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RESOLUGAC SESCOOP/AL 003/2017

O Presidente do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado
de Alagoas - SESCOOP/AL, no uso das atribuicdes que the sdo conferidas pelo
regimento interno, e tendo em vista a decisdc undnime do Conselho de
Administracao do Sescoop/AL ocorrida no dia 17 de agosto de 2017, RESOLVE:

Art. 1° - Aprova a Norma de Selecdo e de Pessoal do Servico Nacional de
Aprendizagem do Cooperativismo no Estado de Alagoas.

Art. 2° - Esta Resolucéo entra em vigor na data da sua assinatura.
Art. 3° - Revogam-se quaisquer disposicdes em contrario.
Macei6, 18 de agosto de 2017.
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Marcos Antdnio Braga da Rocha
Presidente do Sescoop/AL
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TITULO §
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO!
DA FINALIDADE

Artigo 1° - A presente Norma tem por finalidade estabelecer o processo seletivo
para a contratagdo de empregados pelo Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado de Alagoas — SESCOQP/AL, bem como definir critérios
para a admissao de pessoal e dispor sobre a jornada de trabaiho e o controle de
frequéncia.

CAPITULO Ii
DAS NORMAS GERAIS

Artigo 2° - O processo seletivo tem por objetivo atender & necessidade de servico
e selecionar profissionais qualificados, observando o padrdo de mercado e a
busca pela eficiencia do SESCOOP/AL, sendo vedada, em obediéncia aos
principios da moralidade e da impessoalidade, a ocorréncia de praticas como o
nepotismo, o tréfico de influénecia, o apadrinhamento, a troca de favores, bem
como as discriminacdes previstas no Art. 7° da Constituicdo Federal.

Paragrafo Primeiro - Toda contratacdo de empregados serd precedida de
processo seletivo, ressalvadas as hipoteses previstas nesta Norma.

Paragrafo Segundo -~ O processo seletivo serd composto de uma fase de
recrutamento e outra de selecdo propriamente dita.

Artigo 3° - Os empregados contratados pelo SESCOOP/AL serdo regidos pela
legislacdo trabathista, devendo ser respeitados todos os direitos previstos na
Constituicao Federal, na CLT e nas leis extravagantes.
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TITULO NI
DO PROCESSO SELETIVO

CAPITULO |
DO RECRUTAMENTO

Artigo 4° - O recrutamento & a fase do processo em que se buscam candidatos
para participar da etapa de selec8o, conforme perfil delineado pela area
requisitante.

Artigo 5° - Para fins desta Norma, considera-se:

I - RECRUTAMENTQO EXTERNOQO - quando a busca dos candidatos for realizada
fora do ambito do SESCQCOP/AL:

lf - RECRUTAMENTO INTERNO - gquandc a busca dos candidatos & realizada
entre os empregados da propria Entidade.

Paragrafo Unico - O recrutamento interno devera observar as condicdes do Art.
7° deste regulamento.

Artigo 6° - O recrutamento externo, regra ng SESCOOP, sera divulgado por
anuncio em jornal de grande circulagéo e, adicionaimente, na internet, podendo
ainda ser divulgado em instituicBes de ensino ou através de outros meios proprios,
tais como cadastros de agencias especializadas em recrutamento de humanos ou
utilizac&o de consultoria especializada

Artigo 7° - O recrutamento interno sera divulgado por meio de avisos em locais
proprios da Entidade, podendo ser utilizados, adicionalmente, outros canais de
comunicacao.
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Paragrafo Unico — O recrutamento inferno sera divulgado por meio de avisos em

locais préprios da Entidade, podendo ser utilizados, adicionalmente outros canais
de comunicacéo.

Artigo 8° - No recrutamento para contratacdo de empregados por prazo
determinado, observado os artigos 17 & 18, podera ser adotado rito célere e
simplificado, com divulgac&o por meio de publicacédo de anlncio na internet ou em
instituigGes de ensino, cadastros de agencias especializadas em recrutamento de
recursos humanos ou utilizacéo de consultoria especializada.

CAPITULO I}
DA SELEGCAQ

Artigo 9° - Selecéo € a fase do processo referente a analise e a avaliacdo das
competéncias dos candidatos, considerande dois ou mais procedimentos, tais
como: analise curricular, provas de conhecimentos, provas técnicas, provas
praticas, testes, dindmicas de grupo e entrevistas.

§1°- Os procedimentos e 0s critérios de avaliagdo deverdo ser adequados ao perfil
exigido pelo cargo & previamente, informado ao candidato, no comunicado de
abertura do processo seletivo

§ 2° - N&o poderéo ser aplicados procedimentos nem critérios diferenciados entre

candidatos participantes do mesmo processo seletivo.

§ 3° Podera ser utilizada a tecnologia como meio de aplicacio dos procedimentos,
tendo em vista a capilaridade da Entidade, possibilitando a participacao virtual do
candidato
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CAPITULO Il
DAS CONTRATACOES ESPECIAIS

Artigo 10 — A contratacéo de empregados independera da realizacio de processo
seletivo nos seguintes casos:

I - Nas contratagbes destinadas a preencher cargos/funcdes de confianca,
compreendendo-se enire estas:
a)O cargo de Superintendente;

h)Os demais cargos/fungdes que forem definidos pelo Conselho de Administracao
do SESCOOF/AL.

Il - Nos casos de urgéncia para o atendimento de situacbes comprovadamente
imprevisiveis, em que n8o haja tempo habil para a realizacdo do processo
seletivo, ficando esse contrato limitado a 06 (seis) meses de duracdo ou até a
conclusao do processo seletivo, aquele que ocorrer primeiro.

Il - Na contratac&o de profissional de notéria especializacdo, assim entendido
aquele cujo conhecimento especifico dos servicos sociais autdnomos e do
cooperativismo, ou conceito no campo de sua especialidade, decorrente de
desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, permita inferir que o
seu trabalho € o mais adequado ao pleno desempenho das fungdes a serem
exercidas.

IV — Nos casos em que o processo de recrutamento ou de selegdo ndo for
suficiente para o atingimento da cota de pessoas com deficiéncia exigida em lei

Paragrafo Unico - As contratacbes previstas nos incisos II, Il e IV serdo
precedidas de justificativas circunstanciadas e da auforizagdo do Gestor
competente.
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SEGAO |
DA RESERVA DE VAGA PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

Art. 11 — Quando couber serdo reservadas vagas as pessoas com deficiéncia, de
acordo com o inciso Vil do Art. 37 da Constituicdo Federal nos termos do decrefo
n° 3.298 de 20 de dezembro de 1989,

§1° - Para participacdo no processo seletivo, deverd ser observada a
compatibilidade da deficiéncia do candidato com o perfil do cargoffungéo a ser
ocupado.

§2° - O numero de vagas destinadas a pessoas com deficiéncia serd informado no
comunicado de abertura do processo seletivo, observando-se o que dispde a
legislacao.

§3° - Na falta de candidatos inscritos para as vagas destinadas as pessoas com
deficiéncia, ou nao havendo candidatos aprovados no processo seletive, as
referidas vagas poderdo ser preenchidas pelos demais candidatos da ampla
concorréncia, observada a ordem geral de classificacao.

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO

Artigo 12 - O processo seletivo sera iniciado a partir de solicitacdo de contratacdo
da area competente, que devera justificar a sua necessidade, descrever o perfil
exigido e propor os metodos de recrutamento e selecdo que serao utilizados,
dentre aqueles previstos nesta Norma.

§1° - A descricao do perfil devera contemplar as seguintes informacoes:

i - Escolaridade exigida; fé’f{
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Il = Experiéncia profissional;
Hi - Conhecimentos especificos;
IV — As principais atividades do cargo, vaga ou funcgéo.

§ 2° - Autorizada a contratacdo pelo gestor competente, proceder-se-a ao

recrutamento e & selecéo na forma e métodos em que foram aprovados.

Artigo 13 - No recrutamento interno, alem dos requisitos do Art. 16, deveré conter
a justificativa circunstanciada do gestor competente quanio ao universo da
selecao.

§1° - Poderdo participar do processo seletivo interno os candidatos empregados
do SESCOOPIAL que atendam, cumulativamente as seguintes condicdes:

t - Contar com, no minimo, 1 (um) ano de emprego no SESCOOP/AL na data da
divulgacao do recrutamento;

il - Ter perfil adequado a vaga.

CAPITULO V
DA HABILITAGAOQ

Artigo 14 - Para a habilitac8o no processo seletivo exigir-se-a dos interessados &
documentagao compativel com a natureza do cargo pretendido.

Paragrafo Unico — A documentacdo relativa a qualificacéo técnica do candidato
devera comprovar sua aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel com as caracteristicas do emprego objeto do processo seletivo tais
como diplomas, certificados, titulos ou outros documentos comprobatérios.
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CAPITULO VI
DOS RECURSOS

Art. 15 - Para todas as etapas previstas no processo seletivo, cabera a
interposic&o de recursos por parie dos candidatos participantes, caso n&o haja
concordancia com o resuftado divulgado.

§1° - Todos o0s procedimentos e orientacbes necessarias a interposicdo de
recursos deverao constar do comunicado de abertura do processo seletivo

TiTULO Il
DA CONTRATAGCAO

CAPITULO |
DA ADMISSAO

Artigo 18 — Ultrapassado o processo seletivo, o candidato sera encaminhado para
realizar o exame médico admissional, pago pelo SESCOOP/AL, e, sendo
considerado apto, sera informado da data em gque devera se apresentar para o
inicio do trabalho.

Artigo 17 - No ato da admissao serdo exigidos 0s seguintes documentos:
a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

b) 02 (duas) fotos 3x4 para a Ficha de Registro e Crach4;
c) Carteira de Identidade;

d) Cadastro de Pessoas Fisicas {CPF);
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e) Comprovante de inscricdo no Programa de Integragéo Social (PIS) ou no
Programa de Formacéo do Patriménio do Servidor Publico (PASEP), se ja estiver
cadastrado;

f) Titulo de Eleitor e comprovante de que esta quite com a Justica Eleitoral;

g) Comprovante de quitacdo com o servico militar, se candidato do sexo
masculino;

hy Comprovante de enderego;

iy Comprovante de escolaridade;

) Certid@o de Casamento, se for o caso;

k) Certidao de Nascimento dos filhos dependentes, se for o caso;

I} Cartéo da Crianca (vacinacéo) dos filhos menores de 07 (sete) anos, se for o
caso,

m) Carteira de Identificac@o Profissional, para os cargos que a exigirem {exemplo:
OAB para Advogados, CRA para Administradores, CRC para Contadores, eic),
devidamente registrada na regido de atuagdo do profissional e o comprovante de
pagamento da anuidade ao respectivo Conselho Regional de Classe;

n) Declaracdo de Bens;
o) Declaracdo de ndo acumuiacado de funcéo;

p) Atestado de invalidez Permanente ou Temporéria de fithos maiores de 14 anos,
emitido pelo Instituto Nacional do Segurc Social (INSS), se for o caso; }/ 1
ufl
/
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q) Carteira de Estrangeiro, se for o caso;
r) Declaracdo registrada em cartdrio de que mantém unido estavel, se possuir
companheiro(a) e nao tiver filho em comum, se for o caso.

Paragrafo Primeiro - O candidato devera apresentar coOpia autenticada dos
documentos previsios neste artigo ao responsavel pelo Setor de Pessoal do
SESCOOP/AL, salvo o estabelecido nas alineas a e b, ou apresentar 0s originais
com copia, para autenticacéo pelo responsavet pelo registre dos empregados.

Paragrafo Segundo — A omiss@o na entrega dos documentos constantes neste
artigo no prazo determinado pelo SESCOOP/AL, ensejara a desclassificacdo do
candidato.

Artigo 18 —~ O Setor/Departamento de Pessoal do SESCOOP/AL ou guem
detenha suas atribuictes providenciara o preenchimento da Carteira de Trabaiho e
Previdéncia Social (CTPS), da Ficha de Registro de Empregado, Ficha de Salario-
Familia (se for 0 caso), da Ficha de Inscricdo para os empregados ainda nao
cadastrados no PIS ou PASEP, da Folha de Fregléncia do empregado.

Artigo 19 — O Setor/Departamento de Pessoal ou quem detenha suas atribuiches
encaminhara ao empregado, caso seja de interesse deste, a proposta de adesio
ao0s beneficios do SESCOOP/AL.

Artigo 20 - S&0 beneficios do SESCOOP/AL:

I -~ Concessao de Vale Transporte, quando o empregado preencher os requisitos

tegais e de acordo com o acordo coletivo guando houver;

II - Concessdo de Vale Alimentacao/Refeicdo de acordo com o acordo coletivo
guando houver,
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Artigo 21 - O Setor/Departamento de Pessoal ou quem detenha suas atribuicdes,
ficara responsavel pela exatiddo e veracidade dos dados referentes a
documentac&o anotada nas fichas e formularios de controle e registro, bem como

pelo Onus correspondente a inexatiddo dos dados, ndmeros ou registros
efetuados.

Artigo 22 - O Setor/Departamento de Pessoal ou quem detenha suas atribuictes,
providenciara a abertura de conta do empregado admitido, que ndo receba em
espeécie, junto ao banco no qual o SESCOOP/AL movimenta seus recursos, desde
que haja a expressa aceitagéo do empregado.

CAPITULO I
DA CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

Artigo 23 - A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social € documento obrigatorio
para o exercicio de emprego no SESCOOP/AL.

Artigo 24 - No ato da admissdo, a Carteira de Trabalho serd exigida para as
devidas anotacbes, devendo, para tanto, ser preenchido o Comprovante de
Retenclo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, em duas vias, sendo a
primeira arquivada na administracdo do SESCOOQOP/AL e a segunda entregue ao
empregado.

Paragrafo Unico - As Carteiras de Trabalho dos Superintendentes serfio
assinadas pelo Presidente do SESCOOP/AL, e as Carteiras de Trabalho dos
demais empregados serdo assinadas pelo Superintendente do SESCOOPAL.

Artigo 25 — O Setor/Departamento de Pessoal, ou guem detenha suas atribuicbes
terd o prazo legal de 48 (quarenta e oito) horas para efetuar a anotacdo da
Carteira de Trabalho ao empregado.
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CAPITULO 1li
DOS ASPECTOS ETICOS DAS CONTRATACOES

Artigo 26 - Nao poderdo ser contratados empregados que sejam parentes, até o
4° {(quarto) grau de parentesco na tinha colateral {primos), ou até o 2° (segundo)
grau de parentes na linha reta (avos e netos), sejam eles ascendentes ou
descendentes, do Presidente e/ou Superintendentes, ou do responsavel pelo setor
solicitante da contratacéo.

Artigo 27 - Aplica-se o disposto no item anterior aos (as) cdnjuges e
companheiros(as), bem como aos seus parentes até o 4° (quarto) grau de
parentesco na linha colateral, ou até 0 2° (segundo) grau, sejam eles ascendentes
ocu descendentes.

Artigo 28 - N&o poderdo ser contratados prestadores de servicos que se
enquadrem nas situagbes previstas nos artigos 26 e 27. Consideram-se
prestadores de servigos, para os efeitos desta norma, os instrutores, monitores e
quaisquer outros gue venham a ser contratados pelo SESCOOP/AL, ai incluidas
as empresas gue tenham como dirigentes pessoas dentre as enumeradas nos
aludidos artigos.

CAPITULO IV
DA DURAGAO DO TRABALHO

Artigo 29 - A duracio normal do trabalho para os empregados do SESCOOP/AL
seguird o que determinar a legislagdo vigente ou o instrumento coletive de
frabalho.

Paragrafo Primeiro - Para haver labor em horario extracrdinério de iniciativa do
empregado, devera este solicitar permiss&o por escrito ac Superintendente,
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Paragrafo Segundo - E vedada a execugfio de servicos que nao se enquadrem
nos motivos determinantes da permiss@o prevista no paragrafo anterior.

Artigo 30 — Havendo eventos realizados pelo SESCOOP/AL ou por ele apoiados
ou patrocinados, podera ser solicitado que os seus empregados trabalhem além
da previsdo do artigo 33, devendo as horas excedentes integrar o banco de horas
do respectivo empregado.

CAPITULO V
DA PRORROGACAO DO HORARIO DE TRABALHO E DO BANCO DE HORAS

Artigo 31 - O frabalho deveréd cessar exatamente no horario fixado para o
encerramento de cada periodo, devendo ser evitada a pratica de labor em horério
extraordinario apds o término do expediente.

Artigo 32 - Em carater excepcional e desde gue haja imperiosa necessidade do
servico, a jornada normal de trabalho do empregado podera ser prorrogada,
devendo as horas excedentes integrar 0 banco de horas para posterior
compensacao.

Artigo 33 - A compensacao das horas laboradas a titulo de prorrogacéo de
horario de trabalho podera ser feita em até 01 (um) ano apés, nos termos da Lei n°
9.601/98, que dispde sobre o Banco de Horas.

Artigo 34 - A prorrogacao da jornada de trabalho, prevista nos artigos 35 e 36
desta norma, somente podera ser realizada mediante expressa autorizacao ou
determinacio de Superintendente do SESCOOP/AL.
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CAPITULO V!
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Artigo 35 - O sistema de controle de frequéncia dos empregados do
SESCOOP/AL podera ser eletrfnica ou manual. Quando manual devera ser feita
por meio de Folha de Frequéncia de Pessoal, no qual devera constar,
obrigatoriamente, o nome completo do empregado, o carge ocupado, a CTPS
(nimero e serie), a assinatura do empregado (a qual devera ser diaria e em cada
expediente de trabalho), a anotacéc das horas de entrada e saida e a assinatura
do chefe imediato em cada Folha de Frequéncia.

Paragrafo Unico ~ Nao podera haver rasuras no controle de frequéncia.

Artigo 36 - Os afastamentos e as auséncias dos empregados serdo
circunstanciadamente registrados pelo setor responsavel pelo pessoal ou guem
tenha suas atribuicbes, devendo ser anotado ¢ motivo.

CAPITULO VI
DA CONCESSAQ DAS FERIAS

Artigo 37 - As férias serfo concedidas, de acordo com a legislacdo vigente, apds
o periodo aquisitivo de 12 (doze) meses trabalhados, sempre a critério do
Superintendente, que tera a responsabilidade da escala de férias.

Artigo 38 - O pagamento da remuneracdo das férias sera efetuado conforme a
legislacao vigente, ou seja, até 02 (dois) dias antes do seu inicio.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 39 — A elaboragéo, organizacdo e execucdo do processo seletivo podera
ser realizada por empresa especializada, desde que respeitados os preceitos
desta Norma.

Artigo 40 - Podera haver aproveitamenio de candidatos selecionados em
processo seletivo anterior, no prazo de até 24 (vinte e quairo) meses, desde que
previsto no anlincio e observada a ordem de classificacéo.

Artigo 41 - Esta Norma néo se aplica aos processos seletivos instaurados antes
da sua vigéncia.

Artigo 42 — Esta Norma se aplica aos empregados admitidos antes de sua
aprovagao.

Artigo 43 ~ Os casos omissos nessa Norma serdo solucionados pelo Presidente
do SESCOQP/AL.

Artigo 44 ~ Esta Norma entra em vigor na data da sua aprovacéo, revogando-se
todas as disposicdes em contrario.

Esta norma foi aprovada pelo Conselho de Administracdo do Sescoop/AL na
reunido extraordinaria do dia 17 de agosto de 2017.

Maceid, 18 de agosto de 2017,

[ ndile At

Marc S Antomo Braga da Rocha
ressdente do Sescoop/AL
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