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POLITICA DE RECRUTAMENTO

Objetivo

Esta Politica tem a finalidade de definir as diretrizes de recru-
tamento e retencao de colaboradores, a fim de auxiliar na identi-
ficacdo, contratacdo e manutencao de profissionais de alta quali-
dade profissional e que estejam alinhados com os principios éticos
desta Seccional.

Abrangéncia e Definigoes:

Esta politica se aplica atodos os colaboradores desta Seccional.

Para os efeitos desta Politica considera-se “colaboradores” os
gestores, empregados, estagiarios e jovens aprendizes.

Responsabilidades

A selecao e o recrutamento de pessoas ficardo a cargo da gerén-
cia administrativa, com o apoio do setor de compliance. Os procedi-
mentos formais de sele¢ao, recrutamento e contratagcao de colabora-
dores serao executados pela area de recursos humanos.

Processo de Recrutamento, Selegao e Contratagao

Termos gerais

Todo o processo de recrutamento, selecao e contratagao devera
considerar:

a) os principios éticos estabelecidos no Codigo Conduta e Integri-
dade, bem como nas Politicas de Compliance desta Seccional, espe-
cialmente no que diz respeito a promogao da diversidade e igualdade,
sendo proibido qualquer tipo de preconceito ou discriminagao;

b)as necessidades desta Seccional;

c) as competéncias exigidas para o cargo ofertado, a qualificacao
técnica e perfil comportamental do candidato.
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Recrutamento

Apos a aprovagao da vaga de novo colaborador, a area recursos
humanos elaborara texto de anuncio do recrutamento, do qual constara,
entre outras, informacdes acerca:

® da descrigao do cargo em aberto;

m das qualificagoes, habilidades e exigéncias demandadas pelo cargo;

m dos critérios de selegao; e

m dos prazos, documentos e local de inscricao.

A vaga poderd ser anunciada no site desta Seccional, sites especia-
lizados, midias e redes sociais, jornais ou outros veiculos de informagoes.

Selecao
0 processo de selegdo do candidato incluird as etapas a seqguir
descritas:

Analise de Curriculo

Nesta etapa, serdao analisados os curriculos dos candidatos que
preencham os requisitos essenciais ao cargo e que participarao das
proximas etapas.

Provas e dinamicas

Podera, ainda, ser requisitado ao candidato que participe de pro-
vas ou dindmicas, tais como redagoes em portugués, testes de conhe-
cimento especifico ou dindmicas de grupo.

A realizacao, ou nao, desta etapa fica a cargo da geréncia de
cada setor.

Entrevistas

As entrevistas poderao ser realizadas de forma presencial, por te-
lefone ou online. Durante as entrevistas de selecao, serao realizadas
perguntas que estejam relacionadas ao cargo a ser ocupado e ao perfil
profissional do candidato.

Deverao ser evitadas quaisquer perguntas que possam dar a

o e‘. POLITICA DE RECRUTAMENTO

BAHIA



aparéncia de que a tomada de decisao contempla carater discrimina-
torio, tais como as relativas a orientagao sexual, gravidez, pretensao
de ter filhos, religido, entre outras.

Deverdo ser realizados questionamentos sobre as atividades
profissionais atuais ou pretéritas do candidato, inclusive em relagao
a existéncia de eventuais vinculos com a Administragao Publica, bem
como acerca de relacionamentos pessoais ou de parentesco com
agentes publicos ou com colaboradores desta Seccional.

Background check

0 background check consiste no levantamento do historico, repu-
tacdo e confirmacéo de dados publicos relacionados ao candidato, es-
pecialmente referentes a informacgdes que possam desabonar seu com-
portamento ético ou criar situagdes potenciais de conflito de interesses.

Todos os candidatos serdo submetidos ao processo de backgrou-
nd, a fim de identificar possiveis riscos e eventuais conflitos de inte-
resses e verificar se o candidato esta alinhado com os mesmos princi-
pios éticos desta Seccional.

0 background check nao podera ser utilizado como forma de violar
a privacidade e intimidade do candidato.

0 background check sera realizado pelo setor de compliance, que
podera, se necessario, requisitar auxilio interno ou externo. Aanuéncia
do setor de compliance nesta etapa, é requisito essencial para prosse-
guimento do processo de contratacao.

Caso o setor de compliance tenha duvidas se as informacgdes cole-
tadas no background check sao impeditivas para o estabelecimento de
vinculos do candidato com esta Instituicao, a Secretaria Geral devera
ser consultada.

Contratacao

Se aprovado nas etapas anteriores, o candidato podera ser con-
tratado. No ato da contratacao, ele devera receber cépia do Cédigo de
Conduta e Integridade, Questionario de Conflito de Interesses, que incluira,
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entre outras, declaragoes relativas a eventuais vinculos com a Administra-
Gao Publica, bem como acerca de relacionamento pessoais ou de paren-
tesco com agentes publicos ou com colaboradores desta Seccional.

0 instrumento de contrato contera clausula pela qual o novo co-
laborador se comprometera a nao violar a legislagcao anticorrupgao e
a observar as regras e diretrizes do Cddigo de Conduta e Integridade e
das Politicas de Compliance desta Seccional.

0 novo colaborador, nos primeiros 02(dois) dias a partir de sua
contratacao, devera passar por treinamento de compliance.

Disposicoes finais

E vedada a participacao de colaborador no recrutamento, selecao
ou contratacao de candidato com qual mantenha lacos de parentesco
ou amizade.

Nesse sentido, cabe ao colaborador que se encontrar na situagao
descrita no paragrafo anterior revelar ao setor de compliance a partici-
pacao em processo de recrutamento, selecao ou contratacdo de can-
didato com o qual mantenha lagos de parentesco ou amizade.

Excepcionalmente, de forma fundamentada e formalizada por es-
crito pela Diretoria, em funcado das qualidades profissionais especifi-
cas do candidato, sera possivel a contratagao direta do colaborador,
nao dispensadas a realizagao de entrevista e do background check.

Conflito de interesses

A qualquer tempo, mesmo ap0s a contratagao, os colaboradores
deverdo informar ao setor de compliance principalmente o seguinte:

a) o estabelecimento de relagido de amizade ou parentesco com
algum agente publico cujas decisdes possam afetar interesses desta
Seccional;

b) a pretensao de atuar, de maneira remunerada ou ndo, em ca-
rater eventual ou permanente, ainda que fora do horario de trabalho,
em outras pessoas juridicas publicas ou privadas, ainda que de carater
assistencial ou filantrépico;

c) o relacionamento de amizade pessoal ou parentesco com
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fornecedores ou outros terceiros que tenham relacionamento com
esta Seccional;

d)aintencao de desenvolver atividades politico-partidarias; e

e) a instauragdo de investigagdo, procedimentos ou processos
criminais, civis ou administrativos de responsabilizagao, em desfavor
do colaborador, por ato contra a Administragao Publica, de corrupgao
ou por improbidade administrativa.

Toda situagao, propria ou de terceiros, que possa ensejar poten-
cial conflito de interesse devera ser informada pelos colaboradores ao
setor de compliance, desde a contratagao ou a qualquer tempo, caso
tenham se configurado posteriormente.

O fato de existir um potencial ou real conflito de interesse nao
configura, necessariamente, uma violacao ao Codigo de Conduta e In-
tegridade ou as Politicas de Compliance desta Seccional. Entretanto, a
nao revelacao do conflito, pessoal ou de outro colaborador desta Sec-
cional, podera configurar uma violagao ao Cédigo de Conduta e Integri-
dade ou a esta Politica.

Nas situagdes em que o colaborador tiver dificuldade de analisar
se a situagao a qual esta exposto caracteriza ou nao um conflito de in-
teresses, o setor de compliance devera ser consultado.

Descumprimento e Medidas Disciplinares

A violagao desta Politica ensejard a aplicagdo das penalidades
previstas na Politica de Medidas Disciplinares, conforme seja decidido
pela Diretoria, consideradas as circunstancias do caso e a gravidade
daviolagao.

Duvidas e Denuncias

Os colaboradores sao encorajados a encaminhar ao setor de com-
pliance suas duvidas e formular perguntas relacionadas a aplicagao
desta Politica, bem como de realizar denuncias em relagao a violagao
de suasregras.

Esta Seccional dara ampla divulgagao aos meios pelos quais pos-
sam ser encaminhadas duvidas e/ou denuncias.
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