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POLITICA DE RECRUTAMENTO INTERNO

1 OBIETIVO

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

além de divulgar e esclarecer as regras do Programa de Recrutamento Interno - UniCesumar.

2 APLICAGAO

Esta politica se aplica a todos os colaboradores efetivos e estagiarios da Instituicdo.

3 ABRANGENCIA

Esta politica abrange todas as areas e unidades da Instituicdo.

4 ELEGIBILIDADE

Sdo elegiveis ao Programa de Recrutamento Interno, colaboradores efetivos e estagiarios

gue tenham as competéncias, requisitos técnicos e comportamentais estabelecidos para a posicao.

5 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

6 DIRETRIZES

Esta politica estabelece as seguintes diretrizes como forma de sua efetiva implantacao.

6.1 Participacao de terceiros

Terceiros ndo sdo elegiveis ao Recrutamento Interno. S6 poderdo participar de processos

seletivos, quando estes forem realizados como recrutamento externo ou hibrido.
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Observagao: No caso de recrutamento hibrido, as diretrizes de recrutamento interno e de
recrutamento externo serao utilizadas simultaneamente, partindo do principio de origem do
candidato, ou seja, candidatos de origem externa seguirdo as diretrizes da politica de recrutamento

externo, candidatos de origem interna seguirdo as diretrizes da politica de recrutamento interno.
6.2 Tempo de Empresa

Para tempo de empresa, considera-se a diferenca entre a data de admissao do colaborador
e a data da publicacdo da vaga em Recrutamento Interno. Para que o colaborador esteja apto a
candidatura em processo seletivo interno, o mesmo devera possuir periodo minimo de exercicio na

funcdo atual conforme relacionado abaixo:
e Funcdo atual em cargos a nivel de Gestao exercicio minimo de 1 ano;
e Funcdo atual em cargos a nivel Técnico / Administrativo exercicio minimo de 6 meses;
e Funcdo atual em cargos a nivel Operacional exercicio minimo de 6 meses;

e Funcdo atual em cargos a nivel Estagiario exercicio minimo de 6 meses;
6.3 Remuneragao

O Colaborador sé podera se candidatar a cargos de até um nivel acima de sua posi¢ao atual,

por questdes de coeréncia salarial (equidade interna) dos candidatos.
6.4 Promogdes anteriores

N3o ter recebido promocgdo, no periodo de até 12 meses anteriores a data de abertura da
candidatura ao processo de Recrutamento Interno. Reajustes por acordo coletivo ndo sao

considerados impeditivos para participacdo no processo.
6.5 Medidas Disciplinares

N3o ter recebido adverténcia escrita e/ou suspensdo nos ultimos 06 meses (180 dias

corridos) anteriores a data de abertura da inscri¢cdo, para o processo.
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6.6 Auséncias nao justificadas

Ndo ter faltas injustificadas nos ultimos 6 meses (180 dias corridos) anteriores a data de

abertura da inscricdo, para o processo.

6.7 Auséncias justificadas

N3do sdo elegiveis ao Programa de Recrutamento Interno colaboradores com as seguintes

auséncias justificadas:

e Colaboradores em periodo de afastamento (auxilio doenca, licenca maternidade);

e Colaboradores em periodo de férias.

e Colaboradores em periodo de atestado médico, no periodo vigente para inscricdo no

processo.

6.8 Parentesco

A politica de Recrutamento Interno estd em harmonia com o Manual Institucional de

Conduta e Etica da UniCesumar, disponivel no Site institucional, na se¢do Downloads.

Qualquer alteracdo que houver no Manual, em relacdo a este quesito, acarretard na

atualizacdo desta politica.

Caso o colaborador candidato a alguma vaga, tenha algum dos critérios mencionados, ndo

atendido, sua participacdo no processo de recrutamento interno sera inviabilizada.

6.9 Anuéncia do Gestor Imediato

N3do devera haver impedimento por parte do gestor imediato em relacao ao interesse do

colaborador de participar do Recrutamento Interno, para tal, faz-se necessario que o colaborador

gue tiver interesse em participar de um processo para uma vaga interna, primeiramente converse

com seu gestor imediato.
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6.10 Divulgacao da vaga internamente

A publicacdo e divulgacdo da vaga, sera feita através do e-mail corporativo e outros canais

de comunicag¢do interna, disponiveis na Instituicdo. E de responsabilidade da 4rea de Recursos

Humanos, alinhar juntamente com o gestor da vaga, a divulgacdo da oportunidade.

6.11 Candidatura a vaga

Fica estabelecido que a forma de inscricao adotada pela instituicdo sera através do endereco

de e-mail: recrutamento.interno@unicesumar.edu.br

O e-mail de inscricao devera ser enviado pelo candidato contendo Curriculo atualizado em

anexo e no corpo do e-mail descrever o Nome do cargo qual estd se candidatando.

Observagoes:

e Nao serdo aceitas inscricdes por meio de e-mail pessoal, s6 serdo aceitas inscricdes feitas

por meio do e-mail corporativo;

e Os colaboradores que nao possuem e-mail poderao enviar a sua inscricdao através do gestor

imediato;

e O prazo de inscricdo para cada oportunidade, sera de até 3 dias Uteis (ndo serdo avaliados

ou considerados curriculos enviados apds esse prazo), podendo ser renovado em caso de

necessidade. (Neste caso a divulgacao sera refeita e novo prazo sera considerado);

e O colaborador ndo podera se inscrever em duas oportunidades simultaneamente;

6.12 Devolutivas

Todo colaborador que participar de um processo de Recrutamento Interno, receberd

devolutivas, sempre com informacdes sobre o andamento e a sua continuidade ou ndo no processo.
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7 RESPONSABILIDADES
7.1 Gestor

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

7.1.2  Acompanhar aprovagdao do Workflow via sistema;

7.1.3  Disponibilizar as informag8es necessarias para o alinhamento do perfil com R&S;

7.1.4  Realizar entrevistas com candidatos apresentados pela drea de R&S;

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

7.2 Recrutamento e Sele¢do (R&S)

7.2.1  Alinhar o Perfil com o Gestor da vaga;

7.2.2  Formalizar os termos de abertura da vaga;

7.2.3  Divulgar a vaga;

7.2.4 Realizar triagens e agendamentos;

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

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

7.2.7  Agendar entrevistas entre o gestor e o candidato;

7.2.8  Realizar retorno ao candidato selecionado;

7.2.9  Enviar proposta formal ao candidato aprovado;

7.2.10 Realizar retorno aos demais participantes do processo.

7.3 SESMT

7.3.1  Verificar a necessidade do exame médico por mudanca de funcao;

7.3.2  Agendar o exame médico de mudanca de funcao;

7.3.3  Enviar a guia de exame médico ao candidato;

7.3.4  Informar o departamento de R&S sobre o resultado do exame médico de mudanga
de funcao;

7.4 Relagoes Trabalhistas (RT)

7.4.1  Verificar equidade salarial;
7.4.2  Confirmar a data de alteracdo de funcdo;
7.4.3  Solicitar e enviar os acessos do colaborador na nova funcio;
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8 ORIENTACOES GERAIS
8.1 Abordagem Direta de candidatos

O gestor da vaga ndo deverad realizar contato direto com colaboradores, ou induzir que estes
participem do processo seletivo interno, visando garantir a imparcialidade do processo. Quando o
gestor ja tiver o candidato para a oportunidade em questdo, ndo deve efetuar a abertura de
Recrutamento Interno. Orienta-se que neste tipo de situagao que o gestor interessado em algum
colaborador, procure primeiramente o gestor imediato do colaborador em questdo, alinhando a
possibilidade de movimentagao interna. Sendo que qualquer movimentagao interna de
colaborador, ficard condicionada as premissas definidas na Politica de Remuneragao da Instituicao.

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

por gestores em abordagem direta.
8.2 Liberagao de candidatos

A negociacdo de liberacdo do candidato aprovado devera ser realizada pelo gestor
requisitante diretamente ao gestor do candidato, respeitando o cronograma de fechamento
mensal, da drea de Recursos Humanos e os prazos para o fluxo de aprovac¢ao dos formularios, para
o inicio do colaborador na nova area. Para que ndo haja prejuizos para a area cedente e a area
receptora, recomenda-se que o prazo maximo para liberacdo do colaborador ocorra em até 30 dias
corridos.

Se o colaborador aprovado estiver em periodo de gozo de férias ou com férias a iniciar, este
ndo serd computado no periodo de liberacdo para nova darea. Ficando sob responsabilidade do
colaborador o cumprimento do periodo minimo na antiga area para a entrega de atividades.

Qualquer tratativa diferente deve ser negociada entre os gestores envolvidos nos processos.
9 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 Legislacdo.
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10 HISTORICO DE REVISOES
Data Versao Atualizagio Solicitante
04/08/2021 1.0 Emissdo da Politica de Recrutamento Recrutamento e
Interno Selegao

11 VALIDACAO/APROVACAO

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

portanto, todas as diretrizes 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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