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REGRAS E PROCEDIMENTOS DE SELEGAO E CONTRATAGCAO PESSOAL

1. OBIETIVO: Esta norma define regras e procedimentos de sele¢do e contratagao de
profissionais da instituicdo de modo a permitir ampla participagdo de interessados e a
contratacdo dos profissionais que melhor atendam as necessidades da organizagao.

2. ALCANCE: As regras e procedimentos definidos nesta norma devem ser observados
para a selecdo e contratacdo de:

A) colaborador: profissional com vinculo empregaticio regido pela consolidagdo das
Leis do Trabalho (CLT), podendo ser por prazo de terminado ou indeterminado.

B) estagiario: estudante que esteja frequentando instituicdo de ensino superior ou
técnico.

C) prestador de servigo: que tenha formacao superior e técnica com inscricao de
pessoa juridica.

OBS.: E dispensavel a observancia das regras e procedimentos estabelecidos nesta
norma para o preenchimento de cargos e fun¢des de confianga.

3. PROCEDIMENTO: A sele¢do contratagao de pessoal sera realizada em quatro etapas:
solicitacdo de curriculo, recrutamento, entrevista e contratagao.

3.1 . E requisito para o processo seletivo a aprovacgao do Diretor da instituicdo.

3.2 RECRUTAMENTO: O recrutamento sera realizado de acordo com os requisitos e
competéncias definidos para cada trajetéria.

3.2.1. Elaborag¢do do instrumento de convocag¢do: O administrativo e recursos
humanos deverdo elaborar instrumento convocatdrio do processo seletivo,
considerando as caracteristicas exigidas e deve conter:

a) nome e atribui¢Ges do cargo;
b) requisitos de participacdo;

c) envio de documentos com descricdo profissional.

3.2.2. Divulgag¢do do instrumento convocatdrio: O documento devera ser divulgado nas
midias sociais da instituicdo e outros.

3.3 SELEGAO: A selec3o tem o objetivo de avaliar as competéncias dos candidatos a
partir do perfil, trajetdria e experiéncia de carreira.
3.3.1. A etapa de selegdo é composta pelas seguintes fases:
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e

a) anadlise de curriculo;
b) entrevista individual.

3.3.2. A decisdo da selecdo sera tomada pelo coordenador da unidade com a
aprovacdo da diretoria.

3.4 CONTRATAGAO: O preenchimento do cargo se dard mediante contratacdo
dosselecionados.
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