E&ﬁ} } @ reDe
Sons E¥ 7 fitEGO K

Resolucdao Normativa — RN n° 002/2017, de 21 de Junho de 2017.

Institui o Regulamento de
Recrutamento, Selegao e

Contratacao de Pessoal.

O Conselho de Administragdo da FUNDAGAO ANTARES DE ENSINO
SUPERIOR, POS-GRADUACAO, PESQUISA E EXTENSAO - FAESPE, no
exercicio de suas atribuicdes e competéncia estatutarias, estabelece e

determina o presente Regulamento de Recrutamento, Selegéo e Contratagao

de Pessoal.

CAPIiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — Este regulamento estabelece normas, rotinas e critérios para o
recrutamento, selegéo e contratacdo de pessoal pela FUNDACAO ANTARES
DE ENSINO SUPERIOR, POS-GRADUAGAO, PESQUISA E EXTENSAO -
FAESPE, qualificada como Organizagdo Social pelo Estado de Goias pelos
Decretos n® 8.541/2016 e n° 8.816/2016, incluindo as demandas decorrentes
de relacdes contratuais, convénios ou outras avencas de colaboragao firmada

junto @ Administragao Publica, em especial nos Contratos de Gestao.

Art. 2° — O recrutamento, selecdo e contratagido de pessoal, necessarios as
finalidades da FAESPE, reger-se-ao pelos principios da legalidade, moralidade,
publicidade, economicidade, impessoalidade, na boa-fé, da probidade, da
eficiencia, da isonomia e do julgamento objetivo mantendo sempre e

observando as orienta¢des da Legislagao vigente.

Art. 3° — As normas deste Regulamento tém como objetivo fixar parametros

para a contratagdo de pessoal no formato mais adequado e satisfatorio para a
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FAESPE, e assegurar tratamento isonémico aos interessados, mediante

julgamento objetivo.

Art. 4° — Todos os procedimentos de recrutamento, selecdo e contratagao
realizados com fundamento neste regulamento devem estar devidamente
instruidos e documentados, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle e a

fiscalizagao dos mesmos.

Art. 5° — Na operacionalizagéo dos procedimentos regulamentados, a FAESPE

devera:

§1° — Instituir unidade responsavel pelo processo formal de recrutamento,

selecédo e contratagéao de pessoal;

§2° — Estabelecer processos de controle e avaliagdo nos procedimentos a

serem efetuados em cumprimento ao objeto deste regulamento;

§3° — Realizar procedimentos de registro contabil-financeiro das contratagcoes
de pessoal, permitindo controlar as operagdes com recursos publicos oriundos

do Contrato de Gestao;

§4° — Realizar através de técnicas que visam avaliar os conhecimentos gerais,
competéncias e potencialidades dos candidatos, em conformidade com o perfil
exigido para o preenchimento das vagas.

CAPITULO I
DAS ATIVIDADES

Art. 6° — Nao é permitida discriminagdo de cor, estado civil, religiao,

nacionalidade, credo politico, sexo, orientagdo sexual e idade.
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Art. 7° — O processo seletivo respeitara as exigéncias definidas como perfis
para ocupagdo da vaga, podendo sofrer alteragdes decorrentes de obrigagoes
oriundas de pactos firmados com entidades publicas ou privadas e/ou do

demandante.

Art. 8° — O recrutamento devera acontecer, salvo nos casos das hipoteses
previstas no artigo 40, por meio de divulgagéo de Edital, na imprensa oficial de
cada Estado que estiver vinculado, bem como no site da FAESPE, no prazo

minimo de 10 dias antes da realizagao da selecao.

Art. 9° — Nao ha limite de numero de candidatos para participagdo no processo
seletivo, no entanto, apenas serdo indicados para a entrevista individual, caso
corresponda a Ultima fase da selegéo, até 06 (seis) candidatos classificados a
mais da quantidade de vagas disponiveis, e assim sucessivamente, até o
encerramento, com sucesso, da selecdo, sendo o quantitativo de vagas

disponiveis definido pelo demandante.

Art. 10° — A aprovagdo no processo seletivo apenas classificara o candidato

para futura contratagao.

Paragrafo Unico — A FAESPE reserva-se no direito de proceder as

contratagées conforme a necessidade do servigo.

Art. 11 — Podera ser responsabilidade de consultoria externa contratada, o
processo de recrutamento para captagéo e triagem dos candidatos conforme

exigéncia da vaga e requisitos estabelecidos pela FAESPE.
Art. 12 — A contratacdo dos servicos de consultoria externa especializada

devera ser realizada nos termos do Regulamento de Compras, Contratagoes

de Obras e Servigos e Alienagdes de Bens Publicos da FAESPE.
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Paragrafo Unico — A consultoria contratada devera observar os critérios
estabelecidos e as orientagées do setor de Gestdo de Pessoas, bem como

seguir o presente regulamento.

Art. 13 — S3o responsabilidades do demandante quando do processo de

contratacao de pessoal:

I — Imprimir e preencher o formulario de Solicitagdo de Abertura de Vaga
definindo o perfil especifico da vaga;

Il — Justificar a necessidade da vaga através de relatério e providenciar as
devidas aprovagées no formulario indicado no inciso |, de acordo com o tipo de

contratacdo e envia-lo a Gestao de Pessoas;

Il — Participar da selecdo quando a analise exigir conhecimento técnico

conforme perfil solicitado;

IV — Realizar entrevistas individuais com os candidatos informando o seu
parecer final, observadas, se for o caso, as exigéncias contidas no edital de

selecao;
V — Informar a Gestao de Pessoas o(s) nome(s) do(s) candidato(s) aprovado(s)
e a(s) data(s) de admisséo, para que seja dada continuidade no processo de

contratagao.

Art. 14 — Sao responsabilidades do setor de Gestao de Pessoas quando do

processo de contratagdo de pessoal.

| — Cobrar do setor responsavel todos os impressos necessarios para o inicio

do processo de recrutamento;
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Il - Complementar o termo de referéncia para selegédo, base para o edital,

quando for o caso;
Ill = Providenciar meios de anuncio elaborando edital, quando necessario, e/ou
providenciando divulgacdo em outros meios, conforme exigéncias contratuais e

perfil da vaga;

IV — Orientar e acompanhar recrutamento quando houver contratagdo de

consultoria externa;
V — Aplicar teste psicologico especifico, conforme perfil da vaga;

VI - Elaborar, com o solicitante da vaga, a descricdo de fungdo, que devera

nortear os processos seletivos de substituicao;
VIl — Coordenar o agendamento das entrevistas com cada candidato;

VIIl — Encaminhar ao demandante os finalistas e reservar um dia para que

ocorram as entrevistas;

IX — Coordenar o agendamento das entrevistas dos finalistas;

X — Manter atualizados os candidatos participantes, preferencialmente atraves

de e-mail, conforme o andamento da selegéao;

Xl — Seguir o plano de remuneragéo estabelecido para o contrato de gestdo em
questdo, ou o plano de remuneragdo estabelecido pela FAESPE para

contratacdes da sede;

Xl — Realizar estudo de remuneragéo junto a Diretoria da area solicitante, para

cargos de lideranga, considerando a ultima ou a atual remuneragao e
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beneficios do candidato aprovado, comparando a remuneragado e beneficios
oferecidos;

Xlll — Informar ao candidato a modalidade de contratagdo em periodo de

experiéncia de 90 (noventa) dias e solicitar os documentos necessarios;

XIV — Obedecer aos seguintes prazos para todos os processos de

recrutamento, selecao e admissao:

a. Maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data da solicitagdo da vaga, para
aumento de quadro;

b. Maximo de 20 (vinte) dias para substituicdo de quadro.

CAPITULO Il
DA SELECAO

Art. 15 — O processo seletivo respeitara as exigéncias definidas como perfis
para ocupacgdo da vaga, podendo sofrer alteragées decorrentes de obrigagcées
oriundas de pactos firmados com entidades publicas ou privadas e/ou do

demandante.

Art. 16 — Como critério de selegao, esta sera publica, mediante publicagéo de

edital que vinculara todo o processo seletivo.

Art. 17 — As selegoes realizadas mediante selegao publica com publicagao de

edital seguirao rotina especifica.

Art. 18 — Os editais, em seu inteiro teor, serdo publicados no sitio da FAESPE,
e também em outros sitios oficiais, de acordo com a obrigatoriedade de cada
Estado ao qual estiver vinculado e demais normativas estaduais, no prazo

minimo de 10 (dez) dias antes da realizagao da selegéo.
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Art. 19 - Sera de responsabilidade do setor de Gestdo de Pessoas

acompanhar o processo seletivo juntamente com o demandante da vaga.

Art. 20 — Serao utilizadas as seguintes formas de avaliagdo, separada ou

simultaneamente, a depender das exigéncias que lastrem a contratagao:
| - Avaliacao escrita, objetiva e/ou subjetiva;

Il — Avaliagao oral;

lll — Avaliagao pratica;

IV — Avaliacao psicolégica;

V - Avaliagao curricular;

VI - Avaliagao através de dindmica de grupo;

VIl — Avaliagcao através de entrevista individual por competéncia.

Art. 21 — Em casos de urgéncia de contratagcdo de pessoal, poderao ser
dispensadas algumas das modalidades previstas nos incisos anteriores, a fim
de dar celeridade no atendimento aos alunos. Entretanto, o processo seletivo
obedecera minimamente requisitos que regulamente os procedimentos de
selecdo, respeitando os principios da publicidade, economicidade,

impessoalidade e eficiéncia.

Art. 22 — Previamente definidas no edital, as etapas de avaliagées poderao ter
carater eliminatorio e/ou classificatorio, dependendo das exigéncias que
lastrem a contratacéo, incluidas aquelas constantes de pactos firmados com

entes publicos ou empresas privadas, e/ou perfil da vaga.
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Paragrafo Unico — Todas as contratagdes seguirao uma lista de cadastro

reserva, mediante os critérios de selegao estipulados no edital.

CAPITULO IV
DOS INSTRUMENTOS

Art. 23 — As avaliagées escritas poderdo conter questdes objetivas e/ou
subjetivas e tem a finalidade de avaliar o conhecimento técnico do candidato na

area de atuacgao escolhida.

§1° — Poderdao ser utilizados conteddos de conhecimentos gerais e

conhecimentos especificos, em conformidade com a vaga;

§2° - A avaliagao escrita podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer

nivel de escolaridade, conforme o caso;

§3° - Sera exigida pontuagdo minima de 50% (cinquenta por cento) do total da

avaliagao para aprovagao;
§4° - A avaliagao escrita podera ter carater eliminatorio.

Art. 24 — A Avaliacdo Pratica destina-se a avaliar a adequabilidade do

candidato na execugao das tarefas tipicas da vaga escolhida.

§1° - Os critérios de avaliagdo serdo estabelecidos conforme as habilidades

exigidas pela vaga;

§2° - A avaliagao pratica podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer

nivel de escolaridade, conforme o caso;
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§3° - A avaliagao pratica podera ter carater eliminatoério.

Art. 25 — A avaliagao curricular compreende a analise de cursos realizados,
titulos, experiéncias de trabalho e produgéao cientifica, com contagem de pontos

conforme tabelas especificas para cada cargo.

§1° - Os critérios de apresentagdo dos documentos deverao ser especificados
na divulgagao do processo seletivo;

§2° - A avaliagao curricular podera ser utilizada para as vagas de nivel
médio/técnico e/ou nivel superior, e podera ter carater eliminatorio.

Art. 26 — A avaliagao psicoldgica € um processo realizado através do emprego
de instrumentos cientificos que possibilitam a identificacdo de aspectos
psicolégicos do candidato, objetivando um prognéstico do desempenho nas

atividades referentes a vaga almejada.

§1° - Os critérios para definigao do tipo de instrumento a ser utilizado basear-

se-ao no perfil da vaga;

§2° - Poderao ser utilizados instrumentos cientificos devidamente reconhecidos

pelo CFP — Conselho Federal de Psicologia;

§3° - A avaliagdo psicologica podera ser utilizada para sele¢éo de profissionais

de qualquer nivel de escolaridade;

§4° - A avaliagéo psicologica podera ter carater classificatorio.

Art. 27 — A dinamica de grupo & um conjunto de técnicas para identificacao dos

comportamentos e relagdes dos individuos no meio em que vive.
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§1° - Os critérios de avaliacdo da dindmica de grupo serao estabelecidos

conforme comportamentos e atitudes identificadas no perfil da vaga;

§2° - Podera ser utilizada na fase classificatéria do processo seletivo, sendo
utilizada para levantamento das caracteristicas comportamentais necessarias a

vaga. Podera ter carater classificatorio.

Art. 28 — A avaliacao através de entrevista individual por competéncia € um
instrumento que busca avaliar a capacidade do candidato, em sua declaracao
comportamental, fornecer resposta estruturada conforme uma situagdo que

tenha ocorrido em seu histérico profissional e/ou pessoal.

Paragrafo Unico — A entrevista individual por competéncia podera ser utilizada
para selecéao de candidatos de qualquer nivel de escolaridade e o seu carater é
classificatorio.

CAPITULO V
DA ADMISSAO

Art. 29 - O processo de admissdo/contratacdo sera realizado mediante

convocagdo do setor de Gestdo de Pessoas da FAESPE, obedecendo ao
interesse e a conveniéncia do Instituto e as regras constantes do edital de

selegao.

Art. 30 — Na hipotese de sele¢ao realizada mediante edital publico, decorrente
de exigéncia constante de avencas firmadas entre a FAESPE e entes publicos,
antes da publicagdo do resultado final, o processo devera ser remetido ao
Departamento Juridico da Entidade a fim de analisar a regularidade do

processo, devendo se manifestar no maximo em 24 (vinte e quatro) horas.
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Art. 31 — Ap6s a finalizagdo do processo seletivo, o setor de Gestdao de
Pessoas deve solicitar que o candidato entregue os documentos necessarios.
Devera informar que o periodo de experiéncia terd o prazo maximo de 90
(noventa) dias.

Art. 32 — No momento da entrega dos documentos o candidato sera
encaminhado para a realizagdo dos exames admissionais, conforme a
atividade a ser desempenhada, de acordo com o Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional — PCMSO.

§1° - O médico que realiza os exames faz a andlise e emite parecer final

quanto as condigbes de salude para a contratagao;

§2° - Nenhum colaborador podera comegar a exercer suas atividades

profissionais, antes de realizar todos os exames.

Art. 33 — Havendo incompatibilidade insanavel, atestada por junta médica,
entre o cargo pretendido e a patologia porventura identificada no candidato

aprovado, este nao podera ser contratado.

Art. 34 — O primeiro dia de trabalho do novo colaborador devera ocorrer em

dias uteis em sistema diario (SD).

Art. 35 — Os colaboradores poderao ser cadastrados no sistema de ponto, caso
haja, sendo de responsabilidade do setor de Gestdo de Pessoas fazer o
cadastro e orientar a rotina do Ponto.

Art. 36 — E papel do setor de Gestado de Pessoas averiguar se o colaborador

possui conta bancaria. Se positivo, solicitar todos os dados da conta. Caso nao

tenha, devera entregar ao colaborador a solicitagao de abertura de conta.
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Art. 37 — O Colaborador deve comparecer a uma agéncia, conforme carta de
encaminhamento, munido da solicitagdo para realizar a abertura da conta.
Apos a abertura o colaborador deve entregar documento contendo os dados da

conta, ou copia do cartdo do banco ao setor de Gestdo de Pessoas.

CAPITULO VI
DOS CUSTOS

Art. 38 — Todos os custos referentes ao processo de recrutamento e selecao
de profissionais devem ser previstos, acordados e faturados no centro de custo
da area requisitante.

Art. 39 — Todo o material a ser utilizado em recrutamento e selegdo, sera
solicitado com antecedéncia, com a autorizacdo do setor de Gestdo de

Pessoas.

CAPITULO VII
DAS OBSERVAC}()ES GERAIS

Art. 40 — A contratacdo de colaboradores para ocupar os cargos de chefia,
diregédo e assessoramento, previstos nos organogramas de cada Unidade
Publica Gerida e da Unidade Publica Auxiliar montada com o fito exclusivo de
gerenciar o contrato de gestao, por se tratarem de cargos de confianga, serdo
livremente escolhidos pela Superintendéncia Geral da FAESPE, e deverao
sempre ser observadas as boas praticas de combate ao nepotismo, e o que
determina o art. 8° - C da Lei 15.503/2005 do Estado de Goias, em
atendimento as exigéncias quanto as discriminagdes das atribuigoes,
responsabilidades e obrigagées do Poder Publico e da Organizagao Social, em

conformidade com os principios da impessoalidade, da moralidade, da boa fe,
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da probidade, da economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade e

do julgamento objetivo.

Paragrafo Unico — Os organogramas mencionados no caput deste artigo
deverao ser submetidos a aprovagado do 6rgao supervisor do contrato de
gestao, no prazo maximo de 90 (noventa) dias contados a partir da publicacdo

deste regulamento na imprensa oficial.

Art. 41 — Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela
Superintendéncia Geral da FAESPE, submetendo-se suas decisdes a
ratificagdo do Conselho de Administragédo da Instituicdo e no que se refere as
matérias correspondentes as atividades do Contrato de Gestdo n° 005/2017-
SED, ao Conselho-de Administragdo Especifico, conforme estabelece o
Estatuto Social da FAESPE.

Art. 42 — O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.

FUNDAGAO ANTARES DE ENSINO SUPERIOR, POS-GRADUAGAO,
PESQUISA E EXTENSAO - FAESPE, em Goiania, aos 21 de Junho de 2017.

Professora I\A‘ienej Faleao ;m

Presidente
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