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MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 2: RECRUTAMENTO INTERNO PARA MUDANCA DE ATIVIDADE,
PROMOCAO POR MUDANGCA DE CARGO E PROMOCAO POR
MUDANCA DE ESTAGIO DE DESENVOLVIMENTO
1 RECRUTAMENTO INTERNO
O Recrutamento Interno devera ser desencadeado uma vez por ano, no primeiro
semestre, ocorrendo simultaneamente em todas as Diretorias Regionais. A critério e
conveniéncia da Empresa, o Rl podera ser desencadeado mais de uma vez no ano, de
forma a atender as necessidades de provimento de sua forgca de trabalho. A abertura do
Recrutamento Interno € condicionada a existéncia de vaga, por meio da Requisicdo de
Pessoal (RP) emitida pelo 6rgdo requisitante, ou para formacdo de cadastro. O
Recrutamento Interno — RI sera realizado nas modalidades descritas a seguir:
a) Mudanca de Atividade:

I- no Cargo de Agente de Correios: entre Carteiro, Operador de Triagem e
Transbordo, Atendente Comercial e Suporte;

Il - no Cargo de Técnico de Correios Junior: entre Operacional, Atendimento e Vendas
e Suporte;

lIl - no Cargo de Técnico de Correios Pleno: entre Operacional, Atendimento e Vendas
e Suporte;

IV - no Cargo de Técnico de Correios Sénior: entre Operacional, Atendimento e Vendas
e Suporte.

b) Promocéo por Mudanca de Cargo:

| - de Agente de Correios para Técnico de Correios Junior;

Il - de Técnico de Correios Sénior para Especialista de Correios.
¢) Promocéo por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento:

I - no Cargo de Técnico de Correios: de Junior para Pleno;

Il - no Cargo de Técnico de Correios: de Pleno para Sénior;

IIl - no Cargo de Analista de Correios: de Junior para Pleno;

IV - no Cargo de Analista de Correios: de Pleno para Sénior;

V - no Cargo de Analista de Correios: de Sénior para Master.
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[ d) Promocao por Mudanca de Estdgio de Desenvolvimento nos Cargos Especificos:
| - cargos especificos de carreira de nivel médio de Junior para Pleno;
Il - cargos especificos de carreira de nivel médio de Pleno para Sénior;
Il - cargos especificos de carreira de nivel médio de Sénior para Méster;
IV - cargos especificos de carreira de nivel superior de Junior para Pleno;
V - cargos especificos de carreira de nivel superior de Pleno para Sénior;
VI - cargos especificos de carreira de nivel superior de Sénior para Master.
M [ 1.1 Planejamento
E a programacdo do recrutamento e de suas etapas para atendimento das
necessidades do 6rgdo requisitante, conforme as normas da Empresa e os perfis de
competéncias para o desenvolvimento das atribuicbes de cada cargo e atividade conforme
definido no PCCS vigente.
M| 1.1.1 Caracterizagdo do Posto de Trabalho
Seré processada pela area de Captacdo de Pessoal em conjunto com o 6rgao
requisitante e consiste no levantamento dos requisitos e caracteristicas essenciais do
cargo/estagio de desenvolvimento/atividade e posto de trabalho, bem como na identificagédo
das expectativas do requisitante acerca do futuro empregado.
I 1.1.1.1 0 perfil do cargo/estagio de desenvolvimento/atividade devera conter:
a) as atribuicdes do cargo/estagio de desenvolvimento/atividade;
b) os requisitos definidos no PCCS vigente;
c) requisitos complementares, de acordo com as necessidades da area (experiéncia,
conhecimentos especificos, etc);
d) as competéncias estabelecidas no GCR para 0 cargo/atividade/estagio de
desenvolvimento e outras consideradas necessarias, de acordo com as atribuicdes
do cargo/estagio de desenvolvimento/atividade, contemplando conhecimentos,
habilidades e atitudes.
M| 1.1.2 Ambito de Recrutamento

Sera definido o publico alvo conforme requisitos minimos prescritos para o
cargo/estagio de desenvolvimento/atividade no PCCS vigente e pelo perfil delineado junto
ao orgao requisitante.
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M| 1.1.3 Abrangéncia do Recrutamento

O recrutamento podera ser local, regional ou nacional, de acordo com clientela

existente e/ou necessidades do Orgdo requisitante. Os casos de postos vagos na
Administracdo Central terdo como abrangéncia a propria Administracdo Central e Diretoria
Regional de Brasilia ou nacional. Nos casos de postos vagos na Diretoria Regional de
Brasilia, poderédo ter como abrangéncia a Diretoria Regional de Brasilia e a Administragao
Central ou nacional.

I 1.1.4 Nota de Abertura do Recrutamento

A Nota de Abertura devera ser elaborada em conjunto com a area cliente e conter

necessariamente os seguintes itens:

a) cargo/estagio de desenvolvimento/atividade, objeto do recrutamento;
b) unidade/6rgéo de lotacdo para a qual se destina(m) a(s) vaga(s);

c) quantidade de vagas e se havera formacao de cadastro;

d) principais atribuicbes do cargo/estagio de desenvolvimento/atividade;

e) requisitos exigidos, de acordo com o PCCS vigente e o perfil estabelecido para o
cargo/estagio de desenvolvimento/atividade;

f) abrangéncia do recrutamento (local, regional ou nacional);

g) etapas de selecdo, carater (eliminatério e/ou classificatorio), 6rgdo responsavel
pela conducéo e os critérios a serem considerados;

h) informacdes adicionais: ambito do recrutamento, lotacao do(s) aprovado(s) apés a
transferéncia, tipo de transferéncia, composicdo do cadastro, detalhes sobre sua
administracédo e validade;

i) periodo de inscricdo, instru¢cdes de como deve ser efetuada a inscri¢cdo, endereco
para encaminhamento do curriculo/ficha de inscricdo, outras informacfes julgadas
necessarias.

1.1.4.1 A Nota de Abertura do recrutamento seja local, regional ou nacional, devera ser
homologada pelo DEGEP antes de sua publicacdo no Boletim Interno Regional e/ou no
Boletim Técnico da ECT.

1.2 Etapas do Recrutamento

E 1.2.1 REVOGADO
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1.2.2 Divulgacéo

Publicacdo da Nota de Abertura em Boletim Interno Regional e/ou no Boletim Técnico
da ECT (AC) ou outros meios de comunicagdo oficiais de acordo com a abrangéncia e
ambito do RI.

1.2.3 Inscricdes

Somente sera aceita a inscricdo dos empregados que atenderem o0s requisitos
constantes da Nota de Abertura.

1.2.3.1 Os requisitos deverdo ser comprovados pelo empregado por meio de apresentacdo
da documentagéo exigida.

1.2.3.2 Quando houver recrutamento para mais de um cargo /estagio de
desenvolvimento/atividade, o empregado podera se inscrever em mais de um, desde que
haja compatibilidade com os cronogramas de selecao.

1.2.4a1.3.2.5 REVOGADOS

2 PROCESSO DE SELECAO

2.1 Promoc¢éao por Mudanca de Cargo

2.1.1 Promocédo por Mudanca de Cargo de Agente de Correios para Técnico de
Correios Junior nas atividades previstas: Operacional, Atendimento e Vendas e
Suporte

Esta modalidade descreve as etapas de Recrutamento Interno para Promogao por
Mudanga de Cargo de Agente de Correios para Técnico de Correios Junior nas atividades
Operacional, Atendimento e Vendas e Suporte.
2.1.1.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos apds abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.
2.1.1.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatéria e classificatoria):

a) para a Atividade Atendimento e Vendas:

| - prova 1: lingua portuguesa, matematica, conhecimentos gerais da Empresa,
conhecimentos especificos (vendas, marketing, atendimento a cliente) e

informéatica;

Il -prova 2: Redacéao.
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b) para a Atividade de Suporte:
| - prova 1: lingua portuguesa, matematica, informatica, conhecimentos gerais da
Empresa, conhecimentos especificos para as areas técnicas que exijam
habilitagédo legal para o exercicio da profissao;
Il -prova 2: Redacéo.

c) para a Atividade Operacional:

| - proval: lingua portuguesa, matematica, informética, conhecimentos gerais da
Empresa, conhecimentos especificos da atividade operacional;

Il -prova 2: Redacéao.

2.1.1.2.1 SO seré corrigida a Prova 2, redagéo, dos candidatos que obtiverem a pontuagéo
minima prevista para aprovagao na Prova 1.

2.1.1.2.2 Os critérios de aprovagdo das Provas 1 e 2 serdo definidos na Nota de Abertura
do RI.

2.1.1.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatéria)

Seré atribuida pontuacéo relativa a:

a) formacdo: Graduacéo por atividade. Serdo atribuidos pontos para as formacdes
nas areas de interesse da ECT, conforme descrito na Nota de Abertura;

b) tempo de experiéncia na Area objeto do RI: serdo atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura.

2.1.1.4 Quarta Etapa - Andlise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.1.1.5 Quinta Etapa — Curso de Capacitagao (Eliminatdria)

Etapa obrigatoria para as Atividades Atendimento e Vendas e Operacional. Os
critérios de aprovacdo serdo definidos pela Universidade Corporativa dos Correios —
UniCorreios.

2.1.2 Promocdo por Mudanca de Cargo de Técnico de Correios Sénior para
Especialista de Correios nas atividades previstas: Operacional, Comercial e Suporte

Esta modalidade descreve as etapas de Recrutamento Interno para Promoc¢&o por
Mudanga de Cargo de Técnico de Correios Sénior para Especialista de Correios nas
atividades Operacional, Comercial e Suporte.




’<<<<<< w MANUAL DE PESSOAL ?:"SPD:: g

CORREIOS | EMI: 09.07.2010 VIG: 09.07.2010 6

RT

2.1.2.1 Primeira Etapa — Inscricéo (Eliminatéria)

Seré feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos ap6s abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.

2.1.2.2 Segunda Etapa - Prova de Conhecimento (Eliminatéria e classificatoria)
Seré aplicada prova de Informatica, redacao e conhecimentos especificos.

2.1.2.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoéria)

Sera atribuida pontuacéo relativa a:

a) formacdo: Graduacédo por atividade. Serdo atribuidos pontos para as formacdes
nas areas de interesse da ECT, conforme descrito na Nota de Abertura do RI;

b) tempo de experiéncia na Area objeto do RI: Ser&o atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Funcdo (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as funcdes por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condi¢cdo de
titular da funcédo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de especializacdo na area objeto do RI (minimo 180h), conforme descrito
na Nota de Abertura do RI.

2.1.2.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacédo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necessarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.2 Promocéo por Mudancga de Estagio de Desenvolvimento

2.2.1 Promocdo por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento de Técnico de Correios
Junior para o Estadgio de Desenvolvimento Pleno nas Atividades: Operacional,
Atendimento e Vendas e Suporte

Esta modalidade descreve as etapas de Recrutamento Interno para Promogao por
Mudanga de Estagio de Desenvolvimento de Técnico de Correios Junior para o Estagio de
Desenvolvimento Pleno nas atividades Operacional, Atendimento e Vendas e Suporte. Para
o cargo de Técnico de Correios da carreira de nivel médio, a prioridade de preenchimento
de vagas sera por meio da modalidade promocao, priorizando o crescimento na carreira. Em
ndao havendo preenchimento da vaga sera utilizado o recurso da Mudanca de Atividade
(subitem 5.3.3 — PCCS/2008) nas Atividades Operacional, Atendimento e Vendas e Suporte.
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2.2.1.1 Primeira Etapa — Inscricéo (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos ap6s abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.
2.2.1.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatdria e classificatéria):

a) para a Atividade Atendimento e Vendas:

| - prova 1: Conhecimentos especificos (vendas, marketing e atendimento a
cliente) e informatica.

b) para a Atividade Operacional:

| - prova 1: Conhecimentos especificos da area operacional e informatica.
C) para a Atividade de Suporte:

| - prova 1: Conhecimentos gerais da Empresa e informatica;

Il - prova 2. Conhecimentos especificos para as areas técnicas que exijam
habilitacédo legal para o exercicio da profissao.

2.2.1.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoria)

Seré atribuida pontuacéo relativa a:

a) formacdo: Graduacdo por atividade. Serdo atribuidos pontos para as
formagbes nas éareas de interesse da ECT, conforme descrito na Nota de
Abertura;

b) tempo de experiéncia na Area objeto do RI: Serdo atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Func&o (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as funcdes por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condi¢édo de
titular da funcéo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de Aperfeicoamento na Area objeto do RI (minimo de 40 horas),
realizados nos ultimos 5 anos, sendo considerados no maximo 3 cursos, de
acordo com a pontuacédo estabelecida na Nota de Abertura.
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2.2.1.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a &rea cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.2.1.5 Quinta Etapa — Curso de Capacitacao (Eliminatoria)

Etapa obrigatéria para as Atividades Atendimento e Vendas e Operacional, para os
casos em que o empregado ainda ndo possua o curso de capacitagdo na atividade objeto
do RI. Os critérios de aprovacao serdao definidos pela Universidade Corporativa dos Correios
— UniCorreios.

2.2.2 Promocéo por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento de Técnico de Correios
Pleno para o Estadgio de Desenvolvimento Sénior nas Atividades previstas:
Atendimento e Vendas, Suporte e Operacional.

Esta modalidade descreve as etapas de Recrutamento Interno para promocao por
Mudanca de Estagio de Desenvolvimento de Técnico de Correios Pleno para o Estagio de
desenvolvimento Sénior nas Atividades Atendimento e Vendas, Suporte e Operacional.

2.2.2.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatoéria):

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos ap6s abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.

2.2.2.2 Segunda Etapa - Prova de Conhecimento (Eliminatéria e classificatoria)
Seré aplicada prova de Informatica e conhecimentos especificos.

2.2.2.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoria)

Seré atribuida pontuacéo relativa a:

a) formacdo: Graduacdo por atividade. Serdo atribuidos pontos para as
formagbes nas éareas de interesse da ECT, conforme descrito na Nota de
Abertura;

b) tempo de experiéncia na Area objeto do RI: Serdo atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Funcéo (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos Gltimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as funcdes por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mddulo 34, sendo considerado apenas a condi¢édo de
titular da funcéo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;
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d) cursos de Aperfeicoamento na Area objeto do Rl (minimo de 40 horas),
realizados nos ultimos 5 anos, sendo considerados no maximo 3 cursos, de
acordo com a pontuacédo estabelecida na Nota de Abertura.

2.2.2.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatoria)

Seré realizada em conjunto com a &rea cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necessérias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.2.2.5 Quinta Etapa — Curso de Capacitagdo (Eliminatoria)

Etapa obrigatoria para as Atividades Atendimento e Vendas e Operacional, para o0s
casos em que o empregado ainda ndo possua o curso de capacitacdo na atividade objeto
do RI. Os critérios de aprovagédo serdo definidos pela Universidade Corporativa dos Correios
— UniCorreios.

2.2.3 Promocéo para Mudanca de Estagio de Desenvolvimento de Analista de Correios
Junior para o Estagio de Desenvolvimento Pleno

Esta modalidade descreve as etapas de Recrutamento Interno para promogao por
Mudanca de Estagio de Desenvolvimento de Analista de Correios Junior para o Estagio de
Desenvolvimento Pleno.

2.2.3.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria):
a) sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos apés
abertura do Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos;
b) nesta etapa, o candidato devera optar por uma area de interesse na AC ou
geréncias de subordinacdo nas DRs: Presidéncia (Departamentos vinculados),
Administracdo, Tecnologia, Gestdo de Pessoas, Comercial, Operacbes ou
Financeira) e atender aos requisitos gerais, especificos e conhecimentos exigidos
para participacdo nas préximas etapas do RI.
c) ai) REVOGADAS

2.2.3.2 Segunda Etapa - Prova de Conhecimento (Eliminatoria e Classificatéria)

Sera aplicada prova de Informaética, conhecimentos especificos e conhecimentos
gerais da Empresa.

2.2.3.3 Terceira Etapa - Andalise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoria)

Sera atribuida pontuacao relativa a:

a) formacdo: Graduacéo por atividade. Serdo atribuidos pontos para as formacdes
nas areas de interesse da ECT, conforme descrito na Nota de Abertura;
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b) tempo de experiéncia na Area objeto do RI: Ser&o atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Func&o (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as fung¢des por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condicao de
titular da fungcédo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de Especializacdo na Area objeto do RI (minimo de 180 horas), conforme
descrito na Nota de Abertura do RI;

e) outros cursos (minimo de 40 horas), conforme descrito na Nota de Abertura do
RI.

I 2.2.3.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

I 2.2.4. Promoc¢&o por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento de Analista de Correios
Pleno para o Estagio de Desenvolvimento Sénior

Esta modalidade descreve as etapas de Recrutamento Interno para Promocao por
Mudanga de Estagio de Desenvolvimento de Analista de Correios Pleno para o Estagio de
Desenvolvimento Sénior.

2.2.4.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria):
a) sera feita mediante preenchimento do formulério Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos apés
abertura do Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos;
b) nesta etapa, o candidato devera optar por uma area de interesse na AC ou
geréncias de subordinacdo nas DRs: Presidéncia (Departamentos vinculados),
Administracdo, Tecnologia, Gestdo de Pessoas, Comercial, Operacbes ou
Financeira) e atender aos requisitos gerais, especificos e conhecimentos exigidos
para participacdo nas préximas etapas do RI.

2.2.4.2 Segunda Etapa - Prova de Conhecimento (Eliminatoria e classificatoria)

Seré aplicada prova de Informatica e conhecimentos especificos.

2.2.4.3 Terceira Etapa - Andlise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoria)

Sera atribuida pontuacéo relativa a:
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a) formacédo — Graduacéo por atividade. Serado atribuidos pontos para as formacdes
nas areas de interesse da ECT, conforme descrito na Nota de Abertura do RI;

b) tempo de experiéncia na Area objeto do RI — Ser&o atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Func&o (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as func¢des por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condicao de
titular da fungcdo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de especializagdo na area (minimo de 180h), conforme descrito na Nota
de Abertura do RI;

e) outros cursos (minimo de 40h), conforme descrito na Nota de Abertura do RI.
2.2.4.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

| 2.2.5. Promocéo por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento de Analista de Correios
Sénior para o Estagio de Desenvolvimento Master

Esta modalidade descreve as etapas de Recrutamento Interno para Promogé&o por
Mudancga de Estagio de Desenvolvimento de Analista de Correios Sénior para o Estagio de
Desenvolvimento Master.

2.2.5.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria):

a) serd feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos apés
abertura do Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos;

b) nesta etapa, o candidato devera optar por uma éarea de interesse na AC ou
geréncias de subordinacdo nas DRs: Presidéncia (Departamentos vinculados),
Administracdo, Tecnologia, Gestdo de Pessoas, Comercial, Operacbes ou
Financeira) e atender aos requisitos gerais, especificos e conhecimentos exigidos
para participacdo nas préximas etapas do RI.

2.2.5.2 Segunda Etapa - Prova de Conhecimento (Eliminatéria e classificatéria)

Seré aplicada prova de conhecimentos especificos.
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2.25.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatéria):

Sera atribuida pontuacéao relativa a:

a) formacdo — Graduacéo por atividade. Serdo atribuidos pontos para as formacdes
nas areas de interesse da ECT, conforme descrito na Nota de Abertura do RI;

b) tempo de experiéncia na Area objeto do RI — Ser&o atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Func&o (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as funcdes por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condicdo de
titular da fungcédo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de especializacdo na area (minimo de 180h), conforme descrito na Nota
de Abertura do RI;

e) outros cursos (minimo de 40h), conforme descrito na Nota de Abertura do RI.
2.2.5.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.3 Promocéo por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento nos Cargos Especificos
2.3.1. Promoc¢é&o por Mudanga de Estagio de Desenvolvimento Junior para o Estégio
de Desenvolvimento Pleno nos cargos da carreira de nivel médio: Auxiliar de
Enfermagem do Trabalho e Técnico de Seguranca do Trabalho

Esta modalidade descreve as etapas de Promocao por Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento de Junior para o Estagio Pleno nos cargos da carreira de nivel médio:
Auxiliar de Enfermagem do Trabalho e Técnico de Seguranca do Trabalho.
2.3.1.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos ap6s abertura do
Recrutamento Interno. Nesta etapa, havera a conferéncia de requisitos.
2.3.1.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatéria e Classificatoria)

Sera aplicada prova de Informética, conhecimentos gerais da Empresa e

conhecimentos especificos de acordo com o cargo especifico e exigéncia de habilitacéo
legal para o exercicio da profisséo.
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2.3.1.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatéria)

Sera atribuida pontuacao relativa a:

a) formacdo na area especifica: Serdo atribuidos pontos para as formacdes
relacionadas ao cargo especifico e vinculadas a area objeto da vaga;

b) tempo experiéncia na Area objeto do RI - Serdo atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Funcdo (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as func¢des por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condicdo de
titular da funcdo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de Aperfeicoamento na Area objeto do RI (minimo de 40 horas),
realizados nos ultimos 5 anos, sendo considerados no maximo 3 cursos, de acordo
com a pontuacao estabelecida na Nota de Abertura.

2.3.1.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizagéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.3.2. Promocédo por mudanca de Estagio de Desenvolvimento Pleno para o Estégio
Sénior nos cargos da carreira de nivel médio: Auxiliar de Enfermagem do Trabalho e
Técnico de Segurancga do Trabalho

Esta modalidade descreve as etapas de Promocdo por Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento Pleno para estagio de desenvolvimento Sénior nos cargos de: Auxiliar de
Enfermagem do Trabalho e Técnico de Seguranca do Trabalho.

2.3.2.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos apos abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.
2.3.2.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatdria e Classificatoria)

Sera aplicada prova de conhecimentos gerais da Empresa e conhecimentos

especificos de acordo com o cargo especifico e exigéncia de habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.
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2.3.2.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatéria)

Sera atribuida pontuacao relativa a:

a) formacdo na area especifica: Serdo atribuidos pontos para as formacdes
relacionadas ao cargo especifico e vinculadas a area objeto da vaga;

b) tempo de Experiéncia na Area objeto do Rl — Ser&o atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Funcéo (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as func¢des por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condicdo de
titular da funcdo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de Aperfeicoamento na Area objeto do RI (minimo de 40 horas),
realizados nos ultimos 5 anos, sendo considerados no maximo 3 cursos, de acordo
com a pontuacao estabelecida na Nota de Abertura.

2.3.2.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.3.3. Promocéo por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento Sénior para o Estégio
de Desenvolvimento Master nos cargos da carreira de nivel médio: Auxiliar de
Enfermagem do Trabalho e Técnico de Seguranca do Trabalho

Esta modalidade descreve as etapas de Promocdo por Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento Sénior para estagio de desenvolvimento Master nos cargos: Auxiliar de
Enfermagem do Trabalho e Técnico de Seguranca do Trabalho.
2.3.3.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos ap6s abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.

2.3.3.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatéria e Classificatoria)

Seré aplicada prova de conhecimentos especificos de acordo com o cargo especifico
e exigéncia de habilitacao legal para o exercicio da profisséao.

2.3.3.3 Terceira Etapa - Andlise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoria)

Sera atribuida pontuacao relativa a:
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a) formacdo na area especifica: Serdo atribuidos pontos para as formacdes
relacionadas ao cargo especifico e vinculadas a area objeto da vaga;

b) tempo de Experiéncia na Area objeto do Rl — Ser&o atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Func&o (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as fungbBes por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Médulo 34, sendo considerado apenas a condicao de
titular da fungédo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de Aperfeicoamento na Area objeto do RI (minimo de 40 horas),
realizados nos ultimos 5 anos, sendo considerados no maximo 3 cursos, de acordo
com a pontuacao estabelecida na Nota de Abertura.

2.3.3.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizagéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.3.4 Promocé&o por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento Junior para o Estagio
de Desenvolvimento Pleno nos cargos da carreira de nivel superior: Analista de
Saude, Enfermeiro do Trabalho, Engenheiro de Seguranca do Trabalho, Médico do
Trabalho

Esta modalidade descreve as etapas de Promocao por Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento Junior para o estagio de desenvolvimento Pleno nos cargos: Analista de
Saude, Enfermeiro do Trabalho, Engenheiro de Seguranca do Trabalho e Médico do
Trabalho.

2.3.4.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos ap6s abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.
2.3.4.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatéria e Classificatoria)

Sera aplicada prova de conhecimentos gerais da Empresa e conhecimentos
especificos de acordo com o cargo especifico e exigéncia de habilitacdo legal para o

exercicio da profissao.

2.3.4.3 Terceira Etapa - Andlise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoria)

Sera atribuida pontuacéo relativa a:
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a) formacdo na area especifica: Serdo atribuidos pontos para as formacdes
relacionadas ao cargo especifico e vinculadas a area objeto da vaga;

b) tempo de experiéncia na Area objeto do RI — Ser&o atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Func&o (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as fung¢des por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condicao de
titular da fungcdo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de especializagdo na area (minimo de 180h), conforme descrito na Nota
de Abertura do RI;

e) outros cursos (minimo de 40h), conforme descrito na Nota de Abertura do RI.
2.3.4.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.3.5. Promocéo por Mudanca de Estagio de Desenvolvimento Pleno para Estagio de
Desenvolvimento Sénior nos cargos da carreira de nivel superior: Analista de Salde,
Enfermeiro do Trabalho, Engenheiro de Seguran¢a do Trabalho e Médico do Trabalho

Esta modalidade descreve as etapas de Promocdo por Mudanca de
Desenvolvimento Pleno para Estagio de Desenvolvimento Sénior nos cargos: Analista de
Saude, Enfermeiro do Trabalho, Engenheiro de Seguranca do Trabalho e Médico do
Trabalho.

2.3.5.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos apds abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.
2.3.5.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatéria e Classificatoria)

Sera aplicada prova de conhecimentos gerais da Empresa e conhecimentos
especificos de acordo com o cargo especifico e exigéncia de habilitacdo legal para o

exercicio da profissao.

2.3.5.3 Terceira Etapa - Andlise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoria)

Sera atribuida pontuacéo relativa a:
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a) formacdo na area especifica: Serdo atribuidos pontos para as formacdes
relacionadas ao cargo especifico e vinculadas a area objeto da vaga;

b) tempo de Experiéncia na Area objeto do Rl — Seréo atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Func&o (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as fung¢des por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condicao de
titular da fungédo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de especializagdo na area (minimo de 180h), conforme descrito na Nota
de Abertura do RI;

e) outros cursos (minimo de 40h), conforme descrito na Nota de Abertura do RI.
2.3.5.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.3.6. Promocgéo por Mudancga de Estagio de Desenvolvimento Sénior para Estagio de
Desenvolvimento Master nos cargos da carreira de nivel superior: Analista de Saude,
Enfermeiro do Trabalho, Engenheiro de Seguranca do Trabalho e Médico do Trabalho
Esta modalidade descreve as etapas de Promocdo por Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento Sénior para o Estagio de Desenvolvimento Master nos cargos: Analista de
Saude, Enfermeiro do Trabalho, Engenheiro de Seguranca do Trabalho e Médico do
Trabalho.
2.3.6.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos ap6s abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.

2.3.6.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatéria e Classificatoria)

Seré aplicada prova de conhecimentos especificos de acordo com o cargo especifico
e exigéncia de habilitacao legal para o exercicio da profisséao.

2.3.6.3 Terceira Etapa - Andlise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoria)

Sera atribuida pontuacao relativa a:

a) formacdo na area especifica: Serdo atribuidos pontos para as formacdes
relacionadas ao cargo especifico e vinculadas a area objeto da vaga;
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b) tempo de Experiéncia na Area objeto do RI — Ser&o atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Func&o (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as func¢des por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condicao de
titular da fungcdo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de especializagdo na area (minimo de 180h), conforme descrito na Nota
de Abertura do RI;

e) Outros cursos (minimo de 40h), conforme descrito na Nota de Abertura do RI.
2.3.6.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacéo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.3.7 REVOGADO
2.4 Mudancga de Atividade
2.4.1 Mudanca de Atividade no Cargo de Agente de Correios

Esta modalidade descreve as etapas do Recrutamento Interno para Mudanca de
Atividade no cargo de Agente de Correios. As atividades previstas sdo: Carteiro, Operador
de Triagem e Transbordo, Atendente Comercial e Suporte.
2.4.1.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos apds abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.
2.4.1.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatéria e classificatéria):

a) para a Atividade Atendente Comercial:

| - lingua portuguesa, conhecimentos gerais da Empresa, conhecimento em
Informatica, conhecimentos especificos - Produtos, Servicos e Qualidade no
Atendimento.

b) para a Atividade de Suporte:

| - conhecimentos gerais da Empresa, conhecimento em Informatica, lingua
portuguesa.

c) para a Atividade de Carteiro:
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| - conhecimentos gerais da Empresa.
d) para a Atividade de Operador de Triagem e Transbordo:
| - conhecimentos gerais da Empresa.
2.4.1.3 Terceira Etapa — Prova de Esforc¢o Fisico (Eliminatéria)
Etapa prevista para as atividades de Carteiro e Operador de Triagem e Transbordo.
2.4.1.4 Quarta Etapa - Andlise de Perfil (Eliminatéria):
a) atividade Atendente Comercial e Suporte - Sera realizada em conjunto com a area
cliente, por meio da utilizacdo das técnicas e instrumentos para analise das
competéncias necessarias ao cargo, a fim de subsidiar a identificacdo do perfil

profissional do candidato;

b) atividade Carteiro e Operador de Triagem e Transbordo — Para estas atividades,
ndo havera a etapa de analise de perfil.

2.4.1.5 Quinta Etapa — Curso de Capacitagao (Eliminatoria)
Etapa obrigatéria para as Atividades Atendente Comercial, Carteiro, Operador de
Triagem e Transbordo e Suporte. Os critérios de aprovacdo serdo definidos pela

Universidade Corporativa dos Correios — UniCorreios.

2.4.2. Mudanca de Atividade no Cargo de Técnico de Correios Junior nas atividades
previstas: Atendimento e Vendas, Suporte e Operacional

Esta modalidade descreve as etapas de Recrutamento Interno para a mudanca de
atividade no Cargo de Técnico de Correios Junior. As atividades previstas sao: Atendimento
e Vendas, Suporte e Operacional.
2.4.2.1 Primeira Etapa — Inscri¢do (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos apGs abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.
2.4.2.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatéria e classificatoria):

a) para a Atividade Atendimento e Vendas:

| - prova 1: lingua portuguesa, matemética, informatica, conhecimentos gerais da
Empresa, conhecimentos especificos (vendas, marketing e atendimento a cliente);

Il - prova 2: redagao.

b) para a Atividade de Suporte:
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| - prova 1: lingua portuguesa, matemética, informatica, conhecimentos gerais da
Empresa, e conhecimentos especificos para as areas técnicas que exijam
habilitagédo legal para o exercicio da profissao;
Il - prova 2: redacgéo.

c) para a Atividade Operacional:

| - prova 1: lingua portuguesa, matematica, informatica, conhecimentos gerais da
Empresa, conhecimentos especificos da Atividade Operacional;

Il - prova 2: redacéo.

2.4.2.2.1 SO sera corrigida a Redacdo dos candidatos que obtiverem a pontua¢cdo minima
prevista para aprovacao na Prova 1.

2.4.2.2.2 Os critérios de aprovagdo das Provas 1 e 2 serdo definidos na Nota de Abertura
do Recrutamento Interno.

2.4.2.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoéria)

Conferéncia de requisitos (eliminatéria) e pontuacéo relativa a:

a) formacédo — Graduacéo por atividade. Serdo atribuidos pontos para a formacgéo
nas areas de interesse da ECT conforme descrito na Nota de Abertura do RI;

b) tempo de experiéncia na area objeto do RI — serdo atribuidos pontos de acordo
com a Nota de Abertura do RI.

2.4.2.4 Quarta Etapa - Andlise de Perfil (Eliminatéria)

Seré realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacdo das técnicas e
instrumentos para andlise das competéncias necesséarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.
2.4.2.5 Quinta Etapa — Curso de Capacitagdo (Eliminatdria)

Etapa obrigatéria para as Atividades Atendimento e Vendas e Operacional. Os
critérios de aprovacdo serdo definidos pela Universidade Corporativa dos Correios —

UniCorreios.

2.4.3. Mudanca de Atividade no cargo de Técnico de Correios Pleno nas atividades
previstas: Atendimento e Vendas, Suporte e Operacional

Esta modalidade descreve as etapas para mudanca de atividade no cargo de Técnico
de Correios Pleno nas atividades Atendimento e Vendas, Suporte e Operacional.
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2.4.3.1 Primeira Etapa — Inscricéo (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos apds abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.

2.4.3.2 Segunda Etapa — Prova de Conhecimento (Eliminatéria e Classificatéria):

a) para a Atividade Atendimento e Vendas: conhecimentos especificos (vendas,
marketing e atendimento a cliente) e informética;

b) para a Atividade Operacional: conhecimentos especificos da area operacional e
informatica;

c) para a Atividade de Suporte: informatica, conhecimentos gerais da Empresa e
conhecimentos especificos para as areas técnicas que exijam habilitacdo legal para
0 exercicio da profissao.

2.4.3.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoria)

Sera atribuida pontuacéo relativa a:

a) formacdo: Graduacédo por atividade. Serdo atribuidos pontos para as formacdes
nas areas de interesse da ECT, conforme descrito na Nota de Abertura;

b) tempo de Experiéncia na Area objeto do RI: Ser&o atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Func&o (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos ultimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as func¢des por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mdédulo 34, sendo considerado apenas a condicdo de
titular da funcédo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de Aperfeicoamento na Area objeto do Rl (minimo de 40 horas),
realizados nos ultimos 5 anos, sendo considerados no maximo 3 cursos, de acordo
com a pontuacao estabelecida na Nota de Abertura.
2.4.3.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatoria)
Sera realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacdo das técnicas e
instrumentos para andalise das competéncias necessarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.

2.4.3.5 Quinta Etapa — Curso de Capacitagao (Eliminatdria)

Etapa obrigatéria para as Atividades Comercial e Operacional. Os critérios de
aprovacao serdo definidos pela Universidade Corporativa dos Correios — UniCorreios.
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2.4.4. Mudanca de Atividade no cargo de Técnico de Correios Sénior nas atividades
previstas: Atendimento e Vendas, Suporte e Operacional

Esta modalidade descreve as etapas para mudancga de atividade no cargo de
Técnico de Correios Sénior nas atividades Atendimento e Vendas, Suporte e Operacional.

2.4.4.1 Primeira Etapa — Inscricéo (Eliminatéria)

Sera feita mediante preenchimento do formulario Ficha de Inscricdo (conforme
modelo definido na Nota de Abertura) pelo periodo de até 15 dias corridos ap6s abertura do
Recrutamento Interno. Nessa etapa, havera a conferéncia de requisitos.

2.4.4.2 Segunda Etapa - Prova de Conhecimento (Eliminatéria e classificatdria)
Seré aplicada prova de Informatica e conhecimentos especificos.

2.4.4.3 Terceira Etapa - Analise Curricular e Profissional (Eliminatéria e
Classificatoéria)

Seré atribuida pontuacéo relativa a:

a) formacdo: Graduacdo por atividade. Serdo atribuidos pontos para as
formagbes nas éareas de interesse da ECT, conforme descrito na Nota de
Abertura;

b) tempo de experiéncia na Area objeto do RI: Serdo atribuidos pontos de acordo
com o periodo de tempo descrito na Nota de Abertura do RI;

c) tempo de Funcéo (Técnica e/ou Gerencial) na Area objeto do RI (nos dltimos 5
anos): Serdo atribuidos pontos para as funcdes por nivel, conforme tabela de
agrupamento no MANPES Mddulo 34, sendo considerado apenas a condigédo de
titular da funcéo ou respondendo por periodo superior a 30 (trinta) dias, com a
devida portaria;

d) cursos de Aperfeicoamento na Area objeto do RI (minimo de 40 horas),
realizados nos ultimos 5 anos, sendo considerados no maximo 3 cursos, de
acordo com a pontuacédo estabelecida na Nota de Abertura.

2.4.4.4 Quarta Etapa — Analise de Perfil (Eliminatoria)

Sera realizada em conjunto com a area cliente, por meio da utilizacdo das técnicas e
instrumentos para andalise das competéncias necessarias ao cargo, a fim de subsidiar a
identificacdo do perfil profissional do candidato.
2.4.4.5 Quinta Etapa — Curso de Capacitagado (Eliminatdria)

Etapa obrigatoria para as Atividades Atendimento e Vendas e Operacional. Os

critérios de aprovacdo serdo definidos pela Universidade Corporativa dos Correios —
UniCorreios.
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M | 2.5 Definicdo de Critérios das Etapas de Selecéo

M 2.5.1 Analise Curricular e Profissional

Etapa que visa a verificagdo do atendimento aos requisitos previstos e demais regras

definidas na Nota de Abertura do RI. Tem carater eliminatério e classificatorio.

I 2.5.2 Avaliacéo de Conhecimentos (obrigatdria):

a) a elaboracdo das Provas de Conhecimentos devera basear-se em conteudo
programatico previamente estabelecido entre a area de Captacdo de Pessoal e o
Orgédo Requisitante e devera constar na Nota de Abertura, bem como o programa de
estudos e referéncias bibliogréaficas;

b) o padrdo minimo de aprovacao € de 60% do total de pontos, ou superior, se assim
estabelecido pelo 6rgéo requisitante, ressalvando-se as situacdes em que a Diretoria
de Gestdo de Pessoas julgar conveniente fixar padrdes especificos. O padrédo de nota
minima devera constar na Nota de Abertura;

c) para afericdo dos conhecimentos especificos exigidos para o cargo/estagio de
desenvolvimento/atividade poderao ser utilizadas as seguintes modalidades de prova:
escrita objetiva, escrita dissertativa ou discursiva e/ou mista;

d) as provas de conhecimentos serdo de carater eliminatério e classificatorio.

e) os critérios de desempate estabelecidos deverdo constar na Nota de Abertura do
Recrutamento Interno;

f) para a prova de conhecimentos, no caso de Lingua Portuguesa, Matemética e
Redacao, caso a AC/DR nao disponha de profissional habilitado para a elaboragéo e
correcdo das provas, deverd ser providenciada a contratacdo desses servicos
especializados;

g) a convocacao para as provas devera ser feita por meio de Boletim Interno, Boletim
Técnico, carta, telegrama, com a antecedéncia necessaria objetivando garantir prazo
de recebimento compativel com a data de realizacdo da prova, providéncias de
deslocamento pelos candidatos, etc;

h) a aplicacdo e correcdo das provas devera seguir os mesmos procedimentos
previstos para Concurso Publico, conforme definido no MANPES médulo 5 capitulo 3,
devendo ser rigorosamente cumprido o horario de inicio e fim, realizada a identificagdo
do candidato e demais procedimentos. Solicitar a permanéncia dos 02 (dois) ultimos
candidatos até o final das provas. Fornecer folhas de rascunho, caso seja solicitado. O
Caderno de Provas nao devera ser entregue aos candidatos. Caso tenham interesse,
poderdo anotar o gabarito para posterior conferéncia.

| 2.5.3 Analise de Perfil

A Nota de Abertura devera informar sobre os instrumentos a serem utilizados e as

competéncias que serdo avaliadas nessa etapa.
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2.5.3.1 Nos casos de Selecao Especifica, a Analise de Perfil sera definida de acordo com o
cargo/estagio de desenvolvimento/atividade objeto da selecdo e necessidades das areas
respectivas;

2.5.3.2 Nos casos de Selecdo para Formacao de Cadastro, participardo da Analise de Perfil,
a quantidade de empregados a ser estabelecido na Nota de Abertura do recrutamento,
conforme necessidade da area requisitante.

2.5.4 Curso de Capacitacéao

Constitui-se na capacitagdo do empregado para cargo/estagio de
desenvolvimento/atividade que exijam treinamento/curso visando qualifica-lo para o
desempenho das atividades previstas.

2.5.5 Exame Médico

Visa avaliar a capacidade fisica e mental do empregado para o desempenho das
atividades pertinentes ao cargo/estagio de desenvolvimento/atividade, de acordo com o
MANPES Médulo 16 Capitulo 4. Os empregados aprovados nos processos de
Recrutamento Interno, seja para mudanca de cargo, estadgio de desenvolvimento e/ou
atividades, deverdo realizar exame médico obrigatoriamente antes da efetivacdo da
mudanca objeto do RI, tendo esse exame carater eliminatorio.

2.6 Divulgacédo dos Resultados

Sera oficializado o resultado final do processo seletivo por meio da publicagdo em
Boletim Interno, ou outros veiculos de comunicacgéo interna, visando dar ampla divulgacdo
aos participantes.

2.6.1 A partir da divulgagéo/publicacdo do resultado, comeca a contar o prazo de validade
do processo, quando for o caso.

2.7 Critérios de Selecéo

2.7.1 Os principios, que servem de norma para o julgamento da correlacdo entre o perfil do
cargo/estagio de desenvolvimento/atividade e o do empregado, serdo determinados pelo
padrdo minimo estabelecido para cada instrumento de selecdo. E obrigatéria a divulgacéo,
na Nota de Abertura, dos critérios de selecéo.

2.7.2 Os critérios de pontuagdo serdo definidos de acordo com o cargo /estagio de
desenvolvimento/atividade objeto do Rl e o0s respectivos requisitos previstos no PCCS
vigente.

2.7.3 As grades de pontuagdo serdo definidas pela 4rea de RH em parceria com a area
requisitante, de acordo com o perfil de cada cargo /estagio de desenvolvimento/atividade.

2.7.4 A formula de classificacdo dos selecionados para compor o cadastro sera especificada
na Nota de Abertura do RI.
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2.7.5 A classificacédo final ser4 o somatorio dos pontos obtidos na Prova de Conhecimento e
na Andlise Curricular requeridas pelo RI, na propor¢éo de 70 e 30 pontos, respectivamente.

2.7.6 Os critérios de desempate deverdo constar na Nota de Abertura.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA PARTICIPACAO NOS PROCESSOS SELETIVOS

3.1 Os requisitos minimos para participacdo em recrutamentos especificos e para formacao
de cadastro seréo definidos a época do recrutamento na Nota de Abertura, de acordo com o
previsto no PCCS/2008 para o cargo /estagio de desenvolvimento/atividade objeto do
processo seletivo.

3.2 Além dos requisitos minimos de acesso aos cargos/estdgio de
desenvolvimento/atividade previstos no PCCS/2008, sera necessério, também, atender ao
perfil e as competéncias requeridas para o cargo/estagio de desenvolvimento/atividade.

3.3 Dentre os requisitos minimos previstos ho PCCS/2008 deverao constar, as seguintes
condicoes:

a) ter obtido, nos dois ultimos periodos avaliativos de desempenho do GCR, o conceito
minimo exigido pela empresa;

b) ter concluido a Matriz de Desenvolvimento prevista para o cargo e respectiva
atividade objeto da promocado, conforme os critérios e regras estabelecidos pela
Empresa;

c) ndo ter sofrido suspensdo disciplinar e ndo ter sido responsabilizado em
procedimento administrativo de apuracdo de irregularidades ou processo de
sindicancia, excetuando-se a adverténcia verbal, nos 24 (vinte quatro) meses anteriores
a data de abertura de inscri¢cdo para Recrutamento Interno;

d) ndo estar com o contrato de trabalho suspenso; (para inscricdo e participacdo nas
demais fases do processo);

e) ndo possuir falta injustificada nos Ultimos seis meses que antecedem ao
recrutamento;

f) estar com o Atestado de Saude Ocupacional — ASO do Exame Periddico valido, em
conformidade com o disposto no MANPES 16/4.

3.3.1. REVOGADO

3.4 Nos casos em que o empregado ndo tenha tido avaliagdo de GCR nos dois Ultimos
periodos avaliativos que antecedem 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 GCR, as duas avalia¢gdes imediatamente anteriores a data do
afastamento do empregado, com conceito minimo exigido pela Empresa.

3.5 e 3.6 - REVOGADOS
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4 FORMACAO DO CADASTRO

4.1 A quantidade de candidatos selecionados para composicdo dos cadastros de
cargo/estagio de desenvolvimento/atividades, sera definida na Nota de Abertura do RI.

4.2 A desisténcia do candidato a vaga oferecida para o cargo/estagio de
desenvolvimento/atividade devera ser formalizada por escrito para a area de Captacdo de
Pessoal (DR ou AC).

4.3 O empregado fara opcéo para concorrer ao cadastro, conforme diretrizes estabelecidas
e divulgadas na Nota de Abertura do Recrutamento Interno.

4.4 A relacdo final dos aprovados sera divulgada, necessariamente, no Boletim
Técnico/lnterno, podendo também ser divulgada em outros meios de acesso dos
empregados.

4.5 O cadastro tera validade de um ano, contado a partir da data de divulgacao do resultado
final, podendo ser prorrogado, por igual periodo, de acordo com as necessidades da
DR/AC, devendo constar da Nota de Abertura do RI. A prorrogacédo da validade do cadastro
devera ser publicada no Boletim Técnico ou Regional, no minimo cinco dias antes de seu
vencimento.

4.6 Os cadastros vigentes terdo prioridade, durante o seu respectivo prazo de validade,
sobre os novos cadastros.

4.7 Quando a modalidade do Recrutamento Interno for para formacdo de cadastro ou
selecdo especifica com formacao de cadastro, a Nota de Abertura devera conter todos os
detalhes sobre a quantidade de candidatos que permanecera em cadastro, a forma de
administragdo do cadastro e o prazo de validade.

4.8 O cadastro devera ser em ordem de classificacdo, devendo a convocagdo ocorrer
obedecendo rigorosamente essa ordem. A classificacdo dos aprovados devera ser em listas
separadas, de acordo com a opc¢ao/inscricdo de cada candidato.

4.9 Caso seja dada opgado ao candidato de desistir temporariamente do provimento de vaga
a ele oferecida, devera constar na Nota de Abertura os detalhes sobre esta movimentacéo.

5 RESPONSABILIDADES
5.1 Da Area de Gest&o de Pessoas na Administracdo Central

5.1.1 O Departamento de Servigos de Gestdo de Pessoas/DEGEP deverd coordenar a
realizacao de todos os Recrutamentos Internos para preenchimento dos cargos /estagio de
desenvolvimento/atividades, realizados em ambito nacional e regional, bem como a sua
conducdo na Administracao Central. O orcamento para a realizacdo dos Rls esta sob a
responsabilidade do DEGEP;

5.1.2 O Departamento de Desenvolvimento Organizacional e de Pessoas — DESEN é
responsavel pela definicdo de diretrizes e normas relativas ao Recrutamento Interno;
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5.2 Da Area Cliente — Requisitante:

a) preparar, em conjunto com a area de Captacdo de Pessoal, a Nota de Abertura do
Recrutamento Interno para publicacdo no Boletim Interno/Técnico;

b) preparar, quando necessario, em conjunto com a area de Captacdo de Pessoal,
provas situacionais/praticas para o Recrutamento Interno;

c) participar do processo de avaliagdo junto com a Area de Captacdo de Pessoal;

d) acompanhar o desempenho do empregado, apos a mudanca de cargo /estagio de
desenvolvimento/atividade, por meio do GCR.

5.3 Da Area de Captacdo de Pessoal nas Diretorias Regionais

5.3.1 A area responsavel pela Captacéo de Pessoal nas DRs devera coordenar e conduzir
0os Recrutamentos Internos para preenchimento dos  cargos/estagio de
desenvolvimento/atividade, realizados em ambito regional, bem como conduzir o0s mesmos
para a sua regiao, quando for de a&mbito nacional, sendo de sua inteira responsabilidade a
lisura do processo e o cumprimento das regras definidas no MANPES e no PCCS/2008.

5.3.2 No caso de Recrutamentos Internos para preenchimento dos cargos/estagio de
desenvolvimento/atividade em ambito nacional para vagas existentes na Diretoria Regional,
a Nota de Abertura, bem como as demais publicacdes referentes ao RI, deverdo ser
enviadas ao Departamento de Servicos de Gestdo de Pessoas - DEGEP para publicacdo no
Boletim Técnico.

5.4 Da Area de Educacéo:

a) disponibilizar a Matriz de Desenvolvimento e orientar aos empregados 0s meios
necessarios para o cumprimento das referidas matrizes;

b) organizar e realizar o Curso de Formacédo, quando previsto para o cargo /estagio de
desenvolvimento/atividade objeto da selegao.

5.5 Da Area de lotacdo do empregado selecionado e componente do Cadastro:
Liberar o empregado, em até 10 (dez) dias Uteis, quando convocado para assumir 0
cargo em outra Unidade.
6 SOLICITACAO DE INFORMACOES
Devera constar, na Nota de Abertura do Recrutamento Interno, a opcao dada ao
candidato de solicitar, por escrito, informacdes sobre seu desempenho, devolugdo de

resultado ou revisdo de prova. O prazo devera ser de 3 dias Uteis, a contar da publicacdo do
resultado de cada fase no Boletim Interno.
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7 PRAZO DE ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

A é&rea de captacdo deverd manter arquivo da documentacao referente aos processos de
Recrutamento Interno, obedecidos aos seguintes prazos:

Documento Prazo de arquivamento
Requisicdo de Pessoal de solicitacdo da 1 ano apos a prescricao da validade, se
area cliente nao estiver sub judice.

Copias das paginas do PCCS vigente

. . Permanente
com 0sS pré-requisitos

1 ano apos a prescricao da validade, se

Perfil do cargo nao estiver sub judice.

Boletim Interno com a Nota de Abertura

do Recrutamento Interno Permanente

Curriculos/fichas de inscri¢cdo, com 1 ano apos a prescricao da validade, se
andlise curricular nao estiver sub judice.

Documentos comprobatérios do 1 ano apos a prescricao da validade, se
atendimento aos requisitos nao estiver sub judice.

1 ano apos a prescricao da validade, se

Provas corrigidas ~ . o
nao estiver sub judice.

Boletim interno com publicagdo de

e . Permanente
resultados parciais e final
Declaracbes de desisténcia (no caso de 1 ano apos a prescricao da validade, se
cadastro) nao estiver sub judice.
Comprovantes de convocacao dos 1 ano apos a prescricao da validade, se
candidatos para as provas nao estiver sub judice.

1 ano apos a prescricao da validade, se

Recursos e respostas aos recursos ~ . oo
nao estiver sub judice.

Resumo geral sobre o processo Permanente

8 GENERALIDADES
8.1 Compete a Area de Gestdo de Pessoas a coordenacgéo do sistema.

8.2 Conforme subitem 5.4.9 do PCCS/2008, uma vez atendidos os dispositivos legais, o
provimento das vagas com efetivo interno dar-se-a seguindo a ordem:

a) consultar o cadastro regional do Sistema Nacional de Transferéncia — SNT Regional;
b) n&o havendo interessados, fazer Recrutamento Interno — RI Local/Regional,

¢) nao havendo aprovado sera consultado o Sistema Nacional de Transferéncia — SNT
Nacional;

d) ndo havendo interessado sera realizado Recrutamento Interno — RI Nacional.

8.2.1 Para o provimento do cargo de Agente de Correios quando ndo houver Concurso
Publico em andamento/vigente, a prioridade entre os mecanismos de preenchimento
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Concurso Publico, SNT e RI sera definida pela DIGEP, conforme diretivas e necessidade da
Empresa.

8.3 A transferéncia decorrente da aprovacdo em Recrutamento Interno dar-se-a por
interesse do empregado.

8.4 O empregado que, em qualquer uma das fases do Recrutamento Interno, tiver a
sustacdo ampla e bilateral de efeitos do contrato de trabalho por forca do instituto da
suspensdo, ndo devera continuar participando do Recrutamento Interno.

8.5 O empregado que, em qualquer uma das fases do Recrutamento Interno, tiver a
sustacéo restrita e unilateral de efeitos do contrato de trabalho por forga do instituto da
interrupgdo, podera continuar participando do Recrutamento Interno.

8.5.1 Nos casos em que haja necessidade de deslocamento do empregado para participar
de qualquer uma das etapas do RI, as despesas decorrentes desse deslocamento serdo de
responsabilidade do empregado, ou seja, ndo fard jus ao pagamento de diarias,
hospedagem e transporte, exceto na fase do processo seletivo que se refere ao curso de
capacitacdo. Os empregados selecionados para o0 curso de capacitacdo terdo suas
despesas de deslocamento, hospedagem, transporte e diarias custeadas pela Empresa.

8.6 No caso de empregado aprovado em Recrutamento Interno que, nho momento da
convocagao para alteragcdo de contrato, estiver com o contrato de trabalho interrompido ou
suspenso por periodo de até 30 dias, sua alteracdo contratual ocorrerd somente apés o
retorno ao trabalho.

8.6.1 Se o empregado aprovado em Recrutamento Interno, no momento da convocacao,
estiver com o contrato de trabalho interrompido ou suspenso por periodo superior a 30
(trinta) dias, sera convocado o empregado na classificacdo imediatamente posterior. Neste
caso, o empregado afastado ficara posicionado no final da lista classificatoria.

8.7 Para fins de pontuacdo no Recrutamento Interno, computar-se-a o tempo de efetivo
exercicio do empregado em cargo que ocupava no PCCS/1995, em conformidade com o
Quadro de Converséao definido no PCCS/2008.

8.7.1 Para contagem de tempo seréo considerados os afastamentos classificados como de
efetivo exercicio no Manual de Pessoal — MANPES Maodulo 15.

8.8 Conforme PCCS/2008, subitem 5.4.5, os empregados ocupantes de cargos “em
extingdo”, que optarem pelo enquadramento em cargo ativo do PCCS/2008 até 31 de julho
de cada ano poderdo concorrer as promocdes horizontais aplicadas pela Empresa no
mesmo ano, desde que atendam aos critérios de elegibilidade previstos neste documento.
Estes empregados poderdo, ainda, inscrever-se em Recrutamento Internos — RIs mediante
a opc¢ado do enquadramento no PCCS/2008 a qualquer tempo, respeitadas as condicdes
estabelecidas no referido plano.

8.9 O cumprimento da Matriz de Desenvolvimento pelos empregados, conforme disposto no
subitem 3.3 alinea “b” deste capitulo, sera dispensado para aqueles que ainda nao a tiverem
concluido, sendo essa condi¢do considerada valida até julho de 2010, conforme disposto no
PCCS/2008.
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8.9.1 Essa condicdo devera constar nos critérios de participacdo do Recrutamento Interno.

8.10 Os requisitos e demais condicGes obrigatoérias para o provimento do cargo/estagio de
desenvolvimento/atividade poderdo ser complementados com requisitos e condigbes
determinadas para a posi¢do de trabalho sem, no entanto, descaracterizar 0s requisitos
bésicos.

8.11 N&o havera, sob qualquer hipétese ou alegacao, segunda chamada para as etapas de
selecédo previstas para os RIs.

8.12 No caso de surgimento de outras vagas durante a validade do processo de RI, os
candidatos aprovados serdo convocados, seguindo rigorosa ordem de classificacdo na
prova de conhecimento e andlise curricular e profissional.

8.13 Seréa eliminado do RI o candidato que apresentar declaracdo inexata ou falsa em
gualquer etapa do processo.
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