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POLITICA DE RECRUTAMENTO E CONTRATACAO DE PESSOAL

1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes, critérios e procedimentos para o recrutamento, selecdo, contratacao,
gestdo e desligamento de pessoal da Fundacdo Delfim Mendes Silveira, assegurando
praticas alinhadas aos principios da legalidade, impessoalidade, transparéncia,
competitividade, eficiéncia, ética, integridade e boa governanca.

2. ABRANGENCIA

Esta Politica aplica-se a todos os processos de gestédo de pessoas da Fundacao, incluindo:

e Empregados contratados sob o regime da CLT;

Estagiarios;

Contratacdes temporarias, quando aplicavel,

Prestadores de servigos, no que couber;

Gestores e dirigentes envolvidos nos processos decisorios.

3. PRINCIPIOS E DIRETRIZES DE GOVERNANCA

Os processos de recrutamento e gestao de pessoal deverdo observar:
e Legalidade, em conformidade com a legislagdo trabalhista vigente;
e Impessoalidade, vedando favorecimentos pessoais;
e Transparéncia, com ampla divulgacdo das oportunidades e critérios claros;
e Competitividade, assegurando igualdade de condi¢cfes aos candidatos;

e FEtica e integridade institucional.

4. RECRUTAMENTO E SELECAO

4.1 Modalidades de Recrutamento
O recrutamento podera ocorrer de forma:
e Interna;

e Externa;

4.2 Divulgacéo de Vagas
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As vagas deveréo ser divulgadas, sempre que possivel, por meio de:
e Redes sociais oficiais;
e Outros meios adequados a natureza da vaga.

4.3 Critérios de Selecao

Os critérios de selecao deverao ser objetivos, previamente definidos e compativeis com o
cargo, considerando, entre outros:

e Formacao académica;

e Experiéncia profissional;

e Competéncias técnicas e comportamentais;

e Adequacéao as necessidades institucionais.
4.4 Etapas do Processo Seletivo
O processo seletivo podera incluir:

e Analise curricular;

e Entrevistas;

e Testes técnicos ou praticos, quando aplicavel;

e Parecer final do(s) entrevistador(es).

4.4.1 Entrevistas

As entrevistas tém como objetivo avaliar as competéncias comportamentais e
técnicas dos candidatos pré-selecionados, bem como sua aderéncia a cultura
organizacional da OPA e aos requisitos especificos do cargo.

Procedimentos de Conducéo:

e Comissdo de Entrevista: Sera designada uma comissao de entrevista, composta por,
no minimo, dois membros, preferencialmente o gestor da area demandante e um
representante da area de Recursos Humanos ou da Coordenacgdo do Projeto. A
comissao deverd ser informada sobre a descricdo do cargo e os critérios de avaliagdo
previamente estabelecidos.

e Roteiro Padronizado: As entrevistas deverdo ser conduzidas com base em um roteiro
de perguntas padronizado, que contemple:

o Perguntas baseadas em competéncias (comportamentais/situacionais);
o Avaliacdo da experiéncia e do conhecimento técnico relacionado a fungéo;

o Verificacdo da compreensao sobre o escopo do projeto OPA e da Fundacéo.
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o As perguntas devem ser as mesmas para todos os candidatos do mesmo
processo seletivo para garantir a isonomia.

e Avaliacao Objetiva: A comisséo devera utilizar uma ficha de avaliagdo para registrar
as respostas e pontuar o desempenho do candidato em cada critério. Os critérios de
avaliacdo devem ser objetivos e diretamente ligados ao perfil da vaga.

e Registro Documental: O responsavel pela entrevista devera documentar a avaliagcao
final de cada candidato, incluindo a pontuacdo e os comentarios qualitativos que
justifiguem a recomendacéo de prosseguimento ou desclassificacdo para a préxima
etapa.

e Prevencgéo de Conflito de Interesse: Os membros da comisséo de entrevista devem
assinar a Declaracdo de Inexisténcia de Conflito de Interesse, comprometendo-se a
atuar com imparcialidade e ética.

5. CONTRATACAO

5.1 Tipos de Vinculo
As contratacbes poderdo ocorrer nas seguintes modalidades:
e Empregado CLT,;
e [Estagiario.
5.2 Formalizacéao
Toda contratacéo devera ser formalizada mediante:
e Contrato ou termo especifico;
e Documentacao obrigatoéria;
e Registro nos sistemas internos da Fundacéo.
5.3 Alcadas de Aprovacao

As contratagfes deverdo observar as algcadas internas de aprovacgéo, envolvendo, conforme o
caso:

e Setor de Gestdo de Pessoas;
e Gestor imediato;

e Diretoria Executiva ou instancia superior.

6. TRANSPARENCIA E RASTREABILIDADE

A Fundacao devera garantir:
e Registro de todo o processo seletivo;

e Justificativa da escolha do candidato selecionado;
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e Arquivamento da documentacdo pelo prazo de 01 ano;

e Disponibilidade das informacdes para auditorias internas ou externas, quando
solicitado.

7. CONFLITO DE INTERESSE

E vedada a contratacdo de pessoas em situacdes que caracterizem conflito de interesse,
incluindo, mas nao se limitando a:

e Parentesco direto com diretores da Fundacao;

e Situacbes que impliguem em favorecimento pessoal.

8. GESTAO DE PESSOAL

8.1 Remuneracao
A remuneracao devera observar:
e Estrutura salarial definida pela Fundacéo;
e Equidade interna;
e Sustentabilidade financeira;
e Legislacado vigente.
8.2 Promocéao e Progresséo
Promocdes e progressdes deverao basear-se no Plano de Cargos e Salarios.
8.3 Gestdo de Reclamacdes
A Fundacdo mantera canais adequados para:
e Recebimento de reclamac@es e dendncias;
e Garantia de sigilo;

e Tratamento ético e imparcial.

9. DESLIGAMENTO (DEMISSAQ)

O desligamento de pessoal podera ocorrer por:
e Pedido do empregado;
e Iniciativa da Fundacdo, com ou sem justa causa;

e Término de contrato.
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Os desligamentos deverao ser conduzidos de forma ética, respeitosa e formal, com:
e Comunicacéo clara;
e Registro documental;

e Entrevista de desligamento, quando aplicavel.

10. PARTICIPACAO EM EVENTOS E REPRESENTACAO INSTITUCIONAL

Os colaboradores poderéo patrticipar e representar a Fundacdo em eventos institucionais,
académicos, técnicos e de divulgacdo, desde que:

e Designados formalmente;
e Atuem de forma ética, profissional e alinhada aos valores institucionais;

e Preservem aimagem, reputacao e interesses da Fundacéo.

11. ATUALIZACAO E DIVULGACAO DA POLITICA

Esta Politica devera:
e Ser revisada periodicamente ou sempre que hecessario;
e Ter responsavel designado para sua atualizacao;
e Ser amplamente divulgada aos colaboradores;

e Permanecer disponivel em meio institucional acessivel.

12. DISPOSICOES FINAIS

O cumprimento desta Politica € obrigatdrio para todos os envolvidos nos processos de gestéo
de pessoas da Fundacdo. Casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva,
respeitando o Estatuto Social e a legislacdo vigente.
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