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AGENCIA NACIONAL DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL — ANATER

RESOLUGAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO - N° 001/2022

Deliberacao do Conselho de Administracao sobre a proposta de Regulamento de Procedimentos de
Recrutamento, Selecao e Contratacao de Pessoal da Agéncia Nacional de Assisténcia Técnica e
Extensao Rural - ANATER.

O CONSELHO DE ADMINISTRAGAO DA ANATER, no uso das atribuicdes que Ihe confere
o art. 9°, inciso VIl do Estatuto da ANATER, bem como previsto no art. 6°, inciso VII, do Decreto n°® 8.252, de
26 de maio de 2014;

Considerando a competéncia do Conselho de Administragdo da Anater para decidir sobre
aprovagao de matérias afetas a gestéo de pessoal da Anater, na forma do art. 9°, inciso Ill e VII, do Estatuto
Social da Agéncia;

Considerando que o Decreto n® 8.252, de 2014, que institui o servico social auténomo
denominado Agéncia Nacional de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — ANATER, dispde da exigéncia de
processo de sele¢do publica para admissao de pessoal efetivo da Anater;

Considerando a Deliberagdo da Diretoria Executiva n°® 49/2022, que aprovou a proposta do
Regulamento de Procedimentos para Recrutamento, Selegcdo e Contratagdo de Pessoal da Agéncia Nacional
de Assisténcia Técnica e Extensédo Rural - ANATER;

Considerando a necessidade de estabelecer regulamentagédo para os procedimentos que
serdo adotados pela Agéncia Nacional de Assisténcia Técnica e Extensao Rural - ANATER nos processos de
recrutamento, selecéo e contratagéo de pessoal, bem como caracterizar e definir os procedimentos padréo,
identificando e conceituando os recursos a serem utilizados, de acordo com a Constituicdo Federal e a
legislagdo trabalhista vigente;

Considerando a necessidade de estabelecimento de processo de recrutamento e selecao,
que tem por objetivo selecionar profissionais qualificados, de acordo com as necessidades do servico,
observados o padrdo de mercado, a busca pela eficiéncia da entidade, a obediéncia aos principios
constitucionais da legalidade, moralidade, da finalidade, da isonomia, da igualdade e da publicidade, sendo
garantidos os direitos previstos no art. 7° da Constituicdo Federal;

Considerando a necessidade de estabelecer normas e regramentos que viabilizem a
realizagdo de recrutamento interno, como forma de gerar engajamento, motivagéo e aumento de retencéo
das capacidades profissionais, além de caracterizar-se como um processo mais agil e de menor custo para a
entidade,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Procedimentos para Recrutamento, Selegéo e Contratacéo
de Pessoal da Agéncia Nacional de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural — ANATER, de acordo com o anexo.

Art. 2° Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua assinatura.
Brasilia/DF, 7 de novembro de 2022.
(A

RCOS MONTES
Presidente do Conselho de Administracéo da Anater
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REGULAMENTO DE PROCEDIMENTOS PARA RECRUTAMENTO, SELECAO E
CONTRATAGAO DE PESSOAL DA ANATER

TiTULO |
DAS NORMAS GERAIS

Art. 1° - Este Regulamento tem por finalidade estabelecer os procedimentos que
serdo adotados pela Agéncia Nacional de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural - Anater nos
processos de recrutamento, selecado e contratacdo de pessoal, bem como caracterizar e definir os
procedimentos padrao, identificando e conceituando os recursos a serem utilizados, de acordo com
a Constituicdo Federal - CF e a legislacgao trabalhista vigente.

§ 1° - Tendo em vista a natureza juridica privada da ANATER (§1°, art. 1° da Lei n°
12.897/2013), as contratacdes de pessoal, sejam as destinadas ao preenchimento de vagas para
os cargos de gestdo ou aquelas de natureza técnica e apoio operacional, serdo regidas pela
Consolidacéo das Leis do Trabalho - CLT e suas alteracgdes.

§ 2° - Os procedimentos especificados por esse Regulamento serZo regidos pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, boa-fé, isonomia, julgamento
objetivo, eficiéncia e probidade e, bem ainda, pela adequagédo dos objetivos precipuos da Anater.

§ 3° - E vedada, nos termos da Lei Federal n° 9.029/1995, a adocao de qualquer
pratica discriminatéria e limitativa para efeito de acesso a relagao de emprego, ou sua manutencgéo,
por motivo de sexo, raga, origem, cor, estado civil, situacéo familiar, idedloga de género ou idade,
ressalvadas nesse caso, as hipoteses de protecdo ao menor previstas na Constituicdo Federal.

§ 4° - Os procedimentos de recrutamento e selecédo de pessoal serdo realizados pela
area de recursos humanos da Anater, ap6és demanda e autorizagéo da Diretoria Executiva, por meio
de técnicas de pessoal capacitado, facultada a realizagdo por terceiro interposto, total ou
parcialmente, obedecidos em quaisquer casos os procedimentos estabelecidos neste Regulamento.

Art. 2° - Para as finalidades deste Regulamento

i. RECRUTAMENTO: toda atividade desenvolvida com o intuito de atrair candidatos
interessados ao preenchimento de cargo(s), a partir de uma vaga com perfil e necessidades
previamente definidos;

i. RECRUTAMENTO EXTERNO: Conjunto de técnicas e procedimentos que visa
atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da entidade;

ii. RECRUTAMENTO MISTO: Conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos internos e externos, potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
entidade;

iv. CARGO: Composigao de todas as atividades desempenhadas pelo profissional
empregado, que podem ser englobadas em um todo unificado e que figura em certa posicdo formal
do organograma da empresa;

v. FUNGAO: Conjunto de tarefas ou de atribuicdes, sistematicas e reiteradas;

vi. TRIAGEM: Analise comparativa entre as informagées registradas pelo candidato
no formulario de cadastro do curriculo e os requisitos exigidos para a vaga a ser ocupada;

vii. SELECAO: Toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos
triados, do profissional que melhor atende aos requisitos da vaga de trabalho oferecida:

viii. PESSOAL: Todos os profissionais que desempenham atividade vinculada aos
objetivos da Instituicdo, com vinculo empregaticio direto e néo terceirizado;

ix. REMANEJAMENTO: movimentagdo de pessoal entre setores ou entre unidades,
Nno mesmo cargo;

x. PROMOGCAO: Alteragéo de cargo ou funcéo, em linha ascendente, do profissional
ja empregado da entidade, que for selecionado para novo cargo ou fungéo.

xi. ENTIDADE: A denominagao equivale a Anater;

xii. GESTOR: A denominacgao equivale a Diretoria Administrativa e Financeira;
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xiii. DIREX: A denominagéao equivale a Diretoria-Executiva;
xivV. CDA: A denominacgéo equivale ao Conselho de Administracao.

Art. 3° - Os cargos de Presidente e Diretores-Executivos da Anater serdo escolhidos e
nomeados pela Presidéncia da Republica, para o exercicio de mandato de quatro anos, podendo
ser por ele exonerados a qualquer tempo, de oficio ou por proposta do Conselho de Administracéo,

aprovada por maioria absoluta de seus membros, em conformidade ao disposto art. 17 do Estatuto
da Anater.

CAPITULO |
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° - A Diretoria Administrativa e Financeira, juntamente com suas unidades
operacionais, sera a responsavel por orientar os procedimentos para o recrutamento e selecéo de
pessoal.

Paragrafo unico: A abertura de processo de recrutamento e selecéo se dara mediante
autorizagao expressa da Diretoria-Executiva.

Art. 5° - A contratacdo de pessoal se dara pelo critério de recrutamento e selecéo,
podendo ser por avaliagdo curricular, para os cargos de gestao, ou por processo de selecio externa
ou mista, para os cargos de natureza técnica e de apoio operacional.

Art. 6° - A publicizagéo do recrutamento e selecdo dar-se-a por meio de divulgacéo
no portal da Anater e por meio de publicagéo no Diario Oficial da Unido - DOU contendo: cargo e
link para consulta do edital de chamamento, com prazo minimo de 3 (trés) dias de antecedéncia.

§ 1° A divulgacéo no portal da Anater devera conter obrigatoriamente: cargo, niumero
de vagas, carga horario, salario, beneficios, perfil basico exigido para o cargo ou funcéo, etapas do
processo, conceitos/pesos atribuidos a cada uma das etapas, o endereco e o prazo para o cadastro
dos curriculos.

§ 2° Outros meios de comunicagéo poderdo ser utilizados, além do portal da internet
e do DOU, sempre que a administragao julgar conveniente.

Art. 7° - A Anater devera divulgar Regulamento especifico para cada processo de
recrutamento e selecao.

§ 1° Os Regulamentos especificos de cada processo serdo elaborados e submetidos
a apreciacao da Diretoria Executiva, com aprovagao formal pelos gestores da entidade.

Art. 8° - O preenchimento de fungao/cargo de chefia, assessoria e geréncia, previstos
no organograma da Anater, serdo de livre escolha da Diretoria Executiva, observados os critérios
de qualificagéo técnica e da fiducia para o desempenho das fun¢des, ouvindo a area de recursos
humanos com relagdo a conformidade curricular, se for o caso e, devidamente autorizado pela
Diretoria- Executiva.

Art. 9° - Para os casos de selecdo para os cargos de livre escolha, fica vedada a
contratacéo de cdnjuge, companheiro ou parente consanguineo, em linha reta ou colateral, até o 3°
(terceiro) grau, do Presidente, Diretores e demais cargos da alta administracdo do Ministério da
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento - MAPA, em funcéo do Contrato de Gestao celebrado com a
Unido por intermédio daquela pasta.

Art. 10 - A Anater manterd, para fins de divulgacdo das vagas e inscricdo em seus
recrutamentos e selegées, um link em sua pagina de internet - www.anater.org, destinado
exclusivamente a “Selecdo de Pessoal’, no qual os candidatos interessados poderdo tomar
conhecimento e se inscrever, se for o caso, para os processos abertos.
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§ 1° - Os candidatos triados para os processos de recrutamento e sele¢do em aberto
deverdo comparecer em dia/horario publicados no sitio da Anater, para participacdo em cada uma
das etapas do processo de selegao.

§ 2° - A Anater podera, a seu critério, adotar processo de recrutamento e selecéo
para os cargos de gestdo, ficando a deliberagdo da Diretoria Executiva definir se a contratacédo se
dara por livre escolha ou, podera publicar processo especifico para o provimento dos cargos
supracitados.

§ 3° - Para os cargos técnicos e de apoio operacional, obrigatoriamente, o
recrutamento e a selecdo deverdo cumprir o disposto nos artigos 5° e 6°, com a divulgagao de
abertura de processo seletivo simplificado.

§ 4° - Apds a publicagdo da comunicacéo de recrutamento e selegéo, seja por meios
proprios da Anater, seja por terceiro contratado, todas as fases do processo deverao ser divulgadas
no sitio da internet da Anater ou da empresa responsavel pelo recrutamento e realizacdo do
processo seletivo contendo: todas as etapas do processo seletivo, informagdes gerais, data, horario,
local para realizagédo de cada etapa do processo e suas eventuais alteragdes, convocacdo para
cada uma das etapas, bem como a divulgagao dos resultados parciais e final.

Art. 11 - A Anater podera, a seu critério, convocar candidatos aprovados em processo
seletivo, cujo resultado final tenha sido publicado e divulgado a menos de 1 (um) ano para o mesmo
cargo.

Paragrafo unico - A convocacao de que trata o artigo anterior obedecera a ordem de
classificacdo, sendo automaticamente desclassificado o candidato que, convocado, nao
comparecer no dia, horario e local determinados na convocacéo.

Art. 12 - Os candidatos classificados acima das vagas divulgadas constituirdo
cadastro de reserva com validade de 1 (um) ano, em conformidade com o art. 10, ndo se
consubstanciando em garantia de contratagcdo, mas em mera expectativa de direito.

Paragrafo unico: A utilizagdo do cadastro reserva & uma faculdade da Anater, que,
para tanto, avaliara as especificidades da vaga para a utilizacdo do cadastro reserva.

Art. 13 - A cada processo de recrutamento e sele¢do, a Diretoria-Executiva devera
elaborar Regulamento especifico, a ser divulgado juntamente com o Edital de chamamento, o qual
obedecera as seguintes etapas minimamente:

i. Primeira Etapa: consistira na publicagdo de comunicacéo no Diario Oficial da Unido
- DOU, que dara publicidade da abertura do processo seletivo para a contratacido de pessoal,
constando o nome do cargo e o enderego eletrdnico da Anater ou, se for o caso, da empresa
contratada que sera responsavel pelo processo, nos quais o interessado obterd todas as
informacdes da vaga no edital préprio;

ii. Segunda Etapa: sera a divulgagdo do edital no sitio da Anater e da empresa
contratada responsavel, se for o caso, de forma concomitante, constando o cargo, nimero de vagas,
carga horaria, salario, beneficios, etapas do processo, conceitos/pesos atribuidos a cada uma das
etapas, perfil basico exigido, endereco e prazo para cadastro dos curriculos;

a) Todas as vagas publicadas ficardo abertas para inscricdo de candidatos pelo
periodo de quatro dias uteis, podendo ser prorrogado a critério € conveniéncia da administracao,
desde que devidamente justificado;

b) Os interessados deverao acessar o sitio da Anater e se inscrever para a vaga que
pretende concorrer, sendo vedada a inscricdo em dois ou mais processos concomitantemente;

iii. Terceira Etapa: sera a triagem curricular, que consiste na analise comparativa entre
as informagdes registradas no curriculo cadastrado pelo candidato e os requisitos publicados da
vaga;

a) A auséncia de informagdes capazes de qualificar o candidato em face dos

requisitos exigidos para o cargo ensejara a ndo convocagdo do candidato para as etapas
subsequentes;
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b) A relagéo dos candidatos cujos curriculos foram triados para a vaga sera publicada
no sitio da Anater e no sitio da empresa contratada para a selegao, se for o caso;

c) Todas as informagdes qualitativas e quantitativas inerentes aos requisitos exigidos
para a vaga deverdo ser comprovadas pelo candidato, por meio de documentos habeis, que
deveréo ser encaminhados conforme disposto no Regulamento do processo seletivo a ser divulgado
juntamente com o Edital.

iv. Quarta Etapa: sera classificatéria e constituirda de prova escrita e/ou andlise
curricular, conforme disposto no edital de selegao especifico.

a) Todas as informagdes e critérios de selecdo deverao constar do edital, detalhando
as fases, tipo de recrutamento, de critério classificatério, de prova e demais especificidades.

v. Quinta Etapa: tera finalidade classificatéria e/ou eliminatéria e consistirda de
avaliagées previamente informadas no edital de chamamento, podendo ser: testes psicolégicos,
técnicas vivenciais, estudo de caso, ou entrevista comportamental.

Art. 14 - A contratagdo do candidato selecionado se efetivara mediante:
i.Conveniéncia administrativa;
ii. Disponibilidade orgamentaria e financeira;
iii. Entrega da documentagéo completa, conforme requisitos descritos no instrumento
de divulgacao da vaga;
iv.Apresentacao de Atestado de Saude Ocupacional - ASO;
v.Demais dispositivos estatutarios e requisitos legais para o cargo a ser ocupado.

Art. 15 - A Anater devera providenciar todos os meios para a realizacdo do
recrutamento e selecao do pessoal técnico e de apoio operacional.

Paragrafo unico: A Anater devera manter arquivados em meio digital todos os
documentos relacionados ao recrutamento e selecdo e processualizados sob a guarda da area de
recursos humanos, por um periodo de 10 (dez) anos, facultado o acesso as informacdes aos
interessados, resguardada a imposi¢ao de sigilo profissional.

Art. 16 - A eficacia dos termos deste regulamento se submete ao controle estatal e
social, por meio de sua aprovacgao pelo Conselho de Administragdo da Anater, em conformidade
com o disposto na legislagdo da matéria e no Estatuto da Social da Anater.

CAPITULO Il _
DAS CONTRATAGOES

Art. 17 - O preenchimento de vagas, nas contratacdes destinadas a preencher cargos
e/ou fungdes de confianga (Assessores (as)), Gerentes, Chefe de Gabinete ou outros a serem
criados na estrutura), independera da realizagao de processo seletivo.

Art. 18 - Em casos especiais e estritamente autorizados pelo Conselho de
Administracdo, a Anater podera realizar recrutamento e selecdo internos ou mistos, com a busca
dos candidatos em ambito externo e interno da Agéncia.

Art. 19 - Os critérios dentro dos processos seletivos e de recrutamento podem ser
alteradas pela Diretoria-Executiva, observado o perfil requerido e os requisitos técnicos para o
exercicio da atividade, sendo obrigatéria a realizacdo de avaliagdo técnica-comportamental por
meio de entrevista de competéncias, nos seguintes casos:

i. Nas contratacdes destinadas a preencher posi¢cdes de diregao, geréncia, supervisdo,
assessoramento superior ou outra forma de chefia que, por natureza, séo de livre escolha;

ii. Nos contratos especiais por prazo determinado de 12 (doze) meses, para atividades
transitdrias, sazonais ou de projetos especificos, vedada a prorrogacéo e a recontratacido por prazo
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determinado nos 6 (seis) meses subsequentes, independentemente do intersticio de inatividade,
observada a CLT em seus arts. 443 e seguintes;

iii. Nos casos de urgéncia, para o atendimento de situagdes imprevistas, sem tempo
habil para a realizagdo de processo seletivo, ficando esse contrato limitado a 6 (seis) meses de
duracéo ou até a conclusao do processo seletivo, o que ocorrer primeiro;

iv. Na contratacdo de profissional de notéria especializagdo, assim entendido aquele
cujo conhecimento especifico dos servicos sociais autdnomos, ou conceito no campo de sua
especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, permita
inferir que o seu trabalho € o necessario ao pleno desempenho das fungdes a serem exercidas;

v. Quando nao acudirem interessados ao recrutamento, ou nao houver candidatos
aprovados na fase de selecdo, e o processo seletivo ndo possa ser repetido sem prejuizo para a
Anater,;

§1° Podera ser dispensada a realizagdo de avaliagdo técnica-comportamental por
meio de entrevista por competéncias para processos seletivos nos cargos previstos no inciso |,
conforme deliberagao expressa da Diretoria-Executiva;

§2° As contratagbes com dispensa de processo seletivo ou recrutamento e selecéao
previstas nos incisos | ao V serdo precedidas de solicitagdo circunstanciadamente justificada e
autorizada pela Diretoria-Executiva;

§ 3° O presente regulamento ndo se aplica a contratagcdo de servicos técnicos
profissionais especializados e as locagdes de servigos, que serdo conduzidas com base no
regulamento préprio de licitagées da Anater;

Art. 20 - Os candidatos aprovados no processo de recrutamento e selecédo serdo
convocados por ordem de classificacdo, pela area responsavel pelo recrutamento e selecéo,
podendo ser utilizada convocagao pelo sitio oficial, correspondéncia eletronica ou telefone.

Paragrafo unico - O acompanhamento de todas as etapas do recrutamento,
informacgdes, convocagdes, bem como tomar ciéncia dos resultados sera de exclusiva
responsabilidade do candidato.

Art. 21 - A inobservancia, por parte do candidato, de qualquer prazo estabelecido
para sua contratagao implicara na exclusao do processo e admissao.

Art. 22 - A contratagdo dos candidatos, seja para cargos de livre escolha ou por
processo seletivo, sera feita pelo regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, por um
periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias.

Art. 23 - Para os candidatos aprovados para qualquer tipo de cargo que fagam parte
do quadro de pessoal da Anater, as novas fun¢des serdo assumidas no prazo de 30 (trinta) dias,
periodo em que serdo promovidas as devidas alteracdes no contrato de trabalho e registro na
Carteira de Trabalho, se for o caso.

Art. 24 - Para os candidatos aprovados em recrutamento e selegao do tipo interna ou
mista que ja sejam empregados da Anater e, ainda, para os casos que ndo ensejem mudanca de
funcéo ou cargo, fica autorizada a alteragado da contratagcdo, sem 6nus para a Anater.

Paragrafo unico - Sera procedido o registro na ficha funcional, sem necessidade de
rescisdo contratual, tendo em vista que o empregador e demais condicbes salariais e laborais
permanecerao idénticas

Art. 25 - Os servidores estatutarios cedidos poderdo exercer atividade na Anater,
independente da funcao que irdo desempenhar.
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_ TiTULO Il ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 - Este Regulamento veda, contextual e peremptoriamente, a contratacdo de
empregado em desrespeito as suas normas, ou frmada em praticas reprovaveis como nepotismo,
trafico de influéncia, apadrinhamento, troca de favores, desvelamento de contetido ou de respostas
de provas, ou qualquer outro tipo de favorecimento considerado ilicito.

Paragrafo unico - Respondera o Gestor, administrativamente ou em faces das leis

civis ou criminais, no que couber, pela contratagdo a que der causa em desrespeito as normas deste
Regulamento.

Art. 27 - A elaboragéo, organizagédo e/ou execugao do recrutamento e selecdo podera
ser realizada parcial, total e diretamente pela Anater ou por instituicbes que vier contratar (empresas
especializadas em captacdo e selecdo de empregados, entidades congéneres, universidades, etc),
desde que respeitados os preceitos deste Regulamento e resguardado o absoluto sigilo durante a
elaboracao, aplicacao e corregdo das provas.

Paragrafo Unico - E vedada, no momento de corre¢do das provas, a identificacdo
destas pelo nome do candidato.

Art. 28 - A competéncia para instauragdo, acompanhamento, fiscalizacdo e
encerramento do procedimento seletivo esta adstrito a Diretoria Administrativa e Financeira da
Anater, ndo podendo, em hipétese alguma, contrariar as disposicées deste Regulamento, sob pena
de, igualmente, responder pelo disposto no paragrafo Unico do art. 19.

Art. 29 - A Diretoria Executiva podera expedir instrugdes, normas ou regulamentos
sobre procedimentos operacionais para execucdo de processo de selecdo para admissdo de
pessoal, previstos neste regulamento.

Art. 30 - Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria-Executiva da Anater.

Art. 31 - Este Regulamento entrara em vigor a partir da data de sua aprovacéo,
ficando revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Paragrafo unico O regulamento préprio do(s) processo(s) de selecio para admisséo
de pessoal devera estar disponivel no portal da Anater, apos sua aprovacgéo.

Brasilia, 7 de novembro de 2022.
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