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IC [~ MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 4: PROCEDIMENTOS PRE-ADMISSIONAIS

1 FINALIDADE

Estabelecer diretrizes de verificacdo das condigbes 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 coordenacéo dos
procedimentos pré-admissionais dos candidatos selecionados por Concurso Publico em
ambito nacional, e a conducéo desses procedimentos para a Administracédo 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 Administragdo Central e na Diretoria
Regional:

a) a conferéncia da documentacédo do candidato e a verificacdo 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;

c) 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 revisédo dos
exames, quando solicitado.
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— ¢) emitir o atestado de aptiddo ou inaptiddo do candidato.

4 ETAPAS
4.1 Convocacdao de Candidatos

A convocacgdo de candidatos aprovados em Concurso Publico devera obedecer aos
seguintes critérios:

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

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

c) a convocacao 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 Confirmacédo
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
contratacao sera eliminado do processo.

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

h) a convocacao 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 0s concursos, devera ser destinada a
um portador de deficiéncia;
b) a partir da primeira contratacdo de portador de deficiéncia, a cada cinco
convocacdes, 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 médica, por qualquer motivo, ainda que néo ligado a
deficiéncia alegada e registrada no ato da inscricdo no concurso publico, o candidato sera
submetido a uma Junta Médica Regional, que reavaliardA o caso, mantendo ou
reformulando a decisédo. A emisséo 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 serd 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 sera 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 devera ser assegurada a vaga dessa candidata e convocar os demais
candidatos, devendo-se reconvocé-la no prazo determinado pelo médico.

4.3.3 No caso de candidata em gozo de licenga maternidade no momento da contratacao,
0 6rgdo 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 contratagao.

4.4 Conferéncia dos requisitos constantes do edital

4.4.1 A Area de Captacdo de Pessoal na Administracdo Central e na Diretoria Regional
deve conferir a documentacéao 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 contratagéo.
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— 4.4.3 A documentacao que comprova os pré-requisitos devera ser apresentada em original
(ou cépia autenticada). As cépias deverdo ser anexadas ao processo de cada candidato.

4.4.4 No caso do candidato ndo comprovar 0s pré-requisitos estabelecidos devera ser
enviada comunicacdo, informando sua eliminacdo do concurso e o0 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 eliminagéo do candidato
devera ficar arquivado para futuras comprovacées em caso de eventuais recursos ou
acoes judiciais.

4.5 Analise de Perfil

Etapa néo eliminatoria, 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 compara-lo
com o perfil do cargo. A Andlise de Perfil deverd 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) aplicacdo 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.
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