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A AUTOMACAO Comércio de Equipamentos Industriais Ltda., empresa fundada em 2006, busca
constantemente a melhoria de seus processos, tendo como foco a inovacdo, qualidade, seguranca e
organizacdo de seu ambiente de trabalho e de seus produtos.

Promove e demonstra seu compromisso mediante praticas comerciais responsaveis, adotando uma
politica em que realiza suas atividades e decisGes de negdécio de forma a atender as leis e aos regulamentos
do pais em que atua. E uma empresa baseada em um sélido cédigo de ética que visa amparar seus

colaboradores, sécios, clientes, fornecedores, parceiros e a sociedade.
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Politica De Selecao E Contratacdo De Funcionarios

1. ABRANGENCIA E OBJETIVO

Esta politica estabelece diretrizes para a AUTOMACAO, relacionadas a regras e procedimentos para a
contratacdo de colaboradores, visando garantir processos justos para o preenchimento de vagas e que
reforcem a imagem de uma empresa responsavel e ética

A responsabilidade pelo cumprimento desta politica é de todos os colaboradores, gestores, sécios e todos
0s envolvidos.

Sua abrangéncia esté relacionada a fornecedores, parceiros comerciais, prestadores de servicos, clientes
e a sociedade.

2. PROCESSO
2.1. ABERTURA DE VAGA

A abertura de vaga parte da necessidade que a AUTOMACAO tenha no momento. A formalizac&o de toda
a movimentagdo de contratacdo de pessoal ocorre através da abertura de chamado de recrutamento, seja
para substituicdo de um colaborador ou aumento do quadro de funcionérios.

Os dados referente a vaga, serédo de acordo com a descricdo de cargo especifica.

2.2. RECRUTAMENTO
O recrutamento é um conjunto de atividades pré-estabelecidas para atrair candidatos qualificados as
vagas que se encontram em aberto, podendo ser interno ou externo.

O recrutamento interno consiste em submeter o colaborador da AUTOMACAO ao processo de selecéo,
oferecendo a oportunidade de desenvolvimento e crescimento profissional pessoal dentro da empresa.

O recrutamento externo, consiste em recrutar candidatos que ainda ndo possuem vinculo com a empresa
e entdo submeté-los ao processo de selecéo.

O anlncio da vaga, para o recrutamento externo, é realizado através dos canais:
— Terceiros Contratados:
o Empresas de Recrutamento e Selecéo e/ou Consultorias Especializadas
o Sites especializados
— Midias Sociais
o Linkedin, Facebook, outros.

2.3. SELECAO

Ap6s a etapa de recrutamento, os candidatos interessados pela vaga sdo avaliados a partir de seu
curriculo e de seus conhecimentos, habilidades e competéncias relacionados a vaga que concorrem.

O candidato selecionado deve ser submetido ao exame médico admissional, conforme norma
regulamentadora NR7, itens 7.4.1 e 7.4.3.1.

2.3.1. RECONTRATACAO DE EX-FUNCIONARIOS

A recontratacao de ex-funcionarios respeitara todos os critérios e requisitos exigidos para o recrutamento
externo, desde que se respeite o periodo minimo de 6 (seis) meses da saida do funcionario e com andlise
prévia do histérico do colaborador.

2.3.2. CONTRATACAO DE FAMILIARES

A contratacdo de um parente ou conjuge somente sera permitida no caso em que o candidato for o mais
adequado para a fun¢éo e ndo haja uma relagéo de trabalho inapropriada

2.4. ADMISSAO
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A admisséo do candidato € definida apés a sua aptiddo no exame médico admissional.

2.5. PRAZO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

O prazo médio de fechamento da vaga, desde a aprovacédo final até o aceite do candidato aprovado pelo
requisitante, devera ser de até 20 (vinte) dias Uteis.

3. SELECAO
3.1. RESPONSABILIDADE DA AUTOMAGCAO

A selecdo dos candidatos deve ser feita de maneira criteriosa, justa e compreensivel para os candidatos,
independente do cargo a ser trabalhado.

Por meio da analise de competéncias técnicas e comportamentais, o selecionador avaliara se o candidato
enquadra-se para a vaga selecionada, e entdo comunicara a diretoria o candidato com melhor
desempenho.

A candidato deve cumprir as premissas estabelecidas nas Politicas complementares a esta.

- Caso seja identificado qualquer situacdo, que coloque o candidato em conflito com nossas politicas
complementares, serd analisado pela Geréncia/Dire¢do, de forma transparente, ética e legal, de acordo
com a legislagéo especifica.

3.2. APROVACAO

A equipe da AUTOMACAO, ou o terceiro contratado, entrara em contato com o candidato e verificara sua
aceitacdo em relagdo a vaga oferecida.

Serdo confirmados o local e horario de trabalho; cargo e salario; e possivel data de inicio de trabalho.

Ap6s confirmac&o, a equipe da AUTOMAGCAO encaminhar4 um e-mail para o candidato contendo todas as
orientacdes para:

— Procedimento para realizacdo do exame médico admissional;
— Lista de documentos para o processo admissional;
— Data e horario pré-estabelecidos para a entrega dos documentos.
Na hipétese de n#o ter conta bancéaria, em banco que a AUTOMACAO mantém conta, o candidato pré-

selecionado deverd retirar a carta padrdo para a abertura de conta salério, no banco que a empresa
possui relacionamento, na agéncia de sua preferéncia.

3.3. PERIODO DE EXPERIENCIA

O periodo de experiéncia € acompanhado conforme o contrato individual de trabalho, sendo dividido em
dois periodos: 45 (quarenta e cinco) dias renovaveis por mais 45 (quarenta e cinco) dias, totalizando 90
(noventa) dias (Artigo 445 da CLT).

Dentro desse periodo, ha a possibilidade de ocorrer o desligamento do contratado.

3.4. EXAME MEDICO ADMISSIONAL

Algumas diretrizes sé@o estabelecidas para viabilizar o processo de exame médico admissional de acordo
com a NR N° 07 — PCMSO (Programa de Controle Médico Ocupacional) e NR’s complementares.

No dia e horério agendado para realizagdo do exame médico admissional, o candidato pré-selecionado
deve comparecer no endereco indicado levando documento de identificacdo com foto.

Exames complementares, se necessarios, serao realizados ou encaminhados conforme o procedimento
da empresa contratada.

Outros procedimentos serdo informados previamente, no e-mail de aprovacao, conforme item 3.2 desta
politica.

4. ADMISSAO
4.1. RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS
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O candidato pré-selecionado deve disponibilizar para a AUTOMACAO, toda a documentacdo exigida
conforme legislacao especifica.

O candidato que estiver regular com a documentacéo recebera a confirmacao do seu inicio.

4.1.1. NAO COMPARECIMENTO DO CANDIDATO SELECIONADO

Em casos de auséncia do candidato pré-selecionado na etapa acima descrita, a AUTOMAGCAOQ tomara as
devidas providéncias.

4.2. DATA DE ADMISSAO

A data de admisséo ocorre na primeira segunda-feira do més.
Havendo aprovacgédo da Geréncia/Direcao, esta data podera ser ajustada de acordo com a situacao.

5. SOCIALISACAO

Na data de admisséo sera efetuado o a socializacdo do novo colaborador, com:
I) Apresentacéo e ciéncia das politicas da AUTOMACAO:
a. Cadigo de Etica.
b. Outras relacionadas a sua atividade profissional.
II) Apresentacdo das normas e procedimentos relacionados a sua atividade profissional.
[II) OrientacBes sobre sua atividade profissional.
IV) Esclarecimentos de dividas, sobre outros assuntos pertinentes a sua atividade profissional.
V) Apresentagdo para os gestores e colaboradores da empresa.

6. COMUNICACAO E DUVIDAS

O colaborador pode sentir-se a vontade para sanar dividas ou preocupac¢des no canal de e-mail, por meio
do qual o responsavel se prestara a esclarecé-las.

Este documento estara na pagina oficial da AUTOMACAO para ser revisado quando necessario, estando
disponivel tanto para os colaboradores como para o publico em geral.

7. INVESTIGACOES E SANCOES

Todos os incidentes informados de suspeitas de violagdo desta Politica serao investigados imediatamente
e de forma apropriada. Se, ap0s a investigacéo, for constatada a ocorréncia de uma conduta que infrinja
as regras desta Politica, serdo tomadas medidas corretivas imediatas e exemplares, sempre de acordo
com as circunstancias, gravidade e a lei aplicavel.

Qualquer colaborador, terceiro ou parceiro que viole as disposi¢cdes tratadas nesta Politica, estara sujeito
as sancodes disciplinares listadas abaixo:

- Adverténcia por escrito;

- Suspensao;

- Demissédo sem justa causa;

- Demisséo por justa causa;

- Excluséo do fornecedor, parceiro ou agente intermediario da AUTOMACAO;
- Acao judicial cabivel.

8. CANAL CONFIDENCIAL

Para o colaborador que deseje relatar alguma imprudéncia que descumpra as orientacdes desta Politica, a
AUTOMAGCAO disponibiliza o Canal Confidencial para receber tais notificagdes.

- E-mail: canalconfidencial@automacaoind.com.br

- Site: www.automacaoind.com.br/canalconfidencial
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N&o é necessario identificar-se ao utilizar o canal, mas é fundamental agir com responsabilidade ao
efetuar relatos, que devem ser consistentes e veridicos.
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ANEXO | - MODELO DE DECLARACAO DE CONHECIMENTO DA POLITICA

Declaragéo de Conhecimento da POLITICA DE SELECAO E CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS.
Confirmo o recebimento de minha copia pessoal e, declaro ter ciéncia da minha responsabilidade pessoal por
conhecer, entender e seguir os padrdes de conduta indicados nesta Palitica.

Nome Completo.....:

Cargo ....ccccvvvvieiiinnnn s
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