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RECURSOS HUMANOS

Politica de Recrutamento e Selecdo Interno e Externo
INTRODUGAO

A Faculdade ICESP tem como MISSAO: Produzir e disseminar conhecimento nos diversos campos do saber, contribuindo para o
exercicio da cidadania, preparando profissionais competentes para 0 mercado de trabalho e melhorando a sociedade, mediante
formagao humanista, critica e reflexiva. Nossos VALORES s&o: QUALIDADE na prestacao dos servicos; ETICA aplicada a todas as
relagdes; RESPEITO & diversidade humana, cultural e a natureza; INOVAGAO e criatividade subordinadas a ética;
SUSTENTABILIDADE no sentido de que todas as agdes necessarias a implementacdo das faculdades leve em conta o equilibrio
financeiro e a capacidade gerencial da prpria instituico; e DIALOGO como principal ferramenta na resolugéo de conflitos e problemas
com vista ao alcance de solugdes justas.

Com o objetivo de alocar os profissionais nos cargos em aberto na Faculdade ICESP, a Geréncia de Gestdo de Pessoas
estabelece as diretrizes basicas para os processos seletivos. A sele¢do de pessoal é realizada com o intuito de dotar a Instituicao de
colaboradores e professores com o perfil adequado ao cargo, mantendo um bom nivel qualitativo dos seus recursos humanos €0
quadro de colaboradores e professores completo para atender as demandas da Instituig&o.

02. OBJETIVOS

2.1 Geral
Formalizar o Processo de Recrutamento e Sele¢do Interno e Externo da Faculdade ICESP.
2.2 Especificos

2.21  Padronizar o processo como um todo para que haja equidade entre os participantes;

2.2.2  Orientar todos os atores envolvidos (colaboradores, professores, candidatos, gestores) quanto as normativas
que competem ao processo; e

2.2.3  Tornar o processo transparente.

03. ABRANGENCIA

Aplica-se a todos os colaboradores e professores da Faculdade ICESP e aos candidatos externos que participarem de qualquer
etapa referente ao Processo Seletivo da referida Institui¢ao.

04. CONCEITUAGAO

A economia atual exige das organizagbes grande capacidade de adaptacdo e adogao de estratégias eficazes para sustentar
vantagens competitivas, onde se considerarmos que as competéncias dos colaboradores sao essenciais para isso, 0 Processo Seletivo
se reveste de uma importancia imprescindivel.

O Processo de Recrutamento e Selegéo é uma das ferramentas que a organizagao utiliza para manter seu éxito, a qual é definida
pelo conjunto de praticas e processos utilizados para atrair candidatos para vagas em aberto ou em potencial de abertura. Esse
processo pode ocorrer tanto internamente quanto externamente.

O primeiro ocorre quando € buscado internamente candidatos que desejem e que cumpram os pré-requisitos para a vaga, sendo
uma forma de valorizagéo e crescimento dos mesmos. J& o Recrutamento e Selegao Externo ocorrem quando é buscado candidatos
externamente, ou seja, no mercado de trabalho, mas que também cumpram com os requisitos do cargo.

A etapa de Recrutamento é dada como inicial para preenchimento de uma vaga em aberto, onde nesse momento ja deve haver
clareza quanto as competéncias e caracteristicas do cargo/funcédo e do profissional que se buscara, onde o olhar deve ser ampliado
para observagao da cultura, misséo, valores da organizagao e as expectativas que a mesma possui sobre o cargo, além das condigdes
ofertadas, como por exemplo: necessidade de viagens, disponibilidade de horarios e afins.

Apds essa etapa, inicia-se a selegdo dos candidatos a qual é referida pelo conjunto de praticas e processos utilizados para
escolher, dentre os candidatos disponiveis, aquele que denota ser 0 mais adequado para a vaga existente. A deciséo de quem sera
contratado deve ser do gestor e Rh da instituicio, onde o gestor de RH utilizando-se do mapeamento de competéncias deve fornecer
informagdes sobre o perfil dos candidatos que possuem condicdes para indicagdo em dado momento.
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Ressalta-se que 0 Processo de Recrutamento e Sele¢do ndo acaba quando contratamos, e sim na aprovagdo do periodo de
experiéncial/efetivacdo, pois existem requisitos do perfil que somente poder&o ser avaliados a partir de atitudes e agdes do contratado
frente ao desempenho de sua fungdo. Por isso, a importancia do acompanhamento préximo desse periodo.

Assim, no que compete a realidade da Faculdade ICESP frente ao exposto, reitera-se que todo o processo delineado esta
embasado no respeito a privacidade de todos os dados/informagdes prestadas e/ou geradas por cada candidato, onde devem ser
sempre preservadas e sobrepostas a qualquer interesse. Da mesma forma, enfatiza-se o respeito e 0 zelo pela protegao dos direitos
humanos reconhecidos internacionalmente, seja por cor, género, religido, nacionalidade, orientagdo sexual, origem social, preferéncia
politica e/ou entre outros. Essa pratica faz com que todos tenham condi¢des iguais € as mesmas oportunidades frente ao Processo de
Recrutamento e Selecédo proposto pela Instituicao.

05. COMO SOLICIATAR UMA NOVA CONTRATAGAO

Os gestores de setor ou coordenadores de curso encaminharéo a solicitagdo de processo seletivo ou abertura de nova vaga a
Geréncia de Gestéo de Pessoas pelo link: https://rhsoebras.jimdo.com/recrutamento-e-sele%C3%A7%C3%A30/.

Em caso de solicitagdo de abertura de vaga nova, a Geréncia de Gestdo de Pessoas solicitara a autorizagéo da Diretoria.
Em caso de aprovacao, a Geréncia de Gestdo de Pessoas seguira as etapas do item seis deste manual.

06. PRAZOS

Assim que recepcionado o pedido de selegéo de vaga, a Geréncia de Gestao de Pessoas seguira o cronograma abaixo:

a) Operacionais (auxiliar, orientador, assistente) — 15 dias Uteis;
b) Técnicos (analistas, supervisores, coordenadores) — 20 dias Uteis; e
c) Gerenciais (gerentes) — 25 dias uteis.

Assim que recepcionado a solicitagdo de abertura de vaga nova, a Geréncia de Gestéo de Pessoas seguira o fluxo de aprovagéo
por parte da Diretoria.

Quando aprovado pela Diretoria, a Geréncia de Gestéo de Pessoas seguiré o prazo supracitado.

07. PROCESSO

7.1 Etapas
O Processo Seletivo Interno/Externo da faculdade ICESP é composto pelas seguintes etapas, as quais sao de carater eliminatorio:

1° Triagem dos curriculos profissionais: Consideram-se os cadastros para a vaga que atendam aos requisitos minimos
divulgados. Por exemplo: Supervisor de Departamento Pessoal, necessita de especializa¢do e experiéncia prévia na area. Sendo
candidato interno (colaborador), deve atender aos requisitos minimos de participagéo;

2° Prova técnicalespecifica: Conhecimentos gerais/especificos importantes para execugéo das rotinas profissionais da vaga em
questéo, onde candidato deve atingir nota minima de 6.0;

3° Aplicagao ferramenta Profiler: Com o intuito de conhecer a dindmica emocional e competéncias do candidato;

4° Entrevista individual com a Geréncia de Gestdo de Pessoas: Nessa etapa o candidato deve apresentar obrigatoriamente
sua CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - a fim de verificagdo das experiéncias profissionais cadastradas na
Plataforma;

5° Anadlise das informagoes de cada candidato: Conjunto das informagdes coletadas no transcorrer das etapas do Processo
Seletivo;

6° Entrevista individual com a Geréncia de Gestao de Pessoas e Gestor da area contratante: Analise das caracteristicas
dos candidatos frente a vaga ofertada. Ressalta-se que o gestor somente entrevistara os candidatos indicados pela Geréncia de
Gestdo de Pessoas;

7° Devolutiva sobre os resultados do processo seletivo a todos os participantes: Indicagdo para a vaga; N&o indicagao;
Banco;
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8° Encaminhamento do candidato indicado para processo de admissdo: Consulta médica, exames pertinentes ao
cargo/funcao;
9° Entrega de documentagao solicitada: Conforme e-mail enviado pela Geréncia de Gesté@o de Pessoas.

Dependendo da situagdo especifica, pode ser acrescentado ao Processo Seletivo dindmicas de grupo, entrevistas coletivas, as
quais séo habitualmente menos utilizadas.

7.2 Informagoes Gerais—Processo seletivo

a)

b)

Todos os dados cadastrados pelo candidato séo de sua responsabilidade, onde a Faculdade ICESP embasara sua avaliagao
utilizando dessas informagoes;
A data, horério e informagdes gerais sobre cada uma das etapas do Processo Seletivo é divulgado por e-mail a cada
candidato. Assim, é de responsabilidade dos mesmos acompanharem as informagdes relacionadas ao Processo Seletivo em
que esta participando. Caso o candidato ndo possua endereco eletrénico, deve disponibilizar nimero para contato telefénico
para tal.
Né&o sero selecionados Curriculos de candidatos menores de 18 anos para fungdes com jornadas noturnas ou que sejam
consideradas perigosas ou insalubres;
O candidato que desejar ter informagdes mais especificas sobre cada etapa do Processo Seletivo o qual se candidatou, deve
solicitar via contato telefénico (61-3035-9500) ou por e-mail (bancodetalentos@icesp.edu.br), onde no prazo de 48 horas
receberd o devido retorno;
Nos casos em que os candidatos(as) chegarem a etapa da entrevista individual com a Geréncia de Gestéo de Pessoas, a
Faculdade ICESP tera até 15 dias a contar do inicio do Processo Seletivo para ofertar a devolutiva aos mesmos;
Em casos de mais de um candidato indicado para a vaga, 0s mesmos permanecerdo no banco de talentos para possiveis
contratagdes em momento oportuno;
Em casos onde o candidato néo seja indicado pela Geréncia de Gestao de Pessoas, 0 mesmo deve aguardar 180 dias a
contar da data de realizagdo para que possa participar de novo Processo Seletivo;
Em casos onde o candidato néo atinja média minima de 6.0 em prova técnica/especifica, ndo ha restrigéo de tempo para
poder participar de novo Processo Seletivo;
As provas técnicas/especificas sdo elaboradas por cada Gestor da area contratante, cabendo a ele definir os conhecimentos
basicos para que cada candidato possa assumir a vaga. Sendo assim, as questdes devem ser elaboradas de acordo com o
conhecimento exigido para cada fungéo. As provas objetivas devem ter no minimo 10 questdes e o gabarito para corre¢éo
devera ser disponibilizado para a Geréncia de Gestdo de Pessoas, a qual fara a conferéncia. Ja nas provas com questdes
subjetivas efou estudos de casos, o gestor devera fazer a corre¢do da prova no dia em que ocorrer 0 Processo Seletivo e
atribuir a nota. A conferéncia € de responsabilidade do gestor e deve ocorrer de forma técnica e imparcial;
Para se candidatar a vaga, o curriculo profissional deve ser atualizado e/ou cadastrado:
e Processo Seletivo Interno: preencher as informagdes do curriculo de acordo com a as instrucdes repassadas pelo
Rh quando a vaga for divulgada.
e Processo Seletivo Externo: cadastrar o curriculo no site da Faculdade ICESP, no link:
Administrativo: => https://goo.gl/forms/Id8zE2YU5B|JIwv73
Docentes: => https://qoo.gl/forms/20rw6Pgtjjt3rty23
Todas as vagas abertas pela Faculdade ICESP sdo primeiramente divulgadas internamente, onde nao havendo indicagdo
dos colaboradores para a mesma, ela sera aberta externamente;
Informagdes mais especificas sobre cada cago/vaga é ofertado no ato de inicio do Processo Seletivo;
Havendo candidatos em banco de espera e estes atendendo os requisitos da vaga, ndo necessariamente sera aberto novo
processo seletivo, uma vez que os candidatos em banco teréo prioridade.

7.3 Informagoes gerais - Processo Seletivo Interno
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a) Para candidatos internos, caso a vaga exija uma formacg&o/curso especifico para que possa assumir nova vaga, estes devem
ser comprovados/entregues antes do encaminhamento para a realizagdo do exame de troca de fungéo;

b) Para candidatos internos, a sua candidatura deve respeitar a permanéncia de no minimo 6 meses na fungéo atual e a
compatibilidade salarial (remuneragao atual do candidato ndo pode ser superior a remuneragéo da vaga ofertada);

c) N&o ha limite de nimero de colaboradores a se candidatarem para cada vaga nos casos de Processos Seletivos Internos,
onde apenas devem considerar o cumprimento dos requisitos do cargo para validarem a candidatura;

d) As vagas ofertadas internamente, ficardo abertas no prazo estabelecido pelo edital;

e) Cada colaborador que deseja se candidatar as vagas ofertadas, deve comunicar seu gestor imediato antes da sua inscri¢cao
no Processo Seletivo;

f)  Nos Processos Seletivos Internos, o gestor ndo deve conversar com os colaboradores de outras areas, incentivando-os a se
candidatar a vaga, a fim de ndo gerar expectativas;

g) Apds indicacao de colaborador para vaga a qual se candidatou, a movimentag&o de um setor para outro deve ocorrer em no
maximo 15 dias, nao havendo possibilidade de conciliar atividades.

7.4 Informagoes gerais - Processo Seletivo Externo

a) No ato da admiss&o, o candidato externo indicado devera apresentar todos os documentos obrigatérios para contratagéo. A
documentagéo a ser apresentada pelos colaboradores administrativos e para os professores, serdo enviadas via e-mail e
encontram-se disponivel no site do RH:

e Administrativos: https:/irhsoebras.jimdo.com/documentos-admissionais-administrativo/
o Docentes: https:/Irhsoebras.jimdo.com/documentos-admissionais-docentes/

08. SITUAGOES ESPECIAIS

e Os ex-colaboradores (por pedido de demissdo ou desligados sem justa causa) podem ser recontratados apds
aprovagao do RH, que avaliara questdes trabalhistas e de desempenho; e
e Serdo definidas pela Geréncia de Gestao de Pessoas e Diregéo.
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