Aula 3 - Legislacao e Etica no Processo
Seletivo

Introducao: Por Que a Etica e a Lei S3o Seus Melhores Aliados no R&S?

Imagine-se no comando de um navio em um mar vasto e cheio de oportunidades, mas também com recifes
escondidos e tempestades inesperadas. No mundo do Recrutamento e Selecao (R&S), esse navio € o processo
seletivo, e os recifes sao as armadilhas legais e éticas que podem afundar nao so6 a reputacao de uma empresa,
mas tambeém a sua carreira como profissional de RH. Entender a legislacao e os principios éticos nao € apenas uma
obrigacao; € a sua bussola para navegar com seguranca, construir processos justos e, acima de tudo, valorizar a
marca empregadora.

Nesta aula, vamos desvendar os mapas e as regras de navegacao que todo bom recrutador precisa dominar. Vocé
descobrira como as principais leis trabalhistas brasileiras se aplicam ao dia a dia do R&S, garantindo que cada
etapa do processo respeite os direitos dos candidatos. Mergulharemos na Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD),
aprendendo a coletar, tratar e armazenar informacdes de forma segura e ética, transformando a conformidade em
um diferencial competitivo.

Nosso objetivo € que, ao final desta jornada, vocé seja capaz de identificar e aplicar os principios da ética
profissional, como confidencialidade e imparcialidade, e, crucialmente, saiba como evitar perguntas e praticas
discriminatorias que podem gerar sérios problemas. Prepare-se para transformar a legislagcao e a ética de meros
obstaculos em ferramentas poderosas para um recrutamento estratégico e humano.



O Alicerce Legal: As Leis Trabalhistas no
Coracao do R&S

Constituicao Federal CLT Principios Eticos
Estabelece principios Detalha direitos e deveres nas Garantem que todos os
fundamentais como dignidade relagcdes de trabalho, candidatos tenham a mesma
da pessoa humana, igualdade e informando todo o processo chance de competir com base
nao discriminagao seletivo no meérito

Vocé ja parou para pensar que, mesmo antes de um candidato ser contratado, ele ja esta amparado por uma série
de direitos? O processo de Recrutamento e Selecdo ndo é uma terra sem lei, onde as empresas podem fazer o que
bem entendem. Pelo contrario, ele é um terreno fértil para a aplicacao de principios fundamentais da nossa
legislacao, especialmente a Constituicao Federal e a Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT). Ignorar essas bases
& como tentar construir um prédio sem alicerces: cedo ou tarde, ele vai desabar.

A Constituicao Federal, nossa lei maxima, estabelece principios como a dignidade da pessoa humana, a igualdade
e a nao discriminacao. Estes sao os pilares que devem guiar cada decisao no R&S. A CLT, por sua vez, detalha
direitos e deveres nas relacdes de trabalho, e embora muitos de seus artigos se apliguem diretamente apos a
contratacao, seus principios informam todo o processo seletivo, especialmente no que tange a proibicao de
praticas discriminatorias e a garantia de um ambiente justo.

(J Exemplo Pratico: A proibicao de exigir atestado de gravidez ou esterilizacao para mulheres, ou de realizar
testes de HIV. Essas sao praticas explicitamente vedadas por lei, pois configuram discriminacao e violam
a privacidade e a dignidade do candidato.

Pense no processo seletivo como um jogo de tabuleiro. Para que o jogo seja justo e divertido para todos, é preciso
que as regras sejam claras e aplicadas igualmente a todos os jogadores. As leis trabalhistas sdo essas regras. Elas
garantem que todos os candidatos, independentemente de sua origem, género, idade ou condicao, tenham a
mesma chance de competir e que 0 mérito seja o unico critério de desempate.



Desvendando a LGPD: Protecao de Dados no
Coracao do R&S
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Finalidade Necessidade

SO coletar o que € necessario para o0 processo Nao pedir dados excessivos

© -

Transparéncia Seguranca

Informar o candidato sobre o uso de seus dados Proteger os dados contra acessos indevidos

Em um mundo cada vez mais digital, onde a informacao ¢é valiosa, os dados pessoais dos candidatos se tornaram
um verdadeiro "novo petroleo”. Mas, assim como o petrdleo, eles precisam ser extraidos, refinados e utilizados
com extrema responsabilidade. E aqui que entra a Lei Geral de Protecado de Dados (LGPD), a Lei n® 13.709/2018,
gue revolucionou a forma como empresas e profissionais lidam com informacdes pessoais no Brasil. Ignorar a
LGPD no R&S é como deixar a porta de um cofre aberta: um convite a problemas sérios.

Antes da LGPD, a coleta de dados de candidatos muitas vezes era feita sem muita reflexao sobre a finalidade ou a
seguranca. Curriculos eram armazenados em pilhas, planilhas ou sistemas sem protecao adequada, e informacdes
sensiveis podiam ser acessadas por pessoas nao autorizadas. Essa pratica, além de antiética, hoje € ilegal e pode
gerar multas pesadas e danos irreparaveis a reputacao da empresa.

A LGPD estabelece um conjunto de regras claras para a coleta, tratamento e armazenamento de dados pessoais,
incluindo aqueles que vocé obtém de candidatos. Ela se baseia em principios como a finalidade (s6 coletar o que é
necessario para o processo), a necessidade (nao pedir dados excessivos), a transparéncia (informar o candidato
sobre o uso de seus dados) e a seguranca (proteger os dados contra acessos indevidos). Entender esses
principios € o primeiro passo para transformar a conformidade em uma vantagem competitiva.

Imagine o curriculo de um candidato como um cofre de informacdes pessoais. A LGPD é a chave mestra que
define quem pode abrir esse cofre, quando, por que e como. Ela garante que o candidato tenha controle sobre
suas informacdes e que o recrutador as utilize apenas para o propdsito especifico do processo seletivo.



LGPD na Pratica: Do Curriculo ao Contrato
com Seguranca

S O

Coleta de Dados Tratamento e Periodo de Retencao

Informar finalidade e obter Armazenamento

consentimento explicito Acesso restrito e uso exclusivo do processo
para o processo seletivo

Descarte seguro apos conclusao

Agora que entendemos a importancia da LGPD, como aplica-la no dia a dia do recrutamento? A jornada de um
candidato, desde o envio do curriculo até uma possivel contratacao, envolve diversas etapas onde dados pessoais
sao coletados e tratados. Cada uma dessas etapas exige atencao e conformidade para evitar riscos legais e éticos.
A boa noticia é que, com as praticas corretas, vocé pode transformar a LGPD em um aliado para construir
processos mais transparentes e confiaveis.

A coleta de dados € o0 ponto de partida. Ao receber um curriculo, seja por e-mail, plataforma online ou em papel,
vocé ja esta coletando dados pessoais. E fundamental que o candidato seja informado sobre a finalidade dessa
coleta e, idealmente, que dé seu consentimento explicito. Pergunte apenas o que é estritamente necessario para
avaliar a candidatura. Dados sensiveis, como informacdes de saude, origem racial ou filiacao sindical, s6é devem
ser coletados em casos muito especificos e com base legal robusta, como para cumprir cotas legais.

O tratamento e armazenamento dos dados vém em seguida. Isso inclui desde a triagem de curriculos até a
inclusao em bancos de talentos. Os dados devem ser acessiveis apenas a pessoas autorizadas e utilizados
exclusivamente para o processo seletivo. E crucial definir um periodo de retencéo para esses dados. Apds a
conclusao do processo e, caso o candidato nao seja contratado, seus dados devem ser descartados de forma
segura ou mantidos em um banco de talentos apenas com consentimento expresso e por um tempo determinado.

() Exemplo Pratico: Ao invés de um campo aberto para "observacoes" em um formulario de inscricdo, que
pode levar a anotacdes informais e ndo conformes, crie campos especificos para habilidades e
experiéncias relevantes. Inclua sempre uma caixa de selecao para o candidato concordar com a politica
de privacidade e o uso de seus dados para fins de recrutamento, com um link para a politica completa.
Isso demonstra transparéncia e conformidade.

Conceito Ambito/Aplicacdo no Base/Origem Exemplo Pratico
R&S

Confidencialidade Protecao de Etica profissional Nao compartilhar dados
informacdes dos com pessoas hao
candidatos autorizadas

Imparcialidade Avaliacao objetiva Principios éticos DecisOes baseadas
baseada em critérios apenas em
relevantes competéncias

Nao discriminacao Igualdade de Legislacao trabalhista Avaliar apenas
oportunidades para habilidades relevantes

todos para a vaga



Combatendo a Discriminacao: Um
Compromisso Inegociavel

Discriminacao Vieses Inconscientes Praticas Antigas
Intencional Esteredtipos arraigados que Metodos tradicionais nunca
Praticas deliberadas de influenciam decisées sem questionados que podem ser
exclusao baseadas em percepgao discriminatoérios

preconceitos explicitos

A discriminacao no processo seletivo € uma das maiores violacdes éticas e legais que um profissional de RH pode
cometer. Ela nao apenas fere a dignidade do individuo, mas também priva as empresas de talentos valiosos e as
expode a sérios riscos juridicos e de imagem. O compromisso com a diversidade e inclusao (D&I) nao é apenas uma
tendéncia, mas uma necessidade estratégica e um imperativo moral.

Muitas vezes, a discriminacao nao é intencional. Ela pode surgir de vieses inconscientes, de esteredtipos
arraigados ou de praticas antigas que nunca foram questionadas. Por exemplo, descartar um curriculo por causa
da idade do candidato, do bairro onde mora, ou por uma foto que ndo se encaixa em um "padrao" estético, sao
formas de discriminacao que, embora sutis, sao prejudiciais e ilegais.

D Legislacio Clara: E proibida a discriminacdo por motivo de sexo, origem, raca, cor, estado civil, situacéo
familiar, deficiéncia, reabilitacao profissional, idade, entre outros. O foco deve ser sempre na capacidade
do candidato de desempenhar as fungdes da vaga.

Pense no processo seletivo como uma corrida de obstaculos. Se alguns corredores sao obrigados a carregar
pesos extras ou a pular obstaculos mais altos por causa de caracteristicas que nao tém nada a ver com sua
capacidade de correr, a corrida nao é justa. O combate a discriminacao é garantir que todos os corredores
comecem nha mesma linha de partida, com as mesmas condicoes, € que o0 vencedor seja determinado apenas por
seu desempenho.



Entrevistas Sem Vieses: Perguntas que
Respeitam e Revelam

A entrevista é, talvez, a etapa mais critica do processo seletivo, pois € nela que a interacao humana pode tanto
revelar o melhor do candidato quanto expor os vieses do recrutador. Saber conduzir uma entrevista de forma ética
e legal € uma arte que exige preparo, sensibilidade e um profundo conhecimento do que perguntar — e, mais
importante, do que ndo perguntar.

O objetivo da entrevista é avaliar as competéncias, experiéncias e o alinhamento cultural do candidato com a vaga
e a empresa. Qualquer pergunta que fuja desse escopo e invada a esfera pessoal do candidato, sem relevancia
direta para o desempenho profissional, pode ser considerada discriminatéria ou invasiva. Isso hao so gera
desconforto, mas também pode levar a processos judiciais.

X 4

e Estado civil ("Vocé é casado(a)?") e Perguntas comportamentais ("Conte-me sobre uma
e Planos de ter filhos ("Pretende ter filhos em situacdo em que vocé...")
breve?") e Perguntas técnicas ("Como vocé resolveria este
e Religido ("Qual sua religiao?") problema...?")
« Orientacao sexual » Perguntas situacionais ("O que vocé faria se...?")

e Time de futebol
e Vida pessoal irrelevante
Tipo de Pergunta Exemplo Discriminatério/Inadequado Exemplo Etico/Relevante

Estado Civil "Vocé é casado(a)? Tem filhos?" "Esta vaga exige viagens. Vocé tem
disponibilidade?"

Idade "Quantos anos vocé tem?" "Vocé tem experiéncia com as
tecnologias X e Y?"

Aparéncia "Vocé se considera uma pessoa "Como vocé se apresentaria a um
atraente?" cliente importante?"
Religiao "Qual sua religiao? Vai a igreja?" "Vocé tem disponibilidade para

trabalhar aos finais de semana quando
necessario?"



Recrutamento 4.0 e IA: Etica e Legalidade na
Era Digital

€ = &

Inteligéncia Artificial People Analytics Chatbots

Pode acelerar processos, mas Big Data requer consentimento Devem ser transparentes sobre sua
algoritmos treinados com dados claro, finalidade especifica e natureza e uso dos dados coletados
enviesados perpetuam seguranca inquestionavel

discriminacao

A revolucao digital chegou ao Recrutamento e Selec¢ao, trazendo consigo o Recrutamento 4.0, a Inteligéncia
Artificial (IA) e o uso de Big Data e People Analytics. Essas ferramentas prometem otimizar processos, reduzir
vieses e encontrar o talento ideal de forma mais eficiente. No entanto, com grande poder, vem grande
responsabilidade. A ética e a legalidade precisam ser o fio condutor dessa transformacao tecnologica.

O uso de IA para triagem de curriculos, por exemplo, pode acelerar o0 processo, mas se os algoritmos forem
treinados com dados historicos que contém vieses, eles podem perpetuar e até amplificar a discriminacao. Imagine
um algoritmo que, por ter sido treinado com dados de contratacdes predominantemente masculinas para cargos de
lideranca, comece a desqualificar automaticamente curriculos femininos, mesmo que qualificados. Isso ndo so é
antietico, mas também ilegal.

(J AIA é como uma faca afiada: pode ser usada para esculpir uma obra-prima ou para causar danos. No
R&S, precisamos garantir que essa ferramenta seja programada e supervisionada com um "manual de
ética" rigoroso, focando em transparéncia, equidade e respeito a privacidade.

A LGPD, que discutimos anteriormente, € ainda mais relevante aqui. Ferramentas de People Analytics e Big Data
coletam e processam uma quantidade massiva de dados. E crucial garantir que o consentimento para o uso desses
dados seja claro, que a finalidade seja especifica e que a seguranca das informacdes seja inquestionavel. Chatbots
para comunicacao inicial precisam ser transparentes sobre sua natureza e sobre como os dados coletados serao
utilizados.



Employer Branding e Candidate Experience:
Construindo Confianca com Etica

Experiéncia Positiva Reputacao Fortalecida
Tratamento respeitoso e ﬁ Candidatos satisfeitos
transparente durante todo o ~q recomendam a empresa e

processo fortalecem a marca
Conformidade Legal 9, Atracao de Talentos
Processos éticos e legais @ Marca empregadora forte atrai
protegem contra riscos juridicos mais candidatos qualificados

Em um mercado de talentos cada vez mais competitivo, a forma como uma empresa recruta e seleciona seus
profissionais impacta diretamente sua Marca Empregadora (Employer Branding) e a Experiéncia do Candidato
(Candidate Experience). A ética e a legalidade nao sao apenas requisitos minimos; elas sao pilares fundamentais
para construir uma reputacao solida e atrair os melhores talentos. Uma empresa que trata seus candidatos com
respeito e transparéncia, mesmo que nao os contrate, esta investindo em sua imagem e em seu futuro.

Pense na jornada do candidato como uma visita a um restaurante. Desde o0 momento em que ele vé o menu (a
vaga), faz o pedido (envia o curriculo), espera pela comida (aguarda o feedback) e, finalmente, € servido ou nao,
cada interacao molda sua percepcao. Se o atendimento for rude, o processo demorado ou as informacdes
confusas, a experiéncia sera negativa, e ele provavelmente nao voltara, nem recomendara o lugar. No R&S, uma
experiéncia negativa pode levar a criticas em redes sociais, afastar futuros talentos e manchar a marca
empregadora.

A ética no R&S se manifesta em praticas como dar feedback construtivo a todos os candidatos, manter a
comunicagao clara e transparente sobre as etapas do processo, e garantir que as promessas feitas na descri¢cao
da vaga correspondam a realidade da empresa. A legalidade, por sua vez, assegura que nao haja discriminacao,
que a LGPD seja respeitada e que todos os direitos sejam garantidos.

Conectar a ética e a legalidade com o Employer Branding e a Candidate Experience é criar um ciclo virtuoso.
Empresas que se destacam pela justica e transparéncia em seus processos seletivos atraem mais candidatos
qualificados, aumentam a satisfacao dos que participam (mesmo os nao contratados) e fortalecem sua reputacao
como um excelente lugar para trabalhar. A Diversidade e Inclusao (D&Il), quando genuinamente praticada no
recrutamento, torna-se um dos pilares mais fortes dessa marca empregadora, mostrando que a empresa valoriza
todas as pessoas.



Consolidacao: Sua Jornada como
Recrutador Etico e Legal

Chegamos ao fim de nossa jornada por este mar de leis e principios éticos que regem o Recrutamento e Selecao.
Vimos que atuar como recrutador vai muito além de analisar curriculos e conduzir entrevistas; € assumir um papel
de guardiao da justica, da privacidade e da dignidade humana. Dominar a legislacao trabalhista e a LGPD nao € um
fardo, mas uma ferramenta poderosa que protege a empresa e o candidato, ao mesmo tempo em que eleva a
qualidade e a reputacao dos seus processos seletivos.

Lembre-se que a ética profissional — confidencialidade, imparcialidade e o combate incansavel a discriminacao - é
a bussola que deve guiar cada uma de suas acées. Em um cenario de Recrutamento 4.0 e Inteligéncia Artificial, a
responsabilidade de garantir que a tecnologia seja usada de forma justa e transparente é ainda maior. Ao integrar
esses conhecimentos, vocé nao apenas evita riscos, mas constroi uma Marca Empregadora forte e oferece uma
Candidate Experience positiva, elementos cruciais para atrair e reter os melhores talentos.

Em Pratica

1 Sempre revise as leis trabalhistas e a LGPD para garantir conformidade em todas as etapas do R&S.

2 Obtenha consentimento claro dos candidatos para o tratamento de seus dados e descarte-os de forma
segura apos o periodo de retencao.

3 Treine-se e treine sua equipe para identificar e mitigar vieses inconscientes nas avaliagoes.

4 Formule perguntas de entrevista focadas em competéncias e experiéncias, evitando temas pessoais
irrelevantes.

B Ofereca feedback construtivo e transparente a todos os candidatos, fortalecendo a marca empregadora.

Autoavaliacao

1. Qual das seguintes praticas é expressamente proibida pela legislacao brasileira no processo seletivo? a)
Solicitar referéncias profissionais de empregos anteriores. b) Realizar testes psicolégicos para avaliar perfil
comportamental. c) Exigir atestado de gravidez ou esterilizacao para candidatas. d) Pedir portfolio de trabalhos
anteriores para vagas criativas.

2. De acordo com a LGPD, qual principio deve guiar a coleta de dados de candidatos? a) Coletar o maximo de
informacdes possivel para ter um banco de dados completo. b) Coletar apenas os dados estritamente
necessarios para a finalidade do processo seletivo. ¢c) Armazenar os dados indefinidamente para futuras
oportunidades. d) Compartilhar os dados dos candidatos com empresas parceiras para aumentar as chances
de recolocacao.

3. Um recrutador utiliza um software de IA para triagem de curriculos. Apds algumas semanas, percebe que o
software esta consistentemente desqualificando candidatos de um determinado grupo demografico, mesmo
qgue qualificados. Qual a principal preocupacao ética e legal aqui? a) A IA nao esta sendo eficiente o suficiente.
b) O recrutador ndo esta economizando tempo como esperado. c) O algoritmo pode estar perpetuando vieses e
promovendo discriminacao. d) O software € muito caro para o beneficio que oferece.

4. Qual a melhor abordagem para garantir a ética e a legalidade ao fazer perguntas em uma entrevista de
emprego? a) Fazer perguntas pessoais para conhecer melhor o candidato como individuo. b) Focar em
perguntas sobre planos futuros de casamento e filhos para avaliar estabilidade. c) Concentrar-se em perguntas
comportamentais, técnicas e situacionais, relevantes para a vaga. d) Pedir para o candidato descrever sua
rotina diaria fora do trabalho.

5. Explique a importancia da confidencialidade no processo de Recrutamento e Selecao e como sua violagao pode
impactar a empresa e o candidato. (Resposta esperada: 3-5 linhas)

Gabarito
1. c) 2.b)
3.¢) 4. c)

5. A confidencialidade é crucial no R&S porque protege informacdes sensiveis dos candidatos, como dados
pessoais e resultados de avaliacdes. Sua violacao pode gerar desconfianca, prejudicar a reputacao da empresa,
levar a processos judiciais por danos morais e a privacidade, e afastar futuros talentos que temerao ter seus dados
expostos. Para o candidato, pode causar constrangimento e prejuizos pessoais ou profissionais.

Proximos Passos

Na Aula 4 - Employer Branding: Construindo uma Marca Empregadora Forte, exploraremos como a ética e a
legalidade que vocé aprendeu hoje sao fundamentais para criar uma imagem positiva da empresa e atrair os
melhores talentos de forma estratégica.

Recursos Adicionais

e Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) - Lei n®13.709/2018: Para consulta da legislacao na integra.
e Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT): Para aprofundar-se nos direitos e deveres trabalhistas.

e Artigos e Guias sobre Entrevistas Comportamentais: Para aprimorar suas técnicas de entrevista sem vieses.

[)' NOTA IMPORTANTE: As informacodes regulatdrias/legais/técnicas desta aula estdo atualizadas até 2025.
Consulte sempre fontes oficiais para verificar alteracées.



