POLITICA DE RECRUTAMENTO E SELECAO
FUNDACAO INSTITUTO DE ADMINISTRACAO

Emissor: RECURSOS HUMANOS

Classificagdao: PUBLICA
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1.0 - OBJETIVO

Criar uma diretriz clara de recrutamento e sele¢do, que possibilite identificar candidatos
sintonizados em relacdo as qualificagOes exigidas pelo cargo para a contratagdo, sem considerar
qualquer aspecto discriminatério, e que permitam maximizar a assertividade nas contratacoes,
resultando em ganhos efetivos para a Fundacao.

2.0 - DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO & SELECAO

O processo de recrutamento e selecdo da FIA utilizara os principios da Gestao por Competéncia
e fornecera subsidios para uma melhor relagdo com as dreas, permitindo avaliar o conhecimento
do candidato, suas habilidades, experiéncias e personalidade, de acordo com vaga em questao.
Como o Processo de Recrutamento exige criatividade para atrair o maximo de pessoas com o
perfil desejado, a descricdo detalhada do cargo, com pré-requisitos e competéncias necessarias,
tornam-se fatores importantes para a adequacdo das expectativas dos candidatos,
dimensionando suas capacidades e interesses a necessidade do trabalho a ser executado.

2.1 - DO PROCESSO INTERNO

Com o objetivo de atrair pessoal ja contratado, mas em outras posi¢cdes. Esse processo
estimulara os funciondrios a se aperfeicoarem, devido a possibilidade de mudanca e de
relacionamento com outros setores e pessoas, além de criar um sentimento de equidade pelo
oferecimento de oportunidades aos funcionarios ja comprometidos com os objetivos da
Fundagao.

Por razdes institucionais a area de Recursos Humanos ndo tornara publica a vaga existente em
midias internas, razao pela qual os funciondrios que tiverem interesse em mudar de setor,
deverdao manter a area de RH devidamente informada, mantendo seu curriculo atualizado.

Em havendo vaga interna, a drea de Recursos Humanos adotard a seguinte diretriz:

e Identificar e mapear areas, coordenadores e funcionarios para movimentacgdo interna;

e C(Caso seja identificado, o funciondrio serd encaminhado para o processo de
recrutamento e sele¢do. Nesta fase, e dependendo da necessidade institucional, o RH
podera entrar em contato com o gestor do funcionario;

e Ocorrendo a aprovac¢do do candidato, o RH consultara o gestor quanto a liberagao do
funcionario. Esta consulta serd feita pessoalmente e formalizada por e-mail;
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Os colaboradores que obtiverem aprovagdo no processo de recrutamento interno,
receberdo e-mail contendo a aprovacgao e informacdes pertinentes para iniciares as suas
atividades na nova area e posi¢do.

Os funcionarios que aprovarem a transicdao de um funciondrio receberao e-mail com
cOpia para as suas assistentes para regularizarem os tramites internos de mudancga de
projeto para as despesas deste funciondrio.

2.1 - DO PROCESSO EXTERNO:

Caracterizado pela busca de candidatos que nao possuem vinculo direto com a Fundacao.
Indicado para casos em que nao foi localizada internamente a mao-de-obra, ou quando se faz
necessaria a oxigenacdo da equipe e/ou inclusdo de novas personalidades e talentos.

No caso de recrutamento externo, a drea de Recursos Humanos adotard a seguinte diretriz:

Ap0ds o recebimento do formulario de solicitacdo de vaga (item 4.0 da presente politica),
o RH entrard em contato com o gestor para alinhar o perfil e expectativa de retorno.
Dependendo das especificidades da vaga, o processo de recrutamento sera realizado
com o auxilio de consultoria externa.

O prazo para conclusdo do processo de recrutamento e selecdo é de, no minimo, 15
(quinze) dias corridos.

Os candidatos identificados passardo por entrevistas prévias e/ou realizacdo de testes
na area de Recursos Humanos, que encaminhara ao gestor um registro detalhado do
candidato. Os candidatos finalistas serao entrevistados pelo gestor requisitante da vaga,
gue devera encaminhar uma resposta positiva ou negativa para a drea de Recursos
Humanos no prazo maximo de cinco dias.

Os candidatos aprovados serdao comunicados pela area de Recursos Humanos, que
acompanhara os tramites legais e finalizard a contratacdo. Os candidatos reprovados
receberdo um comunicado de agradecimento pela participagdo no processo.

3.0 - DAS COMPETENCIAS BUSCADAS

Entende-se por competéncia a entrega esperada pelo profissional, por meio da mobilizagdo do
seu repertério individual de conhecimentos, habilidades, atitudes e experiéncias em um
determinado contexto, que inclui os valores e estratégia da Fundagdo. Desse modo, podemos
associar as entregas esperadas das pessoas (competéncias) ao intento estratégico da FIA
(contexto), construindo um caminho racional entre eles.

Serdo avaliadas nos candidatos as seguintes competéncias comportamentais:

Foco em Resultados
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e Trabalho em Equipe

e Articulagdo de Relacionamento

e Foco no Cliente

e Aprimoramento Continuo de Processos

Além das competéncias acima descritas, serdo avaliadas competéncias técnicas, especificas para
cada eixo de carreira, ou ainda, as definidas pelo gestor durante o processo.

Para candidatos em nivel executivo, além das competéncias acima, serdo buscadas também:

e Gestdo de Pessoas, Recursos e Custos
e Gestdo da Mudanga

Dependendo das necessidades da vaga, poderao ser definidas em conjunto com o gestor, novas
competéncias comportamentais ou técnicas.

4.0 - DA CONTRATACAO DE PARENTES

Recomenda-se a ndo contratacdo de parentes para os quadros da Fundacdo até 3° grau.
Verificado e comprovado pela area de Recursos Humanos a impossibilidade de localizar no
mercado candidato compativel, o processo serd submetido para avaliacdo da Diretoria.

5.0 - DA RECONTRATACAO DE EX-FUNCIONARIO
Poderao ser recontratados ex-funcionarios, desde que cumpridos os seguintes requisitos:

1. Periodo de afastamento superior a 06 (seis) meses;
2. Consulta ao ex-gestor/coordenador sobre o histérico do ex-funcionario;
3. RH aprova em conjunto com a Diretoria o retorno do candidato.

Caso o ex-funcionario tenha trabalhado para mais de um gestor/coordenador, o RH realizara
consulta apenas ao ultimo.

6.0 - DA SOLICITACAO DE VAGA PARA STAFF OU PROJETOS

As vagas que se destinarem as posi¢des das areas do STAFF deverdo ter a anuéncia da Diretoria
no momento de sua solicitacdo. Esta anuéncia so serd formalizada se estiver dentro do
headcount anual. Para as vagas de projeto esta anuéncia se formalizard com a assinatura do
coordenador no formuldrio de solicitagdo de vaga.

A area requisitante devera encaminhar o formulario de solicitagdo de vaga (disponivel no Fianet)
para a area de Recursos Humanos, devidamente preenchido com todas as informacGes

pertinentes para rh@fia.com.br.
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As vagas de nivel operacional até analista serdo trabalhadas pelo Departamento de Recursos
Humanos com o auxilio de ferramentas on-line de busca de candidato, deixando para a
consultoria apenas as vagas que possuem demanda especifica;

7.0 - DA CONTRATACAO DE PROFESSORES

O corpo docente da Faculdade FIA de Administracdo e Negdcios é constituido por professores
que, além de reunirem adequada habilitacdo académica e profissional, qualidade de educador
e pesquisador, capacidade didatica e predicados morais, demonstrem auténtica vocacao e
devotamento ao magistério e adesdo aos valores culturais e civicos em que se inspira a
Faculdade FIA de Administragdao e Negdcios.

O processo seletivo dar-se-a por meio de Edital de Processo Seletivo de Docentes, conforme
previsto no Regimento Interno da Faculdade FIA de Administra¢do e Negdcios.

8.0 - DA SOLICITACAO DE ESTAGIARIO e DO PROGRAMA DE JOVEMAPRENDIZ

Estudantes que estiverem frequentando o ensino regular, em instituicdes de educacgdo superior,
de educacdo profissional, de ensino médio, de educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens adultos, poderdo propiciar
maior aproveitamento dos programas de inclusdo no mercado de trabalho por meio dos
programas de:

Estagio — ensino superior e nivel médio profissional : Lei n° 11.788/2008
Aprendizagem — ensino fundamental, ensino médio em curso ou completo: Lei n° 10.097/2000

O Termo de Compromisso de Estagio é firmado por 01 ano, podendo ser prorrogado por mais
01 ano.

Toda prorrogacdo de estagio deve ser aprovada pela Secdo de Estagio da Faculdade, sendo que
a entrega do novo termo de compromisso devera ocorrer em no maximo 15 dias, a partir da
data do término do contrato. Caso o estagidrio ndo apresente o documento no periodo acima,
o contrato serd automaticamente rescindido e somente apds 06 (seis) meses podera firmar novo
contrato.

A Secdo de Estagio da Faculdade tem um prazo de 05 dias Uteis para avaliar a prorrogacdo de
estagio.

Caberd ao nucleo controlar o periodo de férias do estagiario.
Para a contratacgdo de estagiario, sdo necessarios os seguintes documentos:
* Foto 3x4 recente

* Carteira Profissional
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e Copia dos documentos pessoais (RG, CPF, Titulo de Eleitor, Comprovante de Residéncia)
* Atestado de Escolaridade

e Atestado de Frequéncia/Grade de Frequéncia

*  Resumo Escolar/Histérico de Notas

* Plano de Estagio — 3 vias

¢ Termo de Compromisso de Estdgio — 3 vias

e Proposta de Adesao do Seguro de Vida — 2 vias

e Solicitacdo de Vale Transporte

Para efetivacdo da contrata¢do sdo necessarios os documentos acima descritos, além do modelo
de contrato que serd especifico e exigido pela Diretoria de Estdgio da respectiva Faculdade.

O Programa de Jovem Aprendiz da FIA tem por objetivo promover a inclusao social por meio de
qualificacdo profissional.

O Programa tem duracdo de 02 (dois) anos e serd realizado em parceria com a ESPRO — Ensino
Social Profissionalizante (www.espro.com.br).

O acompanhamento profissional dos aprendizes sera realizado pela drea de Recursos Humanos
em conjunto com o gestor/tutor do aprendiz.

A solicitacdo de contratacdo de jovem aprendiz deverd ser direcionada a drea de Recursos
Humanos - rh@fia.com.br, que seguird as diretrizes institucionais, legais e normas contratuais
com a Espro para a busca de jovens que possam concorrer a vaga.

Nao é recomendada a contratagdo de parentes para o Programa de Aprendizagem FIA.

9.0 - DA SOLICITAGCAO DE VAGA DE PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS

De acordo com o Decreto n® 914/1993, considera-se pessoa portadora de deficiéncia aquela que
apresenta, em carater permanente, perdas ou anormalidades de sua estrutura ou funcdo
psicoldgica, fisioldgica ou anatébmica, que gerem incapacidade para o desempenho de atividade,
dentro do padrao considerado normal para o ser humano.

O processo de recrutamento e selecdo de portadores de necessidades especiais seguira o
mesmo processo descrito no item 6.0 (contratacdo de profissionais para o STAFF ou Projetos).
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