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QUEM: Todos os Departamentos da FPA.

ONDE: Recrutamento e Selecéo.

QUANDO: Substituicdo de vagas.

OBJETIVO: Promocéo de colaboradores.

CONCEITOS: Promover talentos da propria organizagao, visando o preenchimento de novas vagas ao invés de contratacfes

fora da organizagéo. Trata-se de uma alternativa para preencher vagas com colaboradores que ja estao dentro da empresa.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:
1. Normas de Recrutamento Interno:
1.1. Sempre que houver a abertura de novas vagas, se possivel, sera oportunizado primeiramente aos funcionarios,
para participagdo, desde que atendam ao perfil desejado. E que a carga horaria e salario da vaga sejam

compativeis.

2. O processo de recrutamento interno tera as seguintes etapas:

2.1. Divulgacgédo de vaga e perfil exigidos, por meio de comunicado exposto nos murais;

2.2. Para a inscricdo de candidato, serdo concedidos trés dias Uteis. Os candidatos registrardo sua inscricdo no
Departamento de Recrutamento e Selegao;

2.3. Apods o encerramento das inscricdes, os candidatos serdo avaliados através de:

2.3.1. Provas de conhecimento especifico se necessario;

2.3.2. Entrevista de selecdo — avaliacdo de aspectos como: identificacdo com o setor para o qual se candidata,
histérico profissional, além de outros aspectos importantes ao desempenho da funcao;

2.3.3. Aplicacdes de testes de psicoldgicos e dinamicas de grupo se necessario;

2.3.4. Tempo efetivo na empresa a partir de 06 meses.

2.4. Os candidatos aprovados nestas etapas serdo entrevistados pelo gestor da &rea (que fara a avaliagcdo e escolha
final);

2.5. Caso nao haja funcionarios interessados em participar do processo de selecao ou, no caso de apés a avaliacao
nenhum candidato atender aos requisitos e perfil exigido pelo cargo, daremos inicio ao processo de
Recrutamento Externo;

2.6. A liberacdo do candidato aprovado no processo de selecdo dependera da autorizagdo do gestor do setor de
origem, que solicitara reposicéo da vaga;

2.7. Todos os candidatos s&o informados por e-mail ou telefone se ndo aprovados no processo seletivo;

2.8. Em casos especificos o gestor tem autonomia para avaliar seus colaboradores para promocdes no seu

departamento e enviar movimenta¢éo de mudanca de fun¢éo do RH.
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3. Fases de selecéo:
3.1. Entrevista inicial para analise do candidato;
3.2. Levantamento e andlise das informacOes acerca das referéncias do candidato;
3.3. Prova de conhecimento especifico, Aplicacao de Testes, Dindmica de Grupo (quando necessario);
3.4. Encaminhamento para entrevista com o requisitante;

3.5. Retorno aos candidatos ndo aprovados.

OUTROS DOCUMENTOS APLICAVEIS: N&o se aplica.

MATRIZ DE REGISTROS: N&o se aplica.

- | TEMPO DE N

IDENTIFICACAO # ARMAZENAMENTO / PROTECAO - | FORMA DE

DO REGISTRO | RETENGAO RECUPERAGAO | hEscaARTE
(MINIMO) LOCAL | RESP. | MEIO | ACESSO

O QUE FAZER CASO NAO ATINJA O ESPERADO: Treinamento com 0s responsaveis.

REFERENCIAS: N&o se aplica.

HISTORICO DAS REVISOES:

00 — Elaboracéo e envio para aprovagdo. Emisséo inicial — 05/2019

01 — Alterado a pagina 2, inserido “Outros documentos aplicaveis, Matriz de registro, referéncias e histérico de revisbes”. —
08/2021

02 — Releitura — 08/2023. Envio para aprovacao — 08/2023

03 — Releitura, alteragé@o no template. Aprovagdo — 10/2024

04 — Releitura, alteracéo do item tempo efetivo ha empresa. Aprovacdo 01/2025

05 — Alteragao da numeragao dos POP”s — 03/2025

06 — Reviséo e envio para aprovacao — 06/2025
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