orientagao formal e plano de desenvolvimento individual.
Reunido de alinhamento com a Coordenagao e RH.

Revisao do contrato ou, em ultimo caso, substituicao do profissional.

15. Nao Conformidades e Medidas Corretivas

Qualquer desvio dos padrdes estabelecidos sera tratado conforme o POP-003-SEG - Gestao de Eventos

Adversos e Incidentes e as diretrizes desta politica.

Tipos: Falhas na qualidade do registro, ndo cumprimento de protocolos, conduta antiética,
assiduidade inadequada, falhas na comunicacgao interdisciplinar, eventos adversos recorrentes.

Processo: Notificacdo, investigagdo (RCA se aplicavel), plano de acdo corretiva e preventiva,

acompanhamento e feedback.

16. Continuidade do Servigo e Plano de Substituicao

A instituicdo deve garantir a continuidade dos servicos, mesmo diante de auséncias ou desligamentos de

profissionais.

Plano de Substituicdo: Manter um banco de talentos atualizado e planos de contingéncia para

fungdes criticas.

Documentacado Padronizada: As rotinas e os registros devem ser padronizados para facilitar o

handover.

Gestdo de Escalas: Monitoramento constante das escalas e contingéncia para auséncias

inesperadas, especialmente em atividades assistenciais.

17. Encerramento Contratual e Desligamento

O processo de encerramento contratual deve ser formal e organizado, garantindo a transicao adequada e a

protecédo dos dados da instituicao.
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e Contratos: Todos os contratos (PJ ou CLT) devem prever clausulas de prazo, entregas, aceite,

confidencialidade e rescisao.

¢ Validacao de Entregas: Verificagao final de todas as entregas e responsabilidades.

¢ Devolucao: Devolugao de acessos, materiais e equipamentos da institui¢ao.

e Handover: Registro formal do handover de responsabilidades e informagdes.

¢ Avaliagéo Final: Avaliagdo do desempenho geral do profissional e registro de ligbes aprendidas para

melhoria continua.

18. Indicadores de Acompanhamento

Os seguintes indicadores serao monitorados mensalmente para avaliar a eficacia da politica de contratacao:

Indicador

Tempo Médio de
Fechamento de Vaga

% de Admissbes com
Documentagdo Completa
no Prazo

% de Profissionais
Treinados Antes do Inicio
das Atividades

Turnover por Area (Mensal)

indice de Nao
Conformidades no Periodo
de Experiéncia

Absenteismo no Periodo
Inicial

Férmula

(Data de Contratacao - Data
de Abertura) / N° de Vagas
Fechadas

(N° de Admissdes com Doc.
Completa / N° Total de
Admissoes) * 100

(N° de Prof. Treinados / N°
Total de Prof. Contratados) *
100

(N° de Desligamentos / N°
Médio de Profissionais) * 100

(N° de Nao Conformidades /
N° de Prof. em Experiéncia) *
100

(Horas de Auséncia / Horas
Totais Contratadas) * 100

Meta

[preencher] dias

100%

100%

[preencher]%

[preencher]%

[preencher]%

Responsavel

RH/Administrativo

RH/Administrativo

Coordenacgéo do Setor /
RH

RH/Administrativo

Coordenacao do Setor

RH/Administrativo
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19. Registros Obrigatoérios

Todos os registros relacionados ao processo de contratacdo devem ser arquivados de forma segura e

acessivel, em conformidade com a LGPD e as regulamentagdes aplicaveis.

Registro Local de Armazenamento Responsavel Prazo de
Retencao

Requisicao de Abertura de

Vaga (Anexo A) Pasta Digital RH RH/Administrativo 5 anos
Curriculos e Documentos de 2 anos (n&o
Pasta Digital RH RH/Administrativo contratados), 5

Candidatos anos (contratados)

Matriz de Avaliagao de

Candidato (Anexo C) Pasta Digital RH RH/Administrativo 5 anos

Checklist de Documentacgao
Admissional (Anexo B)

5 anos apos

Pasta Digital RH RH/Administrativo .
desligamento

Conforme
Contratos (PJ/CLT) e Pasta Digital RH / Juridico ~ RH/Administrativo legislagdo (ex.: 5
Termos Assinados anos apos
término)
Checklist de Integragdo Pasta Digital RH / Setor Coordenagao do Setor 5 anos
(Anexo D)
Reglstros de Capacitacao e Pasta Digital RH / Setor RH/Adm|n|s~trat|vo / 5 anos
Treinamentos Coordenacéao
Avaliagoes de Desempenho Pasta Digital RH / Setor Coordenagao do Setor 5 anos
(Anexo E)
Registros de Nao - .
Conformidades e Planos de Pasta Digital RH / Qualidade RH/Administrativo / 5 anos

Acéio Qualidade

20. Referéncias Normativas e Documentos Relacionados

Este POP esta em conformidade com as seguintes referéncias e documentos internos:

10
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e Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT).

e Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n® 13.709/2018).

e Resolucgdes dos Conselhos Profissionais (CREFITO, CREMESP, CRP, CRN, etc.).
e POP-004-TEC — Evolugdes no Prontuario.

e POP-003-SEG - Gestao de Eventos Adversos e Incidentes.

e POP-001-ADM — Recepcao e Atendimento ao Cliente.

e Coadigo de Etica Profissional de cada categoria.

21. Anexos

Os seguintes anexos complementam este Procedimento Operacional Padrdo e devem ser utilizados

conforme a necessidade:

e Anexo A — Requisicdo de Abertura de Vaga: Formulario para formalizar a necessidade de

contratacdo.

e Anexo B — Checklist de Documentagdo Admissional/Credenciamento: Lista de documentos

obrigatoérios para cada regime de contratagao.

e Anexo C — Matriz de Avaliagdo de Candidato: Ferramenta para pontuacdo e decisdo sobre a

contratacao.

e Anexo D — Checklist de Integracgao Inicial: Roteiro para o processo de onboarding.

22. Controle de registros e versoes

Este registro documenta as revisbes e atualizacdes deste Procedimento Operacional Padrao, garantindo a

rastreabilidade e a conformidade com as melhores praticas.

Versao Data da Revisao Descrigdo da Alteragao Elaborado por Aprovado por

1.0 02 de junho de 2025 Emissao inicial do POP Anaian Rodrigues Adriano Garcia
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