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POLITICA DE RECRUTAMENTO EXTERNO
1 OBIETIVO

A Presente Politica de Recrutamento Externo tem como objetivo estabelecer as diretrizes

além de divulgar e esclarecer as regras do Programa de Recrutamento externo - UniCesumar.
2 APLICAGAO

Esta politica se aplica ao departamento de Recrutamento e Selecdo, gestores e candidatos a

vagas de trabalho da Instituicao.
3 ABRANGENCIA

Esta politica abrange todas as areas e unidades da Instituicado.
4 PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

A Unicesumar quer ser reconhecida ndo somente pela sua qualidade ou experiéncia, como
também pelo tratamento que oferece as pessoas, onde busca e valoriza o que elas possuem de
melhor. Baseados em principios sdélidos, cultivamos com constancia e rigor a pratica da integridade,
honestidade, respeito as leis e aos direitos humanos como elementos que alicercam a construcdo

de relagdes de confianga, geradoras de valor para todos
5 DEFINIGOES E SIGLAS

Recrutamento: E o processo de preparagdo, divulgacdo, acompanhamento de vagas

publicadas e a triagem de potenciais candidatos, alinhados ao perfil e aos pré-requisitos da posicao.

Selegdo: E o processo que busca, dentre os candidatos recrutados, aqueles que s3o mais
adequados ao cargo de acordo com as exigéncias das organizacdes, com o objetivo de manter ou

aumentar a eficiéncia e, consequentemente, o desempenho da equipe e a eficacia da organizacao.

Formulario de Alinhamento de Perfil: Formuldrio com informagdes necessarias para a
conducdo do processo seletivo. Constam informacbes referentes a atribuicbes do cargo,

competéncias, requisitos (técnicos e comportamentais) entre outros.
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Termo de Abertura de processo seletivo: Formalizagao da abertura do processo seletivo.

Parecer da Entrevista: Documento elaborado a partir dos resultados da avaliagdo realizada

pela drea de Recrutamento e Selegao.

Vaga (requisi¢ao): Trata-se da abertura formal de posicao a ser ocupada, sendo que, esta
tem um ciclo de vida, ou seja, abertura se da pela formalizagdo no sistema ou formulario especifico.
As etapas para o fechamento da vaga sdo Unicas e com datas de expira¢ao. Tendo a sua vigéncia
somente durante o ano em exercicio.

SESMT: Servico Especializado em Engenharia de Seguranc¢a e Medicina do Trabalho.

RT: Relagdes Trabalhistas.

R&B: Remuneracao e Beneficios.

R&S: Recrutamento e Selecdo.

PcD’s: Pessoas com deficiéncia.

SLA : Acordo de Nivel de Servico.

DHO: Desenvolvimento Humano e Organizacional.
6 DIRETRIZES DE ABERTURA DE VAGA
Esta politica estabelece as seguintes diretrizes como forma de sua efetiva implantacao.
6.1 Abertura de Vaga

Fica estabelecido que a abertura de vaga se faz via processo automatizado disponibilizado
em sistema ou documento fisico disponivel no sistema integrador, sempre gerado pelo gestor
imediato da posicao em aberto, sendo necessario o preenchimento de todos os campos solicitados

e encaminhada ao RH, de acordo com o procedimento vigente.
6.2 Sequéncia de Aprovacao de Vagas

Fica estabelecido que toda vaga para aumento de quadro ou substituicdo de ex-colaborador

deverd contemplar as seguintes instancias:

1. Gestor imediato;

2. Diretoria;
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3. Pro Reitoria;
4. Recursos Humanos;

5. Reitoria

A vaga sera considerada aberta e o processo seletivo terd a contagem do seu SLA iniciado

apos as etapas de aprovacao em todas as suas instancias.

7 DIRETRIZES DO PROCESSO SELETIVO
7.1 Prazo para fechamento das vagas (SLA)

Entende-se como fechamento de vaga, o periodo da abertura formal (apds todas as
instancias de aprovagao) até o momento da formalizagdo do candidato selecionado, dando aceite
na proposta da UniCesumar.

Os prazos para fechamento das vagas estao atrelados a complexidade e nivel da posicdo. Os

prazos para a condugdo dos processos seletivos sdo:

e Vagas a nivel de Gestdao — Prazo de fechamento da vaga de até 60 (sessenta) dias Uteis;

e Vagas a nivel Técnico/Administrativo — Prazo de fechamento de até 30 (trinta) dias Uteis;

e Vagas a nivel Operacional — Prazo de fechamento da vaga de até 25 (vinte e cinco) dias Uteis;
e Vagas a nivel Estagiarios — Prazo de fechamento da vaga de até 20 (vinte) dias Uteis;

e Vagas a nivel PcD’s — Prazo de fechamento da vaga de até 45 (quarenta e cinco) dias Uteis.
7.2 Alinhamento de Perfil

E de responsabilidade do Analista de Recrutamento e Sele¢do responsdavel pela vaga, entrar
em contato com o gestor para o alinhamento do perfil assim que a vaga estiver autorizada. Esta
etapa devera ser realizada em até 2 dias Uteis apds a aprovacdo da vaga, considerando a

disponibilidade de agenda do gestor responsavel pela vaga.
7.3 Divulgagdo das vagas

A divulgacdo das vagas é de responsabilidade do departamento de Recrutamento e Selecao,
porém, o gestor pode apoiar no compartilhamento das oportunidades, neste caso a divulgacao por

parte do gestor deverad seguir o layout oficial de divulgacao.
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As modalidades de recrutamento usadas na instituicdo s3ao: Recrutamento interno, externo,
hibrido ou confidencial. Uma vez definida a modalidade, qualquer alteragao tera seu prazo (SLA)

reiniciado a contar da data de alteracdao da modalidade.

7.4 Triagem

O departamento de Recrutamento e Selecdo fara o levantamento de todas as informacdes
pertinentes do candidato, antes da entrevista formal com o RH, a fim de compreender se o

candidato esta aderente ao perfil e requisitos da vaga.

7.5 Avaliacao doRH

O departamento de Recursos Humanos tem autonomia para utilizar as ferramentas de
avaliacdo de competéncias e perfil comportamental como, testes prdticos, redagdes, provas
técnicas, dindmicas de grupo, entrevistas individuais e entrevistas coletivas. O candidato que se
negar a participar dos testes e avaliacbes serd considerado inapto e consequentemente

desclassificado do processo seletivo.

7.6 Entrevista com Gestor

Ao selecionar o candidato, o gestor devera informar o R&S formalmente por e-mail ou outra
ferramenta corporativa de comunicacao.

Fica estabelecido que nos casos em que houver desclassificacdo de todos os candidatos, o
gestor da vaga deve procurar o Recrutamento e Selecdo em até 02 dias Uteis, apds as entrevistas a
fim de realinhar as percepgdes e passar novos direcionamentos para a retomada do processo de

selecdo.

7.7 Devolutiva ao Candidato Selecionado

Fica estabelecido que as devolutivas aos candidatos selecionados ou nao selecionados, serdo
realizados pelo departamento de Recrutamento e Selecdo, e 0 mesmo mantera o gestor da vaga

sempre alinhado sobre o andamento das etapas.
7.8 Exame médico Pré-admissional

O exame admissional faz parte do processo seletivo, portanto, sendo uma etapa eliminatéria.
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8 RESPONSABILIDADES
8.1 Gestor

8.1.1  Abrir solicitacdo de recrutamento via sistema e/ou formulario fisico;

8.1.2  Acompanhar aprovagdao do Workflow via sistema;

8.1.3  Disponibilizar as informacdes necessarias para o alinhamento do perfil com R&S;

8.1.4  Realizar entrevistas com candidatos apresentados pela drea de R&sS;

8.1.5  Realizar Follow-up com a area de R&S sobre as entrevistas, aprovagdao ou ndo dos
candidatos.

8.2 Recrutamento e Sele¢do (R&S)

8.2.1 Captar os candidatos para a vaga;

8.2.2  Alinhar o Perfil com o Gestor da vaga;

8.2.3  Formalizar os termos de abertura da vaga;

8.2.4  Divulgar a vaga;

8.2.5  Realizar triagens e agendamentos;

8.2.6  Entrevistar, aplicar testes e realizar avaliagdo comportamental nos candidatos pré-
aprovados;

8.2.7  Elaborar e enviar parecer sobre os candidatos pré-selecionados;

8.2.8  Agendar entrevistas entre o gestor e o candidato;

8.2.9  Realizar retorno ao candidato selecionado;

8.2.10 Enviar proposta formal ao candidato aprovado;

8.2.11 Realizar retorno aos demais participantes do processo.

8.3 SESMT

8.3.1 Agendar o exame médico pré-admissional;

8.3.2  Enviar a guia de exame médico pré-admissional ao candidato;

8.3.3 Informar o departamento de R&S sobre o resultado do exame médico pré-
admissional;

8.4 Relagoes Trabalhistas (RT)

8.4.1 Solicitar a relacdo de documentos admissionais e a abertura da conta bancaria;

8.4.2  Receber e conferir os documentos admissionais;

8.4.3  Confirmar a data de admissdo e de integragcdo/ambientacdo;

8.4.4  Solicitar e enviar os acessos do novo colaborador;

8.4.5 Instruir o novo colaborador sobre assinatura do contrato de trabalho e demais
documentos admissionais.
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8.5 Desenvolvimento Humano e Organizacional (DHO)

8.5.1

8.5.2

Enviar e-mail informativo ao gestor e ao novo colaborador com os dados da
integracao;

Enviar e-mail informativo ao padrinho/madrinha da area para recepcionar o novo
colaborador na data de inicio.

9 CONTRATAGAO DE EX-COLABORADORES

A readmissdao de ex-colaboradores da UniCesumar, independentemente do tipo de

desligamento com excecdo a justa causa, podera ocorrer com anuéncia da Reitoria e se atendidas

as condigdes a seguir:

9.11

9.1.2

N3o ter apresentado problemas de desempenho, disciplinares e de comportamento
durante seu periodo de trabalho anterior. Este processo serd feito envolvendo, RH,
gestores e areas que o ex-colaborador tenha trabalhado. Também se fard
necessario avaliar as condi¢cbes da remuneracdo do vinculo anterior e da
oportunidade vigente para eventual recontratacao.

Ter cumprido o periodo minimo de 6 meses da data de seu desligamento, seja por
pedido ou dispensa.

10 ABORDAGEM DE CANDIDATOS

O gestor ndo devera realizar contato direto com candidatos internos ou externos, antes da

avaliacdo do RH. Para os casos em que for definido o modelo de recrutamento invertido, esta

autorizado que os gestores iniciem o contato.

Importante: A drea de Recursos Humanos nao se responsabiliza por informacgdes repassadas

por gestores em abordagem direta.

11 VIGENCIA

Essa Politica passa a vigorar a partir da data de sua publicacdo ou da data de sua ultima

revisdo. A mesma deve ser atualizada sempre que houver alguma alteracdo nos procedimentos,

processos ou Legislacao.
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12 HISTORICO DE REVISOES
Data Versao Atualizagio Solicitante
04/08/2021 1.0 Emissdo da Politica de Recrutamento Recrutamento e
Interno Selegao

13 VALIDACAO/APROVACAO

A presente Politica foi validado pelo PMO e Reitoria, bem como as areas envolvidas,

portanto, todas as regras estabelecidas devem ser aplicadas resoluta e integralmente em todas as

ocasides em que os fatos descritos ocorrerem.
A cada periodo de 1 (um) ano esta Politica deve ser revisada pela drea de negdcio e se houver

algum ajuste a ser realizado, devera ser solicitado ao PMO.

Responsavel Data da Assinatura
P Validagdo/Aprovacao
o Assinado eletronicamente por
Recrutamento e Selecdo 17/08/2021 Marcela de Oliveira
Coordenacgao de Recrutamento e Assinado eletronicamente por
25/08/2021
Selecao /08/ Bruna Amanda de Souza e Silva
Assi I i
Rela¢des Trabalhistas 27/08/2021 ssinado eletronicamente por
Marcos Jose Campos
Assi I i
Diretoria de Recursos Humanos 31/08/2021 ssmadq © etrc?nlcamer?te por
Adriano Silva Araujo
Procuradoria Juridica 04/10/2021 Assinado Digitalmente
Reitoria 05/10/2021 Assinado Fisicamente
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