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POLITICA DE PRIVACIDADE DE SELECAO DE CANDIDATOS

1. INTRODUCAO

Essa norma de contratacdo de pessoal serve para complementar a Politica de Seguranca da
Informacdo, definindo as diretrizes para a contratacdo, selecdo e modo de armazenamento,
tratamento e descarte dos documentos enviados por candidatos as vagas da Norgren Ltda.

2, OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a contratacdo de colaboradores visando assegurar processos justos na
selecdo e escolha de pessoal para fazer parte Norgren, bem como garantir a protecdo dos dados
pessoais de 0s nossos candidatos.

3. ABRANGENCIA

Todos os processos de contratacdo de colaboradores, CLT, estagiarios, jovem aprendiz, prestadores
de servico ou via terceirizagdo. A Norgren podera realizar a contratacdo de consultorias ou empresas
para auxiliar na busca, na selecdo e na contratacdo de funcionarios, sendo sempre garantido o
respeito a privacidade pessoal de seus usudrios. S6 havera a partilha de informacdes necessarias ao
processo.

4, DIRETRIZES

4.1. A Norgren trata todos os candidatos com dignidade e respeito independente de classe
social, nacionalidade, naturalidade, raga, crenga, género e/ou orientacéo sexual.

4.2. A Norgren ndo tolera ou compactua com qualquer tipo de descriminagdo nas condi¢Bes
descritas no item anterior.

4.3. Todos os envolvidos no processo de selecdo devem respeitar o horario de entrevista
agendado com o candidato tanto interno como externo.

4.4, Caso nao seja possivel atendé-lo, o entrevistador da area requisitante deve informar com
24 horas de antecedéncia a area de Recursos Humanos, para que agendem uma nova data e horéario.
Salvo exce¢Bes em carater de urgéncia.

4.5, A responsabilidade pelo processo seletivo é da area de Recursos Humanos, sendo
compartilhada com a gestao da area requisitante critérios técnicos e comportamentais desejados.
4.6. A aprovacdo do candidato é estabelecida da seguinte forma:

AREA ATUACAO

RECURSOS HUMANOS Atua com andlise consultiva do perfil

comportamental do candidato e sua adaptabilidade
ao padrdo comportamental exigido pela area de
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trabalho e analise de competéncias institucionais.

GESTOR RESPONSAVEL Atua com analise referente a qualificacédo técnica e
experiéncia profissional

4.7 S&o atribuicbes do setor de Recursos Humanos no processo de recrutamento e selecdo:

e Coordenar e administrar todos os processos de recrutamento e sele¢do para o quadro funcional da
Norgren, no que se refere a efetivos, estagiarios, temporarios, terceiros e jovens aprendizes, podendo
contar ou ndo com consultorias especializadas para isso.

¢ Alinhar o perfil de contratacéo.

e Buscar fontes de captacdo de mé&o de obra garantindo a qualidade dos profissionais a serem
contratados.

e Escolher ferramentas adequadas que apoiem a avaliacdo dos profissionais envolvidos no processo
seletivo, conforme perfil desejado.

e Apoiar o gestor responsavel na definicdo do candidato mais aderente ao perfil de contratacéo e
valores da instituicao.

e Buscar parecer da area de Compliance em caso de duvidas sobre a contratacao.

e Orientar a participacdo do novo colaborador na integracdo institucional e em caso de néo
participacdo informar o gestor para a insercdo do mesmo na préxima turma.

e Comunicar a area de Tl solicitando a criacdo de usuario de sistema e e-mail. O gestor imediato da
vaga solicita ao Tl 0s acessos aos sistemas necessarios.

4.8 S&o atribuicGes do setor Gestor Responséavel no processo de recrutamento e selecdo:

¢ Definir com a area de Recursos Humanos o perfil a ser contratado, levando em consideracdo os
conhecimentos, habilidades e atitudes necessérias para o cargo.

o Auxiliar a &rea de Recursos Humanos na avaliagdo técnica dos candidatos.

¢ Solicitar criagcdo de usudrio e acesso aos sistemas necessarios ao desempenho de atividade na
area.

e Nos casos de jovens aprendizes e estagiarios acompanhar o desenvolvimento técnico e sua
adaptacao a instituicdo durante a vigéncia do programa

5. PROCESSO DE SELECAO E RECRUTAMENTO

A informacéo é um ativo muito importante para a Norgren, por isso, todos os curriculos e documentos
enviados por candidatos dentro ou fora de um Processo Seletivo estabelecido, seguem as regras de
armazenamento, tratamento e descarte postas a seguir:

¢ Documentos e Curriculos enviados ao RH ndo podem ser compartilhados com quaisquer outras
pessoas que ndo o Gestor responsavel pelo Processo Seletivo ou a Gerente Geral.

¢ Os curriculos recebidos de forma eletrénica ou fisica sdo armazenados em ambientes com acesso
controlado (por chave, senha e pela limitacdo de acesso criada pela &rea de Tl) para impedir 0 acesso
de pessoas nao autorizadas.
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e Todo o armazenamento, manuseio e descarte de informacfes de candidatos ou colaboradores,
devera ser feita de forma segura para evitar vazamento de dados que podera trazer 6nus a empresa.

¢ O Servidor ou banco de dados que armazenar informagfes, dados e documentos, é resguardado
pelo Departamento de TIl, com acesso registrado e altamente restrito as pessoas autorizadas
integrantes desse departamento.

¢ Os curriculos permanecerdo em nosso banco de dados pelo prazo de 06 meses, quando sera
descartado da seguinte forma: os documentos fisicos serdo triturados e/ou incinerados, e o0s
documentos digitais serdo excluidos de forma que a sua recuperacao se torne impossivel.

¢ O candidato pode solicitar a exclusdo de seu curriculo, o que sera feito em um prazo de até 7 dias
corridos, desde que de acordo com as premissas de seguranca e regulatérias. Os itens de descarte
deverdo ser registrados sempre que possivel para uma auditoria se necessario.

¢ A solicitacdo de dados devera ser enviada por e-mail ao endereco br_lgpd@imi-precision.com
contendo identificacdo suficiente para que o descarte seja realizado de forma precisa. O DPO ira
enviar protocolo, data, quantidade de dados descartados e nimero do solicitante.

5.1 Motivo de Contratacao

As contratacBes de novos colaboradores sédo permitidas nos seguintes casos:

e Manutencdo do quadro de pessoal devido a substituicdo de colaborador: desligado, com
desligamento programado, promovido, transferido para outra vaga ou afastado seja devidamente
justificado face as altera¢des de volume, expansédo do negocio e novos projetos.

e Aumento do quadro de pessoal por melhoria, demanda ou por outro motivo desde que escritérios de
trabalho, complexidade do trabalho ou para trabalhos excepcionais decorrentes de necessidades
adversas, aprovadas pela diregao.

5.2. Formas de Contratacao

As formas possiveis de contratac@o de colaboradores na Norgren devem enquadrar-se aos seguintes
tipos de vinculo:

o CLT

¢ Estagiério

¢ Jovem Aprendiz

e Temporério

e Terceiros

¢ Prestadores de Servigo

5.3. Processo Seletivo

Todo processo seletivo tem inicio na abertura mediante a aprovacao interna ou global de solicitacéo
de headcount, aprovadas apenas pelo Gerente Geral e VP Americas.
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5.4. Recrutamento

e Buscar atrair profissionais frente a necessidade de pessoal, utilizando-se de fontes variadas para
captacdo de méo de obra.

¢ O perfil para contratacdo deve estar alinhado com a descricdo de cargo, conforme determinado por
Politica Interna.

¢ A captacdo de profissionais pode ocorrer de forma interna ou externa.

e No caso de candidatos espontaneos, o curriculo devera ser enviado pelo proprio candidato
interessado através do site: www.norgren.com.br em “Trabalhe Conosco”.

5.5 Recrutamento Interno
O Recrutamento Interno sera divulgado internamente entre os colaboradores.
Todos os colaboradores podem participar do recrutamento interno.

Caso funcionario terceirizado se candidate a uma vaga na Norgren, ele(a) sera considerado um
candidato externo e se aprovado, deve obrigatoriamente solicitar seu desligamento da empresa no
qual esteja vinculado, sendo acordado entre a Norgren e o Colaborador a data de ingresso na
empresa.

O colaborador que participar do recrutamento interno concorre em igualdade de condigces cm os
candidatos externos e deve preencher todos os requisitos exigidos para a vaga ofertada.

A efetivacdo da transferéncia necessita da aprovacéo gestor da area cedente, através da assinatura
no formulério de movimentacdo de pessoal.

5.6. Recrutamento Externo

Caso o gestor ndo opte pelo processo seletivo interno, ndo tenha pessoas qualificadas para a vaga ou
ndo exista interesse por parte de nenhum colaborador interno seréo utilizadas fontes de captacéo no
mercado de trabalho.

Os candidatos aprovados em processos seletivos externos e que ficam aguardando vagas
permanecem com os curriculos arquivados em nossa rede ou e-mail por 06 meses a contar da data
de aprovacdo do mesmo.

5.7. Selecédo

Selecionar candidatos (interno e externo) sob metodologia especifica, adequados aos cargos
existentes na Norgren. A metodologia utilizada para a selecdo de todos os profissionais (internos e
externos) é a sele¢do por competéncia.

5.7.1. Ferramentas para a Selecdo: as ferramentas de selecédo indicadas abaixo séo utilizadas
conforme as especificidades da vaga, sendo que para cada uma das vagas, 0 RH junto com o Gestor
responsavel ird decidir quais serao os métodos usados par avaliacéo.

¢ Entrevista por competéncias
¢ Dindmicas
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e Provas de conhecimento técnico/teérico

5.7.2. Etapas do Processo Seletivo: as etapas de selecdo indicadas abaixo s&o utilizadas
conforme as especificidades da vaga, sendo que para cada uma das vagas, o RH junto com o Gestor
responsavel ird decidir quais serdo os métodos usados par avaliacdo. O candidato sera informado
sobre todas as etapas que integram o seu processo seletivo anteriormente.

¢ Alinhamento do perfil de contratagdo com o gestor requisitante

e Mapeamento de possibilidades de aproveitamento interno

¢ Provas de conhecimento técnico/tedrico

« Verificar as referéncias (cargos chave, contébil, financeiro e tecnologico)

6. ADMISSAO

O candidato aprovado em processo seletivo é contratado pela Norgren mediante a apresentacao de
todos os documentos exigidos conforme o cargo que ira ocupar, sendo que todos os colaboradores
gue entrar devem fornecer, para fins de cumprimento de dever legal e concessao de beneficios:

6.1 Documentos Gerais

e Carteira de Trabalho

¢ Reservista (homens)

¢ Certiddo de nascimento

¢ Certiddo de casamento

e RG

e CPF

e Titulo de Eleitor

e Cartdo do PIS

e Comprovante de Residéncia
e Comprovante de Concluséo escolar (ensino médio, técnico e/ou superior)
e Foto ¥

7. Contratac&o de ex-colaborador

7.1. A contratagdo de ex-colaboradores podera ocorrer e serd analisada caso a caso.
8. Disposi¢cdes Gerais
8.1.1. Candidatos indicados pelo gestor da éarea solicitante ou por outros colaboradores

participardo do processo seletivo de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta norma e
concorrerao em igualdade com todos os demais participantes.

8.1.2. Todas as vagas podem ser preenchidas por PCD’s, desde que atenda os requisitos da vaga
e tenha condic¢des de exercer a fungéo.

8.1.3. A area de Recursos Humanos poderd sugerir o aproveitamento de jovens aprendizes para
as vagas efetivas.

8.1.4. O Jovem aprendiz menor de 18 anos ndo poderd trabalhar em horario noturno, aos
domingos, em atividades insalubres ou que atuem com valores financeiros.
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8.1.5. A area de Recursos Humanos podera sugerir a contratacao de estagiario para a posi¢cdo em
aberto.

8.1.6. O estagiario devera estar cursando algum curso na area de atuacdo e ndo podera ter o
término do curso previsto para menos de 1 ano.

8.1.7. O contrato de estagio devera ser de 1 ano e podera ser prorrogado uma vez pelo mesmo
periodo inicial, desde que o estagiario ndo termine o curso antes

8.1.8. A contratacdo de estagiarios poderd se dar pela Norgren ou por consultoria especializada,
sendo que s6 ocorrerd sua efetivacdo como colaborador com aprovacdo Americas (ou seja, dos
Gestores dos Estados Unidos).

8.1.9 A contratacdo de colaborador temporario s6 podera ocorrer se houver necessidade temporaria
devido a auséncia de colaborador afastado por mais de 15 dias, licenca maternidade, férias, acimulo
extraordindrio de trabalho e afins.

8.1.10. A contratacdo de colaborador temporario podera ser realizada através de consultoria
parceira ou diretamente pela Norgren, respeitando as condi¢cdes legais para cada situacdo, sendo
necessario a autorizacédo do Gerente Geral.

9. EXCECOES

Qualquer excecdo a esta norma deve ser aprovada pelo Gestor Responsavel pela vaga e pelo RH
conjuntamente.

10. SANCOES E PUNICOES

O descumprimento dessa norma pode acarretar san¢des e puni¢des internas para os envolvidos que
serdo decididas conforme o caso podendo variar desde o afastamento temporario até a demisséo,
sendo reservado a Norgren o direito de requerer a responsabilizacéo civil e criminal dos envolvidos de
acordo com o prescrito em lei.

11. REVISOES

Esta norma devera ser revisada anualmente ou extraordinariamente, a qualquer momento se for
necessario.
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