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1. OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos de recrutamento e selecdo de candidatos
externos a Empresa, para o suprimento de vagas disponiveis e aprovadas.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel
Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas

2.2. Areas Envolvidas

Presidéncia

Departamento Juridico

Departamento de Comunicagéo

Divisao de Administragao de Recursos Humanos
Departamento de Suprimentos

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Delegacgao de Autoridade — MDA

Norma 06.05.49 - Exames Médicos Admissionais

Norma 06.05.30 — Admissao e Readmisséo de Pessoal

Decreto N° 31.364, de 05 de abril de 1990

Decreto N° 41.892, de 26 de junho de 1997

Lei N° 8.213, de 24 de julho de 1991 — Art. 93

Decreto N° 3.298, de 20 de dezembro de 1999

Deliberacdo CODEC N° 01, de 12 de setembro de 1991

Lei 7.853/89

Lei 9.504, de 30 de setembro de 1997

Notificagdo Recomendatdria N° 2.517/2003 do Ministério Publico do Trabalho
Titulo Il — Capitulo VIII da Constituicado da Republica Federativa do Brasil
Constituicao do Estado de Sao Paulo

Proposta de abertura de processo seletivo aprovada pelo Governador do Estado
Lei 8.666/93

Oficio Circular CODEC/CEDC n° 100/2004

Norma Regulamentadora N° 10 — Ministério do Trabalho — NR-10

Politica Social Empresarial

Estatuto da Crianca e do Adolescente

Lei 10.097 de 19/12/2000

Lei 10.741 de 1° de outubro de 2003 — Estatuto do Idoso

TAC — Termo de Ajustamento de Conduta — MPT
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4. CONCEITOS

4.1. Selegao

E o processo de escolha entre candidatos a ocupar determinada vaga na Empresa,
embasado em critérios cientificos.

4.2. Processo Seletivo

E o conjunto de procedimentos que se inicia na inscricdo e termina com a escolha
final do candidato com no minimo dezoito anos de idade, a ocupar a vaga para a
qual concorreu, obedecidos os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade
e publicidade. Qualquer etapa do processo seletivo tem carater inclusivo. Nao sera
usado como meio de discriminagdo por fatores como: raga, classe social, religido,
deficiéncia, género, origem, etc.

4.3. Perfil do Candidato

E o conjunto de caracteristicas necessarias para desempenho e adaptagdo do
individuo, com no minimo dezoito anos de idade, as exigéncias da funcédo a ser
exercida.

4.4. Edital

E o anuncio publico contendo informacdes e regras de qualquer etapa da Selecéo
Publica tais como: a existéncia e quantidade de vagas, critérios de selegao,
resultados das fases de avaliagao, convocacgao de candidatos, homologagao, etc.

4.5. Exigéncia Biopsicofisica

E a determinacdo das condigbes fisicas, bioldgicas e psiquicas minimas para
ocupantes de vagas para cargos que necessitem de autorizagdo formal para
trabalhar nas areas de risco e controladas, de acordo com definigdo da NR-10.

5. DIRETRIZES

5.1. Identificagdao das vagas

As Diretoria em conjunto com o Departamento de Recursos Humanos avaliam e
concluem pela necessidade de criagao ou reposigao de vagas por meio de Selegéo
Publica.

5.2. Selegao

5.2.1. O Processo de Selecdo Publica tem inicio com a proposta de abertura
de processo seletivo aprovada pelo Governador do Estado.

5.2.2. Todas as etapas de avaliagdao dos candidatos sao realizadas por
entidade contratada para esse fim, seguindo critérios da Lei 8.666/93, com
excecgao da Avaliagao Médica que segue norma interna vigente.
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5.2.3. O Edital de abertura das inscricdes deve prever, além das
informacdes basicas, também: beneficios, critérios de desempate, situacao
administrativa e salarial para candidatos empregados da empresa,
responsabilidades da empresa quanto aos custos do candidato participante
na selegdo publica e na eventual admissdo, a nao obrigatoriedade de
contratacdo dos candidatos, prazo de validade do concurso.

5.2.4. O Edital de abertura das inscrigdes deve conter capitulo especifico
sobre vagas para deficientes, conforme Decreto N° 3.298 de 20/12/1999.

5.2.5. O Edital deve explicitar, quando for o caso, que todos os candidatos
aprovados para cargos cujas atribuicbes necessitem de autorizagdo formal
para trabalhar nas areas de risco e controladas das instalagdes elétricas,
conforme NR-10, serdo submetidos a avaliacdo biopsicofisica, com carater
eliminatério.

5.2.6. Sao divulgadas por meio de Editais, publicados no Diario Oficial do
Estado e nos principais jornais do Estado, todas as informagdes relativas a:
abertura de inscricdo, convocacdo para provas ou avaliagcbes, local das
provas, gabaritos de avaliagbes, resultados de avaliagdes e resultado final
dos habilitados.

5.2.7. O resultado final dos candidatos habilitados € homologado por meio
de Ato Homologatério do Presidente da Empresa, publicado no Diario Oficial
do Estado.

6. PROCEDIMENTO

6.1.

Identificacao e aprovagao da vaga

6.1.1. As Diretorias em conjunto com o Departamento de Recursos
Humanos avaliam e concluem pela necessidade de criagdo ou reposicao de
vagas por meio de Selecg&o Publica.

6.1.2. O Departamento de Recursos Humanos apresenta a necessidade ao
Presidente solicitando autorizacdo para iniciar o processo de solicitagao de
andlise de pedido de admissdao e contratacdo de pessoal pelo CODEC e
Governo do Estado.

6.1.3. A Divisdao de Administracdo de Recursos Humanos prepara toda
documentacido necessaria de acordo com o Oficio Circular CODEC/CED N°
100/2004.

6.1.4. A documentacgao segue o seguinte fluxo:
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6.2.

Presidéncia,

Secretaria de Energia, Recursos Hidricos e Saneamento,
CODEC,

Governo do Estado.

Caracterizagao das Vagas

Divisao de Desenvolvimento de Pessoas

6.3.

6.2.1. Define com a area detentora da vaga, as atribuicbes e o perfil do
candidato, bem como as exigéncias biopsicofisicas da vaga.

6.2.2. Define com a Divisdo de Administracdo de Recursos Humanos,
salario, horario de trabalho, vantagens salariais e exigéncias legais e demais
requisitos constantes da estrutura de cargos e salarios da Empresa relativos
ao cargo em selegao.

Realizagao da Selegao Publica

Divisdao de Desenvolvimento de Pessoas

6.3.1. Prepara a documentagao necessaria para contratacao de Instituicao
que realizara o processo de consultoria, recrutamento, avaliagao, correcédo e
emissdo de listagens referentes a Selegdo Publica, obedecendo norma
interna e critérios da Lei 8.666/93.

6.3.2. Encaminha o processo para o Departamento de Suprimentos para a
contratacdo da empresa de consultoria.

6.3.3. Define com a instituicdo contratada a estratégia de avaliagdo de cada
vaga, bem como o cronograma de realizagéo.

6.3.4. Elabora minuta de Edital e submete a apreciacdo da area detentora
da vaga, Divisdao de Administracao de Recursos Humanos, Departamento de
Recursos Humanos e, por ultimo, do Departamento Juridico.

6.3.5. Encaminha ao Departamento de Recursos Humanos que solicita ao
Presidente a assinatura do Edital, e o encaminha para o Departamento de
Comunicacéao para publicagao.

6.3.6. Acompanha todas as etapas da Selecdo Publica conduzidas pela
instituicao contratada, até a publicacdo do Edital dos candidatos aprovados.

6.3.7. Convoca os candidatos por meio de telegrama para Avaliagdo Médica
e também por outros especialistas no caso de candidatos a vagas cujas
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atribuicdes necessitem de autorizacdo formal para trabalhar em instalagées
elétricas, conforme NR-10.

6.3.8. Encaminha os candidatos aprovados em todas as etapas anteriores a
Divisao de Administragao de Recursos Humanos, para admissdo ou
readmissao, segundo Norma 06.05.30.

7. HISTORICO DAS ALTERAGOES

7.1. Versao 02 - 15/10/2007 - Revisao geral com a inclusao da NR-10, Politica
Social Empresarial, Estatuto da Crianga e do Adolescente, Lei 10.097 e Lei 10.741.

7.2. Versao 01 - 01/06/2006 — Implantagdo da norma.

A N4

Dubravka Sigonija Suto Gtilherme Augusto Cirne de Toledo
Departamento de Recursos Humanos Presidente

8. ANEXOS
Nao aplicavel.

9. ASSINATURA

6 de 6



	OBJETIVO
	ABRANGÊNCIA
	Área Responsável
	Áreas Envolvidas

	DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA
	CONCEITOS
	Seleção
	Processo Seletivo
	Perfil do Candidato
	Edital
	Exigência Biopsicofísica

	DIRETRIZES
	Identificação das vagas
	Seleção
	O Processo de Seleção Pública tem início com a�
	Todas as etapas de avaliação dos candidatos são�
	O Edital de abertura das inscrições deve prever,
	O Edital de abertura das inscrições deve conter 
	O Edital deve explicitar, quando for o caso, que 
	São divulgadas por meio de Editais, publicados n�
	O resultado final dos candidatos habilitados é h�


	PROCEDIMENTO
	Identificação e aprovação da vaga
	As Diretorias em conjunto com o Departamento de R
	O Departamento de Recursos Humanos apresenta a ne
	A Divisão de Administração de Recursos Humanos �
	A documentação segue o seguinte fluxo:

	Caracterização das Vagas
	Divisão de Desenvolvimento de Pessoas
	Define com a área detentora da vaga, as atribuiç
	Define com a Divisão de Administração de Recurs�

	Realização da Seleção Pública
	Divisão de Desenvolvimento de Pessoas
	Prepara a documentação necessária para contrata�
	Encaminha o processo para o Departamento de Supri
	Define com a instituição contratada a estratégi�
	Elabora minuta de Edital e submete à apreciação�
	Encaminha ao Departamento de Recursos Humanos que
	Acompanha todas as etapas da Seleção Pública co�
	Convoca os candidatos por meio de telegrama para 
	Encaminha os candidatos aprovados em todas as eta


	HISTÓRICO DAS ALTERAÇÕES
	Versão 02 – 15/10/2007 – Revisão geral com a inc
	Versão 01 – 01/06/2006 – Implantação da norma.

	ANEXOS
	ASSINATURAS



