UNIPODE

UNIAD DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA

REGULAMENTO PARA RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO DE PESSOAL

OBIJETIVOS:

- Regular o processo de Recrutamento, Sele¢cdo e Admissdo de Pessoal, com vistas ao atendimento das
necessidades de preenchimento de vagas disponiveis na Organiza¢do, de forma transparente e isenta
de interferéncias casuisticas.

- Prioritariamente, devera ser levado em conta a existéncia de candidato ocupante de cargo inferior
gue ja pertenca ao quadro da Organizagdo e relina condicOes de ser promovido, como forma de
reconhecimento e incentivo.

DEFINIGOES BASICAS:
Toda admissdo de pessoal deve ser precedida dos seguintes elementos:

a) O cargo objeto do recrutamento/selecio devera constar no Organograma da Organizacdo aprovado
pela Diretoria e encontrar-se vago;

b) Aprovacdo prévia da Diretoria para preenchimento da vaga existente;

c) O edital de inicio e término do processo de recrutamento/selecdo devera ser providenciado pelo
Coordenador, apds a aprovagdo da Diretoria;

d) Findo o recrutamento/selecdo, os candidatos selecionados (minimo de trés) serdo apresentados a
Diretoria, para entrevistas; e

e) Aprovacdo final pela Diretoria, do candidato selecionado que deverd ser admitido.

PROCEDIMENTOS:

1. DAS INSCRICOES:

a) Apos liberacdo do inicio das providéncias de recrutamento/selecdo, a existéncia da vaga devera
ser divulgada através da publicagdo de Edital nos meios de comunicagdo disponiveis, tais como:
anuncios em jornais, site, quadros de avisos e agéncias de emprego, a nivel Municipal e Estadual.

b) Os pedidos formais de inscricdo e entrega de curriculos de candidatos poderdo ser encaminhados
através dos meios formais de contato disponiveis, como: e-mail, correios, ou entrega
diretamente na Recepcdo da Organizagdo, respeitando dias e horarios, bem como prazo final
estabelecido no edital.
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2. DA AVALIACAO DOS CURRICULOS:

a)
b)
c)

d)

f)

8)

h)

Deverdo ser observados os requisitos minimos exigidos pela vaga;

Convocacao dos candidatos para participacao no processo de avaliacao;

A avaliagdo sera desenvolvida a juizo técnico do superior imediato, através de aplicacdo de
provas escritas, entrevistas, conhecimentos situacionais especificos, etc..

Findo o processo com a participacdo do superior imediato, o material desenvolvido e
observacoes sobre as analises realizadas, serdo encaminhados ao Coordenador;

De posse desse material o Coordenador solicitard a colaboracdo da Psicéloga da Organizacao,
que podera realizar entrevista, aplicacdo de testes psicolégicos e realizagdo de dindmica de
grupo, a partir do material entregue pelo Superior Imediato;

Concluidas as providéncias da Psicologa, esta apresentara suas observacGes pertinentes e
encaminhara todo material ao Coordenador;

O Coordenador, apds entrevistar o candidato, concluira o processo, registrando também suas
observacgdes sobre o candidato;

Para finalizar o processo de selegao dos candidatos, o Coordenador fara reunidao com o Superior
Imediato e Psicdloga, quando serdo analisados os materiais obtidos e concluirdo em conjunto
quais as melhores op¢des para admissdo (minimo de trés);

Os candidatos selecionados serdo apresentados a Diretoria, que definira datas e horarios para a
entrevista final e decisdo do candidato selecionado que ocupara a vaga.

3. DA CONVOCACAO PARA ADMISSAO:

a)

b)

c)

O candidato aprovado em primeiro lugar serd convocado pelo Coordenador a comparecer na
entidade, visando a retirada de relacdo de documentos para admissdo e realizacdo de exames
médicos;

Se o candidato ndo comparecer na data designada para a entrega dos documentos e realizacao
dos exames, ou for reprovado nos exames médicos realizados estard automaticamente
eliminado do processo seletivo e o candidato segundo colocado sera convocado para as mesmas
providéncias de admissao;

Preenchidas as condi¢des para a admissdao acima descritas, o candidato sera informado sobre o
dia e hordrio em que deverd iniciar suas atividades na Organizacdo.
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