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1 Aplicagao

O descrito neste documento aplica-se a todas as posicoes de Agente de
Recrutamento e Seleg¢ao Pleno da TQ Solutions e das empresas que fazem parte
de seu grupo econémico.

2 Area de Atuacio

Recrutamento e selecgao.

3 Objetivo da Posicao

Garantir a atracdo, identificacdo e selegdo de profissionais alinhados as
necessidades técnicas e comportamentais da organizagéo.

Conduzir processos de recrutamento e selegdo de ponta a ponta, desde o
alinhamento do perfil da vaga com o gestor requisitante até a finalizagdo do
processo com o candidato aprovado, assegurando a aderéncia dos candidatos aos
requisitos técnicos e as expectativas da area solicitante.

4 Diretrizes Corporativas

O(a) profissional desta posicdo deve conhecer e cumprir as diretrizes
estabelecidas pela Politica de Seguranca da Informagao, pelo Cédigo de Conduta e
demais normas internas disponibilizadas no momento da contratacdo ou publicadas
no portal interno da empresa.

E responsavel por zelar pelo sigilo e confidencialidade de informagdes da
empresa, das empresas do grupo, de clientes, colegas de trabalho, contas de
acesso, senhas, cédigos de identificacdo e quaisquer outros dados sensiveis.

Deve cumprir integralmente a jornada de trabalho, politicas internas e controles
operacionais estabelecidos pela organizagao.

5 Perfil Esperado

e Ser automotivado(a), com postura profissional e comprometida;
e Manter comunicacao verbal e escrita clara, objetiva, cortés e profissional;
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e Demonstrar responsabilidade e organizagdo na condugao das atividades;

e Trabalhar bem em equipe, mantendo bom relacionamento interpessoal;

e Gerenciar o tempo com eficiéncia, priorizando demandas de forma
estruturada;

e Demonstrar resiliéncia diante de pressdo, mudancgas e imprevistos;

e Atuar com foco em solugao de problemas e melhoria continua dos
processos;

e Possuir orientagéo para resultados, cumprindo prazos e objetivos
estabelecidos;

e Demonstrar proatividade na antecipacédo de necessidades;

e Contribuir com sugestdes de melhoria nos processos de recrutamento e
selecéo;

e Possuir capacidade analitica na avaliacao de perfis profissionais e cenarios
de contratacéo;

e Atua de forma colaborativa e acessivel aos gestores e candidatos.

6 Formacao Académica

Ensino superior completo em Psicologia, Recursos Humanos ou areas correlatas.

Cursos ou certificagbes relacionadas a recrutamento em tecnologia ou
fundamentos de TI;

Certificacdo: ITIL Foundation.

7 Conhecimentos

o Utilizagdo de plataformas de divulgacdo de vagas e ferramentas de
recrutamento;

e Conhecimento em entrevistas por competéncia;

e Conhecimento em indicadores de recrutamento e selec¢ao;

e Experiéncia com triagem estruturada e elaboragcdo de parecer técnico de
candidatos;

e Capacidade de interpretacdo de curriculos técnicos e identificagdo de
competéncias relevantes para posi¢cdes de tecnologia;
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e Conhecimento sobre fungdes e estruturas da area de tecnologia da
informacgao (suporte técnico, infraestrutura, service desk, desenvolvimento e
sistemas);

e Conhecimento nas terminologias comuns e aplicagdes dentro da area de TI,
como niveis de suporte (N1, N2 e N3), redes, SLAs, sistemas operacionais,
banco de dados e ferramentas corporativas;

e Experiéncia na identificacdo e avaliacdao do perfil técnico adequado as
necessidades e requisitos da vaga;

e Capacidade de avaliar e interpretar testes técnicos, analisando a aderéncia
dos candidatos aos requisitos técnicos das vagas de tecnologia;

e Conhecimento em utilizagdo de sistemas de gestao de recrutamento (ATS)
ou ferramentas de controle de processos seletivos;

e Capacidade de organizagdo e acompanhamento de multiplos processos
seletivos simultaneamente.

8 Idioma

Além do dominio do portugués, € necessario o conhecimento em inglés no
nivel avancado para leitura, escrita e conversagdo, especialmente para
atendimento a demandas especificas ou clientes que exijam comunicagdo no
idioma.

Conhecimento e familiaridade com terminologia técnica em inglés utilizada nas
areas de Tecnologia da Informacgao, permitindo a compreenséo de documentacgoes,
ferramentas e descricoes técnicas.

9 Tempo de Experiéncia

Entre trés e sete anos de experiéncia na area de recrutamento e selegao.

O tempo de atuacédo ndo é o unico fator determinante para o enquadramento na
posi¢cao, devendo a avaliagao considerar também maturidade, experiéncia técnica,
autonomia profissional e competéncias comportamentais.
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10 Complexidade das Tarefas

O profissional pleno executa atividades técnicas e operacionais de
complexidade moderada, assegurando a conformidade com procedimentos,
normas internas e boas praticas da area.

Atua com autonomia técnica moderada na conducdo de processos seletivos,
sendo responsavel pela analise e identificacdo de perfis aderentes as
necessidades das vagas.

Reporta-se a gestdo para alinhamentos estratégicos, tratamento de excecgdes
ou decisbes fora do escopo padrdo. Em situagcbes de maior complexidade, pode
contar com orientagao da lideranca ou de profissionais mais experientes.

11 Escopo Principal da Posicao

Esta posicao possui perfil técnico voltado a area de Tecnologia da Informacao,
aplicando de forma integrada conhecimentos de tecnologia e de recrutamento e
selegcdo na busca e identificacdo de candidatos para posigdes de infraestrutura,
suporte técnico, sistemas e areas correlatas, garantindo a aderéncia dos
candidatos aos requisitos técnicos e comportamentais das vagas.

Eventualmente, também podera atuar no recrutamento e sele¢cado de posicdes
corporativas de outras areas da organizagao, conforme demanda.

A decisao final sobre a contratagao € de responsabilidade do gestor solicitante da
vaga.

Principais Atividades:

« Receber a solicitagdo de vaga e realizar alinhamento detalhado do perfil
junto ao gestor;

o Divulgar vagas em plataformas apropriadas, grupos e redes profissionais;

e Realizar triagem de curriculos e busca ativa em bancos de dados e
ferramentas disponibilizadas;
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Fazer a leitura técnica de curriculos identificando o nucleo de TI, o stack de
tecnologia do candidato, niveis de senioridade (junior-pleno-sénior), saber
identificar a experiéncia pratica com ferramentas e linguagens além de
projetos relevantes;

Realizar primeiro contato com candidatos, apresentando detalhes da
oportunidade;

Aplicar testes on-line quando aplicavel,
Conduzir entrevistas presenciais ou remotas;
Agendar entrevistas com gestores solicitantes;

Elaborar parecer técnico comparando perfil do candidato ao escopo da
posicao;

Acompanhar entrevistas junto ao gestor quando necessario;
Faz perguntas especificas para avaliagao do candidato;
Atualizar relatérios e controles internos do processo seletivo;
Informar candidatos sobre o status e resultado do processo;
Responder duvidas de candidatos dentro do escopo orientado;
Apoiar o processo de integragédo (onboarding);

Meta diaria de envio de candidatos com percentual minimo de candidatos
dentro do perfil;

Criar, alimentar, acompanhar e analisar indicadores de recrutamento,
exemplo, taxa de comparecimento em entrevistas, tempo de fechamento da
vaga, perfil de candidatos, taxa de retencdo etc., propondo melhorias
quando aplicavel.

12 Oportunidade da posicao

Esta posicao oferece oportunidade de desenvolvimento profissional e evolugao

para niveis superiores na trilha de carreira da area.
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O crescimento esta condicionado ao desempenho demonstrado, maturidade
profissional, aderéncia as competéncias exigidas e disponibilidade de
oportunidades internas.

13 Anexos

Anexo 1: Cédigo de Etica e Conduta.

14 Versoes e Revisoes

Autor Versao Data Descricao da Alteracao
Viviane 00 14-Mar-14 Criagéo.
Ferreira
Amanda 00 14-Mar-14 Aprovagéo.
Martins
Viviane 01 12-Abr-16 Reviséo geral do documento. Sem alteragées.
Ferreira
Amanda 01 12-Abr-16 Aprovagao.
Martins
Viviane 02 15-Mar-18 Reviséo geral do documento. Sem alteragées.
Ferreira
Amanda 02 15-Mar-18 Aprovagao.
Martins
Viviane 03 07-Nov-25 Atualizagao do Formulario;
Ferreira Insercéo do logo da Tech e mencgéo para

empresas do grupo.

Documento valido para todas as empresas do
grupo econdmico da TQ Solutions.

Acréscimo da mengao do cédigo de conduta;
Revisao geral do documento.

Revisao do escopo de atuagao principal e
complementar.

Acréscimo do termo Stack.

Amanda 03 07-Nov-25 Aprovagao.

Martins

Viviane 04 26-Fev-26 Reviséo geral do documento.
Ferreira

Amanda 04 27-Fev-26 Aprovagéo.

Martins
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