INSTITUICAO ITURAMENSE DE ENSINO SUPERIOR
FACULDADE ALDETE MARIA ALVES

REGULAMENTO DO PROCESSO DE SELECAO DO CORPO TECNICO
ADMINISTRATIVO DA FACULDADE ALDETE MARIA ALVES - FAMA!

Capitulo |

Das contratacdes e das condicdes exigidas

Art. 1° - As contratacOes dos colaboradores para atuarem em fungbes nos setores

administrativos da FAMA devem obedecer as regras estabelecidas neste Regulamento.

Paragrafo unico. A contratacdo dos colaboradores deve ser feita mediante processo seletivo
que considera a idoneidade e a qualificacdo do candidato, de acordo com o perfil desejado e
anteriormente tracado por psicologa responsavel pelo processo seletivo, juntamente com o

responsavel imediato do setor para a vaga disponivel.

Capitulo 11

Do processo seletivo

Art. 2.° O processo seletivo deve ser realizado, por psicologa, juntamente com o responsavel

imediato do setor, para avaliar se o perfil do candidato esta proximo do desejado.
8 1.° S4o etapas do processo de selecéo:

e Analise da Descri¢éo de Cargo;

e Alinhamento do Perfil;
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e Divulgacdo da Vaga;

e Triagem de Curriculos;

e Preenchimento de Formulério;

e Aplicacdo de Dinamica em Grupo;

e Prova situacional,

e Prova pratica para cargos de gestao;

e Aplicagéo de Teste Psicologico;

e Entrevista por competéncia e/ou comportamental;

e Entrevista Tecnica e/ou Entrevista Final ( opcional );

8 2.° Na analise de Curriculo terd como escopo a formacéo, experiéncia na area e formacao.
A prova de redacdo ou prova préatica consistira de uma redacdo com um tema atual, buscando
avaliar a escrita e a prova pratica objetivando buscara avaliar conhecimentos especificos para
0 cargo. Por fim, a entrevista visa avaliar o perfil do candidato, suas experiéncias anteriores,

disponibilidade para o trabalho.

Capitulo 111

Da contratacao

Art. 3.° - O contratado receberé a lista de documentos necessarios a serem apresentados e sera
realizado o agendamento do exame admissional em local indicado pelo setor de Recursos

Humanos.

8 1.° Salvo necessidades pontuais, que podem exigir a apresentacao de documentacéo diversa,

0s documentos a serem apresentados séo:
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a) 1 foto 3x4;
b) Copia do CPF;
c) Cdpia da ldentidade;

d) Certificado de Reservista ou dispensa da incorporacao;

e) Carteira de Trabalho;

f) Copia do Titulo de Eleitor;

g) Copia do cartdo do PIS/PASEP;

h) Copia do comprovante de residéncia (conta de agua ou luz atualizada);

1) Copia da certiddo de nascimento ou casamento;

j) Copia da certidao de nascimento dos filhos menores de 21 anos e cartdes de vacinacdo para
menores de até 14 anos;

h) E-mail e telefones de contato;

1) Exame admissional.

8§ 2.° Apresentando todos os documentos exigidos e tendo avaliagdo positiva no exame médico

admissional, o contratado ja podera ser designado para inicio de suas atividades junto a IES.

§ 3.9 O colaborador sera encaminhado ao setor onde atuara, dando inicio o treinamento de suas

tarefas e ao periodo de experiéncia.

8§ 4° Apos 45 dias de contrato, sera realizada uma avaliacdo de desempenho, sob a supervisdo
do responsavel pelo setor onde o colaborador estiver desempenhando suas funcdes, tendo com
objetivo saber se o colaborador atende as expectativas do cargo, bem como para constatar se
estd apto a funcdo, seu grau de adaptacéo a funcdo e ao ambiente de trabalho, bem como outros
quesitos necessarios.

Art. 4° A contratacdo de colaboradores para atender a situagdes excepcionais, ou emergenciais,

sem a observéancia dos procedimentos ora descritos, fica a cargo da Presidente da Instituicdo
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Ituramense de Ensino Superior - INSTITUES.

Capitulo IV

Das disposicdes finais

Art. 5° - Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidente da Instituicao Ituramense de Ensino

Superior - INSTITUES.
Art. 6° - O presente regulamento entra em vigor na data de sua divulgacéo.

Iturama-MG, 03 de fevereiro de 2014.
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