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FINALIDADE

Estabelecer critérios para o processo de recrutamento e selecdo de profissionais para o quadro de pessoal
do Sistema FIRJAN.

ABRANGENCIA

Esta Norma aplica-se a todas as Entidades que comp8em o Sistema FIRJAN.

CONCEITUAGAO

Recrutamento - processo de captacdo/atracéo de candidato potencialmente qualificado e capaz de ocupar
um cargo em uma das Unidades/Areas do Sistema FIRJAN.

Recrutamento Externo - quando a busca dos candidatos é realizada fora do ambito das Entidades que
compdem o Sistema FIRJAN.

Recrutamento Interno - quando a busca dos candidatos é realizada exclusivamente no ambito das
Entidades que compdem o Sistema FIRJAN.

Selecéo - processo de avaliagcao/afericdo, com o fim de identificar, dentre os candidatos recrutados, os que
melhor atendem as caracteristicas e pré-requisitos definidos para o cargo.

Processo Seletivo - conjunto de a¢Bes de Recrutamento e Sele¢do que visam a contratacdo de um
candidato para um cargo especifico, por meio da participagdo de candidatos internos e/ou externos em
igualdade de condi¢des.

Analise Curricular - andlise do curriculo enviado pelo candidato recrutado com base nos pré-requisitos do
cargo.

Avaliacdo Técnica de Produto - processo de afericdo das competéncias técnicas do candidato pela &rea de
produto, que pode ser composto por prova téchica e/ou entrevista técnica e/ou prova prética e/ou estudo de
caso, conforme caracteristica do processo seletivo.

Prova Técnica - avaliagdo escrita de carater classificatério ou eliminatério conforme caracteristica do
processo seletivo, aplicada aos candidatos cujo perfil se enquadre nos pré-requisitos exigidos pelo cargo.
Esta etapa pode ocorrer em conjunto ou ndo com a Entrevista Técnica.

Entrevista Técnica - entrevista conduzida por avaliador técnico, objetivando a verificacdo da habilitagdo do
candidato. Deve ser realizada apenas com os candidatos que tenham sido aprovados na prova técnica,
guando esta for aplicavel ao processo seletivo.

Avaliacéo de Titulos - afericdo da documentacao comprobatoéria das informagdes curriculares do candidato.

Avaliacdo Comportamental - processo de analise do perfil psicolégico do candidato por meio de testes e/ou
entrevistas por competéncias e/ou dindmica de grupo.

Avaliacdo com o Gestor Solicitante - entrevista realizada pelo gestor requisitante da vaga, com o intuito de
avaliar os candidatos finalistas do processo.

Exame Médico Admissional - processo de avaliagdo da saude fisica e mental do candidato que o habilita a
exercer a atividade profissional para a qual se candidatou, seguindo os critérios do documento base do
Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional - PCMSO.

Documentacdo Admissional - documentagdo necessdria para admissdo do candidato aprovado, em
conformidade com a legislagéo vigente e a NA-026/GG- Admissdo de Pessoal para os Quadros Funcionais
das Entidades.

Banco Reserva - banco de candidatos para uma posicao futura no Sistema FIRJAN, que atendam aos pré-
requisitos do cargo divulgado (mesmo cargo, nivel e unidade de lotacéo).

Pagina 1 de 6 GP-015


http://corporativo.firjan.org.br/Documents/NA-026-GG.pdf

Norma Administrativa Cédigo: NA-011/GG

FiRUAN | == Vigéncia: | 31/08/2016

INFORMA FORMA TRANSFORA RECRUTAMENTO E SELECAO

Versao: 2

I0's Relacionadas | |0-005/GG — Recrutar e Selecionar Colaboradores

Processo Secundario — vaga preenchida através do aproveitamento de candidatos aprovados em todas as
etapas de um processo seletivo anterior e ndo admitidos, em um periodo de até 12 meses da publicacdo da
vaga original, desde que previsto no anincio no site e observado a ordem de classificagdo. Devem
prevalecer os mesmos requisitos da posicdo (mesmo cargo, nivel e unidade de lotacdo). O processo
secundario € uma prerrogativa do Sistema FIRJAN para o preenchimento de vagas

REFERENCIA

Acordo Coletivo de Trabalho

Resolucao CNI SENAI 374/2009

Resolucdo CNI SESI 01/2009

DIRETRIZES
51- Recrutamento

O recrutamento externo deve ser utilizado como regra na busca de profissionais para os cargos
vagos do Sistema FIRJAN. Esse tipo de recrutamento ndo inviabiliza a candidatura de colaboradores
em processos seletivos das Entidades, caso os colaboradores atendam ao perfil exigido pelo cargo
vago. Quanto a participagdo de colaboradores, que pretender se candidatar em nossos processos
seletivos, estes deverdo atender aos critérios estabelecidos na NA-030/GG — Administra¢éo Salarial.
A excecdo ocorrera com os colaboradores que possuam contrato por prazo determinado, quando
ndo havera restricdo de tempo minimo na Organizagdo e/ou no cargo.

A inscrico de um candidato externo em processo seletivo s6 serd considerada valida, caso o
candidato atenda aos seguintes requisitos:

- Possuir nacionalidade brasileira;
- Se estrangeiro, estar com situagao regular no pais e ter autorizagédo para trabalhar;

- Ter idade minima de 18 (dezoito) anos na data de inscricdo, exceto no caso de contratagao
de Jovem Aprendiz;

- No caso de ex-colaborador, que tenha solicitado demissédo ou que tenha sido dispensado
pelas Entidades, exclusivamente por reducédo de demanda de servigo ou de custos, ou ainda
por término de contrato de trabalho a prazo determinado, apds seis meses, a contar da data
da resciséo contratual, podendo ser analisado caso a caso.

- Nao possuir parentesco ou afinidade com colaboradores ou integrantes das entidades que
fazem parte do Sistema FIRJAN, dos 6rgaos diretivos, normativos ou consultivos, titulares ou
suplentes, a saber:

= Parentes: pais, filhos, avés, netos, irmaos, tios, sobrinhos e primos em primeiro grau;

= Afins: cbnjuges, companheiros (as), sogros (as), genros, noras, padrastos, madrastas,
enteados (as) e cunhados (as).

Quando de interesse do Sistema FIRJAN, os casos excepcionais de parentesco ou afins serédo
submetidos a avaliagdo do Comité de Recursos Humanos, conforme estabelecido na NA-026/GG -
Admisséo de Pessoal para os Quadros Funcionais das Entidades.

Obs. 1. N&o caracteriza como contrato de afins, a ulterior contratacdo de ndpcias entre
colaboradores, impondo, porém, aos cénjuges, lotacdo em unidades distintas e proibicdo de
subordinacao de um ao outro.

Obs. 2: O Programa de Estagio ndo obedece as regras acima.
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Divulgagado do Recrutamento

A divulgacédo de um cargo vago deve ser feita em jornal de grande circulacdo local ou nacional e no
site do Sistema FIRJAN, podendo ser complementada por publicacdo em instituicdes de ensino ou
por outros meios especificos, tais como: cadastros de agéncias especializadas / consultorias de RH,
Banco Reserva de entidades, sites especificos de RH.

Etapas de Recrutamento e Selecéao

Serao constituidas considerando-se a especificidade do cargo e conforme definido abaixo:

1.

Divulgacado da posic¢éo - informar o inicio do processo e definir os procedimentos a serem
seguidos pelo candidato;

Inscricdo - serdo considerados candidatos inscritos aqueles que se cadastrarem e/ou
enviarem seus curriculos por meio eletrénico, conforme os procedimentos e critérios
definidos para o processo. Serdo considerados aptos aqueles que atenderem plenamente as
condi¢cdes definidas para essa etapa.

Analise Curricular - serdo considerados aptos aqueles que apresentem 0s requisitos
necesséarios para a posicdo. Caso ndo haja candidatos aprovados, o procedimento sera
repetido até que seja concluido de forma satisfatéria e, se for necessario, sera processada a
revisdo do perfil definido para o cargo.

Avaliacdo Comportamental - serdo considerados aptos aqueles que apresentem as
caracteristicas comportamentais necesséarias para a posicao. Por meio de dindmicas de
grupo e/ou entrevista coletiva e/ou entrevista individual e/ou testes. Caso ndo haja
candidatos aprovados, o procedimento sera repetido até que seja concluido de forma
satisfatoria.

Avaliacdo Técnica/Titulos - nessa etapa os candidatos deverdo comprovar 0s requisitos de
escolaridade e experiéncia e demonstrar o dominio dos conhecimentos necessarios exigidos
para a posi¢do, que serdo mensurados por meio de: prova de conhecimento e/ou prova
técnica e/ou prova prética e/ou situacional e/ou avaliagdo técnica pela area de produto. Caso
haja mais de um candidato aprovado, esses deverdo ser classificados, e cabe ao avaliador
justificar a posicdo de cada um dentro da classificacdo definida. Caso ndo haja candidato
aprovado, o processo devera retornar a etapa anterior.

Avaliacdo do Gestor Solicitante - os candidatos considerados recomendaveis tanto
comportamental quanto tecnicamente sdo encaminhados para entrevista final com o gestor
solicitante, cabendo ao mesmo definir o candidato escolhido e/ou validar o processo seletivo,
objetivando a definicdo do candidato a ser contratado.

A aprovacao do candidato selecionado respeitara o seguinte critério:

Resultado Parcial 1: Nota da Prova + Nota da Avaliagdo Comportamental + Nota da
Avaliacdo Técnica de Produto dividido pelo nimero de etapas realizadas no Resultado
Parcial 1;

Resultado Parcial 2: Nota Avaliacéo Gestor (peso 2);

Resultado Final: Resultado Parcial 1 + Resultado Parcial 2 dividido por trés.

Obs. 1: As etapas de Prova e Avaliagdo Técnica de Produto estao vinculadas a natureza dos cargos,
portanto ndo se aplicam a todos 0s processos seletivos.

Obs. 2: Os critérios de selecao particulares de cada cargo serédo especificados quando da divulgacao
do cargo no site do Sistema FIRJAN.

Obs. 3: Caso haja empate na apuracao do Resultado Final, o critério de desempate a ser utilizado
serd a maior nota da Avaliagdo do Gestor.
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Obs. 4: O exame médico e apresentacdo de documentos também séo etapas de processo seletivo,
porém nado passiveis de pontuagdo tendo em vista que somente o candidato selecionado para o
cargo é submetido a estas etapas.

Processo Seletivo
Toda contratacdo de colaborador deve ser precedida de processo seletivo.

O processo seletivo tem por objetivo identificar e selecionar profissionais qualificados que atendam
aos requisitos do cargo, observados o padrdo de mercado e a busca pela eficiéncia, sendo vedada,
em obediéncia aos principios da moralidade e da impessoalidade, a ocorréncia de praticas como
nepotismo, trafico de influéncia, apadrinhamento, troca de favores, bem como as discriminacfes
previstas no art. 7° da Constituicdo Federal.

Ndo podem ser aplicados procedimentos nem critérios diferenciados entre os candidatos
participantes do mesmo processo seletivo.

O processo seletivo pode ser realizado para preenchimento de uma nova posi¢éo vaga ou para fins
de cadastro reserva.

O preenchimento de vagas independerd da realizacdo das etapas do Recrutamento e Selecao
descritas nos itens 5.2 e 5.3 nos seguintes casos:

a) Nas contratacOes destinadas a preencher cargos/fungfes de confianga;

Os cargos de Diretor, Gerente Geral, Gerente, Assessor da Presidéncia e Diretoria, Coordenador
e assemelhados séo reconhecidos como cargos de confianga para todos os efeitos legais.
Acordo Coletivo de Trabalho.

b) Na contratacdo de profissional de notéria especializagdo, assim entendido aquele cujo
conhecimento especifico dos servicos sociais autbnomos ou conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacdes,
permita inferir que o seu trabalho é o mais adequado ao pleno desempenho das funcdes a
serem exercidas.

Obs.1: As contratagbes descritas no item “b” acima devem ser precedidas de justificativas
circunstanciadas e mediante aprovacao prévia e devidamente documentada da DRG/SUP/DOP.

Obs.2: Nos casos de urgéncia para o atendimento de situa¢cdes comprovadamente imprevisiveis, em
que ndo haja tempo hébil para realizar o processo seletivo, ficando esse contrato limitado a 6 (seis)
meses de duracgdo (contrato de trabalho por prazo determinado) ou até a conclusdo do processo
seletivo, o que ocorrer primeiro, mediante aprovagdo prévia e devidamente documentada da
DRG/SUP/DOP.

Os candidatos aprovados em todas as etapas do processo seletivo e ndo admitidos poderdo ser
aproveitados em novos processos seletivos em que prevalegam os mesmos requisitos da posi¢éo
(mesmo cargo, nivel e unidade de lotagdo), em um periodo de até 12 meses, desde que previsto no
anuncio no site e observado a ordem de classificagdo. Esses candidatos deverdo cumprir, caso
necessario, etapas adicionais, de acordo com o interesse do Sistema FIRJAN.

A FIRJAN também ird contratar colaboradores em observancia a esta norma, considerando que ndo
precisa se submeter a processo seletivo publico, na medida em que nado esta sujeita a jurisdicdo dos
orgaos de controle.

COMPETENCIA

Compete ao Presidente e/ou Vice-Presidente Executivo do Sistema FIRJAN e/ou ao Diretor Superintendente
do SESI-RJ e/ou ao Diretor Regional do SENAI-RJ aprovar e autorizar as posi¢cdes para realizacdo de
processo seletivo para cargos de Geréncia ou Diretoria do Sistema FIRJAN, com base nas recomendac¢fes
dos demais Diretores Executivos e/ou Diretores de Area e do Gerente Geral de Gente.
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Compete aos Diretores Executivos e/ou Diretores de Area aprovar e autorizar as posicdes para realizagéo de
processo seletivo das demais contratacbes de pessoal em suas respectivas areas, com base nas
recomendacfes do Gerente Geral de Gente.

Compete ao Gerente Geral de Gente assessorar os Diretores do Sistema FIRJAN nos processos de
aprovacao de contratacdo de pessoal, de contratacdo em carater de urgéncia com realizacdo de processo
seletivo em paralelo e aprovar o processo seletivo interno.

Compete a Geréncia Geral de Gente planejar, coordenar e executar o Processo de Recrutamento e Selegéo.
7- DISPOSICOES GERAIS

Esta Norma obedece ao disposto no Codigo de Conduta Etica do Sistema FIRJAN.

Os casos especiais verificados na aplicagéo desta Norma serdo resolvidos pelo Gerente Geral de Gente.

Esta Norma vigora a partir desta data e revoga todas as disposi¢cdes em contrério.

Rio de Janeiro, 31 de agosto de 2016.
O Original assinado encontra-se arquivado no CEDOC

Ricardo Carvalho Maia
Diretoria Executiva de Relacdo com Associados
DRA
Aprovacéao
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