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Disposi¢6es Preliminares

Art. 12 - Este regulamento estabelece os procedimentos adotados para execugdo das atividades

desenvolvidas pelo setor e normatiza as finalidades, ferramentas e fluxos de trabalho.
DefinigGes E Finalidades

Art. 22 - A Agéncia de Empregos AlfaUnipac é o 6rgao responsdvel pelo contato do discente com o
mercado profissional externo por meio de captacdo de vagas junto as empresas de Tedfilo Otoni e

regiao.

Art. 32 - A Agéncia de Empregos propde despertar o crescimento e aprimoramento de competéncias
comportamentais e organizacionais do corpo discente com o objetivo de potencializar a aprovacao

destes nos processos seletivos das empresas.

Paragrafo Unico - Este Programa faz interface com o Programa de Gestdo da Permanéncia, uma vez que
pretende, através da recolocacdo / inser¢do profissional do aluno, evitar a evasdo académica e dar
condi¢des de permanéncia através da aquisi¢cao de independéncia financeira resultante do processo de

empregabilidade.

Art. 42 - A fim de garantir a oferta de candidatos para vagas incompativeis a disponibilidade dos alunos,
tais como hordrio de trabalho noturno, curso superior completo e demais especificidades, a Agéncia de
Empregos AlfaUnipac realiza atendimento ao publico externo para composicdo de seu banco de

curriculos.

Das Atribui¢Ges
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Art. 52 - S3o atribui¢cdes da Agéncia de Empregos:

I.  Estabelecer relagdo entre a Instituicdo e o Mercado Profissional.
Il.  Captar vagas de emprego ociosas junto as empresas de Tedfilo Otoni e regido.

lll.  Organizar processo de selecdo dos alunos para encaminhamento as vagas de emprego captadas
pela agéncia.

IV. Avaliar competéncias comportamentais dos alunos dos cursos de graduacdo para indicacdo de
candidatos conforme a solicitagdo da vaga.

V. Propor e executar projetos que visam a insercdo do aluno dos cursos de graduacdo no mercado
de trabalho.

VI. Desenvolver e elaborar cursos de capacitacdo de forma presencial e virtual, utilizando
ferramentas gerenciais, metodologias e estratégias especificas que promovam o desenvolvimento
de habilidades requeridas no processo de empregabilidade.

VIl.  Realizar parcerias com empresas a fim de garantir o fluxo de insercdo de profissionais no
mercado de trabalho.

VIIl.  Realizar parcerias com empresas a fim de impulsionar e agregar a oferta de capacitacbes

técnicas.

Dos Procedimentos Realizados

Art. 62 - S3o procedimentos da Agéncia de Empregos:

I- Recrutamento e Selec¢ao: Este servigo consiste na atracdo e triagem de candidatos para as vagas
solicitadas pelas empresas. As mesmas se comprometem a informar, através do
preenchimento de um formulario, as caracteristicas que comp&em o perfil da vaga. A partir
da descricdo deste perfil inicia-se o processo de recrutamento, fazendo-se uma triagem no
banco de curriculos ja cadastrados na Agéncia e/ou abrindo um processo seletivo especifico,
cuja divulgacdo se faz nas midias sociais. Apds divulgacdo em massa nos nossos veiculos de
comunicac¢do, todos os candidatos interessados na vaga sdo entrevistados, de forma
presencial ou virtual e passam por uma triagem. Os candidatos que atendem as
competéncias exigidas pela vaga sdo encaminhados para entrevista na empresa munidos de
curriculo impresso, na data e hordrio agendados pela mesma. Apds realizar as entrevistas a
empresa informa a Agéncia se houve sele¢do de algum candidato, momento no qual se

encerra o processo e da-se retorno aos candidatos nao aprovados.
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Il- Divulgagao dos Contratados: Em caso de contratacdo e apds encerramento do processo
seletivo, faz-se a divulgacdo desse desfecho nas midias sociais da Instituicdo com objetivo de
atrair novas empresas parceiras e alunos. Para isso, no ato do atendimento, o aluno é
comunicado sobre essa divulgacdo e, se de acordo, faz o preenchimento do Termo de

Autorizagdo do Uso de Imagem.

lll- Atendimento ao Aluno e Criagdo de Banco de Curriculos: S3o dispensados atendimentos
presenciais aos discentes sob agendamento e demanda espontanea. Nestes atendimentos
sdo cadastrados os dados que compdem o curriculo profissional do aluno em uma planilha
de controle e ha guarda da cdpia do curriculo impresso em arquivo. Esse atendimento em
conjunto com a abertura de processos seletivos alimentam o banco de curriculos que
outrora é utilizado para triagem e encaminhamento de candidatos as vagas solicitadas pelas
empresas. Os alunos que sdo reprovados em trés entrevistas consecutivas em empresas sdo
convidados a comparecerem a um novo atendimento individualizado na Agéncia de
Empregos para esta qualificada e orientacdo a partir da demanda. Esse atendimento tem o
objetivo de acolher e identificar as dificuldades do aluno no processo de empregabilidade e
fazer os devidos encaminhamentos, que podem ser capacitacdes, treinamentos ou

encaminhamento para os demais nucleos de apoio existentes na IES.

IV- Capacitacdes e Treinamentos: A Agéncia de Empregos oferece capacitagdes, treinamentos e
minicursos aos seus assistidos com objetivo de desenvolver individuos aptos a lidarem com
as demandas profissionais, sejam elas comportamentais, organizacionais ou técnicas. Os
objetivos especificos das capacita¢des sao:

Abordar a relagdo entre trabalho e cidadania;

Proporcionar um espago para autoconhecimento;

Reforcar a importancia da qualificagcdo e da construgdo de um projeto profissional;

Fornecer informacdes sobre o mercado de trabalho e perfil profissional;

AN N NN

Desenvolver a construcdo de ferramentas e habilidades praticas para a inser¢do profissional, tais
como:

o Elaboragdo e estruturagdo do curriculo;

o Postura frente a entrevista de emprego;

o Linguagem formal culta;

o Comunicagdo assertiva;

o Oratoria;

o Introducdo a técnica de vendas e atendimento;
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o Lideranga;
o Informatica basica;
o Inglés Fast —em parceria com escola de idiomas CNA;

o Rotinas administrativas.

V- Realizagdo de Parcerias: A parceria entre a empresa e a IES se da mediante assinatura bilateral
do Termo de Parceria. Trata-se de contrato gratuito e revogavel a qualquer tempo. Essa
parceria baseia-se na troca de beneficios para ambos os lados: é ofertado a empresa um
processo de recrutamento de candidatos que otimize sua selecdo externa e permite que a
empresa absorva pessoas qualificadas em seu quadro de colaboradores e, em contrapartida,
ao absorver o publico da IES, a Faculdade Presidente Anténio Carlos de Tedfilo Otoni
garante seu propdsito de promover a empregabilidade direta da populagdo assistida. A
Agéncia de Empregos também busca parcerias no desenvolvimento de seus treinamentos,
buscando suprir a demanda técnica exigida pelo mercado. Sempre que possivel esse tipo de
parceria promove cursos rapidos de idiomas, informdtica e outros conhecimentos

especificos demandados pelo mercado de trabalho e pelo publico assistido.

VI- Atendimento ao Publico Externo: E dispensado atendimento ao publico externo como forma de
compor o banco de curriculos para que ndao deixemos de atender as demandas das
empresas quando suas solicitagdes ndo enquadram na caracteristica do publico estudante.
Nesse caso, da-se prioridade a pessoas vinculadas diretamente aos alunos, tais quais
aqueles que compdem a renda basica da familia. Nao havendo manifestagdo de interesse
destes, abre-se o processo seletivo para a comunidade em geral. Dessa forma o programa
também garante o cunho extensivo do projeto e cumpre com sua responsabilidade social,
ao oferecer a comunidade os servicos de analise de curriculo e, consequentemente,

encaminhamento para vaga no mercado de trabalho.

Das Disposi¢oes Finais

Art. 72 - Os casos omissos serao resolvidos pela Dire¢do, de acordo com a competéncia dos mesmos.

Art. 82 - O presente Regulamento entra em vigor apds aprovac¢do pelo Comité de Gestao da Faculdade

Presidente Antonio Carlos de Tedfilo Otoni.
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