’<<<<<< w MANUAL DE PESSOAL '(\:"235 ?

CORREIOS | EMI: 03.12.2009 o VIG: 03.12.2009 1

MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 7: RECRUTAMENTO E SELECAO PARA FUNCAO DE CONFIANGCA OU
FUNGCAO GRATIFICADA

ANEXQOS: 1- Relagédo de Fung¢des abrangidas na Administragdo Central
2- Relacao de Funcdes abrangidas nas Diretorias Regionais

M 3- REVOGADO
1 FINALIDADE

Definir e institucionalizar, em ambito nacional, procedimentos minimos a serem
observados na operacionalizagdo de Processo de Selecdo para Funcdes, de confianca e
gratificada.
2 CONCEITOS E DEFINICOES
2.1 Modalidade Selecéo Especifica

Constitui-se da realizacdo de processo seletivo para captagdo de empregados, com
vistas ao atendimento especifico e imediato de necessidades da area requisitante, para
ocupacado de posicdes de fungdes nas Diretorias Regionais ou na Administracdo Central,
ndo havendo formacgé&o de cadastro.
2.2 Modalidade Selecao para Formacéao de Cadastro

Constitui-se da realizagdo de processo seletivo para captacdo de empregados, para
formacdo de cadastro, com vistas ao atendimento de necessidades futuras das areas
requisitantes, dentro do prazo de validade do processo, para ocupacdo de posicdes de

fungBes nas Diretorias Regionais ou na Administracéo Central.

2.2.1 Quando necessario esta modalidade podera ser aplicada em conjunto com a
modalidade selecdo 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 Fungdes Abrangidas
2.4.1 Na Administracéo Central

Observar informagfes constante do Anexo 1 deste capitulo/modulo.
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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 identifiquem 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 Selecao
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 posi¢ao.
2.6.1 Instrumentos de Selecao
Técnicas utilizadas para obtencdo e registro de dados e informacdes a respeito do
empregado, com o0 objetivo de identificar a correlagdo entre os perfis de competéncias
profissional e pessoal exigidos.
2.6.1.1 S&o instrumentos de selecéo:
a) prova de conhecimentos (obrigatéria);
b) analise curricular;
c) avaliacao de perfil;
d) dinamica de grupo/prova situacional;
e) entrevista de seleg&o/técnica,
f) avaliag&o do histérico funcional (obrigatoria);
g) avaliacdo de desempenho;
h) prova prética.
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 atuagdo em determinada funcao.
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2.8 Potencial

Conjunto de caracteristicas, informacfes, dados, que apontam as possibilidades de
desempenho/resultado futuro em determinada posi¢éao.

2.9 Perfil

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

para a funcéo objeto do processo seletivo.

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

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) n&o ter recebido puni¢do nos dltimos seis meses que antecedem ao recrutamento,
excetuando-se a adverténcia;

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

d) ndo estar com o contrato de trabalho suspenso.

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

3.5 As grades de pontuacdo serdo definidas, para cada selecdo, pela area de RH em
parceria com a area requisitante, de acordo com o perfil de cada funcao.

3.6 Nos casos de Selecédo Especifica, a Andlise de Perfil sera definida de acordo com a
fungéo objeto da selecéo e necessidades das areas respectivas.

3.7 Nos casos de Selecdo para Formacdo de Cadastro, participardo da analise de perfil, o
guantitativo de candidatos a ser estabelecido por ocasido da definicdo do recrutamento,
conforme necessidade da &rea requisitante.

3.8 A férmula de classificacdo dos selecionados para compor o cadastro, sera 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 FORMAGAO DO CADASTRO

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

4.2 A desisténcia do candidato da funcéo oferecida devera ser formalizada por escrito, com
envio de coOpia, 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 selecao interna.

4.4 A relacéo dos aprovados em cada etapa da selecdo sera divulgada, necessariamente,
no Boletim Técnico/lnterno, 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 educacéao,
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 areas 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 publicagéo no Boletim Interno/Técnico;

b) preparar, quando necessario, em conjunto com a é&rea de RH, provas
situacionais/préticas para o processo de selecao;

c) participar do processo de avaliagdo 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 Educacido, da elaboracdo do material
instrucional;

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

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

b) a area responsavel pela captacdo de pessoal nas DRs devera coordenar e conduzir
0s processos de selecdo para preenchimento de funcdes de confianga 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 selegéo para preenchimento de fungdes de confianca e
gratificadas em ambito nacional para vagas existentes na Diretoria Regional, a nota de
abertura, bem como as demais publicagfes referentes ao processo, deverdo ser enviadas a
area de captacdo de pessoal na AC para publicagéo no Boletim Técnico.

5.3 Da area de Educacéo

Realizar treinamento Gerencial e Técnico para o 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 designacdo para a fungéo,
viabilizando a realizagéo do Ensino & Distancia ou outros meios e a participagdo 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 Movimentacdao e Registro

Conferir se as solicitagbes de designacdes para fungdes estdo de acordo com o previsto
no processo de selecéo.
6 GENERALIDADES
6.1 O cadastro tera 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 Estéo dispensadas do Processo de Selecéo as designhacdes para funcdes de confianga,
gratificada ou de atividades especiais abrangidas por este mecanismo, em que o indicado
for detentor de funcéo igual ou superior em nivel hierarquico a funcado 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 o0s
requisitos e critérios exigidos no MANPES para a nova funcao.

6.4.1 A dispensa de Processo de Selecdo prevista no subitem 6.4 ndo se aplica as
designacgbes para as fungfes de Instrutor | AC e DR, Instrutor Il AC e DR, Gerente de
Contas Especais AC e DR, Analista em Saude AC e DR, Assistente Comercial I, Il e lll,
Assistente de Comércio Exterior AC e DR, Assistente de Diretoria, Assistente de Recursos
Humanos, Auditor, Inspetor e Inspetor Regional.

6.5 Quando o resultado do Processo de Selecao nao indicar aprovados, podera ser indicado
empregado para ocupar a fungéo, desde que atenda aos requisitos e critérios previstos no
MANPES.

6.6 A ECT arcara com as despesas referentes ao deslocamento (passagens, diarias,
hospedagem) de empregados para participagdo em Processos de Sele¢do Interna fora de
sua cidade de lotagéo.

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

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

6.9 O empregado que, em qualquer uma das fases do processo de selecédo, 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 selecao, 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, ndo 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 selecdo, no momento da designacdo,
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
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caso, o0 empregado afastado passara a ocupar a classificacdo imediatamente posterior a do

empregado designado.

6.12 O empregado aprovado em processo de selecdo que, no momento da designacgao,
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 responséavel 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 FUNCOES ABRANGIDAS NA ADMINISTRACAO CENTRAL

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

* * k k%
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ANEXO 2: RELACAO DE FUNCOES ABRANGIDAS NAS DIRETORIAS REGIONAIS

M FUNCOES

ANALISTA EM SAUDE/DR

ASSISTENTE COMERCIAL |

ASSISTENTE COMERCIAL I

ASSISTENTE COMERCIAL 111

ASSISTENTE DE COMERCIO EXTERIOR
CHEFE CENTRO SERV TELEMAT |

CHEFE CENTRO SERV TELEMAT II

CHEFE CENTRO SERV TELEMAT Il
COORD. PLANEJ. LOGISTICA INTEGRADA |
COORD. PLANEJ. LOGISTICA INTEGRADA I
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 11l
GERENTE AGENCIA DE CORREIO IV
GERENTE AGENCIA FILATELICA
GERENTE ATIVIDADE — CAC

GERENTE ATIVIDADE - CTC TP |

GERENTE ATIVIDADE - CTC TP Il
GERENTE ATIVIDADE - CTC TP 1ll
GERENTE ATIVIDADE - CTC TP IV
GERENTE ATIVIDADE - CTCE TP |
GERENTE ATIVIDADE - CTCE TP Il
GERENTE ATIVIDADE - CTCE TP Il
GERENTE ATIVIDADE — CTCI

GERENTE ATIVIDADE - CTE TP |

GERENTE ATIVIDADE - CTE TP Il
GERENTE ATIVIDADE - CTE TP Il
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GERENTE ATIVIDADE - VENDAS CORP
GERENTE ATIVIDADE TECA TP |
GERENTE ATIVIDADE TECA TP I
GERENTE ATIVIDADE TECA TP Il
GERENTE ATIVIDADE TECA TP IV
GERENTE C.T. CARTAS TP |

GERENTE C.T. CARTAS TP ||

GERENTE C.T. CARTAS TP Il

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 ||
GERENTE C.T.CART.ENCOM. TP Il
GERENTE CENTRO DIST DOMIC TP |
GERENTE CENTRO DIST DOMIC TP I
GERENTE CENTRO DIST DOMIC TP Il
GERENTE CENTRO ENTR ENCOM TP |
GERENTE CENTRO ENTR ENCOM TP ||
GERENTE CENTRO ENTR ENCOM TP III
GERENTE CENTRO TRANSP OPER TP |
GERENTE CENTRO TRANSP OPER TP I
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 llI
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 Il **
SUPERVISOR DE ATENDIMENTO BP |
SUPERVISOR DE ATENDIMENTO BP ||
SUPERVISOR DE ATENDIMENTO BP III
SUPERVISOR DE LOGISTICA INTEGRADA
SUPERVISOR DE NUCLEO-REOP
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SUPERVISOR DE OPERACOES/DR

SUPERVISOR OPERACIONAL |

SUPERVISOR OPERACIONAL I

SUPERVISOR OPERACIONAL llI

** A desighacado depende de homologacéo da Diretoria de Operacfes.
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