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1. Apresentacio e Fundamentos Institucionais

O Instituto Brasileiro dos Deficientes — IBRADEF, organizac¢ao da sociedade civil
atuante na area da saude e na promogao dos direitos das pessoas com deficiéncia, estabelece
por meio deste documento o Fluxo do Processo Seletivo e Formulario de Inscri¢ao Digital
como instrumento normativo destinado a garantir transparéncia, legalidade,
impessoalidade e eficiéncia na contratacao de profissionais.

A consolidagdo de um processo seletivo estruturado, acessivel e tecnicamente
fundamentado constitui medida essencial para assegurar que a composi¢do do quadro
funcional esteja alinhada a missdo institucional de promover atendimento humanizado,
inclusivo e de exceléncia. Reconhece-se que a qualidade dos servigos prestados a
populacdo estd diretamente relacionada a qualificagdo, ao comprometimento ético e a
sensibilidade social dos colaboradores.

O presente documento tem por finalidade disciplinar, padronizar e tornar publico o
conjunto de procedimentos adotados para recrutamento, selecdo e admissdo de
profissionais, observando os principios constitucionais aplicaveis as organizagdes que
executam servicos de interesse publico, bem como as boas praticas de governanca,
integridade e controle interno.

O Fluxo do Processo Seletivo foi estruturado de modo a assegurar:

e Transparéncia na divulgagao das oportunidades;

e Jgualdade de condicdes entre os candidatos;

e Critérios objetivos de avaliacao;

e Respeito a diversidade e a inclusao;

e Acessibilidade plena nos meios digitais utilizados;

e Rastreabilidade e arquivamento seguro das informagdes;

e Conformidade com a legislacao trabalhista, normativa e de prote¢dao de dados.

Adota-se modelo de selecdo baseado em critérios técnicos, meritocraticos e
impessoais, vedada qualquer forma de favorecimento pessoal, discriminagao ou conflito de
interesses. O compromisso institucional ¢ garantir que cada contratagdo seja resultado de
procedimento estruturado, auditavel e compativel com a responsabilidade social inerente a
atuagdo na area da saude.

A implementacdo do Formulario de Inscricdo Digital integra a estratégia de
modernizagdo administrativa, permitindo maior organiza¢do documental, controle das
etapas, geracdo de protocolo individualizado e armazenamento seguro das informagdes,
com respeito as normas de protecdo de dados pessoais.

Este instrumento normativo aplica-se a todos os processos seletivos promovidos



pela institui¢do, independentemente da natureza do vinculo, cargo ou unidade de atuacdo,
devendo ser observado por gestores, colaboradores envolvidos e comissdes avaliadoras,

assegurando uniformidade, integridade e credibilidade institucional.

2. Principios Norteadores do Processo Seletivo

J4

O Processo Seletivo disciplinado neste documento ¢ orientado por principios
institucionais que asseguram legitimidade, transparéncia, segurancga juridica e alinhamento
a missao organizacional. Considerando a atuagdo na area da saude e o compromisso com a
promogao dos direitos das pessoas com deficiéncia, cada etapa do procedimento seletivo ¢
conduzida com rigor técnico, responsabilidade social e observancia as melhores praticas de
governanga.

A legalidade constitui fundamento essencial, sendo todos os procedimentos
estruturados em conformidade com a legislagdo trabalhista vigente, normas aplicaveis as
Organizagdes da Sociedade Civil que executam servigos de interesse publico, instrumentos
contratuais firmados com o Poder Publico e regulamentos internos. A atuagdo em
conformidade normativa garante estabilidade institucional e protecao tanto aos candidatos
quanto a propria organizacao.

A impessoalidade e a igualdade de oportunidades norteiam integralmente o
processo, vedando qualquer forma de favorecimento pessoal, discriminag¢do ou tratamento
diferenciado injustificado. Todos os candidatos sdo avaliados com base em critérios
previamente estabelecidos, objetivos e compativeis com a natureza do cargo, assegurando
condi¢des equanimes de participagao.

A transparéncia manifesta-se na divulgacao clara das vagas, requisitos, atribuicoes,
prazos, etapas e critérios de avaliagdo, bem como na comunica¢ao formal dos resultados.
A formalizagdo documental e o registro digital das fases do processo garantem
rastreabilidade, controle interno e possibilidade de auditoria.

O principio da meritocracia orienta a escolha dos profissionais com base em
competéncia técnica, experiéncia comprovada, capacidade de atuagdo em equipe
multiprofissional e alinhamento aos valores institucionais. As decisdes sdo fundamentadas
em analises curriculares, avaliagdes técnicas, entrevistas estruturadas ¢ demais
instrumentos adequados a complexidade da fungdo.

A inclusdo e a acessibilidade representam diretrizes centrais do modelo adotado.
Sao asseguradas adaptacdes razoaveis, recursos de acessibilidade digital e mecanismos que
promovam a participagdo de pessoas com deficiéncia, garantindo igualdade material de

condigdes e respeito as necessidades individuais.



A ¢ética e a integridade permeiam todas as fases do processo seletivo. Os
responsaveis pela conducdo das etapas devem atuar com imparcialidade, sigilo e
responsabilidade, prevenindo conflitos de interesse e assegurando a utilizacdo adequada
das informacdes obtidas.

Por fim, a protecdo de dados pessoais e a seguranca da informac¢do sdo tratadas
como compromissos institucionais. As informagdes fornecidas pelos candidatos sao
utilizadas exclusivamente para fins seletivos, armazenadas em ambiente seguro e
protegidas contra acessos nao autorizados, em conformidade com as normas vigentes e as
diretrizes internas de governanga.

Esses principios, aplicados de forma integrada, asseguram que cada processo
seletivo seja conduzido com responsabilidade, credibilidade e alinhamento aos objetivos
institucionais, fortalecendo a qualidade dos servigos prestados e a confianca social na

gestao organizacional.

3. Planejamento e Autorizacio da Vaga

A abertura de qualquer processo seletivo ¢ precedida de etapa estruturada de
planejamento e autorizagdo formal, constituindo procedimento indispensavel para
assegurar coeréncia estratégica, responsabilidade or¢gamentaria e alinhamento as diretrizes
institucionais. A contratacdo de profissionais, especialmente no contexto da area da satde,
impacta diretamente a qualidade assistencial, a seguranga dos usudrios e a sustentabilidade
operacional, razdo pela qual deve estar fundamentada em andlise técnica criteriosa e
devidamente documentada.

A necessidade de provimento de vaga podera decorrer de diferentes fatores
institucionais, tais como ampliacdo de servicos assistenciais, cumprimento de metas
contratuais, adequacdo de dimensionamento de equipe, substituicdo decorrente de
desligamento, afastamento ou licenca, implementag¢ao de novos projetos, ou reestruturagao
organizacional. Em qualquer hipdtese, a area demandante deverd formalizar solicitagdo
contendo justificativa técnica detalhada, demonstrando a pertinéncia da contratagao sob os
aspectos assistenciais, administrativos e estratégicos.

A solicitagdo devera apresentar, de forma clara e objetiva, a descricdo completa do
cargo ou funcdo pretendida, incluindo atribuicdes especificas, responsabilidades técnicas,
carga horaria, regime de trabalho, requisitos minimos de formag¢do académica, registros
profissionais exigidos, experiéncia prévia desejavel e competéncias comportamentais
compativeis com o perfil institucional. Essa definicdo prévia assegura transparéncia na

futura divulgagdo da vaga e evita distor¢des no processo de avaliagdo dos candidatos.



Recebida a demanda, a area responsavel pela Gestdo de Pessoas procedera a analise
técnica, verificando a compatibilidade da solicitagdo com o organograma vigente, as
descri¢des formais de fungao e os padrdes institucionais de qualificagdo profissional. Caso
necessario, poderdo ser realizados ajustes no perfil solicitado, com vistas a adequacao as
boas praticas assistenciais, as exigéncias legais aplicaveis e a missdo institucional voltada
ao atendimento humanizado e inclusivo.

Paralelamente a analise técnica, sera realizada verificacdo de viabilidade
or¢amentaria e financeira, contemplando a disponibilidade de recursos, limites contratuais
assumidos com o Poder Publico, impacto na folha de pagamento e compatibilidade com o
planejamento estratégico e financeiro da institui¢do. Essa etapa ¢ fundamental para garantir
equilibrio econdmico, responsabilidade administrativa e sustentabilidade organizacional no
médio e longo prazo.

Somente apos a consolidacdo das andlises técnica e financeira, e estando
devidamente demonstrada a necessidade institucional da contratacdo, a abertura da vaga
sera submetida a autorizacao formal da Dire¢do Executiva ou da instancia deliberativa
competente, conforme normativo interno. A autorizacdo devera ser expressa e registrada,
constituindo condic¢ao indispenséavel para o inicio do processo seletivo e para a publicacao
da oportunidade nos canais oficiais.

Toda a documentacdo relacionada a solicitagdo da vaga, as andlises realizadas e a
autorizacdo concedida serd registrada em sistema digital proprio, assegurando
rastreabilidade, controle interno e possibilidade de auditoria. Esse procedimento reforca o
compromisso com a governanga responsavel, a transparéncia administrativa e a adocao de
praticas compativeis com organizagdes que executam servigos de relevancia publica na
area da saude.

O planejamento estruturado e a autorizacdo formal da vaga constituem, portanto,
etapa essencial para garantir que cada contratacdo decorra de necessidade real, esteja
devidamente fundamentada e contribua efetivamente para a manutencao da qualidade, da

eficiéncia e da integridade institucional.

4. Publicacao e Divulgaciao das Oportunidades

A publicacdo das oportunidades constitui etapa essencial para assegurar ampla
publicidade, transparéncia e igualdade de acesso as vagas disponibilizadas. A divulgacado
estruturada e formal das posigdes abertas reforca o compromisso institucional com a
impessoalidade e a democratizacdo das oportunidades, especialmente no contexto de

atuagdo na area da saude e de promogao da inclusdo social.



Apoés a autorizagdo formal da vaga, a area responsavel pela Gestdo de Pessoas
elaboraré o instrumento de divulgacao contendo informagdes completas, claras e objetivas
acerca da func¢do ofertada. O comunicado devera contemplar, no minimo, a denominagao
do cargo ou fungdo, unidade de atuagdo, carga horaria, regime de trabalho, principais
atribuigdes, requisitos obrigatorios de formacao e registro profissional, experiéncia minima
exigida quando aplicavel, critérios de avaliacdo, etapas previstas do processo seletivo,
prazos para inscri¢ao e forma de participacao.

A divulgagdo sera realizada prioritariamente por meio do portal institucional,
assegurando acesso publico e irrestrito as informagdes. Poderdo ser utilizados, de forma
complementar, canais oficiais como redes sociais institucionais, murais internos € outros
meios que ampliem o alcance da informagdo, desde que preservados os principios da
publicidade e da igualdade de condigdes entre os interessados. Em nenhuma hipdtese serdo
admitidas divulgacdes restritas ou direcionadas que comprometam a transparéncia do
procedimento.

Os materiais de divulgacao observardo padrdes de acessibilidade digital, garantindo
que pessoas com deficiéncia possam acessar as informagdes de maneira autonoma e segura.
Sempre que necessario, serdo disponibilizados recursos compativeis com leitores de tela,
descricao textual adequada e linguagem clara, reafirmando o compromisso institucional
com a inclusdo e a equidade de oportunidades.

Além da publicidade externa, a comunicagdo interna poderd ocorrer quando a
natureza da vaga permitir recrutamento misto (interno e externo), assegurando que
colaboradores interessados tenham ciéncia da oportunidade, sem prejuizo da participagao
de candidatos externos, quando aplicavel. A adog¢do desse modelo contribui para
valorizagdo do quadro funcional e fortalecimento da cultura organizacional, sem
comprometer a competitividade e a imparcialidade do processo.

Todo o histérico de publicagdo serd registrado e arquivado em sistema digital,
incluindo copia do edital ou comunicado divulgado, data de publicacdo, periodo de
inscricdo e eventuais retificagdes. Esse registro assegura rastreabilidade e permite
verificacdo futura por 6rgaos de controle, auditorias internas ou externas, consolidando
praticas de governanga compativeis com organizagdes que executam servigos de interesse
publico.

A clareza na divulgacdo, aliada a formalizagdo documental das publicagdes
realizadas, constitui instrumento fundamental para preservar a credibilidade institucional e
assegurar que o acesso as oportunidades seja pautado por critérios objetivos, amplamente

conhecidos e previamente definidos.



5. Sistema Digital de Inscricio

O Sistema Digital de Inscricdo constitui ferramenta estruturante do Processo
Seletivo, representando instrumento essencial para assegurar organizagdo, padronizagio,
integridade e transparéncia na recep¢ao das candidaturas. Sua implementacao decorre da
diretriz institucional de modernizagao administrativa e aprimoramento continuo dos
mecanismos de governanca, permitindo que todas as inscrigdes sejam registradas,
armazenadas e processadas em ambiente seguro, rastreavel e auditavel. Ao centralizar as
candidaturas em plataforma digital propria, elimina-se a informalidade na recepgdo de
curriculos e garante-se tratamento uniforme a todos os interessados.

A participagdo nos processos seletivos ocorrerd exclusivamente por meio do
formulario eletronico disponibilizado nos canais oficiais de comunicagdo, vedando-se o
recebimento de documentos por e-mail pessoal, aplicativos de mensagens ou qualquer
outro meio ndo previsto no instrumento de divulgacdo da vaga. Essa medida reforca o
principio da impessoalidade e assegura que todas as candidaturas sejam submetidas as
mesmas condigdes técnicas, evitando privilégios indevidos, perda de documentos ou
distor¢des na analise comparativa dos perfis profissionais.

O formulario eletronico serd estruturado de forma detalhada e padronizada,
contemplando campos obrigatorios destinados a identificagdo completa do candidato,
formacao académica, experi€ncias profissionais anteriores, qualificacdes técnicas, registros
em conselhos de classe, cursos complementares € demais informacdes relevantes a
avaliagdo da compatibilidade com o cargo pretendido. Poderd ser exigido o envio de
documentos comprobatorios em formato digital, tais como diplomas, certificados, registros
profissionais, documentos de identidade e comprovantes de experiéncia, garantindo que a
analise curricular seja baseada em elementos objetivos e verificaveis.

A padronizag¢do das informacgdes coletadas por meio do sistema digital permite
maior consisténcia na triagem técnica, facilita a organizacdo dos dados para avaliacao
comparativa e possibilita a geracao de relatdrios gerenciais que auxiliem na tomada de
decisdo. Além disso, a consolidagdo automatica das candidaturas reduz riscos de extravio,
elimina a manipulagdo manual de documentos fisicos e contribui para a mitigacao de falhas
operacionais, fortalecendo a confiabilidade do processo seletivo.

O sistema devera possuir funcionalidades que assegurem controle integral do
periodo de inscrigdes, com registro automatico da data e horario de envio, bloqueio de
novas submissdes apos o encerramento do prazo estabelecido e preservagdo do historico
completo das candidaturas. Também devera permitir a extracao de relatorios consolidados,

identificacao de quantitativo de inscritos por vaga e organizagao das informagdes conforme



critérios previamente definidos, garantindo maior eficiéncia administrativa e suporte as
etapas subsequentes de avaliacao.

A adogao do Sistema Digital de Inscri¢do evidencia compromisso com praticas
modernas de gestdo, promovendo eficiéncia, transparéncia e rastreabilidade, ao mesmo
tempo em que reforca a credibilidade institucional. Ao estruturar a recep¢do de
candidaturas em ambiente tecnologico seguro e padronizado, consolida-se um modelo
seletivo compativel com as exigéncias de organiza¢des que atuam na area da saude e que

mantém responsabilidade social e compromisso com a exceléncia na prestagdo de servigos.

5.1 Acessibilidade e Inclusao Digital

A acessibilidade e a inclusdo digital constituem diretrizes estruturantes do Sistema
Digital de Inscri¢do, considerando que a promogao dos direitos das pessoas com deficiéncia
integra a propria razao de ser institucional. Assim, o ambiente eletronico destinado as
candidaturas devera ser concebido e mantido de forma a assegurar acesso amplo, autonomo
e seguro a todos os interessados, independentemente de limitagdes fisicas, sensoriais,
intelectuais ou tecnologicas.

O formulério eletronico e as paginas de inscrigao deverdo observar parametros de
acessibilidade digital compativeis com boas praticas reconhecidas, garantindo navegacao
simplificada, organizagdo logica das informagdes, contraste adequado de cores,
compatibilidade com leitores de tela, possibilidade de ampliagdo de texto e utilizagdao por
meio de diferentes dispositivos. A linguagem adotada devera ser clara e objetiva, evitando
termos excessivamente técnicos que dificultem a compreensdo, sem prejuizo da precisio
das informacdes exigidas.

Sempre que necessario, serao asseguradas adaptagdes razoaveis que viabilizem a
plena participacdo de candidatos com deficiéncia, inclusive por meio de suporte técnico
institucional para esclarecimento de duvidas relacionadas ao preenchimento do formulério
ou ao envio de documentos. A institui¢do podera disponibilizar canal especifico de
atendimento para orientacdo durante o periodo de inscrigdo, garantindo que eventuais
barreiras tecnolodgicas nao impecam o exercicio do direito de participagao.

A inclusdo digital também compreende o compromisso de ndo impor exigéncias
tecnoldgicas desproporcionais que possam restringir o acesso de candidatos em situagao de
vulnerabilidade socioecondmica. O sistema deverd ser compativel com dispositivos
moveis, operar em navegadores amplamente utilizados e ndo exigir softwares especificos
de dificil acesso ou alto custo.

A adogdo de praticas de acessibilidade digital ndo se limita ao cumprimento formal



de diretrizes técnicas, mas representa compromisso ético com a igualdade material de
oportunidades. Ao estruturar o sistema de inscri¢cdo sob a perspectiva da inclusdo, assegura-
se que o processo seletivo seja verdadeiramente democratico, coerente com a missao
institucional e alinhado aos principios de dignidade, respeito e valorizagdo da diversidade.

O monitoramento continuo da funcionalidade e da usabilidade da plataforma sera
realizado periodicamente, com vistas a identificacdo de eventuais melhorias necessarias,
garantindo que o ambiente digital permaneca acessivel, estavel e compativel com a
evolugdo tecnoldgica. Essa postura preventiva fortalece a credibilidade institucional e
reafirma o compromisso com a construgao de processos seletivos inclusivos e socialmente

responsaveis.

5.2 Seguranca da Informagao e Protecao de Dados

A Seguranga da Informagdo e a Prote¢do de Dados constituem fundamentos
estruturantes do Sistema Digital de Inscri¢do, especialmente considerando que o processo
seletivo envolve o tratamento sistematico de dados pessoais e, em determinadas situagdes,
informacgdes classificadas como sensiveis, como aquelas relacionadas a condi¢ao de pessoa
com deficiéncia ou a regularidade profissional perante conselhos de classe. A gestao
responsavel dessas informagdes ndo se limita ao cumprimento formal de exigéncias legais,
mas integra o compromisso institucional com ética, integridade e respeito a dignidade dos
candidatos.

O tratamento dos dados coletados sera realizado de forma transparente, legitima e
restrita as finalidades especificas do processo seletivo, observando os principios da
finalidade, adequacdo, necessidade e seguranca. As informagdes solicitadas por meio do
formulario eletronico limitar-se-d30 ao estritamente necessario para analise da
compatibilidade do candidato com a fungao pretendida, vedando-se exigéncias excessivas
ou desproporcionais que nao guardem relagdo direta com as atribui¢des do cargo. Essa
postura garante equilibrio entre eficiéncia administrativa e respeito aos direitos
fundamentais dos participantes.

A plataforma digital utilizada para recepcao das candidaturas devera operar em
ambiente tecnologicamente estruturado, com implementacdo de medidas técnicas e
administrativas aptas a proteger os dados contra acessos ndo autorizados, vazamentos,
perda acidental, alteracdo indevida ou qualquer forma de tratamento inadequado. Entre
essas medidas incluem-se controle de acesso por perfis autorizados, autenticacao
individualizada, registro de logs para rastreamento de atividades, armazenamento em

servidores protegidos e utilizagdo de mecanismos de criptografia ou prote¢do compativeis



com o nivel de sensibilidade das informagdes tratadas.

O acesso aos dados dos candidatos serd restrito aos profissionais formalmente
designados para atuar nas etapas do processo seletivo, os quais deverao observar dever de
confidencialidade, sigilo funcional e responsabilidade no manuseio das informagdes. A
utilizagdo dos dados deverd ocorrer exclusivamente no ambito das atribuigdes
institucionais, sendo expressamente vedada sua reproducdo, compartilhamento ou
divulgacdo para finalidade diversa daquela relacionada ao processo seletivo. A
responsabilizacao por eventual uso indevido integra as diretrizes internas de integridade e
governanga.

A gestdo da retengdo e descarte das informagdes também observard critérios
técnicos e normativos, garantindo que os dados permanecam armazenados apenas pelo
periodo necessario ao cumprimento das finalidades institucionais, das obrigagdes
contratuais assumidas e das exigéncias legais aplicaveis. Decorrido o prazo de retencao, os
registros poderdo ser eliminados de forma segura, mediante procedimentos que impegam
recuperacgao indevida, preservando-se apenas os documentos essenciais a rastreabilidade e
eventual comprovacao de regularidade do processo.

Na hipdtese de ocorréncia de incidente de seguranca que possa comprometer a
integridade, confidencialidade ou disponibilidade das informagdes, serdo adotadas medidas
imediatas de contencdo, apuracdo e mitigacdo de riscos, incluindo andlise técnica do
ocorrido, implementacdo de acdes corretivas e revisdo dos mecanismos de protegdo,
quando necessario. Essa postura preventiva e responsiva demonstra compromisso com a
melhoria continua e com a preservagao da confianga dos candidatos.

A estruturacdo do Sistema Digital de Inscricdo sob rigorosos pardmetros de
seguranca da informacao reforca a credibilidade institucional, assegura conformidade com
a legislagdo de protecdo de dados pessoais e consolida praticas compativeis com
organizacdes que atuam na area da saude, nas quais a gestao responsavel de informagdes ¢

elemento indispensavel a integridade administrativa e a reputagao institucional.

5.3 Protocolo Eletronico e Rastreabilidade

A plataforma digital adotada deverd gerar confirmacdo formal e automatica para
cada candidatura submetida, mediante atribuicdo de identificador nico que assegure
individualizagdo precisa do registro. Essa confirmagdo representa elemento fundamental
de seguranca juridica, pois formaliza o recebimento da inscricdo dentro do prazo
estabelecido e comprova que as exigéncias previstas no instrumento de divulgacao foram

atendidas. Trata-se de mecanismo que resguarda tanto o candidato quanto a institui¢do, ao



estabelecer prova objetiva da participacdo regular no certame.

O identificador atribuido devera estar vinculado a data e ao horario exatos da
submissdo, a vaga pretendida e ao envio dos documentos obrigatorios, formando conjunto
de dados que permita controle integral da inscri¢do. A individualizagao inequivoca elimina
riscos de duplicidade, inconsisténcias ou extravios e assegura tratamento isondmico entre
todos os participantes, preservando a integridade das informacdes desde o momento do
registro até a conclusao das etapas avaliativas.

A estrutura tecnologica devera manter trilha de auditoria completa das
movimentagoes realizadas, registrando acessos, alteragdes de status, inser¢ao ou validagao
de documentos e demais interagdes ocorridas ao longo da tramitacdo interna. Esses
registros historicos possibilitam a reconstruc¢do detalhada do fluxo de andlise, identificando
responsaveis e marcos temporais, o que fortalece os mecanismos de controle interno e reduz
vulnerabilidades operacionais.

A preservagao organizada do historico digital garante possibilidade de verificacao
posterior por instancias de fiscalizagdo, auditorias internas ou externas e 6rgaos de controle,
quando aplicavel. A existéncia de documentacdo eletronica estruturada demonstra
maturidade administrativa € compromisso com praticas compativeis com organizacdes que
atuam na gestao de servigos de interesse publico, especialmente no campo da satde.

Além de sua funcdo comprobatoria, o registro estruturado das candidaturas permite
extra¢do de dados consolidados para fins gerenciais e estratégicos. Informagdes estatisticas
relacionadas ao quantitativo de inscritos, perfil profissional predominante e andamento das
etapas seletivas contribuem para o aperfeicoamento continuo dos procedimentos adotados
e para o planejamento institucional de pessoal.

A adog¢dao de mecanismos formais de identificacdo e controle historico das
inscrigdes consolida modelo seletivo seguro, auditavel e transparente, alinhado as melhores
praticas de governanga e responsabilidade administrativa. Ao assegurar controle
documental preciso e rastreabilidade integral das etapas, fortalece-se a credibilidade
institucional e reafirma-se o compromisso com integridade, equidade e rigor técnico na

condugao das selegoes.

6. Etapas do Processo Seletivo

O Processo Seletivo serd estruturado em etapas sucessivas € complementares,
organizadas de modo a assegurar avaliagdo técnica, objetiva e criteriosa dos candidatos,
sempre em consonancia com a natureza da funcao, o nivel de complexidade das atribui¢des

e as exigéncias especificas da area da satde. A definicdo prévia dessas etapas garante



previsibilidade, uniformidade de critérios e seguranca juridica, evitando decisdes
arbitrarias ou subjetivas.

As fases avaliativas serdo planejadas considerando o perfil do cargo, o grau de
responsabilidade envolvido, a necessidade de conhecimentos técnicos especializados, a
interagdo com usudrios dos servigos e a compatibilidade com os principios institucionais
de inclusdo, humaniza¢do e qualidade assistencial. Nao se trata de procedimento
meramente formal, mas de mecanismo estruturado para identificar profissionais que, além
de qualificagdo técnica, demonstrem postura ética, sensibilidade social e capacidade de
atuacdo em ambiente multiprofissional.

Cada etapa sera conduzida por profissionais ou comissao designada formalmente,
composta por integrantes com competéncia técnica compativel com a fungdo em avaliagdo.
A atuacdo dos avaliadores devera observar critérios previamente definidos, parametros
objetivos de pontuacdo e registro documental das andlises realizadas, assegurando
transparéncia, coeréncia e possibilidade de verifica¢ao posterior.

A estrutura do processo podera compreender fases eliminatdrias e classificatorias,
conforme definido no instrumento de divulgagdo da vaga, sendo assegurado tratamento
isondmico a todos os candidatos participantes. O nao atendimento aos requisitos
obrigatorios ou a auséncia de desempenho minimo exigido podera implicar
desclassificacdo, desde que previamente estabelecido e amplamente divulgado.

A organizagdo sequencial das etapas permite analise progressiva das qualificagdes
apresentadas, iniciando-se pela verificagdo documental e curricular e avancando, quando
aplicavel, para avaliagdes técnicas, entrevistas estruturadas e demais instrumentos
compativeis com a natureza da funcdo. Essa sistematica possibilita selecdo mais precisa e
fundamentada, reduzindo riscos de contratagdo inadequada e fortalecendo a qualidade do
quadro funcional.

Todas as fases do procedimento deverao ser devidamente registradas em ambiente
digital, com documentagdo comprobatoria das avaliagdes realizadas, critérios utilizados e
decisodes proferidas. A formaliza¢do das etapas assegura rastreabilidade, controle interno e
alinhamento com praticas de governanca compativeis com organizagdes que executam
servicos de relevancia publica.

Ao estruturar o Processo Seletivo em fases claramente definidas, consolida-se
modelo transparente, técnico e auditavel, capaz de identificar profissionais qualificados e
comprometidos com a missdo institucional, preservando integridade administrativa e

exceléncia assistencial.



6.1 Triagem Documental e Analise Curricular

A Triagem Documental e a Andlise Curricular representam a fase inicial de
verificagdo técnica das candidaturas, destinada a aferir o atendimento aos requisitos formais
da vaga e a compatibilidade preliminar do perfil profissional com as atribui¢des previstas.
Esse momento assume papel estratégico na conducao da selecdo, pois estabelece filtro
objetivo que assegura racionalidade, eficiéncia e coeréncia na progressdo as fases
subsequentes.

A conferéncia dos documentos encaminhados no ato da inscricdo compreende a
validacdo das informagdes declaradas, incluindo identificagdo pessoal, formacao
académica, certificados de cursos, comprovacao de experi€ncia e registros ativos em
conselhos de classe, quando exigidos. Essa verificagdo ¢ especialmente relevante em
funcdes da area da satde, nas quais a habilitagdo regular constitui requisito indispensavel
para o exercicio profissional e para a seguranga assistencial.

Superada a verificagdo formal, procede-se a avaliagdo do histérico profissional
apresentado, considerando trajetoria de atuagdo, tempo de experiéncia, participagdo em
capacitagdes relevantes, vivéncia em ambientes assistenciais e aderéncia ao perfil técnico
descrito na vaga. A apreciagdo deverd observar parametros previamente definidos,
adequados ao nivel de responsabilidade do cargo e alinhados as necessidades institucionais.

Serdo considerados, ainda, elementos qualitativos como experiéncia em
atendimento humanizado, atuagdo em equipes multiprofissionais, conhecimento de rotinas
assistenciais ou administrativas pertinentes e familiaridade com protocolos aplicaveis ao
contexto da satide. Em cargos de maior complexidade ou responsabilidade, podera haver
valoragao diferenciada para experiéncias relacionadas a gestao de servigos, coordenacao de
equipes ou atuacao junto a pessoas com deficiéncia.

O ndo atendimento aos requisitos obrigatorios, a auséncia de comprovagao
documental ou inconsisténcias relevantes nas informacdes prestadas poderdo ensejar
desclassificacdo, desde que tais critérios estejam claramente previstos no instrumento de
divulgacdo da vaga. Todas as decisdes deverdo ser devidamente registradas em ambiente
digital, assegurando transparéncia, controle interno e possibilidade de verifica¢do posterior.

Essa fase inicial possibilita selecao técnica estruturada, baseada em critérios
objetivos e verificaveis, reduzindo subjetividades e fortalecendo a integridade do
procedimento. Ao assegurar que apenas candidatos aptos avancem, contribui-se para a
formacao de quadro funcional qualificado, coerente com as exigéncias assistenciais e com

os padrdes institucionais de qualidade e responsabilidade social.



6.2 Avaliagdo Técnica e/ou Pratica

A Avaliagdo Técnica e/ou Pratica constitui fase destinada a aferir, de maneira
objetiva e fundamentada, o dominio de conhecimentos especificos e a capacidade de
aplicacdo concreta das competéncias exigidas para o exercicio da funcdo. Sua realizagao
sera definida de acordo com a natureza do cargo, o grau de responsabilidade envolvido ¢ a
complexidade das atribui¢des, sendo especialmente relevante em posigdes que demandem
atuagdo assistencial, execucdo de procedimentos técnicos, tomada de decisdes
fundamentadas ou intera¢ao direta com usuarios dos servicos de saude.

O modelo avaliativo adotado devera refletir as atividades que serdo efetivamente
desempenhadas no cotidiano profissional, garantindo coeréncia entre o conteido da
avaliagdo e as responsabilidades do cargo. Poderao ser utilizados instrumentos como provas
escritas, estudos de caso, analises situacionais, simulagdes praticas, resolugao de problemas
técnicos, interpretagdo de protocolos institucionais ou demonstracdo de habilidades
especificas. A definigdo do formato observard critérios técnicos e sera previamente
informada no instrumento de divulgacdo da vaga, assegurando transparéncia e
previsibilidade aos candidatos.

Em fungdes vinculadas a drea da satde, a avaliagdo podera contemplar verificagao
de conhecimentos relacionados a rotinas assistenciais, principios de biossegurancga,
organizacao do cuidado, cumprimento de normas técnicas, condutas éticas, uso adequado
de recursos institucionais e compreensdao de fluxos operacionais. Quando aplicavel,
poderdo ser analisadas habilidades praticas compativeis com a fungao, incluindo execucdo
simulada de procedimentos, interpretacdo de cendrios clinicos ou administrativos e
capacidade de tomada de decisdao diante de situagdes hipotéticas que reproduzam a
realidade institucional.

Os critérios de corre¢do deverdo ser estruturados previamente, com parametros
objetivos de pontuacao e definicao clara de desempenho minimo exigido para classificacao
ou continuidade nas fases subsequentes. Sempre que possivel, serd utilizada matriz
avaliativa padronizada, contendo indicadores técnicos e niveis de desempenho esperados,
de modo a reduzir subjetividades e assegurar tratamento equanime entre os participantes.
A atuacao dos avaliadores devera pautar-se por imparcialidade, coeréncia técnica e registro
formal das justificativas atribuidas as notas.

A aplicagdo da avaliagdo podera ocorrer em formato presencial ou remoto,
conforme definido para cada processo seletivo, desde que garantidas condi¢des adequadas
de seguranga, autenticidade e controle. Nos casos de aplicagcdo por meio digital, deverao

ser adotados mecanismos que assegurem a identificacdo do candidato e a integridade do



procedimento, preservando a confiabilidade dos resultados obtidos.

Os resultados dessa fase deverdo ser formalmente registrados em ambiente digital
proprio, com indicacdo das pontuagdes atribuidas, critérios considerados e identificacao
dos responsaveis pela avaliagdo. A documentagao organizada e estruturada dessa etapa
fortalece a rastreabilidade do processo, possibilita verificagdo posterior por instancias
internas ou externas e evidencia compromisso com praticas compativeis com organizagdes
que executam servigos de relevancia publica.

Ao permitir mensuragdo concreta da capacidade técnica e pratica dos candidatos,
essa fase contribui significativamente para a selecdo de profissionais qualificados,
reduzindo riscos de inadequagdo ao cargo ¢ fortalecendo a qualidade da assisténcia
prestada. Trata-se de mecanismo essencial para assegurar que a contratacdo esteja alinhada

aos padrdes de exceléncia, responsabilidade e seguranca exigidos na area da satde.

6.3 Entrevista Estruturada

A Entrevista Estruturada constitui etapa destinada a aprofundar a avaliagdo do perfil
profissional do candidato, permitindo analise mais abrangente de suas competéncias
técnicas, postura €tica, capacidade de comunicacdo e aderéncia aos valores institucionais.
Diferentemente de modelos informais ou subjetivos, essa fase serd conduzida com base em
roteiro previamente definido, contendo critérios padronizados de avaliacdo e parametros
objetivos de observacao.

A utilizacdo de roteiro estruturado assegura uniformidade na condugdo das
entrevistas, garantindo que todos os candidatos sejam submetidos a questionamentos
equivalentes e avaliados segundo os mesmos critérios técnicos. O instrumento podera
contemplar perguntas relacionadas a trajetoria profissional, experiéncias anteriores
compativeis com a fung¢do, capacidade de resolucdo de problemas, atuacdo em equipe
multiprofissional, manejo de situagdes de pressdo e compreensdo das responsabilidades
inerentes ao cargo pretendido.

No contexto de atuacdo na area da satde, poderdo ser explorados aspectos
relacionados a conduta ética, responsabilidade assistencial, organizacdo do trabalho,
relacionamento com usuarios e familiares, cumprimento de protocolos institucionais e
compromisso com padrdes de qualidade e seguranca. A entrevista também podera incluir
questionamentos situacionais, nos quais o candidato € convidado a descrever como atuaria
diante de cenarios hipotéticos que reproduzam situagdes reais do ambiente institucional.

A conducgdo dessa etapa deverd ser realizada por profissionais formalmente

designados, preferencialmente com participagdo da area técnica vinculada a vaga e da area



de Gestao de Pessoas, assegurando equilibrio entre analise comportamental e avaliagdo
técnica. Sempre que possivel, a entrevista podera ser realizada por mais de um avaliador,
de modo a reduzir subjetividades e ampliar a consisténcia da analise.

Os critérios de avaliagdao deverdo estar previamente estabelecidos, podendo incluir
indicadores como clareza de comunicac¢do, coeréncia das respostas, dominio técnico,
maturidade profissional, alinhamento aos principios institucionais e capacidade de atuagao
em ambiente colaborativo. A atribui¢do de pontuagdo devera ser registrada em formulario
proprio ou sistema digital, contendo justificativas fundamentadas que evidenciem os
elementos considerados na decisao.

A entrevista poderd ocorrer de forma presencial ou por meio virtual, desde que
asseguradas condicdes adequadas de identificacdo do candidato e estabilidade na
comunicacdo. Independentemente do formato adotado, deverao ser observados principios
de imparcialidade, respeito, ética e confidencialidade das informacdes compartilhadas.

A formalizacdo dos registros dessa fase fortalece a transparéncia do procedimento
e permite rastreabilidade das decisdes adotadas. Ao adotar modelo estruturado e criterioso
de entrevista, consolida-se pratica alinhada as melhores metodologias de selecdo
profissional, contribuindo para identificacdo de candidatos ndo apenas tecnicamente
qualificados, mas também comprometidos com a missdo institucional e com a exceléncia

na prestagao de servigos na area da saude.

6.4 Avaliagdo de Competéncias Comportamentais

A etapa destinada a andlise de aspectos comportamentais tem como objetivo
examinar atributos relacionados a postura profissional, maturidade emocional, habilidades
interpessoais e aderéncia aos valores institucionais. Em organizacdes que atuam na area da
saude, onde a atuagdo envolve contato direto com usudrios, familiares e equipes
multiprofissionais, o desempenho técnico isolado ndo ¢ suficiente. A conduta ética, a
capacidade de comunicagdo e o respeito as diferencas tornam-se fatores determinantes para
a qualidade do atendimento e para a harmonia do ambiente de trabalho.

Essa fase permite observar caracteristicas como responsabilidade,
comprometimento, organizagdo, equilibrio diante de situagdes adversas, clareza na
comunicacdo, capacidade de escuta ativa, empatia e respeito a diversidade. Também sdo
considerados aspectos relacionados a colaboragdo em equipe, administragao de conflitos,
receptividade a orientagdes técnicas, adaptabilidade a mudancas e disposi¢ao para
aprimoramento continuo. Tais atributos influenciam diretamente a seguranga assistencial,

a eficiéncia operacional e a cultura organizacional.



A analise podera ser realizada por meio de entrevistas estruturadas com enfoque
comportamental, aplicacdo de instrumentos técnicos especificos ou apresentagdo de
situagdes simuladas que reproduzam desafios comuns ao cotidiano institucional. A
utilizacdao de cenarios hipotéticos possibilita identificar padroes de reagdo, capacidade de
tomada de decisdo e coeréncia entre discurso e postura profissional.

Os responsaveis por essa etapa deverdo utilizar critérios previamente definidos, com
indicadores objetivos que orientem o registro das observagoes realizadas. A apreciagao das
respostas deverd basear-se em evidéncias demonstradas durante a interagdo, evitando
julgamentos subjetivos ou percepcdes desvinculadas de parametros técnicos. O registro
formal dessas informagdes em sistema digital assegura controle interno e preserva a
transparéncia do procedimento.

Diante da missao institucional voltada a promog¢ao dos direitos das pessoas com
deficiéncia, sera especialmente considerada a capacidade de atuagdo com sensibilidade
social, respeito as singularidades e compreensdo das necessidades especificas do
atendimento inclusivo. O alinhamento a esses principios representa elemento essencial para
o exercicio das fungdes no dmbito da organizagao.

Ao incorporar analise comportamental ao conjunto das fases seletivas, amplia-se a
visdo sobre o perfil profissional pretendido, permitindo decisdes mais consistentes e

compativeis com os padrdes institucionais de ética, qualidade e responsabilidade social.

6.5 Avaliagdo de Conhecimentos em Acessibilidade e Direitos da Pessoa com
Deficiéncia

Considerando a missdo institucional voltada a promoc¢ao da inclusdo e a defesa dos
direitos das pessoas com deficiéncia, a verificagio de conhecimentos relacionados a
acessibilidade e a0 marco normativo de proteg¢ao desses direitos integra etapa essencial do
procedimento seletivo, especialmente para fungdes que envolvam atendimento direto ao
publico, atuacdo assistencial ou gestdo de servigos.

Essa fase tem por finalidade aferir a compreensdo do candidato acerca dos
principios que regem a inclusdo social, o respeito a dignidade humana, a eliminag¢do de
barreiras fisicas, comunicacionais e atitudinais, bem como o reconhecimento das garantias
legais asseguradas as pessoas com deficiéncia. Ndo se trata apenas de avaliar conhecimento
tedrico, mas de identificar capacidade pratica de aplicar tais fundamentos no cotidiano
profissional.

A aferi¢do podera ocorrer por meio de questionamentos especificos inseridos em
prova técnica, analise de estudos de caso, apresentacdo de situacdes hipotéticas ou

abordagem direcionada durante entrevista estruturada. Poderao ser explorados temas como



acessibilidade arquitetonica e comunicacional, atendimento humanizado, adaptacdes
razoaveis, conduta ética diante de situa¢des de vulnerabilidade, respeito a autonomia da
pessoa com deficiéncia e cumprimento das normas legais aplicaveis.

Sera considerada, ainda, a capacidade de reconhecer praticas discriminatérias e de
atuar preventivamente para promover ambiente inclusivo e respeitoso. A sensibilidade
social, aliada ao entendimento das responsabilidades institucionais nesse campo, constitui
elemento essencial para o exercicio das atividades no ambito organizacional.

A verificagdo desse conhecimento refor¢a o compromisso institucional com a
coeréncia entre discurso e pratica, assegurando que os profissionais selecionados
compreendam a relevancia da inclusdo como valor estruturante e saibam aplica-la de
maneira concreta em suas rotinas de trabalho. Em fungdes estratégicas ou de lideranca,
podera ser exigido dominio mais aprofundado das normas e diretrizes relacionadas a
promogao da acessibilidade e a garantia de direitos.

Os resultados dessa fase deverdo ser formalmente registrados, com indica¢do dos
critérios considerados e fundamentacdo das conclusdes alcancadas. A documentagdo
organizada assegura transparéncia e possibilita verificacdo futura da regularidade dos
procedimentos adotados.

Ao incorporar a analise de conhecimentos sobre acessibilidade e direitos da pessoa
com deficiéncia as etapas seletivas, consolida-se modelo alinhado a identidade institucional
e fortalece-se a formagdo de equipe comprometida com inclusdo, respeito e

responsabilidade social.

6.6 Fluxo em Formato de Tabela

Etapa Descri¢ao Responsavel Evidéncia Documental
Publicagdo da Divulgacao em canais RH / Comunicagao Edital de vaga
Oportunidade oficiais Institucional publicado

Inscricao Preenchimento de Candidato Protocolo eletronico
formulario
Analise Curricular Avaliacao de documentos Equipe de RH Lista de classificados
e pré- requisitos
Avaliagao Técnica Provas, entrevistas e Comissao Ata de resultados
estudos de caso Avaliadora
Divulga¢ao dos Resultados Comunicagao aos Equipe de RH Comunicagao direta
candidatos aprovados




7. Critérios de Classificacdo e Desempate

A classificagdo dos candidatos observara critérios objetivos, previamente
estabelecidos no instrumento de divulgacdo da vaga, assegurando transparéncia,
previsibilidade e tratamento isondmico entre os participantes. A defini¢do antecipada dos
parametros de pontuacdo e dos fatores de desempate constitui medida indispensavel para
garantir integridade do procedimento e afastar qualquer margem de subjetividade indevida
na escolha final.

A consolidagdo da classificacao ocorrera a partir da soma das pontuacdes obtidas
nas etapas avaliativas realizadas, conforme natureza da fun¢do e metodologia adotada.
Poderio ser atribuidos pesos diferenciados as fases técnicas, praticas ou comportamentais,
desde que tais critérios estejam claramente definidos antes do inicio do certame. A
pontuacdo final refletira desempenho global do participante, considerando conhecimentos
técnicos, experiéncia comprovada, habilidades praticas e alinhamento aos valores
institucionais.

Nos casos em que houver empate na pontuagdo final, serdo aplicados critérios de
desempate previamente estabelecidos, podendo incluir, conforme pertinéncia da vaga:
maior pontuagdo na avaliagdo técnica, maior tempo de experiéncia comprovada na area
especifica, maior qualificacdo académica compativel com o cargo, ou maior pontuagao na
etapa relacionada a conhecimentos em acessibilidade e direitos da pessoa com deficiéncia.
A ordem de aplicagdo desses critérios devera constar expressamente no instrumento
convocatorio.

Podera ser considerado, ainda, como fator de desempate, o candidato que
demonstrar maior aderéncia as necessidades especificas da funcdo, quando devidamente
fundamentado em critérios técnicos previamente divulgados. Em todos os casos, a
aplicacdo dos critérios devera ser registrada formalmente, com indica¢do clara da
motivagao da decisao.

A classificacdo final ndo gera direito automatico a contratagdo, constituindo
expectativa condicionada a homologagdo e a verificagdo posterior de regularidade
documental e compatibilidade com as exigéncias legais aplicaveis. A convocagdo
obedecera rigorosamente a ordem classificatoria, respeitando-se os critérios estabelecidos
e as necessidades institucionais.

A formalizagdo dos resultados e da aplicacdo dos critérios de desempate sera
registrada em ambiente digital, assegurando rastreabilidade, possibilidade de auditoria e
conformidade com os principios de impessoalidade e transparéncia. A definicao clara

desses parametros fortalece a credibilidade institucional e consolida modelo seletivo



estruturado, técnico e juridicamente seguro.

8. Divulgacio de Resultados e Comunicag¢ao Oficial

A divulgacdo dos resultados constitui etapa indispensavel para assegurar
transparéncia, publicidade e legitimidade ao procedimento seletivo. Apos a consolidagdo
das avaliacdes ¢ definicdo da classificagdo final, sera realizada comunicacao formal dos
resultados, observando-se rigorosamente os critérios previamente estabelecidos e a ordem
classificatoria apurada.

A publicagdo ocorrera por meio dos canais institucionais oficiais, especialmente no
portal eletronico, garantindo acesso publico as informagdes essenciais do certame. Serdo
divulgados, no minimo, o nimero identificador do candidato ou outra forma de referéncia
que preserve a confidencialidade de dados pessoais, a posicao classificatoria e a indicacao
de aprovacdo ou formagao de cadastro reserva, quando aplicavel. A divulgagdo devera
respeitar os principios de protecdo de dados, evitando exposicdo desnecessaria de
informagdes sensiveis.

Além da publicidade geral, os candidatos aprovados poderdo ser comunicados
individualmente por meio de contato formal, utilizando os canais informados no ato da
inscri¢cdo. Essa comunicagao devera conter orientagdes quanto as proximas etapas, prazos
para apresentagdo de documentacdo complementar, exames admissionais ou demais
providéncias necessarias a formaliza¢ao do vinculo.

A organizacdo podera prever prazo para interposicao de recurso administrativo,
quando aplicavel, devendo tal possibilidade constar expressamente no instrumento de
divulgacdo da vaga. Eventuais recursos serdo analisados por instancia competente, com
registro fundamentado da decisdo proferida, garantindo tratamento equanime e respeito ao
contraditorio administrativo.

A homologacao do resultado final ocorrerd apds o encerramento das fases
avaliativas e eventual analise de recursos, consolidando oficialmente a classificacao obtida.
Somente apds essa homologacdo podera ser iniciada a etapa de convocagdo para
contratagdo, observando-se rigorosamente a ordem de classificacdo e a disponibilidade
institucional.

Todos os atos relacionados a divulga¢do, comunicagdo individual e homologacao
serdo devidamente registrados em sistema digital, assegurando rastreabilidade e
possibilidade de auditoria. A formalizacdo documental dessas etapas reforca o
compromisso com praticas transparentes, fortalece a credibilidade institucional e evidencia

alinhamento com padrdes de governanga compativeis com organizagdes que executam



servigos de interesse publico na area da satde.

9. Formacao de Cadastro Reserva e Banco de Talentos

A formacao de Cadastro Reserva e Banco de Talentos constitui mecanismo
estratégico destinado a assegurar continuidade operacional, agilidade na reposi¢do de
profissionais e otimizagdo dos processos seletivos. Em instituigdes que atuam na area da
saude, onde a dindmica assistencial exige respostas rapidas diante de afastamentos,
ampliacdes de servico ou demandas emergenciais, a existéncia de base estruturada de
candidatos previamente avaliados representa instrumento relevante de gestao.

O Cadastro Reserva sera composto por candidatos aprovados que, embora nao
convocados de imediato para contratacdo, tenham obtido desempenho satisfatério nas
etapas avaliativas e atendam integralmente aos requisitos técnicos € comportamentais
exigidos. A inclusdo nessa condi¢do nao gera direito automatico a contratagdo, constituindo
expectativa condicionada a existéncia de vaga e a conveniéncia administrativa, observada
rigorosamente a ordem classificatoria.

A manutenc¢do do Banco de Talentos permite que a instituicdo preserve registro
organizado de profissionais com perfil compativel com suas necessidades, possibilitando
futuras convocagdes em caso de abertura de novas vagas com caracteristicas semelhantes.
Essa pratica reduz o tempo necessario para suprimento de postos estratégicos e contribui
para estabilidade das equipes, minimizando impactos operacionais decorrentes de
vacancias inesperadas.

O prazo de validade do Cadastro Reserva devera ser previamente definido no
instrumento de divulgacdo da vaga, assegurando transparéncia e previsibilidade aos
participantes. Decorrido o periodo estabelecido, podera ser realizado novo processo
seletivo, caso persista a necessidade institucional. A eventual convocacao de candidato
integrante do cadastro observara estritamente a ordem de classificacdo e os critérios
previamente estabelecidos.

Os registros referentes ao Banco de Talentos permanecerdo armazenados em
sistema digital seguro, com controle de acesso restrito e observancia as normas de protegao
de dados pessoais. A gestdo dessas informagdes devera respeitar os principios da finalidade
e da necessidade, garantindo que os dados sejam utilizados exclusivamente para fins
relacionados a contratagdo institucional.

A adogao de Cadastro Reserva e Banco de Talentos demonstra planejamento
organizacional, compromisso com eficiéncia administrativa e alinhamento a praticas

modernas de gestdo de pessoas. Ao estruturar mecanismo que assegura continuidade



assistencial e rapidez na reposi¢do de profissionais, fortalece-se a capacidade institucional

de manter padrao elevado de qualidade e regularidade na prestacdo dos servigos.

10. Homologac¢ao, Convocacgao e Contratagao

Encerradas as fases avaliativas ¢ analisadas eventuais manifestagcdes
administrativas, a classificacdo final serd submetida a validacdo pela autoridade
competente, conforme a estrutura deciséria prevista em normativo interno. Esse ato formal
consolida a regularidade do procedimento, atestando que as etapas foram conduzidas de
acordo com os critérios previamente divulgados e com as diretrizes institucionais
aplicaveis.

ApoOs a validacdo do resultado, sera iniciada a comunicagdo aos candidatos
aprovados, observando-se rigorosamente a ordem classificatoria e a existéncia de vagas
devidamente autorizadas. O contato ocorrera por meio dos canais informados no momento
da inscrigdo e devera conter orientagdes claras acerca dos prazos, documentos exigidos ¢
demais providéncias necessarias a admissao. A auséncia de resposta no prazo estipulado
ou 0 ndo cumprimento das exigéncias poderd resultar na perda da posi¢do alcangada, com
chamamento do proximo classificado.

O candidato devera apresentar documentacao comprobatoria atualizada, incluindo
identificacdo civil, certificados académicos, registros profissionais ativos, certidoes
eventualmente exigidas e exames admissionais compativeis com a fun¢do. A conferéncia
desses documentos tem por finalidade assegurar regularidade juridica e habilitacao
adequada para o exercicio das atividades. Caso sejam identificadas inconsisténcias
relevantes ou descumprimento de requisitos essenciais, a instituicdo poderd revogar a
indicagdo e proceder a convocagdo subsequente.

A constituicdo do vinculo observara a legislacdo trabalhista vigente, as normas
internas e, quando aplicavel, as disposi¢des contratuais firmadas com o Poder Publico. O
ingresso ocorrera mediante assinatura de instrumento contratual especifico, no qual estardo
detalhadas as atribuicdes, jornada, remuneragdo, deveres funcionais e demais condi¢des
pertinentes a relacdo de trabalho.

Previamente ao inicio das atividades, poderdo ser realizadas agdes de integragao
institucional, apresentagdo das politicas internas, orientacdes sobre conduta ética,
confidencialidade, protecdo de dados e seguranca da informagdo. Essas medidas visam
assegurar alinhamento do profissional as diretrizes organizacionais ¢ aos padrdes de
qualidade e responsabilidade exigidos na prestacdo dos servigos.

Todos os atos relacionados a validag¢ao do resultado, comunicacio aos aprovados e



constituicdo do vinculo serdo devidamente registrados em ambiente digital estruturado,
garantindo organizacdo documental, rastreabilidade e possibilidade de verificagdo por
instancias internas ou externas. A conducdo criteriosa dessa fase final consolida a
credibilidade do procedimento e refor¢a a adogao de praticas administrativas compativeis

com organizagdes que atuam na gestdo de servigos de relevancia publica na area da satde.

11. Arquivamento Digital, Auditoria e Controle Interno

A organizacao e preservagao adequada dos registros relacionados ao Processo
Seletivo constituem medidas indispensaveis para assegurar transparéncia, integridade
administrativa e conformidade normativa. Todas as informagdes produzidas ao longo das
etapas, desde a autorizacao da vaga até a formaliza¢do do vinculo, deverdo ser armazenadas
em ambiente digital estruturado, garantindo seguranca, rastreabilidade e facil recuperagao
quando necessario.

O arquivamento eletrénico devera contemplar, no minimo, os documentos de
solicitacdo e autorizacdo da vaga, instrumento de divulgacdo, registros de inscrigdo,
comprovagdo documental apresentada pelos candidatos, avaliagdes realizadas, pontuacdes
atribuidas, critérios de classificagdo, comunicag¢des oficiais, eventuais recursos
administrativos e atos de valida¢do final. A consolidagdo organizada desses registros
assegura historico completo do procedimento, permitindo reconstituicdo detalhada das
decisdes adotadas.

A manutencdo sistematizada dessas informacdes fortalece os mecanismos de
controle interno, permitindo verificagdo peridodica da conformidade dos atos praticados
com as normas institucionais, diretrizes contratuais e legislacdo aplicavel. A d4rea
responsavel podera realizar revisdes amostrais ou auditorias internas com o objetivo de
avaliar aderéncia aos critérios estabelecidos, identificar oportunidades de melhoria e
prevenir eventuais inconformidades.

Os registros deverdo permanecer armazenados pelo prazo necessario ao
cumprimento de obrigagdes legais, contratuais e administrativas, observando-se politicas
internas de reten¢do documental e protecdo de dados pessoais. Decorrido o periodo
aplicavel, a eliminagdo das informagdes devera ocorrer de forma segura e controlada,
preservando-se apenas aquilo que for indispensavel a comprovagdo da regularidade do
procedimento.

A possibilidade de auditoria externa, quando exigida por 6rgaos de controle ou
parceiros institucionais, devera ser plenamente atendida mediante disponibilizagdo

organizada dos documentos pertinentes, respeitados os limites de confidencialidade e



protecdo de dados. A existéncia de arquivo digital estruturado e facilmente auditavel
evidencia compromisso com governanga responsavel e integridade institucional.

O fortalecimento do controle interno nao se restringe ao armazenamento
documental, mas abrange também andlise critica periodica dos fluxos adotados,
identificacdo de riscos operacionais e implementagdo de medidas preventivas destinadas a
aprimorar continuamente o modelo seletivo. Essa postura proativa consolida cultura
organizacional orientada a conformidade, a transparéncia e a exceléncia administrativa.

Ao assegurar arquivamento digital estruturado, mecanismos de auditoria e
instrumentos de controle interno eficazes, a institui¢do reafirma seu compromisso com
praticas compativeis com organizagdes que executam servigos de relevancia publica na

area da saude, preservando credibilidade, seguranga juridica e confianca social.

12. Responsabilidades Institucionais

A definicao clara de responsabilidades institucionais constitui elemento essencial
para assegurar integridade, organizagdo e adequada conduc¢do do Fluxo do Processo
Seletivo. A distribuicdo formal de atribuicdes entre as instancias envolvidas garante
segregacao de fungdes, evita conflitos de interesse e fortalece os mecanismos de controle
interno, assegurando que cada fase seja executada por agentes competentes e devidamente
designados.

Compete a area de Gestdo de Pessoas coordenar operacionalmente o procedimento,
incluindo elaboragao do instrumento de divulgacdo, administracdo do sistema digital de
inscrigdo, organizacdo das etapas avaliativas, consolidacdo de resultados e registro
documental das decisdes. Essa 4rea devera atuar em conformidade com as diretrizes
institucionais, observando critérios previamente definidos e zelando pela padronizagdo dos
atos praticados.

A 4rea demandante da vaga incumbe a formalizac¢io da necessidade de contratagio,
descri¢do detalhada das atribui¢des e requisitos técnicos, bem como participagdo, quando
pertinente, nas etapas de avaliacdo relacionadas ao contetido especifico da funcdo. Essa
atuacdo conjunta assegura que o perfil selecionado esteja alinhado as necessidades
assistenciais e operacionais da unidade envolvida.

A Comissdo Avaliadora ou os profissionais formalmente designados para conduzir
as fases técnicas e comportamentais deverdo atuar com imparcialidade, responsabilidade e
observancia estrita aos critérios estabelecidos. Incumbe-lhes registrar fundamentadamente
as analises realizadas, assegurando que as decisdes estejam baseadas em parametros

objetivos e devidamente documentados.



A Direcio Executiva ou instancia deliberativa competente cabe autorizar a abertura
da vaga, validar o resultado final e supervisionar a conformidade do procedimento com as
diretrizes estratégicas e normativas aplicaveis. Essa instancia exerce papel de controle e
validacdo, garantindo que o processo esteja alinhado aos principios institucionais e as
exigéncias contratuais.

Todos os envolvidos no fluxo seletivo deverao observar dever de confidencialidade
quanto as informagdes acessadas, respeitar as normas de protecao de dados pessoais e agir
com ética, transparéncia e responsabilidade administrativa. Eventual descumprimento das
atribuigdes ou conduta incompativel com as diretrizes estabelecidas poderd ensejar
apuragao interna e ado¢do das medidas cabiveis.

A clara delimitacdo de responsabilidades fortalece a governanca organizacional,
promove seguranga juridica e assegura que o procedimento seja conduzido de maneira
estruturada, técnica e alinhada as melhores praticas aplicaveis a organizagdes que executam

servigos de interesse publico na area da satde.

13. Monitoramento, Indicadores e Melhoria Continua

O monitoramento sistematico do Fluxo do Processo Seletivo constitui instrumento
essencial para assegurar eficiéncia, conformidade e aprimoramento permanente das
praticas adotadas. A adoc¢do de indicadores de desempenho permite avaliar a efetividade
das etapas realizadas, identificar eventuais fragilidades operacionais e promover ajustes
estruturados, alinhados as diretrizes institucionais e as exigéncias da area da saude.

Serdo acompanhados indicadores quantitativos e qualitativos relacionados, entre
outros aspectos, ao tempo médio de preenchimento de vagas, numero de candidatos
inscritos por processo, indice de comparecimento as etapas avaliativas, percentual de
aproveitamento, taxa de reposicdo de pessoal e incidéncia de recursos administrativos.
Esses dados possibilitam andlise concreta da eficiéncia do procedimento e fornecem
subsidios para decisdes estratégicas de gestao de pessoas.

Além dos aspectos numéricos, poderdo ser observados indicadores relacionados a
qualidade do processo, como aderéncia aos prazos estabelecidos, conformidade
documental, nivel de alinhamento dos profissionais admitidos as exigéncias da funcao e
impacto da contratacdo na continuidade e qualidade dos servigos prestados. A andlise
integrada dessas informagdes contribui para avaliagdo da adequagao dos critérios utilizados
e da efetividade das metodologias aplicadas.

O acompanhamento periodico dos resultados permitirda identificagdo de

oportunidades de aprimoramento, tais como revisdo de instrumentos avaliativos,



atualizagdo de critérios técnicos, aperfeicoamento do sistema digital de inscrigdo ou
fortalecimento de mecanismos de controle interno. Sempre que necessario, poderdo ser
promovidas alteragdes no fluxo, desde que devidamente formalizadas e alinhadas as
diretrizes institucionais.

O monitoramento também contempla a verificagdo da conformidade do
procedimento com normas legais, diretrizes contratuais e politicas internas, refor¢ando a
cultura de integridade e prevencdo de riscos administrativos. A realizacdo de avaliagdes
internas periddicas contribui para antecipagao de eventuais inconsisténcias e para
fortalecimento da governanga organizacional.

A melhoria continua sera orientada por andlise critica estruturada, podendo
envolver a participacdo da area de Gestao de Pessoas, das areas técnicas demandantes e da
Direcdo Executiva. A consolidagdao de dados histdricos permitird evolucdo gradual do
modelo seletivo, tornando-o mais eficiente, transparente e alinhado as necessidades
institucionais.

Ao instituir mecanismos formais de monitoramento € aprimoramento continuo, a
organizagdo reafirma compromisso com exceléncia administrativa, responsabilidade na
gestdo de recursos humanos e adogdo de praticas compativeis com instituicoes que

executam servigos de relevancia publica na area da saude.

14. Disposicoes Finais, Vigéncia e Revisao Periodica

O presente documento estabelece diretrizes obrigatdrias para condugao do Fluxo do
Processo Seletivo e utilizagdo do Sistema Digital de Inscri¢ao, aplicando-se a todas as
unidades, areas administrativas e assistenciais da institui¢do. Suas disposi¢des deverdo ser
observadas por todos os envolvidos na conducdo das etapas seletivas, independentemente
da natureza da vaga ou da modalidade de contratacao.

Eventuais situa¢des ndo previstas neste instrumento serdo analisadas pela area de
Gestao de Pessoas, em conjunto com a instancia administrativa competente, a luz dos
principios institucionais, da legislacdo aplicdvel e das normas internas vigentes. As
decisdes decorrentes dessas andlises deverdo ser formalmente registradas, assegurando
coeréncia, rastreabilidade e uniformidade de entendimento em casos futuros.

Este normativo entra em vigor na data de sua aprovacdo formal pela autoridade
competente, revogando disposi¢des internas em sentido contrario e consolidando modelo
padronizado de sele¢dao. A vigéncia do documento ndo impede ajustes operacionais

necessarios a sua adequada execucdo, desde que tais adequacdes ndao contrariem seus

fundamentos e sejam devidamente formalizadas.



A revisdo periddica serd realizada com o objetivo de assegurar atualizacdo
normativa, adequacdo as alteracdes legislativas, evolucdo das praticas de governanca e
aperfeigoamento continuo dos procedimentos. Recomenda-se que a andlise de revisao
ocorra, no minimo, anualmente ou sempre que houver modificacao relevante na legislacao,
nos contratos firmados com o Poder Publico ou na estrutura organizacional.

As eventuais alteragdes decorrentes de revisao deverdo ser aprovadas pela instancia
competente e amplamente divulgadas nos canais institucionais, garantindo ciéncia aos
colaboradores e manuten¢ao da transparéncia administrativa. O controle de versao devera
ser mantido em registro proprio, contendo data de aprovagdo, historico de alteracdes e
identificacdo da autoridade responsavel.

Ao estabelecer diretrizes claras de aplicacdo, vigéncia e revisdo, consolida-se
instrumento normativo estruturado, coerente com principios de governanga, integridade e
responsabilidade administrativa. O compromisso com atualizagdo continua e formalizagao
das praticas refor¢a a credibilidade institucional e assegura que o modelo seletivo
permaneca alinhado as melhores praticas aplicéveis a organizagdes que atuam na gestao de

servigos de interesse publico na drea da satde.

Data da Aprovacao: 15/01/2025.



