Universidade -

do Extremo
Sul Catarinense

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

NORMA ADMINISTRATIVA N. 04/2014

Aprova o Procedimento para sele¢do de funcionarios a serem
transferidos, promovidos ou contratados para a area técnico-
administrativa da FUCRI/UNESC.

A Pro-Reitoria de Administragéo e Finangas, no uso de suas atribuicbes, especialmente
no que lhe confere os artigos 25 e 26 do Regimento Geral da Unesc, resolve: -

Art. 1°. Aprovar o procedimento para selegio de funcionarios a serem transferidos,
promovidos ou contratados para a area técnico-administrativa da FUCRI/UNESC.

Art. 2°. A presente norma administrativa entra em vigor na data de sua assinatura,
revogadas as disposi¢des em contrario.

. Art. 3% Esta norma revoga a Norma Administrativa 5/2006 da Pré-reitoria de
Administragdo e Finangas.

" Cricitima, 30 de setembro de 2014.
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' PROCEDIMENTO INTERNG P-DH-N°. 01/2014

. Objetivo: Estabelecer procedimentos para selegdo de
funcionarios a serem transferidos, promovidos ou
contratados para a area técnico-administrativa da
FUCRI/UNESC.

PROCEDIMENTOS:

1.0 Prgéesso Seletivo de funcionarios para a area técnico-administrativa acontece a
~qualquer tempo, de acordo com as necessidades dos setores, e mediante duas modalidades,

denominadas seleg&o interna e sele¢éo externa. .

As solicitagbes de funcionarios se fazem por meio do formulério “Solicitagdo de Funcionario”

" (anexo 1).

2. Selecao Intérna: participam do Processo Seletivo: funcionarios, estagiario do Programa

Bolsa Estagio Interno.

- 21  Selegao Interna no préoprio setor: quando ha abertura de uma vaga no setor, o
geétor podera primeiramente verificar em seu guadro de pessoal (funcionario do quadro de

carreira), se alguém preenche os requisitos da vaga para a promogéo.

211 Entende-s'e'_ por promogao o ingresso em fungao diferente daquela ja exercida pelo

funcionario, e cujo salario respectivo seja superior.

21.2 Sao c‘or_ldig'ée's para‘promo_g,-‘ao no prc')brio setor:.

- a) Ter completado um ano de trabalho na fungéo em que atua.

b} _ Preénc_.her 0s requisitos determi‘nédos de acordo com a descrigao do cargo, em
conformidade com o Plano de Carreira do Quadro de Pessoal Técnico- Administrativo e

J
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" Escolaridade minima exigida;

Preferenqialmente na area da formagao académica;
¢ Experiéncia profissional;

Conhecimentos gerais e especificos.

2.1.3 Caso o gestor tiver interesse no aproveitamento de alguém de seu setor para a vaga,
devera entregar o formulario de “Solicitagdo de Funcionario” (anexo1) preenchido e informar

0 Depa'rtém_entorde Desenvolvimento Humano - DDH, que possui candidatos no préprio

setor.

2.1.4 Se o Gestor identificar apenas um candidato com o perfil adequado ao cargo, o DDH
_realizara a analise dos requisitos do Cargo. Caso o candidato preencha todos os requisitos,
havera a entrevista com o Gestor e DDH, para esclarecimentos dos procedimentos de

. promogao.

2.1.5 No caso da existéncia de mais de urh candidato ao cargo, o DDH realizara a analise
do perfil dos candidatos do préprio setor e os funcionarios que preencherem os requisitos
pérticiparéo de um processo seletivo com a participagdo do DDH e Gestor, onde serdo
“utilizados: analise de curriculo ou testes de conhecimentos especificos, testes psicolagicos,

dinAmicas de grupo e entrevistas, de acordo com a vaga disponivel.

2.2  Seleg,ﬁo -Intern_a para outros setores: participam funcionarios que desejam

transferéncia, promogao, estagiarios do Programa Bolsa Estagio Interno que desejam ser

- contratados. _
a) Entende-se por transferéncia a mudanga para outro setor, e cujo salario respectivo seja

igual ao atual.

s
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'b) Entende-se por promogéo" o ingresso em fungdo diferente daquela ja exercida pelo

funcionario, e cujo salario respectivo seja superior.

2.2.1 -Adivulgagao da vaga é feita no portal da UNESC, via e-mail e murais no DDH.
2.2.2 Séo condi¢bes para participagao:

-a) Entregar no DDH declaragdo que comprove a ciéncia do gestor atual sobre o interesse do
funciondrio em participar da selegéo.
- b) Ter completado, no minimo, um ano de trabalho no setor e na fungéo em que atua, se for

funcionario.
¢) Ser estagiario do Programa Bolsa Estagio Interno em caso aplicavel.
| d) Atender os requisitos determinados de acordo com a descricdo de cargo, em
conformidade com o Plano de Carreira do Quadro de Pessoal Técnico- Administrativo
especificando e-compfovando:
« Escolaridade minima exigida:
e Area da formagao académica;
e Expériéncia profissional;

¢ Conhecimentos gerais e especificos.

2.2.3 Os interessados em concorrer a vaga, devem preencher cadastro no site da Unesc ou

pessoalmente no DDH.

'2.2,3.1 A andlise ‘c!assificatc'iria inicial dos cadastros sera realizada pelo DDH, que verificara
- se 08 c'a_ndidatos atendem os requisitos estabelecidos do perfil da vaga, para participagdo do

processo setivo.
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2232 Os candidatos que atenderem as condiges de participagdo, e que forem pré

classificados serdo chamados, via telefone ou e-mail para a ehtr_evista.

2.2.3.3 Nao havendo, no minimo, dois candidatos inscritos, sera aberto o processo seletivo

externo.

3. Selegéo Externa: Para candidatos interessados em trabalhar na institui¢éo.

3.1 Os interessados deverao se inscrever, a qualquer tempo junto ao DDH. A inscrigao
' consiste nd preenchimento do cadastro ou entrega de curriculo no DDH, podendo também

preencher cadastro no site da Unesc ou enviar o curriculo para o e-mail: curriculo@unesc.net

3.1.1 Os curriculos permaneceriao no banco de curriculos por seis meses.

3.2 Sdo condigbes para inscricdo no banco de curriculos:
a) Comprovar a escolaridade minima: Ensino médio completo.
; b) Nao ter 3|do demitido pela instituicdo ou solicitado desligamento, nos ultimos 05 (cinco)

_anos. No caso de interesse da instituicdo, a permisséo de inscricdo devera ser aprovada

pela Reltorla

33 Defi,hidaé és‘ \'/agas.‘ o DDH adotara os seguintes procedimentos:
a) A divulgagéo da vaga, como Selegdo Externa no portal da UNESC, murais do DDH,
sites espécializados'ou"jornais quando necessario.
‘b) Os [equisi.tOs para inscrigdo _é_eréo determinados 'de acordo com a descricdo do cargo
em confofmidade com o Plano de Carre_-ira do Quadro de Pessoal Técnico Administrativo
' séo 0s 'seguintes: | R
o EscoIandade minima exigida;

A
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e Areada formagao académica;

e Experiéncia profissional;

+ Conhecimentos gerais e especificos.
c) A andlise dos cadastros e curriculos é feita pelo DDH, qUe verifica se os candidatos
atendem as condigbes para participagdo e preenchem os requisitos para ocupag¢ao das
vagas.
d) Os candidatos que atenderem as condigbes de participagao e preencherem os requisitos
'para ocupagéo das Vagas serdo chamados (via telefone ou e-mail) para entrevista.

e) Se nao houver no minimo dois candidatos que preencham os requisitos, prorroga-se o

processo seletivo.

. 4. Do Processo Seletivo
Terminado o prazo das inscricdes e havendo candidatos que preencham os requisitos da

~ vaga, o DDH tera o prazo de 20 dias para concluir o processo de selegéo, conduzindo-o, de
acordo com as cohdigées seguintes:
_A) O DDH fara o processo.de s_elegé'o utilizando: testes de conheéimen_tos especificos, testes
psicologicos, di.némicas' de grupo e entrevistas, de acordo com a vaga disponivel.
.b) O DDH apresentara 3 (trés) candidatos pré-selecionados ao setor solicitante. _
c) o gestor sollmtante fara a classmcagao final dos candidatos, por meio de entrevista
individual com 0S Mesmos.
d) O prlmelro classmcado sera encamlnhado para contratagao.
e) O processo seletivo tera validade de 6 (seis) meses, e durante tal periodo, se houver uma
‘nova Vaga com 0s mesmos requisitos, o setor solicitante podera contratar o préximo
‘classificad_o.' B | |
f) Néorhavendo candidatos aprovados pelo setor solicitante o processo sera reaberto.
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" 5.Da Contratagéo

5.1 Cumpridas as etapas do processo seletivo, a documentagao para a contratagio (anexo
2), deverd ser entregue até o dia 15 de cada més no Setor de Pessoal. Caso a
documentagao completa néo for entregue até este dia (15), a contratagéo sera realizada no

més subseqilente.

6.2 Nao sera permitido o inicio das atividades laborais do contratado, sem antes ter toda a

sua documentagdo entregue e validada pelo Setor de Pessoal e demais providéncias

~ cabiveis.
6. - Das substituigdes por afastamento

6.1 Somente sera permitida a abertura de processo seletivo para substituicdo de
funcionarios afastados por periodo igual ou superior a 60 dias, comprovados pelo SESMT e
DH. As atividades de func'ionérios afastados com periodo inferior a 60 dias deveréo ser

realizadas e distribuidas entre os profissionais que atuam no setor.

6,2 'Ente_ndle-sef por _afastame'ntos, toda a auséncia do setor de trabalho motivada por:

doengas e licengas.

7. Casos omlssos nesta Norma serdo analisados e deferidos pela Pro Reitoria de

| Admmlstragao e Finangas.

 PROF. KATIA AUROIA DALLA LIBERA SORATC
PRO-REITORA DE-ADMINISTRAGAO E FINANGAS
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ANEXO 1

SOLICITACAO DE FUNCIONARIO

[ SUBSHIUIGRD @: ..o.veoereeececsressscs s sve v st st s s e a s sm s e et st s e anas s emras b e e R ae R sn st st ee e ns et sesmnnnas
O Aumento de quadro, conforme estudo quadro de 10tagiao N° .........c.ccuvveeen. er e e r e eenreaneer
Justlflcatlva ............................... U
Tipo de Contratagao

( )Tempo Indeterminado

( ) Tempo Determinado — periodode: [/ a_ | | )
| Horério de TrADAINO e vers et tesasseressceenieeesseeneesssneseesnseeesessseresss senesans Carga Hordria:.....c...ccccevvnnvveiiinnas
Setor:...ciiiin, O L€ =L o OV
| | Telefone e €-MAII PATA CONLALO: .....cevvurrceenrurrcssriaseseremserssss st s bbb esssasemsss s sessbaseb s s barnssessrsssmssbaonsbasenn

Informagdes adicionais para contratagdo
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ANEXO 2 ' ® B
RELAGAO DE DOCUMENTOS PARA ADMISSAO J
, FUNCIONARIOS unesc

- - Atestado médico;
-01 fotogréfia 3x4 (recente);
- - Cerliddo de Casamento ou nascimento (copia);
- Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 14 anos e/ou invalidos, com comprovante de
~vacinas obrigatérias {copia), '
- Carteira de..Trabtho;
- Carieira de ldentidade; _
- Certificado de Reservista ou Alistamento Militar (c6pia),
- Titulo de Eleitor {copia);
- CPF (copia);
- Cartdo do PIS ou PASEP;
- Comprovante da Justica Eleitoral de que votou nha ultima elei¢cdo (copia);
- Comprovanté de vacina contra a rubéola (para mulheres entre 12 e 40 anos), conforme Lei
10 196 de 24/07/1996 (copia); |
- Comprovante de residéncia atual {agua, energla ou telefone) (copia);
-Comprovante ~ de Inscrigho e sitvagdo Cadastral no CPF emitida pelo site

| www.receita.fazenda.gov.br (Original);

-'Conta corrente para deposito de salario no Banco Santander;
- Certificado de conclusdo do 2° Grau ou Curso Superior (no caso de curso Superior ou Pés-

Graduagéo apreséntar também o Histérico Escolar) (cépia).
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