5.9.1. Entradas e Saidas
e e

Documentacdo de admissao e formulérios de Colaborador registrado, promovido ou desligado no sistema.
movimentagao/desligamento.

SolicitacOes de gestores (admissao, promocao, transferéncia, |Registros no e-Social e CTPS digital atualizados.
desligamento).

IASO admissional, periédico, mudanca de funcdo ou Beneficios e acessos liberados ou baixados.
demissional.
Parecer juridico (quando aplicavel). Documentos arquivados, rescisdes homologadas e pastas

individuais atualizadas.

Tabela 23 - Entradas e Saidas - Administracdao de Pessoal

Fluxograma (simplificado)

e Admissao: receber candidato aprovado — solicitar documentos — validar — registrar no
sistema/e-Social — liberar acessos e beneficios - encaminhar ao Onboarding;

e Movimentacao Interna: gestor solicita via formulario - DP valida critérios (plano de
cargos, elegibilidade, ASO se necessario) - efetiva alteracao — atualiza registros;

e Demissao: gestor ou colaborador solicita desligamento - DP valida - emite documentos e
célculos — realiza entrevista de desligamento - homologacao — arquivamento final

Padroes / Normas Aplicaveis

° CLT;

e Normas do e-Social;

e Formularios FM-G-DP-RH-00X (Admissao, Movimentacao, Desligamento). Checklist de
Validacao de Documentos de Admissao;

e Politica de Gestao de Pessoas Autvix.
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