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MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO
CAPITULO 1: APRESENTACAO
1 FINALIDADE

Estabelecer diretrizes basicas que norteardo as atividades de recrutamento e sele¢éo de
pessoal no ambito da Empresa.

2 ELABORACAO DOS CAPITULOS

Compete a Superintendéncia de Planejamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos
- SUPRH a elaboracao dos capitulos deste modulo.

3 PRINCIPIOS

Os principios que orientam o Processo de Selecao devem estar em perfeita consonancia
com a Filosofia de Recursos Humanos da ECT, contribuindo de forma objetiva para o
atingimento da Misséo dos Correios.

3.1 O 6rgéo requisitante devera ser co-participante do Processo de Selecao.

3.2 O Processo de Selecado visa a escolha do candidato que melhor atenda ao perfil do
cargo, do posto e da unidade de trabalho.

3.3 Todas as regras referentes ao Processo de Selecdo deverdo constar em edital, a fim de
garantir legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

4 CONCEITOS E DEFINICOES
4.1 Recrutamento

E a fase de um processo de selecdo que busca, mediante utilizacdo de meios e fontes
adequados, atrair e triar candidatos internos e externos, que se identifiquem com o perfil do
cargo e do posto de trabalho que se oferece, atendidas as condi¢bes previstas.

4.1.1 Recrutamento Interno

E o recrutamento promovido no ambito da Empresa, sendo a forma prioritaria para
preenchimento de postos de trabalho vagos.

4.1.2 Recrutamento Externo
E o recrutamento realizado em ambito externo da Empresa, quando ndo houver

clientela interna, ou quando as necessidades o vierem a exigir, a critério da Diretoria da
ECT.
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4.2 Selecéo

E o conjunto de procedimentos e de técnicas especificas que permitem avaliar, entre 0s
candidatos recrutados, aquele que melhor atende ao perfil do cargo, do posto e da unidade
de trabalho.

4.2.1. Instrumentos de Selecdo

Sao técnicas utilizadas para obtencédo e registro de dados e informagdes a respeito do
individuo, visando identificar a correlacdo entre as caracteristicas individuais do candidato e
as do perfil do cargo e da posicao de trabalho.

4.2.1.1 Sao instrumentos de selecéo:

a) Provas de Conhecimentos;

b) Testes Psicoldgicos;

c) Entrevista de Selecéo;

d) Dindmica de Grupo/Prova Situacional;

e) Ficha Registro de Empregado-FRE(Visi Record);
f) Avaliacdo de Desempenho;

g) Provas Praticas;

h) Curriculum Vitae;

i) Entrevista Técnica Administrativa;

j) Outras Técnicas necessérias;

4.3 Acompanhamento do Periodo de Experiéncia

E a verificacdo do desempenho e da adaptacdo do empregado ao cargo e a
Empresa.

4.4 Entrevista de Desligamento
E um instrumento usado na rescisdo contratual, que visa & obtencao e registro de dados
e informagbes para subsidiar as agbes de planejamento, administracdo e de
desenvolvimento de Recursos Humanos.
5 DOCUMENTOS
Sao documentos norteadores das atividades de recrutamento e selegao.

a) Plano de Cargos e Salarios (PCS);

b) Regulamento de Pessoal;

* * k x %
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MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 2: DIRETRIZES BASICAS PARA AS ATIVIDADES D E PROCESSO SELETIVO
INTERNO

1 RECRUTAMENTO

1.1 Planejamento

E a programacéo do recrutamento e de suas etapas para atendimento das necessidades
do 6rgao requisitante.

1.1.1 Caracterizacéo do Posto de Trabalho

Serd processada pela area de Captacdo de Pessoal em conjunto com o 6érgdo
requisitante e consiste no levantamento das caracteristicas essenciais do posto de trabalho,
bem como na identificag&do das expectativas do requisitante acerca do futuro empregado.
1.1.2 Ambito de Recrutamento

Sera definido pelos requisitos minimos prescritos para o cargo no PCS e pelo perfil
delineado junto ao 4rgao requisitante, compreendendo os cargos de faixa salarial igual ou
inferior a do cargo pretendido.

1.1.3 Abrangéncia do Recrutamento

O recrutamento podera ser localizado, regionalizado ou nacional, de acordo com
clientela existente e/ou necessidades do 6rgao requisitante.

1.2 Etapas do Recrutamento
1.2.1 Elaboragéo do Edital do PSI

O edital devera conter o maior numero de informacdes sobre os requisitos do cargo,
ambito e abrangéncia do recrutamento, cronograma e etapas da sele¢éo, prazo de validade
e critérios de sele¢do, com o fim de atingir os objetivos aos quais se propde.
1.2.2 Divulgacéo

Para recrutamento interno devera ser publicado o edital em Boletim Interno Regional ou
em Boletim da ECT(AC) de acordo com a abrangéncia, bem como deverd haver divulgacdo
por meio de cartazes ou outros veiculos julgados necessarios.

1.2.3 Recebimento das Inscri¢cdes

Sera feito mediante preenchimento do formulério Ficha de Inscrig&o.
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1.2.4 Triagem

Verificacdo pelo 6rgdo de Captacdo de Pessoal se o0 candidato atende ou néo as
condicbes estabelecidas em edital, para concorrer ao cargo, devendo ser contra-indicado
nessa fase aquele que ndo relina 0s requisitos necessarios.

1.3 Procedimentos Gerais de Recrutamento
1.3.1 Desencadeamento do Recrutamento

O recrutamento devera ser desencadeado quando houver vaga caracterizada, ou, em
situacdes excepcionais, mediante a perspectiva concreta da sua existéncia.

1.3.1.1 Para cargos que dependem de curso de formacdo, devera haver constante
intercdmbio entre a area de Captagéo de Pessoal, de Treinamento e Outras envolvidas.

1.3.2 Aceitacdo da Inscricédo

Somente sera aceita a inscrigdo dos candidatos que atenderem os requisitos constantes
do edital.

1.3.2.1 Os requisitos deverdo ser comprovados pelo candidato através de apresentacao
documental.

1.3.2.2 Em caso de reclassificagdo/contratacdo, o empregado somente podera participar de
um novo recrutamento apos 6 (seis) meses de efetivo exercicio em seu cargo atual, a
excecao dos seguintes casos:

a) empregados recém-contratados em cargos de entrada (nivel béasico) poderdo
participar do recrutamento decorridos 3 (trés) meses da contratacao;

b) empregados que ocupam cargos que exijam curso de formagdo Técnica ministrado
pela Empresa s6 poderdo participar de novo recrutamento ap6s 1 (um) ano de efetivo
exercicio no cargo.

1.3.2.3 Quando houver recrutamento para mais de um cargo, o candidato poderd se
inscrever em mais de um, desde que haja compatibilidade com os cronogramas de selecao.

1.3.2.4 Em caso de candidatos em licenca médica, os mesmos deverdo apresentar atestado
médico, declarando condic¢des para participarem do processo seletivo.

1.3.2.5 Em caso de candidatos que estejam respondendo a processo administrativo, sua
reclassificacdo, em caso de aprovacdo em PSI fica condicionada a comprovacdo de
absolvicao no referido processo.
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2 SELECAO
2.1 Responsabilidade

Compete & area de Captacdo de Pessoal em conjunto com o 6rgdo requisitante, a
realizacdo de todas as fases do processo seletivo.

2.2 Procedimentos Gerais de Selecao

2.2.1 A cada processo seletivo, serdo elaborados pela area de Captacdo e pelo 6rgéo
requisitante, as etapas da sele¢éo, e estabelecido um cronograma de execucao, que devera
ser rigorosamente cumprido.

2.2.2 Prazo de Validade da Selecédo

2.2.2.1 Regra geral, a selecdo devera ser dirigida a vaga e sem formacdo de cadastros o
mesmo ocorrendo para os Cursos de formacao.

2.2.2.2 Para os cargos que a rotatividade assim o exigir, a validade tanto para Processo
Seletivo quanto para os Cursos de Formacdo podera ser de até 6 meses, decidida a
duracdo com 6rgdo requisitante, devendo constar do edital.

2.2.3 Definicdo dos Instrumentos de Selecéo

2.2.3.1 De acordo com o perfil do cargo, do posto e unidade de trabalho, poderdo ser
utilizados os seguintes instrumentos:

a) Ficha Registro do Empregado-FRE (Visi Record).

Consulta obrigatéria em todos os processos seletivos internos, junto a chefia do
empregado, para verificacdo e andlise das penalidades, faltas e licencas médicas,
observando-se a incidéncia e gravidade que possam impedir a aprovagdo do candidato na
selecdo. Essa consulta compora uma fase da selec¢éo, ficando a critério de cada Regional o
momento que sera processada.

b) Avaliacdo de Desempenho

Os dados de desempenho dos ultimos dois anos do empregado deverdo ser
obrigatoriamente considerados para efeito de andlise e subsidio ao resultado da selecgéo.
Essa informacéo devera ser obtida através dos relatorios especificos e, quando necessério,
através de entrevistas com a chefia imediata do empregado.

¢) Prova de Conhecimentos
Constituida por questBes de Portugués , Matematica e/ou de Conhecimentos

Especificos das atividades do cargo, bem como Conhecimentos Gerais da Empresa, seus
produtos e servicos.
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| - A elaboracdo das Provas de Conhecimentos devera basear-se em programa
estabelecido previamente, entre o 6rgdo Requisitante e de Treinamento, bem como o
programa de estudos e bibliografia.

Il - O padrdo minimo de aprovacao é de 60% do total de pontos, ou superior, se
assim estabelecido pelo 6rgéo requisitante, ressalvando-se as situacfes em que a SUPRH
julgar conveniente fixar padrdes especificos. O padrdo de nota minima devera constar do
edital.

d) Testes Psicoldgicos

Caracterizam-se por instrumentos técnicos destinados a pesquisa de inteligéncia,
aptiddo e personalidade. Sua utilizacdo objetiva é avaliar as caracteristicas do candidato
frente ao perfil do cargo e do posto de trabalho.

| - Os testes a serem utilizados na selecédo deverado ser definidos de acordo com o
cargo, a unidade e o posto de trabalho, devendo ser preservada a correta técnica de
aplicacao e sua andlise por Psicélogo habilitado.

e) Entrevista de Selecéo

Consiste em um levantamento de dados individuais, psicossociais e profissionais,
visando instrumentalizar a investigacao psicoldgica.

f) Entrevista Técnica/Administrativa
E um instrumento que visa obter dados funcionais, de conhecimento técnico e outros
aspectos considerados relevantes a subsidiar a escolha do candidato que melhor atenda ao
perfil do cargo e do posto de trabalho.
g) Dindmica de Grupo/Prova Situacional
Compreende provas que podem abranger questiondrios, discussdo em grupo, jogos
e simulacgbes, visando medir o desempenho do candidato em atividades correlatas as do
cargo pretendido.
h) Prova Pratica
Consiste em um processo de avaliacdo sistematizada, baseando-se em uma
amostra representativa do trabalho, que permite observar o desempenho do candidato e
compara-lo com padrdes preestabelecidos de produtividade.

i) Curriculum Vitae

Visa subsidiar a analise de aspectos de correlagdo entre o perfil e os requisitos do
cargo com o historico do candidato.
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2.3 Etapas de Selecéo
2.3.1 Andlise Curricular

Destina-se a investigacao das informag6es contidas no curriculum do candidato.
2.3.2 Avaliacdo de Conhecimentos

Visa mensurar o grau de conhecimento que o candidato detém sobre determinada area
pesquisada.

2.3.3 Avaliacéo Psicolégica
Constitui-se na investigacao de aspectos de inteligéncia, aptidao e personalidade.
2.3.4 Avaliagédo Técnica
Visa investigar os conhecimentos técnicos correlacionados ao perfil do cargo.
2.3.5 Estagio Comprobatorio
Destina-se a verificacdo do desempenho do candidato na execug¢do das atividades
inerentes ao cargo pretendido; para tanto recebera a orientacdo necessaria no tocante a

nova atividade e postura esperada.

2.3.5.1 Esta fase é obrigatoria para os cargos técnicos e de nivel superior, e outros julgados
necessarios, com duragcdo maxima de até 2 meses.

2.3.6 Curso de Formacao

Constitui a capacitacdo do empregado para cargos que exijam treinamento/curso
visando qualifici-lo para o desempenho das atividades previstas no cargo.

2.3.7 Exame Médico

Visa avaliar a capacidade fisica e mental do candidato para o desempenho das
atividades pertinentes ao cargo, de acordo com o documento basico que dispde sobre o
assunto.

2.4 Conclusao da Selegéo

O resultado deverd compreender a analise global das etapas realizadas sob
responsabilidade conjunta da area de Captacao e do 6rgao requisitante.

2.4.1 Quaisquer das etapas de selecao para cargos que independem de Curso de Formacao
poderao ter carater eliminatorio e/ou classificatorio, de acordo com os critérios estabelecidos
em conjunto com o érgao requisitante, sendo que para 0s cargos que exijam
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Curso de Formacdo, a ordem de classificacdo sera dada pela avaliagdo no Curso.
2.5 Divulgacgéo dos Resultados

Sera oficializado o resultado final do processo seletivo através da publicacdo em Boletim
Interno, visando dar ampla divulgacéo aos participantes.

2.5.1 A partir da divulgacdo, comeca a contar o pra zo de validade do processo,
quando for o caso.

2.6 Critérios de Selecdo

Os principios, que servem de norma para o julgamento da correlacdo entre o perfil do
cargo/posto trabalho e o do candidato, serdo determinados pelo padrdo minimo estabelecido
para cada instrumento de sele¢éo, devendo resultar na avaliagédo global.

3. DISPOSICOES GERAIS

3.1. Podera ser exigida escolaridade superior a constante do PCS, visando atender as
necessidades do 6rgdo requisitante, observando-se o perfil do cargo e a natureza das
tarefas a ele inerentes.

3.2. O requisito de experiéncia constante do PCS, podera ser flexibilizado ou dispensado em
consonancia com os requisitos definidos com o 6rgédo requisitante.

3.3. Para processos seletivos localizados, a inscricdo do candidato condiciona-o a aceitacéo
da vaga para a localidade (lotacdo) que se refere a sele¢do. A ndo aceitagdo implica
excluséo do candidato do processo e do cadastro, quando for o caso.

3.3.1. Esta observacgéo devera constar no edital

3.4. Em casos de escolha para indicacdo de funcdo de Confianca/Gratificada o érgdo
requisitante podera solicitar & area de Captacéo de Pessoal o assessoramento necessario.

3.5. O empregado, que for transferido para outra DR ou AC e que esteja em cadastro de
selecionado, sera excluido do mesmo e néo sera incluido no cadastro de selecionados da
dependéncia de destino, exceto quando a transferéncia for por necessidade de servico, ou
guando se tratar de PSI Nacional.

3.6. Para cargos que exijam Curso de Formacao fica estabelecido que o encaminhamento

do empregado do Orgao requisitante para assumir as atribui¢cdes inerentes ao novo cargo é
condicionado a aprovacado no respectivo Curso.

* k k k%




’<<<<<< v MANUAL DE PESSOAL E"SF?:: g

cogge_w‘ EMI: 13.05.2008 VIG: 12.05.2008

IC [~ MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 3: CONCURSO PUBLICO

Anexo 1: Estrutura de Edital de Abertura do Concur so Publico

1 FINALIDADE

Estabelecer normas e diretrizes que norteardo o processo de concurso publico da ECT,
de forma a prover os postos de trabalho com pessoas qualificadas, em conformidade com
as especificidades dos cargos e carreiras constantes do Plano de Carreiras, Cargos e
Salarios da Empresa.

2 OBJETIVOS

a) Geral:

Dotar a ECT de técnicas e praticas de captacdo de pessoal que possibilite a
administracdo do quadro funcional da Empresa, em conformidade com a legislacédo
vigente e as necessidades identificadas, para o alcance de seus objetivos de negdcio.

b) Especificos:

| — permitir & Empresa o preenchimento de suas vagas em aberto com profissionais
gualificados;

Il — definir processos compativeis com as necessidades identificadas e os critérios
estabelecidos no Plano de Carreiras, Cargos e Salarios vigente;

Il — adotar praticas e acdes transparentes, em linha com a legislacéo vigente.

3 COMPETENCIAS

3.1 Compete a area de Gestdo de Pessoas da Administragdo Central a coordenacédo dos
Concursos Publicos realizados em ambito nacional e 0 acompanhamento dos concursos
realizados no ambito das Regionais, bem como o estabelecimento de diretrizes e normas,
modelo padrdo de edital e todas as divulgacdes na imprensa oficial.

3.2 Compete a area de Gestdo de Pessoas das Diretorias Regionais a realizagdo de
Concursos Publicos no ambito de sua atuacdo, de acordo com as diretrizes e normas
estabelecidas pela Administracao Central.

75250505-0
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— 4 ETAPAS
4.1 O concurso publico devera ter, no minimo, as se  guintes etapas:
a) Planejamento

E a programacdo do concurso publico e de suas etapas para atendimento as
necessidades do 6rgdo requisitante, conforme as normas da Empresa e os perfis dos
cargos/atividades estabelecidas no Plano de Carreiras, Cargos e Salarios vigente. E
composta das seguintes agdes e levantamentos:

| - cargos e numero de vagas;

Il - requisitos para acesso aos cargos de acordo com os critérios estabelecidos no
Plano de Carreiras, Cargos e Salarios vigente, considerando as caracteristicas e

necessidades das &reas requisitantes e as atividades a serem desenvolvidas;

lll - localidades, regides e cidades abrangidas pelo certame, n° de vagas a serem
oferecidas para cada localidade ou regido, locais de inscricdo em cada localidade;

IV - tipos de provas ou testes e critérios de avaliacdo para cada cargo;
b) Desenvolvimento - é composto das seguintes acoes:
| - elaboragéo de edital de abertura de concurso publico, de acordo com o modelo
padrdo adotado pela Empresa, contendo os cargos, as localidades, o nimero de vagas
por cargo, os locais de inscri¢do, as formas, os procedimentos e os critérios de avaliacao
estabelecidos para todo o processo;
Il - divulgacéo do edital de abertura no Diério Oficial da Uni&o;

[l - abertura das inscri¢oes;

IV- divulgacdo dos locais, data e hordrio da realizacdo das provas de
conhecimentos;

V - aplicacdo das provas de conhecimentos;

VI - divulgacdo do resultado das provas de conhecimentos no Diario Oficial da
Uniéo.
5 ORIENTACOES COMPLEMENTARES
5.1 O edital de abertura do concurso devera ser publicado no Diario Oficial da Unido pela
Administracdo Central por meio da area de Comunicacdo e em outros meios de

comunicacdo locais pelas Diretorias Regionais por meio das Assessorias de
Comunicacéao.

75250505-0
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— 5.2 O valor da taxa de inscricdo sera estabelecido de acordo com a referéncia salarial
inicial do cargo objeto da selecao e seréa calculado com base no custo do processo.

5.3 Os editais de concursos publicos deverdo contemplar item especifico sobre os
portadores de deficiéncia, de acordo com a legislacdo especifica e devera conter o
namero de vagas destinadas, o percentual correspondente a reserva dessas vagas, a
previsdo de adaptacdo das provas e do curso de formagdo, quando for o caso, bem
como informacgdes sobre o estagio probatdrio.

5.4 As inscricbes serdo viabilizadas, exclusivamente, no periodo, na forma e nos locais
informados no edital de abertura, mediante o preenchimento de formulario especifico,
pagamento da taxa determinada e a apresentacdo do documento oficial de identidade.

5.5 Sera permitida a inscricdo por procuracdo, mediante entrega do respectivo mandato,
acompanhado da coépia do documento de identidade do candidato e apresentacdo da
identidade original do procurador.

5.6 A solicitacdo de fichas de inscricdo pela area de captacdo, quando necessaria, devera
ser feita com no minimo 30 dias de antecedéncia da data de abertura das inscri¢des.

5.7 Qualquer declaracao falsa, inexata ou incompleta informada no formulario de inscri¢éo,
que acarretar prejuizo ao candidato, serd da inteira responsabilidade deste e/ou do
procurador, ndo cabendo a ECT reparagdo ao dano ocasionado.

5.8 As provas e avaliacbes serdo realizadas exclusivamente nas datas, nos locais e
horérios indicados pela Empresa e/ou entidade contratada responsavel pela realizagéo do
concurso.

5.9 A realizac&o do concurso publico serd coordenada pela ECT, podendo a seu critério e
conveniéncia contratar entidade especializada para realiza¢éo de todo o processo.

5.10 As publicactes referentes ao concurso publico serdo de responsabilidade da ECT.

5.11 E da inteira responsabilidade do candidato acompanhar, pelo Diario Oficial da Uni&o,
a publicacdo de todos os atos e editais referentes aos concursos publicos.

5.12 Nao havera, sob qualquer hipotese ou alegac¢do, segunda chamada para as etapas
de selec¢éo previstas para 0s concursos publicos.

5.13 A consulta ao cadastro de aprovados de localidade distinta da localidade/regido de
opcao inicial do candidato, somente ser4d admitida quando se esgotar a relacdo de
candidatos aprovados para a localidade da nova opc¢éo de interesse, sendo precedida de
publicacdo de convocacao no Diario Oficial da Unido.

5.14 Nos casos em que o candidato esteja impossibilitado temporariamente de prover a
vaga oferecida, o fato poderé ser registrado em Termo de Desisténcia Temporaria, no qual
o candidato renunciara a sua classificacdo original, passando a ocupar a ultima
classificagcdo na lista dos aprovados, aguardando nova convocacao, que podera ou nao se

efetivar, exclusivamente, no periodo de vigéncia do concurso.

75250505-0
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— 5.14.1 O candidato s6 podera desistir temporariamente uma Unica vez.
5.15 A desisténcia do candidato selecionado e convocado para preenchimento de uma
vaga implicara na sua exclusdo do cadastro de aprovados, sendo o fato formalizado em
Termo de Desisténcia Definitiva do Concurso.
5.16 O edital de abertura do concurso podera sofrer eventuais alteracdes, atualizacdes ou
acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito,
até a data da convocacao dos candidatos para o evento correspondente, circunstancia que
sera mencionada em Edital ou aviso a ser publicado no Diério Oficial da Uni&o.
5.17 O resultado final do concurso publico fica devidamente homologado pelo Presidente
Nacional ou Regional da Comissdo Organizadora do Concurso Publico, a partir de sua
divulgacéo no Diario Oficial da Unido.

5.18 Os casos omissos, ndo previstos no edital do concurso ou ndo incluidos na Ficha de
Inscricéo, serdo apreciados pela Comisséo Organizadora do concurso.

5.18.1 A Comissdo Organizadora do Concurso Publico de que trata o subitem anterior
devera ter no minimo 3 (trés) integrantes com a seguinte composi¢ao:

a) um representante da area de saude;
b) um representante da area de captacgéo.
c) Presidente da Comissao Organizadora do Concurso Publico.

5.18.2 O Presidente Regional da Comissdo Organizadora sera designado por ato do
Presidente Nacional da Comiss&o Organizadora.

5.18.3 O Presidente Nacional da Comissdo Organizadora sera designado por ato do
Diretor de Gestdo de Pessoas.

5.19 Os empregados da ECT inscritos nos concursos publicos promovidos pela Empresa
deverdo ser tratados em igualdade de condicbes com os demais candidatos, em todas as
etapas do concurso publico, sob pena de descumprimento do disposto no “Caput” do
artigo 5° da Constituicdo Federal.

6 FASES DA SELECAO

6.1 Os concursos publicos serdo compostos por fases:

a) Primeira Fase: provas escritas, de carater eliminatério e classificatorio e
opcionalmente provas de titulos, de carater classificatorio;

b) Segunda Fase: opcionalmente, de acordo com o0 cargo: cursos de formacéo,
provas praticas e/ou testes fisicos.
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— 6.2 As fases da selecdo, bem como os instrumentos a serem utilizados, seréo indicados
pela &rea de Gestdo de Pessoas com a participagdo dos érgaos requisitantes.

6.3 Os instrumentos de selecdo deverdo estar direcionados para a investigacdo dos
aspectos do perfil esperado para o cargo/atividade, do posto/unidade de trabalho e
poderdo ser definidos como eliminatérios e classificatorios.

6.3.1 Para que seja legalmente reconhecido, cada instrumento deverd ter o seu
procedimento disciplinado em edital.

6.3.2 A composicdo das fases subseqiientes a primeira, no modelo padrdo de edital,
devera privilegiar a racionalizacdo de recursos técnicos e materiais, bem como obedecer a
uma sequéncia logica do processo de selecdo, voltado a escolha do candidato mais
capacitado e adequado ao perfil do cargo.

6.3.3 Quaisquer que sejam as fases ou instrumentos que componham a selecdo, deverao
constar no edital de abertura do concurso, sob pena de néo serem realizados por ser regra
posterior e de desconhecimento dos candidatos.

6.4 Para afericdo dos conhecimentos especificos exigidos para o cargo ou atividade
poderédo ser utilizadas as seguintes modalidades de prova:

a) escrita objetiva;
b) escrita dissertativa ou discursiva;
C) mista.

6.5 As provas de conhecimentos serdo de carater eliminatério e classificatério e seréo
elaboradas, exclusivamente, com base no contetdo programatico informado em edital.

6.5.1 Questdes nao contempladas no conteddo programatico serdo anuladas.
6.5.1.1 Os pontos das questdes anuladas serdo dados a todos os candidatos.

6.5.1.1.1 As provas compostas por uma Unica disciplina deverdo ser obrigatoriamente,
escritas objetivas ou dissertativas.

6.5.2 Para a prova escrita podera haver ou nao indicacdo de bibliografia, a critério da
Comissdo Organizadora ou entidade contratada para realizacdo da primeira fase do
CONCuUrso.

6.5.3 A nota minima para aprovacao na prova escrita devera ser de 50% (cinqlienta por
cento) de acertos em cada disciplina.

6.5.4 Nas provas escritas serdo adotados os critérios de desempate estabelecidos no
modelo padréo do edital.

6.5.5 Havendo prova de titulos deverdo ser discriminados em edital, conforme descrito:
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I
— a) os titulos validos;
b) os documentos habeis para comprovagao;
C) os critérios de pontuacgao por titulo ou pelo conjunto;
d) a pontuacdo maxima a ser obtida;
e) a fase onde seréo recebidos e avaliados;

f) a composi¢do da classificacdo referente aos titulos e / ou a classificagéo final
junto com outro instrumento de avaliacéo;

g) outros julgados pertinentes.

6.5.6 A prova de titulos ndo poderd ser eliminatéria e ndo devera anteceder a prova
escrita.

6.6 Teste de Esfor¢o Fisico

6.6.1 Para avaliar a resisténcia fisica do candidato devera ser realizada prova de
capacidade e esforgo fisico, a ser conduzida por profissional graduado em Educacgéo
Fisica registrado no Conselho Regional de Educac¢éo Fisica (CREF) e acompanhada por
um profissional da area de Saude da ECT, mediante orientagdes especificas da Area de
Saude na Administracéo Central.

6.6.2 A prova de esforco fisico sera aplicada apenas para 0s cargos que a exigirem,
conforme estabelecido no modelo padrdo de edital, devendo os seus critérios ser
estabelecidos pela Area da Saude e publicados no edital de abertura do concurso.

6.6.3 A prova de esforco fisico tera carater eliminatorio, devendo constituir uma das fases
do concurso publico.

6.6.3.1 Devera haver um Médico disponivel no local de realizacdo da prova.

6.6.3.2 Deverd haver uma ambulancia no local com todas as condicdes para prestar 0s
primeiros socorros com baldo de oxigénio.

6.6.3.3 O candidato devera apresentar Atestado Médico, no qual devera constar a sua
Aptidao para realizar a prova, bem como 0 nome do Médico, por extenso, a sua assinatura
e 0 numero do seu registro no Conselho Regional de Medicina.

6.6.3.4 Todos os atestados médicos deverdo ser validados pelo médico que se encontrar
no local da prova.

6.6.3.5 O local da prova deve ser apropriado, de facil acesso e com uma pista de corrida,
se possivel coberta.
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— 6.6.3.6 A convocacdo dos candidatos deve obedecer obrigatoriamente a ordem de
classificacdo da Primeira Fase, podendo ser por Telegrama com Pedido de Confirmacéo
e/ ou através do Diario Oficial da Unido.

6.6.4 Os casos de alteracbes psicologicas ou fisioldégicas (estados menstruais,
indisposicdes, céibras, contusdes ou qualquer outra queixa de estado fisico ou emocional
do candidato), bem como qualquer outra condicdo que impossibilite o candidato de
submeter-se aos testes ou diminua sua capacidade fisica e/ou organica, ndo serdo
levados em consideragcdo e, portanto, nenhum tratamento diferenciado ou realizacdo
posterior da prova de esforgo fisico, serd concedido.

6.6.4.1 O disposto no subitem anterior ndo se aplica a candidata em estado de gravidez,
quando inabilitada temporariamente, mediante apresentacdo de atestado médico, de
participar dos testes de Robustez Fisica e Aptiddo Fisica, caso em que devera ser
convocada para as respectivas etapas quanto houver a liberacdo médica, segundo a
ordem de classificacéo.

6.7 Prova Pratica
6.7.1 A prova pratica ter4 carater eliminatério e serd aplicada para os cargos cujas
atividades exijam habilidades especificas e que ndo podem ser avaliadas eficazmente com

provas escritas.

6.7.1.1 Os critérios das provas praticas devem ser estabelecidos nos editais de abertura
dos concursos e podem variar de acordo com as exigéncias do cargo.

6.7.1.2 Esta prova deve constituir uma das fases do concurso publico.

6.7.1.3 A convocacdo para esta prova devera obedecer rigorosamente a ordem de
classificacdo obtida na prova escrita, podendo ser processada via telegrama com Pedido
de Confirmacao e/ou através do Diario Oficial da Unido.

6.8 Cursos de Formacao

6.8.1 O curso de formacado devera constituir uma das fases do concurso publico, para os
cargos que assim o exigirem conforme estabelecido no modelo padrdo de edital e terd
carater eliminatério.

6.8.1.1 Os requisitos basicos, qualificacdes, critérios de avaliacdo do curso de formacdo,
bolsa de treinamento e carga horaria do curso deverdo constar no edital de abertura do

concurso.

6.8.2 O prazo para contratacdo ou reclassificacdo dos aprovados no curso de formacdo,
ndo devera ser superior a 15 (quinze) dias da data final do curso.

6.9 Divulgacéao dos resultados

6.9.1 A relagao de aprovados da primeira fase do concurso devera ser obrigatoriamente
L. publicada no Diario Oficial da Unido pela Administracdo Central por meio da Area de
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Comunicacéo, sendo as demais fases divulgadas de acordo com o cronograma constante
no edital de abertura do concurso.

6.9.1.1 A relacdo de aprovados sera divulgada em texto corrido, contendo: o cargo e a
localidade/regido objeto do concurso, o nome do candidato em ordem alfabética, o
namero de inscri¢do, a nota final e a classificagdo no concurso.

6.9.1.2 Quando houver prova de titulos, o resultado da primeira fase serd a composicao
das notas das provas de titulos e das provas escritas. O resultado devera ser republicado
no Diério Oficial da Unido, com a nova classificacdo dos aprovados.

6.9.2 Os resultados referentes a prova de esforco fisico e provas praticas serdo dados a
conhecer individualmente aos candidatos, através de telegrama ou carta registrada.

6.10 Convocacao

6.10.1 A convocacao dos candidatos para a realizacdo das provas da primeira fase (prova
escrita e/ou titulos) devera ser realizada por meio de publicagdo em Diario Oficial da Uniéo
e nos jornais de maior circulagdo nas localidades/regibes abrangidas pelo certame,
podendo, no entanto, haver emissdo de carta ou telegrama constando a data, o local, o
horario das provas, materiais necessarios, bem como outras informagfes importantes aos
candidatos.

6.10.1.1 Em todas as fases da selecao, os candidatos deverdo apresentar os documentos
comprobatorios, especialmente solicitados para a fase convocada. A ndo apresentacdo
dos documentos acarretard a exclusdo do candidato do concurso.

6.10.1.2 Para as fases seguintes a primeira, deverd haver convocac¢éo por telegrama ou
carta registrada. As convocacdes deverdo observar rigorosamente a ordem de
classificacdo do candidato obtida na primeira fase.

6.10.2 Os candidatos aprovados para 0 mesmo cargo, ha mesma localidade ou cidade
abrangida, em concurso anterior, serdo convocados durante o prazo de validade do
concurso publico, com prioridade sobre os novos concursados.

6.10.3 No caso de surgimento de vagas de cargos operacionais em localidade em que néo
haja cadastro de aprovados e que a ndo reposicdo imediata implique comprometimento da
gualidade na prestacdo dos servicos da ECT, estas vagas poderdo ser oferecidas a
candidatos aprovados em outra regido pertencente a mesma Diretoria Regional, mediante
nota de convocacao publicada no Diério Oficial da Unido, constando:

a) nome do cargo, nome da localidade e data de realizacdo das provas;
b) nimero de vagas surgidas e nome da cidade detentora das vagas;

c) periodo, local e horario de comparecimento dos candidatos para manifestagdo
de interesse.
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— 6.10.3.1 A consulta de que trata o subitem 6.10.3 deste capitulo devera ser realizada em
uma localidade/regido, por vez, sendo o primeiro critério de escolha o concurso mais
antigo, tomando como base a data de homologacéo do concurso. No caso de concursos
nacionais, cujos prazos de validade sdo idénticos, utilizar como 2° critério a regido com
maior proximidade geogréfica. Nao havendo interessados, poderd ser consultado o
cadastro de outra localidade, seguindo o0 mesmo procedimento.

6.10.3.1.1 A contratacdo, nos termos do subitem 6.10.3, se dara, observada a ordem de
classificacdo, para os interessados classificados na lista da localidade consultada.

6.10.3.1.2 O nédo pronunciamento ou o ndo comparecimento de candidatos dentro do
prazo estabelecido indicara a falta de interesse nas vagas e localidades oferecidas e ndo
implicara nenhum prejuizo aos candidatos aprovados para a localidade consultada.

6.10.3.1.3 Os candidatos que manifestarem interesse deverdo formaliza-lo por meio de
declaracao de aceitacdo, com assinatura de proprio punho.

6.10.4 O oferecimento de vagas entre Diretorias Regionais sO sera possivel apds andlise e
parecer da Comissdo Organizadora Nacional dos Concursos e, quando permitidas,
abrangerdo apenas cargos de nivel técnico ou superior, e serdo realizadas mediante nota
de convocagédo publicada no Diario Oficial da Unido.

6.10.4.1 O critério de consulta sera sempre 0 concurso mais antigo considerando para
tanto a data de homologacgéo (publicacéo do resultado de aprovados no DOU).

6.10.4.1.1 Em caso de haver empate em mais de um concurso para 0 mesmo cargo/nivel,
utilizar-se-4 o critério de maior proximidade geogréfica, considerando para tanto a
distancia entre capitais.

6.10.4.2 Para realizacdo da consulta referida no subitem 6.10.4 deste capitulo, apés
andlise e parecer da Comissdo Organizadora Nacional dos Concursos, a Diretoria
Regional detentora da vaga deverd formalizar o pedido de consulta, mediante
Comunicacao Interna dirigida ao Diretor Regional detentor do cadastro de aprovados.

6.10.4.2 N&o sera permitida consulta a cadastros de aprovados que ndo tenham sido
movimentados ou que néo tiverem atendido as vagas previstas no edital de abertura para
a localidade abrangida pelo concurso.

6.10.4.2.1 Nao serad permitida consulta a cadastros de aprovados de outras Regionais
caso haja concurso vigente ou em andamento para o cargo na Regional solicitante.

6.10.5 O candidato aprovado deverd manter junto a ECT, durante o prazo de validade do
concurso publico, seu endereco atualizado. Nao |lhe caberd nenhuma reclamagéo, caso
ndo seja possivel a ECT convoca-lo por falta dessa atualizacao.

7 ELIMINACAO DE CANDIDATOS

| 7.1 Sera eliminado do concurso publico o candidato que:
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— a) apresentar declaragdo falsa ou inexata em qualquer documento relativo ao
concurso publico;
b) faltar com o devido respeito para com qualquer membro da equipe de aplicacédo das
provas, com as autoridades presentes ou com os demais candidatos;

c) for surpreendido, durante as provas, com qualquer tipo de livro, revista, folheto ou
outro material, bem como utilizando calculadora eletrénica ou qualquer outro instrumento
de calculos, armas e aparelhos eletrénicos;

d) ndo apresentar os documentos solicitados como comprobatérios;

e) tiver utilizado processos ilicitos na realizacdo das provas, segundo se comprovar,
posteriormente, mediante analise, por meio eletrdnico, estatistico, mecanico, visual ou
grafotécnico;

f) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

g) recusar-se a entregar o material das provas ao término do tempo destinado para a
sua realizacao;

h) ausentar-se do local da prova, sem o acompanhamento do fiscal, apos ter
assinado a Lista de Presenca,;

i) utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos para obter aprovacdo propria ou de
terceiros;

j) deixar de assinar o Cartdo de Respostas;

k) ndo se fizer presente no local de realizacdo das fases da sele¢éo previstas para o
concurso, na data e horério fixado para as referidas atividades;

[) ndo se apresentar munido de Documento de Identidade em qualquer das fases da
selecgéo;

m) infringir qualquer norma ou regulamento estabelecidos para o concurso publico;

n) ndo comparecer, dentro de 5 (cinco) dias Uteis contados da data estabelecida, para
assinatura do contrato de trabalho.

7.2 Quando o candidato for convocado para admissao/assinatura do contrato de trabalho,
eventuais prorrogacdes ou negociacdes de prazos poderdo ser concedidas, observando-
se a viabilidade e razoabilidade, ndo podendo ultrapassar a 20(vinte) dias corridos.

8 PARTICIPACAO DE PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA

8.1 As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever nos
concursos publicos, desde que as atribuicdes do cargo pretendido ndo sejam
L. incompativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras e a elas serdo reservados 20%
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(vinte por cento) do total das vagas oferecidas em edital e das surgidas durante o prazo de
validade do concurso.

8.2 No ato da inscricdo, o candidato portador de deficiéncia devera declarar, na Ficha de
Inscricdo, a condicdo e a deficiéncia da qual é portador, apresentando Laudo Médico
atestando a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao coédigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doenca — CID, bem como a provavel
causa da deficiéncia.

8.2.1 O Laudo tratado, no subitem anterior, devera ser retido e anexado a Ficha de
Inscricéo.

8.2.2 O candidato portador de deficiéncia que, no ato da inscricdo, ndo declarar essa
condi¢cdo, ndo podera interpor recurso em favor de sua situagao.

8.2.3 Quando da convocacdo para 0 exame pré-admissional, sera eliminado da lista de
portadores de deficiéncia o candidato cuja deficiéncia, assinalada na Ficha de Inscrigéo,
nao se confirme.

8.2.4 O candidato portador de deficiéncia podera requerer tempo adicional, condi¢cdes e
recursos especiais para a realizacdo das provas objetivas, devendo as circunstancias e
prazos serem estabelecidos no edital de abertura.

8.2.5 Nao serédo considerados como deficiéncia os distlrbios de acuidade visual passiveis
de correcdo simples do tipo miopia, astigmatismo, estrabismo e congéneres.

8.2.6 Os candidatos portadores de deficiéncia, aprovados no concurso publico, serdo
submetidos a exames médicos e complementares, que irdo avaliar a sua condicao fisica e
mental e a compatibilidade da deficiéncia com as atividades do cargo pretendido.

8.2.7 Na falta de candidatos aprovados para as vagas reservadas a portadores de
deficiéncia, estas serdo preenchidas pelos demais candidatos, com estrita observancia da
ordem de classificacéo.

8.2.8 As pessoas portadoras de deficiéncia, resguardadas as condi¢cdes especiais,
participardo do concurso em igualdade de condicbes com os demais candidatos, no que
se refere ao conteudo das provas, avaliacdo e aos critérios de aprovacdo, ao horario de
inicio das provas e demais etapas do concurso, ao local de aplicacdo das provas e a nota
minima exigida para aprovacao.

8.2.9 Os portadores de deficiéncia, se aprovados no concurso publico, terdo seus nomes
publicados na lista geral dos aprovados e em lista a parte.

8.2.10 Os portadores de deficiéncia, em razdo da necessaria igualdade de condicbes,
concorrerdo a todas as vagas do concurso, sendo reservado, no minimo, o percentual de
20% em face da classificacdo obtida.
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|
— 9 PRAZOS LEGAIS

9.1 A publicacdo do edital de abertura no Diario Oficial da Unido e a divulgacdo da
abertura do concurso nos jornais locais de maior circulagcdo serdo realizadas com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do inicio do periodo das inscri¢des.

9.2 O periodo das inscri¢des ndo podera ser inferior a 5 (cinco) dias Uteis e nem superior a
25 (vinte e cinco) dias uteis.

9.3 A data, o horario e o local de realizacdo das provas deverdo ser divulgados com
antecedéncia minima de 20 (vinte) dias e maximo de 60 (sessenta) dias da realizacao das
provas, seja qual for o meio de comunicacao utilizado.

9.4 O gabarito das provas objetivas devera ser divulgado no “site” da ECT em até 5 (cinco)
dias uteis apds a data da sua aplicacao.

9.5 O prazo maximo para divulgacdo dos resultados das provas de conhecimentos devera
ser de 30 (trinta) dias contados da data da sua aplicacéo.

9.6 O prazo para recurso sera de no minimo 2 (dois) e nho maximo 5 (cinco) dias Uteis,
apos a divulgacao dos resultados de cada fase, tendo como termo inicial o primeiro dia util
subsequente.

9.7 A validade do concurso serd de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, a critério
da Empresa, uma Unica vez, por igual periodo.

9.8 A prorrogacdo da validade do concurso devera ser publicada no Diario Oficial da
Unido, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da prescri¢ao.

9.9 O prazo de validade do concurso publico serd contado a partir da data da primeira
publicacdo do resultado final no Diario Oficial da Unido, sendo que outras publicacdes
poderdo ocorrer a titulo de complementacdo a primeira, sem, contudo invalidar a data
oficial.

9.10 Os cadernos de provas de todos os candidatos presentes ou ndo a prova, deverao
ser incinerados imediatamente ap0s a sua aplicacdo, juntamente com os cartdes-resposta
em branco.

9.11 Os cartdes-resposta dos candidatos presentes a prova, listas de presenca e fichas de
inscricdo deverdo ser arquivadas durante o periodo de validade do concurso e por 1 (um)
ano apods o seu prazo de validade. Apos este periodo, ndo estando sub-judice, poderao ser
incinerados todos os materiais, a excecdo das fichas de inscricdo dos candidatos
aprovados e contratados, que deverao constar dos registros do empregado no 6rgdo de
Gestéo de Pessoas.

9.12 Todas as publicacbes de editais no Diario Oficial da Unido e convocacdes de
candidatos deverdo ser mantidas em arquivo permanente, sem prazo determinado de
arquivamento.
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— 9.13 Deverdo ser mantidos em arquivo permanente o dossié de cada concurso publico
realizado, composto dos seguintes documentos:

a) solicitacdo da area cliente geradora da demanda ou levantamento das vagas
caracterizadas;

b) edital do concurso chancelado pela Assessoria Juridica da Diretoria Regional ou
Departamento Juridico na Administracéo Central;

¢) cépia da Comunicacgdo Interna de encaminhamento do edital de abertura ao 6érgéo
responsavel na Administracdo Central, solicitando autorizagdo para a abertura do
CONCUrso;

d) cépia do Parecer ou documento equivalente, constando a assinatura dos
responsaveis pela autorizacao do concurso;

e) copia da publicagéo do edital de abertura no Diario Oficial da Uniao;
f) copia da publicacdo do resultado final no Diario Oficial da Unido;

g) copia das republicacdes, retificagbes ou convocacdes publicadas no Diério Oficial
da Unido e Jornais locais;

h) copia das convocacdes, avaliagdes, eliminagbes e recursos da aplicacdo dos
testes de esforco fisico, quando for o caso;

i) outros documentos comprobatdrios das desisténcias e eliminagdes de candidatos,
durante todo o periodo de validade do concurso.

10 RECURSOS

10.1 Cabera recurso contra questbes das provas objetivas e contra erros ou omissées no
gabarito ou outro instrumento de selecdo e contra outras etapas da sele¢édo, dentro do
prazo estabelecido no edital, contado a partir do primeiro dia Gtil seguinte ao da divulgacdo
do resultado, em qualquer das fases.

10.2 Os recursos deverao ser:

a) apresentados, sem formalizagdo de processo, digitados, devendo ser uma folha
para cada questao recorrida;

b) postados, por SEDEX, ou protocolados dentro do prazo estabelecido e para o
local informado no edital de abertura.

10.3 O recurso devera ser devidamente fundamentado, incluindo bibliografia pesquisada,
devendo conter, obrigatoriamente, os dados de identificagdo do reclamante, nimero de
inscricdo e endereco completo.

75250505-0



’<<<<<< v MANUAL DE PESSOAL E"SF?:: g

cogge_w‘ EMI: 13.05.2008 VIG: 12.05.2008

14

— 10.4 Admitir-se-& um Unico recurso para cada candidato, abrangendo uma ou mais
guestbes, sendo automaticamente desconsiderados outros recursos de igual teor
interpostos pelo mesmo candidato.

10.5 A decisdo dos recursos sera dada a conhecer, coletivamente, através de edital
publicado no Diario Oficial da Unido e individualmente por intermédio de telegrama ou
carta.

10.6 A deciséao proferida pela Banca Examinadora dos recursos, tera carater irrecorrivel na
esfera administrativa, razao pela qual ndo caberéo recursos adicionais.

10.6.1 A Banca Examinadora de que trata o subitem anterior € de responsabilidade da
empresa contratada para a realizagdo do concurso e sera composta por professores de
areas de conhecimentos especificos.

10.7 As provas obijetivas de todos os candidatos devem ser recorrigidas de acordo com o
novo gabarito, se houver alteragdo do gabarito oficial por for¢a do julgamento de recurso.

10.7.1 Os pontos correspondentes a anulacdo de item ou questdo das provas objetivas,
por forca do julgamento de recurso, serdo atribuidos a todos os candidatos,
independentemente de terem recorrido.

10.8 Os recursos intempestivos serdo desconsiderados e 0s inconsistentes serao
indeferidos.

11 CONTRATACAO DE EMPRESA PARA A REALIZACAO DE CONC URSO PUBLICO

11.1 A contratacdo de empresa para realizacdo de concurso publico devera ser solicitada
a Area de Contratacao para que proceda a abertura de processo licitatério.

11.1.1 A contratacdo de empresa para realizacdo do concurso publico devera ser
realizada obrigatoriamente antes da divulgacédo do edital de abertura no Diério Oficial da
Unido.

11.1.2 Na solicitagdo de abertura de licitacdo para a contratacdo de empresa para a
realizacdo do concurso publico deverdo ser observados os documentos e informacdes
necessarias a instru¢cdo do respectivo processo administrativo, conforme previsto no
MANLIC.

11.1.2.1 O calculo do valor orcado para a contratacdo, a ser encaminhado ao érgdo de
contratacdo, terd como base o numero previsto de inscritos multiplicados pelo valor da
inscrigao.

11.1.3 Para a composi¢cdo dos itens do contrato de prestacdo de servicos deverdo ser
analisadas as caracteristicas de cada concurso.

* k k k%
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Anexo 1

— MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

ANEXO 1: ESTRUTURA DO EDITAL DE ABERTURA DO CONCURS O PUBLICO

1 Contelido do Edital
1.1 Cabecalho

Deve constar a denominacdo da Empresa com a devida subordinacéo de acordo com
o0 Manual de Redacéao da Presidéncia da Republica.

1.2 Preambulo

Identificacdo da Empresa, da Diretoria Regional, do cargo, do niumero de vagas ou
formacdo de cadastro reserva e das localidades objeto do concurso.

1.3 Disposicdes sobre o emprego

Informacdes sobre o emprego, regime de trabalho, jornada de trabalho semanal,
salario inicial , regras e regulamentacBes dispostas no Plano de Carreiras, Cargos e
Salarios e no MANPES.
1.4 CondigOes para efetivacdo da inscricéo

Informacdes sobre as condicbes legais para participacdo em concursos publicos.
1.5 Das inscricdes

Informacdes sobre o periodo, enderecos dos locais e horarios para inscri¢cao, o valor
da taxa de inscricdo, documentacdo exigida, particularidades da participacdo de
portadores de deficiéncia e aspectos pertinentes.
1.6 Requisitos exigidos

Especificacdo do cargo ou carreira com as respectivas exigéncias de formacéao
escolar, tempo de experiéncia, cursos especificos, formas de comprovacdo e outros
pertinentes.

1.7 Da realizacdo das provas

Informacdes sobre a data, o local e o horario da realizacdo das provas escritas e
aspectos relevantes.
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— 1.8 Da selecédo
Especificacdo ordenada das fases ou etapas do concurso publico, formas e
procedimentos para realizagdo e convocacdo, critérios para aprovacao, classificacao,
desempate e aspectos pertinentes.
1.9 Dos recursos
Informacdes sobre o prazo, local e endereco completo para interposi¢éo,
fundamentacdo, formatacdo, procedimentos poés-avaliagdo e julgamento de recursos,
reprocessamento de resultados e outros aspectos relevantes.
1.10 Da contratacdo
Deverdo constar os procedimentos pré-admissionais, documentacdo exigida,
aspectos relevantes do Contrato Individual de Trabalho, periodo de experiéncia, contrato
por tempo indeterminado e outros pertinentes.
1.11 Das disposicbes gerais
Deverdo constar informacdes sobre o prazo de validade do concurso, formas de
convocacgdao e eliminacdo dos candidatos, regras e outros procedimentos importantes do
CONCUrso.

1.12 Fecho

Nome do coordenador nacional ou regional de concurso publico, com a respectiva
denominacéo da fung¢éo no concurso.

* k k k%

75250505-0



’<<<<<< v MANUAL DE PESSOAL E"SF?: : 2

CORREIOS | EMI: 13.05.2008 VIG: 12.05.2008 1

IC [~ MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 4: PROCEDIMENTOS PRE-ADMISSIONAIS

1 FINALIDADE

Estabelecer diretrizes de verificacdo das condicbes dos candidatos selecionados por
meio de processo seletivo externo, bem como conferir e validar o atendimento dos
requisitos do edital de concurso publico.
2 OBJETIVO

Avaliar a documentagéo, a saude fisica e mental dos candidatos selecionados através de
concurso publico.
3 COMPETENCIAS
3.1 Compete a Area de Gestdo de Pessoas da Administracdo Central a coordenacgéo dos
procedimentos pré-admissionais dos candidatos selecionados por Concurso Publico em
ambito nacional, e a conducado desses procedimentos para a Administragdo Central.
3.2 Compete a Area de Gestdo de Pessoas das Diretorias Regionais a conducio dos
procedimentos pré-admissionais dos candidatos selecionados por Concurso Publico em

ambito regional.

3.2.1 Compete a Area de Captacdo de Pessoal na Administracdo Central e na Diretoria
Regional:

a) a conferéncia da documentagdo do candidato e a verificagdo do atendimento aos
pré-requisitos estabelecidos no edital de abertura do concurso;

b) a realizacdo de analise de perfil, para subsidiar o acompanhamento do novo
empregado;

¢) o encaminhamento para os exames médicos pré-admissionais;
d) o encaminhamento do candidato aprovado para contratacao.
3.2.2 Compete a Area de Saude:

a) a realizacdo dos exames pré-admissionais, de acordo com as normas vigentes e
os critérios estabelecidos em edital;

b) a resposta aos recursos referentes aos exames médicos, bem como a revisdo dos
exames, quando solicitado.
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— c) emitir o atestado de aptidao ou inaptiddo do candidato.

4 ETAPAS
4.1 Convocacédo de Candidatos

A convocacao de candidatos aprovados em Concurso Publico deverd obedecer aos
seguintes critérios:

a) quando houver caracterizacdo da vaga e recebimento da Requisicdo de Pessoal, a
Area de Captacdo devera convocar os candidatos, de acordo com o nimero de vagas
existentes, para participarem do processo de Comprovacdo de Requisitos, Analise de
Perfil e exames médicos pré-admissionais, via telegrama com Pedido de Confirmacdo
individual ou carta registrada com Aviso de Recebimento;

b) na convocacdo dos candidatos devera constar a data, horario, local e documentos
gue devem ser apresentados;

c) a convocacdo deverd obedecer rigorosamente a ordem de classificacdo, sendo
processada gradualmente, mediante as necessidades da ECT e o prazo de validade do
concurso publico;

d) para todas as atividades previstas no processo deverdo ser preparadas Listas de
Presenca,;

e) apos a conclusdo dos pré-admissionais, quando considerado apto, o candidato
devera ser convocado para contratacdo, via telegrama com Pedido de Confirmagéo
individual ou carta registrada com Aviso de Recebimento. A confirmacdo de entrega do
telegrama devera ficar arquivada juntamente com a documentacao do candidato;

f) o candidato que ndo comparecer dentro de 5 dias Uteis da data fixada para
contratacdo sera eliminado do processo.

g) caso o candidato ndo atenda aos pré-requisitos estabelecidos em edital ou seja
considerado inapto nos exames médicos pré-admissionais, devera ser emitido telegrama
com Pedido de Confirmacdo individual ou Carta Registrada informando o fato. A
confirmacdo de entrega do telegrama devera ficar arquivada juntamente com a
documentacéo do candidato;

h) a convocacédo para os exames pré-admissionais, no caso dos candidatos aprovados
para cargos que exijam curso de formacdo, deverd ocorrer quando houver a vaga ja
caracterizada. A vaga, neste caso, devera ficar reservada até a conclusao do curso.

4.2 Convocacéo de portadores de deficiéncia

4.2.1 Concursos com reserva de vagas de 20%:
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— a) a segunda vaga para contratacdo, em todos os concursos, deverd ser destinada a
um portador de deficiéncia;

b) a partir da primeira contratacdo de portador de deficiéncia, a cada cinco
convocagodes, a quinta devera ser destinada a um portador de deficiéncia.

4.2.2 Todo candidato aprovado em concurso publico e inscrito como portador de
deficiéncia sera obrigatoriamente submetido a exames clinico/laboratorial e /ou de
imagem, conforme disposto no Modulo 16, Capitulo 4, MANPES.

4.2.3 Na hipétese de inaptiddo meédica, por qualquer motivo, ainda que nao ligado a
deficiéncia alegada e registrada no ato da inscri¢do no concurso publico, o candidato sera
submetido a uma Junta Médica Regional, que reavaliara o caso, mantendo ou
reformulando a decisdo. A emissédo de ASO (Atestado de Saude Ocupacional), contendo a
decisdo final, devera ser assinada pelos integrantes da citada Junta.

4.2.4 A Junta Médica citada no subitem anterior sera designada por ato do Diretor
Regional, e devera ser composta por no minimo 03 profissionais médicos, sendo,
preferencialmente, um dos integrantes da especialidade da patologia motivo da inaptiddo
declarada.

4.2.5 A comprovacao da deficiéncia devera estar em conformidade com os parametros dos
Artigos 3 e 4 do Decreto n° 3.298/99.

4.3 Convocacéo de candidata gestante

4.3.1 No caso de candidata gestante aprovada em concurso publico, o exame admissional
devera determinar se a candidata esta apta a exercer o cargo para o qual seré contratada.

4.3.2 No caso de candidata gestante aprovada em concurso publico e ndo considerada
momentaneamente apta, em exame admissional, a exercer o cargo para o qual foi
convocada deveriq ser assegurada a vaga dessa candidata e convocar os demais
candidatos, devendo-se reconvoca-la no prazo determinado pelo médico.

4.3.3 No caso de candidata em gozo de licenca maternidade no momento da contratacao,
0 O0rgdo de gestdo de pessoas devera verificar o periodo de concessdo do beneficio,
registrado na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, assegurar a vaga dessa
candidata, convocar os demais candidatos e reconvoca-la ao final da licenca maternidade
para efetivar a contratacéo.

4.4 Conferéncia dos requisitos constantes do edital

4.4.1 A Area de Captacdo de Pessoal na Administragdo Central e na Diretoria Regional
deve conferir a documentacgéo referente a comprovacao dos pré-requisitos estabelecidos
no edital de abertura.

4.4.2 A Area de Captacdo deve estabelecer parceria com a area de contratacdo, para que,
em conjunto, possam atestar os documentos comprobatérios de todos os pré-requisitos
exigidos, no momento da contratacao.
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— 4.4.3 A documentacao que comprova os pré-requisitos devera ser apresentada em original
(ou cépia autenticada). As copias deverdo ser anexadas ao processo de cada candidato.

4.4.4 No caso do candidato ndo comprovar os pré-requisitos estabelecidos devera ser
enviada comunicacdo, informando sua eliminacdo do concurso e o motivo. No
comunicado, os itens do edital de abertura que dispdem sobre o assunto deverdo ser
mencionados. O processo com a documentagdo que comprova a eliminacdo do candidato
deveréa ficar arquivado para futuras comprovacfes em caso de eventuais recursos ou
acOes judiciais.

4.5 Analise de Perfil

Etapa néo eliminatéria, que consiste na avaliacdo do candidato através de testes,
entrevistas, provas situacionais e outros instrumentos técnicos, realizada por um psicélogo
da Empresa ou terceirizado, com objetivo de identificar o perfil do candidato e comparéa-lo
com o perfil do cargo. A Analise de Perfil devera ser consolidada em um parecer que
norteara todo o processo de acompanhamento que a chefia imediata realizard com o novo
empregado.

4.5.1 Procedimentos:

a) aplicagcdo de testes, entrevistas, provas situacionais, dindmicas de grupo e outras
técnicas de avaliacdo para identificar o perfil pessoal do candidato;

b) analise comparativa entre o perfil pessoal do candidato e o perfil do cargo, de
acordo com o Plano de Carreiras, Cargos e Salarios vigente e o sistema de Avaliacao de
Desempenho;

c) emissao de parecer

d) entrevista devolutiva quando solicitado pelo candidato.

* k k kx %

75250505-0



’<<<<<< A MANUAL DE PESSOAL '(\;A,?p[?: 573

CORREIOS | EMI: 01.08.2006 - VIG: 01.08.2006 1

MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 7: RECRUTAMENTO E SELECAO PARA FUNCAO DE C ONFIANCA OU
FUNCAO GRATIFICADA

ANEXOS: 1- Relagao de Fungdes abrangidas na Admini  stragdo Central
2- Relacéo de Fungbes abrangidas nas Diretorias  Regionais
3- Tabela de agrupamento de Fungdes por Nivel
1 FINALIDADE
Definir e institucionalizar, em &ambito nacional, procedimentos minimos a serem
observados na operacionalizacdo de Processo de Selecdo para Funcgdes, de confianca e
gratificada.
2 CONCEITOS E DEFINICOES
2.1 Modalidade Selecéo Especifica
Constitui-se da realizacdo de processo seletivo para captacdo de empregados, com
vistas ao atendimento especifico e imediato de necessidades da area requisitante, para
ocupacao de posicdes de funcdes nas Diretorias Regionais ou na Administracdo Central,
nao havendo formacéao de cadastro.
2.2 Modalidade Selecéo para Formacéo de Cadastro
Constitui-se da realizacdo de processo seletivo para captacdo de empregados, para
formacdo de cadastro, com vistas ao atendimento de necessidades futuras das éareas
requisitantes, dentro do prazo de validade do processo, para ocupacdo de posicdes de

funcdes nas Diretorias Regionais ou na Administracdo Central.

2.2.1 Quando necessario esta modalidade podera ser aplicada em conjunto com a
modalidade sele¢ao especifica.

2.3 Cadastro

Relacdo de empregados selecionados, de acordo com critérios estabelecidos pela
empresa, em condi¢Bes de, caso chamados, assumirem determinadas funcdes.

2.4 Funcdes Abrangidas
2.4.1 Na Administracdo Central

Observar informacdes constante do Anexo 1 deste capitulo/médulo.
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2.4.2 Nas Diretorias Regionais
Observar informacdes constante do Anexo 2, deste capitulo/médulo.
2.5 Recrutamento
Fase do processo de selecdo que busca, mediante utilizacdo de meios e fontes
adequados, atrair candidatos, que se identifiguem com o perfil da funcdo, atendidas as
condicbes previstas. O Recrutamento € aberto, necessariamente, por meio de nota
divulgada no Boletim Técnico/Interno, que define os requisitos para inscricdo, bem como
as regras e etapas do Processo de Selecéo.
2.6 Processo de Selecdo
Processo de analise e avaliagdo que busca identificar ou estimar o potencial dos
candidatos para determinada funcdo. Estabelece-se comparacdo dos resultados
alcancados pelos candidatos com os esperados para atuar em determinada posicéo.
2.6.1 Instrumentos de Selecédo
Técnicas utilizadas para obtencdo e registro de dados e informac@es a respeito do
empregado, com o objetivo de identificar a correlacdo entre os perfis de competéncias
profissional e pessoal exigidos.
2.6.1.1 S&o instrumentos de selegao:
a) prova de conhecimentos (obrigatéria);
b) andlise curricular;
c) avaliacdo de perfil;
d) dindmica de grupo/prova situacional,
e) entrevista de selecao/técnica;
f) avaliacdo do histérico funcional (obrigatéria);
g) avaliacdo de desempenho;
h) prova pratica.
2.7 Competéncias
Caracteristicas de comportamento profissional que contribuem para o desempenho

esperado. Representam o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes observaveis e
necessarias para a atuacao em determinada funcao.
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2.8 Potencial

Conjunto de caracteristicas, informacdes, dados, que apontam as possibilidades de
desempenho/resultado futuro em determinada posicao.

2.9 Perfil

Conjunto de competéncias necessarias para o desenvolvimento das atividades
definidas.
3 REQUISITOS MINIMOS PARA PARTICIPACAO NOS PROCESSO S SELETIVOS
3.1 Os requisitos para participacdo em recrutamentos especificos e para formacdo de
cadastro, sdo definidos a época do recrutamento, de acordo com o previsto no MANPES

para a funcdo objeto do processo seletivo.

3.2 Além dos requisitos minimos de acesso as funcdes previstos no MANPES, sera
necessario, também, atender ao perfil e as competéncias requeridas para a funcéo.

3.3 Entre os requisitos minimos deverdo constar, necessariamente, as seguintes
condicoes:

a) resultado do GCR no minimo “C”, no ultimo semestre avaliativo que antecede ao
recrutamento;

b) néo ter recebido punicdo nos ultimos seis meses que antecedem ao recrutamento,
excetuando-se a adverténcia,;

c) ndo possuir falta injustificada nos dltimos seis meses que antecedem ao
recrutamento;

d) ndo estar com o contrato de trabalho suspenso.

3.4 Os critérios de pontuacao serdo definidos de acordo com a funcéo objeto da selecéo e
0S respectivos requisitos previstos no MANPES.

3.5 As grades de pontuagdo serdo definidas, para cada sele¢do, pela area de RH em
parceria com a area requisitante, de acordo com o perfil de cada funcao.

3.6 Nos casos de Selecao Especifica, a Andlise de Perfil sera definida de acordo com a
funcao objeto da selecdo e necessidades das areas respectivas.

3.7 Nos casos de Selecdo para Formagdo de Cadastro, participardo da andlise de perfil, o
guantitativo de candidatos a ser estabelecido por ocasido da definicdo do recrutamento,
conforme necessidade da area requisitante.

3.8 A férmula de classificagdo dos selecionados para compor o cadastro, serd especifica
para cada processo, devendo todos os instrumentos utilizados, serem pontuados.
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3.9 Nos casos em que o empregado nao tenha tido avaliacdo de GCR no dltimo semestre
avaliativo que antecede ao processo seletivo, nos termos da alinea “a” do item 3.3 deste
capitulo, por ter estado afastado de suas atividades, sera considerado para fins de
comprovacao do resultado do ultimo GCR, a avaliagdo imediatamente anterior a data do
afastamento do empregado.

4 FORMACAO DO CADASTRO

4.1 O quantitativo de candidatos selecionados para compor os cadastros para as funcdes
gerenciais e técnicas, sera definido pelo 6rgao requisitante.

4.2 A desisténcia do candidato da fungéo oferecida devera ser formalizada por escrito, com
envio de copia, pela area cliente, para a area de RH.

4.3 O empregado fara opgao para concorrer ao cadastro, conforme diretrizes estabelecidas
e divulgadas na nota de abertura da selecdo interna.

4.4 A relagéo dos aprovados em cada etapa da selecdo serd divulgada, necessariamente,
no Boletim Técnico/Interno, podendo também ser divulgada, adicionalmente, em outros
meios de acesso dos empregados.

4.5 Os empregados selecionados, que passam a compor o cadastro, serdo desenvolvidos
por meio do ensino a distancia - EAD ou conforme orientacdo da area de educacéo,
assumindo a responsabilidade de realizarem as atividades propostas, de acordo com
material encaminhado pela area de educacdo, enviando relatério de realizacdo das
atividades para essa mesma area.

4.6 Os gestores das &reas clientes recebem o cadastro de selecionados e sédo, também,
responsaveis pelo desenvolvimento dos mesmos.

5 RESPONSABILIDADES

5.1 Da area cliente — requisitante:

a) preparar, em conjunto com a area de RH, a nota de abertura do Recrutamento
Interno para publicacdo no Boletim Interno/Técnico;

b) preparar, quando necessario, em conjunto com a area de RH, provas
situacionais/praticas para o processo de sele¢éo;

c) participar do processo de avaliag&o junto com a Area de Captacao;

d) facilitar e investir no desenvolvimento dos candidatos selecionados, viabilizando a
participacdo em cursos, palestras, estagios, durante a validade do cadastro;
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e) participar, em conjunto com a Area de Educacdo, da elaboracdo do material
instrucional;

f) acompanhar o desempenho do empregado, apos a designacao, por meio do GCR.
5.2 Da area de Captacao de pessoal:

a) a area de captacdo de pessoal da AC deverd coordenar todos os processos de
selecdo para preenchimento de func¢des de confianca e gratificadas, realizadas em ambito
nacional e sua conducdo na Administracao Central,

b) a area responsavel pela captacdo de pessoal nas DRs devera coordenar e conduzir
0s processos de selecdo para preenchimento de fungBes de confianca e gratificadas,
realizadas em ambito regional, bem como conduzir os mesmos para a sua regido, quando
for de @mbito nacional:

| - no caso de processos de selecao para preenchimento de funcbes de confianca e
gratificadas em ambito nacional para vagas existentes na Diretoria Regional, a nota de
abertura, bem como as demais publicacfes referentes ao processo, deverdo ser enviadas a
area de captacao de pessoal na AC para publicacdo no Boletim Técnico.

5.3 Da area de Educagéo

Realizar treinamento Gerencial e Técnico para o0 empregado designado, antes do inicio
das atividades do mesmo na funcéo.

5.4 Da area de lotacdo do empregado selecionado e  componente do Cadastro:
a) facilitar o desenvolvimento dos candidatos antes da designag¢do para a funcéo,
viabilizando a realizacdo do Ensino a Distancia ou outros meios e a participacdo em eventos

para os quais forem convidados pela Area de RH, previamente programados;

b) liberar o empregado, em até 10 (dez) dias, quando convidado para assumir a funcéo
pleiteada em outra Unidade.

5.5 Da area de Movimentacgao e Registro

Conferir se as solicitacGes de designacdes para fun¢cbes estdo de acordo com o previsto
no processo de selecao.

6 GENERALIDADES

6.1 O cadastro terd validade de um ano, contado a partir da data de divulgacao do resultado
final, podendo ser prorrogada, por igual periodo, de acordo com as necessidades da
DR/AC.

6.2 Os cadastros vigentes terdo prioridade, durante o seu respectivo prazo de validade,
sobre os novos cadastros.
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6.3 Compete a Area de RH a coordenac&o do sistema ora normatizado.

6.4 Estdo dispensadas do Processo de Selecéo as designacdes para fungdes de confianca,
gratificada ou de atividades especiais abrangidas por este mecanismo, em que o indicado
for detentor de funcdo igual ou superior em nivel hierarquico a funcdo vaga, conforme
agrupamento apresentado no Anexo 3, deste capitulo ou, ainda, tiver sido dela dispensado
por motivo de cessdo, missao técnical/treinamento no exterior, observados todos os
requisitos e critérios exigidos no MANPES para a nova funcao.

6.4.1 A dispensa de Processo de Selegdo prevista no subitem 6.4 ndo se aplica as
designacbes para as funcdes de Instrutor | AC e DR, Instrutor Il AC e DR, Gerente de
Contas Especais AC e DR, Analista em Salde AC e DR, Assistente Comercial I, Il e IlI,
Assistente de Comeércio Exterior AC e DR, Assistente de Diretoria, Assistente de Recursos
Humanos, Auditor, Inspetor e Inspetor Regional.

6.5 Quando o resultado do Processo de Selec¢éo nédo indicar aprovados, podera ser indicado
empregado para ocupar a funcdo, desde que atenda aos requisitos e critérios previstos no
MANPES.

6.6 A ECT arcard com as despesas referentes ao deslocamento (passagens, diarias,
hospedagem) de empregados para participacdo em Processos de Selecdo Interna fora de
sua cidade de lotacéao.

6.7 A transferéncia decorrente da aprovagcdo em Processo Seletivo dar-se-a por
necessidade de servico.

6.8 Poderd ocorrer designacao de empregado, por indicacdo, em carater de interinidade,
para exercicio de funcdo que exija Processo Seletivo, pelo prazo de 60 dias, prorrogaveis
por no maximo 30 dias, com vistas ao desencadeamento e conclusdo dos processos de
selecédo.

6.9 O empregado que, em qualquer uma das fases do processo de selegéo, vier a ter o
contrato de trabalho suspenso, ndo podera continuar participando do processo.

6.10 O empregado que, em qualquer uma das fases do processo de selecéo, vier a ter o
contrato de trabalho interrompido, podera continuar participando do processo de selecao.

C 6.10.1 Na hip6tese do subitem 6.10 deste capitulo, caso haja necessidade de
deslocamento, as despesas decorrentes desse deslocamento serdo de responsabilidade do
empregado, ou seja, nao fard jus ao pagamento de diarias, hospedagem e transporte por
conta da ECT, previsto no subitem 6.6 deste capitulo.

6.11 No caso de empregado aprovado em processo de selecdo que, no momento da
designacéo, estiver com o contrato de trabalho interrompido ou suspenso por periodo de até
30 dias, sua designacao ocorrera somente apds o retorno ao trabalho.

6.11.1 Se o empregado aprovado em processo de sele¢cdo, no momento da designacéo,
estiver com o contrato de trabalho interrompido ou suspenso por periodo superior a 30
(trinta) dias, sera designado o empregado na classificacdo imediatamente posterior. Neste




’<<<<<< A MANUAL DE PESSOAL '(\;A,?p[?: 575

CORREIOS |  EMI: 01.12.2006 452 ROD VIG: 08.11.2006 .

IF
caso, 0 empregado afastado passara a ocupar a classificagdo imediatamente posterior a do

empregado designado.

6.12 O empregado aprovado em processo de selecdo que, no momento da designacéo,
desistir da funcdo por motivo particular, ficara impedido pelo periodo de seis meses, a
contar da data da desisténcia, de participar de novo processo de selecdo, seja em ambito
interno na propria DR ou em ambito nacional e, caso tenha havido despesas com
deslocamento, ficara responsavel pelo ressarcimento dessas despesas.

6.12.1 A desisténcia de que trata o subitem 6.12, quando ocorrida ap6s 180 dias do inicio
do processo seletivo, ndo ensejard ressarcimento de despesas, nem impedimento
temporario de participacdo em processos seletivos.

* k k k%
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— ANEXO 1: RELACAO DE FUNGCOES ABRANGIDAS NA ADMINISTR ACAO CENTRAL

FUNCOES
ANALISTA EM SAUDE/AC
ASSISTENTE DE COMERCIO EXTERIOR
ASSISTENTE DE COMPRAS/AC
ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
ASSISTENTE DIRETORIA(P/VP/DIR)
AUDITOR
CHEFE DE AMBULATORIO/AC
COORD DE AUDITORIA/AC
COORD DE INSPECAQ/AC
COORD PROJETOS ESPECIAIS/AC
COORDENADOR DE GD/AC
GERENTE DE CONTAS ESPECIAIS-AC
INSPETOR
INSTRUTOR I-AC
INSTRUTOR II-AC
SUPERVISOR DE OPERACOES/AC

* k k k%
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M | ANEXO 2: RELACAO DE FUNGCOES ABRANGIDAS NAS DIRETORI AS REGIONAIS

FUNCOES
ANALISTA EM SAUDE/DR
ASSISTENTE COMERCIAL |
ASSISTENTE COMERCIAL I
ASSISTENTE COMERCIAL IIl
ASSISTENTE DE COMERCIO EXTERIOR
CHEFE CENTRO SERV TELEMAT |
CHEFE CENTRO SERV TELEMAT Il
CHEFE CENTRO SERV TELEMAT Il
COORD RELACOES SINDICAIS/DR
COORD. PLANEJ. LOGISTICA INTEGRADA |
COORD. PLANEJ. LOGISTICA INTEGRADA ||
COORDENADOR ADMINIST/REOP
COORDENADOR COMERCIAL-REOP
COORDENADOR DE LOGISTICA INTEGRADA
COORDENADOR DE VENDAS E ATEND.
COORDENADOR OPERACIONAL
COORDENADOR TREIN/DESENVOLVIMENTO
COORDENADOR/UO
GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP |
GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP I
GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP I
GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP IV
GERENTE AGENCIA DE CORREIO |
GERENTE AGENCIA DE CORREIO I
GERENTE AGENCIA DE CORREIO Il
GERENTE AGENCIA DE CORREIO IV
GERENTE AGENCIA FILATELICA
GERENTE ATIVIDADE — CAC
GERENTE ATIVIDADE - CTC TP |
GERENTE ATIVIDADE - CTC TP |l
GERENTE ATIVIDADE - CTC TP Il
GERENTE ATIVIDADE - CTC TP IV
GERENTE ATIVIDADE - CTCE TP |
GERENTE ATIVIDADE - CTCE TP Il
GERENTE ATIVIDADE - CTCE TP Ill
GERENTE ATIVIDADE — CTCI
GERENTE ATIVIDADE - CTE TP |
GERENTE ATIVIDADE - CTE TP |I
GERENTE ATIVIDADE - CTE TP IlI
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GERENTE ATIVIDADE - VENDAS CORP

GERENTE ATIVIDADE TECA TP |

GERENTE ATIVIDADE TECA TP I

GERENTE ATIVIDADE TECA TP I

GERENTE ATIVIDADE TECA TP IV

GERENTE C.T. CARTAS TP |

GERENTE C.T. CARTAS TP Il

GERENTE C.T. CARTAS TP llI

GERENTE C.T. CARTAS TP IV

GERENTE C.T. CORREIO INTERNAC.

GERENTE C.T. ENCOMENDAS TP |

GERENTE C.T. ENCOMENDAS TP I

GERENTE C.T. ENCOMENDAS TP il

GERENTE C.T.CART.ENCOM. TP |

GERENTE C.T.CART.ENCOM. TP Il

GERENTE C.T.CART.ENCOM. TP lll

GERENTE CENTRO DIST DOMIC TP |

GERENTE CENTRO DIST DOMIC TP I

GERENTE CENTRO DIST DOMIC TP I

GERENTE CENTRO ENTR ENCOM TP |

GERENTE CENTRO ENTR ENCOM TP I

GERENTE CENTRO ENTR ENCOM TP 11l

GERENTE CENTRO TRANSP OPER TP |

GERENTE CENTRO TRANSP OPER TP Il

GERENTE CENTRO TRANSP OPER TP IlI

GERENTE DE CONTAS ESPECIAIS-DR

GERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA | **

GERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA Il **

GERENTE TERM. CARGA-TECA TP |

GERENTE TERM. CARGA-TECA TP I

GERENTE TERM. CARGA-TECA TP lll

GERENTE TERM. CARGA-TECA TP IV

INSPETOR REGIONAL

INSTRUTOR I-DR

INSTRUTOR II-DR

MOTORIZADO (M)

MOTORIZADO (V)

SUBGERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA | **

SUBGERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA Il **

SUBGERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA 11 **

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO BP |

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO BP I

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO BP I

SUPERVISOR DE LOGISTICA INTEGRADA

SUPERVISOR DE NUCLEO-REOP

- { Formatado
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SUPERVISOR DE OPERAGCOES/DR

SUPERVISOR OPERACIONAL |

SUPERVISOR OPERACIONAL I

SUPERVISOR OPERACIONAL I

** A designacdo depende de homologacgéo da Diretori  a de Operacdes.

* k ok kK
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ANEXO 3: TABELA DE AGRUPAMENTO DE FUNGCOES POR NiVEL
M AC/DR DESCRICAO NIVEL
AC ASSESSOR DIRETORIA (P/VP/DIR)
AC ASSESSOR EXECUTIVO DIRETOR/VP
AC CHEFE ASS PLANEJ EST E GESTAO
AC CHEFE ASSESSORIA DE QUALIDADE
AC CHEFE DA SECRETARIA-GERAL
AC CHEFE DE DEPARTAMENTO
AC CHEFE GABINETE PRESIDENCIA
AC CONSULTOR
AC COORDENAD INTEGRACAO PROJETOS
DR COORDENADOR REG RECURSOS HUMANOS
DR COORDENADOR REG DE NEGOCIOS 1
DR COORDENADOR REG DE OPERACOES
DR COORDENADOR REG DE SUPORTE
DR DIRETOR REGIONAL
DR DIRETOR REGIONAL ADJUNTO
AC GERENTE DE DIRETORIA
AC GERENTE DE PROJETO NIVEL I-AC
AC PRESIDENTE DE CPL/AC
AC SUBCHEFE DE DEPARTAMENTO
AC SUBCHEFE GABPR
AC ASSESSOR CHEFE DE DEPARTAMENTO
DR ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
DR ASSESSOR DE RELACOES SINDICAIS
DR ASSESSOR JURIDICO
DR ASSESSOR PLANEJAM E GESTAO
DR ASSESSOR PLANEJAM E QUALIDADE
DR ASSESSOR REGIONAL DE QUALIDADE
DR ASSESSOR TECNICO REGIONAL
DR CHEFE ASSESSORIA DESENV MERCADO
AC CHEFE DE DIVISAO 2
DR GERENTE
DR GERENTE CENTRO DE TREINAMENTO
DR GERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA |
DR GERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA ||
AC GERENTE DE PROJETO NIVEL II-AC
DR GERENTE GCTCE
DR SUBGERENTE
DR PRESIDENTE DE CPL (I ¢ II)
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M AC/DR DESCRICAO NIVEL

DR GERENTE C.T. CARTAS TP |

DR GERENTE C.T. CARTAS TP ||

DR GERENTE C.T. CARTAS TP IlI

DR GERENTE C.T. CARTAS TP IV

DR GERENTE C.T. CORREIO INTERNAC.

DR GERENTE C.T. ENCOMENDAS TP |

DR GERENTE C.T. ENCOMENDAS TP II

DR GERENTE C.T. ENCOMENDAS TP il

DR GERENTE C.T.CART.ENCOM. TP |

DR GERENTE C.T.CART.ENCOM. TP ||

DR GERENTE C.T.CART.ENCOM. TP IlI

DR GERENTE CENTRO TRANSP OPER TP |

DR GERENTE CENTRO TRANSP OPER TP II 3

DR GERENTE CENTRO TRANSP OPER TP il

DR GERENTE REGIAO OPERACIONAL |

DR GERENTE REGIAO OPERACIONAL II

DR GERENTE REGIAO OPERACIONAL I

DR GERENTE REGIAO OPERACIONAL IV

DR GERENTE TERM. CARGA-TECA TP |

DR GERENTE TERM. CARGA-TECA TP II

DR GERENTE TERM. CARGA-TECA TP Il

DR GERENTE TERM. CARGA-TECA TP IV

DR SUBGERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA |

DR SUBGERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA ||

DR SUBGERENTE DE LOGISTICA INTEGRADA IlI
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AC/DR DESCRICAO NIVEL

DR CHEFE CENTRO SERV TELEMAT |

DR CHEFE CENTRO SERV TELEMAT II

DR CHEFE CENTRO SERV TELEMAT I

AC COORD DE AUDITORIA/AC

AC COORD DE INSPECAO/AC

DR COORD. PLANEJ. LOGISTICA INTEGRADA |

DR COORD. PLANEJ. LOGISTICA INTEGRADA I

DR COORDENADOR DE LOGISTICA INTEGRADA

DR COORDENADOR DE VENDAS E ATEND.

DR COORDENADOR OPERACIONAL

DR GERENTE ATIVIDADE - CAC

DR GERENTE ATIVIDADE - CTC TP |

DR GERENTE ATIVIDADE - CTC TP Il

DR GERENTE ATIVIDADE - CTC TP IlI

DR GERENTE ATIVIDADE - CTC TP IV 4

DR GERENTE ATIVIDADE - CTCE TP |

DR GERENTE ATIVIDADE - CTCE TP Il

DR GERENTE ATIVIDADE - CTCE TP IlI

DR GERENTE ATIVIDADE - CTCI

DR GERENTE ATIVIDADE - CTE TP |

DR GERENTE ATIVIDADE - CTE TP Il

DR GERENTE ATIVIDADE - CTE TP IlI

DR GERENTE ATIVIDADE - VENDAS CORP

DR GERENTE ATIVIDADE TECA TP |

DR GERENTE ATIVIDADE TECA TP Il

DR GERENTE ATIVIDADE TECA TP IlI

DR GERENTE ATIVIDADE TECA TP IV

AC GERENTE DE CONTAS ESPECIAIS-AC

DR GERENTE DE CONTAS ESPECIAIS-DR
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AC/DR DESCRICAO NIVEL

AC ANALISTA EM SAUDE/AC

DR ANALISTA EM SAUDE/DR

DR ASSISTENTE COMERCIAL |

DR ASSISTENTE COMERCIAL II

DR ASSISTENTE COMERCIAL llI

DR ASSISTENTE DE COMERCIO EXTERIOR

AC ASSISTENTE DE COMERCIO EXTERIOR

AC ASSISTENTE DE COMPRAS/AC

AC ASSISTENTE DE DIRETORIA (P/VP/DIR)

AC ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

AC AUDITOR

DR COORD RELACOES SINDICAIS/DR

DR COORDENADOR ADMINIST/REOP

DR COORDENADOR COMERCIAL-REOP

DR COORDENADOR FINANCEIRO - REOP

DR COORDENADOR REC HUMANOS-REOP

DR COORDENADOR/UO

DR CHEFE DE SECAO

AC COORDENADOR TECNICO/AC

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP |

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP I 5

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP I

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO |

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO ||

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO I

DR GERENTE CENTRO DIST DOMIC TP |

DR GERENTE CENTRO DIST DOMIC TP I

DR GERENTE CENTRO DIST DOMIC TP I

DR GERENTE CENTRO ENTR ENCOM TP |

DR GERENTE CENTRO ENTR ENCOM TP ||

DR GERENTE CENTRO ENTR ENCOM TP Il

DR COORDENADOR DE PROJETOS ESPECIAIS - AC e DR

AC INSPETOR

DR INSPETOR REGIONAL

AC INSTRUTOR I-AC

DR INSTRUTOR I-DR

AC INSTRUTOR II-AC

DR INSTRUTOR II-DR

AC MEMBRO DE CPL/AC

DR MEMBRO DE CPL/DR

AC SECRETARIA DIRETORIA(P/VP/DIR)




MANUAL DE PESSOAL

MOD: 5

(it CAP: 7
CORREIOS | EMI: 01.08.2006 VIG: 01.08.2006 | A.ovo 3 .
AC/DR DESCRICAO NIVEL

AC CHEFE DE AMBULATORIO/AC

AC COORDENADOR ADMINISTRATIVO/AC

AC COORDENADOR DE GD/AC

DR COORDENADOR DE GD/DR

DR COORDENADOR REGIONAL DO INSS

DR ENCARREGADO TESOURARIA AC/I

DR ENCARREGADO TESOURARIA AC/II

DR ENCARREGADO TESOURARIA AC/III

DR ENCARREGADO TESOURARIA BP |

DR ENCARREGADO TESOURARIA BP ||

DR ENCARREGADO TESOURARIA BP Il

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP IV 6

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP V

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO BP VI

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO IV

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO V

DR GERENTE AGENCIA DE CORREIO VI

DR GERENTE AGENCIA FILATELICA

DR SECRETARIA DE COORDEN. REGIONAL

DR SECRETARIA DE DIRETOR REGIONAL

DR SECRETARIA DE GERENTE

AC SECRETARIA/AC

DR SUPERVISOR

DR ENCARREGADO TESOURARIA AC/IV

DR ENCARREGADO TESOURARIA BP IV

DR SUPERVISOR DE ATENDIMENTO BP |

DR SUPERVISOR DE ATENDIMENTO BP I

DR SUPERVISOR DE ATENDIMENTO BP liI

DR SUPERVISOR DE LOGISTICA INTEGRADA .

DR SUPERVISOR DE NUCLEO-REOP

AC SUPERVISOR DE OPERACOES/AC

DR SUPERVISOR DE OPERACOES/DR

DR SUPERVISOR OPERACIONAL |

DR SUPERVISOR OPERACIONAL I

DR SUPERVISOR OPERACIONAL IlI
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AC/DR DESCRICAO NIVEL

DR MOTORISTA OPERACIONAL

DR MOTORIZADO (M)

DR MOTORIZADO (V)

DR OPERADOR DE EMPILHADEIRA 8

DR OPERADOR DE VEC

DR QUEBRA DE CAIXA

DR QUEBRA DE CAIXA C/ GRAT ATEND BP

* * * % *
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