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1.0bjetivo

A Mcpack, em linha com seu Cédigo de Etica e Conduta, reconhece a importancia
de um ambiente de trabalho integro, sadio e harmonioso, visando a valorizagdo do
ser humano e o seu bem estar pessoal, em que haja confianga, respeito, justica e
estimulo as inovagdes e ao desenvolvimento profissional.

Com base nessas premissas, desenvolve sua politica de recrutamento e selegdo,
estimulando o capital humano em busca da exceléncia na prestagdo de servigos,
oferecendo desafios e oportunidades profissionais e pessoaqis para agqueles que
integrarem o seu quadro de colaboradores.

2.Vedacgdo a quaisquer praticas discriminatérias

Sdo vedadas pela Mcpack quaisquer prdaticas discriminatérias na realizagdo de
recrutamentos, selegdo e também na permanéncia da relagdo juridica de trabalho,
incluindo:

A - A discriminagdo por motivo de género, origem, raga, cor, estado civil, situagdo
familiar, deficiéncia, reabilitagdo profissional ou idade, exceto em relagdo as hipoteses
de protecdo & crianga e ao adolescente;

B — Exigéncia de teste, exame, pericig, laudo, atestado, declaragdo ou qualquer outro
procedimento relativo ¢ esterilizagdo ou a estado de gravidez;

C - A exigéncia, para fins de admissdo, de comprovacdo de experiéncia prévia por
tempo superior a 6 (seis) meses no mesmo tipo de atividade;

D - Exigir do (a) candidato (a) a apresentacdo de certiddo de antecedentes criminais.
Além disso, devem ser observadas pelo responsdvel pelo recrutomento e selecdo as
cotas exigidas pela legislagdo para contratagdo, por exemplo, de menores aprendizes
e pessoas com deficiéncia (PCD), quando cabiveis.

3. Vedagdo ao trabalho escravo e infantil

A Mcpack ndo aceita ouincentiva trabalho escravo ou andlogo ao escravo, uso de mado
de obra infantil ou a realizagdo de trabalhos em condigdes degradantes em quaisquer
de suas dependéncias, clientes, tampouco em seus fornecedores e parceiros.

O trabalho de estagidrios e de jovens aprendizes é planejado e realizado considerando
sua condicdo de profissionais em formacgdo, seguindo todas as exigéncias legais
aplicaveis.

4. Abertura de Vaga

A formalizacdo de toda a movimentacgdo de contratagdo de pessoal deve ocorrer
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através da abertura de vaga junto a drea de RH, seja para substituico de um
colaborador ou aumento de quadro.

Caso a vaga seja um novo cargo o solicitante deve encaminhar para a drea de RH o
pedido de criagdo e descrigdo das atividades do novo cargo.

5. Aprovagdo da Vaga

O solicitante da vaga é responsdvel pela abertura do formulario Movimentagdo de
Pessoal (MP) e quando a mesma se referir a aumento de quadro, o processo de
aprovagdo passa por validagdo com a Diretoria e somente apds esta agdo serd
iniciado o processo de R&S.

6. Recrutamento

Apbs a abertura da vaga a equipe de R&S fard a andlise de requisicdo e entrard em
contato com o solicitante para validar as informagdes e esclarecer possiveis dlvidas
e, assim, estabelecer as estratégias para o preenchimento da vaga.

7.Recrutamento Interno

O recrutamento interno &€ definido em conjunto com o requisitante da vaga. Caso ndo
exista um acordo entre a drea de R&S e o requisitante, a oportunidade serd aberta a
candidatos (as) externos (as).

A realizagdo do andncio da vaga interna ocorre através dos seguintes canais: e-mail,
reunides e/ou quadro de avisos.

Caso o solicitante considerar a possibilidade da vaga ser preenchida através da
promogdo de um colaborador interno, a equipe de R&S dispensard a realizagdo do
recrutamento interno. Nesse caso, haverd a avaliagdo do colaborador candidato
em relagdo ao atendimento dos requisitos gerais e especificos exigidos pela fungdo,
por metodologia e ferramentas de avaliagdo que venham a ser definidas como
necessarias, observando-se em todo caso os principios do julgamento objetivo e da
impessoalidade.

Para efetivar a aprovagdo do colaborador candidato que participou do recrutamento
interno € necessario que o solicitante pega autorizagdo para a transferéncia e promogdo
na drea de RH e a mesma deverd ser aprovada pela geréncia atual do colaborador.

8. Critérios do Recrutamento Interno

Pode participar voluntariamente o colaborador que estiver no minimo hé 6 (seis) meses
na mesma fungdo e que atenda aos pré requisitos do cargo através da elaboragdo
de relatorio especifico, detalhando suas qualificagdes e aderéncia ao novo cargo.
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O colaborador poderd candidatar-se ds vagas divulgadas pela drea de RH, porém,
antes de realizar sua inscrigdo, deve comunicar ao seu gestor imediato.

E de responsabilidade da equipe de RH conferir se a remuneragdo atual do candidato
€& maior do que a proposta na vaga.

Caso haja tal comprovagdo, o candidato serd automaticamente excluido do processo.
Ficatambém a cargo da equipe de R&S informar as etapas do processo ao colaborador
participante da selegdo e ao gestor imediato.

9. Recrutamento Externo

Caso o recrutamento interno ndo consiga preencher a vaga, o recrutamento externo
terd inicio.

A dreadeR&S fard o anlncio davaga através dos seguintes canais: sites especializados,
consultorias, Linkedin, headhunter e etc.

10. Recontratacgéo de Ex Empregado

Possibilidade de recontratar, mesmo diante de pedido de demissdo ou dispensa sem
justa causa, desde que se respeite o periodo minimo de 6 (seis) meses da saida do
colaborador e com a andlise prévia do seu historico.

A recontratacdo de ex colaborador respeitard todos os critérios e requisitos exigidos
para o recrutamento externo.

11. Contratagdo de Parentes
E permitida a contratacdo de parentes de colaboradores, desde que, ndo atuem na
mesma geréncia ou departamento.

12.Prazos de recrutamento e Selegcdo
O prazo médio de fechamento da vaga desde a aprovagdo até o aceite do candidato
aprovado pelo requisitante devera ser de até 15 (quinze) dias Gteis.

13. Selecdo

A selecdo dos candidatos é feita da maneira mais detalhada possivel, sendo criteriosa
independentemente do cargo a ser trabalhado.
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14. Avaliacéo

A aprovagdo do candidato é por meio de avaliagdo de competéncias, sendo que,
as competéncias comportamentais essenciais para se trabalhar na Mcpack serdo
avaliadas pelo (a) selecionador (a) e as competéncias técnicas pelo (a) gestor (a)
da drea contratante.

Na selegcdo sdo utilizadas diversas ferramentas, fazendo parte de suas etapas como:
Testes de portugués, matematica, atencdo e redacgdo, entrevistas individuais e
coletivas e testes técnicos especificos.

O crivo e o peso das etapas de selegdo sdo definidos de acordo com as competéncias
essenciais para o cargo.

Recomenda-se encaminhar ao requisitante 3 (trés) candidatos (as) pré-selecionados
(as) pela equipe de R&S, para cada vaga existente.

15. Aprovagdo do Processo Seletivo

A equipe de R&S contatard o (a) candidato (a) aprovado (a) e verificard sua aceitagéo
em relagdo a vaga oferecida.

Nesta oportunidade serdo confirmados a possivel data de inicio e informacdes sobre
a integracgdo.

Havendo a aceitagdo por parte do (a) candidato (a) pré selecionado (a), cabe a area
de R&S encaminhar um e-mail para o (a) mesmo (a) contendo as orientagées para:
A - Procedimento para realizacdo do exame médico admissional e complementares
(se houver);

B — Lista de documento para o processo admissional.
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