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1. Objetivo

Estabelecer o procedimento padrao para solicitacdo, elaboracao, emissdo, controle e arquivamento de

declaragdes, garantindo a padronizagao dos documentos, o cumprimento dos prazos de atendimento, a

rastreabilidade das informacgdes e a organizacdo dos registros emitidos pelo setor de Recursos Humanos.

2. Aplicacao

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores e gestores que necessitem solicitar declaracées ao setor

de Recursos Humanos, bem como aos profissionais responsaveis pela emissdo, controle e arquivamento desses

documentos.

3. Responsabilidades
3.1 Colaboradores e Gestores

Sao responsabilidades dos colaboradores e gestores:

* Solicitar as declaragdes pelos canais oficiais estabelecidos neste procedimento;
¢ Informar corretamente os dados necessarios para emissdo do documento;

e Solicitar a declara¢gdo com antecedéncia quando houver necessidade de apresentagdo em érgdos externos.

3.2 Recursos Humanos

Compete ao RH:

¢ Receber e registrar as solicitacdes de declarages;

* Emitir as declaragdes utilizando exclusivamente os modelos oficiais aprovados;

¢ Garantir a revisdo e conferéncia das informacées antes do envio;

¢ Atender as solicitagdes no prazo estabelecido;

¢ Arquivar as declara¢des emitidas conforme padrao definido;

¢ Manter atualizada a planilha de controle das declarag¢des.

4. Procedimento Operacional

4.1 Solicitagao de Declaragcoes

As solicitagdes de declaragdes poderdo ser realizadas por colaboradores ou gestores através dos seguintes

canais:
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¢ E-mail corporativo;
¢ WhatsApp corporativo do RH.

A solicitacdo devera conter todas as informagdes necessarias para emissdao do documento.

O prazo para emissdo e envio da declaragao sera de até 24 (vinte e quatro) horas Uteis apds o recebimento da
solicitagao.

Caso existam pendéncias ou necessidade de informacdes complementares, o solicitante serd comunicado pelo
RH e o prazo passard a ser contado a partir do recebimento das informacgdes necessarias.

4.2 Utilizacdo do Modelo Padrao

Toda declaracdo devera ser emitida utilizando obrigatoriamente o modelo padrao.

Ndo é permitida a utilizacdo de modelos ndo homologados ou documentos elaborados fora do padrao oficial.
4.3 Elaboragdo e Revisdao

Ap0s a elaboracdo da declaragdo, o responsavel devera:

e Verificar a exatidao das informacgdes inseridas;

¢ Conferir os dados do colaborador;

¢ Garantir a conformidade com o modelo padrao adotado;
¢ Realizar a revisdo final antes do envio.

4.4 Envio da Declaragdo

Apds a conferéncia, a declaracdo deverd ser encaminhada ao solicitante por meio do canal utilizado para a
solicitagdo ou por outro meio acordado entre as partes.

Sempre que possivel, deverd ser mantido registro do envio realizado.
4.5 Arquivamento das Declaragoes

Apds a emissao, a declaragdo deverad ser salva na pasta correspondente ao més e ano de referéncia, seguindo o
padrao de arquivamento estabelecido pelo setor.

Os arquivos deverdo estar corretamente identificados para facilitar consultas futuras e auditorias internas.
4.6 Controle em Planilha

Todas as declaragdes emitidas deverdo ser registradas na planilha de controle do setor, contendo as
informacBes necessarias para acompanhamento e rastreabilidade.
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A planilha devera ser mantida atualizada continuamente e servird como ferramenta de controle interno e

auditoria.

5. Padronizagao e Controle

Todas as declaracées emitidas pelo RH devem seguir rigorosamente o modelo oficial estabelecido, garantindo:

¢ Uniformidade dos documentos;
* Controle das emissées realizadas;
¢ Rastreabilidade das informacdes;

e Cumprimento dos prazos de atendimento;

¢ Organizacdo documental do setor.

6. Disposicoes Finais

O descumprimento deste procedimento podera gerar inconsisténcias documentais, atrasos no atendimento das
solicitagdes e comprometimento dos controles internos do setor.

Este POP entra em vigor a partir da data de sua aprovagdo e devera ser observado por todos os envolvidos no

processo.
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