MANUAL DE BOAS PRATICAS DE CONTRATAGAO DE
COLABORADORES




=0 070
AFISSORE

juntando motivos para sorrir

2023

Sumario
O 1 oY LU T ot To TP 4
2. Planejamento da Contratag@o ............ccoouiiiiiiiiiii ittt are e e e e e e e e rree e e e 4
B B o1 o AU - e oI - -2 PSP 4
2.1.1. AnGlise d@ DEMANGQ: ........ccccueiriuiiiiiiieieeeeite ettt ettt et et b e s b e e e e 4
2.2. Elaboragdo da Descrigd0 da Vaga: ....cccccvieieeiiieiiciiieeeesiiee e ssree et e e e iree e e s sree e s bae e s e aneeas 5
3L RECIUTAMEBNTO ... 5
3.1. Definicao da EStrat@gia: ....ccciiuiie ettt e et e et e e e ra e e e e areeas 5
3.1.1. PUBLICO-AIVO: ...ttt sttt ettt e b e sae e st bbb e nns 5
3.1.2. Canais de DiVUIGAGAO: .......ccoecuueeieeiieeeeiiieeeesciteeesitte e e sree e e saree e e s ssbeeeesssbeeeesnseeessnnseeas 5
R 320 0o 14 0[] o] of- [oF=To JN = i ot 4 S0P 6
4. Tria8emM de CUITICUIOS...........eeiiieeee et e e e e et e e e e e e e e e are e e e e abeeeeennraeeeennsenas 6
4.1. Organizacdo € ClassifiCaga0:......uiiiiiiie it 6
4.1.1. Ferramentas de GESLAO: ..........ceeveeieeiieiiieie ettt sttt ettt et sttt beenes 6
4.1.2. Critlrios de Filtragemi: .. uci i iie e cciee ettt ree e e et e e et e e e e bae e e s sabee e e ssnbaeeeeareeas 6
4.2. Andlise Curricular Detalnada:........coooiieiieiieniee e 7
5. Avaliagdo de Candidatos ............coooiiiiiiiiiiiii e s e e e e enee 7
5.1. Etapas do Processo Seletivo: (possibilidades, de acordo com avaga) ........cccceeeeecveeeeennenn. 7
5.2. B0as Praticas Nas ENtreVistas: . ..cooeeieeiiiiieeieeeeeerte ettt 8
(ST 00T 11 1 - Tor- T RS 8
6.1. ESCOIha dO Candidator....c..ceiiiiiieiieiieseere ettt e 8
6.2. FOrmalizaga@o do CoNtrato:....c.uiiii ettt e e e e e s e e e s abae e e e areeas 9
7. Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD)............ccceeeiiieiiieeieeectee et etre e e e tae st e e e e earee s 9
7.1. Conformidade COM @ LGPD: ...c...oiiuiiiieiie ettt ettt st sttt sbe e st eeaee s 9
IR0 1 1] [T T Lol R 10
8.1, INTEEIIAAUE © ELICA: cuuveeveeeeeeeeeeeee ettt sttt ettt ettt et st eee et st st ete s essaese s seeeans 10
9. Integracdo de Novos Colaboradores..............ccocuuviiiiiiiie i 10
9.1. Acolhimento € AMbDIENTACA0: ... ..cciiciiie ittt e e rre e e e et e e e e e ebae e e e sbraeeeeanes 10



<0 070
AFISSORE

juntando motivos para sorrir
10.1. Processo de DesliGamENnto: .....cucuiiiiiciiieicciee ettt e e 11

11. ConSIderagoes FINQ@iS: ..........c..eiiiiiiiiii ittt e et e e e ette e e e ebee e e s ebeeeeesbaneeesansaeessanes 11



m i o i
<0 070
AFISSORE

juntando motivos para sorrir

1. Introdugao

Este manual, norteado pelas melhores praticas do Terceiro Setor e em consonancia com
as legislacdes civis e trabalhistas, as boas praticas de administracdo, gestao e recursos
humanos, as orientacdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCE-SP) e do
Tribunal de Contas da Unido (TCU), visa guiar o processo de contrata¢do de colaboradores
da ASSOCIACAO DOS FISSURADOS LABIOS PALATAIS DE SOROCABA E REGIAO - AFISSORE.
O manual assegura a conformidade legal, ética e a aderéncia aos principios da instituicao,
promovendo a democratizacdo do acesso as oportunidades, a transparéncia e a isonomia
no processo seletivo.

2. Planejamento da Contratacao

2.1. Abertura da Vaga:

2.1.1. Andlise da Demanda:

o Justificativa: Formalizacdo, por escrito, da necessidade da contratacao,
alinhando-a ao planejamento estratégico da AFISSORE, ao estatuto,
regimento interno, Programa de Conformidade LGPD, Normas de
Compliance, e ao Plano de Trabalho e Termo de Cooperacao, se for o caso,
demonstrando a pertinéncia da criacao da vaga.

o Tipo de Colaboragao: Definicdo do modelo de contratagdo mais adequado
a demanda e a natureza da atividade (CLT, PJ, estadgio ou voluntariado),
considerando os aspectos legais e financeiros de cada modalidade.

o Descrigdo Detalhada: Elaboracdo do perfil profissional detalhado,
incluindo responsabilidades, requisitos  técnicos, habilidades,
competéncias, caracteristicas comportamentais e expectativas de

desempenho.

o Disponibilidade Org¢amentaria: Verificagdo da existéncia de recursos
financeiros para arcar com os custos da contratacdo, incluindo salario,
encargos sociais, beneficios e demais despesas, em consonancia com
recursos proprios e/ou recursos publicos.
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2.2. Elaboracdo da Descricdo da Vaga:

e Linguagem Clara e Objetiva: Utilizacdo de linguagem acessivel e inclusiva,
evitando jargdes técnicos e termos discriminatérios.

o Informagdes Essenciais:

o Titulo da vaga;

o Descrigcdo resumida das atividades;

o Principais responsabilidades e desafios;

o Requisitos obrigatérios e desejdveis (formacdo, experiéncia,
conhecimentos, habilidades);

o Informagdes sobre a instituicdo, a drea e a equipe;

o Local de trabalho, regime de contratacao e beneficios;

o Faixa salarial (opcional, mas recomendado para promover a
transparéncia).

3. Recrutamento

3.1. Definicdo da Estratégia:

3.1.1. Publico-Alvo:

o Mapeamento do perfil dos candidatos a serem alcancados, considerando
0s requisitos da vaga, competéncias, qualificacdo técnica, demais
caracteristicas desejaveis e a localiza¢ao geografica.

3.1.2. Canais de Divulgacdo:

o Diversificacdo dos canais de divulgacdo para dar publicizacado,
transparéncia e democratizacdo do acesso a vaga, utilizando:

» Canais Internos: Mural da instituicdo, comunicacao interna por e-
mail e plataformas colaborativas.

= Site Institucional da AFISSORE: https://afissore.org.br/.

= Redes Sociais: LinkedIn, Facebook, Instagram, e comunidades
online relevantes para a area.

= Plataformas Online de Emprego: Indeed, Catho, Vagas.com,
InfoJobs, APAC, etc.
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= Contato com Universidades e Instituicdes de Ensino: Parcerias
com universidades, faculdades e escolas técnicas para divulgacdo
de vagas e participacdao em feiras de emprego.

= Entidades Parceiras: Divulgacdo em outras organizacbes do
Terceiro Setor, ONGs, associacdes e entidades afins.

= Agéncias de Emprego Especializadas: Caso seja necessario,
considerar a contratagdo de agéncias especializadas em
recrutamento e selecdo, especialmente para cargos de geréncia e
diretoria.

3.2. Comunicacao Eficaz:

e Anuncios Atrativos: Elaboracdo de anuncios que despertem o interesse dos
candidatos, destacando os aspectos relevantes da vaga, os desafios, as
oportunidades de crescimento e o impacto social do trabalho na AFISSORE.

e Linguagem Inclusiva: Utilizacdo de linguagem neutra, evitando qualquer tipo de
discriminacdo por género, raca, religido, orientacao sexual, idade, deficiéncia ou
qgualquer outra caracteristica pessoal.

e Transparéncia nas Informagdes: Fornecimento de informagdes claras e completas

sobre a vaga, o processo seletivo, os prazos e as etapas, permitindo que os
candidatos se preparem adequadamente.

4. Triagem de Curriculos

4.1. Organizacdo e Classificacdo:

4.1.1. Ferramentas de Gestdo:

o Implementacdo de ferramentas de gestdo para otimizar o processo,
garantindo a organizacdo, o armazenamento seguro dos dados e o facil
acesso as informacgdes dos candidatos.

4.1.2. Critérios de Filtragem:

o Definigdo de critérios objetivos e relevantes para a analise dos curriculos,
com base nos requisitos da vaga e no perfil profissional desejado, evitando
gualquer tipo de viés ou discriminacao.

o Avaliacdo classificatoria dos candidatos, considerando aspectos como:
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*» Formacdo académica (grau de instrucdo, area de formacao,
instituicdo de ensino);

= Experiéncia profissional (tempo de experiéncia, empresas em que
atuou, cargos ocupados, projetos relevantes);

= Conhecimentos especificos (idiomas, softwares, ferramentas,
metodologias);

* Habilidades e competéncias (lideran¢a, comunicagao, trabalho em
equipe, resolucdo de problemas);

= Aderéncia a cultura e aos valores da AFISSORE.

4.2. Andlise Curricular Detalhada:

e Leitura Completa: Leitura atenta cada curriculo, buscando compreender a
trajetdria profissional do candidato, suas habilidades, soft e hard skills, suas areas
de interesse e suas experiéncias relevantes para a vaga.

e Validagdo das Informagbes: Verificacdo da veracidade das informagdes
apresentadas no curriculo, especialmente em relagdo a formacao académica, as
experiéncias profissionais e aos conhecimentos especificos.

e Busca por Evidéncias: Identificacdo no curriculo exemplos concretos de projetos,
realizagdes, habilidades e competéncias que demonstrem a capacidade do
candidato para a vaga, especialmente junto ao terceiro setor.

5. Avaliacdao de Candidatos

5.1. Etapas do Processo Seletivo: (possibilidades, de acordo com a vaga)

5.1.1. Testes Online: Aplicacdo de testes online para avaliar conhecimentos
especificos, habilidades técnicas, raciocinio ldgico, idiomas, etc. (ex: testes de
portugués, inglés, informatica, conhecimentos da area).

5.1.2. Provas Praticas: Solicitacdo aos candidatos a realizacdo de atividades praticas
gue simulem situacdes reais do dia a dia da funcdo, como redacdo de textos,
desenvolvimento de apresentagdes, resolucao de cases, etc.

5.1.3. Dindmicas de Grupo: Realizacdo de dindmicas de grupo para avaliar habilidades
interpessoais, como comunicacdo, trabalho em equipe, lideranca, proatividade,
criatividade etc.
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5.1.4. Entrevistas Individuais: Conducdo de entrevistas individuais com os candidatos
para aprofundar o conhecimento sobre o perfil, as experiéncias, as habilidades, as
competéncias, as expectativas e o interesse pela vaga.

5.1.5. Entrevistas com Gestores: Encaminhamento dos candidatos finalistas para
entrevistas com os gestores da area, proporcionando uma avaliacdo mais especifica
das competéncias técnicas e da aderéncia a equipe.

5.2. Boas Praticas nas Entrevistas:

e Planejamento Prévio: Estruturacao da entrevista com antecedéncia, definindo os
objetivos, as perguntas-chave, os critérios de avaliacdo e o tempo de duracao.

e Ambiente Acolhedor: Criagdao de um ambiente receptivo e respeitoso para que o
candidato se sinta a vontade para se expressar.

e Perguntas Abertas e Comportamentais: Utilizacido de perguntas abertas e
comportamentais que estimulem o candidato a descrever suas experiéncias, suas
habilidades e suas competéncias por meio de exemplos concretos.

e Escuta Ativa: Praticar a escuta ativa, demonstrando interesse pelo que o
candidato tem a dizer e buscando compreender suas motivacdes, seus valores e
seus objetivos.

o Feedback Transparente: Fornecimento de feedback aos candidatos ao final do
processo seletivo, independentemente do resultado, informando os pontos fortes
e os pontos a serem desenvolvidos.

6. Contratacao

6.1. Escolha do Candidato:

6.1.1. Avaliagdo Final: Comparagdao do desempenho dos candidatos em todas as
etapas do processo seletivo, utilizando os critérios de avaliacdo predefinidos e a
pontuacdo obtida em cada etapa.

6.1.2. DecisGo Conjunta: Envolvimento do gestor da area e a equipe de Recursos
Humanos na decisdao final, considerando as competéncias técnicas, as habilidades
interpessoais, a experiéncia, a formacao e a aderéncia a cultura da AFISSORE.

6.1.3. Comunicagdo Transparente: Informacdo ao candidato selecionado sobre a
escolha, os termos da proposta de trabalho (salario, beneficios, horario de trabalho
etc.) e os proximos passos para a contratagao.
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6.2. Formalizacdo do Contrato:

6.2.1. Modalidade de Contratag¢do: Formalizagao do contrato de trabalho de acordo
com a modalidade escolhida (CLT, PJ, estagio ou voluntariado), cumprindo todas as
exigéncias legais e previdenciarias, se for o caso, sendo o contrato elaborado pelo
departamento juridico da AFISSORE, respeitando as especificidades da legislacdo
pertinente da Lei 13019/14, quando aplicavel.

6.2.2. Documenta¢do Completa: Solicitagdo ao candidato aprovado de toda a
documentacdo necessdria para a contratacdo, como carteira de trabalho, CPF, RG,
comprovante de residéncia, titulo de eleitor, certificado militar (para homens),
certiddo de nascimento ou casamento, diplomas, certificados, etc., apds assinatura
termo de consentimento LGPD, encaminhado pelo setor responsavel e aprovado pelo
DPO.

6.2.3. Registro em Carteira: No caso de contratacdo pelo regime CLT, realizacdo do
registro em carteira de trabalho, anotando a data de admissdo, o cargo, o salario, a
jornada de trabalho e demais informagdes obrigatérias.

7. Lei Geral de Proteg¢do de Dados (LGPD)

7.1. Conformidade com a LGPD:

7.1.1. Politica de Privacidade: Toda a contratacdo (recrutamento, selecdo e contrato)
deve estar de acordo com a Politica de Privacidade e Programa de Conformidade a
LGPD da AFISSORE, cujas informacdes devem ser repassadas de forma clara e
transparente, informando como os dados pessoais dos candidatos serdo coletados,
utilizados, armazenados, protegidos e compartilhados.

7.1.2. Consentimento do Candidato: Obtencdao do consentimento expresso e
especifico dos candidatos para o tratamento de seus dados pessoais, informando a
finalidade da coleta, o periodo de armazenamento e os direitos dos titulares dos
dados, de acordo com o Programa de Conformidade a LGPD da AFISSORE.

7.1.3. Seguranca da Informag¢do: As medidas de seguranca da informacdo que
garantem a confidencialidade, a integridade e a disponibilidade dos dados pessoais
dos candidatos, protegendo-os contra acessos nao autorizados, uso indevido, perda,
alteracdo ou divulgacdo constam no Programa de Conformidade a LGPD da AFISSORE.

7.1.4. Treinamento da Equipe: Treinamento a equipe de Recursos Humanos e os
gestores envolvidos no processo seletivo sobre a LGPD, as boas praticas para o
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tratamento de dados pessoais e as responsabilidades de cada um, no processo de
Integracao.

8. Compliance

8.1. Integridade e Etica:

8.1.1. Cddigo de Conduta: Todo colaborador deve seguir o Cddigo de Conduta do
AFISSORE, assim como o Estatuto e o Regimento Interno. O Cédigo de Conduta serve
para orientar o comportamento ético de todos os colaboradores, incluindo os
envolvidos no processo de contratacao.

8.1.2. Prevencdo a Corrupg¢do: Os colaboradores recebem orientacdo sobre a Politica
de Adoc¢ao de Medidas de Prevengao de Atos de Corrupgao do Setor de Compliance,
sendo informado os canais de denuncia, a realiza¢do de due diligence de fornecedores
e parceiros e a promocao de treinamentos sobre ética e compliance.

8.1.3. Conflito de Interesses: A AFISSORE adota regras claras para evitar conflitos de
interesses durante o processo seletivo, garantindo a imparcialidade e a isonomia na
escolha dos candidatos.

9. Integracao de Novos Colaboradores

9.1. Acolhimento e Ambientac3do:

9.1.1. Programa de Integra¢do: Apds a contratacao, o colaborador passa por um
programa de integracao, que compreende um momento de acolhimento dos novos
colaboradores, no qual é apresentada a instituicdo, a cultura, os valores, a equipe, as
instalacGes, os processos de trabalho e as expectativas da funcao.

9.1.2. Atribuicdes: E entregue ao colaborador cépia de suas Atribui¢cdes, conforme
constam no Plano de Trabalho, se for caso, contendo informacgdes relevantes sobre
suas atribuicdes, além de normas internas, os procedimentos de seguranca, etc.

9.1.3. Acompanhamento Inicial: E designado um mentor ou um colega de trabalho
para acompanhar o novo colaborador durante as primeiras semanas, auxiliando na
adaptacdo a cultura da instituicdo e aos processos de trabalho.
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10. Desligamento

10.1. Processo de Desligamento:

10.1.1. Formalizagdo do Desligamento: A formalizagdo do desligamento do
colaborador se da por escrito, seja por iniciativa da instituicdo ou do préprio
colaborador, documentando os termos do desligamento, o aviso prévio (se aplicavel),
as verbas rescisorias, os direitos trabalhistas e os prazos para o pagamento.

10.1.2. Entrevista de Desligamento: E realizada uma entrevista de desligamento com
o colaborador para compreender os motivos da saida, coletar feedback sobre a
experiéncia de trabalho na instituicdo e identificar oportunidades de melhoria nos
processos internos.

10.1.3. Quitagdo de Direitos Trabalhistas: E efetuado pagamento integral dos direitos
trabalhistas do colaborador, incluindo saldo de saldrio, férias proporcionais, 13¢
salario proporcional, aviso prévio (se aplicavel), FGTS com multa de 40% e demais
verbas rescisorias, se for o caso.

10.1.4. Entrega de Documentos: E entregue ao colaborador os documentos
relacionados ao desligamento, como a Comunicacdo de Dispensa (CD), o Termo de
Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT), a Chave de Conectividade Social, o
comprovante de pagamento das verbas rescisdrias e a guia para o saque do FGTS.

11. Consideragoes Finais:

Este manual visa orientar as boas praticas de contratacao de colaboradores da AFISSORE,
promovendo a conformidade legal, a ética, a transparéncia e a isonomia no processo
seletivo. E fundamental que a instituicio se mantenha atualizada em relagdo a legislac3o
trabalhista, as orientagdes dos drgaos de controle e as melhores praticas do Terceiro
Setor, revisando e aprimorando constantemente seus processos de gestao de pessoas.

Anualmente este manual é revisto, oportunamente no més de dezembro.
Elaborado por:

Dra. Luciane Bombach
OAB/SP 387.052
Corecon/SP 31.098
Bombach Advocacia

Sorocaba, 22 de dezembro de 2023.



