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Contratacdo de Docentes Humanos @_,

Documentag&o Objetvo Cesumar
de Processo Definir os procedimentos para recrutamento, selecdo e contratacdo de novos docentes.

1 Areas envolvidas nesta norma:
1.1 Diretoria de Recursos Humanos.
1.2 Recrutamento e Selecao.

1.3 Coordenadores de Cursos.

2 Procedimentos:

2.1 O coordenador do curso identifica a necessidade da abertura do processo seletivo (para aumento de quadro ou substituicdo de docente), preenche o
formulario de “Solicitacdo de Colaborador”’, encaminha para aprovacédo da Pro-Reitoria de Ensino/Académica que apds assinar deve encaminhar a Reitoria
para deferimento. Apés deferimento a solicitacdo de colaborador deve ser enviada a Diretoria de RH.

2.2 Apés aprovacao da contratacdo, o Setor de Recursos Humanos efetua a busca de candidatos preferencialmente através de “Recrutamento Interno”
ofertando a vaga aos docentes da IES. Nao havendo docentes interessados na vaga, efetua-se a busca no mercado de trabalho e encaminha os curriculos
selecionados para o Coordenador do Curso, que efetua as entrevistas com os candidatos a docéncia.

2.3 Aos docentes selecionados, o coordenador aplica prova do NAP (Nucleo de Apoio Pedagdgico) de conhecimentos gerais e da area especifica para a qual
sera ministrada a aula.

2.4 O candidato selecionado pelo coordenador apresenta uma aula teste a banca avaliadora (prova pratica).

2.5 Se aprovado na prova do NAP e na aula teste, o candidato é avaliado pelo setor de Recursos Humanos (avaliagdo psicolégica) que comunica o parecer
sobre o docente, ao coordenador.

2.6 Se o parecer for favoravel, o coordenador envia o formulario de contratacdo docente, devidamente preenchido com os dados pessoais, com as disciplinas
gue 0 mesmo ministrara e o regime de contratacao.

2.7 O setor de Recursos Humanos agenda exame admissional e entrega a relagcdo de documentacédo necesséria para contratacdo, dando prosseguimento ao
processo de contratacao.

3 Responsabilidades:
3.1 Do setor de Recursos Humanos:
3.1.1 Realizar o recrutamento e efetuar a contratacdo do docente selecionado.
3.1.2 Avaliar as condicdes técnicas, profissionais, psicoldgicas e comportamentais dos candidatos.
3.1.3 Receber toda documentacéo do docente e autorizar o inicio das atividades.
3.2 Do coordenador do curso:
3.2.1 Selecionar os candidatos, através da entrevista e aplicacdo dos testes necessarios ao processo seletivo.
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3.2.2 Encaminhar os formularios exigidos, para o RH, com todas as informagfes necessérias.
4 Observacgoes:

4.1 O docente deve apresentar todos 0os documentos exigidos para contratacdo e também, os comprovantes de titulagdo descritos no formulario de contratacéo
para enquadramento no plano de carreira e receba de acordo.

4.2 Apos a entrega da documentacdo e exame médico realizado, os documentos sdo encaminhados ao setor de Relacdes Trabalhistas para a efetivacéo de
contrato.

4.3 O docente somente podera iniciar suas atividades apos ter passado por todas as etapas deste processo.

4.4 O coordenador ndo deve permitir a entrada do docente em sala de aula, sem que esteja devidamente regularizada sua situagdo de admissao.
4.5 O ndo cumprimento das normativas é cabivel de san¢des disciplinares.

5 Histoérico de Revisoes:

Data Versédo Alteracdo/Inclusao/Exclusdo Solicitante
= . Diretoria de
23/03/2016 30 Inclusdo dos gens 3.1.3, 3.2:2, 44 e RECUISOS
4.5 e adequacdes na frase do item 4.1
Humanos
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Quadro de Aprovadores
Validacéo dos responsaveis envolvidos nesta norma
Responsavel Data de Validagao Assinatura
Diretoria de Recursos Humanos

Pro-Reitor de Ensino/Académico

Pré-Reitor Administrativo

Maringa, de de

Wilson de Matos Silva Filho
Vice-Reitor
Unicesumar — Centro Universitario Cesumar




	Norma RH 003 - Recrutamento, Seleção e Contratação de Docentes rev03.vsd
	Página-1
	Página-2
	Página-3


