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REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1. — O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios de
Recrutamento, Selecao e Contratacao de pessoal da MARTEC.

Art. 2.9 - Todas as normas aplicaveis ao recrutamento, selegao e contratacdo de pessoal para
integrarem o quadro de pessoal da MARTEC reger- se-ao pelos principios basicos de moralidade e
boa-fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade,
razoabilidade e busca permanente de qualidade e competéncia de profissionais, bem como pela
adequacao aos objetivos da entidade.

Art. 3.2 — Todo o processo de Recrutamento, Selecao e Contratagao de que trata este regulamento
deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle e a
fiscalizacdo das instancias pertinentes.

CAPITULO II — DO PROCESSO DE SELECAO

Titulo I — Das Competéncias
Art. 4° - No ambito dos processos de selegao de pessoal, compete:

I - Aos Diretores da Organizagao Social:

a) Solicitar e/ou aprovar Requisicao de Admissao de Funcionario;

IT - Aos Gerentes e Coordenadores:

a) Realizar solicitagao de Admissao de Funcionario;

b) Participar das etapas de avaliagdo comportamental e técnica;

c) Analisar os resultados apresentados pelos candidatos e definir o candidato mais adequado ao
perfil solicitado.

III — Ao Setor de Gestao de Pessoas:

a) Conduzir os Processos de Avaliacdo referentes a Selecao, Promogdo ou Movimentacgao de
Pessoal;

b) Orientar e monitorar os colaboradores quanto as politicas de Gestao de Pessoas.

IV — Ao Departamento de Recursos Humanos:

a) Realizar processo de recrutamento e selecao de pessoal, triagem curriculos, captando candidatos,
efetuando andlise prévia e entrevista presencial, bem como integracdo e movimentagdo de
pessoal necessaria em favor das politicas e diretrizes de RH (Provisao, Aplicacao, Manutencgao,
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Desenvolvimento e Monitoramento de Pessoal)

V — Ao Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho:

a) Realizar os Exames Médicos Admissionais e de Mudanca de Funcdo, bem como assegurar condicoes
que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de trabalho, observando
o cumprimento de toda a legislacao pertinente.

Titulo II - Do Desenvolvimento do Recrutamento e Selecao
Secao I — Da Solicitacdao de Admissao de Funcionario

Art. 5.2 — O procedimento de contratacao de pessoal tera inicio mediante a solicitacdo Gerentes
e/ou Coordenadores do Grupo da MARTEC, interessados na contratagao, dos servicos efetivamente
necessarios, que sera operacionalizada por meio de formulario.

Paragrafo Primeiro. O requisitante devera preencher o formulario conforme demanda do setor,
coletar aprovagao de sua chefia imediata.

Paragrafo Segundo. A chefia imediata encaminhara a Requisicdo de Admissao de Funcionario para
aprovagao em reunido de Diretoria. A decisdo sera encaminhada ao RH que tomara as providencias
necessarias

Paragrafo Terceiro. A Requisicao de Admissao de Funcionario podem ser abertas nos

seguintes casos:

I - Substituicao de um colaborador;
IT - Aumento de Quadro, desde que contemplado no orcamento ou aprovado pela Diretoria.
Secao II — Do Processo de Recrutamento e Selecao

Art. 6°- O Setor de Recursos Humanos verificara o preenchimento do formulario, suas aprovacoes e

estabelecera as fontes de recrutamento a serem utilizadas: recrutamento interno, externo, misto.

Art. 7.° — A vaga podera ser divulgada por meio midia social e contera, resumidamente, a funcado a
ser preenchida, os respectivos nimeros de vagas, os prazos, as condicdes para a participacao dos
candidatos e local para informagoes.

Art. 89 - A contratacdo de pessoal, bem como estagiario e/ou aprendiz, assim como a sua efetivacao
seguira o seguinte critério: recrutamento externo ou interno e selegdo, priorizando a mao de obra
local.
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Art. 9.2 — O Processo de Recrutamento e Selegao compreende as seguintes etapas:

| — Primeira Etapa: analise do curriculo e documentos comprobatorios de experiéncia, escolaridade
e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacao de sua conformidade com os requisitos

minimos exigidos, sempre observando os pré-requisitos definidos na Descri¢ao de cargos e Funcoes;

Il Segunda Etapa: os candidatos que cumprirem os requisitos minimos exigidos deverdo apresentar
fichas de emprego preenchidas e participardao das seguintes avaliagoes:

a) Dinamicas de grupo, jogos e provas situacionais visando apurar aspectos
comportamentais, quando necessario.

b)  Avaliacdo técnica, através de entrevista pessoal visando apurar o nivel de
conhecimento técnico especifico.

c) Aplicacdo de testes psicoldgicos e psicométricos visando apurar aspectos cognitivos e
psicoldgicos;

[ll - Terceira Etapa: O departamento de RH entregard a avaliacdo do processo seletivo ao
responsavel pelo setor solicitante, com parecer de aprovacao e avaliacdo das competéncias dos
candidatos;

IV — Quarta Etapa: os candidatos aprovados nas etapas anteriores deverao entregar os documentos
de contratacdo exigidos pela instituicdo e passar por exame médico admissional.

Paragrafo Unico. Somente serdo considerados aptos para o exercicio da funcdao aquelas pessoas
que cumprirem de forma satisfatoria todas as etapas de selegdo e que estejam de acordo com as
condigdes propostas.

7.1. O candidato deve respeitar o prazo informado para apresentacao da documentacao requerida,
sob pena de ser reprovado do processo.

7.2. A aprovacdo no processo seletivo ndo garante contratacdo compulsdria, tampouco confere
direito subjetivo a vaga, apenas qualifica o candidato ao perfil da vaga podendo, tal processo, servir
para cadastro de candidatos potencialmente aptos.

Art. 10.° - As fungdes serao preenchidas preferencialmente sob o regime da Consolidagao das Leis
do Trabalho (CLT), conforme carga horaria previamente informada para cada funcdo, podendo variar
para os periodos diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de servico.

Paragrafo Unico. E permitida a subcontratacio de empresas, bem como a contratacdo de
profissionais autbnomos, em casos especificos.

CAPITULO III — DAS COTAS PARA PESSOAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA
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Sera assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participagdo no Recrutamento e Selecao
acordo com as proporgoes estabelecidas no art. 93 da Lei 8.213/91.

CAPITULO IV — DA READMISSAO DE ANTIGOS COLABORADORES

Art.11° - A admissdo de antigos colaboradores somente podera ocorrer apds do decurso do prazo
de 12 meses entre o desligamento e a readmissao.

Paragrafo Primeiro. Caso a readmissao seja para um servico ou funcgao diferente da anterior, o
candidato devera ser avaliado também pelo novo requisitante bem como possuir os pré-requisitos
definidos no desenho de cargo.

Paragrafo Segundo. Toda readmissao devera ser aprovada pela Diretoria.

CAPITULO V — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12° - E permitida a contratacdo de empresa especializada em recrutamento e selecdo de
pessoal, sempre que a demanda do processo seletivo estiver acima da condicdo operacional prdpria
da Instituicdo, seja pelo volume ou especificidade da (s) vaga (s) existente (s).

Art. 139 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdao
resolvidos pela Administracao, com base nos principios gerais de direito.

Art. 149° - O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua publicagao.
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