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1. OBIETIVO
A presente politica visa definir as diretrizes de recrutamento e selegéo interna e
externa de todos os parques gerenciados pelo Grupo Cataratas, contribuindo
para a atracao e retencao de talentos com aderéncia a cultura, bem como para
maior assertividade ao atendimento dos prazos de SLA (Service Level
Agreement) estabelecidos para com as areas atendidas, preservando a
experiéncia da pessoa candidata durante todo o processo de selecido, assim,
fomentando o fortalecimento da marca do Grupo Cataratas, considerando as

caracteristicas regionais de mercado e das comunidades onde atuamos.

2. ABRANGENCIA

A presente politica aplica-se a todas as unidades administradas integralmente pelo

Grupo Cataratas.

3. DOS RESPONSAVEIS PELO PROCESSO
A equipe de Seleg¢ao Natural é responsavel por coordenar e administrar o processo

de recrutamento e selegao em conformidade com esta politica.

Os gestores de contratagdo sao responsaveis por identificar as necessidades de
contratagdo em suas respectivas areas, fazer abertura e descricdo detalhada de
vagas, conforme procedimento padrao da plataforma de recrutamento e selecéo,
participar das entrevistas de selecado e fornecer feedbacks positivos ou negativos

sobre os candidatos para a equipe de Selecao Natural.

A equipe de Selecido Natural €& responsavel por conduzir as atividades de
recrutamento, triagem de curriculos, agendamento de entrevistas, realizagado de
testes e avaliacbes, verificagdo de referéncias e comunicagcdo com as pessoas

candidatas, além do alinhamento de agenda com os gestores das vagas.
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4. DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

O processo de selecgao inicia-se com a validagcdo da abertura de vaga pela pessoa

facilitadora da unidade (parque), apds verificagdo de headcount. Caso nao exista

orcamento previsto para abertura de vaga, a lideranga solicitante devera validar a

aprovacgao junto com sua lideranga imediata e/ou Controladoria do Grupo Cataratas.

Para pessoas candidatas que foram embaixadoras do Grupo Cataratas, a

participacao sera validada apenas nos casos de candidaturas que sejam realizadas

apos 18 meses do desligamento, seja por pedido de desligamento ou desligamento

pela organizagao.
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5. ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO
a) Abertura da requisicdo de vaga dentro da plataforma Pandapé, pela
lideranca solicitante;
b) Validagdo de orgcamento para abertura de vaga por parte da pessoa
facilitadora da unidade;
c) Apo6s a validacdo da requisicdo, a pessoa facilitadora ira aprovar a
requisicao dentro da plataforma;
d) Equipe de Selegcao Natural atrela a requisigcdo a pessoa recrutadora
responsavel pelo processo seletivo;
e) Equipe de Selegao Natural alinha junto a lideranga solicitante o perfil
de candidatura para vaga,;
f) Divulgacdo da vaga na plataforma de R&S e canais de carreira do
Grupo Cataratas;
g) Triagem de pessoas candidatas;
h) Envio de testes as pessoas candidatas selecionadas apds primeira
triagem;
i) Selecao e aprovagao de pessoas candidatas aptas a etapa final com a
lideranga solicitante;
i) A Ultima etapa do processo seletivo sera realizado com a lideranga
solicitante, com entrevista presencial (exceto para vagas sigilosas);
k) Para vagas estratégicas, a ultima etapa do processo seletivo contara
com avaliacdo da Diretoria de Gente, Cultura e Carreira e, em casos
especificos, com a Diretoria de area.
) Em caso de reprovagdao, a equipe de Selegcao Natural ira efetuar
feedback negativo através da plataforma de recrutamento e/ou e-mail,
whatsapp e outros meios de comunicagdo com a pessoa candidata;
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m) Em caso de aprovacdo, a equipe de Selecdo Natural ira realizar a
pré-validacao documental da pessoa aprovada,;

n) Envio da carta proposta a pessoa aprovada, por parte do time de
Selecao Natural,

0) Equipe de Selecao Natural move a pessoa candidata a etapa de
admissao dentro da plataforma de recrutamento;

p) Inicia-se o processo de admissdo junto ao time de Procedimento
Humano, com a validagdo documental final da pessoa aprovada;

q) Encaminhamento da pessoa aprovada para exames admissionais;

r) Equipe de Procedimento Humano realiza alinhamento do inicio de
contrato e informa a lideranga do inicio do novo embaixador ou embaixadora;
S) Equipe de Procedimento Humano comunica equipe de
Impacto&Legado sobre inicio da pessoa contratada para realizagdo do
treinamento Origens;

t) Equipe de Procedimento Humano comunica o time de Plurais sobre
inicio de pessoas de grupos de diversidade;

u) Equipe de Procedimento Humano informa a pessoa aprovada o inicio

na empresa.

6. TIPOS DE SELECAO
As selegdes conduzidas pelo Grupo Cataratas irdo atender as modalidades de
selecao interna e selecdo externa, além da utilizacdo de parcerias para execugao
dos programas de selegéo afirmativa que visam reforgar nosso compromisso com a
diversidade e inclusdo. O Grupo Cataratas reserva-se ao direito de planejar, divulgar
e executar feiras de empregabilidade, sele¢des afirmativas e outras modalidades de

selecao que utilizem, ou ndo, sua plataforma de recrutamento e selecgao.
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7. PROGRAMA DE SELECAO INTERNA “E DE CASA”

O programa de selecdo interna denominado “E de Casa”, tem como objetivo
destinar vagas aos embaixadores do Grupo Cataratas que tenham interesse em
candidatar-se a outras posi¢des dentro da organizagao. Todas as vagas abertas sédo
elegiveis para abertura de processo interno. No momento do alinhamento de perfil,
o gestor da vaga é informado sobre a abertura do processo pelo “E de Casa”. Para
estar apto a participar do programa, a pessoa embaixadora devera cumprir 0s
critérios abaixo:

a) Possuir mais de 06 (seis) meses de casa para celetistas mensalistas e

jovens aprendizes;

b) Possuir, ao menos, 30 (trinta) convocagdes nos ultimos 3 (trés) meses,

para celetistas intermitentes;

c) Possuir, pelo menos, 6 (seis) meses de casa para estagiarios

remunerados e ter sua participagdo validada pela equipe de

Impacto&Legado;

d) Estagiarios de férias e curriculares nao estdo aptos a candidatar-se no

“E de Casa”, mas terdo prioridade para selecdo no Programa de Estagio

Sementes;

e) N&o ter recebido adverténcias ou cometido faltas injustificadas nos

ultimos 12 (doze) meses;

f) Possuir acima de aderente (3,0) na ultima Constelacao (avaliagao de

desempenho) do ciclo, caso seja aplicavel;

g) Possuir feedback positivo do gestor e da equipe de Intermiténcia, no

caso de pessoas candidatas intermitentes;

h) Ter comunicado sua participacéo para a lideranca imediata;

i) Ter recebimento salarial menor que o salario da vaga pleiteada;
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8. ETAPAS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO “E DE CASA”

a) Abertura da requisicdo de vaga dentro da plataforma Pandapé, pela lideranga
solicitante;

b) Validacdo de orcamento para abertura de vaga por parte da pessoa
facilitadora da unidade;

c) Apos a validagao da requisi¢cdo, a pessoa facilitadora ira aprovar a requisicao
dentro da plataforma;

d) Equipe de Selegdo Natural atrela a requisicdo a pessoa recrutadora
responsavel pelo processo seletivo;

e) Equipe de Selegdo Natural alinha junto a lideranga solicitante o perfil de
candidatura para vaga;

f) A vaga é divulgada pelo link de inscrigao valido somente para embaixadores,
que possuem o prazo de 3 dias para candidatura;

g) Apds o prazo, a equipe de Selecdo Natural envia a relagdo de todos os
inscritos para verificagdo de elegibilidade por parte dos facilitadores, que
validardo os embaixadores conforme os critérios definidos no item 7;

h) Os embaixadores candidatos aptos a participarem da selegcao vao para etapa
de entrevistas com a equipe de Selecao Natural;

i) Finalizada a primeira etapa de entrevistas com a equipe de Selegdo Natural,
sdo agendadas as entrevistas finais junto a lideranca e facilitador da unidade;

j) Apos a escolha da pessoa aprovada, sao realizados os feedbacks negativos
personalizados, aplicados de forma presencial pelo facilitador do parque e a
equipe de Selecao Natural,

k) Apdés a realizagdo dos feedbacks negativos, € preparada a carta de
aprovacao para feedback positivo presencial ao embaixador aprovado;

) O processo encerra-se com envio de e-mail comunicando o embaixador

aprovado com a data de inicio na nova posigao.
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Os embaixadores participantes do processo seletivo “E de Casa” serdo avaliados
nos mesmos critérios da selegdo externa. Todos os embaixadores participantes
receberdo feedback, aprovados ou ndo. A data para movimentagao sera sempre o
primeiro dia do més seguinte. Embaixadores reprovados no processo seletivo terdao
seus curriculos aproveitados para outras vagas internas dentro do periodo de 6

(seis) meses.

Caso sejam esgotadas todas as possibilidades dentro de um processo seletivo
interno, entendendo-se que nenhum dos candidatos se encaixa no perfil técnico e
comportamental da vaga, a selecdo € destinada automaticamente para o fluxo

externo.

9. SUCESSAO
Sucessao € a estratégia adotada pela Gestdao de promover um embaixador que esta
sendo desenvolvido para crescimento dentro da organizagao, neste processo nao €
necessario realizar abertura de vaga, mas o embaixador deve cumprir alguns

requisitos para estar apto a aprovacao.

a) E necessario estar alocado no setor de abertura da vaga;

b) Passar pela validagdo do GCUCA da unidade;

c) Ter registro de avaliacdo positiva e feedback positivo do Gestor solicitante
através do Plano de Desenvolvimento Individual, disponibilizado na
plataforma Feedz.

d) Ter classificagao de alta aderéncia (4,0) na ultima Avaliagdo de Desempenho

(Constelagao).
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10. PROGRAMA DE INDICACOES “NINGUEM E FELIZ SOZINHO”
O programa de indicagdes “Ninguém € Feliz Sozinho” é realizado através da
plataforma de recrutamento e selecdo, denominada PandaPé. O embaixador podera
indicar pessoas candidatas para trabalhar no Grupo Cataratas, por meio do link de

vaga ou link de banco de talentos.

Pessoas embaixadoras podem indicar parentes para participacdo no programa,
desde que a vaga pleiteada seja de uma unidade diferente da unidade onde a

pessoa embaixadora encontra-se alocada.

E vedada a indicacdo de candidatos que possuam grau de parentesco com
embaixadores alocados no parque da vaga pretendida (pais e filhos, irmaos, primos,

tios, sogros, genros e etc).

A area de Selecdo Natural podera, a qualquer momento, realizar campanhas de

bonificagao para motivar a participagéo no programa (Ninguém é Feliz Sozinho).

11. PROGRAMA DE ESTAGIO “SEMENTES”
A selecado de estagiarios ocorre através do programa de estagio Sementes, e
cumpre todos os critérios estabelecidos na Lei 11.788/08. Estdo aptos a participar
da selecao de estagiarios, os estudantes inscritos em cursos superiores ou cursos

técnicos validados pelo Ministério da Educacéo.

Podem se candidatar ao programa de estagio os estudantes que estejam cursando
a partir do 3° periodo (ou 2° ano) da graduagao, ou que tenham pelo menos um ano
e meio de curso restante para conclusdo, com excec¢ao de cursos tecnodlogos. Caso
a pessoa candidata tenha mais de uma graduacdo, é permitido a candidatura a

partir do 1° periodo.
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Todas as pessoas estagiarias candidatas deverao realizar apresentagao de case na
ultima etapa do processo seletivo, com objetivo de demonstrar de maneira pratica

suas competéncias e habilidades.

O Programa Sementes conta com trilha de desenvolvimento e entrega de projetos, a
participagdo das pessoas estagiarias € obrigatoria, sendo considerada para

avaliagcao de crescimento dentro da organizagao.

12. PROGRAMA DE ESTAGIO CURRICULAR “CAMINHAR”
Tem como objetivo ser um componente do processo de formagao académica,
através de estagio obrigatério/curricular ndo remunerado. E pautado em nosso pilar
de Pesquisa e tem como foco o desenvolvimento de conhecimentos e habilidades
da pessoa estagiaria, como uma extensédo da universidade. Possui caracteristicas

préprias que diferenciam esta modalidade do programa de estagio Sementes, como:

a) A empresa nao oferece bolsa auxilio, ajuda de custo, vale-transporte ou
vale-refeigdo/alimentagao para os estagiarios curriculares;
b) A vigéncia de contrato dos estagiarios curriculares € de 3 (trés) meses,

podendo ser estendido por mais um més;
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13. PROGRAMA DE APRENDIZAGEM “E, CRIA”
O programa de aprendizagem € conduzido conforme os parametros estabelecidos

na Lei 10.097/00, e é executado em parceria com a Instituicao Camp Mangueira.

Fica vedado qualquer tipo de hora extra ou modificagdo da carga horaria do contrato
de jovem aprendiz, sendo passivel de medidas disciplinares e/ou sangdes internas

em caso de descumprimento das clausulas contratuais.

O programa de aprendizagem “E, Cria”, conta com trilha de desenvolvimento
promovida pela area de Impacto&Legado juntamente com a instituicdo parceira e

conta com 40 horas de capacitagdes especificas promovidas pelo Grupo Cataratas.

Os jovens aprendizes serdo acompanhados pelo time de Impacto&lLegado e
deverao desenvolver projetos relacionados a area de atuacdo, com objetivo de

ensinar habilidades profissionais e competéncias sociais e técnicas.

14. PROGRAMA TRAINEE “SO FERAS”
O programa trainee tem como propésito principal proporcionar uma experiéncia
intensiva de desenvolvimento profissional para jovens talentos recém-formados e/ou

com pouca experiéncia no mercado de trabalho.

O programa S6 Feras tem duragcdo de 2 (dois) anos. As pessoas candidatas
aprovadas no processo seletivo participardo de treinamentos praticos, rotagao por
diferentes areas da empresa, mentoria e vivéncia na conducdo de projetos
estratégicos para o negocio, com o objetivo de preparar os participantes para
assumirem cargos estratégicos e contribuirem de forma significativa para o sucesso

da organizacgao no futuro.
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O programa conta com uma trilha de desenvolvimento composta por encontros
bimestrais com a area de Impacto&Legado juntamente com a Diretoria da area
GCUCA para orientagao, alinhamento e acompanhamento dos trainees. Dentro da
trilha de desenvolvimento, os trainees também terdo a oportunidade de trocar com
as diretorias do Grupo Cataratas e irdo liderar macroprojetos com foco nas
necessidades do negdcio. As atividades obrigatérias e caracteristicas ao Programa
Trainee podem ser modeladas dentro do calendario, tendo suas datas flexibilizadas

conforme a agenda das liderangas envolvidas. Atividades obrigatorias:

e Encontros bimestrais com a Diretoria de Gente, Cultura e Carreira para
acompanhamento de projeto;

e Encontros trimestrais com a Diretoria da area que o trainee esta alocado;

e Semana de imersdo nas operagbes do Grupo Cataratas, contando com
viagem a alguma das unidades do Brasil;

e Apresentagao de projeto a presidéncia do Grupo Cataratas;

e Ciclo de avaliagdo de desempenho (Constelagao);

e Participagcao em treinamentos de lideranga;

e Desenvolvimento por mentoria ou cursos especificos.

15. PROGRAMAS PLURAIS
A area de Selegao Natural, em parceria com a area Plurais, ird promover selecoes
afirmativas para fortalecimento do DNA do Grupo Cataratas, que visa ter em seu
quadro de embaixadores o reflexo da diversidade populacional da sociedade. A
diversidade é um aspecto caracteristico da organizagado e ponto diferencial para
nossa atuacdo no mercado. O Grupo Cataratas se compromete a destinar, pelo
menos, 5% das vagas em aberto para selegbes afirmativas, contemplando os

seguintes grupo Plurais:

a) Migrantes e refugiados, através do programa Novo Lar;
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b) Pessoas trans, travestis e ndo-binarias, através do programa Multicor;
c) Maes, através do programa Maternar;

d) Mulheres, através do programa Empodera Mulher;

e) Pessoas com deficiéncia; através do programa Ticonha;

f) Pessoas com mais de 50 anos; através do programa Dona Harpia;

g) Pessoas LGBTQIAP+;

h) Pessoas pretas e pardas, através do programa Cromossomos;

i) Povos tradicionais.

16. TESTES E AVALIACOES
A avaliagédo das pessoas candidatas sera feita a partir de instrumentos que tornam a
selecdo mais assertiva e menos subjetiva. As entrevistas sdo baseadas em
competéncias relacionadas ao cargo e testes psicoldgicos e/ou assessments serao
aplicados conforme os requisitos da posi¢cdo, garantindo maior assertividade na

contratagao de novos embaixadores (as/es).

Testes que serao utilizados, cargos e finalidade:

TESTES CARGOS O QUE AVALIA
Palografico Todos até nivel | produtividade; organizagéo;
assistente adaptacao ao ambiente;

firmeza e seguranga em relagdo as atitudes
pessoais;

vitalidade; adaptacéo a normas e regimentos;
capacidade para estabelecer e cumprir metas;
relacionamento interpessoal;

ritmo de trabalho;
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capacidade de concentragao;
impulsividade;

inteligéncia emocional.

HTM Todos a partir [ Raciocinio Légico-verbal,
de analista Raciocinio Légico-Numeérico;

Raciocinio Légico-abstrato;

IFP Todos a partir | Assisténcia; Intracepgao;

de analista Afago; Autonomia; Deferéncia; Afiliagao;
Dominancia; Desempenho;

Exibigdo; Agressao; Ordem;

Persisténcia; Mudanca; Necessidades
afetivas;

Necessidades de organizagéao;

Necessidade de controle e oposicao.

AC Manutengao; Capacidade de focalizar, selecionar e manter
Transporte; a atencao em estimulos alvo;

ADM-Financeir | Nivel de Atencdo Concentrada

o,
Contabilidade;

Controladoria;

Almoxarifado;

Areas que
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demandam

concentragéo.

AlIP Aprendizes e [ Avaliagado de interesses profissionais a partir
estagiarios de 10 campos:

Campo Fisico/Matematico (CFM);

Campo Fisico/Quimico (CFQ);

Campo Calculos/Finangas (CCF);

Campo Organizacional/Administrativo (COA);
Campo Juridico/Social (CJS);

Campo Comunicagao/Persuasao (CCP);
Campo Simbdlico/Linguistico (CSL);

Campo Manual/Artistico (CMA);

Campo Comportamental/Educacional (CCE);
Campo Biolégico/Saude (CBS).

DISC Todas as | Mapeamento de perfil comportamental e estilo
posicdes de trabalho.

17. PROGRAMA DE ACOMPANHAMENTO INDIVIDUAL - PAI
O Programa de Acompanhamento Individual tem como objetivo o desenvolvimento e
apoio a adaptacdo de novos embaixadores do Grupo Cataratas. O PAI acontece
através de uma avaliacédo aplicada aos 30 e 75 dias de contrato de experiéncia, a
avaliacdo € realizada pela liderangca direta da pessoa embaixadora e conta,
também, com autoavaliagdo. O programa tem como premissa considerar aspectos
de desempenho, aderéncia a cultura, nivel de satisfacdo profissional, interacao

social, entre outras dimensdes relacionadas ao dia a dia das operacdes do Grupo

Cataratas.
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Através da coleta dessas informagdes, um plano de acédo pode ser tragado com o
foco em desenvolvimento e retencao de talentos, ou, também, como antecipacgao a
uma possivel substituigdo. Nenhum desligamento em periodo de experiéncia sera

realizado sem a aplicagao do PAI.

18. PRAZOS
As vagas divulgadas pelo processo “E de Casa”, possuem o prazo de 7 dias. Para
vagas externas, os prazos de atendimento de SLA variam conforme o nivel e

posicédo da vaga divulgada, conforme abaixo:

Vagas externas
Posicao Prazo
Operacgdes 15 dias
Jovem Aprendiz e 20 dias
Estagio
Analistas e posi¢coes 30 dias

administrativas

Especialistas/ 45 dias
Supervisores
Liderancas 60 dias

estratégicas
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19. CONSIDERACOES FINAIS
Esta politica reflete nosso compromisso com a exceléncia, diversidade,
sustentabilidade e inovagdo em todas as etapas de nossos processos de selegao.
Ao seguir essas diretrizes, atuamos para receber os melhores talentos e garantimos
a propagacéo de nossos valores para todas as pessoas que tenham contato com a
nossa area. Quaisquer situacoes referentes a recrutamento e selegao nao previstas

nesta politica deverao ser discutidas com o time de Selegcédo Natural.

Esta politica pode sofrer alteragdes sem aviso prévio, com objetivo de melhoria

continua dos processos.

Esta politica encontra-se disponivel na area de Gente, Cultura e Carreira dos

parques.
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