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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos de recrutamento e selecdo de
candidatos externos a companhia, para o suprimento de vagas disponiveis e

aprovadas.

2. ABRANGENCIA

2.1. AreaResponsavel

Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas.

2.2. Areas Envolvidas

N&o Aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Matriz de Delegacao de Autoridade — MDA

= Norma sobre Exames Médicos Admissionais

= Norma sobre Admissao e Readmisséo de Pessoal

= Decreto Estadual n° 31.364, de 05/4/1990

» Decreto Estadual n° 41.892, de 26/6/1997

» Artigo 93 da Lei n°® 8.213, de 24/7/1991

= Decreto n° 3.298, de 20/12/1999

= Deliberacdo CODEC n° 01, de 12/9/1991

» Lein®7.853, de 24/10/1989

* Lein®9.504, de 30/9/1997

» Notificagdo Recomendatoria n° 2.517/2003 do Ministério Publico do
Trabalho

= Titulo Il — Capitulo VII da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Original assinado sob guarda do Departamento de Comunicacéo e Gestdo Empresarial 2de9


http://sisnet/intranet/normas2006/EMAE/PH/06.05.49_EMAE1.pdf
http://sisnet/intranet/normas2006/EMAE/PH/06.05.49_EMAE1.pdf
http://sisnet/intranet/normas2006/EMAE/PH/06.05.30-EMAE1.pdf
http://sisnet/intranet/normas2006/EMAE/PH/06.05.30-EMAE1.pdf
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1990/decreto%20n.31.364,%20de%2005.04.1990.htm
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1990/decreto%20n.31.364,%20de%2005.04.1990.htm
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1997/decreto%20n.41.892,%20de%2026.06.1997.htm
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/1997/decreto%20n.41.892,%20de%2026.06.1997.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8213cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8213cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3298.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3298.htm
http://www.fazenda.sp.gov.br/legislacao/codec/docs/del_1991.pdf
http://www.fazenda.sp.gov.br/legislacao/codec/docs/del_1991.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L7853.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L7853.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9504.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9504.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#37
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Constituicdo do Estado de S&o Paulo

Proposta de abertura de processo seletivo aprovada pelo governador do
estado de S&o Paulo

Lei Federal n° 8.666, de 21/6/1993 e altera¢cbes posteriores

Oficio Circular CODEC/CEDC n° 01, de 22/11/2007

Norma Regulamentadora n° 10 do Ministério do Trabalho e Emprego
(NR-10)

Politica Social Empresarial

Estatuto da Crianca e do Adolescente

Lei n° 10.097, de 19/12/2000

Lei n® 10.741, de 1°/10/2003

Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) do Ministério do Trabalho e

Emprego

4. CONCEITOS

4.1.

4.2.

Selecéo
E o processo de escolha entre candidatos a ocupar determinada vaga na

companhia, embasado em critérios cientificos.

Processo Seletivo

E o conjunto de procedimentos que se inicia na inscri¢éo e termina com
a contratacdo 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 discriminacdo por fatores como: raga, classe social, religido,

deficiéncia, género, origem etc.
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http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/constituicao/1989/constituicao%20de%2005.10.1989.htm
http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/constituicao/1989/constituicao%20de%2005.10.1989.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
http://www.fazenda.sp.gov.br/legislacao/codec/docs/of_circular_codec_cedc01_2007.pdf
http://www.fazenda.sp.gov.br/legislacao/codec/docs/of_circular_codec_cedc01_2007.pdf
http://www.mte.gov.br/legislacao/normas_regulamentadoras/nr_10.pdf
http://www.mte.gov.br/legislacao/normas_regulamentadoras/nr_10.pdf
http://sisnet/intranet/doc/normas/Polit_Soc_Emp.pdf
http://sisnet/intranet/doc/normas/Polit_Soc_Emp.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8069.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8069.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L10097.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L10097.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil/leis/2003/L10.741.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil/leis/2003/L10.741.htm
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4.3. Perfil do Candidato

E o conjunto de caracteristicas necessarias para desempenho e
adaptacdo do individuo, com no minimo dezoito anos de idade, as

exigéncias da funcéo a ser exercida.

4.4. Edital

E o andncio publico contendo informacdes e regras de qualquer etapa da
Selecdo Publica tais como: a existéncia e quantidade de vagas, critérios
de selecdo, resultados das fases de avaliacdo, convocacdo de

candidatos, exame médico admissional, homologacao e contratacéo.

4.5. Exigéncia Biopsicofisica
E a determinacéo das condi¢des fisicas, bioldgicas e psiquicas minimas
para ocupantes de vagas para cargos que necessitem de autorizagcao
formal para trabalhar nas areas de risco e controladas, de acordo com

definices das normas regulamentadoras de Seguranca no Trabalho.

5. DIRETRIZES
5.1. Identificacdo das Vagas

A identificacdo das vagas é realizado pelo Departamento de Recursos

Humanos em conjunto com as diretorias.

5.2. Selecgéo
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5.2.1. O Processo de Selecdo Publica tem inicio com a proposta de
abertura de processo seletivo aprovada pelo governador do

estado de Sao Paulo.

5.2.2. Todas as etapas de avaliacdo dos candidatos s&o realizadas por
entidade contratada para esse fim, seguindo critérios da Lei
8.666/93, com excecdo da avaliacdo médica que segue norma

interna vigente.

5.2.3. O Edital de abertura das inscricbes deve prever, além das
informacdes basicas, também: beneficios, critérios de
desempate, situacdo administrativa e salarial para candidatos
empregados da companhia, responsabilidades da companhia
guanto aos custos do candidato participante na selecédo publica
e na eventual admissao, a nédo obrigatoriedade de contratacao
dos candidatos, prazo de validade do concurso.

5.2.4. O Edital de abertura das inscricbes deve conter capitulo
especifico sobre vagas para deficientes, conforme legislacao

vigente.

5.2.5. O Edital deve explicitar, quando for o caso, que todos os
candidatos aprovados para cargos cujas atribuicbes necessitem
de autorizacdo formal para trabalhar nas areas de risco e
controladas das instalacdes elétricas, conforme NR-10, serdo

submetidos a avaliacdo biopsicofisica, com carater eliminatorio.

5.2.6. Sao divulgadas por meio de editais, publicados no Diario Oficial
do Estado — DOE e nos principais jornais do estado, todas as

informacdes relativas a: abertura de inscricdo, convocacao para
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5.2.7.

provas ou avaliacdes, local das provas, gabaritos de correcao,

resultados de avaliacdes e resultado final dos habilitados.

O resultado final dos candidatos habilitados € homologado por
meio de Ato Homologatério do Diretor-Presidente da EMAE,
publicado no Diério Oficial do Estado - DOE.

6. PROCEDIMENTOS

6.1.

Identificacdo e Aprovacao das Vagas

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

As diretorias em conjunto com o Departamento de Recursos
Humanos avaliam e concluem pela necessidade de criacdo ou

reposicéo de vagas por meio de Selecao Publica.

O Departamento de Recursos Humanos apresenta a
necessidade ao Diretor-Presidente solicitando autorizacdo para
iniciar o processo de solicitagdo de andlise de pedido de
admisséo e contratacdo de pessoal ao Conselho de Defesa de

Capitais - CODEC e ao governo do estado de Sao Paulo.

A Divisdo de Administracdo de Recursos Humanos prepara toda
documentacdo necessaria de acordo com a Regulamentacao

Governamental existente.

A documentacao segue o seguinte fluxo:

a. Presidéncia;
b. Secretaria de Estado de Saneamento e Energia — SSE;

c. Companhia de Defesa de Capitais — CODEC e
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d. Governo do Estado de Sao Paulo.
6.2. Caracterizacao das Vagas
A Divisao de Desenvolvimento de Pessoas define:

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

b. com a Divisdo de Administragcdo de Recursos Humanos,
salario, horario de trabalho, vantagens salariais e exigéncias
legais e demais requisitos constantes da estrutura de cargos

e salarios da companhia relativos ao cargo em selecéo.
6.3. Realizacao da Selecdo Publica
A Divisédo de Desenvolvimento de Pessoas realiza 0s seguintes passos:

a. Prepara a documentacdo necessaria para contratacdo de
instituicho que realizarA o processo de consultoria,
recrutamento, avaliacdo, correcdo e emissao de listagens
referentes a Selecdo Publica, obedecendo norma interna e
critérios da Lei 8.666/93.

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

c. Define com a instituicdo contratada a estratégia de avaliacdo

de cada vaga, bem como o cronograma de realizagé&o.
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d. Elabora minuta de Edital e submete a apreciacdo da area
detentora da vaga, da Divisdo de Administracdo de Recursos
Humanos, do Departamento de Recursos Humanos e, por

altimo, do Departamento Juridico.

e. Encaminha ao Departamento de Recursos Humanos que
solicita ao Diretor-Presidente a assinatura do Edital, e o
encaminha para o Departamento de Comunicacdo e Gestao

Empresarial para publicacéo.

f. Acompanha todas as etapas da Selecdo Publica conduzidas
pela instituicdo contratada, até a publicacdo do Edital dos

candidatos aprovados.

g. Convoca os candidatos por meio de ferramentas usuais e
protocolares de comunicacdo para avaliagdo médica e
também por outros especialistas no caso de candidatos a
vagas cujas atribuicbes necessitem de autorizacdo formal

para trabalhar em instalacdes elétricas, conforme NR-10.

h. Encaminha os candidatos aprovados em todas as etapas
anteriores a Divisdo de Administracdo de Recursos
Humanos, para admissdo ou readmissdo, segundo Norma

Admissdo e Readmissao de Empregado.
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http://www.mte.gov.br/legislacao/normas_regulamentadoras/nr_10.pdf
http://sisnet/intranet/normas2006/EMAE/PH/06.05.30-EMAE1.pdf
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7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Verséo 03: 31/1/2011 - Atualizacdo da norma.

Versdo 02: 15/10/2007 — Revisdo geral com a inclusdo da NR-10, Politica

Social Empresarial, Estatuto da Crianca e do Adolescente, Lei
10.097 e Lei 10.741.

Verséo 01: 01/06/2006 — Implantacdo da norma.

8. ANEXOS

N&o Aplicavel.

9. ASSINATURAS

Sergio Reinaldo Sertori
Gerente do Departamento de Recursos
Humanos

Antonio Bolognesi
Diretor-Presidente
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