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DIRETRIZ DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Aprovada pela Superintendéncia por Por-
taria n. 05/2026, orientado pela experién-
cia técnica da Diretoria Executiva Finan-
ceira, responsavel pela Area corporativa.

Aprovada pela Conselho de Administra-
¢do, na reunido ordinaria do dia
27/07/2026, em observancia a Lei Estadu-
al n? 15.176/2026 (que dispde sobre o
Programa Estadual de Organizacdes Soci-
ais do Estado da Bahia)



1. OBJETIVO

A presente diretriz tem como objetivo estabelecer principios, critérios, responsabilidades e di-
retrizes institucionais para o processo de Recrutamento e Sele¢ao da LABCMI, assegurando prati-
cas éticas, transparentes, inclusivas e alinhadas a estratégia organizacional, a cultura instituci-

onal e a legislacdo vigente.

Visa promover a atracdo e selecdo de profissionais qualificados e aderentes aos valores da ins-
tituicdo, de forma justa, coerente e orientada ao desenvolvimento humano e a exceléncia na
gestdo de pessoas, observando os principios da legalidade, transparéncia, equidade, meritocra-

cia, rastreabilidade e sustentabilidade institucional.

2. ABRANGENCIA

Esta Diretriz aplica-se a todas as unidades e areas, bem como todos os colaboradores, estagia-

rios e menores aprendizes da LABCMI.

3. INTRODUGAO

3.1 Consideracoes Gerais

O conteudo desta Diretriz é propriedade da LABCMI, destina-se ao uso e divulgagdao interna,
disponivel no sistema de gestdao de documentos da LABCMI, e externa no site da LABCMI, para
cumprimento da Lei Estadual n? 15.176/2026 (que dispde sobre o Programa Estadual de Orga-
nizagOes Sociais do Estado da Bahia) . Para assegurar a utilizacdo da versdao mais atualizada, ndo
é recomendado que este documento seja impresso, reproduzido, armazenado ou transmitido,
em qualquer formato ou por quaisquer meios, sejam eletrénicos ou fisicos, fora do sistema de

gestao de documentos da LABCMI.

Todas as partes interessadas mencionadas no item 2 desta Diretriz devem estar cientes e cum-
prir integralmente as regras estabelecidas neste instrumento. Quaisquer violagdes deverdo ser
relatadas 3 drea de Gest3o de Pessoas e, caso necessdrio, ao Canal de Etica, através do telefone

08007410000 ou pelo site https://canaldeetica.com.br/labcmi/. O descumprimento serd pas-




sivel de aplicacdo das medidas legais e disciplinares mencionadas no Cédigo de Etica e Conduta

da LABCMI.

Os instrumentos normativos da LABCMI deverdo ser interpretados como normas dinamicas,
fonte constante de informacdo para a execucdo com exceléncia dos processos de trabalho da
instituicdo.

Para esclarecimentos sobre a aplicagdo adequada dos critérios estabelecidos nesta Diretriz, re-

comenda-se contatar a Area de Gest3o de Pessoas e o Setor de Recursos Humanos, através do

e-mail: selecaoedesenvolvimento@Ilabcmi.org.br.

3.2 Documentos Relacionados

e  Estatuto Social da LABCMI;

e Cddigo de Etica e Conduta da LABCMI;

e Politica de Gestao de Pessoas;

e Politica de Conflito de Interesses;

e Politica de Seguranca da Informacao;

e Diretriz de Movimentagao de Pessoal;

e Diretriz de Medidas Preventivas, Educativas e Corretivas;
e Fluxograma do Processo Seletivo Interno;

e Fluxograma do Processo Seletivo Externo;

e Fluxograma de Avaliacdo do Periodo de Experiéncia.

3.3. Legislacoes Pertinentes

e Decreto-Lei n? 5.452/1943 — Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).
e Lein213.709/2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais.

e Lein211.788/2008 — Dispde sobre o estagio de estudantes.

e Lein210.097/2000 — Lei do Aprendizado.

e Lein28.213/1991 — Dispde sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia Social e da



outras providéncias (incluindo a obrigatoriedade de reserva de vagas para Pessoas com

Deficiéncia ou reabilitados nas empresas com 100 ou mais empregados - Lei de Cotas).

e Lei Estadual n2 15.176/2026 (Lei do Programa Estadual de Organizacdes Sociais do
Estado da Bahia)

3.4. Termos e Definicoes:

e Atestado de Saude Ocupacional (ASO): E um documento obrigatério para empresas re-
gidas pela CLT, emitido apds a realizacdo dos exames ocupacionais, que atesta a aptidao
ou inaptiddo do colaborador para o exercicio de suas fun¢des e atividades profissionais.
Constitui um instrumento essencial para a prevencdo de doengas ocupacionais, promo-

¢do da saude, garantia da seguranca no trabalho e mitigacao de passivos trabalhistas.

e Avaliacdo Psicoldgica: processo técnico-cientifico, privativo de profissional habilitado,
destinado a coleta, andlise e interpretacdao de dados sobre a dinamica psicolégica do in-
dividuo, com o objetivo de subsidiar decisdes relacionadas ao processo seletivo, quando

aplicavel.

e Cadeia de Aprovagoes: fluxo institucional de validacdes e autorizacGes necessarias para
a conducdo dos processos de Recrutamento e Selecdo, realizado por meio do sistema

corporativo vigente, conforme niveis de alcada e responsabilidades de cada area.

e Colaborador: pessoa fisica contratada pela LABCMI sob o regime da CLT, com vinculo for-

mal de trabalho.

o Departamento Pessoal (DP): area responsavel pela administracdo das relagdes trabalhis-
tas, garantindo o cumprimento da legislacdo e dos processos formais relacionados aos
colaboradores. Atua em rotinas como admissao, folha de pagamento, controle de ponto,

beneficios, férias, encargos, rescisoes e obrigacdes legais.

e ERP (Enterprise Resource Planning) de Gestdo de Pessoas: software/sistema/plataforma
gue integra informacGes e principais processos de Departamento Pessoal, Recursos Hu-
manos e Seguranca e Saude Ocupacional da LABCMI em um uUnico ambiente, automati-
zando tarefas, reduzindo erros e fornecendo uma visdao completa e em tempo real do ne-

gocio, essencial para uma gestao eficiente e tomada de decisdes.



Estagidrio: estudante contratado temporariamente pela LABCMI, regido pela Lei de Esta-
gio, como parte de sua formacao académica, desenvolvendo atividades praticas sob su-

pervisdo, sem vinculo empregaticio.

Jovem Aprendiz: jovem contratado pela LABCMI nos termos da Lei da Aprendizagem,
com vinculo empregaticio, com o objetivo de conciliar formacao tedrica e pratica, promo-

vendo inclusdo social e qualificagdo profissional.
LABCMI: Liga Alvaro Bahia Contra a Mortalidade Infantil.

Movimentagdo de Pessoal (MP): processo institucional formal destinado a registrar e
aprovar alteragdes no vinculo funcional do colaborador, incluindo, promogdes, transfe-

réncias, substituicdes e demais movimentagdes previstas nas diretrizes internas.

Parceiros: pessoas fisicas ou juridicas que mantém vinculo empregaticio, estatutario ou
contratual com a LABCMI e que, direta ou indiretamente, contribuem para o desenvolvi-

mento e alcance dos objetivos institucionais.

Perfil Estruturado por Competéncias (PEC): é uma ferramenta de gestdo de recursos hu-
manos que define detalhadamente o conjunto de Conhecimentos e Habilidades neces-

sarios para o desempenho de um cargo especifico.

Pessoa com Deficiéncia (PCD): pessoa que possui impedimentos de longo prazo de natu-
reza fisica, mental, intelectual ou sensorial, conforme defini¢ao legal vigente, e que pode
participar dos processos seletivos da LABCMI em igualdade de condigdes, observadas as

acoes de inclusdo e acessibilidade.

Recrutamento: conjunto de procedimentos e a¢des destinadas a atracdo de candidatos
qualificados para o preenchimento de vagas disponiveis na LABCMI, por meio de fontes

internas, externas ou mistas.

Recursos Humanos (RH): area responsavel pela gestdo de pessoas dentro da organiza-
¢do, com foco no desenvolvimento, engajamento e alinhamento dos colaboradores aos
objetivos do negdcio. Atua em temas como recrutamento e sele¢do, treinamento e de-
senvolvimento, cultura organizacional, clima, desempenho, lideranca e retencdo de ta-

lentos.



e Requisi¢ao de Pessoal (RP): instrumento formal, registrado no sistema corporativo, utili-
zado para solicitar a abertura de vaga, contendo justificativa, motivo, perfil do cargo e in-

formacgdes necessarias para a conducdo do processo de Recrutamento e Selecdo.

e Saude e Seguranga Ocupacional (SSO): drea responsavel pela promogao da saude, segu-
ranca e bem-estar dos colaboradores, bem como pelo cumprimento das normas legais e

institucionais aplicaveis.

e Selecdo: etapa do processo seletivo destinada a avaliacdo técnica, comportamental e cul-
tural dos candidatos recrutados, visando identificar o profissional mais aderente aos re-

quisitos do cargo e aos valores institucionais.

e Service Level Agreement (SLA): nivel de servigo estabelecido institucionalmente que de-
fine prazos e parametros para execucdo das etapas do processo de Recrutamento e Sele-

¢do, visando previsibilidade, eficiéncia e controle.

4. DIRETRIZES

4.1. Diretrizes Gerais do Processo de Recrutamento e Selecao

4.1.1 O processo de Recrutamento e Selegao da LABCMI devera ser conduzido de forma ética,
transparente, impessoal e padronizada, assegurando igualdade de oportunidades, imparciali-

dade nas avaliagGes e estrita observancia a legislacdo vigente.

4.1.2 Todo processo de Recrutamento e Selecdo deverd estar vinculado a uma necessidade ins-
titucional formalmente justificada e previamente aprovada por meio de RP, conforme fluxos e

niveis de alcada estabelecidos.

4.1.3 A definicdo do perfil da vaga devera ser realizada de forma conjunta entre a lideranca re-
quisitante e o Setor de RH, considerando competéncias técnicas, comportamentais, requisitos

legais e alinhamento a cultura institucional.

4.1.4 As modalidades de recrutamento interno, externo ou misto, deverdo ser definidas pelo
Setor de RH, em conjunto com a lideranca requisitante, observando critérios técnicos, estratégi-

cos e de sustentabilidade institucional.



4.1.5 Os processos seletivos deverdo priorizar critérios de mérito e competéncia, sendo vedada
gualquer forma de favorecimento pessoal, conflito de interesses, nepotismo ou pratica discri-

minatoria.

4.1.6 Os participantes do processo seletivo, incluindo gestores, avaliadores e profissionais do
Setor de RH, deverdo declarar eventual situacdo de conflito de interesses que possa comprome-
ter a imparcialidade da avaliacdo dos candidatos. Caso identificado conflito de interesses, o co-
laborador devera se declarar impedido de participar da etapa avaliativa, sendo substituido por

outro avaliador designado pelo Setor de RH.

4.1.7 A LABCMI devera assegurar praticas inclusivas e acessiveis nos processos de Recrutamento
e Selecdo, promovendo a participacdo de PCD e demais publicos previstos em legislacdo espe-

cifica.

4.1.8 A aplicacdao de avaliagdes técnicas, comportamentais ou psicolégicas devera ocorrer de
forma criteriosa, quando aplicavel, observando normativos profissionais, legais e institucionais,

bem como a confidencialidade das informacgdes.

4.1.9 As decisdes finais de sele¢ao deverdo ser devidamente registradas, justificadas e validadas
pelo gestor da drea requisitante, em conjunto com o setor de RH, por meio do sistema corpo-

rativo, assegurando rastreabilidade, transparéncia e possibilidade de auditoria.

4.1.10 Os SLAs definidos para os processos de Recrutamento e Sele¢do deverdo ser observados
pelas areas envolvidas, podendo ser revistos mediante justificativa formal e validacdo do Setor

de RH.

4.1.11 As informagdes, documentos e dados pessoais dos candidatos deverao ser tratados com
confidencialidade e seguranca, em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes insti-
tucionais de protecao de dados, observando os principios da Lei Geral de Protecdao de Dados
Pessoais, especialmente quanto a finalidade, necessidade, seguranca e confidencialidade das

informacdes.

4.1.12 Todos os processos seletivos deverdo possuir registro formal das etapas de avaliagao,
incluindo critérios utilizados, pareceres técnicos e justificativa da decisdo final, garantindo ras-

treabilidade e possibilidade de auditoria.



4.1.13 Nos casos de processos seletivos que sejam vinculados a contratos de gestdo ou modelos
de Organizacdo Social (OS), deverdo ser observadas as exigéncias legais e contratuais aplicaveis,
incluindo, quando necessario, a realizagdo de processos seletivos, conforme disposi¢des norma-

tivas vigentes.

4.2. Abertura de Vaga

4.2.1 O processo de Recrutamento e Sele¢do serd iniciado mediante a formalizagdo da neces-
sidade de pessoal pela lideranca requisitante, por meio do preenchimento da RP no ERP de Ges-
tdo de Pessoas, devidamente justificada, constituindo condigdo obrigatdria para o inicio do pro-

cesso seletivo.

4.2.2 A RP devera conter, obrigatoriamente, a indicacdo do motivo da abertura da vaga, bem

como a justificativa técnica, operacional ou estratégica e o perfil detalhado do cargo.

4.2.3 Nos casos de Aumento de Quadro, a solicitacdo devera ser acompanhada de justificativa
objetiva e fundamentada na necessidade operacional ou estratégica da unidade, estando con-

dicionada a aprovacao final do respectivo Responsavel pela Unidade.

4.2.4 Nos casos de Substituicdao, a abertura da vaga estara condicionada a aprovagao prévia da
Requisicdo de Desligamento do colaborador a ser substituido. Excepcionalmente, quando a li-
deranca identificar a necessidade de iniciar a busca por substituicao antes da efetivacao do des-
ligamento, a solicitagao deverd ser formalmente justificada por e-mail institucional e submetida

a andlise e aprovacdo da Area de Gestdo de Pessoas.

4.2.5 Nos casos de excepcionalidade, o processo de recrutamento deverd ser conduzido sob
estrito sigilo, sendo vedada a divulgacdo de informacGes que permitam a identificacdo da vaga
especifica pelo colaborador atual ou por terceiros da mesma unidade, visando preservar a in-
tegridade moral do profissional e o clima organizacional. O Setor de RH deverd assegurar que o
anuncio da vaga seja feito de forma genérica e que as etapas de entrevista ocorram em local ou

formato que ndo exponha o processo seletivo ao colaborador a ser substituido.

4.2.6 Alteracoes no escopo da vaga, perfil do cargo, requisitos ou modalidade de contratacdo
apos a abertura da RP deverdo ser formalizadas e devidamente justificadas pela lideranga requi-

sitante, bem como validadas pelo Setor de RH.



4.2.7 Quando tais alteragGes implicarem mudanca relevante de fungdo, atribuicGes, enquadra-
mento, perfil ou impacto organizacional, serd obrigatdria a abertura de nova RP, contendo todas
as informacgdes atualizadas e a devida justificativa, inclusive quanto a substituicdo da fungao
originalmente vinculada ao desligamento, quando aplicdvel, observando-se integralmente o

fluxo institucional de aprovacgdes.

4.3. Processo Seletivo Interno

4.3.1 O processo seletivo interno devera priorizar o aproveitamento dos talentos ja existentes
no quadro de colaboradores da LABCMI, em consondancia com as diretrizes e critérios estabe-

lecidos em normativa especifica de mobilidade interna.

4.3.2 Havendo apenas um colaborador elegivel dentro do préprio setor requisitante, que atenda
integralmente aos critérios de elegibilidade e comprove aderéncia aos requisitos técnicos, com-
portamentais e de desempenho exigidos para a funcdo, o processo poderd seguir pela modali-
dade de promocdo por indicacdo, mediante validacdo da lideranca requisitante, da Geréncia ou

Diretoria, conforme o nivel da funcao, e do Setor de RH, com a devida formalizacao da MP.

4.3.3 Havendo dois ou mais colaboradores elegiveis dentro do préprio setor requisitante, deve-
ré ser conduzido processo seletivo interno estruturado, assegurando critérios objetivos, isono-

mia entre os candidatos, registros formais e rastreabilidade do processo decisdrio.

4.3.4 Na inexisténcia de candidatos elegiveis dentro do setor requisitante, o processo podera ser
ampliado para outros setores ou unidades da LABCMI, mantendo-se o carater de selecdo inter-

na, em conformidade com normativa especifica.

4.3.5 E obrigatdria a realizagdo de devolutiva a todos os colaboradores participantes do proces-
so seletivo interno, aprovados ou ndo, como pratica institucional voltada a transparéncia, ao
desenvolvimento profissional e ao fortalecimento da gestdo de pessoas. A responsabilidade pe-

la condug¢do da devolutiva é compartilhada entre a lideranca imediata e o Setor de RH.

4.3.6 Nos casos de ndo aprovacao de colaborador do préprio setor requisitante, a lideranca ime-
diata devera realizar devolutiva estruturada, contemplando de forma objetiva os critérios ava-
liados, os pontos de desenvolvimento identificados e as orientagGes necessarias para a evolugao

profissional do colaborador.



4.3.7 A participacdo do colaborador em processo seletivo interno devera ser precedida de ali-
nhamento da vaga, conduzido pelo Setor de RH junto ao colaborador, contemplando requisitos
da vaga, perfil esperado e possibilidades de movimentagdao. Ao término do processo, caso o
colaborador ndo seja aprovado, o Setor de RH devera fornecer devolutiva estruturada, assegu-
rando clareza quanto aos critérios avaliados e ao resultado obtido. A lideranga imediata sera
responsdavel por acompanhar o colaborador apds o processo, promovendo o alinhamento sobre

seu momento profissional, trajetdria e oportunidades de desenvolvimento.

4.3.8 As devolutivas e os alinhamentos previstos neste capitulo deverao ser conduzidos de for-
ma ética, respeitosa e construtiva, sendo vedada qualquer exposicdo indevida, julgamento de
carater pessoal ou tratamento discriminatério, devendo haver registro do processo conforme os

procedimentos estabelecidos pelo Setor de RH, quando aplicavel.

4.3.9 Nos casos de aprovacdao em processo seletivo interno que resulte em movimentacdo de
pessoal, deverao ser observadas as diretrizes e procedimentos estabelecidos na normativa es-
pecifica de mobilidade interna, incluindo a formalizacdo da movimentacdo, os prazos de tran-

sicdo e as responsabilidades das areas envolvidas.

4.4. Processo Seletivo Externo

4.4.1 O processo seletivo externo somente podera ser iniciado apds a aprovacdo formal da RPI,
devendo observar integralmente os fluxos, critérios, niveis de alcada e prazos definidos pela

instituicao.

4.4.2 O Setor de RH dever3, obrigatoriamente, priorizar a consulta ao Banco de Talentos insti-
tucional antes da abertura de recrutamento externo, visando o aproveitamento de candidatos

previamente mapeados e a otimizag¢ao do processo seletivo.

4.4.3 Nao havendo candidatos aderentes no Banco de Talentos, o recrutamento externo poderd
ser iniciado, seguindo os tramites e etapas estabelecidos no Fluxograma do Processo Seletivo

Externo vigente.

4.4.4 Os candidatos externos deverao realizar cadastro exclusivamente por meio dos canais ins-
titucionais definidos pela LABCMI, assegurando a padronizacdo das informacdes, a rastreabili-

dade do processo e a conformidade dos registros.



4.4.5 A indicacdo de candidatos por colaboradores da instituicdo podera ocorrer, desde que o
candidato participe integralmente do processo seletivo e seja avaliado pelos mesmos critérios
aplicaveis aos demais participantes. A indicagcdao nao implicard qualquer tipo de favorecimento

ou prioridade no processo de selecao.

4.4.6 Todas as etapas do processo seletivo externo deverdao ser conduzidas em conformidade
com as diretrizes institucionais, principios de transparéncia, isonomia, meritocracia e boas prati-

cas de gestdo de pessoas.

4.4.7 Em situagdes excepcionais, o Setor de Recursos Humanos podera iniciar processo seletivo
externo sem a aprovacao prévia da RPI, desde que seja devidamente justificada e formalizada

por meio dos sistemas corporativos.

4.4.8. Adicionalmente, para posicdes de alta rotatividade ou demanda continua, o processo
seletivo podera ser conduzido com a finalidade de formagao de banco de talentos, visando

maior agilidade no atendimento as necessidades institucionais.

4.5. Processo Seletivo Misto

4.5.1 O processo seletivo misto sera adotado quando houver, de forma concomitante, a parti-
cipacao de candidatos internos e externos, permitindo a comparagao técnica e comportamental
entre os publicos, mediante a aplicacdo dos mesmos critérios de avaliacdo, etapas e validacoes

institucionais.

4.5.2 A definicdo pela ado¢ao do processo seletivo misto cabera ao Setor de RH, em conjunto
com a lideranca requisitante, considerando aspectos técnicos, estratégicos, de agilidade no pro-
vimento da vaga e de sustentabilidade institucional, de modo a ampliar o acesso a oportunida-

des sem prejuizo a eficiéncia do processo seletivo.

4.5.3 No processo seletivo misto, devera ser assegurado tratamento isonémico entre candidatos
internos e externos, com aplicacdo dos mesmos instrumentos de avaliacao, critérios de analise

e parametros de decisdo.

4.5.4 Havendo equivaléncia de aderéncia entre candidatos internos e externos ao perfil da vaga,

deverad ser priorizada a movimentacao interna, como forma de incentivar o desenvolvimento, a



retencdo de talentos e a mobilidade profissional, desde que validada pelo Setor de RH e pela

lideranga requisitante.

4.6. Validacao do PEC

4.6.1 O PEC deverd ser previamente validado pela lideranca requisitante e pelo Setor de RH,
assegurando alinhamento com a estrutura organizacional, as atribuicdes do cargo, as compe-
téncias técnicas e comportamentais requeridas, bem como com os requisitos institucionais e

legais aplicaveis.

4.6.2 Quaisquer alteragdes no perfil, escopo, atribui¢cdes ou responsabilidades do cargo deverao
ser devidamente formalizadas e, quando aplicavel, refletidas na RP, observando-se os fluxos,

critérios e niveis de aprovacao institucionais.

4.6.3 A validacao do PEC devera ocorrer previamente a abertura ou continuidade de qualquer
processo seletivo, interno, externo ou misto, de modo a garantir coeréncia entre o perfil da va-

ga, os critérios de avaliacdo e a tomada de decisao.

4.7. Definicdo de Salario para Novos Cargos

4.7.1 A definicao salarial para novos cargos deverd observar, de forma integrada e criteriosa, a
pesquisa interna e de mercado, o enquadramento na estrutura de cargos e salarios vigente, bem
como os principios de equidade interna, sustentabilidade institucional e responsabilidade or¢a-

mentaria.

4.7.2 A proposta de enquadramento salarial devera ser analisada e validada pelo Responsavel
pela Area de Gestdo de Pessoas e, posteriormente, submetida a aprovacao final do Responsavel

pela Unidade, em conformidade com os fluxos, critérios e niveis de algada institucionais.

4.8. Etapas do Processo Seletivo

4.8.1 As etapas do processo seletivo deverao ser definidas e conduzidas pelo Setor de RH, em
alinhamento com o requisitante da vaga, considerando o nivel, a complexidade e a criticidade da

posicao, bem como o cumprimento dos fluxos e SLAs institucionais.

4.8.2 O processo seletivo deverd contemplar, minimamente, as etapas de triagem curricular,

entrevista conduzida pelo Setor de RH (conforme roteiro do Anexo |) e entrevista técnica com o



gestor requisitante. Poderdo ser incluidas etapas complementares, conforme a natureza e com-
plexidade da vaga, tais como aplicacdo de avaliagdo psicolégica, quando aplicavel, e andlise de
perfil comportamental, especialmente para posi¢des de lideranca. Outras ferramentas de ava-
liagdo poderdo ser adotadas pelo Setor de RH, conforme critérios técnicos e diretrizes institu-

cionais.

4.8.3 Devera ser realizada verificacao, pelo Setor de RH, quanto ao histérico do candidato na
instituicdo, incluindo eventual vinculo anterior. Nos casos em que forem identificadas situacdes
potenciais de conflito de interesse, devera ser acionada a area de Compliance para analise, con-
forme diretrizes institucionais, incluindo o preenchimento do formuldrio de conflito de interes-

se, quando aplicavel.

4.8.4. As decisdes, avaliagdes e deliberagdes decorrentes das etapas do processo seletivo deve-
rdo ser formalizadas e registradas nos sistemas corporativos vigentes e, quando aplicével, por
meio de comunicac¢do institucional via e-mail, assegurando rastreabilidade, transparéncia, in-

tegridade das informacodes e possibilidade de auditoria.

4.8.5 Os gestores solicitantes deverado registrar, as percepcdes sobre os candidatos em formu-
larios padronizados ou no sistema corporativo vigente, contemplando critérios exclusivamente
objetivos da avaliacdo, tais como competéncias técnicas, comportamentais e requisitos minimos
da funcdo, sem a observacao no formulario de estabelecimento de qualquer critério pessoal,
fisico, ou ainda relacionados ao sexo, orientacdo sexual origem, raca, cor, estado civil, situagdo
familiar, deficiéncia, reabilitacdo profissional, idade ou qualquer outra forma de discriminacao

sexual que aqui ndo esteja explicita

4.8.6. Nos casos de candidatos com vinculo anterior com a LABCMI, a recontratacdo devera con-
siderar, obrigatoriamente, o histérico de desempenho, o motivo do desligamento, a existéncia
de registros disciplinares e o intervalo entre o desligamento e a nova admissao, conforme cri-

térios definidos pela Area de Gestdo de Pessoas, bem como obediéncia ao prazo legal.

4.9. Divulgacdo das Vagas

4.9.1 A divulgagdo das vagas devera ser realizada exclusivamente por meio dos canais institu-
cionais definidos, assegurando clareza, transparéncia, padronizac¢ao das informacgdes, isonomia

de acesso e alinhamento com as diretrizes de comunicac¢do interna e externa da instituicdo.



4.9.2 As divulgacOes das vagas deverdo conter, de forma clara e objetiva, no minimo, as princi-
pais atribuicbes do cargo, os requisitos técnicos e desejdveis, a drea de atuacado, o local de tra-

balho, o tipo de vaga e o prazo para candidatura, conforme o PEC.

4.9.3 Os prazos de divulgacdo das vagas deverdo respeitar os periodos minimos estabelecidos
pelo Setor de RH, em articulagdo com a Area de Comunicacio, garantindo tempo adequado pa-

ra ampla divulgacdo, participa¢do dos interessados e tratamento isondmico entre os candidatos.

4.9.4 A divulgacdo das vagas devera observar os principios de diversidade, equidade e incluséo,
contemplando, a indicacdo de elegibilidade para PCD e assegurando conformidade com a legis-

lagdo vigente.

4.10. Tempo de Fechamento da Vaga e SLAs

4.10.1 O tempo de fechamento da vaga serd contabilizado a partir da aprovac¢do da RP no ERP de
Gestdo de Pessoas até a efetivacdo do candidato, compreendendo todas as etapas do processo

de recrutamento, selegao e admissao.

4.10.2 Os prazos de fechamento das vagas deverdao observar os seguintes SLAs, definidos con-

forme o nivel e a complexidade do cargo:
a) Cargos Operacionais — até 20 (vinte) dias

Compreendem func¢des de execucdo operacional, assistencial e técnica, com atuacao direta nas

atividades-fim e de apoio da institui¢cao.

Exemplos: Auxiliar de Servigos Gerais, Maqueiro, Recepcionista, Porteiro, Técnico de Enferma-
gem, Técnico de Seguranca do Trabalho, Técnico de Laboratério, Auxiliar Administrativo e de-

mais fungdes de natureza operacional e técnica.
b) Cargos Administrativos — até 25 (vinte e cinco) dias

Compreendem fungdes de suporte administrativo, analitico e assistencial, que exigem formacgao

especifica e experiéncia compativel com a area de atuacao.

Exemplos:Assistentes, Analistas, Enfermeiro Auditor, Enfermeiro Administrativo e fungdes cor-

relatas.



c) Cargos de Média Lideranga — até 30 (trinta) dias

Compreendem fungdes responsaveis pela gestdo de equipes, processos, projetos ou pela atu-
acao técnica especializada, com impacto direto nos resultados operacionais e taticos da insti-

tuicdo.

Exemplos: Encarregados, Supervisores, Coordenadores, Especialistas, Assessores e demais

funcdes de liderancga intermediaria.
d) Cargos de Alta Lideranga e Especialistas — até 35 (trinta e cinco) dias

Compreendem func¢Bes de carater estratégico,, responsaveis pela definicdo de diretrizes, to-

mada de decisdes organizacionais e gestdo dos resultados institucionais.
Exemplos: Gerentes, Diretorese demais posi¢cdes executivas.

4.10.3 Os prazos estabelecidos poderdo ser excepcionalmente ajustados mediante justificativa,
considerando a criticidade da vaga, complexidade do perfil, escopo da fung¢do e condi¢bes do

mercado de trabalho, devendo tais ajustes ser validados pelo Setor de RH.

4.10.4 Para fins de SLA, os prazos contemplam o tempo necessario para a realizacdo do exame

admissional, emissdo e liberagao do ASO e conclusdo do cadastro pelo DP.

4.11. Modalidades Especificas de Contratacdo

4.11.1 O processo de Recrutamento e Selecao da LABCMI contempla modalidades especificas de
contratacdo, as quais deverdo observar integralmente a legislacdo vigente e as normativas ins-

titucionais.
4.11.2 As modalidades especificas de contratacdo compreendem, entre outras, as seguintes:

a) Jovem Aprendiz: contratacdo realizada em conformidade com a Lei n? 10.097/2000,
com foco na formacdo técnico-profissional de adolescentes e jovens, promovendo a inclu-
sao no mercado de trabalho e o desenvolvimento de competéncias, conforme critérios ins-

titucionais estabelecidos.



b) Estagiario: contratacdo realizada nos termos da Lei n2 11.788/2008, caracterizando-se
como ato educativo supervisionado, que visa a integracdo entre formacdo académica e de-

senvolvimento profissional, conforme regras e limites institucionais.

c) Contrato por Prazo Determinado: modalidade contratual regida pela CLT, ndo adotada
como pratica regular pela LABCMI, podendo ser utilizada em carater excepcional, para
atendimento de necessidades transitdrias, tais como substituicdes ou demandas especifi-
cas de curto prazo, mediante justificativa formal da liderancga requisitante e aprovacao do
Setor de RH e da instancia hierdrquica competente, respeitados os prazos legais, com vi-

géncia maxima de 90 (noventa) dias.

4.11.3 Em todas as modalidades de contratacdo, sempre que possivel, o processo seletivo para
quaisquer dessas modalidades de contratacdo acima devera ser destinado a inclusdo de profis-
sionais, especialmente PCD, em conformidade com a legislagao vigente e com os principios ins-

titucionais de inclusdo e diversidade.

4.12. Admissao e Periodo de Experiéncia

4.12.1 A admissao do colaborador na LABCMI somente poderd ocorrer apds, a aprovacao da RP,
a validacdo do candidato aprovado pela lideranca requisitante, a liberacdo do ASO e o cumpri-

mento integral das exigéncias documentais e legais aplicaveis.

4.12.2 O Setor de DP é o responsavel por conduzir o processo de admissdo, assegurando o cum-
primento dos fluxos institucionais, a conformidade legal e a adequada interface com as areas

envolvidas para fins de registro, formalizagao e efetivagdao do vinculo empregaticio.

4.12.3 As admissdes deverdo observar os prazos, critérios operacionais e janelas institucionais

estabelecidas, conforme normativos internos e orientacdes do Setor de DP.

4.12.4 O periodo de experiéncia constitui etapa obrigatdria de avaliacdo mutua entre colabo-
rador e instituicdo, com o objetivo de verificar a adaptacdao, o desempenho, a aderéncia ao per-

fil do cargo e o alinhamento a cultura organizacional.

4.12.5 O acompanhamento do periodo de experiéncia serd realizado de forma compartilhada
entre o Setor de RH e a lideranga requisitante, observando os critérios, prazos, instrumentos e

responsabilidades definidas.



4.12.6 As avaliacoes realizadas durante o periodo de experiéncia deverdo ser formalizadas, re-
gistradas e arquivadas no histérico funcional do colaborador, garantindo rastreabilidade, trans-

paréncia e suporte as decisGes de efetivagdo ou encerramento do contrato.

4.12.7 A LABCMI devera promover acdes minimas de integracdo institucional durante o periodo
de experiéncia, contemplando a apresentacao da missdo, visdo, valores, politicas institucionais
e normas de conduta, em alinhamento com a Area de Gest3o de Pessoas, com o objetivo de

facilitar a adaptagao, o engajamento e o alinhamento cultural do colaborador.

4.13. Recomendacdes

4.13.1 Durante o processo de Recrutamento e Selecdo, recomenda-se que o Setor de RH e a
lideranga requisitante mantenham alinhamento continuo, acompanhando todas as etapas do
processo, com vistas a garantir decisOes assertivas, transparentes e alinhadas aos valores orga-

nizacionais.

4.13.2 Recomenda-se que as principais comunicac¢des, validacdes e decisdes relacionadas ao
processo seletivo sejam formalizadas por meio de registros institucionais, preferencialmente no
sistema corporativo ou no e-mail institucional, assegurando rastreabilidade, histérico e seguran-

ca das informacdes.

4.13.3 Os prazos definidos para as etapas de recrutamento, selecdo, liberacdo do ASO e admis-
sdo deverdo ser rigorosamente observados pelas areas envolvidas, de modo a mitigar impactos

operacionais e assegurar o cumprimento dos SLAs estabelecidos.

4.13.4 E fundamental a observancia continua da legislacdo vigente, das normas internas e das
diretrizes institucionais aplicaveis, visando a prevencao de riscos trabalhistas, legais, reputaci-

onais e de ndo conformidade.

4.14. Tratamento de Nao Conformidades e Situacdes Excepcionais

4.14.1. Inicio de processo seletivo sem formalizagao prévia da RP ou do Comunicado de Des-
ligamento
4.14.1.1 Situagdes excepcionais que demandem o inicio de processo seletivo sem a formalizagao

prévia da RP e/ou sem a finalizagdo do Comunicado de Desligamento deverdo ser previamente



alinhadas com a Responsdvel pelo Setor de RH, em conjunto com a Responsavel pela Area de

Gestdo de Pessoas.

4.14.1.2 A excepcionalidade deverd ser formalmente justificada pela lideranca requisitante, por
e-mail institucional, antes da continuidade do processo, ficando sujeita a analise e validacdo da

Area de Gest3o de Pessoas.

4.14.1.3 Em situacdes excepcionais de inicio de operacao ou ampliagdo emergencial dos servi-
¢os, poderdao ocorrer admissdes sem o cumprimento integral das etapas do processo seletivo,
desde que devidamente justificadas pela area requisitante e previamente aprovadas pelo Res-
ponsével pelo Setor de RH e pelo Responsavel pela Area de Gestdo de Pessoas, garantindo a

continuidade dos servicos assistenciais e o posterior registro e regularizacdo do processo.

4.14.2 Contratacao de pessoas com vinculo de parentesco

4.14.2.1 E vedada a contrata¢do de parentes de até terceiro grau (conjuges, pais, filhos, irm3os
ou equivalentes) para atuacdo na mesma area, equipe ou sob relacdo direta ou indireta de su-

bordinacao.

4.14.2.2 A contratacdo de parentes para atuacdo em areas distintas podera ocorrer, de forma

excepcional, desde que atendidos, cumulativamente, os seguintes critérios:
a) Andlise e parecer favoravel da drea de Compliance;
b) Inexisténcia de conflito de interesses;
c) Autorizagdao formal do Responsavel pela Unidade.

4.14.2.3 A lideranga requisitante deverd formalizar a justificativa ao Setor de RH, anexando as

devidas autorizagdes, antes da continuidade do processo seletivo.

4.14.2.4 Para fins desta diretriz, considera-se também situacdo de potencial conflito de interes-
ses a contratacdo de pessoas que mantenham relacdo de parentesco com membros da Alta Ad-
ministracdo, gestores responsdveis pela area requisitante ou profissionais envolvidos no proces-

so seletivo.



4.14.3. Alteracao da ordem das etapas do processo seletivo
4.14.3.1 Eventual necessidade de inversdao da ordem das entrevistas, incluindo a realizacao pré-
via de entrevistas técnicas pela lideranca antes da etapa conduzida pelo Setor de RH, devera ser

previamente alinhada e validada pelo Setor de RH.

4.14.3.2 A alteracdo ndo exime o cumprimento integral das etapas avaliativas definidas para a
vaga, devendo o processo manter critérios objetivos, registros formais e avaliacdo estruturada

dos candidatos.

4.15. Fortalecimento da Cultura Institucional

4.15.1 Indicadores do processo seletivo

Monitorar indicadores do processo de recrutamento e selecao, tais como tempo médio de fe-
chamento de vagas, taxa de aproveitamento interno, taxa de turnover no periodo de experién-

cia e aderéncia aos SLAs.
4.15.2 Auditoria

Os processos de recrutamento e selecdo poderdo ser submetidos a auditorias internas ou ex-

ternas, visando avaliar a aderéncia as diretrizes institucionais.
4.15.3 Treinamento e Capacita¢ao de Lideranga

A area de Gestdo de Pessoas devera orientar e capacitar periodicamente as liderangas quanto as
boas praticas de recrutamento, selecao, diversidade, prevencao de vieses inconscientes e inte-

gridade nos processos seletivos.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Superintendéncia

e Aprovar esta Diretriz e suas revisdes periddicas.
e Garantir sua compatibilidade com os principios institucionais e legais.

e Assegurar alinhamento com a missdo e valores institucionais.



5.2. Diretoria Executiva responsavel pela drea Corporativa

e Fornecer suporte técnico e normativo a Superintendéncia para analisar e aprovar a

presente diretriz.

e Garantir a implementacao desta diretriz, zelando pela observancia de seus principios

e orientacGes em todas as suas decisdes.
e Acompanhar a aplicagao uniforme da diretriz em todas as unidades.
e Analisar e decidir casos omissos.

5.3. Diretorias, Geréncias e Coordenacoes:

e Garantir o cumprimento dos critérios e das politicas internas;
e Aprovar a RP, considerando as metas e orcamentos da instituicao.

5.4. Lider da Area de Gestio de Pessoas:

e Atuar como gestor, bem como implementar a diretriz, com intuito de cumprimento

das suas determinagdes nas unidades.
e Atuar nos desdobramentos da presente diretriz.
e Orientar e divulgar de forma permanente e sistematica a presente diretriz.

5.5. Area de Gestio de Pessoas:

e Assegurar a conformidade com as diretrizes legais e internas.

e Realizar treinamentos sobre o programa para os colaboradores e promover a orienta-

¢do e divulgagdo continua da diretriz.
e Orientar e divulgar de forma permanente e sistematica a presente diretriz;
e Manter registro e rastreabilidade das movimentacdes de pessoal.

5.6. Colaboradores, Estagiarios e Menores Aprendizes:

e Cumprir as normas estabelecidas nesta diretriz.



6. DISPOSICOES FINAIS

A LABCMI, conforme descrito no seu Estatuto Social, no seu Cédigo de Etica e Conduta, tem o
compromisso de cumprir com a legislacdo, com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
(ODS) divulgados pela Organizacao das NacGes Unidas (ONU) e as diretrizes da Organizacdo para
Cooperacao e Desenvolvimento Econémico (OCDE), incluindo, mas ndo se limitando: a anticor-
rupcao, a pratica de concorréncia leal, ndo concordancia com a pirataria, sonegacao fiscal e con-

trabando, e suas operagdes devem estar em concordancia com tais principios.

A LABCMI repudia qualquer forma de discriminacdo, seja ela politica, econ6mica, social, religi-
osa, de raca, nacionalidade, género, idade, estado civil, orientacdo sexual ou quaisquer outras
formas de discriminacdo, devendo todos os seus parceiros atuar de forma ética, responsavel e
inclusiva, promovendo o respeito e a equidade em todos os ambientes e atividades institucio-

nais.

Esta Diretriz de Recrutamento e Selecdo tera revisdo obrigatéria a cada dois anos, ou sempre
gue necessario, com o objetivo de incorporar mudancas legais, econ6micas ou operacionais que

impactem a gestao responsavel dos recursos institucionais.

E competéncia da Area de Gestdo de Pessoas, junto a Diretoria Executiva responsavel pela area
corporativa da LABCMI, propor alteracoes, revisdes ou atualizacbes desta diretriz, sempre que

necessario para garantir sua adequacao as estratégias da Instituicao.

Esta diretriz ndo pretende abranger todas as situacdes possiveis. Dessa forma, os colaboradores
devem recorrer também as diretrizes estabelecidas na Politica de Gestao de Pessoas, no Cddigo
de Etica e Conduta e em outros normativos institucionais complementares, para embasar sua

conduta em situagdes ndo previstas.

Casos omissos ou duvidas quanto a aplicacdo ou interpretacdo desta diretriz deverdo ser ana-
lisados e resolvidos pela Diretoria Executiva responsavel pela area Corporativa, em conjunto com
o responsavel pela Area de Gest3do de Pessoas e, se necessario, pelo setor de Compliance e Ju-
ridico, com base nos principios de legalidade, transparéncia e economicidade, assegurando co-

eréncia com as diretrizes institucionais e os principios de valorizagao, justica e equidade interna.



Esta diretriz deverd ser aplicada em linha com o disposto no Estatuto Social, no Cédigo de Con-
duta Etica e Conduta da LABCMI e demais normativos internos e externos vigentes. Sempre que
houver indicios de descumprimento desta Diretriz ou das normas institucionais, a ocorréncia

devera ser comunicada aos canais formais da Institui¢do, inclusive ao Canal de Etica.

Esta Diretriz entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Superintendente e revoga quaisquer

documentos em contrario.

Esta Diretriz devera ser divulgada a todos os Colaboradores da LABCMI para conhecimento em,
no maximo, 60 (sessenta) dias apds a sua data de aprovacao pela(s) area(s) do(s) elaborador(es)
responsavel(eis), com o apoio da drea de Comunicagao Interna, e disponibilizada no sistema de

gestdo de documentos pela area da Qualidade.



ANEXO I - ROTEIRO DE ENTREVISTA POR COMPETENCIA

DADOS PESSOAIS
NOME:
IDADE:
ENDERECO:
PESSOA COM DEFICIENCIA (PCD): Sim ( ) N3o ( )

INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS

POSSUI PARENTE OU CONJUGE NA UNIDADE: () Sim () Ndo
Se sim, informar vinculo:

DISPONIBILIDADE PARA ADIANTAR VACINAS: () Sim () Nao
JA ATUOU EM ALGUMA UNIDADE DA LIGA: () Sim () N3o

PARECER DO RH

FORMAGAO ACADEMICA:

FORMAGAO COMPLEMENTAR:

BREVE HISTORICO PROFISSIONAL:




2. COMPETENCIAS TECNICAS E PONTOS FORTES

3. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

4. PONTOS DE DESENVOLVIMENTO

5. ADEQUACAO AO CARGO

PARECER FINAL



() INDICADO ( ) CONTRAINDICADO
DATA: ENTREVISTADOR:
PARECER DO GESTOR
( ) INDICADO ( ) CONTRAINDICADO

DATA: ENTREVISTADOR:




INFORMACOES DE CONTROLE

Data de Aprovagao: 27/07/2026

Validade: Esta diretriz tem prazo de validade indeterminado, devendo ser revalidada no maximo a cada

2 (dois) anos, podendo ser alterada ou revogada a qualquer tempo.

Versao do documento: 2

Responsdveis pelo Documento:

Atribuicdes | Nome Area Data

Elaborador: ﬁfgggg;:
Vanessa Matos Gest3o de Pessoas - Setor de RH 07/04/2026

15/06/2026

Revisores: Beatriz Lepikson Gest3o de Pessoas 04/02/2026
Beatriz Lepikson Gest3o de Pessoas 16/04/2026

Anna Paula Vieira Governanga Corporativa 05/02/2026

Anna Paula Vieira Governanga Corporativa 07/04/2026

Anna Paula Vieira Governanga Corporativa 16/04/2026

Roberta Assmar Qualidade 20/02/2026

Deyvson Souza Juridico 27/02/2026

Deyvson Souza Juridico 16/04/2026

Daniela Félix Compliance 11/03/2026

Daniela Félix Compliance 16/04/2026

Livia Leite Diretoria Geral HEC 20/03/2026

Livia Leite Diretoria Geral HEC 08/07/2026

Lareyne Almeida Diretoria Executiva de Captacdo 08/07/2026

lan Simdes Diretoria Exec. de Governanca Clinica 08/07/2026

Claudia Cruz Diretoria Executiva de Operac&es 20/03/2026

Claudia Cruz Diretoria Executiva de Operacg&es 08/07/2026

Antbnio Novaes Diretoria Executiva Financeira 27/03/2026

Antdnio Novaes Diretoria Executiva Financeira 28/06/2026

Carlos Emanuel Melo Superintendéncia 22/04/2026

Aprovador: Carlos Emanuel Melo Superintendéncia 13/07/2026
Conselho de Administracdo Org3do Deliberativo 27/07/2026

Salvador/BA, 28 de julho de 2026
Carlos Emanuel Assinado de forma digital por
Rocha de e
Me|0:5691 2676553 Dados: 2026.07.28 10:59:55 -03'00'
Carlos Emanuel Rocha de Melo
Superintendente

Liga Alvaro Bahia Contra a Mortalidade Infantil

Assinado de forma digital por

ANTONIO SANTOS
NOVAES JONORSS30088534
JUNIOR:95339086534 Dados: 2026.07.28 11:01:12 -03'00"

Antonio Novaes
Diretor Executivo Financeiro
Liga Alvaro Bahia Contra a Mortalidade Infantil

Assinado de forma digital por

PEDRO BORGES PEpro BORGES DA SILVA
DA SILVA TELES %}} 2026.07.30 13:14:34
Pedro Borges Teles

Presidente do Conselho de Administracdo
Liga Alvaro Bahia Contra a Mortalidade Infantil
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