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&TW’” 1. Apresentacio Institucional do Fluxo de Processo Seletivo e do Sistema de

Inscricdo Digital

O Fluxo do Processo Seletivo e o Sistema de Inscrigao Digital constituem instrumentos
essenciais de organizagdo, transparéncia, governanca e eficiéncia administrativa, concebidos
para assegurar que o ingresso de profissionais na instituicdo ocorra de forma técnica,
isondmica, rastreavel e compativel com os principios que orientam sua atuacdo. Mais do que
um conjunto de etapas operacionais destinadas ao preenchimento de vagas, o processo seletivo
deve ser compreendido como mecanismo institucional de prote¢do da qualidade do quadro
funcional, de fortalecimento da gestdo de pessoas e de preservacao da legitimidade dos critérios

pelos quais a organizagdo identifica, seleciona e incorpora novos profissionais a sua estrutura.

Em qualquer institui¢do que assuma compromisso com exceléncia, responsabilidade e
integridade, o processo seletivo ndo pode ser tratado como procedimento meramente
burocratico ou informalmente conduzido a partir de urgéncias pontuais. A forma como a
organizacdo recruta e seleciona pessoas repercute diretamente sobre a qualidade dos servicos
prestados, sobre a consisténcia dos seus s internos, sobre a seguranga das relagdes

profissionais e sobre a propria cred a politica de gestdo de pessoas. Cada

contratagdo representa decisao institucional Televante, com efeitos duradouros sobre a cultura

organizacional, sobre o dese re a gapacidade da entidade de cumprir

sua missdo com competéngia e

Nesse contexto, a formalizagdo de um fluxo estruturado de recrutamento e selegao,
aliado a um sistema digital de inscricdo, revela compromisso com maior maturidade
organizacional. O fluxo seletivo organiza etapas, define responsabilidades, estabelece critérios,
assegura previsibilidade e reduz o espago para improvisagdes ou subjetividades incompativeis
com a boa governanga. O sistema digital, por sua vez, amplia a capacidade de padronizacao,
registro, controle documental, rastreabilidade e acessibilidade das inscri¢gdes, permitindo que a
organizacao administre o processo com mais seguranca informacional, mais eficiéncia

operacional e maior capacidade de prestagdao de contas.

Também ¢ importante afirmar que a estruturacdo institucional do processo seletivo ndo
se destina apenas a prote¢ao da organizagao. Ela protege igualmente os candidatos, ao oferecer
regras claras, canais definidos, critérios mais transparentes € maior previsibilidade sobre as
etapas e decisdes que compdem a sele¢do. Um processo seletivo bem desenhado favorece

igualdade de oportunidades, melhora a clareza da comunicagdo, reduz riscos de tratamento@’
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&‘“ %ﬁﬁéﬁgual e fortalece a confianga no ingresso institucional baseado em mérito, aderéncia ao perfil

da vaga e conformidade com os requisitos efetivamente exigidos.

A adogdo de um sistema de inscrig¢ao digital insere-se, ainda, em movimento mais amplo
de modernizagdo administrativa e qualificagdo da governanca. Em vez de depender
exclusivamente de recep¢do manual, fluxos informais de curriculo ou controles dispersos, a
institui¢do passa a organizar o ingresso de candidatos em ambiente mais estruturado, com
padronizacdo das informagdes coletadas, possibilidade de rastreamento das submissoes,
melhor guarda documental e maior capacidade de auditoria e verificagdo posterior. A
tecnologia, nesse cenario, ndo ¢ fim em si mesma, mas ferramenta de fortalecimento do

processo seletivo como pratica institucional séria e responsavel.

A presente secdo inaugura o documento situando o processo seletivo e o sistema de
inscri¢ao digital como componentes centrais da politica institucional de ingresso de pessoas.
Seu objetivo ¢ apresentar os fundamentos que justificam a formaliza¢ao do fluxo, afirmar os

compromissos institucionais que o orientam_g¢.demonstrar que selecionar profissionais com

qualidade ¢ parte inseparavel da missdo

instituigao.
1.1 Contextualizacao

O processo seletivo/ocup

cé dentrg/ da¥Organizagdo porque representa o

momento em que a instituicao define, de fornfa concreta, quem passard a integrar sua estrutura
funcional e a participar diretamente da execu¢do de sua missdo. Essa escolha ndo € neutra nem
meramente operacional. Ela afeta a qualidade das equipes, a seguranga dos processos, a
capacidade técnica instalada, a cultura institucional e a sustentabilidade dos resultados
organizacionais ao longo do tempo. Por essa razdo, o recrutamento e a selecdo precisam ser

compreendidos como dimensdes centrais da governanca de pessoas € ndo apenas como

providéncia administrativa destinada a suprir vacancias.

A contextualizagdo institucional do presente fluxo parte do reconhecimento de que o
ingresso de profissionais deve ocorrer por meio de processo estruturado, verificavel e aderente
as reais necessidades da organizacdo. Nao ¢ suficiente preencher vagas com rapidez ou
responder pontualmente a demandas de reposi¢do. E necessério que o provimento de fungdes
esteja vinculado a analise de necessidade institucional, a defini¢do clara de perfis, a observancia
de critérios objetivos e a adocao de etapas capazes de identificar, com razoavel consisténcia,

Q)
os candidatos mais aderentes as exigéncias do cargo e aos valores da institui¢ao. O processd&’
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&W‘S@i@tivo, nessa perspectiva, deixa de ser simples triagem de curriculos e passa a integrar a

arquitetura da qualidade institucional.

Os fundamentos desse processo estdo ligados a responsabilidade da organizagdo de
formar quadro funcional tecnicamente adequado, eticamente compativel com sua cultura e
capaz de responder com consisténcia as demandas operacionais, assistenciais, administrativas
e relacionais que a atividade institucional exige. Cada ingresso profissional traz consigo
impacto potencial sobre equipes ja constituidas, sobre usuarios, sobre fluxos internos e sobre a
reputagao da entidade. Por isso, a decisdo de selecionar nao pode ser deixada ao acaso, a
informalidade ou a conveniéncia circunstancial de atores isolados. Ela precisa se apoiar em
procedimento formal, com etapas discerniveis, responsabilidades atribuidas e documentagao

adequada.

O processo seletivo também se fundamenta em principio de racionalidade
administrativa. Uma instituicdo madura precisa ser capaz de demonstrar por que determinada

vaga foi aberta, em que condi¢des, com quais requisitos, por quais canais foi divulgada, quais

candidatos se apresentaram, como for: s @ com base em quais critérios se formou a

decisdo final. Esse encadeamento raci para a legitimidade do processo e para a

Outro fundamento central reside na necessidade de compatibilizar técnica e equidade.

O processo seletivo deve ser suficientemente rigoroso para identificar competéncias,
experiéncias e aderéncia funcional, mas também suficientemente claro e acessivel para
assegurar igualdade de oportunidades, respeito a diversidade e tratamento impessoal dos
candidatos. A organizagdo nao pode escolher entre qualidade técnica e justi¢a procedimental.
Ambas precisam coexistir no desenho seletivo, porque ¢ dessa combinagdo que resulta a

confianga institucional no processo.

Ao estruturar este fluxo, a institui¢do reconhece, portanto, que o processo seletivo nao
¢ evento periférico de gestdo, mas uma das portas de entrada mais relevantes da sua governanca
de pessoas. Seus fundamentos se assentam em planejamento, legalidade, transparéncia, mérito,
protecao institucional e compromisso com a qualidade do quadro funcional que sustenta a

missdo organizacional.
YN
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&TW"”V 1.2 Compromisso com Transparéncia, Inclusido e Exceléncia na Selecao

A formalizagdo do processo seletivo e do sistema digital de inscrigdo expressa
compromisso institucional com trés eixos que devem orientar toda a politica de ingresso de
pessoas: transparéncia, inclusdo e exceléncia. Esses eixos ndo sdo apenas valores abstratos ou
elementos reputacionais de comunicacao institucional. Eles constituem fundamentos concretos
que precisam se refletir na estrutura do processo, na forma de divulgacdo das vagas, nos
critérios adotados, na relagdo com os candidatos, na organizacao documental € no modo como

as decisdes seletivas sdo construidas e registradas.

A transparéncia exige que o processo seletivo seja compreensivel, verificavel e
minimamente previsivel para seus participantes e para a propria organiza¢ado. Isso significa que
as vagas precisam ser divulgadas com clareza suficiente, os requisitos devem ser apresentados
de forma inteligivel, as etapas do processo devem ser conhecidas, os critérios precisam estar
adequadamente delimitados e os resultados devem possuir lastro documental compativel com
a seriedade da decisdo tomada. Transparéncia ndo significa revelar indiscriminadamente todo
e qualquer detalhe do processo, mas ass e ele ndo seja conduzido sob logica opaca,

arbitraria ou imune a prestagdo de con'

O compromisso com inclusdo exige que a institui¢ao organize o ingresso de candidatos

de forma a reduzir barreiras/indevidas e ntro d¢$ limites legitimos da fun¢ao e dos

requisitos do cargo, a poss icipacdo. [sso envolve cuidado com linguagem
de divulgacao, acessibilidade dos canais de inscri¢do, respeito a diversidade, sensibilidade para
ndo reproduzir exigéncias desproporcionais ou excludentes e aten¢do a eventuais ajustes
necessarios para candidatos com deficiéncia ou outras necessidades especificas. A inclusdo,
nesse contexto, ndo ¢ concessao paralela ao mérito; € componente da legitimidade do préprio

processo seletivo.

A exceléncia na sele¢do, por sua vez, significa que o processo precisa ser capaz de
identificar, com consisténcia técnica, os candidatos mais aderentes ao perfil da vaga e as
necessidades da organizacdo. Exceléncia ndo se resume a complexidade do processo nem a
quantidade de etapas. Um processo excelente ¢ aquele que combina clareza, proporcionalidade,
critério técnico, boa organizacao metodoldgica e utilidade real para a decisao final. Ele precisa
ser suficientemente robusto para reduzir escolhas arbitrarias, mas também funcional o bastante

para nao se transformar em ritual excessivamente burocratico, descolado da realidade
e
&W
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&TW"”V Esses trés compromissos transparéncia, inclusdo e exceléncia devem operar de forma
integrada. Nao ha exceléncia legitima sem transparéncia minima. Nao hé inclusdo auténtica se
o processo for tecnicamente fragil ou conduzido de forma arbitraria. Nao ha transparéncia
suficiente se o desenho seletivo reproduzir barreiras estruturais sem reflexao critica. O valor
institucional do fluxo estd justamente em sua capacidade de harmonizar esses elementos,

construindo selecao séria, justa e alinhada a missao da organizacao.

Ao afirmar esse compromisso, a institui¢ao declara que deseja ingressar pessoas nao
apenas com eficiéncia administrativa, mas com responsabilidade publica, €tica organizacional
e respeito a dignidade dos candidatos. A qualidade do quadro funcional comeca na qualidade
da selecdo, e a qualidade da selecao depende diretamente do modo como a organizagdo vive,

em seu processo de recrutamento, os valores que afirma sustentar.

1.3 Processo Seletivo como Instrumento de Governancga e Integridade

O processo seletivo deve ser cOmap

dido como instrumento de governanga e
e seus profissionais interfere diretamente
ilidade de suas decisdes e sobre a coeréncia

inistrativa. Em institui¢des comprometidas
o

sklegad-depessoas nao pode ser tratada como

ato meramente operacional, dependente de‘conveniéncias pontuais ou de decisdes pouco
documentadas. Ela constitui processo sensivel de gestdo, sujeito a riscos ¢éticos,

administrativos, reputacionais € organizacionais que exigem controle, critério e transparéncia.

Como instrumento de governanga, o processo seletivo organiza a relacdo entre
necessidade institucional, perfil do cargo, planejamento de pessoas, critérios de escolha e
responsabilizacdo pelos atos praticados ao longo da selecdo. Ele contribui para distribuir
competéncias, delimitar responsabilidades, estruturar fluxos e assegurar que a decisdo de
contratar esteja apoiada em procedimento verificavel e ndo em preferéncias informais ou
arranjos desprovidos de base técnica. Quando o ingresso de pessoas ocorre sob governanca
adequada, a organizacao fortalece sua capacidade de prestar contas, defender a consisténcia de

suas escolhas e alinhar o quadro funcional ao seu projeto institucional.

A dimensao de integridade do processo seletivo se revela na necessidade de protegé-lo
contra favorecimentos indevidos, conflitos de interesse, exigéncias discriminatorias, o~
/
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C’Mﬁipulagéo de critérios, informalidade documental, tratamento desigual ou qualquer outra
pratica incompativel com a ética organizacional. Selecionar com integridade significa
assegurar que as etapas do processo sirvam efetivamente a escolha do candidato mais aderente
a funcdo e ndo a legitimacdo formal de decisdo previamente enviesada. Significa também
preservar confidencialidade quando cabivel, respeitar dados pessoais, adotar critérios
proporcionais e impedir que relacdes pessoais, pressdes internas ou conveniéncias alheias ao

interesse institucional interfiram de modo ilegitimo na decisdo.

O processo seletivo, quando bem governado, também contribui para reduzir riscos
futuros. Uma sele¢ao conduzida com critérios frageis ou com pouca aderéncia ao perfil da vaga
pode gerar contratacdes inadequadas, alta rotatividade, baixo desempenho, conflitos de
adaptacdo e sobrecarga institucional na correcdo de problemas que poderiam ter sido
prevenidos desde o ingresso. A integridade da selecdo, portanto, ndo protege apenas 0 momento
do recrutamento; ela protege a continuidade da gestdo, a qualidade das equipes ¢ a estabilidade

dos servigos.

Outro aspecto importante ¢ q ca ¢ a integridade do processo seletivo
ajudam a construir confianga interna e a: atos, colaboradores, liderangas e demais

publicos institucionais tendem a reconhecer maior legitimidade em processos seletivos que

sejam tecnicamente organiZados, document: ntc” segmros e eticamente protegidos. A
jona pessodS influencia diretamente a confianca

no modo como ela administra sua propria estrutura e suas responsabilidades.

confian¢a no modo como a o

Ao afirmar o processo seletivo como instrumento de governanca e integridade, a
institui¢do deixa claro que a sele¢do de pessoas ndo ¢ espaco de informalidade tolerada, mas
esfera estratégica da administragdo, sujeita aos mesmos compromissos de transparéncia,
responsabilidade, impessoalidade e controle que orientam os demais processos institucionais

relevantes.

1.4 Integracdo com a Politica de Gestao de Pessoas e com a Missao Institucional

O fluxo do processo seletivo e o sistema de inscri¢ao digital somente alcancam pleno
sentido institucional quando sao compreendidos como parte integrante da politica de gestao de
pessoas e da missdo organizacional. Selecionar nao ¢ ato isolado, desconectado daquilo que a
institui¢do espera de suas equipes, da forma como estrutura seus cargos, da cultura que deseja
consolidar e dos resultados que pretende alcancar. O processo seletivo precisa dialogar com o
@’
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&%ﬁﬁeto institucional mais amplo, pois € uma das principais portas de entrada pelas quais a

organizacao materializa, na pratica, a qualidade humana e técnica de sua atuagao.

A politica de gestao de pessoas fornece o contexto no qual a selecao deve ser pensada.
E a partir dela que a organizagdo define perfis funcionais, identifica necessidades de pessoal,
estrutura competéncias desejadas, organiza processos de integracdo e desenvolvimento e
estabelece valores de convivéncia e responsabilidade profissional. Quando o processo seletivo
se integra a essa politica, deixa de ser mecanismo pontual de reposicao de vaga e passa a ser
ferramenta de composicao estratégica do quadro funcional. Ele se torna capaz de recrutar nao
apenas alguém para executar tarefas, mas profissionais alinhados a0 modo como a institui¢do

compreende o trabalho, a responsabilidade e a qualidade.

Essa integracdo ¢ decisiva para assegurar coeréncia entre ingresso € permanéncia. A
organizacdo ndo pode exigir, ao longo da vida funcional do profissional, padrdes éticos,
técnicos e relacionais que ndo tenha minimamente considerado no momento da selecdo. Da

mesma forma, nao pode pretender desenvolver-equipes fortes se o ingresso ocorre sem leitura

adequada das competéncias necessaria

a politica de pessoas melhora qualida

admitido.

A relagdo com a mi1 ambém precisa ser explicitamente reconhecida.
Toda vaga existe porque a organizag¢ao possui finalidade a cumprir, servigos a prestar, processos
a sustentar e responsabilidades a realizar. O processo seletivo deve, portanto, perguntar nao
apenas quem atende aos requisitos formais do cargo, mas quem possui maior aderéncia as
competéncias necessarias para que a missao institucional seja executada com qualidade,
responsabilidade e coeréncia com os valores da entidade. Essa perspectiva impede que a

selecdo se reduza a triagem documental ou a mera comparacao de trajetdrias, desconectando-

se do sentido maior da func¢do dentro do projeto organizacional.

Outro ponto importante € que a integragdo com a politica de pessoas € com a missao
institucional fortalece o uso estratégico da informagao coletada no processo seletivo. Dados
sobre perfis de candidatos, dificuldades recorrentes de recrutamento, lacunas de formagao
disponiveis no mercado, demandas por adequagdo de requisitos ou necessidade de revisao de
perfis de vaga podem retroalimentar a gestao de pessoas e ajudar a organizagao a aprimorar sua

. . . . . [am)
compreensao sobre o tipo de profissional que precisa atrair e desenvolver. O processo seletlvo%
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&Mﬁm, ndo apenas executa decisOes; também produz inteligéncia para o aperfeigoamento

institucional.

Ao integrar o fluxo seletivo a politica de gestdo de pessoas e a missao da organizagao,
a instituicao afirma que o ingresso de profissionais € parte da sua estratégia de qualidade, de
desenvolvimento humano e de governanga. Selecionar bem ¢, nesse contexto, uma forma de
proteger a missdo e de fortalecer a capacidade institucional de realizd-la com maior

consisténcia, legitimidade e exceléncia.

2. Finalidade, Objetivos e Diretrizes Gerais do Processo Seletivo

O processo seletivo institucional deve ser compreendido como mecanismo estruturado
de ingresso de pessoas, orientado ndo apenas ao provimento de vagas, mas & composi¢ao
qualificada do quadro funcional, a prote¢ao da integridade organizacional e ao fortalecimento
da capacidade da institui¢do de cumprir sua missdo com consisténcia técnica, responsabilidade

e coeréncia ética. Sua finalidade ultrapassa, portanto, a dimensdo operacional de preencher

necessidades imediatas de pessoal. Trata- esso estratégico de gestdo, por meio do qual
fissionais com perfil compativel com as
exigéncias do cargo, com a cultura institu € com 0S compromissos que sustentam sua

atuacgao.

Em estruturas org

garantir qualidade assistencial, administrativa, técnica e relacional, a selecdao de pessoas ocupa
posicdo central na sustentabilidade dos resultados. Um processo seletivo fragil, pouco
criterioso ou desorganizado compromete ndo apenas a vaga em disputa, mas o funcionamento
das equipes, a seguranca dos fluxos, a estabilidade do ambiente institucional e a confiang¢a nos
mecanismos de gestdo. Por essa razdo, ¢ indispensavel que o processo seletivo seja orientado
por finalidades claras, objetivos institucionalmente coerentes e diretrizes gerais capazes de

proteger sua legitimidade e sua utilidade.

A definicao desses elementos € o que impede que a selec¢do seja conduzida como pratica
improvisada, reativa ou excessivamente dependente de urgéncias pontuais. Quando a
instituicao estabelece, de forma explicita, por que seleciona, o que pretende alcangar com a
selecdo e sob quais diretrizes deve operar, fortalece a consisténcia do fluxo, reduz margem para

arbitrariedade e melhora a qualidade das decisdes tomadas ao longo das etapas. A clareza de

@’
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finalidade e objetivos ¢, portanto, condi¢do de governanca.



\/

&TW"”V Também ¢ importante afirmar que o processo seletivo possui natureza simultaneamente
administrativa, estratégica e institucional. Administrativa, porque integra rotinas formais de
provimento de pessoal. Estratégica, porque influencia a composi¢ao futura das equipes e a
qualidade da capacidade instalada da organizagdo. Institucional, porque expressa valores,
critérios de justica, padrdes de mérito, sensibilidade a inclusao e compromisso com integridade.
Um processo seletivo bem desenhado precisa harmonizar essas trés dimensoes, evitando tanto

o tecnicismo burocratico quanto a subjetividade desprovida de critério.

As diretrizes gerais do processo seletivo servem justamente para sustentar esse
equilibrio. Elas orientam a elaboragdo dos editais ou comunicados, a divulgagdo das
oportunidades, a conducdo das etapas, a coleta de informagdes, a analise dos candidatos, a
formalizagdo dos resultados e o uso das ferramentas digitais envolvidas. Sem diretrizes claras,
mesmo um processo aparentemente estruturado pode se tornar desigual na pratica, vulneravel
a distor¢des interpretativas ou pouco aderente a finalidade institucional que justifica sua

existéncia.

Esta secao estabelece, portant, gonceitual do fluxo seletivo, indicando sua
finalidade central, seus objetivos estra s strativos e organizacionais e as diretrizes
que devem orientar todo o processo, desde a abertura da vaga até a homologacao do resultado

e a futura utilizag@o dos registros produzidos.

2.1 Finalidade do ento e Seleciao

A finalidade primordial do fluxo de recrutamento e selecdo ¢ assegurar que o ingresso
de profissionais na instituicao ocorra de forma técnica, planejada, transparente e compativel
com as reais necessidades organizacionais, permitindo que cada vaga seja provida por
candidato com perfil funcional, competéncia profissional e aderéncia institucional adequados
a natureza do cargo e ao contexto em que a atividade serd exercida. Essa finalidade ndo se
limita a simples comparagdo entre candidatos, nem se esgota na formalizacdo de um
procedimento administrativo. O fluxo existe para organizar, racionalizar e legitimar uma

decisdo institucional de alta relevancia: a escolha de quem passara a integrar a estrutura da

organizagao.

O recrutamento e a sele¢do, nesse sentido, devem ser vistos como processo de
qualificacdo do ingresso. O objetivo ndo € apenas receber candidaturas, mas estruturar caminho
metodoldgico que permita a instituicdo verificar requisitos, analisar trajetorias, observar

Q)
competéncias, identificar aderéncia a funcdo e escolher com maior consisténcia técnica. Q&’
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&”@f‘“‘ffﬁﬁ(o seletivo existe para dar forma a essa analise, transformando a decisao de contratagao em

ato menos intuitivo, menos vulneravel a preferéncias informais e mais sustentado por critérios

verificavelis.

Essa finalidade também possui dimensao de protecao institucional. Um fluxo seletivo
adequadamente organizado reduz riscos de contratagdo inadequada, fragilidade documental,
decisdes sem lastro, desigualdade de tratamento, inseguranca na divulgacdo das vagas e
inconsisténcias na formalizacdo dos resultados. A instituicdo protege seu funcionamento
quando seleciona com método. Protege suas equipes ao buscar perfis compativeis com o
trabalho real. Protege os candidatos ao oferecer regras mais claras e previsiveis. E protege sua
governanga ao manter registros e critérios que permitam reconstituir o percurso da decisdo

seletiva.

H4, ainda, uma finalidade de alinhamento. O fluxo de recrutamento e sele¢do deve

conectar necessidade institucional, perfil do cargo, exigéncias técnicas, valores organizacionais

e capacidade de desenvolvimento futuro. ndo serve apenas para escolher entre curriculos

disponiveis, mas para aproximar o pEje ugional do perfil humano e técnico que a

lecdo deixa de ser providéncia pontual e

funcional qualificado, dect a, protecao organizacional e alinhamento entre
pessoas, cargos € missao institucional, por meio de processo estruturado, documentado e

orientado por critérios claros.

2.2 Objetivos Estratégicos, Administrativos e Institucionais

Os objetivos do processo seletivo devem ser compreendidos em planos
complementares, pois a selecdo de pessoas produz efeitos que ultrapassam a esfera imediata da
contratacdo. Ha objetivos estratégicos, ligados ao fortalecimento da capacidade institucional;
objetivos administrativos, relacionados a organizacdo formal e segura do fluxo; e objetivos
institucionais, associados a preservacdo dos valores, da integridade e da coeréncia
organizacional. A clareza desses objetivos ¢ essencial para que o processo nao seja reduzido a

rotina de preenchimento de vaga descolada do projeto mais amplo da organizagao.

No plano estratégico, o processo seletivo busca fortalecer a composi¢do do quadro
funcional, permitindo que a institui¢do atraia e incorpore profissionais capazes de contribuir o~
K2
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&“Méﬁvamente para seus resultados, para a qualidade das suas entregas e para a sustentabilidade
de suas equipes e processos. A sele¢do tem impacto direto sobre a capacidade futura da
organizacdo de responder as suas demandas assistenciais, técnicas, administrativas e
gerenciais. Escolher bem ¢ investir na qualidade institucional de médio e longo prazo. Por isso,
um dos objetivos centrais do processo seletivo € alinhar ingresso de pessoas as prioridades

estratégicas da entidade.

No plano administrativo, o objetivo ¢ organizar o provimento de vagas com seguranca,
padronizagdo e rastreabilidade. Isso inclui formalizar a abertura da vaga, padronizar a
divulgacdo, estruturar a inscrigdo, definir etapas, registrar decisdes, preservar documentos e
dar previsibilidade aos atos praticados. O processo seletivo, nesse aspecto, também ¢
instrumento de ordem administrativa. Ele organiza o caminho entre a identificacdo da
necessidade de contratacdo e a efetiva admissdo, reduzindo improvisagdes e fortalecendo a

confiabilidade dos procedimentos.

No plano institucional, o processo.seletivo tem como objetivo preservar principios

como impessoalidade, mérito, transpang sdp, acessibilidade, integridade e respeito a

dignidade humana. A institui¢do na nas para suprir necessidade funcional;
seleciona também para afirmar, na pratica, a forma como deseja se relacionar com candidatos,

com seu proprio quadro de Sque estruturam sua atuagdo. A escolha do

ra organéacional que a instituicdo pretende

modo de selecionar com

sustentar.

Outro objetivo relevante ¢ a produgdo de base informacional util a gestdo de pessoas.
Um processo seletivo bem estruturado ndo apenas seleciona; ele também gera dados sobre
perfis profissionais disponiveis, dificuldade de provimento de certas fungdes, adequacio dos
requisitos exigidos, eficacia dos canais de divulgacdo e aderéncia dos candidatos ao perfil
institucional. Essas informag¢des podem retroalimentar planejamento de pessoal, revisdo de

cargos, politica de capacitacdo e aperfeigoamento do proprio processo seletivo.

Assim, os objetivos estratégicos, administrativos e institucionais do fluxo seletivo se
articulam para fazer da selecdo uma ferramenta de fortalecimento organizacional, e ndo apenas
um procedimento de contratacdo. A instituicdo seleciona para prover, mas também para

qualificar sua estrutura, ordenar sua gestao e reafirmar seus compromissos institucionais.

@’
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&TW"”V 2.3 Papel do Processo Seletivo na Qualidade Assistencial e Organizacional

O processo seletivo exerce papel decisivo na qualidade assistencial e organizacional
porque a composicdo das equipes influencia, de maneira direta e continua, a segurancga dos
processos, a consisténcia das rotinas, a capacidade técnica instalada, a qualidade do
atendimento e a estabilidade do ambiente institucional. A selecdo de pessoas ndo ¢ etapa neutra
ou distante dos resultados da organizagao. Ao contrario, ¢ um dos pontos em que a qualidade
futura comega a ser construida, uma vez que profissionais admitidos sem aderéncia adequada
a funcao, ao contexto e aos valores institucionais tendem a impactar negativamente o trabalho
coletivo, o desempenho das areas e a confiabilidade da atuagdo institucional. No plano
assistencial, quando aplicavel a natureza da organizacdo, a qualidade depende fortemente da
escolha de profissionais capazes de atuar com responsabilidade técnica, sensibilidade
relacional, adesdo a protocolos, clareza de comunicagdo ¢ compromisso com a seguranca dos
usuarios. Um processo seletivo bem estruturado precisa ser capaz de identificar ndo apenas
requisitos formais de formacao e experiéncia, mas também a capacidade do candidato de

responder as exigéncias reais do ambiente dg ho, incluindo condutas éticas, postura diante

ci@la rotinas criticas.

pessoas sem compatibilidade funcional ou sem clareza sobre as exigéncias do cargo gera custos

institucionais relevantes: aumento de retrabalho, necessidade intensa de corre¢do inicial,
conflitos de adaptagdo, sobrecarga das equipes ja existentes e risco de rotatividade precoce. O

processo seletivo, quando bem conduzido, atua preventivamente contra essas fragilidades.

Também ¢ importante reconhecer que a qualidade institucional ndo depende apenas de
selecionar candidatos “tecnicamente fortes”, mas de escolher pessoas que possam operar dentro
da légica organizacional da entidade. Isso inclui capacidade de trabalhar em equipe, lidar com
diversidade, respeitar fluxos, compreender responsabilidades, aderir a mecanismos de
governanga e atuar de forma compativel com os principios éticos e administrativos da
instituicdo. O processo seletivo, assim, possui papel central na formagdo de um quadro

funcional ndo apenas competente, mas institucionalmente aderente.

Ao afirmar esse papel, a organizagdo reconhece que a qualidade dos seus servigos,

processos e relacdes comeca antes da contratagdo formal. Ela comeca na forma como a vaga %;@;’
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&%é'fﬁada, divulgada, disputada e decidida. O processo seletivo €, portanto, uma das primeiras
garantias de qualidade que a institui¢ao pode oferecer a si mesma e aos publicos com os quais

se relaciona.

2.4 Alinhamento entre Selecao de Pessoas e Resultados Institucionais

A selecdo de pessoas precisa estar alinhada aos resultados institucionais que a
organizacao pretende alcangar, pois o ingresso de novos profissionais influencia diretamente a
capacidade da institui¢do de executar sua missdo, manter qualidade em seus processos e
sustentar padrdes organizacionais compativeis com suas responsabilidades. Esse alinhamento
nao significa subordinar o processo seletivo a metas simplificadas ou a urgéncias isoladas de
produtividade, mas assegurar que a decisdo de contratar e os critérios de escolha reflitam as
reais necessidades do trabalho e a contribuigdo esperada da fung¢do para o desempenho global

da organizagao.

Cada vaga existe dentro de uma logica institucional. H4 sempre uma razdo

organizacional para sua abertura: ampliaca apacidade operacional, reposi¢cdo de funcao
critica, fortalecimento de determigad. cessidade assistencial, reorganizacao
administrativa, resposta a exigéncia ro oL suporte a continuidade dos servigos. O

processo seletivo precisa ser co ido a partir dessa razao, e nao apenas da disponibilidade

de candidatos ou da urgénci i lecion forma alinhada aos resultados
institucionais significa co

contribuicdo a organizacao espera da fungdo.

Esse alinhamento também exige que o perfil do cargo e os critérios de avaliacao estejam
conectados aquilo que a instituigdo realmente precisa fortalecer. Se a organizagao busca maior
seguranga assistencial, ndo pode selecionar ignorando competéncias criticas de
responsabilidade técnica e adesdo a protocolos. Se necessita melhorar confiabilidade
administrativa, ndo pode desconsiderar precisdo documental, organizacao e responsabilidade
funcional. Se pretende fortalecer lideranga ou integragdo entre equipes, esses aspectos precisam
aparecer de forma legitima no desenho do processo. O processo seletivo ¢ um dos meios mais

concretos pelos quais a institui¢do traduz suas prioridades em escolha de pessoas.

Ao mesmo tempo, ¢ necessario evitar leitura mecanicista desse alinhamento. O
resultado institucional ¢ sempre produto de multiplos fatores, e a sele¢do de uma pessoa,
isoladamente, nao determina o €xito ou o fracasso de uma area. O que se exige € coeréncia

razoavel entre o perfil buscado, as etapas conduzidas e o papel que a fungdo desempenha ne‘\%
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C’”ﬁﬁﬁltura organizacional. A sele¢do madura ndo promete resolver todos os problemas por meio

da contratag¢do, mas contribui para que a instituicdo componha sua equipe com maior aderéncia

as demandas reais e aos compromissos que pretende sustentar.

Esse alinhamento fortalece ainda a prépria legitimidade do processo. Quando a selecao
estd conectada aos resultados institucionais, torna-se mais facil justificar requisitos, explicar
etapas, definir critérios de avaliagdo e demonstrar a utilidade organizacional da escolha final.
O fluxo seletivo deixa de parecer procedimento meramente formal e passa a ser percebido

como componente efetivo da estratégia institucional.

Assim, o alinhamento entre selecdao de pessoas e resultados institucionais reafirma que
0 processo seletivo ndo serve apenas para escolher candidatos aptos em abstrato, mas para
identificar, entre os concorrentes, aqueles com maior potencial de contribuir de maneira

concreta para a qualidade, a estabilidade e a missdo da organizagao.

3. Principios Norteadores do Processo Seletivo

A legitimidade de um processogel tigucional ndo depende apenas da existéncia
de etapas formais, de instrumentos dJ& riga de critérios de andlise aparentemente
objetivos. Ela depende, de maneira decisiva, dos principios que orientam a sua concepgao, a
igados ao dongo de todo o fluxo. Sdo esses
a tmnga institucional ao processo,

protegendo-o contra improvisagdes, distorgdes subjetivas, discriminacdes indevidas,

sua execugdao ¢ a interpreta¢ao dos atos pr.

principios que conferem unidade€ ¢€tica, co

fragilidades documentais e usos incompativeis com a finalidade legitima da selegao.

Os principios norteadores do processo seletivo ndo possuem funcdo meramente
introdutoria ou decorativa. Eles atuam como base de validade material do sistema. Em
situacdes concretas de davida, de lacuna procedimental, de interpretacdo de critérios ou de
tratamento de casos especificos, ¢ a partir desses fundamentos que a institui¢do deve construir
a solugdo mais coerente com sua missdao, com sua politica de gestdo de pessoas e com 0s
compromissos de integridade que estruturam sua atuacdo. Isso significa que os principios ndao

apenas inspiram o processo: eles o limitam, o qualificam e o orientam.

Em organizagdes que buscam selecionar pessoas com responsabilidade e maturidade,
esses fundamentos precisam ser observados de forma integrada. A legalidade perde efetividade
quando ndo vem acompanhada de rastreabilidade. A impessoalidade se fragiliza quando a

[
transparéncia € insuficiente. A meritocracia se distorce quando ignora inclusdo e acess1b111dade%
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&‘“ ”ﬁf (protecao de dados perde sentido quando o processo nao ¢ conduzido com ética e finalidade
legitima. A for¢a do modelo seletivo reside justamente na capacidade de harmonizar esses
principios e traduzi-los em praticas concretas de recrutamento, inscri¢cdo, avaliagdo,

comunicacdo de resultados e formalizag¢ao dos atos.

Também ¢ importante reconhecer que o processo seletivo € uma das expressdes mais
visiveis da cultura institucional. A forma como a organizagdo divulga oportunidades, recebe
candidatos, avalia perfis, trata informacdes e decide admissdes comunica de maneira direta
aquilo que ela considera aceitavel, justo e prioritario. Por isso, um processo seletivo orientado
por principios sélidos fortalece ndo apenas a qualidade técnica da contratacdo, mas também a
reputacao da organizacao, a confianga dos candidatos e a coeréncia entre discurso institucional

e pratica administrativa.

No plano interno, esses principios protegem a propria governanca do processo. Eles
ajudam a delimitar a atuago das liderancas, das areas demandantes, da gestdo de pessoas, das
comissoOes avaliadoras e das instancias de validacdo, assegurando que o fluxo seletivo ndo

dependa de interpretagdes casuisticas o de

éngias informais. No plano externo, protegem

oportunidades, clareza procedimental,

A presente se¢do,

o )
op\ﬁ@dwﬁo& que devem orientar todo o

Processo Seletivo e o Sis igital, afirmando que a sele¢do institucional
precisa ser legalmente segura, metodologicamente consistente, eticamente protegida e

socialmente legitima.

3.1 Legalidade, Conformidade e Seguranca Juridica

A legalidade constitui fundamento inafastdvel do processo seletivo, pois nenhuma
instituicdo pode estruturar mecanismos de ingresso de pessoas a margem das normas
aplicaveis, dos deveres internos de formalizagdo e dos principios que regem a administracao
responsavel de seus vinculos funcionais. Selecionar profissionais € praticar ato institucional de
alta relevancia, com repercussdes sobre gestdo de pessoas, regularidade administrativa,
responsabilidade documental e, em muitos casos, sobre obrigacdes contratuais, regulatorias ou
assistenciais. Por isso, o processo seletivo deve ser conduzido dentro de pardmetros normativos

claros, juridicamente defensaveis e aderentes a natureza da organizagao.
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&Wk A conformidade, nesse contexto, ndo se restringe a obediéncia formal de exigéncias
legais ou ao preenchimento de documentos minimos. Ela exige que todas as etapas do processo
abertura da vaga, divulgacdo, inscri¢do, andlise de requisitos, condug¢dao das avaliagdes,
classificagdo, recursos, convocagdo e contratacdo estejam organizadas de forma compativel
com o ordenamento aplicavel, com os regulamentos internos, com a politica de gestao de
pessoas e com os critérios institucionais legitimamente estabelecidos. A conformidade ¢ parte
da propria integridade do processo: ela assegura que a selecdo ndo seja apenas eficiente em

aparéncia, mas também regular em sua substancia.

A seguranca juridica decorre da clareza das regras, da previsibilidade dos
procedimentos e da rastreabilidade das decisdes. Candidatos e gestores precisam saber quais
sdo os requisitos da vaga, quais documentos sdo exigidos, quais etapas compdem o processo,
quem decide, em que momento ¢ com base em quais critérios. A seguranca juridica se
enfraquece quando a organizacdo altera requisitos sem justificativa formal, conduz fases sem
comunica¢do adequada, aplica critérios implicitos ou produz resultados sem documentagdo

suficiente. Um processo seletivo juridicam

verificavel em sua execucao.

€. Nao basta que a instituicao “tenha agido
tram trilha documental adequada,
por que a vaga foi aberta, como foi divulgada, quais candidaturas foram recebidas, como foram
analisadas e de que maneira se chegou ao resultado final. A legalidade, em processos dessa
natureza, exige ndo apenas conformidade material, mas também memoria administrativa e

capacidade de prestagao de contas.

Ao afirmar legalidade, conformidade e seguranga juridica como principios do processo
seletivo, a organizacdo declara que o ingresso de pessoas serd tratado com o mesmo rigor
institucional dispensado a outros atos relevantes de sua governanga, protegendo a sele¢do
contra informalidades, fragilidades documentais e decisdes pouco sustentaveis do ponto de

vista normativo.

3.2 Impessoalidade, Isonomia e Igualdade de Oportunidades

O processo seletivo deve ser conduzido com estrita observancia aos principios da
impessoalidade, da isonomia e da igualdade de oportunidades, de modo que a escolha dos

m\
candidatos decorra de critérios objetivamente vinculados a vaga, ao perfil funcional e Q\%
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&%ﬁécidade de contribui¢do institucional, e ndo de relagdes pessoais, preferéncias informais,
proximidades hierarquicas ou fatores estranhos a finalidade legitima da selecdo. Esses
principios sdo centrais porque preservam a legitimidade do fluxo seletivo e asseguram que o
ingresso na organizacdo ocorra em ambiente minimamente justo, previsivel e

institucionalmente confiavel.

A impessoalidade exige que o processo seja desenhado e aplicado de forma a afastar
influéncias indevidas de ordem subjetiva. Isso significa que o foco da selecdo deve recair sobre
requisitos da fungdo, competéncias observaveis, aderéncia ao perfil da vaga e desempenho nas
etapas definidas, e ndo sobre afinidades pessoais, indicagdes informais, percepcdes genéricas
sobre o candidato ou conveniéncias alheias ao interesse organizacional legitimo. A
impessoalidade ndo elimina o julgamento técnico, mas exige que ele seja exercido dentro de

critérios claros e vinculados a fungao.

A isonomia, por sua vez, requer que candidatos submetidos a um mesmo processo
seletivo tenham acesso as mesmas info Qes essenciais, as mesmas etapas, a0s mesmos
requisitos basicos e a mesma logic (@N , salvo diferenciacdes justificaveis por
necessidades legitimas de acessibili U ecificidades formalmente previstas no

desenho da sele¢do. A igualdade de tratamento ndo significa padronizagdo cega, mas garantia

de que eventuais distingdes fnico, legal ou institucional explicito, e ndo

A A~

resultem de arbitrariedade 'Qu i

A igualdade de oportunidades amplia essa perspectiva ao afirmar que o processo
seletivo deve ser organizado para permitir participacdo real e justa de candidatos aptos,
reduzindo barreiras indevidas e evitando exigéncias ou praticas que, sem necessidade funcional
legitima, limitem o acesso de forma desproporcional. Esse principio possui forte dimensao
¢tica e institucional. A organizacdo ndo apenas seleciona; ela também define quem pode
concorrer, em que condigdes e sob quais barreiras. Por isso, precisa examinar criticamente seus
critérios e praticas para assegurar que o processo reflita mérito e aderéncia funcional, e ndo

exclusdes artificialmente produzidas pelo proprio desenho seletivo.

Esses principios também tém fun¢do de prote¢do da institui¢do. Processos seletivos
conduzidos com baixa impessoalidade ou com desigualdade de tratamento tendem a gerar
fragilidade reputacional, inseguranca administrativa, conflitos internos e baixa confian¢a dos

candidatos e das equipes. A observancia da impessoalidade, da isonomia e da igualdade de
Crgroin



&M%ﬁﬁrtunidades fortalece a credibilidade da organizacao e preserva a coeréncia entre sua politica

de gestao de pessoas e sua responsabilidade institucional.

Assim, a institui¢do reafirma que o processo seletivo devera ser conduzido de modo a
privilegiar mérito funcional, transparéncia procedimental e respeito a equidade, impedindo que

fatores extrinsecos ou indevidos interfiram na decisdo sobre ingresso de novos profissionais.

3.3 Transparéncia, Rastreabilidade e Publicidade dos Atos

A transparéncia, a rastreabilidade e a publicidade dos atos constituem fundamentos
essenciais do processo seletivo porque asseguram que a selecao possa ser compreendida,
acompanhada, reconstituida e justificada dentro de parametros compativeis com a boa
governanga. Um fluxo seletivo somente ¢ institucionalmente legitimo quando seus principais
atos possuem clareza minima de contetido, registro adequado e visibilidade proporcional a sua
finalidade. A auséncia desses elementos fragiliza a confianca no processo, dificulta controle

interno, compromete a seguranca das decisdes e amplia o risco de arbitrariedade ou

contestacao.
A transparéncia exige que as i S vantes sobre a vaga e sobre o processo
sejam disponibilizadas de forma clara, iWel ¢ suficiente aos candidatos e as instancias

envolvidas. Isso inclui, entre

elementos, dgscricdo da vaga, requisitos exigidos, forma
o

s de-andlige; Piazos ¢ forma de divulgacdo dos

resultados. Nao se trata de expor indiscriminadamente tudo o que ocorre na dindmica interna

de inscrigdo, etapas do progesso,

da sele¢do, mas de assegurar que o processo ndo opere sob logica opaca, incompreensivel ou

marcada por critérios ocultos ao publico interessado.

A rastreabilidade complementa esse principio ao exigir que os atos praticados ao longo
do processo seletivo possam ser reconstruidos com base em registros consistentes. Cada etapa
relevante — autorizacao da vaga, publicagao, recebimento das inscri¢des, triagem, avaliacoes,
classificagcdo, recursos, homologa¢do e convocagdo — deve deixar lastro documental ou
eletronico suficiente para demonstrar o percurso da decisdo. A rastreabilidade protege a
memoria administrativa, fortalece a capacidade de auditoria e permite a organizagdo
demonstrar a regularidade de seus procedimentos. Em processos seletivos, aquilo que nao pode

ser reconstituido tende a se tornar institucionalmente fragil.

A publicidade dos atos deve ser entendida em sentido funcional e proporcional.
Determinados atos precisam ser amplamente divulgados, como a abertura da vaga e 0s
N
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&%ﬁﬁltados nos moldes definidos pela instituicdo. Outros exigem circulagdo restrita,
especialmente quando envolvem dados pessoais, documentos sensiveis ou avaliagdes
individualizadas. O principio ndo exige exposi¢ao indiscriminada, mas disciplina adequada
sobre o que deve ser tornado publico, para quem, em que momento e com qual finalidade. A
publicidade responsavel ¢ aquela que concilia transparéncia com prote¢ao de dados e com a

dignidade dos candidatos.

Esses fundamentos se aplicam tanto ao fluxo tradicional quanto ao ambiente digital de
inscrigdo e gestao das candidaturas. Em sistemas eletronicos, a transparéncia deve aparecer na
clareza das informagdes de tela, nas confirmagdes de submissdo, nos protocolos emitidos e nas
orientacdes prestadas aos candidatos. A rastreabilidade deve aparecer no registro das
interagdes, no controle das submissdes e na integridade dos dados. A publicidade, por sua vez,
deve respeitar os canais oficiais definidos e a politica institucional de comunicacao dos

resultados.

Ao afirmar esses principios, a organizacdo declara que o processo seletivo sera

conduzido com clareza procedimental dogumental e publicidade institucionalmente

adequada, de modo que a selegdo s tecnicamente organizada, mas também

spoqy.bﬁdpde Institucional

A selecdo de pessoas deve ser Orientada pela meritocracia em seu sentido
institucionalmente legitimo, isto €, pela escolha dos candidatos mais aderentes a vaga com base
em critérios técnicos, competéncias verificaveis e capacidade real de contribui¢do para a fungao
e para a organizagdo. Essa compreensdo ¢ importante porque o mérito, em processos seletivos,
ndo pode ser confundido com impressdes subjetivas de exceléncia, nem com valorizagdo

abstrata de trajetorias sem relagdo com a funcdo. O mérito seletivo precisa estar vinculado ao

cargo, ao contexto de trabalho e as exigéncias efetivas da posi¢do a ser provida.

O critério técnico € o meio pelo qual a meritocracia se torna operacionalmente legitima.
Ele exige que os requisitos da vaga sejam definidos com base em necessidades reais, que as
etapas seletivas sejam compativeis com a natureza da fun¢do e que a avaliacdo dos candidatos
esteja fundada em parametros observaveis, aderentes e institucionalmente justificaveis. Sem
critério técnico, o mérito se torna retorico e vulnerdvel a preferéncias pessoais ou vieses
implicitos. Com critério técnico, a organizacdo fortalece a qualidade da decisdao e sua

capacidade de demonstrar por que determinado candidato foi escolhido. @’
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&Wk A responsabilidade institucional completa esse eixo ao lembrar que a sele¢do ndo ¢
apenas escolha entre individuos, mas decisao que afeta a composi¢ao da equipe, a qualidade
dos processos e a propria execucdo da missdo organizacional. Por isso, a instituicdo deve
assumir que selecionar ¢ ato de responsabilidade e ndo mera formalidade de provimento. Isso
implica recusar atalhos, evitar exigéncias artificialmente distorcidas, ndo simplificar
indevidamente a analise do perfil e nao relativizar critérios por conveniéncia circunstancial. A
responsabilidade institucional exige que a busca por celeridade ndo comprometa a qualidade

técnica da escolha.

Também ¢ importante afirmar que a meritocracia seletiva ndo ¢ incompativel com
inclusdo, acessibilidade e igualdade de oportunidades. Ao contrario, torna-se mais legitima
quando opera em processo seletivo desenhado para oferecer condigdes justas de participacdo e
avaliagdo. O mérito ndo se mede pela capacidade de superar barreiras indevidas impostas pelo
processo, mas pela demonstracdo de aderéncia funcional dentro de ambiente seletivo bem

estruturado e eticamente protegido. A institui¢do, portanto, ndo deve opor técnica e inclusio;

deve construir um processo em que ambaggg reforcem.

M@ responsabilidade institucional como

fundamentos, a organizagao reafirma que pretende selecionar com base naquilo que realmente

Ao adotar meritocracia, crit

importa para o bom exercicig’da fiin¢ao e para izagaogualificada da sua missao, evitando

fsténcia daS"decisdes de ingresso.

3.5 Inclusio, Acessibilidade e Respeito a Dignidade Humana

subjetividades indevidas e fo

O processo seletivo deve ser conduzido em estrita observancia aos principios de
inclusdo, acessibilidade e respeito a dignidade humana, assegurando que a participacdo dos
candidatos ocorra em ambiente institucional que reconheca a diversidade, reduza barreiras
indevidas e preserve a condi¢do humana de todos os envolvidos. Selecionar pessoas ndo ¢
apenas comparar perfis; € também estruturar uma experiéncia institucional de ingresso que
respeite direitos, trate os candidatos com urbanidade e reflita, desde o primeiro contato, os

valores que a organizagdo declara sustentar.

A inclusdo exige que a institui¢do examine criticamente o desenho do processo para
evitar exigéncias desproporcionais, linguagem excludente, etapas inadequadas a natureza da
fun¢do ou praticas que, sem fundamento técnico legitimo, restrinjam a participacdo de
determinados grupos. O compromisso com inclusdo ndo significa renunciar aos requisitos do

Q)
cargo, mas garantir que esses requisitos sejam realmente necessarios, proporcionais e aplicado@’
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&“Mﬁ justica. A boa sele¢dao ndo ¢ a que elimina mais candidatos; ¢ a que consegue distinguir,

com responsabilidade, quem possui aderéncia funcional sem reproduzir barreiras artificiais.

A acessibilidade ¢ parte concreta desse compromisso e deve alcangar tanto os canais de
divulgacdo e inscricdo quanto, quando pertinente, as etapas avaliativas. O sistema digital, os
formularios, as comunicagdes, os ambientes de prova e os momentos de entrevista devem ser
pensados de forma a reduzir barreiras de participagdo para candidatos com deficiéncia ou outras
necessidades especificas, dentro de solugdes compativeis com a realidade institucional e com
as possibilidades técnicas da organizacdo. A selecao acessivel € expressao de respeito

institucional e de seriedade na condugao do processo.

O respeito a dignidade humana exige que todos os candidatos sejam tratados com
cortesia, confidencialidade adequada, clareza de informacdes e rejei¢do a qualquer pratica
vexatoria, discriminatoria ou desrespeitosa. Isso se aplica a recepg¢do de documentos, a
comunica¢do durante as etapas, ao contetido das entrevistas, a formulagdao de perguntas, ao
tratamento dos dados pessoais e a forma de.comunicar resultados. O candidato, ainda que ndo

venha a ser selecionado, precisa ser re como sujeito de direitos e como participante

legitimo do processo institucional, e n umero em um fluxo administrativo.

Ao afirmar esses princ , a organiza¢dg assume que a qualidade do seu processo

e . .
cplh@,%mw, avalia e respeita as pessoas

nte legitima comega com critérios justos, mas se

seletivo sera medida tamb
que dele participam. A sele¢d0 institucion

confirma na experiéncia ética do processo.

3.6 Etica, Integridade e Protecio de Dados no Processo Seletivo

O processo seletivo deve ser conduzido sob padrdes elevados de ética, integridade e
protecao de dados, reconhecendo que a selecao envolve tratamento de informagdes pessoais,
tomada de decisdes sensiveis, gestdo de expectativas profissionais e circulagdo de documentos
e registros cuja utilizacdo precisa estar rigorosamente vinculada a finalidade legitima de
recrutamento e sele¢do. A organiza¢do ndo pode pretender selecionar com qualidade se o
processo estiver vulneravel a manipulacdes, conflitos de interesse, uso indevido de informagdes

ou desrespeito a privacidade e a confiancga dos candidatos.

A ética do processo seletivo exige honestidade na divulgagdo das vagas, clareza sobre
requisitos, tratamento respeitoso dos candidatos, fidelidade aos critérios anunciados e rejeicao
a praticas destinadas a produzir aparéncia de imparcialidade onde ja exista decisdo informal -~
K2
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é’”ﬁfr‘pféviamente enviesada. Também exige que todos os agentes envolvidos — gestdo de pessoas,
areca demandante, comissao avaliadora, avaliadores técnicos e instancias de validagao — atuem
com sigilo, impessoalidade e compromisso com a finalidade institucional da sele¢@o, e ndo com

interesses pessoais, preferéncias indevidas ou conveniéncias paralelas.

A integridade do processo se manifesta na necessidade de proteger o fluxo contra
favorecimentos, interferéncias improprias, conflitos de interesse ndo declarados, exigéncias
dirigidas a candidatos especificos, manipulagdo de critérios, alteragdes informais de etapas,
vazamento de informagdes sensiveis e uso de dados para finalidades estranhas a selecdo. O
processo seletivo somente ¢ institucionalmente integro quando a decisdao de contratar decorre,
de fato, do procedimento estruturado e dos critérios formalmente adotados. Toda forma de

desvio entre fluxo formal e decisdo real compromete a legitimidade do sistema.

A protegdo de dados, nesse contexto, possui fungdo central. Curriculos, formularios de
inscri¢ao, documentos pessoais, dados de contato, histérico profissional, certificados e demais

informacgdes fornecidas pelos candidatos dg ser coletados, armazenados, analisados e

conservados apenas na medida necesgaria so seletivo, sob critérios de seguranga,

confidencialidade e acesso restrito. A 1 tratar esses dados como ativos sensivelis,

vinculados a confianca depositada pelos candidatos no processo e sujeitos aos deveres legais e

éticos aplicaveis a protecao uiformacional.

Também ¢ vedado utilizar informagdes obtidas no processo seletivo para fins alheios a
selecdo sem base legitima, compartilha-las informalmente, expd-las em ambientes nao
autorizados ou manté-las sem necessidade institucional compativel com os prazos e politicas
de reten¢do definidos. O sistema digital de inscri¢do precisa ser desenhado com essa protecao
em mente, garantindo seguranga de acesso, rastreabilidade das interagdes e integridade dos

registros produzidos.

Ao incorporar ética, integridade e prote¢do de dados como principios do processo
seletivo, a organiza¢do reafirma que o ingresso de pessoas sera administrado com
responsabilidade ndo apenas quanto ao resultado final, mas também quanto ao modo como as
informagdes sdo tratadas, as decisdes sdo tomadas e a confianga dos candidatos ¢ preservada

ao longo de toda a seleg@o.
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&TW"”V 4. Planejamento da Contratacio e Autorizacio da Vaga

A qualidade de um processo seletivo comeca antes da publicagdo da oportunidade e
antes mesmo da abertura formal das inscrigdes. Ela se inicia no momento em que a institui¢ao
identifica uma necessidade real de provimento, examina sua pertinéncia organizacional, define
o perfil da vaga e formaliza, com base técnica e administrativa, a decisdo de contratar. Sem
essa etapa prévia de planejamento, o processo seletivo tende a operar de forma reativa, pouco
aderente a realidade institucional e excessivamente condicionado por urgéncias pontuais que

podem comprometer a racionalidade da escolha e a qualidade da futura contratacao.

O planejamento da contratacdo ¢, portanto, uma etapa estruturante do fluxo seletivo.
Ele existe para assegurar que a abertura de vaga ndo decorra de impulso administrativo, de
conveniéncia isolada de determinada area ou de leitura insuficientemente amadurecida da
necessidade institucional. A decisdo de prover um cargo precisa estar vinculada a andlise do
contexto, a compreensdo do impacto funcional da auséncia ou criacdo daquela posicdo, a
definicdo clara das responsabilidades envolvidas e a avaliacao de viabilidade organizacional e

financeira. Selecionar bem pressupde pla a propria contratagao.

Essa etapa também ¢é importds 0 stabelece o vinculo entre necessidade

institucional e desenho do processo seletivo. Quando a vaga ¢ mal definida, com requisitos

genéricos, competéncias i oucgfconsistente, todo o fluxo posterior
tende a se fragilizar. A di
avaliativas podem se desalinhar do que realmente importa para a fun¢ao e a decisdo final corre
o risco de recair sobre perfil apenas aparentemente adequado. O planejamento existe

justamente para reduzir esse tipo de descompasso.

Outro aspecto relevante ¢ que a autorizagdo da vaga possui dimensdo de governanga.
Ela representa o0 momento em que a instituigdo converte uma necessidade identificada em
decisdo formal de provimento, com registro, validacdo e responsabilidade definida. Isso
protege o processo contra improvisagoes, amplia rastreabilidade e reforca a coeréncia entre a
politica de gestdo de pessoas, a estrutura funcional e os limites institucionais de contratagdo. A

vaga, antes de se tornar processo seletivo, precisa se tornar decisdo organizacional legitima.

Também se deve reconhecer que o planejamento da contratacdo possui papel preventivo
relevante. Ao exigir justificativa técnica, definicdo de perfil e andlise de viabilidade, a
institui¢do reduz o risco de abertura de vagas desnecessarias, superdimensionadas, mal

Q)
desenhadas ou incompativeis com suas condigdes reais. Da mesma forma, melhora su&’
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&Mﬁécidade de selecionar perfis mais aderentes ao cargo, porque parte de uma compreensao

mais precisa do que deseja prover e por qué.

Esta secdo estabelece, portanto, os fundamentos que devem orientar a fase preparatoria
do processo seletivo, reafirmando que a contratagdo institucionalmente responsavel depende
de identifica¢do qualificada da necessidade, definicdo clara do cargo e autorizagdao formal da

vaga dentro de parametros de boa gestdo, governanca e responsabilidade administrativa.

4.1 Identificacdo da Necessidade Institucional de Provimento

A abertura de qualquer vaga deve decorrer da identificacdo concreta de uma
necessidade institucional de provimento, e ndo de percepcao genérica de falta de pessoal ou de
simples desejo de ampliagdo de equipe sem fundamento técnico suficiente. A institui¢ao precisa
ser capaz de demonstrar por que a contratacdo ¢ necessaria, que fun¢ao sera suprida, qual
impacto a auséncia ou criacdo da posi¢ao produz sobre os processos € de que maneira o

provimento contribuird para a continuidade, a qualidade ou a seguranga das atividades

organizacionais.
Essa identificagdo pode decorréf de situacdes: vacancia por desligamento ou
afastamento definitivo, ampliacao da de 1stencial ou administrativa, criagdo de nova

strutural, necgssidade de suprimento técnico especifico,

o
to"aéxigéncifs-hormativas ou qualquer outro

contexto que justifique, de forma plausivel e documentdvel, a incorporacio de novo

frente de atuagdo, reorganiz

refor¢o operacional em areas critj

profissional. O importante € que a necessidade seja analisada a luz da realidade institucional e

ndo apenas da pressao momentanea do setor demandante.

A identificagdo qualificada da necessidade também requer distinguir caréncia de
pessoal de fragilidade de processo. Nem toda sobrecarga ou dificuldade operacional se resolve
com nova contratagdo. Em alguns casos, o problema pode estar em fluxos mal distribuidos,
atribuicdes indefinidas, falhas de supervisdo, baixa integracdo entre dreas ou auséncia de
instrumentos adequados de trabalho. A boa gestdo precisa, portanto, analisar se a necessidade
¢ realmente de provimento de vaga ou se decorre de questdes que poderiam ser enfrentadas por
reorganizacao interna. Essa distingdo ¢ essencial para evitar contratagdes que nao respondam

ao problema real.

Outro elemento importante € que a necessidade de provimento deve ser lida em conexao
com o planejamento institucional mais amplo. A contrata¢do precisa dialogar com a estrutura
Y
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&T%e”éargos, com as prioridades organizacionais, com a capacidade financeira da instituicdo e
com sua estratégia de composi¢ao da forga de trabalho. A vaga ndo deve ser pensada de forma
isolada, mas como parte de uma arquitetura funcional maior, dentro da qual sua abertura precisa

fazer sentido.

A formalizacdo dessa necessidade também ¢ indispensavel. Sempre que a area
demandante identificar a necessidade de provimento, deverd registra-la de forma clara,
indicando os elementos que justificam a abertura da vaga, o contexto funcional e os impactos
esperados da contratacdo. Essa formalizagdo ¢ a base sobre a qual as etapas seguintes se apoiam

e constitui importante salvaguarda contra informalidades ou decisdes pouco fundamentadas.

4.2 Justificativa Técnica, Assistencial e Administrativa da Vaga

A justificativa da vaga deve apresentar, de forma clara e suficientemente fundamentada,
as razoes técnicas, assistenciais ¢ administrativas que sustentam a necessidade de contratacao.

Nao basta afirmar que determinado setor “precisa de mais um profissional” ou que houve

“aumento de demanda”. A organizacao isa,organizar essa justificativa em termos que
permitam compreender qual proble igfial estd sendo enfrentado, por que o
provimento ¢ a resposta adequada e qu € funcional da posicao a ser aberta.

No plano técnico, a j

ativa deve esglarecer quais competéncias ou atribuigdes
o

iladestestdo-s€rcobertura suficiente ¢ de que

regularidade, a seguranga ou a qualidade do

especificas a fungao dever,
modo a auséncia do profissional impacta
trabalho. No plano assistencial, quando aplicavel, a justificativa deve indicar a relacao da vaga
com a continuidade do cuidado, com a seguranca do atendimento, com a cobertura de escala,
com a protecdo dos usudrios ou com a qualidade dos fluxos assistenciais. No plano
administrativo, deve demonstrar a repercussdo da vaga sobre organizacdo documental,
cumprimento de rotinas, coordenacdo interna, suporte institucional ou continuidade de

processos relevantes.

Essa justificativa ndo possui apenas valor explicativo. Ela orienta o perfil da vaga, a
defini¢do dos requisitos, a escolha das etapas do processo seletivo e a propria capacidade da
institui¢do de defender a pertinéncia da contratagdo em eventuais analises internas, auditorias
ou revisoes de conformidade. Vagas mal justificadas tendem a gerar processos seletivos pouco
aderentes e escolhas de perfis equivocados. Ja vagas bem justificadas fortalecem a coeréncia
de todo o fluxo subsequente.

@’
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&‘“ V’@f“”/’“ Também ¢ importante que a justificativa seja construida com linguagem institucional e
nao estritamente informal ou impressionista. A descri¢ao deve expressar o problema em termos
organizacionais e funcionais, € ndo apenas como dificuldade subjetivamente percebida por uma

lideranca especifica. A qualidade da justificativa ¢ parte da qualidade da governanga de pessoas.

Por fim, a justificativa precisa ser proporcional a relevancia da vaga. Quanto mais
sensivel a fun¢do, maior tende a ser a exigéncia de precisdo na fundamentagdo. Isso vale
especialmente para posi¢cdes que impactem diretamente seguranca, lideranca, assisténcia,
conformidade administrativa ou gestao de recursos. A institui¢ao fortalece sua responsabilidade
seletiva quando ndo banaliza a abertura de vagas e trata a justificativa como etapa efetiva de

analise e ndo mero requisito de formulario.

4.3 Definicao do Perfil do Cargo, Requisitos e Competéncias Esperadas

A defini¢ao do perfil do cargo constitui uma das etapas mais decisivas do planejamento
da contratacdo, porque ¢ a partir dela que o processo seletivo ganha contetido técnico e passa a

operar com critérios minimamente objetivo a vaga sem perfil claramente delimitado tende

A

cias s€rdg relevantes para o exercicio

O perfil do cargo deve refletir o trabalho real que se espera da posi¢cdo, € ndo uma

qualificado do cargo.

descrigdo idealizada ou excessivamente genérica da fungéo. E necessario considerar o contexto
em que o profissional atuara, o nivel de autonomia da fun¢do, a complexidade das tarefas, a
interface com outras areas, a relacdo com usudrios ou publicos externos, as exigéncias
documentais, as responsabilidades éticas e técnicas e os resultados institucionais esperados
daquela posicdo. O desenho do perfil precisa ser funcionalmente aderente, sob pena de

comprometer toda a logica da selecao.

Os requisitos da vaga devem ser definidos com critério e proporcionalidade. Formacao
académica, registros profissionais, experiéncias anteriores, conhecimentos especificos,
disponibilidade de horario, habilidades técnicas e outras exigéncias somente devem ser
incluidos quando efetivamente necessarios ao exercicio da funcdo. Exigéncias
desproporcionais ou pouco justificaveis podem restringir indevidamente a competitividade do

)
processo, reduzir inclusdo e produzir selecdo orientada por filtros artificiais em vez d&’
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&Wﬁd’ﬁéncia real a fungdo. Por outro lado, requisitos subdimensionados podem levar a contratagao

de perfil incapaz de responder as demandas do cargo.

As competéncias esperadas precisam ir além da dimensdo estritamente formal do
curriculo. A instituicdo deve identificar também quais capacidades comportamentais,
relacionais, organizacionais e institucionais sdo relevantes para o bom exercicio da fung¢ao.
Dependendo do cargo, isso pode incluir comunicagdo clara, cooperagdo, responsabilidade
documental, sensibilidade no atendimento, capacidade de trabalho em equipe, aderéncia a
protocolos, respeito a diversidade, postura ética, organizacdo de rotinas ou aptidao para
lideranca. Essas competéncias precisam dialogar com o contexto concreto da vaga e com a

cultura institucional da organizagao.

Outro ponto importante ¢ que a definicdo do perfil serve de base ndo apenas para a
divulgagdo da vaga, mas também para a escolha das etapas seletivas. Um perfil bem desenhado

permite decidir com mais precisdo se havera apenas triagem curricular, se sera necessaria prova

técnica, se a entrevista precisara ser estrut com foco em determinadas competéncias ou
se havera necessidade de analise pratic fik ¢, portanto, o elo entre a necessidade
institucional e o desenho metodologic G eletivo.

Assim, a defini¢ao do 0, dos requisitpos e das competéncias esperadas deve ser

) (=4 . A .
a epta,ga,)ﬁgg,\pms dela depende a coeréncia

séletivo a ser realizado e a qualidade da futura

tratada como etapa técnica/central
entre a fun¢do a ser provida, o process

contratacao.

4.4 Analise de Viabilidade Orcamentaria e Financeira

A abertura de uma vaga e a condugdo de um processo seletivo devem estar
condicionadas a analise prévia de viabilidade or¢amentaria e financeira, de modo que a decisao
de contratar seja compativel com a capacidade institucional de sustentar o vinculo funcional de
forma responsével e regular. Esse aspecto € essencial para a boa governanga, pois a contratacao
ndo produz apenas efeito funcional imediato: ela gera compromisso financeiro continuo,
impacto sobre planejamento de pessoal e repercussao sobre a sustentabilidade administrativa
da organizagdo. Selecionar sem viabilidade financeira real compromete tanto a gestdo de

pessoas quanto a integridade institucional.

A analise de viabilidade deve considerar o custo global da contratacdo, incluindo
remuneragao, encargos, beneficios, custos indiretos e eventuais impactos sobre a estrutura de -~
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&”@ﬁﬁ‘moal do setor ou da instituicdo como um todo. A organizacdo precisa avaliar se ha
disponibilidade orcamentaria compativel, se a contratagdo estd alinhada ao planejamento
financeiro vigente e se a vaga pode ser sustentada sem comprometer outros compromissos
essenciais. Essa verificagdo ndo deve ocorrer apenas como formalidade contébil posterior, mas

como etapa prévia e vinculada a propria autorizagao da abertura da vaga.

Também ¢ importante que a viabilidade seja lida em didlogo com a necessidade
institucional. Ha situagdes em que a contratagdo ¢ financeiramente possivel, mas
institucionalmente pouco prioritdria. Em outras, a necessidade ¢ clara e urgente, exigindo
rearranjo interno para viabilizar o provimento. A boa gestao precisa conciliar esses dois planos:
pertinéncia funcional e sustentabilidade financeira. A vaga so6 se justifica plenamente quando

ambos se encontram de forma razoavel e documentavel.

A andlise financeira protege o processo seletivo contra movimentos de abertura
precipitada de vagas que, depois, ndo possam ser concretamente providas ou mantidas. Isso

preserva a credibilidade da organizagdo perante candidatos, evita frustracdo institucional e

reduz riscos administrativos decorrenges s@es mal planejadas. Também fortalece a

seriedade do fluxo seletivo, pois de nstituicdo somente mobiliza o processo

quando a contratacdo €, de fato, viavel.

Portanto, a analise Ade viabik

s o .
chlra deve ser tratada como

condi¢do de responsabilidad€ institucion ssegurando que a decisdo de abrir uma vaga e

bl

iniciar um processo seletivo esteja sustentada ndo apenas por necessidade funcional, mas

também por capacidade real de contratagdo e manutencdo do vinculo correspondente.

4.5 Autorizacio Formal e Registro Institucional da Abertura da Vaga

A etapa final do planejamento da contratacdo consiste na autorizagdo formal da vaga e
no respectivo registro institucional de sua abertura. Essa formalizacao ¢ indispenséavel para que
a necessidade identificada, a justificativa apresentada, o perfil definido e a viabilidade
analisada se convertam em decisdo organizacional legitima, apta a dar inicio ao processo
seletivo. Sem autorizagdo formal, a abertura da vaga permanece no plano da intengdo setorial
ou da expectativa administrativa, sem a legitimidade necessaria para mobilizar a estrutura

seletiva da instituicao.

A autorizacao deve ocorrer dentro da governancga interna estabelecida, observando as
instdncias competentes para deliberar sobre provimento de cargos e abertura de sele¢do. A
Y
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C’Mﬁpeténcia para autorizar nao pode ser presumida nem exercida informalmente por mera
iniciativa da area demandante. E necessario que a institui¢ao defina com clareza quem possui
atribuicao para validar a abertura da vaga e sob quais pardmetros essa decisdo sera tomada. A
existéncia de instancia autorizadora formal fortalece o controle, a rastreabilidade e a coeréncia

da politica de contratagao.

O registro institucional da abertura da vaga deve consolidar, em documento ou sistema
apropriado, os principais elementos que fundamentaram a decisdo: identificacdo da area
demandante, justificativa da contratacao, perfil do cargo, tipo de vinculo, requisitos essenciais,
andlise de viabilidade e autorizacdo correspondente. Esse registro ndo apenas organiza o
processo, mas cria memoria administrativa necessaria para auditoria, controle interno e
eventual reconstituicdo do percurso decisorio. A vaga, para ser legitimamente publicizada,

precisa primeiro existir documentalmente dentro da ldgica organizacional.

Também ¢ recomendavel que a autorizagao e o registro da vaga funcionem como marco

de transi¢do entre a fase interna de planejamento. e a fase externa de publicidade e selecdo. Isso

evita que vagas sejam divulgadas anteg, da alise, reduz risco de incongruéncia entre

perfil e aprovagdo institucional e p izacdo contra retrabalho ou exposi¢do

desnecessaria a candidatos em processos ainda ndo formalmente validados.

o C
MW organizacdo reafirma que a

informal, mas como decisdo administrativa

Ao exigir autorizagdo fo
abertura de vaga nao serd~fratada comd—a
relevante, sujeita a critério, documentagdo e governanga. Essa etapa encerra o planejamento e
legitima o inicio do fluxo seletivo com base em pardmetros claros, responsaveis e

institucionalmente seguros.

5. Publicacio, Divulgacio e Publicidade das Oportunidades

A publicagdo e a divulgagdo das oportunidades representam etapa decisiva do processo
seletivo, porque € nesse momento que a vaga deixa de existir apenas como decisdo interna de
provimento e passa a ser apresentada ao publico potencialmente interessado. A qualidade dessa
etapa influencia diretamente a amplitude do recrutamento, a clareza da comunicacdo
institucional, a competitividade do processo, a percepcdo de transparéncia e a propria
legitimidade da sele¢do. Uma vaga mal divulgada, com informagdes incompletas, linguagem

imprecisa ou publicidade insuficiente, compromete a igualdade de oportunidades e enfraquece

@’
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a capacidade da organizacdo de atrair candidatos efetivamente aderentes ao perfil desejado.
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&TW"”V Publicar uma oportunidade ndo significa apenas tornd-la conhecida. Significa
comunicar, com precisdo e responsabilidade, um conjunto de informagdes essenciais que
permitam ao candidato compreender a natureza da vaga, os requisitos exigidos, o contexto
basico da fungdo, as etapas do processo e os meios adequados de participacdo. A divulgagao é,
portanto, ato de informacao institucional qualificada. Seu contetido precisa ser suficientemente
claro para orientar o interessado, mas também suficientemente técnico para preservar
fidelidade aquilo que a organizag¢do realmente pretende prover. Ambiguidade, excesso de
generalizagdo ou omissdo de elementos relevantes prejudicam ndo apenas os candidatos, mas

0 proprio processo seletivo.

A publicidade das oportunidades também possui forte dimensdo de governanca. E por
meio dela que a instituicdo torna visivel sua politica de ingresso de pessoas e demonstra, na
pratica, como trata transparéncia, impessoalidade, inclusao e acesso a informagdo. A forma de
divulgacdo comunica algo sobre o compromisso institucional com igualdade de oportunidades
e com sele¢do baseada em critérios técnicos. Processos seletivos divulgados de maneira restrita,

confusa ou assistematica tendem a gerat fianca, baixa competitividade e fragilidade

fortalecem a credibilidade do fluxo e

obre parcialidade ou obscuridade.

ategia de divulgagdo precisa ser compativel
com a natureza da vaga, cQm 1 naMm o alcance que a instituigdo
pretende dar a selecdo. Hé situacdes em que a divulgagdo interna pode ser adequada ou
desejavel, especialmente em logica de valorizacdo do quadro funcional e mobilidade
institucional. Em outros casos, serd indispensavel ampliar a publicidade para o meio externo,
buscando maior competitividade e diversidade de candidaturas. Em determinadas hipoteses, o
modelo misto serd o mais indicado. O essencial ¢ que a escolha do alcance da divulgagao seja

consciente, justificada e coerente com a finalidade do processo.

Outro ponto central é que a publicagdo das oportunidades precisa dialogar com os
principios de acessibilidade e inclusdo. Nao basta divulgar; € necessario divulgar de modo que
as informagdes cheguem de forma inteligivel, acessivel e proporcionalmente aberta aos
publicos que podem legitimamente participar da sele¢do. Isso envolve escolha adequada de
linguagem, canais compativeis com o perfil dos candidatos e aten¢ao a clareza sobre requisitos,

documentos e cronograma. A publicidade institucional deve servir ao acesso, € ndo apenas ao

@’
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cumprimento formal de uma etapa.



&‘“ V’@f“”/’“ Por fim, a organizagao deve tratar a publicacdo e a divulgacao como atos passiveis de
registro e controle. A memoria institucional do processo seletivo depende de prova de quando,
onde e como a vaga foi publicizada, bem como de preservagdo do conteudo divulgado em sua
versao oficial. A publicidade precisa ser ndo apenas realizada, mas também registravel. E isso

que assegura rastreabilidade e integridade documental ao fluxo seletivo.

Esta secdo estabelece, portanto, os fundamentos pelos quais as oportunidades devem
ser publicadas, divulgadas e registradas, reafirmando que a publicidade da vaga ¢ parte

essencial da legitimidade, da amplitude e da consisténcia institucional do processo seletivo.

5.1 Estrutura do Comunicado de Abertura da Vaga

O comunicado de abertura da vaga ¢ o documento ou conteudo oficial por meio do qual
a instituicdo torna publica a oportunidade de ingresso e apresenta, de forma estruturada, os
elementos fundamentais do processo seletivo. Sua qualidade ¢ determinante para a clareza do

fluxo, para a compreensao dos candidatos e para a aderéncia entre o perfil buscado e o publico

efetivamente atraido. Um comunicado turado tende a gerar duvidas, candidaturas
desalinhadas, retrabalho na triagem e nalpercepgao de transparéncia. Por isso, sua
elaboragdo deve observar padrdo técnica tgligi@halmente consistente.

A estrutura do comunjedado)deve conter, d¢ forma clara e objetiva, a identificacdo da

o
vEl-t-ifitedédas atribuigdes principais, os

requisitos obrigatdrios, os requisitos desejavels quando existentes, o tipo de vinculo, a jornada

vaga, a area ou setor de /lotagd

ou regime de trabalho, a localidade de atuagdo, os canais e prazos para inscri¢ao e a indicacao
das etapas basicas do processo seletivo. Essas informagdes constituem o nucleo minimo
necessario para que o candidato compreenda o escopo da oportunidade e possa avaliar, com

responsabilidade, sua aderéncia ao perfil exigido.

Também ¢ recomendéavel que o comunicado explicite, com linguagem institucional
adequada, elementos relacionados a competéncias relevantes para a func¢do, bem como
eventuais exigéncias legais, técnicas ou documentais indispensaveis ao exercicio do cargo. A
clareza nessa descri¢do reduz candidaturas incompativeis, melhora a qualidade da triagem e
protege a instituicdo contra interpretacdes posteriores de que critérios relevantes teriam sido
introduzidos apenas ao longo da sele¢do. O comunicado funciona, nesse sentido, como
referéncia publica inicial do processo e precisa guardar coeréncia com o perfil da vaga
previamente autorizado.

V
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&Wk A redacdo do comunicado deve evitar tanto excesso de tecnicismo quanto simplificacao
indevida. Linguagem excessivamente vaga nao orienta adequadamente. Linguagem
demasiadamente hermética pode afastar candidatos legitimos ou dificultar compreensdo dos
requisitos. O equilibrio desejavel ¢ aquele que permite ao texto ser claro, objetivo, profissional
e fiel a realidade do cargo. Também ¢ importante que a linguagem nao reproduza expressoes
discriminatorias, ambiguidades desnecessarias ou exigéncias formuladas de modo a restringir

artificialmente o universo de interessados sem justificativa funcional valida.

Outro aspecto relevante ¢ a necessidade de coeréncia entre o comunicado e as etapas
subsequentes do processo seletivo. A instituicdo deve evitar publicar vagas com informacgdes
incompletas ou contraditérias em relagdo ao que serd efetivamente exigido ou avaliado. O
comunicado ndo precisa detalhar exaustivamente toda a metodologia seletiva, mas deve refletir,
de forma honesta e suficiente, a natureza da selecdo e os elementos centrais da oportunidade

oferecida.

Assim, a estrutura do comunicado_de abertura da vaga deve ser tratada como peca

institucional relevante do processo selgti ela depende grande parte da clareza, da
amplitude e da legitimidade inicial da 30"
5.2 Canais Oficiais de Divulgaciao e Alcance Institucional

A definicdo dos canais ofici aéﬁoMtgpdesnatégica do processo seletivo,
pois o0 meio pelo qual a oportunidade € tornada publica influencia diretamente o alcance da
vaga, o perfil dos candidatos atraidos, a competitividade do processo e a percepcao de
transparéncia institucional. A organizacao ndo deve tratar a divulgagdo como ato improvisado
ou disperso entre multiplos meios informais sem padronizacio. E necessario estabelecer quais

sdo os canais reconhecidos como oficiais, em que circunstancias serdo utilizados e qual alcance

institucional se pretende dar a cada selegao.

Os canais oficiais devem ser escolhidos com base em critérios de confiabilidade,
visibilidade, adequagdo ao perfil profissional buscado e capacidade de registro. Isso pode
incluir, conforme a estrutura da organizagao, sitio institucional, portal proprio de vagas, sistema
digital de inscricdo, redes institucionais oficiais, murais internos, correio eletronico
corporativo, plataformas externas contratadas ou outras formas de comunicacido formalmente
legitimadas. O importante é que a institui¢do saiba demonstrar onde a vaga foi publicada e por
que aquele canal foi considerado adequado para a finalidade da selecao.

&
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&Wk O alcance institucional da divulga¢dao deve ser definido de forma consciente. Ha
processos seletivos em que a abertura ao publico externo ¢ essencial para ampliar a
concorréncia e favorecer maior diversidade de perfis. H4 outros em que a divulgagdo interna
pode cumprir fungdo estratégica de valoriza¢do do quadro existente, mobilidade funcional ou
aproveitamento de talentos ja integrados a cultura organizacional. Em alguns casos, o modelo
mais coerente sera a combinacgdo entre divulgacao interna e externa. O fundamental ¢ que a
instituicao defina esse alcance de forma alinhada a natureza da vaga, a urgéncia do provimento,

as politicas de pessoas e a finalidade institucional do recrutamento.

Também ¢ importante que a escolha dos canais considere acessibilidade e inclusao.
Canais excessivamente restritos, tecnicamente complexos ou pouco conhecidos do publico
potencial podem reduzir, na prética, a igualdade de oportunidades. A organizacdao deve buscar
meios que facilitem o acesso a informacao e a participagdo legitima de candidatos aderentes ao
perfil da vaga, evitando depender exclusivamente de circuitos informais ou de divulgacdo

limitada a grupos de proximidade.

A formaliza¢do dos canais ofigial protege o processo contra alegacdes de

publicidade seletiva ou insuficiente. icdo define previamente seus meios de

divulgacdo e os utiliza de forma consistente, fortalece a credibilidade do fluxo seletivo e

publicidade definida e documentalmente rastreavel.

5.3 Regras de Publicidade, Clareza e Acesso a Informacao

A publicidade das oportunidades deve observar regras de clareza e acesso a informacao
que assegurem aos candidatos e as instincias interessadas compreensao minima sobre a vaga e
sobre as condic¢des de participagdo no processo seletivo. Nao basta que a institui¢do divulgue
a existéncia da vaga; € necessario que essa divulgacdo seja inteligivel, suficientemente
completa e estruturada de modo a permitir participacdo informada e responsavel. A
publicidade, nesse sentido, ndo ¢ mero ato de exposicdo, mas pratica de comunicagdo

institucional qualificada.

A clareza exige que o conteudo divulgado evite ambiguidades relevantes quanto a
natureza da vaga, aos requisitos, ao canal de inscri¢do, aos prazos e as etapas fundamentais do
processo. Quando a publicidade ¢ genérica, confusa ou incompleta, o processo tende a atrair

m\
candidaturas inadequadas, gerar duvidas recorrentes, dificultar a triagem e comprometer ei\%
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&TW‘p‘eﬁepgﬁo de transparéncia. A boa comunicagdo seletiva precisa, portanto, combinar
objetividade com suficiéncia informacional. O candidato deve conseguir compreender, a partir

da publicacdo, se possui aderéncia minima ao perfil e como deve proceder para participar.

O acesso a informacao implica que os elementos essenciais da vaga estejam disponiveis
por meio de canais institucionais confidveis, em formato compativel com o publico-alvo e com
linguagem que ndo inviabilize a compreensao. Isso inclui ndo apenas a divulgag¢ao inicial, mas
também, quando pertinente, orientagdes complementares sobre documentagdo, cronograma,
alteracdes de etapa, comunicados oficiais e resultados. Um processo seletivo transparente
mantém canal legitimo de comunicagdo ao longo de seu curso, e ndo apenas no momento

inaugural da vaga.

Também ¢ importante que a publicidade seja proporcional. Determinadas informacdes
precisam ser amplamente divulgadas, como conteudo da vaga e meios de participagdo. Outras

devem observar limites, especialmente quando envolvam dados pessoais, avaliagdes

individualizadas ou documentos sensivei instituicdo precisa equilibrar publicidade e

protecdo informacional, assegurando CM e ¢ necessario para a legitimidade do

processo sem comprometer a confiden nteudos que ndo devem ser expostos.

Ao adotar regras de publietdade, clareza e acesso a informagao, a organizagdo reafirma

3 o . , .
WWMBL verificavel e respeitosa com

1a do fluxo quanto a qualidade das candidaturas

que o processo seletivo serg/conduzi
os candidatos, fortalecendotanto a transp

recebidas.

5.4 Divulgacao Interna, Externa e Recrutamento Misto

A estratégia de divulgacdo das oportunidades poderd assumir carater interno, externo
ou misto, conforme a natureza da vaga, os objetivos institucionais da selecdo e as diretrizes da
politica de gestdo de pessoas. A escolha entre esses modelos nao deve ser feita por conveniéncia
informal ou pratica habitual desprovida de reflexdo. Trata-se de decisdo estratégica do fluxo
seletivo, com impacto direto sobre o universo de candidatos alcangados, sobre a
competitividade do processo e sobre a coeréncia entre recrutamento e planejamento

institucional.

A divulgagdo interna se justifica especialmente quando a organizagao pretende valorizar
seu quadro funcional, estimular mobilidade institucional, reconhecer talentos ja integrados a
cultura organizacional ou oferecer oportunidades de crescimento aos profissionais que ja o~
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&Mﬁhecem os fluxos, valores e exigéncias do ambiente institucional. Esse modelo pode
fortalecer pertencimento e reduzir custos de adaptagdo. Entretanto, sua adogdo precisa ser
coerente com a natureza da vaga e ndo pode servir de pretexto para restringir indevidamente a

competitividade quando a funcdo exija ampliagdo do universo de candidatos.

A divulgagdo externa, por sua vez, ¢ especialmente relevante quando a institui¢do busca
ampliar alcance, atrair novos perfis, responder a necessidades de competéncias especificas ou
fortalecer a abertura do processo a candidatos do mercado em geral. Ela tende a aumentar
diversidade de experiéncias e ampliar o campo de comparagao técnica, sendo particularmente
util em fungdes que demandem experiéncia diferenciada ou em contextos em que o quadro

interno ndo disponha de candidatos aderentes ao perfil desejado.

O recrutamento misto combina divulgac¢do interna e externa e pode representar solugao
metodologicamente mais equilibrada em diversas situagdes. Ele permite que a institui¢ao

preserve oportunidade para seu publico interno sem fechar o processo a concorréncia mais

ampla, aumentando competitividade e ref do a percepcdo de justica procedimental. O
modelo misto costuma ser especialmepte quando a organizacdo pretende conciliar
valorizagdo interna com necessidade e de comparagdo técnica.

A opgao por qualquer s modalidades,deve estar documentada e coerente com a

justificativa da vaga e co cp&t@%ﬁdotada. O importante ¢ que a

divulgacdo escolhida nao tomprometa a-fidalidade do processo seletivo nem reduza sua

legitimidade perante os publicos envolvidos.

5.5 Registro Formal das Publicac¢ées e Controle de Versoes

Toda publicagdo vinculada ao processo seletivo deve ser formalmente registrada e
submetida a controle de versdes, de modo que a instituicdo possa preservar memoria
documental sobre o contetdo divulgado, os canais utilizados, as datas de publicidade e
eventuais alteragdes promovidas ao longo do fluxo. Esse cuidado ¢ indispensavel para a
rastreabilidade do processo, para a seguranga administrativa e para a capacidade de demonstrar,
em momento posterior, quais informagdes foram oficialmente disponibilizadas aos candidatos

€ em que momento 1SS0 ocorreu.

O registro das publicacdes deve abranger, no minimo, a versdo oficial do comunicado
de abertura da vaga, os meios e datas de divulgacdo, os comunicados complementares
eventualmente expedidos, as retificacdes realizadas, as prorrogacdes de prazo, as alteragdes de o~
K2
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&Ma e quaisquer outros atos de publicidade relevantes no contexto do processo seletivo. Esses

registros devem ser preservados em sistema, pasta institucional ou outro meio adequado de

guarda documental, com acesso compativel com a governanga interna da organizacao.

O controle de versdes € particularmente importante quando houver necessidade de
ajustar informagdes apoOs a publicagdo inicial. Sempre que ocorrer modificacio relevante no
contetido divulgado, a instituicdo deve registrar a alteragdo, preservar a versao anterior e indicar
com clareza o que foi modificado, em que data e por qual razdo. Isso evita ambiguidades,
protege a transparéncia do processo e reduz risco de utilizagdo simultanea de informacgdes

divergentes por diferentes candidatos ou éreas.

Esse controle também reforca a integridade do ambiente digital de inscricdo. Em
processos seletivos realizados com apoio de sistema eletronico, alteragdes em textos, campos,
orientacdes ou cronogramas precisam ser passiveis de rastreamento e reconstrucdo. A auséncia
dessa memoria compromete a capacidade de auditoria e enfraquece a governanca documental

do fluxo.

Ao exigir registro formal das p trole de versdes, a organizagao reafirma

que a publicidade da vaga ndo sera trat 0 efémero, mas como parte documentavel
do processo seletivo, sujeita mesmos compromissos de rastreabilidade, clareza e

responsabilidade que orienam as d

6. Sistema Digital de Inscricao e Governanc¢a da Informacio

A adogao de sistema digital de inscrigdo representa etapa relevante de qualificagdo do
processo seletivo, pois permite a institui¢do organizar de maneira mais estruturada a recepcao
das candidaturas, a padronizagdo das informagdes, o controle documental, a rastreabilidade dos
registros e a seguranga dos dados tratados ao longo do fluxo. Contudo, a simples utilizagao de
meio eletrdnico ndo garante, por si s6, modernizacdo efetiva ou maior integridade do processo.
Para que o sistema digital cumpra fungao institucional legitima, ele precisa estar inserido em
logica de governanca da informagdo, com critérios claros de coleta, acesso, tratamento,

protecdo e uso dos dados recebidos.

O ambiente digital de inscri¢do deve ser compreendido como extensdo formal do
processo seletivo e ndo como ferramenta meramente instrumental ou periférica. E nesse espago
que o candidato estabelece seu primeiro vinculo procedimental com a selecao, fornece dados

Q)
pessoais e profissionais, submete documentos, declara informagdes relevantes e, em multoqw
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&Mﬁs, recebe confirmagao do ingresso no fluxo seletivo. Por isso, o sistema precisa operar com
clareza, estabilidade, acessibilidade e seguranca compativeis com a sensibilidade institucional
da etapa que desempenha. Um sistema eletronico mal estruturado pode comprometer igualdade
de acesso, gerar perda de informacao, dificultar triagem, fragilizar a prote¢ao de dados e criar

inseguranca sobre a integridade das inscrigdes recebidas.

A governanga da informagdo, nesse contexto, assume papel central. A institui¢do nao
coleta dados de candidatos apenas para armazena-los; coleta para utiliza-los de forma legitima
e proporcional a finalidade do processo seletivo. Isso exige delimitagdo clara do que sera
solicitado, por que sera solicitado, quem podera acessar, em que momento, com qual nivel de
permissao e por quanto tempo a informacao sera mantida. Sem essa governanga, o ambiente
digital pode se tornar repositorio desordenado de dados sensiveis, vulneravel a acessos

indevidos, uso excessivo de informagao ou perda de rastreabilidade documental.

Também ¢ importante afirmar que o sistema digital de inscrigdo deve conciliar

eficiéncia operacional e protecao de direito le precisa facilitar o fluxo seletivo, reduzir

informalidades, permitir melhor organi a

institucional do processo. Mas pr

didaturas e ampliar capacidade de gestao
so sem impor barreiras tecnoldgicas
desproporcionais, sem restringir indevidamente a participagdo de candidatos e sem

comprometer a confidencialidade das informa fecebidas. A tecnologia, nesse campo, deve

, € nao fimcionar como obstaculo adicional a

servir a transparéncia, a s

legitimidade da selecao.

Outro aspecto relevante ¢ que o sistema digital contribui para a padroniza¢do do
processo seletivo. Ao organizar campos especificos de preenchimento, exigir documentos em
formatos determinados, registrar hordrio de submissdo, gerar protocolo e permitir controle de
completude das informagdes, o ambiente eletronico fortalece a consisténcia do fluxo e reduz
margem para informalidade na recep¢do das inscrigdes. Essa padronizagdo, contudo, precisa
ser tecnicamente pensada. Excesso de campos desnecessarios, coleta desproporcional de dados
ou desenho pouco intuitivo podem comprometer a experiéncia do candidato e a propria

qualidade das informagdes obtidas.

A presente secdo estabelece, portanto, os fundamentos pelos quais o sistema digital de
inscri¢do deve operar, articulando organizagao do fluxo seletivo, padronizag¢ao informacional,
acessibilidade, protecdo de dados, segurangca da informagdo e rastreabilidade dos atos

praticados no ambiente eletronico. Seu objetivo € assegurar que a ferramenta digital funcionq;@;’
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C’Mﬁo suporte legitimo e robusto da selecdo, fortalecendo a governanga institucional e a

confiabilidade do processo.

6.1 Estrutura Geral do Sistema Digital de Inscriciao

A estrutura geral do sistema digital de inscri¢do deve ser concebida para oferecer ao
candidato ambiente claro, funcional e institucionalmente confiavel para submissdao de sua
candidatura, ao mesmo tempo em que fornece a organizacao suporte técnico adequado para
recep¢ao, organizacao e gerenciamento das informagdes seletivas. Essa estrutura ndo pode ser
pensada apenas sob a dtica tecnologica. Ela precisa refletir os objetivos do processo seletivo,
os requisitos da vaga, os principios de transparéncia e acessibilidade e as necessidades de

controle documental e rastreabilidade proprias da governanga institucional.

Em sua configuragdo bésica, o sistema deve permitir identificagdo da vaga, acesso ao
comunicado oficial, leitura dos requisitos, preenchimento dos campos obrigatorios, anexagao
de documentos exigidos, confirmacdo de ciéncia das condi¢des do processo e envio final da

candidatura. Essa jornada precisa esecnhada de forma logica, sem etapas

desnecessariamente confusas ou exce fidgmentadas. O candidato deve conseguir

compreender com clareza em que ais informagdes precisa prestar, quais

documentos precisa submeter e guando sua inscri¢ao foi efetivamente concluida.

o
gﬁ’arwofgesﬂ()‘ndéncia entre o que foi definido

no planejamento da vaga e o que ¢ efetivaménte solicitado no ambiente eletronico. Campos,

A estrutura do sisterha ta

formularios e documentos exigidos devem guardar aderéncia com os requisitos do cargo e com
a finalidade do processo seletivo. Solicitagdes excessivas, ndo justificadas ou desconectadas da
fung¢do comprometem proporcionalidade e podem fragilizar a legitimidade da coleta. O sistema
precisa ser tecnicamente estruturado para servir ao processo, € nao para ampliar

indiscriminadamente a captacao de dados.

Outro ponto central ¢ a estabilidade funcional do ambiente digital. O sistema deve
operar com confiabilidade minima, evitando falhas recorrentes de submissao, indisponibilidade
injustificada, perda de dados em preenchimento e inseguranga sobre a conclusio da inscrigdo.
Em fluxos seletivos digitais, a confianga do candidato depende da percepcao de que o sistema
funciona de maneira previsivel e de que o ato de inscri¢do produz efeito verificavel. A estrutura
geral, portanto, precisa contemplar mecanismos de valida¢do do envio, confirmacdo ao usudrio
e registro apropriado da submissao realizada.

&
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&TW"”V Também ¢ importante que a organizacdo observe a experiéncia do usudrio. Embora o
sistema tenha finalidade administrativa, ele ¢ acessado por pessoas externas ou internas em
situacdo de candidatura e, por isso, deve ser intuitivo o suficiente para ndo transformar o ato
de inscri¢do em barreira procedimental desnecessaria. Clareza de telas, 16gica de navegagao,
linguagem compreensivel e orientacdo adequada ao longo do fluxo sdo elementos que integram

a propria qualidade estrutural do sistema.

Assim, a estrutura geral do sistema digital de inscrigdo deve articular funcionalidade,
seguranca, aderéncia ao processo seletivo e usabilidade, criando ambiente eletronico capaz de
sustentar com legitimidade a etapa de ingresso das candidaturas no fluxo institucional de

selecdo.

6.2 Padronizac¢ao das Informacoes Coletadas

A padronizacdo das informagdes coletadas no sistema digital de inscricdo ¢ elemento
essencial para a qualidade do processo seletivo, pois assegura uniformidade na recep¢ao dos

dados, comparabilidade minima entre candrdatucas, maior consisténcia na triagem e melhor

capacidade de gestdo documental por it@icao. Sem padronizagdo, o processo tende

a receber informacgdes em formatos het lacunas, excessos ou ambiguidades que

dificultam a anélise técnica e fragilizam a organizacdo administrativa do fluxo.

Padronizar ndo sigdifica o possivel, mas definir com
critério quais dados sdo realmente necessarios‘para o processo seletivo e em que formato devem
ser apresentados. Nome, identificacdo da vaga, dados de contato, formacao, experiéncias
relevantes, documentos comprobatorios, registros profissionais quando aplicaveis e outras
informagdes essenciais devem ser organizados em campos compativeis com a finalidade da
sele¢do. A instituigdo precisa distinguir claramente entre dados indispensaveis, dados tteis e

dados desnecessarios, evitando tanto insuficiéncia informacional quanto coleta excessiva e

desproporcional.

A padronizacao fortalece também a impessoalidade do processo. Quando os candidatos
fornecem informagdes dentro de logica comum, a triagem tende a ocorrer com menos
interferéncia de diferencas meramente formais de apresentagao e com maior foco naquilo que
efetivamente importa para o cargo. Além disso, campos estruturados ajudam a reduzir
dependéncia exclusiva de documentos livres ou curriculos heterogéneos como fonte nica de
analise, sem impedir que a instituigdo também examine elementos qualitativos relevantes

Ng)
quando necessario. @’
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&Wk Outro aspecto importante € a qualidade posterior do tratamento da informacao. Dados
padronizados sdo mais facilmente organizados, filtrados, comparados e preservados. Isso
melhora eficiéncia da triagem, favorece rastreabilidade e fortalece o uso institucional dos
registros para auditoria, controle e eventual reaproveitamento legitimo em banco de talentos,
quando previsto. A auséncia de padronizagdo, ao contrario, aumenta risco de inconsisténcia,

retrabalho e dificuldade de reconstru¢ao documental do processo.

A padronizacao precisa, contudo, conviver com sensibilidade a natureza das vagas.
Diferentes processos seletivos podem exigir campos complementares distintos, conforme o
cargo e os requisitos da fun¢do. O importante é que qualquer variacdo seja tecnicamente
justificada, previamente definida e coerente com o perfil da vaga, e ndo fruto de improvisagao
na etapa de publicacdo ou de inscri¢do. Assim, o sistema deve ser padronizado em sua logica,

sem perder capacidade de adaptacdo proporcional a realidade dos cargos.

Dessa forma, a padronizacao das informagdes coletadas funciona como mecanismo de

qualidade metodoldgica e de governanca d acao, fortalecendo a consisténcia da selecao

e a capacidade institucional de tratar c c@m mais clareza, equidade e organizagao.

6.3 Acessibilidade e Inclusao ‘ biente Eletronico

o
iente-8lgirdifieo ndo se converta em barreira

indevida a participagdo legitima de candidatos. Em processos seletivos mediados por
tecnologia, a acessibilidade ndo pode ser tratada como preocupacdo periférica ou apenas
corretiva. Ela precisa integrar o desenho do sistema desde sua concepgao, pois a legitimidade
do fluxo seletivo depende também da possibilidade real de acesso, compreensdo e utilizagao

da ferramenta por publicos diversos.

A inclusdo digital, nesse contexto, envolve mais do que disponibilizar a inscri¢do em
meio eletronico. Exige que o sistema seja compreensivel, navegavel e compativel, em medida
razodvel, com diferentes perfis de usudrios, niveis de familiaridade tecnologica e necessidades
especificas. Linguagem clara, organizacao logica das etapas, instrucdes objetivas, possibilidade
de revisdo antes do envio e eliminagdo de exigéncias tecnicamente desnecessarias sao aspectos
que fortalecem a inclusdo. Um sistema excessivamente complexo, com comandos pouco
intuitivos ou comunicagdo confusa, produz exclusdo mesmo quando formalmente disponivel a
todos.

V)
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&Wk A acessibilidade também deve considerar candidaturas de pessoas com deficiéncia ou
outras condi¢cdes que demandem adaptagdes de navegacao, leitura, preenchimento ou
compreensdo do ambiente digital. A instituicdo deve buscar compatibilidade com recursos
assistivos, legibilidade adequada, estrutura de campos coerente e comunicacdo acessivel,
dentro das possibilidades técnicas e do padrao de qualidade exigivel de um sistema seletivo
sério. O objetivo ndo € apenas cumprir requisito formal, mas assegurar que o ambiente

eletronico ndo inviabilize a participagdo por barreiras evitaveis.

Outro aspecto relevante € a existéncia de orientacdo ou canal de apoio para duvidas
relacionadas ao uso do sistema, especialmente quando houver dificuldade técnica na inscrigao.
A presenga de suporte institucional claro reforca a confianga no processo e reduz o risco de
exclusao indireta causada por problemas operacionais ou incompreensdo do ambiente
eletronico. A organizagdo deve prever, de forma compativel com sua estrutura, meios de

orientacdo aos candidatos sem comprometer impessoalidade ou seguranga do fluxo.

Também ¢ importante lembrar que acessibilidade e inclusdao digital possuem

repercussdao sobre a qualidade do re uanto mais o sistema reduz barreiras

i

L9

desnecessarias, mais amplia a possibili candidaturas aderentes ao perfil da vaga

e mais fortalece a igualdade de oportunidades. A inclusdo ndo ¢ apenas obrigagdo ética; é

SSO sele#ivo.

g A

tituicao reconhece que o ambiente eletronico de

também estratégia de qualifieacdo'do proprio

Ao afirmar esse compromisso, a
inscrigdo precisa refletir os mesmos valores de respeito, clareza e equidade que orientam todo
o fluxo seletivo, contribuindo para um processo digitalmente acessivel e institucionalmente

mais legitimo.

6.4 Seguranca da Informacao e Protecio de Dados Pessoais

A seguranca da informacao e a prote¢ao de dados pessoais constituem fundamentos
indispensaveis do sistema digital de inscricdo, uma vez que o processo seletivo envolve coleta,
armazenamento, circulagdo e analise de informagdes sensiveis a vida profissional e, em alguma
medida, a esfera pessoal dos candidatos. Curriculos, dados de identificacdo, contatos,
documentos comprobatorios, registros académicos, experiéncias profissionais e demais
contetidos submetidos no ambiente eletronico precisam ser tratados com rigor técnico e
responsabilidade institucional compativeis com sua natureza e com a confianga depositada
pelos candidatos no processo.

-
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&Wk A protegao desses dados comeca na defini¢ao do que sera coletado. A instituigao deve
solicitar apenas informacgdes necessarias € proporcionais a finalidade do processo seletivo,
evitando campos excessivos, questionamentos irrelevantes ou retengdo de conteudos sem
utilidade institucional clara. Coletar com responsabilidade ¢ a primeira etapa da protecao.
Quanto mais precisa for a delimitagdo da informagado necessaria, mais integro e defensavel sera

o tratamento posterior dos dados.

A seguranca da informacao exige ainda que o sistema opere com mecanismos de
controle de acesso, integridade dos registros, preservagdo contra perda, alteracao indevida ou
exposicao nao autorizada. As informagdes candidatas ndo podem circular livremente entre
areas ou agentes sem necessidade funcional legitima. O acesso deve ser restrito as pessoas ¢
instancias que efetivamente participam da gestdo do processo seletivo, dentro de niveis de
permissao coerentes com suas atribui¢cdes. A prote¢do nao depende apenas da ferramenta

tecnologica em si, mas também da governanga de quem visualiza, manipula e utiliza os dados.

Outro aspecto essencial ¢ a finalid uso. Os dados obtidos no processo seletivo
devem ser utilizados exclusivamentg, p isg da candidatura, conducao das etapas
seletivas, comunicag¢do institucionali i ao processo ¢ demais finalidades

legitimamente vinculadas a selecdo, observadas as regras internas de retengdo,

e descarte. E v 0 0 usoge informagdes para fins paralelos,

dam%nﬁ;;‘to ndo autorizado ou qualquer

tratamento desvinculado da finalidade originalmente comunicada.

reaproveitamento institucio

compartilhamentos informais

A protecdo de dados também exige cuidado com comunicagdes institucionais,
exporta¢do de planilhas, armazenamento de documentos, compartilhamento entre comissdes
avaliadoras e guarda posterior dos registros. O fato de a informagao ter sido legitimamente
coletada ndo autoriza seu manuseio descuidado. A seguranga precisa acompanhar todo o ciclo
da informacao, desde a inscri¢ao até a retencao final dos documentos e eventual descarte,

conforme a politica institucional aplicavel.

Ao adotar seguranga da informagado e protecao de dados como principios do sistema
digital de inscricdo, a organizacdo reafirma que a transformacdo tecnoldgica do processo
seletivo ndo se dard a custa da privacidade, da confianca e da integridade informacional dos
candidatos. Selecionar com responsabilidade inclui proteger aquilo que € confiado a instituigcdo

no momento da candidatura.
-
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&TW"”V 6.5 Protocolo Eletronico, Controle de Submissao e Rastreabilidade
O sistema digital de inscricdo deve assegurar que cada candidatura submetida produza
registro eletronico confiavel, verificavel e rastreavel, permitindo a organizagao controlar com
seguranga o ingresso das inscricdes e aos candidatos ter evidéncia minima de que sua
participagdo foi efetivamente recebida pelo processo seletivo. O protocolo eletronico, nesse
contexto, ndo ¢ mero detalhe funcional da plataforma. Ele constitui elemento essencial da

seguranca procedimental e da integridade documental do fluxo seletivo.

A emissdo de protocolo ou confirmagdo de submissdo serve, em primeiro lugar, para
proteger o candidato. Ao concluir a inscri¢ao, o interessado precisa ter meios de verificar que
os dados foram efetivamente enviados, em qual data e horario isso ocorreu e, quando cabivel,
sob qual identificacdo o registro ficou associado ao processo seletivo. Essa confirmagao reduz
incertezas, fortalece confianca no sistema e evita disputas posteriores sobre suposto envio ndo

registrado ou sobre falhas na conclusdo da candidatura.

Do ponto de vista institucional, o ¢ de submissdo permite organizar o0 universo

de inscricdes recebidas, distinguir gan ompletas e incompletas, identificar o

momento de ingresso de cada registhe r trilha documental compativel com a

necessidade de reconstituicdo do_processo. Em sistemas seletivos digitais, a rastreabilidade da

submissao ¢ parte da propria governanga da informacdo.“Sem ela, a triagem pode se tornar

vulneravel a falhas de o fzacdo, per de dados ou dificuldade de comprovagdo do

percurso do candidato no processo.

A rastreabilidade deve alcancar ndo apenas o ato final de envio, mas também, sempre
que possivel e compativel com a estrutura da plataforma, eventos relevantes de alteragao,
complementacdo ou correcdo autorizada de informagdes, quando previstos no fluxo seletivo.
Isso fortalece a integridade do historico da inscri¢do e ajuda a instituicdo a demonstrar que o
processo foi conduzido com regularidade e controle. O historico eletronico dos atos praticados
no sistema ¢ componente importante de transparéncia administrativa e de prote¢do contra

controvérsias.

Também ¢ relevante que o controle de submissdo dialogue com os prazos oficiais do
processo seletivo. O sistema precisa ser capaz de demonstrar se a inscri¢do foi realizada dentro
do periodo valido, se houve tentativas fora do prazo e se eventuais instabilidades ou ajustes
operacionais foram formalmente tratados. A governanca do tempo, em ambiente digital,

depende da confiabilidade desses registros. @’
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&‘“ ”@7‘:’“5"“ Ao prever protocolo eletronico, controle de submissao e rastreabilidade, a instituicao
fortalece tanto a seguranca do candidato quanto a integridade do processo seletivo, reafirmando
que o ambiente eletronico sera operado com seriedade documental, clareza procedimental e

compromisso com a reconstrugdo verificavel dos atos praticados no fluxo de inscri¢do.

7. Etapas do Processo Seletivo

As etapas do processo seletivo constituem a dimensao operacional em que os principios,
objetivos e critérios institucionais da selecdo se convertem em procedimentos concretos de
analise, comparagdo e decisdo. E por meio delas que a institui¢io passa da mera abertura da
vaga para a efetiva identificagdo dos candidatos mais aderentes ao perfil funcional pretendido.
A qualidade do processo seletivo, nesse ponto, depende nao apenas da existéncia de fases
sucessivas, mas da coeréncia entre essas fases, da clareza de sua finalidade, da
proporcionalidade em relagdo a natureza da vaga e da capacidade de cada etapa produzir

informagdes relevantes para a decisao final.

Um processo seletivo institucio maduro ndo se organiza a partir de ritos

arbitrarios ou de fases meramente tr idas por habito sem reflexdo sobre sua

utilidade real. Cada etapa precisa existi uma razdo técnica e funcional. A triagem

curricular, a avaliagao pratica

entrevista, a anali comgeténcias comportamentais e outras

VW que a instituigdo necessita

efetivamente conhecer sobre o candidato para'avaliar sua aderéncia a fungao. Isso significa que

fases eventualmente preyistas

o processo seletivo ndo deve ser excessivamente complexo por aparéncia de rigor, nem
excessivamente simplificado a ponto de perder capacidade de distinguir com precisao os perfis

avaliados.

As etapas também precisam se relacionar de forma progressiva e metodologicamente
organizada. Em um sistema seletivo consistente, cada fase cumpre papel especifico no
aprofundamento da andlise: a inscri¢do organiza a entrada formal da candidatura; a triagem
verifica aderéncia documental e curricular; as avaliagdes técnicas ou praticas observam
conhecimento e capacidade funcional; a entrevista qualifica a leitura do percurso, da postura e
da adequagdo ao contexto institucional; e a consolidacdo final integra essas informagdes em
resultado justificavel. Essa progressividade fortalece a racionalidade do processo e protege a

decisdo contra superficialidade ou improvisagao.

@’
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&Wk Outro aspecto relevante € a proporcionalidade entre a vaga e a estrutura das etapas. Nem
toda fungao exigira o mesmo desenho seletivo. Ha cargos para os quais a analise curricular e a
entrevista poderdo ser suficientes. Em outros, especialmente quando houver elevada
complexidade técnica, forte impacto assistencial, responsabilidade sobre pessoas, interface
critica com usudrios ou necessidade de habilidades especificas, serd legitimo adotar fases
adicionais, inclusive praticas ou técnicas. O que a institui¢do deve evitar ¢ tanto o excesso
ritualistico sem ganho real de qualidade quanto a insuficiéncia metodoldgica que comprometa

a aderéncia da escolha.

Também ¢ fundamental que as etapas do processo seletivo sejam passiveis de registro,
rastreabilidade e explicacdo. Cada fase deve estar claramente situada dentro do fluxo, com
objetivo conhecido, responsaveis definidos e resultados documentalmente sustentdveis. Isso
fortalece a governanca da selecdo e permite que a organizagdo demonstre, se necessario, por
que determinado candidato avangou, foi eliminado ou obteve classificagdo final superior. A
sequéncia das etapas nao pode depender apenas da memoria dos envolvidos; precisa integrar a

logica formal do processo.

As etapas possuem, ainda, justica procedimental. Quando bem

organizadas, ampliam a possibilidade de os candidatos serem avaliados em aspectos

efetivamente relevantes ao catgo, feduzem o ¢ impressoes isoladas e favorecem decisdo

Ao A~

mais equilibrada. Quan podem “produzir barreiras desnecessarias,
avaliacdes desconectadas da funcao ou distorgdes entre aquilo que a vaga exige e aquilo que o
processo efetivamente mede. A qualidade das etapas, portanto, impacta diretamente a

legitimidade do recrutamento.

Esta se¢do estabelece as principais fases que compdem o processo seletivo institucional,
organizando-as em ldgica progressiva, tecnicamente orientada e coerente com 0S

compromissos de mérito, transparéncia, inclusdo, rastreabilidade e qualidade da decisdo final.

7.1 Estrutura Geral do Fluxo Seletivo

A estrutura geral do fluxo seletivo deve ser organizada como sequéncia logica de atos
que permita a instituicao receber candidaturas, verificar requisitos, aprofundar a analise dos
perfis, comparar desempenhos nas etapas aplicaveis e consolidar decisdo final de modo
tecnicamente consistente e documentalmente rastredvel. Essa estrutura precisa ser
suficientemente clara para orientar a atuacao das areas envolvidas e suficientemente inteligivel

m\
para que os candidatos compreendam o caminho procedimental ao qual estardo submetidos. @’
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&TW"”V Em termos gerais, o fluxo seletivo se inicia com a abertura formal da vaga e sua
respectiva divulgacdo pelos canais institucionais definidos. Em seguida, ocorre a recepgao das
inscri¢des por meio do sistema digital, com coleta padronizada de informagdes e documentos.
Superada essa fase, o processo avanga para triagem inicial, na qual se verifica aderéncia minima
aos requisitos formais e a documentacdo exigida. Essa primeira filtragem possui fungao
importante de delimitar o universo de candidaturas que efetivamente atendem as condigdes
basicas da vaga, evitando que etapas posteriores sejam ocupadas por perfis manifestamente

incompativeis com os critérios previamente estabelecidos.

Apoés a triagem, o fluxo pode prosseguir para fases de avaliagdo técnica, pratica,
comportamental ou entrevista, conforme a natureza da fun¢do e o desenho metodologico do
processo seletivo. Essas etapas ndo possuem carater ornamental. Cada uma delas deve cumprir
papel especifico na formagao da decisdo: verificar dominio técnico, observar capacidade
pratica, avaliar aderéncia comportamental ou aprofundar a compreensao do percurso
profissional e da compatibilidade com o contexto institucional. Ao final, os resultados das

etapas aplicadas sdo consolidados, co ndo-se em classificacdo ou decisdo seletiva

conforme a logica do certame.

A estrutura geral também deve prever momentos de registro formal, validag¢do interna

e, quando cabivel, comuni preciagao de recursos. Um fluxo seletivo

olha informal do candidato; ele se encerra na

homologa¢do do resultado, na preservagdao dos registros € na preparacao das providéncias

institucionalmente robustoln

subsequentes de convocagao e contratagdo. A completude do fluxo ¢ parte da sua legitimidade.

Outro ponto importante ¢ que essa estrutura deve permanecer estdvel em seus
fundamentos, embora possa variar em suas etapas especificas conforme a vaga. A instituicao
pode modular o fluxo de acordo com a complexidade da fungdo, mas precisa preservar logica
geral recognoscivel, de modo que o sistema seletivo mantenha unidade institucional. Isso
significa que, ainda que nem todo processo contenha exatamente as mesmas fases, todos devem
ser capazes de demonstrar abertura legitima, inscricdo regular, analise técnica compativel,

consolidagao documentada e decisdo formalmente sustentada.

Assim, a estrutura geral do fluxo seletivo deve ser compreendida como a arquitetura
operacional do processo, destinada a assegurar que a selegao se desenvolva de forma ordenada,
progressiva, rastreavel e coerente com a finalidade de identificar os candidatos mais aderentes

ao perfil institucionalmente definido. @’
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&TW"”V 7.2 Triagem Documental e Analise Curricular

A triagem documental e a andlise curricular constituem etapa fundamental do processo
seletivo, pois € nesse momento que a instituicdo realiza a primeira leitura estruturada das
candidaturas recebidas, verificando se os candidatos atendem aos requisitos formais da vaga e
se apresentam trajetoria minimamente compativel com o perfil funcional pretendido. Essa fase
nao deve ser tratada como filtro mecanico baseado apenas em presenca ou auséncia de
documentos, nem como espaco de julgamento subjetivo sobre trajetorias pessoais. Trata-se de
procedimento técnico de verificagdo inicial da aderéncia entre candidatura e requisitos

previamente definidos.

A triagem documental tem por finalidade confirmar se a inscri¢do foi regularmente
realizada e se os elementos exigidos pelo processo foram devidamente apresentados dentro das
condi¢des e prazos estabelecidos. Isso envolve andlise de completude dos dados, conferéncia
dos documentos obrigatorios, verificagdo de requisitos formais de formagdo, registro

profissional quando aplicével, experiéncia minima exigida e demais condi¢des objetivas

previstas no comunicado da vaga. A clare? etapa ¢ essencial para a seguranga do fluxo,

pois protege a organizacdo contra a didatos que ndo atendam as exigéncias
minimas e evita que fases posteriores s¢jam ocupadas por candidaturas formalmente

inelegiveis.

e

A andlise curricula apassa a mera checagem documental e busca
examinar, de maneira comparativa e aderente a fungdo, o percurso profissional e académico
dos candidatos. Seu foco deve recair sobre elementos efetivamente relevantes para o cargo:
formacdo, experiéncias compativeis, desenvolvimento profissional, histérico em fungdes
correlatas, repertorio técnico e outros dados cuja conexao com a vaga possa ser legitimamente

demonstrada. A andlise curricular precisa ser orientada pelo perfil do cargo e ndo por

impressoes genéricas de prestigio ou valorizagdo abstrata de determinados percursos.

E importante que essa fase seja conduzida com impessoalidade e critérios previamente
delimitados. Quanto mais estruturada for a légica da triagem e da leitura curricular, menor sera
a margem para preferéncias pessoais ou interpretacdes desiguais entre candidaturas
semelhantes. A institui¢do deve evitar tanto o formalismo cego quanto a discricionariedade
ampla. A boa triagem ¢ aquela que consegue distinguir, com razoabilidade técnica, quem atende

e quem ndo atende aos requisitos essenciais, e quais candidaturas revelam maior aderéncia ao
e
&W

contexto funcional da vaga.



&‘“ V’@f“”/’“ Também ¢ recomendavel que a triagem e a andlise curricular deixem registros
suficientes sobre os fundamentos da sele¢do inicial, especialmente nos casos em que resultem
em eliminacdo ou habilitacdo para etapas posteriores. Esses registros fortalecem a
rastreabilidade do processo e melhoram a capacidade de a instituicdo justificar tecnicamente o

percurso seletivo de cada candidatura, se necessario.

Assim, a triagem documental e a andlise curricular representam a primeira grande
filtragem qualitativa do processo seletivo, organizando o universo de candidatos a partir de
critérios formais e funcionais e criando base mais consistente para o aprofundamento das etapas

subsequentes.

7.3 Avaliacao Técnica e/ou Pratica

A avaliagdo técnica e/ou pratica ¢ etapa destinada a verificar, de forma mais direta, a
capacidade do candidato de responder as exigéncias concretas da funcdo, especialmente
quando a natureza do cargo demanda conhecimentos especificos, dominio de procedimentos,

precisdo na execugao, raciocinio aplicado ilidades operacionais cuja aferi¢do curricular,

isoladamente, se revela insuficiente. Egga f r¢h a qualidade da selegdo porque permite a

institui¢ao observar o desempenho p didato em situacdes mais proximas da
realidade funcional, reduzindo endéncia exclusiva de titulos, experiéncias declaradas ou

impressoes de entrevista.

A adogdo dessa etapa deve ser proporcional a complexidade da vaga. Nao se justifica
impor avaliag¢do técnica ou pratica em toda e qualquer selecdo sem considerar a natureza da
funcdo e o ganho efetivo de informacao que a fase trara ao processo. Contudo, em cargos
assistenciais, técnicos, operacionais especializados ou em fungdes cuja execucdo exija
repertorio objetivo verificavel, a realizagdo dessa etapa pode ser decisiva para distinguir niveis

reais de aptiddo profissional e proteger a qualidade futura do trabalho institucional.

A avaliagdo técnica pode assumir diferentes formatos, conforme a vaga. Pode envolver
prova escrita, estudo de caso, resolucao de problema, andlise situacional, questionario técnico,
producao de documento ou outra ferramenta compativel com o tipo de conhecimento a ser
aferido. A avaliagdo pratica, por sua vez, pode exigir demonstracao de habilidade operacional,
simulagdo de rotina, execugdo controlada de procedimento, uso de ferramenta especifica ou
outra dindmica que permita observar a capacidade de acdo do candidato em contexto
funcionalmente representativo. Em qualquer hipdtese, o formato adotado precisa guardar

Q)
relagdo clara com o cargo e com as competéncias efetivamente exigidas. @’
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&TW"”V E indispensavel que essa etapa possua critérios previamente definidos e comunicéveis,
evitando improvisacdo na formulagdo das provas ou avaliacdo baseada em padrdes nao
explicitados. O candidato deve ser avaliado sobre aquilo que a funcdo de fato exige, dentro de
parametros proporcionais, razoaveis e institucionalmente justificiveis. Da mesma forma, a
corre¢do ¢ a interpretagdo dos resultados precisam observar coeréncia técnica e, sempre que

cabivel, registros que permitam explicar a 16gica da pontuagao ou da classificacao atribuida.

A avaliacdo técnica e/ou pratica nao substitui as demais fases, mas as complementa.
Seu valor estd em agregar evidéncia mais direta sobre capacidade funcional do candidato,
permitindo que a decisdo final seja menos dependente de inferéncias e mais apoiada em
demonstragdes concretas de conhecimento ou habilidade. Quando bem utilizada, essa etapa
fortalece a meritocracia seletiva e melhora a aderéncia entre perfil escolhido e realidade do

trabalho a ser desempenhado.

7.4 Entrevista Estruturada

levante do processo seletivo porque permite

aprofundar a andlise do candidato p#ira elementos formais do curriculo e das
avaliagdes técnicas, oferecendo a inst 0 nidade de examinar, de maneira mais

organizada, aspectos de trajet profissional, compreensao da func¢do, capacidade de

comunicagdo, aderéncia ao instituci orma d€ responder a situacdes compativeis
com o cargo. Seu valor, ¢
conduzidas sem estrutura clara tendem a ampliar subjetividade, favorecer vieses e enfraquecer
a consisténcia da decisdo seletiva. Por isso, a entrevista deve ser tratada como ferramenta

técnica e ndo como conversa livre desprovida de critérios.

A estruturagdo da entrevista exige definicdo prévia de roteiro, campos tematicos e
objetivos da fase. Perguntas devem estar vinculadas a fungdo, as competéncias relevantes para
o cargo ¢ aos elementos que a instituigdao efetivamente precisa compreender para decidir com
maior seguranca. Nao se trata de transformar a entrevista em prova rigida e artificial, mas de
organizar sua conducdo de modo que os candidatos sejam expostos a eixo minimamente
comum de andlise e que os avaliadores tenham melhor condi¢do de comparar respostas e

registrar impressoes com base mais consistente.

A entrevista estruturada ¢ especialmente util para avaliar aspectos que ndo se revelam
integralmente na documentacao ou em testes objetivos. Ela permite examinar coeréncia entre

m\
experiéncia declarada e compreensdo da pratica profissional, maturidade diante dad\%
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&”@f‘“‘l‘é‘é‘ponsabilidades do cargo, capacidade de articulacdo verbal, postura diante de situagdes
desafiadoras, entendimento sobre ética e integridade, disponibilidade para o contexto funcional
e aderéncia mais ampla ao ambiente institucional. Em algumas fungdes, especialmente as que
envolvem trabalho em equipe, lideranga, atendimento ou interface critica com usudrios, essa

etapa possui peso particularmente relevante.

A conducgdo da entrevista deve observar impessoalidade, respeito e aderéncia a
finalidade institucional. Perguntas invasivas, discriminatorias, irrelevantes para o cargo ou
orientadas por curiosidade pessoal sdo incompativeis com a legitimidade do processo seletivo.
O foco precisa permanecer nas competéncias, experiéncias e posturas que guardem relagio
direta com a vaga e com 0s compromissos institucionais associados a fungdo. Além disso, os
avaliadores devem registrar de forma adequada os elementos relevantes observados, reduzindo

risco de que a decisdo final se apoie apenas em impressoes vagas ou memorias difusas.

A entrevista estruturada, quando tecnicamente bem conduzida, cumpre funcao

importante de qualificacdo do julgamento ivo. Ela ndo substitui a andlise curricular nem

as avaliagOes técnicas, mas oferece icignal de compreensdo sobre o candidato,
permitindo decisdo mais completa, ma’

e institucional do cargo em disputa.

7.5 Avaliacio de Cgmpeténgi r}a.n;;alﬁf,y\,

A avaliagdo de competéncias comportdmentais deve integrar o processo seletivo sempre
que a natureza da vaga exigir, de forma relevante, capacidades relacionais, organizacionais,
¢ticas e adaptativas que influenciem diretamente o bom exercicio da fungdo. Em estruturas
institucionais complexas, o desempenho profissional ndo decorre apenas de conhecimento
técnico ou experiéncia anterior. Ele depende também da forma como o candidato se comunica,
coopera, lida com responsabilidade, responde a pressdo, se organiza, se adapta a fluxos e se
posiciona diante de normas, equipes € publicos diversos. Ignorar essa dimensao pode gerar
selegdo tecnicamente correta em aparéncia, mas insuficiente em termos de aderéncia real ao

ambiente de trabalho.

A avaliagdo comportamental ndo deve ser confundida com julgamento difuso de
personalidade nem com andlise impressionista baseada em simpatia ou estilo individual. Trata-
se de leitura funcional de competéncias que possuem repercussdo objetiva sobre o trabalho.
Comunicagao profissional, organizagao, responsabilidade, cooperagao, postura ética, equilibrio

Q)
relacional, capacidade de escuta, abertura a orientagdo, compromisso com padrée@’
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C’”ﬁfgfﬁ‘éﬁtucionais e maturidade diante de situagdes criticas sao exemplos de aspectos que podem

ser legitimamente considerados, desde que vinculados a fungao e tratados com método.

Essa avaliagdo pode ocorrer de diferentes formas, inclusive por meio da propria
entrevista estruturada, de estudos de caso, de dindmicas compativeis com a natureza da vaga
ou de instrumentos especificos previstos pelo modelo seletivo. O essencial é que a institui¢ao
saiba o que deseja observar, por que isso € relevante para o cargo € como registrara essa analise
de maneira comparavel e defensadvel. Competéncia comportamental ndo pode ser campo
residual de subjetividade ilimitada; precisa estar associada a descritores e critérios coerentes

com a finalidade do processo.

Também ¢ importante que a avaliagdo comportamental respeite proporcionalidade.
Nem toda funcdo exigird o mesmo grau de aprofundamento nessa dimensdo. Em cargos de
lideranga, atendimento, coordenacdo de equipes ou forte interface com usudrios, ela tende a

assumir peso mais expressivo. Em fungdes predominantemente técnicas ou operacionais,

podera aparecer de forma mais concentra aspectos essenciais como responsabilidade,
organizacdo e aderéncia a fluxos. O sjst iyo precisa calibrar essa etapa conforme o
impacto funcional das competéncias afig S

Ao incorporar a avalia e competénciag comportamentais, a institui¢ao fortalece a

dpxl@bﬂﬁyteeonhecendo que a qualidade

capacidade técnica e modo de atuacdo

aderéncia entre perfil sele€ionado
profissional resulta da combinagdo

institucionalmente compativel.

7.6 Avaliacio de Conhecimentos em Acessibilidade e Direitos da Pessoa com

Deficiéncia

A depender da natureza da fungdo e do contexto institucional da vaga, podera ser
pertinente incluir etapa especifica de avaliacdo de conhecimentos em acessibilidade e direitos
da pessoa com deficiéncia, com o objetivo de verificar se o candidato possui compreensao
minima, adequada e funcionalmente relevante sobre temas relacionados a inclusdo, a
eliminacdo de barreiras, ao atendimento digno e ao respeito as garantias fundamentais das
pessoas com deficiéncia. Essa etapa ganha especial importancia em cargos que envolvam
atendimento direto ao publico, atividades assistenciais, gestdo de equipes, comunicacio
institucional, formulagdo de procedimentos ou qualquer outra atuacdo na qual a sensibilidade
e o conhecimento sobre acessibilidade influenciem a qualidade do servico e a legitimidade da

Q)
atuacdo organizacional. @’
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&Wk A inclusao dessa avaliagao ndo deve ser tratada como formalidade tematica sem ligacao
com a realidade do cargo. Ela precisa decorrer de juizo técnico sobre a relevancia do tema para
a fungdo e para os compromissos institucionais assumidos pela organizagdo. Quando presente,
deve observar critérios proporcionais, aderentes ao contexto do trabalho e compativeis com o
nivel de responsabilidade da vaga. O objetivo ndo ¢ produzir prova abstrata de conhecimento
normativo desvinculado da pratica, mas verificar se o candidato demonstra compreensao
suficiente para atuar com respeito, adequacao e consciéncia institucional diante das exigéncias

concretas de acessibilidade e incluséo.

Essa avaliagdo pode assumir a forma de questdes especificas em prova técnica, estudos
de caso, perguntas dirigidas em entrevista estruturada ou outra metodologia compativel com o
modelo seletivo adotado. O importante ¢ que o conteudo abordado guarde relacdo com
situagdes plausiveis do exercicio funcional, como comunicagao inclusiva, adaptagao razoavel,
tratamento respeitoso, compreensao de barreiras de participag¢do, atencdo a protocolos de

acessibilidade ou conhecimento basico sobre os direitos aplicaveis ao contexto da fungao.

Ao prever essa etapa, a instituigao rqque considera acessibilidade e direitos da
pessoa com deficiéncia como dimens S alidade profissional e ndo apenas como

compromisso genérico de discurso. A selecdo passa, assim, a incorporar em sua pratica concreta

ana e gespeito a diversidade.

7.7 Consolidacio tapas em 0 Operacional Padronizado

os valores institucionais de i

A legitimidade do processo seletivo depende ndo apenas da qualidade de cada etapa
isoladamente, mas da forma como todas elas sdo integradas em fluxo operacional padronizado,
coerente e documentalmente rastreavel. A padronizagao do fluxo € o que permite a institui¢ao
preservar unidade metodoldgica entre diferentes sele¢des, reduzir improvisagdes, fortalecer a
comparabilidade dos atos e assegurar que cada vaga seja conduzida dentro de ldogica
institucional previamente reconhecida. Sem essa consolidagdo, o processo tende a variar
excessivamente conforme a area, o avaliador ou a urgéncia circunstancial, comprometendo sua

governanga.

Consolidar as etapas em fluxo padronizado significa definir a sequéncia ordindria do
processo, as condigdes de passagem entre fases, os responsaveis por cada ato, os registros
exigidos, as regras de comunicacdo com os candidatos e os pontos de validagdo interna
necessarios para preservacao da integridade metodoldgica. Essa estrutura ndao impede

m\
adaptacOes proporcionais a natureza de cada vaga, mas exige que tais adaptagdes ocorran%
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C’”ﬁf;kfefﬁro de limites reconheciveis e justificaveis. O fluxo deve ser estavel em seus fundamentos

e flexivel apenas na medida necessaria a aderéncia funcional do processo.

A padronizacdo fortalece também a seguranca administrativa. Quando o processo
seletivo opera com etapas claramente organizadas, torna-se mais facil treinar avaliadores,
orientar areas demandantes, registrar atos, auditar resultados e responder a eventuais
questionamentos sobre a condu¢do do certame. Além disso, melhora a experiéncia dos
candidatos, que passam a interagir com processo mais previsivel e menos sujeito a mudangas

informais ou comunicag¢oes contraditorias.

E importante destacar que a padronizagdo néo significa rigidez cega. A instituigdo deve
preservar capacidade de ajustar o fluxo a vagas especificas, desde que a alteracdo seja
proporcional, tecnicamente fundamentada e previamente definida. O que se busca evitar ndo ¢
a adaptacdo razoavel, mas a improvisagdo metodologica. Um fluxo padronizado é aquele que

combina consisténcia institucional com sensibilidade a diversidade das fungdes.

Assim, a consolidacao das etapa o operacional padronizado reafirma que o

to institucional organizado, rastreavel e

r qualidade na decisdo final ¢ maior

pate e Formacao do Resultado

A formagdo do resultado final do processo seletivo constitui uma das etapas mais
sensiveis de todo o fluxo, porque € nesse ponto que as informagdes produzidas ao longo das
fases anteriores sdo consolidadas em decisdo institucional concreta. A legitimidade da selecao
depende, em grande medida, da clareza com que a organizagdo define como os desempenhos
serdo comparados, por quais critérios os candidatos serdo classificados, em que hipoteses
haverd desempate e de que modo o resultado final serd formalizado e protegido
documentalmente. Sem esse cuidado, mesmo processos seletivos com etapas bem desenhadas

podem perder consisténcia no momento decisorio.

A classificacao dos candidatos ndo deve ser tratada como simples somatorio mecanico
de impressdes ou como consequéncia implicita das avaliacdes realizadas. Ela precisa decorrer
de logica clara, previamente vinculada ao desenho da selecdo e coerente com a natureza da
vaga. Isso significa que a instituicdo deve definir, com antecedéncia suficiente, quais etapas

Q)
terdo peso na composi¢cdo do resultado, como os desempenhos serdao consolidados e de qu%
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&Mﬁﬁ‘rﬁ"(fdo o sistema distinguird maior ou menor aderéncia ao perfil funcional pretendido. A

seguranca do resultado depende dessa previsibilidade.

Também ¢ importante afirmar que a classificagao final precisa refletir o mérito seletivo
em sentido institucionalmente legitimo. O candidato melhor classificado deve ser aquele que,
a luz dos critérios definidos, demonstrou maior aderéncia ao cargo, as competéncias exigidas
e as exigéncias do processo seletivo, e ndo aquele que se destacou apenas em aspecto isolado
sem correspondéncia suficiente com a fungdo. O sistema de classificagdo, portanto, deve ser

construido para preservar coeréncia entre perfil da vaga, etapas realizadas e decisao final.

Os critérios de desempate possuem relevancia especial porque funcionam como
mecanismo de estabilidade decisoria em situagdes de desempenho global equivalente. Seu
papel € evitar que empates sejam resolvidos por arbitrariedade, preferéncia subjetiva ou solucao
improvisada ao final do fluxo. Para cumprir essa fun¢ao, os critérios de desempate precisam
ser tecnicamente justificaveis, proporcionais a natureza do processo e claramente vinculados a

logica seletiva previamente adotada. O desempate, quando necessario, ndo pode parecer

expediente de conveniéncia; deve integra ipicio, a racionalidade do certame.

A formagao do resultado també do documental. Nao basta que a instituicao

lhido. E necessario que possa demonstrar, com base em
2

pso]’&d@w,fm:mal do fluxo, como chegou a

classificagdo final. Essa rastr€abilidade protege o processo, fortalece a confianga institucional

“saiba” quem foi o candidato

registros, pontuacdes, justificativa

e melhora a capacidade de resposta em situagdes de recurso, auditoria ou verificagdo interna.

Outro ponto importante ¢ que o resultado seletivo deve ser compreendido como sintese
do processo, € ndo como ato isolado desligado das etapas anteriores. Sua legitimidade depende
da fidelidade a metodologia adotada, da integridade dos registros e da coeréncia entre o que foi
exigido, o que foi avaliado e o que foi efetivamente utilizado para classificar. A boa formacao

do resultado ¢, portanto, expressdo de boa governanga do processo seletivo como um todo.

Esta secdo estabelece os parametros pelos quais a organizacdo devera consolidar
pontuacdes, classificar candidatos, resolver empates e formalizar o resultado final, assegurando

coeréncia técnica, seguranca administrativa e integridade decisoria.

8.1 Consolidacao da Pontuacio Final

A consolidagdo da pontuacao final deve ocorrer a partir da integragdo ordenada dos

resultados obtidos nas etapas validas do processo seletivo, observando-se a metodologik@;’
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&”ﬁﬁ‘p?éviamente definida, os pesos atribuidos a cada fase, quando houver, e a aderéncia da sintese
final a logica institucional do certame. Essa consolidacdo nao pode ser tratada como etapa
puramente operacional de soma numérica. Ela representa o momento em que a organizacao
converte o conjunto das avaliagdes em leitura comparativa global do desempenho dos

candidatos.

Quando o processo seletivo adotar pontuagao, a instituicdo deve assegurar que a logica
de calculo seja clara, coerente e documentalmente verificavel. Cada etapa pontuavel precisa ter
seu papel definido dentro do modelo seletivo, de modo que o resultado final reflita, com
proporcionalidade, a importancia relativa dos diferentes aspectos avaliados. A consolidagao
precisa ser inteligivel para as instancias internas e, na medida cabivel, passivel de explicacao

aos candidatos, sem ambiguidades sobre a forma como a classificagdo foi produzida.

Também ¢ importante que a pontuacao final ndo seja interpretada isoladamente de sua
base metodoldgica. A utilidade da nota ou conceito consolidado depende de sua conexdo com

os critérios que lhe deram origem. Por isso,-Q sistema precisa manter preservados os registros

parciais de cada etapa, de forma que al seja sempre reconstituivel a partir do

percurso seletivo realizado. Essa rastr te da integridade do resultado.

final. Antes da formalizagao-do resultado, omendavel que a institui¢do realize conferéncia
técnica minima da consolidacdo, especialmente em processos com maior numero de
candidatos, etapas multiplas ou impacto relevante do provimento. A confiabilidade da

classificagdo depende também desse cuidado com a integridade operacional do célculo.

Assim, consolidar a pontuagao final significa produzir sintese metodologicamente fiel
do desempenho dos candidatos, de modo que a classificacdo resultante seja ndo apenas

comparavel, mas também tecnicamente sustentada e institucionalmente defensavel.

8.2 Critérios de Classificacio por Desempenho Global

A classificag@o dos candidatos deve ser orientada pelo desempenho global demonstrado
ao longo do processo seletivo, considerando o conjunto das etapas validas e a aderéncia efetiva
do candidato ao perfil da vaga. O desempenho global ndo se confunde com destaque isolado

em uma unica fase, nem pode ser reduzido a impressao subjetiva de adequagdo. Ele

@’
(rgroin



&“Mﬁesponde a leitura integrada da trajetoria do candidato dentro do processo, a luz dos critérios

técnicos, comportamentais € institucionais considerados relevantes para a funcao.

A adogdo do desempenho global como base classificatéria fortalece a racionalidade do
processo porque impede que a decisdo final recaia sobre elemento unico desproporcional ou
sobre percepcdo fragmentada do perfil. Um candidato pode apresentar excelente trajetoria
curricular, mas desempenho insatisfatorio em avaliacdo pratica decisiva. Outro pode
comunicar-se bem em entrevista, mas nao demonstrar aderéncia técnica minima aos requisitos
da vaga. A classificacdo global permite que a organizacao considere o candidato em sua
performance seletiva integrada, e ndo por recorte parcial desconectado da realidade funcional

do cargo.

Esse critério também reforga a coeréncia entre selecdo e perfil da vaga. A institui¢do
ndo classifica simplesmente quem “foi melhor” em abstrato, mas quem demonstrou melhor

desempenho dentro da l6gica do processo desenhado para aquela fungdo. Isso ¢ fundamental

para preservar mérito seletivo real e evitar lassificagdo final premie caracteristicas pouco
relevantes ao trabalho ou subestime el iges para a boa execucao do cargo.
A leitura do desempenho globa stentada por registros e critérios claros.

Ainda que a classificagdo deco consolidagdo objetiva das etapas, a institui¢do precisa ser

o . )
tpd.oy%igma- melhor aderéncia funcional.

portante emprdcessos seletivos mais complexos, com multiplas

capaz de demonstrar por
Isso se torna especialmente
fases e competéncias diversas sendo observadas. A classificacdo global precisa permanecer

inteligivel e verificavel.

Assim, os critérios de classificacdo por desempenho global afirmam que a decisao final
sera orientada pelo conjunto da performance seletiva do candidato, em coeréncia com a

metodologia adotada e com as necessidades institucionais da vaga.

8.3 Critérios Técnicos de Desempate

Os critérios técnicos de desempate devem ser previamente definidos para assegurar que
situagOes de equivaléncia de desempenho global sejam resolvidas de maneira objetiva, coerente
e institucionalmente legitima. O desempate ndo pode ser deixado para decisdo discriciondria
ao final do processo, tampouco pode ser resolvido com base em preferéncia informal dos

avaliadores. Seu tratamento precisa integrar a propria logica do certame, funcionando como

@’
(rgroin

mecanismo de estabilidade decisoria e protecao contra arbitrariedade.
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&Wk Os critérios adotados devem guardar relacdo com a natureza da vaga e com os
elementos efetivamente relevantes ao cargo. Em geral, podem ser utilizados, conforme o caso,
melhor desempenho em etapa técnica, maior aderéncia a requisito essencial diretamente
relacionado a funcdo, melhor resultado em fase pratica, maior compatibilidade com
competéncia critica do cargo ou outro parametro tecnicamente justificavel e previamente
previsto. O fundamental ¢ que o critério de desempate nao introduza elemento alheio a l6gica

seletiva originalmente desenhada.

A instituicdo deve evitar critérios de desempate excessivamente frageis, meramente
impressionistas ou dissociados da fungdo. Também deve evitar recorrer a solucdes
improvisadas apenas porque o processo nao previu, com antecedéncia, mecanismo adequado
para esse tipo de situacdo. O desempate € parte da estrutura de decisdo e, por isso, precisa ser

pensado desde a constru¢cdo metodoldgica do fluxo seletivo.

Outro ponto importante € que a aplicagdo do critério de desempate deve ser registravel

e claramente demonstravel. Em caso de empate, a organizacdo deve conseguir indicar qual

regra foi aplicada, em que documento encontrava prevista e de que forma levou

ao reordenamento da classificacdo. E ¢ alece a seguranga do resultado e reduz

margem para questionamentos sobre favorecimento ou manipulagio da decisao.

Assim, os critérios i e;de@xuzé,nﬂ'.onar como extensdo natural da

logica classificatoria do pr: ivo;“oferecendo solucdo objetiva e proporcional para
situagdes em que o desempenho global ndo seja suficiente, por si s6, para distinguir a ordem

final dos candidatos.

8.4 Formalizacao da Classificacdo e Seguranca do Resultado

A classificacdo final dos candidatos precisa ser formalizada de modo claro,
documentado e metodologicamente fiel ao percurso do processo seletivo. Essa formalizacao
representa a consolidacdo oficial do resultado e deve permitir a instituicdo demonstrar, com
seguranga, quem foi classificado, em que ordem, com base em quais critérios e apos quais
etapas validas do fluxo. Nao se trata apenas de produzir lista final; trata-se de encerrar o

processo classificatorio com integridade documental e administrativa.

A formalizagdo deve preservar o vinculo entre classificacdo e registros de suporte. Lista
classificatoria, planilhas de consolidagdo, atas de avaliagdo, registros de pontuacao,
documentos de desempate e demais elementos pertinentes devem compor conjunto documental
N/
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&Mﬁf‘:ﬁﬁﬁimamente organizado e acessivel as instancias legitimadas da organizacao. Isso assegura

que o resultado ndo exista como ato isolado ou descontextualizado, mas como sintese

sustentada por trilha documental coerente.

A seguranca do resultado depende, também, de conferéncia prévia a sua divulgacao.
Antes da publicagdo oficial, a institui¢do deve verificar se a consolidacdo foi corretamente
realizada, se os critérios de desempate foram aplicados quando cabivel, se ndo ha
inconsisténcias materiais nos registros e se a classificacao final estd plenamente aderente as
regras do processo. Em selecdes de maior relevancia ou complexidade, essa conferéncia pode
demandar validacdo adicional por instancia técnica ou administrativa definida pela governanga

do fluxo.

A formaliza¢do do resultado deve ainda observar compatibilidade com as regras de
confidencialidade e protecdo de dados. A publicidade da classificacdo precisa ocorrer nos
termos definidos institucionalmente, sem exposicao indevida de informagdes pessoais que nao

sejam necessarias a legitimidade da divu 0. A seguranga do resultado ndo se opde a

transparéncia; ela exige que a transparg gxgicida com responsabilidade documental e

informacional.

Ao tratar da formaliza a classificacdo, e da seguranca do resultado, a instituicdo

Wdumda com O mesmo rigor

as fases anteriores, assegurando que a decisao

reafirma que a etapa deciforia d
metodoldgico, ético e admimistrativo apli

final seja clara, justificavel e institucionalmente protegida.

9. Divulgacio de Resultados, Comunicacio Oficial e Recursos

A divulgacdo dos resultados, a comunicacao oficial com os candidatos e a disciplina
dos recursos administrativos compdem uma das fases mais sensiveis do processo seletivo,
porque representam 0 momento em que a institui¢do externaliza as conclusdes do fluxo, torna
visiveis os efeitos das etapas realizadas e abre espaco, quando cabivel, para revisdo de
eventuais inconformidades procedimentais ou materiais. A qualidade dessa fase influencia
diretamente a percepgao de legitimidade do certame, a confian¢a dos candidatos na seriedade
da selecdo e a capacidade da organiza¢do de demonstrar que suas decisdes foram tomadas de

forma clara, rastreavel e passivel de controle institucional.

Um processo seletivo tecnicamente bem conduzido pode ter sua credibilidade

Q)
significativamente enfraquecida se os resultados forem comunicados de forma confusa, tardla@’
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&M@ﬁﬁ’fdﬁnsistente ou sem observancia aos parametros minimos de transparéncia e formalidade. Da
mesma forma, a inexisténcia de tratamento adequado para manifestagdes ou recursos pode
produzir sensacdo de fechamento arbitrario do fluxo, dificultando a prote¢dao da integridade
procedimental do processo. A fase de comunicacdo e recursos, portanto, ndo ¢ apéndice

burocratico do recrutamento; ela integra a propria estrutura de legitimidade do sistema.

A divulgagdo de resultados deve ser compreendida como ato institucional e ndo como
mera informacao operacional. Ao publicar um resultado, a organizagao afirma oficialmente a
conclusdo de determinada etapa ou do processo como um todo, e por isso precisa fazé-lo com
precisdo, coeréncia metodologica e respeito aos limites de publicidade e protecao de dados. O
conteudo divulgado deve ser suficiente para dar conhecimento do andamento do certame e do
resultado produzido, sem comprometer informagdes sensiveis ou expor candidatos além do

necessario a finalidade do processo.

A comunicacdo oficial com os candidatos também exige padronizacdo e
responsabilidade. A instituicao precisa definir,.de maneira clara, quais canais utilizara para
informar resultados, convocagdes, exigen: entais, recursos e demais atos relevantes,
evitando que a selecdo dependa de me i is, comunicagdes desencontradas ou uso

de meios ndo reconhecidos como oficiais. A seguranca do candidato e da propria organizagao

depende da existéncia de capdis formais, previsty€is € registraveis de comunicagao.

o A~

tratados como mecanismo de controle e correcao

Os recursos, por sudVez, devem s
institucional, € ndo como simples tolerdncia procedimental. Sua fun¢do ndo ¢ reabrir
indefinidamente o mérito do processo seletivo nem permitir revisdo discricionaria de toda
decisdo desfavoravel, mas oferecer ao candidato meio legitimo para apontar eventuais erros
materiais, desconformidades procedimentais, falhas de registro ou questdes relacionadas a
correta aplicagdo das regras do certame. Um sistema de recursos bem disciplinado fortalece a
integridade do processo porque demonstra que a organizagdo admite controle sobre seus atos e

se dispde a corrigir eventuais inconsisténcias dentro de parametros claros.

;.

Também ¢ importante que a gestdo dos recursos preserve equilibrio entre abertura
institucional e seguranga deciséria. O direito de recorrer ndo pode ser esvaziado por
formalidades excessivas ou auséncia de canal adequado, mas tampouco pode se converter em
instrumento de instabilidade permanente do resultado ou em prolongamento indefinido do
processo seletivo. A disciplina dos prazos, dos fundamentos admissiveis e das instancias

. rqe I3 . 17 . m\
responsaveis pela andlise € essencial para assegurar esse equilibrio. @’
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&‘“ V’@f“”/’“ Esta secao estabelece, portanto, os parametros pelos quais os resultados do processo
seletivo deverao ser divulgados, os candidatos deverdo ser oficialmente comunicados e os
recursos eventualmente apresentados deverdo ser recebidos, analisados e decididos,
assegurando transparéncia, formalidade, rastreabilidade e protecdo da integridade do fluxo

seletivo.

9.1 Publicacio dos Resultados Preliminares e Finais

A publicacdo dos resultados do processo seletivo deve observar logica progressiva,
distinguindo, quando cabivel, resultados preliminares e resultados finais, de modo a assegurar
transparéncia procedimental, oportunidade de manifestacdo dos candidatos e formalizagao
segura da decisdo institucional. A diferenciacdo entre resultado preliminar e resultado final ndo
constitui formalismo desnecessario; ela representa etapa importante de estabilizacdo do
certame, especialmente quando o fluxo prevé recursos, revisdes ou validagdes finais antes da

homologac¢do definitiva.

O resultado preliminar correspo regra, a primeira consolidagcdo oficial da

classificagdo ou da conclusao de detergiai inda sujeita a eventual revisdo em razao
de recurso ou corregdo material. Sua pii a ser feita com clareza suficiente para que

os candidatos compreendam situagdo no processo, saibam se houve eliminagao,

habilitagdo, classificacao de de idéncia adicional, conforme o

desenho da selegdo. O car lgacao precisa estar explicitamente indicado,

evitando confusdo quanto a definitividade daquele ato.

O resultado final, por sua vez, representa a conclusdo oficial da etapa ou do processo
seletivo ap0s exauridas as fases de recurso, validagdo e conferéncia pertinentes. Sua publicacdo
deve refletir o estado consolidado da decisdo institucional e servir de base para os atos
subsequentes de homologacdo, convocacdo, formacdo de cadastro reserva ou demais
providéncias previstas no fluxo. A organizacao deve tratar essa publicagdo como ato formal de
encerramento decisorio, com especial atengdo a coeréncia entre o resultado divulgado e os

registros internos que o sustentam.

A forma de publicagdo precisa respeitar os parametros institucionais de transparéncia e
protecdo de dados. A divulgacdo deve permitir identificacdo adequada do resultado do
candidato sem exposi¢do excessiva de informagdes pessoais ou sensiveis. A instituicdo deve
definir, de maneira coerente com sua politica de comunicacdo e com a legislagdo aplicavel,

Q)
quais dados minimos serdo tornados publicos, em que formato e por quais canais oficiais. (]w
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&Wfﬁ}ﬁoﬂante ¢ que o resultado seja claro para seus destinatarios € documentalmente consistente

para a organizagao.

Também ¢ recomendavel que a publicacdo traga, sempre que pertinente, indicagao de
prazo e forma de recurso, quando se tratar de resultado preliminar, bem como referéncias ao
proximo passo do fluxo seletivo. Isso melhora a inteligibilidade do processo e reduz ruidos na
relacdo com os candidatos. A boa publicagdo ndo apenas informa um resultado; orienta

institucionalmente o percurso subsequente.

Assim, a publicagdo dos resultados preliminares e finais deve ser compreendida como
ato estruturante da transparéncia seletiva, assegurando ao mesmo tempo clareza procedimental,

protecdo documental e estabilidade progressiva da decisdo institucional.

9.2 Comunicac¢ao Oficial aos Candidatos

A comunicagdo oficial aos candidatos deve ocorrer por canais institucionalmente

reconhecidos, com linguagem clara, contetdo compativel com a etapa do processo e registro

adequado dos atos comunicados. Em procégs@s seletivos organizados, a comunicagao ndo pode

depender de contatos informais, mens
A seguranga do fluxo exige que os candi
comunicagdes tém carater ofici

pela instituigao.

Essa comunicacdo pode abranger diferentes atos do processo seletivo, como
confirmacao de inscrigdo, convocacgdes para etapas, divulgacdo de resultados, avisos sobre
documentos, prazos para recurso, chamamentos para contratagao, orientagcdes complementares
e demais informagdes relevantes a participag¢do do candidato. Cada uma dessas comunicagdes
possui valor procedimental e, em alguns casos, repercussao direta sobre o direito de seguir no
fluxo seletivo. Por isso, devem ser emitidas com precisdo, sem ambiguidades e de modo

compativel com a importancia do ato comunicado.

A clareza da comunicagao institucional ¢ elemento central dessa fase. O candidato
precisa compreender o que a institui¢do esta informando, qual providéncia se espera dele, qual
prazo deve observar e qual consequéncia decorrera da auséncia de manifestagdo ou
atendimento a exigéncia. Mensagens genéricas, contraditérias ou pouco objetivas

comprometem o bom andamento do processo € podem gerar inseguranca desnecessaria. A

@’
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&‘“Mgénizagﬁo deve tratar a comunicagdo seletiva como extensdo da sua responsabilidade

procedimental.

Também ¢ importante que a instituicdo preserve coeréncia entre publicidade geral do
processo ¢ comunicagdes individualizadas. Nem toda informacao precisa ser comunicada
pessoalmente a cada candidato, especialmente quando a publicidade oficial da etapa ja estiver
adequadamente realizada pelos canais definidos. Por outro lado, determinados atos,
especialmente convocagao para etapas presenciais, apresentagao documental ou procedimentos
admissionais, podem exigir comunicagao direta. A politica de comunicagdo do processo precisa

distinguir esses casos com clareza.

A comunicagao oficial também deve observar cuidado com prote¢dao de dados e
confidencialidade. Mesmo quando individualizada, a mensagem deve conter apenas as
informagdes necessarias ao seu proposito, evitando exposicao de dados pessoais ou resultados
de terceiros. A seriedade da relagdo com os candidatos depende também do modo como a

instituicdo trata as informacgdes ao longo desse intercambio.

Dessa forma, a comunicagao
institucional clara, formal, previsivel ¢

processo seletivo sem compro sua seguranca,procedimental.

9.3 Procedimentos/ par

A existéncia de procedimento formal para interposi¢do e andlise de recursos fortalece a
integridade do processo seletivo, pois oferece ao candidato meio legitimo para apontar eventual
desconformidade material ou procedimental e permite a instituicdo revisar seus atos com base
em critérios objetivos e fluxo previamente definido. O recurso ndo deve ser compreendido
como concessao excepcional, mas como mecanismo de controle interno do proprio certame,

compativel com os principios de transparéncia, rastreabilidade e responsabilidade decisoria.

Os procedimentos recursais devem ser previamente definidos e divulgados com clareza
suficiente para que os candidatos conhecam o prazo, o canal de apresentacdo, a forma de
fundamentagdo e o objeto passivel de impugnacgdo. A auséncia de disciplina clara sobre esses
elementos enfraquece a utilidade do recurso e pode comprometer a previsibilidade do processo.
O candidato precisa saber ndo apenas que pode recorrer, mas como, quando e sobre o qué

poderd fazé-lo. Da mesma forma, a organizagdo precisa operar com parametros claros para

@’
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recebimento e tratamento dessas manifestagdes.
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&W"” O recurso deve se limitar, em regra, a questdes relacionadas a correta aplicagdo das
regras do processo, a analise de documentos, a afericdo de resultados, a erros materiais, a
desconformidades procedimentais ou a outras matérias compativeis com o desenho
institucional do certame. Ele ndo deve se converter em espago aberto para rediscussao ilimitada
do mérito da selecao com base em inconformismo genérico. O sistema de recursos precisa
distinguir entre manifestagao fundamentada e simples irresignacao sem base procedimental ou

técnica relevante.

A andlise do recurso deve ser conduzida por instancia ou agente com competéncia
definida e com condi¢gdes minimas de imparcialidade e rastreabilidade. A instituicdo deve
registrar o teor da manifestacdo, os fundamentos da decisdo e o resultado da analise,
preservando memoria documental do procedimento recursal. Esse registro € essencial para a
protecao do processo ¢ para a demonstracdo de que a revisao foi feita com seriedade e nao

como ato informal ou intuitivo.

Também ¢ importante que os recu ejam decididos em prazo compativel com a
continuidade do processo seletivo, evifan ora excessiva quanto analise apressada
e superficial. O equilibrio entre tempgsStiida ualidade decisoria ¢ fundamental para

preservar seguranca do fluxo e legitimidade da resposta institucional. Recursos sem resposta

qualificada enfraquecem a ¢ CUTsos sem prazo razoavel comprometem a

g A

eficiéncia do certame.

Ao disciplinar a interposicdo e analise de recursos, a organizagdo reafirma que o
processo seletivo sera conduzido de modo passivel de revisdo institucional responsavel, sem
abdicar da estabilidade das decisdes, mas reconhecendo a importancia de corrigir eventuais

inconsisténcias que possam afetar a justica e a integridade do fluxo.

9.4 Homologac¢io do Resultado Final

A homologagao do resultado final representa o ato formal por meio do qual a institui¢ao
reconhece a conclusdo valida do processo seletivo e confere estabilidade administrativa a
classificacdo consolidada apos o encerramento das etapas, das analises internas e dos recursos
eventualmente apresentados. Trata-se de momento de alta relevancia procedimental, pois
marca a transi¢ao entre a fase seletiva propriamente dita e os atos subsequentes de convocagao,

formacao de cadastro reserva ou contratagao.

@’
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&Wk Ahomologag¢do ndo deve ser tratada como simples repeticao da publicacio do resultado.
Ela possui fungao propria dentro do fluxo: confirmar que o processo foi concluido dentro dos
parametros institucionais exigidos, que eventuais recursos foram apreciados, que a
classificagdo final foi consolidada de forma regular e que o certame estd apto a produzir seus
efeitos administrativos. Em outras palavras, a homologacdo ¢ o ato que encerra o ciclo

decisorio e legitima os desdobramentos futuros da selegao.

Para que a homologagdo seja institucionalmente consistente, ¢ necessario que a
organizacao disponha de conjunto documental minimo que sustente o resultado: registros das
etapas, consolidacdo da classificacdo, documentacdo de recursos, manifestagdes técnicas ou
validagdes internas pertinentes e demais elementos relevantes do percurso seletivo. A
homologacdo sem base documental adequada compromete sua funcdo de estabilizagdo e

enfraquece a governanga do Processo.

A competéncia para homologar o resultado deve observar a estrutura interna da

instituicao e os limites de sua governanga. Nao.se trata de ato automatico do setor operacional

que conduziu a selecdo, salvo se a organi

' im o tiver formalmente definido. Em geral,
! 0‘&

a homologagdo exige participagdo ou tancia com autoridade institucional para
reconhecer a regularidade do certame e autorizar seus efeitos subsequentes. Essa exigéncia

fortalece a seguranca administrativa e reduz o ¢ encesramento informal do processo sem

g A~

a devida chancela institucion

A homologagdo também precisa ser formalizada e registrada. O ato homologatdrio deve
indicar, de modo claro, o processo seletivo a que se refere, a conclusdo do certame e, quando
pertinente, a vigéncia dos seus efeitos, especialmente em casos de cadastro reserva ou banco
de talentos. Essa formalizacdo refor¢ca a memoria administrativa do processo e assegura maior

clareza sobre 0 momento em que o resultado passou a produzir efeitos institucionais.

Assim, a homologacdo do resultado final funciona como ato de encerramento formal
do processo seletivo, assegurando seguranca juridica, estabilidade administrativa e

legitimidade institucional a classificacdo final obtida.

10. Cadastro Reserva, Banco de Talentos, Convocaciao e Contrataciao

A conclusdo do processo seletivo ndo encerra, por si s, todos os efeitos institucionais
da selecdo realizada. Em muitos casos, os resultados produzidos pelo certame continuam a

Q)
gerar repercussdes administrativas relevantes por meio da formacdo de cadastro reserva, dqw
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C’Mﬁtituigéo de banco de talentos, da convocacao de candidatos classificados e da formalizacao
da contratagdo. Essa etapa posterior & homologagdo ¢ decisiva para transformar o resultado
seletivo em ingresso funcional efetivo, e por isso precisa ser disciplinada com o mesmo grau

de clareza, rastreabilidade e responsabilidade que orienta as fases anteriores do fluxo.

A existéncia de cadastro reserva e banco de talentos permite a instituicdo aproveitar, de
forma organizada e legitima, a base de candidatos ja analisados, reduzindo a necessidade de
repeticdo imediata de novos processos seletivos em hipdteses de vacancia superveniente,
ampliacao de demanda ou necessidade futura de provimento de func¢ao equivalente. Contudo,
esse aproveitamento nao pode ocorrer de forma informal ou arbitraria. Ele depende de critérios
claros sobre validade do resultado, ordem de convocagdo, compatibilidade da vaga futura com
o perfil originalmente selecionado e integridade dos registros do processo seletivo que lhe deu

origem.

A convocacao dos candidatos, por sua vez, deve ser entendida como ato formal de

chamamento para continuidade do fluxo em.dire¢do a contratacdo. Ela ndo é simples extensao

automatica da classificagdo. Requer dogoficial, respeito a ordem classificatoria,

observancia das condigdes previstas n tivo e clareza quanto aos documentos e
providéncias exigidos do candidato convocado. A forma como a convocagdo ¢ conduzida

influencia diretamente a se 0 provamento e a percepcao de justica em

o A~

relagdo aos participantes d@_c

A contratacdo representa 0 momento em que a sele¢do produz seu efeito mais concreto:
a incorporagdo do candidato a estrutura institucional. Para que esse ingresso ocorra com
regularidade, ¢ indispensavel que a organizagdo realize conferéncia documental, verifique
requisitos admissionais, observe o regime juridico ou contratual aplicavel e formalize o vinculo
dentro dos pardmetros legais, administrativos e organizacionais pertinentes. O processo
seletivo, nesse ponto, precisa dialogar de forma fluida com a gestao de pessoas e com os fluxos
admissionais da institui¢do, evitando rupturas entre resultado da seleg@o e efetiva integracdo

do profissional.

Também ¢ importante destacar que essa fase exige equilibrio entre eficiéncia
administrativa e preservacdo da integridade do processo. A institui¢do deve ser capaz de
aproveitar adequadamente os resultados homologados, convocar com celeridade quando
necessario ¢ formalizar contratacdes de modo funcional. Mas deve fazé-lo sem relativizar

o,y e . . y . m\
critérios, sem desrespeitar a ordem classificatéria e sem tratar banco de talentos ou cadastr(@’
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&%s'e“rva como instrumentos informais de escolha discricionaria. A governanca dessa etapa € o

que assegura que os efeitos poOs-seletivos permanegam coerentes com o0s principios que

legitimaram o certame.

Esta secdo estabelece, portanto, os parametros pelos quais a organizagdo devera
constituir cadastro reserva, organizar banco de talentos, convocar candidatos classificados,
verificar requisitos admissionais e formalizar contratagdes, assegurando que os
desdobramentos do processo seletivo ocorram com transparéncia, coeréncia € seguranga

institucional.

10.1 Formaciao e Gestao do Cadastro Reserva

O cadastro reserva consiste na relacdo de candidatos classificados além do numero
imediato de vagas disponiveis, mantida pela instituicdo para eventual aproveitamento futuro
em hipoteses de surgimento de necessidade compativel com o objeto do processo seletivo. Sua

formacdo deve estar expressamente vinculada ao desenho do certame e a possibilidade

institucional de convocagdo posterior, nap-pode
encerramento do fluxo. Quando pregiste adafifro reserva funciona como instrumento
legitimo de racionalizacdo administra itamento dos resultados ja obtidos pela

selecdo.

ndo decorrer de construgdo informal apds o

A formacdo dess péitat“¥igerBsamente a classificagdo final
homologada, observando a ordem dos candidatos e a aderéncia entre a vaga futura e o perfil
originalmente selecionado. A instituicdo ndo pode utilizar o cadastro reserva para promover
convocacgdes desvinculadas do cargo, das competéncias ou das condi¢des que estruturaram o
processo seletivo de origem. O aproveitamento sé serd legitimo quando houver

correspondéncia razoavel entre a necessidade superveniente e o escopo da selegdo ja realizada.

A gestdo do cadastro reserva também exige defini¢do sobre prazo de validade, regras
de utilizagdo, registro dos candidatos que o compdem e mecanismos de controle da ordem de
convocagao. O cadastro ndo pode existir como lista vaga e indeterminada, sem marco temporal
ou sem governanca documental adequada. Sua utilidade institucional depende justamente da
capacidade de a organizagdo trata-lo como desdobramento formal do processo seletivo, com

memoria administrativa preservada e condigdes claras de aproveitamento.

Outro aspecto importante ¢ que a existéncia do cadastro reserva nao gera, por si s,
obrigacdo automadtica de contratagdo imediata de todos os classificados. Seu sentido € -~
K2
&W



\/

&‘“ %onibilizar base organizada de candidatos para eventuais necessidades futuras, dentro das
condig¢des definidas pela institui¢do. Entretanto, uma vez existente necessidade superveniente
compativel e optando a organizagdo por utilizar o cadastro, devera ser respeitada a ordem
classificatoria e o fluxo formal de convocagdo. A integridade do cadastro depende dessa

previsibilidade.

Assim, o cadastro reserva deve ser compreendido como mecanismo de continuidade do
aproveitamento seletivo, estruturado, documentado e submetido a mesma logica de

impessoalidade, rastreabilidade e governanca que orienta o processo seletivo de origem.

10.2 Banco de Talentos e Aproveitamento Futuro de Candidatos

O banco de talentos constitui instrumento complementar de gestdo de candidatos,
destinado a preservar, de forma organizada e institucionalmente legitima, informagdes sobre
profissionais que participaram do processo seletivo ou que, nos limites permitidos pela politica
da organizacao, possam ser futuramente considerados para oportunidades compativeis com seu

perfil. Diferencia-se do cadastro reserva, popque nem sempre implica classificacdo formal

aproveitavel em ordem sequencial p moffcargo; sua fungdo principal ¢ ampliar a
capacidade de a institui¢do identificar, Sk osterior, perfis potencialmente aderentes

a novas necessidades de provimento.

o
speciat glidito"de governanca e de protecio

ar o conjunto de candidaturas recebidas em

A utilizagao do banco de
de dados. A organizagdo nao pode transfo
repositorio informal de curriculos sem delimitacao clara de finalidade, de prazo de retengado e
de critérios de eventual reaproveitamento. O banco de talentos deve operar dentro de logica
institucional definida, com base legitima de armazenamento, informacdo adequada aos
candidatos, controle de acesso e uso estritamente vinculado a politica seletiva e de

recrutamento da entidade.

O aproveitamento futuro de candidatos por meio desse banco precisa observar
compatibilidade funcional entre o perfil armazenado e a vaga que venha a surgir, bem como
critérios claros de abordagem, eventual reapresentagdo de documentagao e, quando necessario,
submissado a etapas adicionais compativeis com a nova selecdo. O banco de talentos ndo pode
ser utilizado como atalho para dispensar integralmente o processo seletivo quando a natureza
da vaga ou as regras institucionais exigirem nova aferi¢ao formal. Seu valor esta em qualificar
o recrutamento futuro, ndo em fragilizar as garantias do processo.

<
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&TW"”V Também ¢ importante que a organizagdo diferencie, com clareza, o uso do cadastro
reserva e do banco de talentos. O primeiro se vincula diretamente a classificacdo homologada
de processo seletivo especifico. O segundo tem funcdo mais ampla de inteligéncia de
recrutamento, exigindo governanca propria e especial atencdo a finalidade, a validade e a
protecao informacional. Confundir esses instrumentos compromete a clareza do fluxo e pode

gerar uso inadequado dos resultados do certame.

Assim, o banco de talentos deve ser compreendido como mecanismo institucional de
apoio ao recrutamento futuro, cuja legitimidade depende de governanga clara, respeito a
protecdo de dados, aderéncia funcional e uso compativel com os principios de transparéncia e

impessoalidade que estruturam a politica seletiva da organizagao.

10.3 Convocacao por Ordem Classificatoria

A convocacdo dos candidatos classificados deve observar, como regra, a ordem
classificatoria resultante do processo seletivo homologado, preservando a impessoalidade do

fluxo e a confianca dos participantes na 19gtea-meritoria do certame. A classificagdo final ndo

tem apenas valor declaratério; ela orgamize iofinstitucional pelo qual os candidatos serao
chamados para eventual provimento da% 0 veitamento em cadastro reserva. Romper

essa ordem sem fundamento fo e tecnicamente legitimo compromete a integridade de toda

a selegao.

A convocagdo precisa ocorrer por meio de comunicacao oficial, em canal previamente
reconhecido pela institui¢do, contendo identificacdo clara da oportunidade, prazo para
manifestacdo, documentos ou providéncias exigidas e consequéncias do nao atendimento. O
candidato convocado deve ser capaz de compreender de forma inequivoca que estd sendo
chamado em razdo de sua posic¢ao classificatoria e o que precisa fazer para dar prosseguimento

ao fluxo. Chamamentos vagos, informais ou de dificil comprovacao fragilizam o processo e

aumentam o risco de controvérsia.

Também € necessario que a organizagao registre cada convocagao realizada, bem como
as respostas, auséncias de manifestagdo, desisténcias ou impossibilidades de contratacao
verificadas. Esse controle ¢ indispensavel para demonstrar respeito a ordem classificatoria e
para justificar eventual chamamento do candidato subsequente. A rastreabilidade da
convocagdo ¢ tdo importante quanto a rastreabilidade da classifica¢do final, pois ¢ ela que
converte a ordem do resultado em ato de provimento efetivo.

V
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&TW"”V Em casos de ndo comparecimento, desisténcia formal, inabilitacdo documental ou
impossibilidade superveniente de contratagdo do candidato convocado, a instituicdo podera
prosseguir para o proximo classificado, desde que registre adequadamente a ocorréncia e
preserve a memoria administrativa dos fundamentos que justificaram a convocagdo
subsequente. A progressao na ordem classificatoria precisa ser sempre verificavel e compativel

com o0s parametros institucionais definidos.

Ao afirmar a convocagdao por ordem classificatéria, a organizagao reafirma que os
efeitos da selegdo obedecerdao a logica do mérito seletivo formalmente apurado, evitando
escolhas casuisticas e garantindo maior seguranga ao aproveitamento dos resultados do

processo seletivo.

10.4 Conferéncia Documental e Exigéncias Admissionais

A convocac¢do do candidato ndo esgota a etapa de provimento. Antes da contratacdo, a
instituicdo deve realizar conferéncia documental e verificagdo das exigéncias admissionais

aplicaveis, assegurando que o candidato cado efetivamente preencha, no momento do

ingresso, todas as condigdes legais, té@ni fhistrativas necessarias a formalizagdo do
vinculo. Essa etapa € essencial para traf sultado seletivo em contratacdo regular e

proteger a organizacdo contra admissoes incompletas, irregulares ou incompativeis com 0s

requisitos do cargo.

A conferéncia documental deve abranger os documentos previamente indicados como
necessarios ao ingresso, incluindo, conforme a natureza da fungao e do vinculo, identificagao
civil, comprovacdo de escolaridade, registros profissionais, certificados, comprovantes
exigidos por norma interna ou legislag@o aplicavel e demais elementos pertinentes a fun¢do. A
organizagdo deve verificar ndo apenas a existéncia formal dos documentos, mas sua validade,
sua compatibilidade com o cargo e a aderéncia as exigéncias efetivamente estabelecidas para a

vaga.

As exigéncias admissionais também podem incluir exames, validagdes internas,
conferéncias complementares ou outros requisitos legitimamente associados ao ingresso
funcional, desde que compativeis com o regime juridico aplicavel, com a natureza da vaga e
com os parametros de prote¢do de direitos. O importante ¢ que essas exigéncias estejam
integradas ao fluxo admissional de forma clara e ndo sejam introduzidas de maneira arbitraria
ou desconectada das regras institucionais previamente estabelecidas.

V
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&‘“ V’@f“”/’“ Também ¢ recomendavel que a instituigdo comunique ao candidato, no momento da
convocacgao ou logo apos ela, a lista dos documentos e providéncias admissionais exigidos, os
prazos correspondentes e as consequéncias da ndo apresentacdo dentro das condi¢des fixadas.
Essa clareza melhora organiza¢do do fluxo, reduz retrabalho e protege a institui¢do contra

atrasos ou indefinigdes no momento da contratagao.

A conferéncia documental precisa ser registrada. A organizacdo deve preservar
memoria minima de quais documentos foram apresentados, em que momento, por quais
instancias foram verificados e se houve pendéncia ou inconformidade relevante. Isso fortalece
a seguranca administrativa da admiss@o e contribui para a integridade do histdrico funcional

do candidato que venha a ser contratado.

10.5 Formalizacao da Contratacio e Integracio Inicial

A formalizagdo da contratacdo representa o ponto em que o processo seletivo atinge seu

efeito mais concreto: o ingresso do candidato na estrutura institucional como profissional

vinculado a organizacdo. Essa formalizagadeo-deve ocorrer de maneira regular, documentada e

integrada aos fluxos da gestdo de pgssoa speitando o regime contratual aplicavel, as
exigéncias administrativas ja verifica e arcos normativos internos e externos

pertinentes. A contratagdo nao ser tratada como ato improvisado ao final da selecao; ela

¢ parte do proprio desdobramento formal do ce

A organizacdo deve assegurar que a formalizacdo do vinculo contenha os elementos
necessarios a clareza das condigdes de ingresso: cargo, jornada, lotagdo, remuneracao, data de
inicio, tipo de vinculo, documentos contratuais e demais informagdes relevantes ao exercicio
da fungdo. A coeréncia entre o que foi divulgado na vaga, o que foi apurado no processo seletivo
e o que ¢ formalizado no momento da contratagdo € essencial para a integridade institucional
do fluxo. Divergéncias relevantes entre esses momentos fragilizam a legitimidade da admissao

€ comprometem a conﬁanc;a Nno processo.

A integracdo inicial do profissional também merece atengdo especial. O encerramento
do processo seletivo nao deve significar o abandono do candidato ja contratado a propria
adaptacdo. E importante que a organizagdo articule a fase admissional com mecanismos de
acolhimento, orientagdo funcional, apresentacdo das rotinas, comunicagdo das
responsabilidades e inser¢do inicial na cultura institucional. A qualidade da integracdo
influencia diretamente o inicio do desempenho e a aderéncia do profissional a logica
-
organizacional. @’
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&Wd/’“ Essa integracdo deve dialogar com o proprio racional do processo seletivo. Se a
institui¢ao seleciona com base em perfil, competéncias e valores, precisa oferecer ao
ingressante condi¢des para compreender como esses elementos se traduzem no trabalho
cotidiano. A contratacdo madura ndo termina no contrato assinado; ela se completa quando o
profissional consegue compreender seu papel, seus deveres e o contexto institucional em que

passard a atuar.

Assim, a formalizagdo da contratacdo e a integragao inicial encerram o fluxo seletivo
transformando o resultado homologado em vinculo funcional efetivo, de maneira coerente com
a governanga do processo € com o compromisso institucional de ingresso responsavel, claro e

alinhado a missdo da organizagao.

11. Arquivamento Digital, Auditoria e Controle Interno

A integridade de um processo seletivo nao se encerra com a homologagao do resultado

ou com a formalizacdo da contratacdo. Para que a selegdo seja institucionalmente defensével,

auditavel e util a memoria administrativ nizagdo, ¢ indispensavel que todos os seus
registros sejam arquivados de forma o izada; fluxo seja passivel de verificagdo interna
e que existam mecanismos de controle es de assegurar a conformidade dos atos

praticados. Arquivamento digi

uditoria € co interno ndo sao etapas periféricas ou
o
Jonstittgar Componentes estruturais da sua

meramente burocraticas

governanga.

O arquivamento digital possui func¢do central nesse contexto porque o processo seletivo
contemporaneo produz grande volume de documentos, registros eletronicos, protocolos de
inscricao, listas classificatorias, comunicagdes oficiais, recursos, decisdes, documentos
admissionais e outros elementos que precisam ser preservados com seguranca e rastreabilidade.
Sem gestao documental adequada, a organizacdo perde capacidade de reconstruir o percurso
do certame, fragiliza sua memoria institucional e se expde a riscos administrativos, regulatorios
e reputacionais. Arquivar corretamente € garantir que o processo permaneca inteligivel mesmo

apOs seu encerramento.

A auditoria, por sua vez, introduz dimensao de verificagdo critica sobre a regularidade
do fluxo. Sua finalidade nao ¢ apenas localizar falhas formais, mas examinar se o processo foi
conduzido com aderéncia aos critérios definidos, se as etapas foram respeitadas, se os registros

sdo consistentes e se os resultados podem ser sustentados com base documental suficiente. Af‘{;
Y/
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&Mtoria bem orientada protege a organizagdo contra distorgdes silenciosas, desvios de

finalidade, fragilidade metodolégica e perda de controle sobre praticas seletivas que, pela

repeti¢do, poderiam se naturalizar sem legitimidade adequada.

O controle interno complementa esse arranjo ao funcionar como mecanismo
permanente de acompanhamento, prevencdo de riscos e fortalecimento da integridade
administrativa do fluxo seletivo. Diferentemente da auditoria, que pode assumir carater mais
periddico ou especifico, o controle interno atua como camada continua de vigilancia
institucional sobre regularidade de procedimentos, conformidade documental, respeito a ordem
classificatoria, tratamento dos dados, uso correto dos instrumentos e aderéncia as regras de
convocagdo e contratagio. E o controle interno que ajuda a impedir que o processo seletivo

seja formalmente correto apenas em aparéncia, mas fragilizado em sua pratica cotidiana.

Também ¢é importante reconhecer que essas dimensdes precisam ser tratadas em
equilibrio com a funcionalidade da gestdo. O objetivo ndo ¢ criar sistema excessivamente

pesado, incapaz de operar com efici€ncia, 1mas construir estrutura de documentacao e

verificacdo proporcional a relevancia letivo como porta de entrada de pessoas

na organizagdo. A boa governanga nao I excesso; ela estrutura o necessario para

proteger qualidade, rastreabilidade e confianga.

Outro aspecto centr

A .o . ’
w&dgouﬁq,amrole interno também possuem

funcdo pedagogica. Quandoa instituicao-préserva os registros € observa criticamente seus
processos seletivos, cria condi¢des para aprender com a pratica, revisar fragilidades, aprimorar
fluxos e fortalecer a coeréncia entre aquilo que normatiza e aquilo que efetivamente executa.
A memoria documental e a andlise critica do processo sdo, nesse sentido, instrumentos de

melhoria continua e ndo apenas de defesa administrativa.

Esta secdo estabelece, portanto, os fundamentos pelos quais os registros do processo
seletivo deverdo ser organizados, auditados e controlados, assegurando que o fluxo permaneca
integro, verificavel e institucionalmente protegido mesmo apds o encerramento formal de suas

etapas operacionais.

11.1 Organizacio e Retencio dos Registros do Processo Seletivo

A organizagdo e a reten¢do dos registros do processo seletivo devem observar critérios
de completude, seguranca, rastreabilidade e utilidade institucional, assegurando que todos os
atos relevantes do certame possam ser posteriormente localizados, compreendidos e~
K2
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&W‘Véﬁﬁcados. Isso inclui documentos de planejamento da vaga, autorizagcdes formais,
publicagdes, inscrigdes, curriculos, documentos apresentados pelos candidatos, registros de
triagem, avaliacdes, entrevistas, atas, consolidacdes de pontuagdo, recursos, decisdes,
convocacdes e registros de contratagdo ou de encerramento do processo. O processo seletivo
€, sob o ponto de vista documental, um fluxo integrado; seus registros ndo podem ser tratados

de forma dispersa ou casual.

A organizagao desses documentos deve seguir 16gica padronizada, preferencialmente
em ambiente digital estruturado, com identificagdo do processo, da vaga, do periodo e das
etapas correspondentes. Essa padronizagdo facilita localizagdo posterior, fortalece o controle
institucional e reduz risco de perda, duplicidade ou fragmentagdo da informacao. A institui¢ao
deve ser capaz de reconstruir o percurso de cada selegdo de maneira ordenada, sem depender

de memoria individual, armazenamento informal ou busca aleatdria de arquivos dispersos.

A retengdo dos registros precisa estar vinculada a critérios institucionais € normativos

claros, compativeis com a finalidade administrativa do processo seletivo, com a protecao de

dados pessoais e com eventuais exigéngi rggulatdrias ou contratuais aplicaveis. Nem

todo documento precisa ser conserva ente, mas todo documento relevante ao
certame deve permanecer disponivel por periodo razoavel e compativel com a necessidade de

comprovagao, auditoria, an institucienalmente cabivel, controle interno

sso. A pgltica de retencdo precisa ser clara,

ou uso legitimo vinculad

previsivel e proporcional.

Também ¢ importante que a organizacdo diferencie documentos de guarda obrigatoria,
documentos de suporte e contetidos cuja retencdo depende de finalidade adicional legitima,
como cadastro reserva ou banco de talentos. Essa distingdo ajuda a evitar tanto descarte
prematuro quanto retengdo excessiva e desnecessaria de dados sensiveis. A boa governanca
documental exige discernimento sobre o que ¢ essencial preservar, por quanto tempo e sob

quais condicdes de acesso.

A organizacdo e a retengdo adequadas dos registros ndo possuem apenas valor
administrativo. Elas fortalecem a integridade do processo seletivo, permitem aprendizado
institucional e aumentam a confianca da propria organizagao na regularidade de suas decisoes.
O processo seletivo bem documentado € aquele cuja historia pode ser reconstituida com

fidelidade e cuja memoria permanece protegida contra perda, informalidade ou manipulagao

posterior. @’
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&TW"”V 11.2 Rastreabilidade Documental e Integridade do Historico

A rastreabilidade documental ¢ um dos elementos mais relevantes da governanga do
processo seletivo, porque assegura que os atos praticados ao longo do fluxo possam ser
reconstituidos de forma coerente, verificavel e cronologicamente compreensivel. Rastrear
documentalmente o processo significa preservar ndo apenas os documentos em si, mas a logica
de encadeamento entre eles: por que a vaga foi aberta, como foi autorizada, onde foi publicada,
quem se inscreveu, como ocorreu a triagem, quais avaliagdes foram realizadas, como se formou
a classificagdo, como foram apreciados os recursos ¢ de que maneira se deu a convocaciao ou
o encerramento do certame. A forga institucional do processo seletivo depende dessa

capacidade de reconstrucao.

A integridade do histérico documental exige que os registros mantenham
correspondéncia fiel com os atos efetivamente praticados, sem lacunas indevidas, sem
alteragdes informais ndo controladas e sem perda de conexdo entre as etapas. Documentos

isolados, sem contexto, perdem parte de seu valor institucional. O histérico integro ¢ aquele

segura do percurso seletivo. A organiza ‘\'\\

eletronicas e protocolos de submissdo precisam manter trilha que permita verificar sua origem,

sua data, sua versdo e sua funcdo dentro do processo. A integridade do histérico em meio
eletronico depende de boa gestdo de versdes, de identificacdo clara dos documentos e de
controle sobre alteragdes e acessos relevantes. O processo seletivo digitalizado s6 ¢

verdadeiramente governado quando sua documentagao também ¢ digitalmente rastreavel.

A rastreabilidade documental protege a instituicdo em diferentes frentes. Ela fortalece
a resposta a questionamentos de candidatos, apoia auditorias internas ou externas, sustenta
analise de conformidade, facilita revisdo metodoldgica e permite demonstrar regularidade
procedimental perante instancias de controle. Também protege a memoria organizacional,
permitindo que a selecdo seja compreendida mesmo apds a substituicdo de gestores,

avaliadores ou integrantes das equipes de apoio.

Ao afirmar a rastreabilidade documental e a integridade do histérico como eixos desta

m\
etapa, a organizacao reconhece que a qualidade do processo seletivo ndo se mede apenas poi\%
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&“Mﬁ“ execu¢ao imediata, mas também pela capacidade de preservar, com fidelidade e ordem, a

histéria administrativa das decisdes que o compuseram.

11.3 Auditoria Interna e Verificacio de Conformidade

A auditoria interna ¢ a verificacdo de conformidade constituem mecanismos
importantes de protecao da regularidade do processo seletivo, pois permitem a instituigcao
examinar se as etapas foram conduzidas de acordo com os critérios estabelecidos, se os
registros estdo completos, se os atos possuem sustentacdo documental adequada e se a pratica
seletiva permanece coerente com as diretrizes normativas e metodoldgicas adotadas. Em
processos de ingresso de pessoas, esse olhar de verificacao ¢ especialmente relevante porque a
selecdo envolve decisdes sensiveis, tratamento de dados pessoais, formagao de classificacao e

impactos diretos sobre a composi¢ao do quadro funcional.

A auditoria interna, nesse contexto, deve ter foco predominantemente sistémico e
procedimental. Seu papel ndo ¢ reavaliar discricionariamente o mérito técnico de cada

candidato, salvo em situagdes excepcionais vidamente justificadas, mas examinar se o

fluxo respeitou suas proprias regras, $@ a rmalmente autorizada, se a publicidade

ocorreu nos canais previstos, se a triag observou os requisitos divulgados, se os
critérios de classificagdo foram etamente aplicados, se os recursos foram apreciados nos
termos definidos e se a conydcagao ¢ contrata¢ Wordem e a logica do certame.
Em sintese, a auditoria de 1dade entre o processo normatizado € o processo

executado.

A verificacdo de conformidade pode ocorrer de maneira continua ou por amostragem,
a depender da estrutura da organiza¢do e do volume de processos seletivos realizados. Seu
objetivo ¢ identificar desconformidades, fragilidades de registro, lacunas metodologicas, riscos
de governanca e oportunidades de correcdo antes que se consolidem como padrdo de
funcionamento inadequado. A conformidade ndo ¢ apenas resposta a suspeita de irregularidade;

¢ pratica preventiva de qualificagdo institucional.

Também € importante que a auditoria e a verificacdo de conformidade sejam conduzidas
com critérios claros e sem transformar o processo seletivo em espago de inseguranga
operacional excessiva. O controle precisa fortalecer a qualidade do fluxo, e ndo paralisa-lo por
excesso de formalismo sem valor real. Para isso, ¢ necessario definir escopo, finalidade e
parametros de analise, de modo que os mecanismos de verificagdo sejam proporcionais a

Q)
relevancia do certame e Uteis ao aperfeicoamento do sistema. @’
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&Wk Quando bem estruturadas, auditoria e conformidade também alimentam melhoria
continua. Ao identificar padrdes de fragilidade, recorréncia de erros formais, baixa qualidade
de justificativas ou dificuldades de aplicacdo de determinados critérios, a organizagdo ganha
base para revisar instrumentos, reforcar orienta¢des, capacitar equipes e aperfeicoar seus
controles. O valor da auditoria estd ndo apenas em apontar falhas, mas em permitir que o

processo seletivo evolua com mais consisténcia.

11.4 Controle Interno, Prevencao de Riscos e Seguranca Administrativa

O controle interno sobre o processo seletivo deve ser compreendido como conjunto de
mecanismos permanentes destinados a assegurar regularidade procedimental, prevenir riscos
administrativos, proteger a integridade do fluxo e fortalecer a seguranga institucional das
decisdes de ingresso de pessoas. Seu papel ndo se limita a conferéncia posterior dos atos ja
praticados; ele atua também de forma preventiva, organizando responsabilidades, delimitando
acessos, estruturando registros e criando barreiras contra improvisagdes, inconsisténcias ou

desvios que possam comprometer a legitimidade da selegao.

No ambito do processo seletivo i rno precisa incidir sobre pontos sensiveis
\

como autorizacdo formal da vaga, re publicacdo e critérios efetivamente

aplicados, completude das inscricQes, regularidade da triagem, integridade dos registros de

avaliagdo, corre¢do da classificacdo final, respeito,a ordenfconvocatdria, seguranca dos dados

tratados e consisténcia da ada. Cada um desses pontos representa possivel
foco de fragilidade se ndo houver estrutura de verificagdo minima e responsabilidade

distribuida de forma clara.

A prevengdo de riscos ¢ dimensdo central desse controle. Processos seletivos estdo
expostos a riscos de publicidade insuficiente, requisitos mal definidos, coleta desproporcional
de dados, tratamento desigual de candidaturas, falhas de registro, perda de documentos,
alteracdo indevida de resultados, convoca¢do fora da ordem classificatoria, retencao
inadequada de informacdes e outras vulnerabilidades que podem afetar qualidade e seguranga
administrativa do certame. O controle interno deve ser capaz de identificar esses riscos, trata-

los de forma proporcional e reduzir sua probabilidade de ocorréncia.

A seguranca administrativa, por sua vez, decorre da existéncia de fluxo claro,
documentacao integra, responsabilidades definidas e protecao contra decisdes informais ou mal
sustentadas. Quando o processo seletivo € bem controlado, a instituicdo ganha mais seguranca

Q)
para justificar suas escolhas, responder a questionamentos, preservar coeréncia entre selegée&’
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&T%Tﬁtegrar o recrutamento a sua governanga geral. A seguranca ndo se constroi apenas por

confianca nas pessoas envolvidas, mas pela existéncia de mecanismos organizacionais que

ordenam, verificam e protegem o processo.

Também ¢ importante que o controle interno funcione em articulagdo com gestao de
pessoas, areas demandantes, instancias de supervisao e, quando existente, auditoria interna. O
controle isolado, sem didlogo institucional, tende a perder efetividade. J& o controle integrado
fortalece cultura de responsabilidade, melhora qualidade dos processos e favorece

aprendizagem organizacional a partir da propria pratica seletiva.

Ao tratar de controle interno, prevencdo de riscos e seguran¢a administrativa, a
organizacdo afirma que o processo seletivo sera conduzido ndo apenas com inteng¢do de
correcdo, mas com estrutura efetiva de protecao e integridade, compativel com a relevancia do

ingresso de pessoas para a missdo e para a estabilidade institucional.

12. Responsabilidades Institucionais e Governanca do Processo

A qualidade, a legitimidade e 0 e um processo seletivo institucional ndo

decorrem apenas de bons critérios ou

(]

adequadas de inscri¢do e avaliacdo. Elas
dependem, de maneira decisiva, da definicao clara de responsabilidades, da existéncia de
instancias de governanga c uxo erda articulacdo ordenada entre os
diferentes agentes que pa . Quando” essas responsabilidades ndo estdo
devidamente delimitadas, o processo tende a perder coeréncia, a depender excessivamente de
iniciativas individuais € a se tornar vulneravel a falhas de coordenacdo, assimetrias de

aplicacdo, decisdes pouco rastreaveis e enfraquecimento dos controles internos.

A governanga do processo seletivo deve ser entendida como o arranjo institucional que
organiza quem demanda a vaga, quem autoriza sua abertura, quem conduz a sele¢do, quem
avalia tecnicamente, quem acompanha a regularidade metodologica, quem valida os resultados
e quem assegura que o fluxo seja executado com integridade, impessoalidade e seguranga
documental. Nao se trata apenas de distribuir tarefas operacionais. Trata-se de estruturar um
sistema de responsabilidades que permita a instituicdo sustentar o processo de ingresso de

pessoas com maturidade administrativa e coeréncia institucional.

Essa estrutura ¢ especialmente relevante porque o processo seletivo envolve multiplas
dimensdes: planejamento da contratagdo, defini¢do do perfil da vaga, divulgagdo publica,

m\
tratamento de candidaturas, avaliacdo de competéncias, consolidagao de resultados, analise dk%
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&W‘I‘ééﬁrsos, convocacao e contratacdo. Cada uma dessas fases demanda intervencdo de agentes
diferentes, com competéncias proprias e com limites de atuagdo que precisam estar claramente
compreendidos. A auséncia dessa clareza produz zonas de sobreposi¢do ou de omissdo,
prejudicando a qualidade da selecdo e a capacidade da organizagdo de prestar contas sobre suas

decisdes.

Também ¢ importante reconhecer que a governanga do processo seletivo nao deve
concentrar poder indevido em um tUnico setor ou agente. A selecao madura exige cooperacao
institucional entre area demandante, gestao de pessoas, avaliadores, comissao seletiva quando
houver, dire¢do executiva e demais instdncias necessarias ao fluxo. Ao mesmo tempo, essa
cooperagdo nao pode se transformar em difusdo irresponsavel de competéncias. Cada ator
precisa saber o que lhe cabe fazer, em que momento, com base em quais critérios e dentro de
quais limites. A boa governanga se constrdi justamente no equilibrio entre articulacdo e

delimitacao.

Outro aspecto decisivo ¢ que a distribuicdo de responsabilidades protege tanto a

organizacao quanto os candidatos e os prof is gnvolvidos no fluxo. Protege a organizagdo

porque fortalece a rastreabilidade do z espago para improvisagdo. Protege os
candidatos porque aumenta previsibilidade, justica procedimental e coeréncia da selegdo.

Protege os agentes internog”porque oferece bagc Clara de atuacdo, reduz ambiguidade de

das Reci%es tomadas dentro do certame.

Por essa razao, a presente secao define as atribui¢des dos principais atores envolvidos

competéncia e fortalece o figspa

no processo seletivo, bem como os deveres éticos e institucionais que devem orientar sua
atuagdo. Seu objetivo € assegurar que o ingresso de pessoas na organiza¢do ocorra dentro de
estrutura de governanca clara, tecnicamente sustentada e compativel com os compromissos de

integridade, transparéncia e exceléncia que fundamentam este fluxo.

12.1 Atribuices da Area de Gestiio de Pessoas

A Area de Gestio de Pessoas exerce papel central na coordenagdo técnica e
administrativa do processo seletivo, atuando como instadncia responsavel por sustentar a
coeréncia metodologica do fluxo, integrar as etapas seletivas a politica institucional de gestao
de pessoas e assegurar que o recrutamento seja conduzido com padronizagao, rastreabilidade e
respeito as diretrizes estabelecidas pela organizagdo. Sua atuacdo ndo se limita a
operacionalizacdo de inscrigdes ou a guarda documental dos registros. Trata-se de area
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é’”ﬁf”:éé"fﬁlmrante da governanga seletiva, com fung¢do de articulacao entre necessidade institucional,

metodologia de selecao e ingresso regular de profissionais.

Entre suas atribui¢des mais relevantes esta a organiza¢ao do processo seletivo em seus
aspectos formais e metodologicos. Isso inclui apoio a defini¢ao do cronograma, preparacao dos
canais de divulgacdo, parametrizacao do sistema de inscri¢ao, orientagdo sobre os instrumentos
aplicaveis, acompanhamento da regularidade das etapas, consolidacdo de informagdes, gestao
dos registros e apoio a formalizagdo dos resultados. A Area de Gestdo de Pessoas funciona,
nesse sentido, como eixo organizador do fluxo, garantindo que a selecao nao se fragmente entre

praticas isoladas das areas demandantes ou entre decisdes pouco padronizadas dos avaliadores.

Também compete a area orientar tecnicamente os envolvidos no processo. Isso abrange
esclarecimento sobre critérios, apoio a elaboracdo de perfis de vaga, orientacdo sobre
conformidade procedimental, suporte a conducio das etapas e acompanhamento da aderéncia
do fluxo aos principios institucionais de impessoalidade, inclusdo, rastreabilidade e seguranca
da informacdo. Gestdo de Pessoas ndo substitui.o juizo técnico das areas sobre a func¢do a ser
provida, mas fornece a moldura m administrativa para que esse juizo se

transforme em processo seletivo legiti e

levante na integragao entre sele¢ao, admissao e politica de

lpﬁ;@dﬂapﬂ‘.ﬁs recrutados, as dificuldades

fdos nas selecdes devem retroalimentar a gestao

A area possui ainda pa

desenvolvimento. Os resultados d
recorrentes de provimento &0s dados pro
de pessoas, contribuindo para revisdao de perfis de cargo, melhoria dos processos de
recrutamento, aperfeicoamento da integracado inicial e fortalecimento do planejamento da forga
de trabalho. O processo seletivo, quando bem coordenado por Gestao de Pessoas, deixa de ser
evento isolado e passa a compor a inteligéncia institucional sobre o ingresso € a composicao

do quadro funcional.

Outra atribui¢do importante diz respeito a guarda e protecdo dos registros do processo
seletivo. Como instancia central do fluxo, Gestdo de Pessoas deve assegurar tratamento
adequado das informacdes recebidas, controle sobre os documentos gerados, observancia a
politica de retencdo e apoio as demandas de auditoria, controle interno e eventual
reaproveitamento legitimo de candidatos nos termos definidos pela organizagdo. A érea,

portanto, também exerce fun¢do de integridade documental e informacional.

@’
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&‘“ V’@f“”/’“ Assim, as atribui¢cdes da Area de Gestao de Pessoas situam-se no nucleo da governanga

seletiva, fazendo dela responsavel por sustentar a qualidade metodologica, a regularidade

administrativa e a integra¢ao institucional do processo de recrutamento e selegao.

12.2 Responsabilidades da Area Demandante

A Area Demandante possui papel essencial no processo seletivo porque ¢ ela quem, em
regra, identifica a necessidade de provimento, conhece o contexto funcional da vaga e detém
visdo mais direta sobre as atribui¢des concretas, os desafios operacionais € as competéncias
necessarias ao bom exercicio da fun¢do. Sua responsabilidade, contudo, ndo se esgota no
pedido de abertura da vaga. A area participa de etapas estratégicas do fluxo e precisa atuar com
clareza, responsabilidade técnica e respeito aos limites de sua atuagdo dentro da governanca

institucional do processo.

A primeira responsabilidade da Area Demandante consiste em formalizar a necessidade
da contratagdo com fundamento técnico, assistencial ou administrativo consistente,

apresentando justificativa que demonstre por\gque, 0 provimento ¢ necessario, quais atividades

estdo impactadas e qual perfil fun ra adequado para atender a demanda

identificada. Essa justificativa ndo po a de maneira genérica ou impressionista.

A qualidade do processo seletivg depende, em larga medida, da qualidade com que a

Também compete a Area Demandafite colaborar na defini¢dio do perfil da vaga,
contribuindo com informagdes sobre atribuigdes, requisitos, competéncias esperadas, grau de
autonomia, interfaces do cargo e demais elementos necessarios para a elaboracao do
comunicado de abertura e para a escolha das etapas seletivas. Essa colaboracgao ¢ indispenséavel
porque somente a drea que vivencia o contexto da fun¢do consegue traduzir, com maior
aderéncia, as exigéncias praticas do cargo. Contudo, essa defini¢do precisa ocorrer em
articulacdo com Gestdo de Pessoas, dentro dos parametros institucionais do fluxo, € ndo como

construcao unilateral ou informal.

Durante as etapas seletivas, a Area Demandante podera participar da analise técnica dos
candidatos, da condugdo de entrevistas ou da composicao de comissdo avaliadora, quando
previsto. Nesses casos, sua responsabilidade ¢ atuar com impessoalidade, aderéncia aos
critérios definidos, respeito a finalidade do processo e compromisso com a melhor leitura
funcional dos perfis em disputa. O conhecimento técnico da area ndo autoriza afastamento da

<
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&T“ﬁﬁ‘rﬁ"éﬁodologia institucional. Ao contrario, deve ser exercido dentro dela, qualificando a selecao

com base no contexto real do trabalho.

A Area Demandante também precisa respeitar os limites da sua competéncia. Nao lhe
cabe decidir isoladamente pela abertura da vaga, alterar critérios sem validagdao, conduzir
etapas paralelas ao fluxo oficial, estabelecer exigéncias ndo previstas ou convocar candidatos
por meios informais a margem da governanga seletiva. Sua atuacdo ¢ estratégica e
indispensavel, mas precisa permanecer articulada as instancias responsaveis pela coordenagao

do processo.

Assim, as responsabilidades da Area Demandante consistem em fundamentar a
necessidade do provimento, qualificar tecnicamente o perfil da vaga e contribuir para a analise
dos candidatos dentro dos parametros institucionais definidos, preservando a coeréncia entre

necessidade funcional e integridade do processo seletivo.

12.3 Papel da Comissao Avaliadora e dos Avaliadores Técnicos

A Comissao Avaliadora, quando e os Avaliadores Técnicos exercem fungdo

decisiva na qualificagdo do julgamen ecialmente em processos que envolvam
avaliagdo de conhecimentos especificos, ratica, entrevista estruturada ou apreciagao

comparativa de competénci

relevantes para o _cargo. Seu papel ¢ introduzir leitura
o

o$-perfig e disputa, reduzindo o risco de

decisdes excessivamente genéricas, intuitiva$ ou desconectadas da natureza da funcdo a ser

especializada e tecnicamente su,

provida.

A atuagdo da Comissdo Avaliadora deve estar vinculada a critérios previamente
definidos e ao escopo formal da selecdo. Ela ndo existe para substituir a governanga do
processo, nem para atuar com discricionariedade ampla sobre quem deve ou ndo ser contratado
a margem dos parametros ja estabelecidos. Sua funcdo ¢ aplicar ou interpretar, com rigor
técnico, os elementos de avaliagdo previstos no certame, contribuindo para a formagdo de
resultado consistente e aderente & vaga. A comissao, portanto, agrega legitimidade técnica, mas

precisa operar dentro da moldura institucional do fluxo seletivo.

Os Avaliadores Técnicos, individualmente considerados, também possuem
responsabilidade especifica de examinar candidatos a luz das competéncias profissionais
exigidas, utilizando instrumentos compativeis com a fungao, registrando adequadamente suas
analises e preservando impessoalidade, coeréncia metodologica e respeito a dignidade dos -~
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C’%ﬁdidatos. O fato de deterem expertise na area nao os dispensa de observancia as regras do
processo. Pelo contrario, amplia sua responsabilidade na producdo de avaliagdes claras,

justificaveis e compativeis com os critérios divulgados.

Também ¢ importante que comissdo e avaliadores atuem com independéncia técnica
suficiente para analisar candidatos com seriedade, mas sem perder de vista os controles
institucionais do processo. Seu papel ndo ¢ produzir juizo personalista ou comparacdes
informais entre perfis, mas contribuir para uma decisdo seletiva metodologicamente robusta.
Para isso, devem observar linguagem adequada, registro dos fundamentos de suas conclusoes,

tratamento uniforme dos candidatos e aderéncia as etapas que lhes forem atribuidas.

Em processos de maior complexidade, a comissdao pode ainda cumprir funcao de
consolidagdo técnica das fases avaliativas, propondo classificagdo ou validacao de resultados
dentro do que a metodologia do certame permitir. Nesses casos, sua atuacao precisa permanecer
documentalmente registrada e alinhada a governanga do processo, de modo que a organizagao

possa reconstruir o raciocinio que levou a consolidacio do resultado.

Assim, a Comissao Avaliador. aliadpres Técnicos sdo instancias centrais de

qualificacdo do julgamento seletivo, ade decorre tanto do conhecimento que
que aplica

aportam quanto da fidelidade os critérios institucionais e protegem a

integridade do processo.

12.4 Competéncias da Direcido Executiva e Instincias de Validacao

A Direcao Executiva e as instancias de validacdo desempenham papel fundamental na
sustentacdo institucional do processo seletivo, especialmente no que se refere a legitimagao das
etapas criticas do fluxo, a autorizacdo de atos relevantes, a preservacdo da coeréncia com a
politica de gestao de pessoas e a seguranca decisoria do resultado final. Sua atuacdo nao se
destina a substituir a analise técnica das areas ou a operacionalizagdo do processo, mas a
assegurar que o recrutamento e a selecdo ocorram dentro de parametros compativeis com a

governanga geral da organizacdo.

A Direcio Executiva compete, em primeiro plano, garantir que a politica seletiva esteja
integrada a estratégia institucional, ao planejamento de pessoal e aos limites organizacionais
de provimento. Isso inclui validar a abertura de vagas quando a governancga interna assim o
exigir, autorizar decisdes com impacto mais sensivel, reconhecer a conclusdo regular dos
certames e assegurar que a selecdo de pessoas esteja coerente com os principios de integridade, ~~
K2
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&T%fs‘ponsabilidade e sustentabilidade institucional. A Dire¢ao, nesse sentido, atua como instancia

de sustentacao politica e administrativa do sistema seletivo.

As instancias de validacdao, formais ou designadas segundo a estrutura interna da
organizacao, tém a funcdo de examinar aspectos metodoldgicos, documentais ou
procedimentais relevantes do fluxo, especialmente quando houver necessidade de confirmagao
da regularidade do processo antes da publicagdo do resultado, da homologa¢ao ou de outras
decisoes criticas. Essas instancias reforcam a seguranca do certame porque introduzem camada
adicional de revisdo institucional, capaz de identificar inconsisténcias, falhas formais ou

questdes que demandem ajuste antes da consolidagdo definitiva do resultado.

Também ¢ importante que Direcao e instancias de validagao respeitem o equilibrio entre
governanga e tecnicidade. Nao lhes cabe intervir arbitrariamente na escolha dos candidatos ou
substituir juizos técnicos validos por conveniéncias estranhas a metodologia do processo. Sua
fung¢do ¢ proteger a integridade institucional da selegdo, e ndo enfraquecer sua impessoalidade.
A boa governanga seletiva exige que a validagdo reforce a qualidade do fluxo sem capturar

indevidamente a decisdo seletiva.

Ao reconhecer o papel da utiva e das instancias de validacdo, a

o seletivo ¢ tema de relevancia institucional estratégica e

. @ ’
ﬂeW.controle compativel com sua

ional e para a realiza¢do da missdo da entidade.

organizacao reafirma que o pr.

que, por isso, deve estar |

importancia para a composicao do quadro

12.5 Deveres de Sigilo, Etica e Integridade dos Envolvidos

Todos os agentes envolvidos no processo seletivo sejam integrantes da Area de Gesto
de Pessoas, da Area Demandante, da Comissio Avaliadora, da Direcdo Executiva, de instancias
de validagdo ou de apoio administrativo estdo submetidos a deveres de sigilo, ética e
integridade no exercicio de suas fungdes. Esses deveres sdo essenciais porque o fluxo seletivo
lida com informacgdes sensiveis, decisdes que afetam trajetorias profissionais e potenciais riscos
de favorecimento, interferéncia indevida ou uso inadequado de dados e critérios. Sem
compromisso ético efetivo dos envolvidos, mesmo o processo formalmente bem estruturado

pode ser comprometido em sua legitimidade.

O dever de sigilo impde que informagdes sobre candidatos, documentos submetidos,
avaliacdes, classificacdes provisorias, discussdes internas, recursos € demais conteudos
sensiveis sejam acessados e compartilhados apenas na medida necessaria ao desempenho da -~
N/
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&“m:&o institucional de cada agente. E vedada circulagdo informal de dados, comentarios
indevidos sobre candidaturas, exposi¢do desnecessaria de resultados parciais, divulgacao
prematura de decisdes ou qualquer uso de informagdes para finalidade alheia ao processo

seletivo. O sigilo protege a dignidade dos candidatos e a integridade do certame.

O dever de ética exige atuagdo orientada pela honestidade, pela impessoalidade, pela
boa-fé e pelo respeito a finalidade institucional da selecdo. Nenhum participante do processo
pode utilizar sua posi¢do para beneficiar indevidamente determinado candidato, manipular
etapas, contornar critérios, influenciar resultados com base em interesse pessoal ou tolerar
praticas incompativeis com a integridade do fluxo. A ética seletiva ndo se limita a evitar fraude
explicita; inclui recusar pequenos desvios, favorecimentos informais e atalhos que

comprometam a conﬁanga no processo.

O dever de integridade amplia essa exigéncia ao requerer coeréncia entre os principios

do sistema e a pratica efetiva dos agentes envolvidos. Isso significa respeitar os critérios

definidos, registrar adequadamente os atos arar conflitos de interesse quando existentes,
buscar orientacao diante de duvidas rgle atuar de forma a proteger a selegdo contra
arbitrariedade, opacidade e perda de r 1 A integridade do processo depende tanto

do desenho institucional quanto da conduta dos individuos que o executam.

5 (-4 . . ~
Wreendldos como obrigacdes

e/boa conduta. A atuacdo em processo seletivo

Também ¢ importaite qu
funcionais e ndo apenas recomendagoes
envolve responsabilidade institucional ampliada, pois interfere diretamente no ingresso de
pessoas e na legitimidade da politica de recrutamento. Por isso, violagdes a sigilo, ética ou
integridade podem comprometer ndo apenas o certame especifico, mas a credibilidade do

sistema como um todo.

Ao afirmar esses deveres, a organizacdo estabelece que participar da condugdo de
processos seletivos exige postura compativel com o grau de sensibilidade, confianga e

responsabilidade que essa atividade institucional envolve.

13. Monitoramento, Indicadores e Melhoria Continua

A efetividade de um fluxo de processo seletivo nao se mede apenas pela sua existéncia
formal, pela publicag¢do de vagas ou pela conclusdo de contratagdes. Ela depende, de maneira
decisiva, da capacidade da instituicdo de acompanhar criticamente o funcionamento do modelo,

)
verificar se os objetivos estdo sendo alcancados, identificar fragilidades recorrentes e promoveg, ~”
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&‘“ “Mfeigoamentos consistentes ao longo do tempo. Nesse sentido, monitoramento, indicadores
e melhoria continua constituem dimensdes essenciais da governanga do processo seletivo, pois
transformam a selecdo em sistema institucional vivo, passivel de observagdo, andlise e

aprimoramento permanente.

Um processo seletivo pode parecer regular em sua superficie e ainda assim apresentar
problemas relevantes em sua pratica: baixa aderéncia entre perfil da vaga e perfil contratado,
excessiva morosidade, falhas de comunicacdo com candidatos, fragilidade na triagem,
dificuldades recorrentes na documentagdao, baixa efetividade dos canais de divulgacao,
problemas de acessibilidade do sistema digital ou alto indice de desisténcia na etapa de
convocagdo. Sem mecanismos de monitoramento, essas fragilidades tendem a se repetir
silenciosamente, afetando qualidade do recrutamento e comprometendo a confianga
institucional no fluxo. Monitorar €, portanto, proteger a selecdo contra desgaste metodologico

e contra a naturalizagdo de disfun¢des operacionais.

A incorporacdo de indicadores fortalece esse monitoramento ao permitir que a

institui¢dao observe, de forma mais est es de desempenho do processo seletivo.

Os indicadores ndo servem apenas p tatisticas descritivas. Seu valor esta em

am difieuldades e quais aspectos exigem
revisdo. Quando bem utilizad indi s ajudam d transformar percepgdes difusas em

diagndstico institucional mais claro e mais util para a tomada de decisdo.

A melhoria continua decorre diretamente dessa capacidade de observagdo critica.
Nenhum sistema seletivo nasce acabado. Mesmo modelos bem construidos precisam ser
testados na pratica, confrontados com a realidade das vagas e das equipes, revisitados a luz da
experiéncia acumulada e ajustados quando a analise demonstrar necessidade. Melhorar
continuamente o fluxo seletivo ndo significa mudéa-lo a cada processo ou submeté-lo a
instabilidade metodoldgica constante. Significa manter abertura institucional para aperfeigoa-
lo com base em evidéncias, aprendizados e compromissos de qualidade, sem perder seus

fundamentos de seguranca, impessoalidade, transparéncia e integridade.

Também ¢ importante reconhecer que monitoramento e melhoria ndo possuem funcdo
apenas corretiva. Eles servem igualmente para consolidar boas praticas, replicar solugdes

eficazes, aprimorar a experiéncia do candidato, fortalecer a integragdo entre areas e elevar a
e g
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C’”ﬁfgﬁ{dﬁlridade da politica de recrutamento e selecdo como um todo. Um sistema seletivo

monitorado com inteligéncia ndo apenas corrige falhas; ele aprende com seus proprios acertos.

A presente se¢do estabelece, portanto, os parametros pelos quais a instituicao devera
acompanhar a efetividade do processo seletivo, utilizar indicadores de anédlise, examinar
criticamente seus resultados e promover ajustes capazes de fortalecer, de forma progressiva, a

qualidade, a consisténcia e a legitimidade do seu modelo de recrutamento e sele¢do.

13.1 Monitoramento da Efetividade do Processo Seletivo

O monitoramento da efetividade do processo seletivo deve ser compreendido como
acompanhamento sistematico da capacidade do fluxo de cumprir sua finalidade institucional
com qualidade, regularidade e aderéncia as necessidades reais da organizacdo. Ndo se trata
apenas de verificar se as etapas foram formalmente realizadas dentro do cronograma. Trata-se
de examinar se o processo estd efetivamente selecionando perfis compativeis com as vagas, se
a comunicagao estd funcionando, se os instrumentos adotados sdo Uteis, se 0s registros possuem
qualidade adequada e se o modelo seletj 4 produzindo resultados consistentes para a

gestao de pessoas.

Esse monitoramento precisa obse ntes niveis do fluxo. Em um primeiro plano,

deve acompanhar regularidad. ra correta da vaga, divulgacdo adequada,

o
usdotdas/etdfas previstas, registro dos atos

alizacdo das convocag¢des. Em plano mais

funcionamento do sistema’ de 1
praticados, publicacdo dos resultados e f
aprofundado, deve avaliar a qualidade do processo: clareza do perfil da vaga, aderéncia dos
critérios as fungdes, consisténcia da triagem, qualidade das avaliagdes, coeréncia da
classificagdo e efetividade da comunicacdo com os candidatos. Em nivel ainda mais
estratégico, deve examinar os efeitos produzidos: qualidade do ingresso funcional, adequacdo
entre perfil contratado e necessidade institucional, aproveitamento do cadastro reserva e

impacto do fluxo na politica de gestao de pessoas.

A efetividade do processo também pode ser observada a partir da experiéncia dos
diferentes publicos envolvidos. A percepcao das areas demandantes sobre aderéncia dos
contratados, a avaliagdao da gestdo de pessoas sobre a operacionalidade do fluxo, a experiéncia
dos avaliadores em relagdo aos instrumentos e, quando institucionalmente viavel, a observagado
da experiéncia do candidato no uso do sistema e nas etapas seletivas, podem oferecer sinais
importantes sobre a qualidade do modelo. O monitoramento maduro combina analise

documental, leitura de resultados e observacao qualificada da pratica. @’
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&Wk Outro aspecto relevante ¢ que o monitoramento da efetividade precisa produzir
consequéncia institucional. A simples coleta de informagdes ou a constatacao de fragilidades
ndo basta. E necessario que a organizagio utilize os achados para revisar procedimentos, ajustar
instrumentos, aperfeicoar a comunicagdo, fortalecer controles e aprimorar a relacdo entre
selecao e necessidade funcional. O processo seletivo somente se torna mais efetivo quando o

monitoramento se transforma em acao de melhoria.

Assim, monitorar a efetividade do fluxo seletivo ¢ acompanhar, com método e
responsabilidade, se o sistema estd realmente cumprindo aquilo para o qual foi instituido:
recrutar, selecionar e admitir profissionais de forma qualificada, integra e aderente aos

objetivos da organizacao.

13.2 Indicadores Quantitativos e Qualitativos de Desempenho do Fluxo

A utilizag¢ao de indicadores quantitativos e qualitativos ¢ instrumento importante para

ampliar a capacidade da instituicao de compreender o desempenho do seu fluxo seletivo e de

orientar, com maior precisdo, decisde erfeigoamento. Os indicadores permitem
transformar eventos dispersos do procliso isfprganizacionais mais legiveis, fornecendo
base para analise comparativa entre' oggddtntificacdo de gargalos, observacdo de

tendéncias e verificagdo da aderéncia entre o modelo seletivo adotado e os resultados que dele

S€ espera.

Os indicadores quantitativos podem abBranger, entre outros elementos, nimero de vagas
abertas, volume de inscricdes por vaga, taxa de inscrigdes validas, tempo médio de
preenchimento da vaga, percentual de candidatos habilitados em cada etapa, indice de
comparecimento as avaliagdes, taxa de recursos interpostos, percentual de desisténcia apds
convocacdo, numero de contratagdes efetivadas e aproveitamento de cadastro reserva. Esses
dados ajudam a instituicdo a compreender dimensdo, fluxo e eficiéncia operacional do

processo, permitindo leitura mais objetiva sobre a dindmica do recrutamento e da selegao.

Os indicadores qualitativos, por sua vez, oferecem leitura mais interpretativa e mais
sensivel a qualidade do fluxo. Eles podem abranger aderéncia do perfil contratado a funcao,
clareza dos comunicados de vaga, consisténcia dos instrumentos seletivos, qualidade das
justificativas técnicas utilizadas nas avalia¢des, adequacgdo do sistema digital, efetividade da
comunicagdo institucional, percep¢ao das areas demandantes quanto ao processo e qualidade
da documentagao produzida. Embora mais desafiadores de sistematizar, esses indicadores sao
<
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&T%ﬁfﬁﬁdamentais para evitar que a institui¢ao avalie seu fluxo seletivo apenas por volume ou

velocidade, sem examinar qualidade real da selegao.

A combinagdo entre indicadores quantitativos e qualitativos € o que permite analise
mais madura do processo. Um fluxo pode ser célere e, ainda assim, pouco aderente a qualidade
da vaga. Pode atrair muitas inscri¢des €, mesmo assim, produzir baixo aproveitamento de
candidatos compativeis. Pode concluir contratagdes regularmente, mas apresentar fragilidades
graves em acessibilidade, rastreabilidade ou comunicagdo. A leitura integrada dos indicadores

ajuda a evitar conclusdes simplistas e fortalece o diagnostico institucional.

Também ¢ importante que os indicadores sejam proporcionais a capacidade da
organizagdo e a utilidade pratica da informacdo produzida. O objetivo ndo € criar sistema
excessivamente complexo de métricas desconectadas da tomada de decisdo, mas construir base
informacional suficiente para apoiar andlise critica, aperfeicoamento e governanga. Indicador

bom ¢ aquele que ajuda a compreender melhor o processo e a decidir melhor sobre ele.

Ao adotar indicadores quantitativog itativos de desempenho do fluxo, a institui¢ao

reafirma que pretende gerir seu procesg@ s 0’coll base ndo apenas em percepgdes, mas em
evidéncias organizadas e interpretadas alidade, da eficiéncia e da legitimidade

institucional da selecao.

o
13.3 Analise Critica e e mmgs de Aperfeicoamento

A producao de dados e o acompanhamento da efetividade do processo seletivo somente
alcancam pleno valor institucional quando submetidos a analise critica estruturada. Nao basta
reunir nimeros, registros e percepgdes se a organiza¢do nao se dispde a interpretar o que esses
elementos revelam sobre a qualidade do seu modelo seletivo. A analise critica existe justamente
para transformar informac¢do em aprendizado institucional, permitindo que o fluxo seja
compreendido ndo apenas como sequéncia de atos concluidos, mas como processo que pode €

deve ser aperfeicoado continuamente.

Essa andlise deve buscar identificar padrdes relevantes. Se determinadas vagas
apresentam sistematicamente baixa quantidade de inscri¢des, pode haver problema no canal de
divulgacdo, no perfil da vaga ou na atratividade das condi¢des oferecidas. Se a triagem elimina
grande parte dos inscritos por auséncia de requisitos minimos, isso pode indicar falha na clareza
da comunica¢do ou inadequag¢dao do anuncio ao publico-alvo. Se hé recorréncia de recursos
sobre certas etapas, talvez os critérios ou a comunicagdo precisem ser revistos. Se a area -~
\2
Crgroin



C’”Mefﬁandante frequentemente considera os perfis contratados pouco aderentes a fungao, isso
pode apontar fragilidade na definicdo do cargo, no desenho das avaliagdes ou na prépria
condugado do processo. A andlise critica precisa ser capaz de converter esses sinais em perguntas

institucionais relevantes.

Também ¢ importante que essa leitura ndo se limite a identificar falhas. O processo
seletivo pode revelar boas praticas que merecem consolidagdo e replicagdo, como uso eficiente
de determinados canais, formatos mais claros de divulgagdo, instrumentos de entrevista mais
aderentes, etapas praticas mais eficazes ou modelos de convocagao mais organizados. A analise
critica, quando bem conduzida, permite a instituicdo aprender tanto com suas insuficiéncias

quanto com seus acertos.

As oportunidades de aperfeicoamento que decorrem dessa analise podem incidir sobre
diferentes pontos do fluxo: revisdo de perfis de vaga, ajuste de requisitos, melhoria da
linguagem dos comunicados, aperfeigoamento do sistema digital, redefini¢ao de instrumentos
seletivos, fortalecimento de orientagcdes aos.avaliadores, revisdo da politica de retengao
documental, melhoria dos canais oficjai icacdo ou ajustes na gestdo de cadastro
reserva ¢ banco de talentos. O impo aperfeicoamento ndo seja genérico ou

abstrato, mas orientado por diagndstico concreto do que o processo vem demonstrando em sua

e

institucionalmente compartilhada em medida

pratica.

A andlise critica também precisa™sc
adequada. Gestdo de Pessoas, areas demandantes, instancias de governanga e demais agentes
relevantes do fluxo seletivo devem ter condi¢cdes de compreender os aprendizados produzidos,
de modo que o aperfeicoamento do sistema ndo recaia apenas sobre um setor isolado. O

processo seletivo € institucional; seu aprendizado também deve ser.

Ao afirmar a andlise critica dos resultados como etapa da governanca seletiva, a
organizacdo reconhece que melhorar depende de observar com honestidade, interpretar com

método e agir com responsabilidade sobre aquilo que a pratica do processo revela.

13.4 Aprimoramento Permanente do Modelo Seletivo

O aprimoramento permanente do modelo seletivo constitui desdobramento natural do
monitoramento e da andlise critica do processo, € expressa 0 compromisso institucional de
manter o fluxo de recrutamento e sele¢do tecnicamente atualizado, operacionalmente viavel e
aderente as necessidades reais da organizagcdo. Nenhum sistema seletivo ¢ definitivo em sua -~
N2
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&Mulagﬁo. Mudangas no contexto organizacional, nas exigéncias das vagas, nas dinamicas do
mercado de trabalho, nas ferramentas tecnologicas, nas normas aplicaveis € nos proprios
aprendizados produzidos pela pratica podem exigir revisdes e aperfeicoamentos da

metodologia adotada.

Esse aprimoramento, entretanto, ndo deve ser confundido com instabilidade continua
do modelo. A instituicdo precisa evitar alteragdes casuisticas, reacdes apressadas a episodios
isolados ou mudangas excessivas que comprometam previsibilidade e unidade do sistema. O
aperfeigoamento permanente deve ser conduzido com critério, fundamento técnico e coeréncia
institucional, preservando os pilares do processo seletivo enquanto ajusta aquilo que a
experiéncia demonstra ser necessario melhorar. Melhorar continuamente ndo significa
reformular a cada ciclo; significa manter o sistema vivo e capaz de evoluir com

responsabilidade.

O aprimoramento pode ocorrer em diferentes niveis. Em alguns casos, envolvera ajustes

;.

operacionais, como melhoria dos formuldrios digitais, reorganizacdo de prazos,

aperfeigoamento da comunicagdo co reforco de orientagOes aos avaliadores.

Em outros, poderd demandar revi tural, como redefini¢do de critérios,

tditorias O importante ¢ que toda revisao

decorra de leitura critica cdnsi j almente ificorporada a governanga do fluxo.

Também ¢ relevante que o aprimoramento preserve fidelidade aos principios que
legitimam o processo seletivo: legalidade, impessoalidade, inclusdo, transparéncia, mérito,
protecdo de dados e responsabilidade institucional. Uma mudanga que aumente velocidade,
mas fragilize integridade, ndo representa aperfeicoamento real. Da mesma forma, maior
sofisticagdo metodoldgica que torne o processo inviavel ou desproporcional a natureza das
vagas pode comprometer funcionalidade do sistema. O aprimoramento precisa buscar

equilibrio entre qualidade técnica, viabilidade pratica e coeréncia institucional.

A cultura de aperfeigoamento permanente fortalece a maturidade organizacional porque
demonstra que a institui¢do ndo trata seu processo seletivo como roteiro imutavel, mas como
instrumento de gestdo sujeito a aprendizado, revisdo e qualificacdo progressiva. Isso amplia
confianca no sistema, melhora a qualidade das contratagdes e protege a organizagdo contra
cristalizacdo de praticas seletivas que, embora formalmente consolidadas, ja ndo respondam

adequadamente a realidade. @’
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&‘“ V’@f“”/’“ Ao estabelecer o aprimoramento permanente do modelo seletivo, a organizagao afirma
que seu compromisso nao ¢ apenas manter um processo em funcionamento, mas desenvolver
continuamente um sistema de recrutamento e selecdo cada vez mais claro, integro, eficiente,

inclusivo e aderente a sua missio institucional.

14. Disposicoes Finais, Vigéncia e Revisao Periddica

A presente norma encerra a consolidagao formal do Fluxo do Processo Seletivo e do
Sistema de Inscrigao Digital como instrumentos institucionais de governanga, organizagao
administrativa, integridade e qualificagdo da politica de ingresso de pessoas. Seu encerramento,
contudo, ndo possui carater meramente conclusivo. Ao contrario, esta etapa reafirma que a
selecdo de profissionais deve ser tratada como processo permanente de responsabilidade
institucional, sujeito a aplicacdo continua, revisdo critica e aperfeicoamento compativel com a
evolucdo das necessidades organizacionais, das exigéncias normativas e das praticas de gestdo

de pessoas.

Ao longo deste documento, ficoy ecido que o recrutamento e a sele¢cdo ndo

0 ogganizacional com maior seguranca,
M{:ﬁ‘(tefé&é’ﬂuxo deve ser compreendida
como compromisso da organiza¢do com uma politica seletiva mais clara, mais técnica, mais
inclusiva e mais rastreavel, capaz de alinhar necessidades institucionais, critérios de mérito,

protecdo de dados, transparéncia procedimental e responsabilidade administrativa.

As disposi¢des finais também possuem funcdo de estabilizacdo normativa. Elas
definem o momento a partir do qual este documento passa a produzir efeitos institucionais,
estabelecem as bases para sua interpretacdo em situagdes ndo expressamente previstas,
disciplinam sua revisao futura e reafirmam que o sistema seletivo devera permanecer coerente
com os principios que o legitimam. Uma norma de processo seletivo somente preserva sua
forca quando existe clareza sobre sua vigéncia, seu campo de aplicacdao, sua dindmica de

atualizagdo e a autoridade institucional responséavel por assegurar sua observancia.

Também ¢ importante afirmar que a efetividade desta norma ndo dependera apenas da
sua existéncia formal ou da sua aprovacdo documental. Dependerd da forma como serd

incorporada a pratica das areas envolvidas, da seriedade com que sera aplicada, da qualidade‘;@;’
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&‘“ %ﬁ‘dﬁf registros produzidos, da fidelidade aos seus critérios e da disposi¢do institucional para
utiliza-la como instrumento real de melhoria da selecdo, e ndao apenas como peca de
conformidade. O valor deste documento esta diretamente ligado a sua aplicagdo concreta,

continuada e metodologicamente protegida.

Esta secdo final, portanto, consolida o regime de vigéncia, interpretagdo, revisao e
compromisso institucional associado ao presente fluxo, afirmando que a selecdo de pessoas
continuara a ser tratada como processo estratégico, €tico e organizacionalmente relevante,
sujeito a mesma exigéncia de qualidade, responsabilidade e governanga que incide sobre os

demais instrumentos estruturantes da instituicao.

14.1 Vigéncia e Aplicacao Institucional do Normativo

O presente normativo entra em vigor a partir de sua aprovacado formal pelas instancias
competentes da organizacdo, passando a constituir referéncia institucional obrigatdria para o
planejamento, a condugdo, o registro, a comunicacao e o encerramento dos processos seletivos

abrangidos por seu escopo. Sua vigéncia deve ser compreendida apenas como marco

cronologico de existéncia documental io de sua plena aplicabilidade no ambito

da politica de recrutamento e selecao

A partir de sua entradaem vigor, todas as areas, liderangas, agentes técnicos, comissoes

o
poiafeniylvidos no processo seletivo deverdo

s responsabilidades e os mecanismos de controle

avaliadoras, instancias de validag
observar as diretrizes, os critérios, os fluxos,
estabelecidos neste documento. A aplicacido do normativo devera ocorrer de maneira
transversal e coerente, respeitando as especificidades de cada vaga e de cada sele¢do, sem

comprometer a unidade metodologica e a integridade institucional do processo.

A vigéncia deste instrumento também implica a necessidade de integracdo com os
demais documentos e politicas internas relacionados a gestao de pessoas, protecdo de dados,
governanga documental, integridade institucional e contratagdo de pessoal. Nenhuma
interpretacdo ou aplicagdo deste normativo deve ocorrer de forma isolada do restante da
arquitetura normativa da organizacdo. Ao contrario, sua eficacia depende da articulacdo com
os demais referenciais internos que disciplinam o ingresso, a gestao e o desenvolvimento de

profissionais.

A aplicagdo institucional do normativo pressupde, ainda, que a organizacdo adote
medidas concretas para sua disseminagdo, internalizacdo e operacionalizagdo, incluindo o~
K2
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&Mﬁntagéo das areas envolvidas, preparacao dos agentes que participarao da condug¢do do fluxo
e adequagao dos instrumentos e sistemas utilizados no processo seletivo. A vigéncia do
documento nido pode permanecer apenas no plano formal; ela exige tradugdo pratica em
procedimentos, registros, comunicacdes e decisdes efetivamente aderentes ao modelo aqui

estabelecido.

14.2 Interpretacio, Casos Omissos e Competéncia Decisdria

A interpretacdo deste normativo devera ser orientada pelos principios que estruturam
todo o processo seletivo institucional, notadamente legalidade, impessoalidade, isonomia,
transparéncia, mérito, inclusdo, protecdo de dados, integridade, rastreabilidade e
responsabilidade institucional. Nenhuma de suas disposi¢des deve ser lida de forma dissociada
da finalidade maior do documento, que ¢ assegurar recrutamento e sele¢do tecnicamente

consistentes, administrativamente seguros e eticamente legitimados.

Nos casos em que houver duvida relevante quanto a aplicagdo de determinada regra,

quanto a compatibilidade de situagdo espeeifiga-com o fluxo previsto ou quanto ao tratamento

prevalecer a interpretagdo que melhor

dade do processo seletivo e a aderéncia a

e institucionalmente responsavel, vedando-se ras opdttynistas, flexibilizagdes informais

a governanca do fluxo.

Os casos omissos deverdo ser submetidos as instancias competentes da organizagao,
com participacao da Area de Gestdo de Pessoas e, quando necessario, da Area Demandante, da
comissdo avaliadora, das instancias de validagdo ou de outras areas técnicas pertinentes,
conforme a natureza da questdo. A solu¢do de omissdes ndo deve ocorrer por iniciativa
individual isolada, especialmente quando puder impactar critérios de selecdo, classificagao,
convocacao, tratamento de recursos, prote¢do de dados ou uso posterior dos resultados. A
decisdo institucional sobre omissdes deve ser fundamentada, registrada e, quando necessario,

utilizada como base para aperfeigoamento futuro do normativo.

A competéncia decisoria relativa a interpretacdo do presente fluxo e ao
encaminhamento de situagdes excepcionais deverd observar a estrutura de governancga interna
da organizacdo. Isso significa que decisdes com impacto sobre a regularidade do processo
seletivo, sobre a ordem classificatdria, sobre a homologacao dos resultados ou sobre a alteragao

m\
de critérios ndo poderdo ser adotadas fora dos canais institucionais legitimados. A segurangei\%
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&‘“ %ﬁﬁ”ﬁistema depende da clareza sobre quem orienta, quem valida e quem delibera em questdes

que extrapolem a rotina ordindaria do fluxo seletivo.

14.3 Revisao, Atualizaciao e Controle Documental

O presente normativo devera ser objeto de revisao periddica e atualizagdo sempre que
necessario, com a finalidade de assegurar sua aderéncia a realidade institucional, sua
compatibilidade com alteracdes normativas, sua funcionalidade diante de mudancas
tecnologicas e sua coeréncia com os aprendizados decorrentes da aplicagdo pratica do processo
seletivo. A revisdo responsavel ndo enfraquece a norma; ao contrario, preserva sua legitimidade
e impede que o documento se torne formalmente existente, porém materialmente desconectado

da realidade.

A atualizagdo podera decorrer de diferentes fatores, entre eles mudancas na estrutura de
cargos, evolug¢do dos sistemas digitais utilizados, revisdo da politica de gestdo de pessoas,
alteragdes em regras de prote¢do de dados, aperfeicoamento dos mecanismos de auditoria e

controle, recorréncia de dificuldades opera necessidade de reforg¢o da acessibilidade ou

qualquer outro elemento que demonstjg a i8ficia técnica de ajustar o fluxo seletivo. O
importante ¢ que a revisdo seja motiw lise institucional consistente e ndo por

variagdes casuisticas ou decisdes.pontuais sem lastro metodologico.

o
servarfjixdformal de analise, consolidagdo,

a governanca interna da organizagdo. Nao se

Toda alteracao dest¢ docu
validagdo e aprovagdo, em consonancia co
admite modificacao informal, fragmentada ou ndo registrada de suas regras, especialmente em
matérias que afetem critérios de selecdo, responsabilidades institucionais, etapas do fluxo,
tratamento de dados, publicidade das vagas, classificacdo dos candidatos ou gestdo dos
resultados. A estabilidade normativa ¢ elemento importante de seguranca institucional e deve

ser preservada mesmo quando o documento estiver sendo aperfeigoado.

O controle documental do normativo devera assegurar identificagdo clara da versdo
vigente, data de aprovacao, historico de alteracdes quando pertinente e guarda organizada das
versoes anteriores. Esse cuidado ¢ indispensavel para a memoria institucional, para a
rastreabilidade das revisdes e para a prevengdao de aplicacdo simultdnea de conteudos
divergentes. Um fluxo seletivo institucionalmente solido exige ndo apenas boas regras, mas

também gestdo documental séria das normas que o sustentam.
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é‘“ V’ﬁf“”w“ 14.4 Compromisso Institucional com Transparéncia, Inclusio e Exceléncia na

Selecao

Ao aprovar e adotar o presente Fluxo do Processo Seletivo e o Sistema de Inscri¢ao
Digital, a organizagdo reafirma seu compromisso permanente com uma politica de ingresso de
pessoas pautada por transparéncia, inclusdo, mérito, responsabilidade administrativa, protecao
de dados e exceléncia institucional. Esses compromissos ndo se destinam apenas a orientar
formalmente as sele¢des futuras; eles expressam a compreensao de que a qualidade do quadro

funcional comeca na qualidade da forma como a instituicdo escolhe seus profissionais.

A transparéncia aqui afirmada significa compromisso com processos seletivos claros,
documentalmente sustentados, passiveis de reconstru¢do e conduzidos por regras
reconheciveis. A inclusdo representa decisdo institucional de reduzir barreiras indevidas,
respeitar diversidade, valorizar acessibilidade e tratar candidatos com dignidade. A exceléncia,
por sua vez, traduz o esforco permanente de selecionar com rigor técnico, aderéncia funcional
e coeréncia metodoldgica, buscando perfis compativeis com as necessidades reais da

organizacao € com a missao que a sustent

Esse compromisso também im C T que o processo seletivo ndo sera tratado

como simples exigéncia administrativa de contratacdo, mas como instrumento estratégico de

composicdo do quadro furcional, fortalecim da_cpltyra institucional e prote¢do da

qualidade dos servigos € p de pessoas, em sua dimensdo mais profunda, ¢
uma escolha sobre o futuro da organizagdo: sobre quem a integrard, como as equipes serao

estruturadas e de que maneira a missao institucional serd concretamente realizada no cotidiano.

Por fim, a instituicdo afirma que manterd este normativo como instrumento vivo de
governanga seletiva, comprometendo-se com sua aplicacdo responsavel, com sua revisao
critica sempre que necessaria € com sua integra¢do aos demais mecanismos de gestdo de
pessoas e controle institucional. E essa permanéncia associada a método, integridade e vontade
organizacional de melhorar continuamente que permitird ao presente fluxo cumprir sua
finalidade maior: transformar o processo seletivo em verdadeiro instrumento de justica

procedimental, fortalecimento institucional e exceléncia na sele¢do de pessoas.
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