FACULDADE DE ADMINISTRAGAO E NEGOCIOS DE SERGIPE
NUCLEO DE POS-GRADUAGCAQ E EXTENSAO
CURSO DE POS-GRADUAGAO ESPECIALIZACAO “LATO
SENSO” EM GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS

MARIA DE LOURDES SANTOS MENEZES
POLIANA DE SOUZAOLIVEIRA

RECRUTAMENTO E SE[_E(}Z\O: PONTOS DE
PARTIDA PARA A LIGACAO ENTRE PESSOAS E
EMPRESAS

Aracaju
2007



MARIA DE LOURDES SANTOS MENEZES
POLIANA DE SOUZA OLIVEIRA

RECRUTAMENTO E SE!_E(}AO: PONTOS DE
PARTIDA PARA A LIGACAO ENTRE PESSOAS E
EMPRESAS

Projeto apresentado ao Nucleo de Poés-
Graduacéo e Extensédo da Fanese, como um
dos requisitos para aprovacgdo na disciplina
Elaboragao de Projetos.

Area de concentragao: Recursos Humanos

Orientador: Profa. Rosangela Farias Barreto

Aracaju
2007



RESUMO

Esta pesquisa intitulada “Recrutamento e Selecéo: pontos de partida para a ligagéo
entre pessoas e empresa, tem como objetivo geral demonstrar através de um estudo
académico, a importancia do Recrutamento e Selegdo de Pessoas para candidatos
e empresas. Atraves de pesquisa exploratéria e bibliografica em fontes secundarias,
foi possivel concluir que o processo de recrutar e selecionar pessoas comega com a
compreens&o e definicdo do cargo a ser preenchido. O recrutamento interno
privilegia os atuais funcionarios para oferecer-lhes oportunidades melhores dentro da
organizacdo, enquanto que o recrutamento externo busca candidatos de fora da
organizacéo para trazerem experiéncias e habilidades ndo existentes atualmente na
organizacao, também fundamentado na movimentagdo de quadros de pessoal da
prépria organizacdo, envolvendo, entre outros, transferéncia de empregados,
promocgdes de colaboradores, programas de desenvolvimento de pessoas e planos
de carreira funcional. Por sua vez, a selecdo € o processo de obtencdo e uso da
informacéo a respeito de candidatos recrutados externamente para escolher qual
deles devera receber a oferta de emprego. Quando o recrutamento é interno motiva
os funcionarios pela possibilidade concreta de crescimento profissional, e quando
externo oferece oportunidade aos que precisam e merecem demonstrar a sua

competéncia em um mercado de trabalho tdo competitivo.

Palavras-chave: Recrutamento. Selecéo. Tipos de Recrutamento.



Se um empregado sabe que pode avancar
dentro da empresa, sente-se encorajado
para buscar o auto-desenvolvimento.

Ribeiro
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1 INTRODUGAO

Com o mundo cada vez mais globalizado e competitivo, percebe-se a
vital importancia de se estar em constante renovacio para atender as exigéncias
que o mercado pede. E sdo as pessoas quem fazem esse processo acontecer,
com agilidade, esperteza e disposicdo de assumir riscos. Por este motivo, as
pessoas hoje sao reconhecidas como o principal ativo da empresa a ser mobilizado
para tornar eficientes os demais recursos da organizacdo na busca dos resultados
positivos.

Para atender as expectativas do negocio, a gestdo de pessoas tem a
missdo de buscar a qualidade, a competéncia e o desempenho no nivel da
capacidade profissional requerida pelos desafios do empreendimento empresarial
e as caracteristicas do mercado, tanto no presente como no futuro. Em
contrapartida a empresa retribui aos seus colaboradores oportunidades de trabalho
e a possibilidade de desenvolvimento e realizagao profissional.

Nesse sentido, o recrutamento de pessoas € o instrumento utilizado
pelas organizagbes para atrair junto ao mercado de Recursos Humanos um
contingente de candidatos qualificados que possam oferecer subsidios para a
realizacdo do seu processo de selecdo. Este, por sua vez, sé tera sucesso se o
recrutamento for bem sucedido.

Por sua vez, a selecdo € um exercicio de previsdo. Ela busca prever
quais candidatos serdo bem sucedidos, se contratados. O sucesso neste caso
significa desempenhar-se bem, segundo os critérios que a administracdo utiliza

para avaliar seu pessoal.



A politica de recrutamento e selecdo de pessoal exerce influéncia direta
no indice de rotatividade da mao de obra numa empresa, pois a existéncia de
falhas no processo pode desencadear varios transtornos e contratempos.

N&o obstante, as organizagbes estdo mostrando mais criatividade e
utilizando mais fontes alternativas a fim de aumentar a diversidade dos candidatos.
A ultima tendéncia é o uso da Internet como dispositivo de recrutamento na busca
de pessoas mais qualificadas, possibilitando um acesso amplo a candidatos
potenciais e informagbes a todo o momento. Com base nos argumentos
apresentados questiona-se: quais as vantagens do recrutamento e selecdo para as
empresas e candidatos?

Uma vez que o processo de recrutamento e selecdo representa o meio
que possibilita agregar talentos a organizagdo, os mesmos devem merecer, por
parte dos profissionais que atuam na area, uma atengdo concentrada no sentido de
efetivamente torna-lo instrumento de crescimento e desenvolvimento das
organizacbes. Para que isto ocorra é preciso que esteja alinhado com as
estratégias organizacionais selecionando efetivamente os profissionais com o perfil
desejado. Em vista do exposto, justifica-se a elaboracdo desse trabalho pelo
interesse das pesquisadoras em conhecer como ocorre esse processo podendo
contribuir para sua otimizacao através um referencial tedrico sobre o assunto.

O objetivo geral desta pesquisa € demonstrar através de um estudo
académico, a importancia do Recrutamento e Selecdo de Pessoas para candidatos
e empresas.

Para que esse objetivo fosse alcangado, procurou-se: identificar as
etapas que compdéem o processo de recrutamento e selegao; verificar como o

recrutamento interno pode melhorar o nivel de satisfacdo dos colaboradores



internos com esse processo; e verificar como o recrutamento externo podera trazer
beneficios para a empresa, partindo-se de duas hip6teses. A primeira € que o
recrutamento e selecdo favorecem a empresa fornecendo a for¢a de trabalho e os
talentos humanos necessarios tendo em vista assegurar a realizagéo dos negécios
e dos objetivos da mesma. A segunda hipotese é que o recrutamento € um
conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados
e capazes de ocupar cargos dentro da organizacao.

Quanto a sua finalidade a metodologia escolhida foi pesquisa
exploratéria. Quanto aos meios, foi do tipo bibliografico, posto que se valeu da
utilizacdo de materiais anteriormente elaborados, constituidos de livros e artigos de
Internet, sem dificuldade em obté-los. Vergara (2003) lembra que essa pesquisa
“fornece instrumental analitico para qualquer outro tipo de pesquisa”.

Além desta introducdo, o trabalho esta estruturado com a
fundamentacdo tedrica onde foram abordados o recrutamento e selecdo de

pessoas; da metodologia; e das consideragdes finais.



2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

No mundo organizacional de hoje, percebe-se que o comportamento é
um diferencial competitivo para qualquer profissional que tem como meta uma
carreira ascendente dentro da empresa.

Concorda-se com Chiavenato (1999), que o mercado de trabalho,
composto pelas ofertas de oportunidades de trabalho oferecidas pelas
organizagdes € influenciado por varios fatores, podendo apresentar situagoes que
variam da oferta a procura de emprego. Com a modernizagéo e a globalizagao, o
emprego esta apresentando um novo e diferente perfil.

Por sua vez, o mercado de recursos humanos, entendido como o
conjunto de candidatos a emprego, pode ser segmentado para facilidade de
penetracdo. Para Chiavenato (1999, p. 103), “Tanto o mercado de trabalho como o
mercado de recursos humanos, que sdo dois lados de uma mesma moeda,
influenciam o comportamento das organizagdes e das pessoas’.

De acordo com Chiavenato (2001, p. 23), no mundo das organizagbes
estd em alta o profissional que é capaz de juntar, aliar e dosar trés caracteristicas
fundamentais para o sucesso: “conhecimento, habilidade e atitude. A busca da
competéncia em nivel organizacional ou individual esta-se tornando a verdadeira
obsessdo nas empresas’. Por sua vez, a competéncia constitui um conjunto de
conhecimentos, praticas, comportamentos e tipos de raciocinio adquiridos em
funcdo da aprendizagem, podendo ser observada e avaliada em situacbes de

testes ou no cotidiano do trabalho.
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Nao obstante, pode-se concordar com Robbins (2003, p. 11), “que a
maioria dos gerentes quer funcionarios que excedam as expectativas, exibam
comportamento discricionario, que ndo faca parte de seus requisitos formais de
trabalho, e que promovam as operagdes da organizagdo”. Até porque, nos locais
de trabalho onde a flexibilidade € um fator critico, sendo normalmente trabalho feito
em equipes, se torna necessario que os gerentes tratem as pessoas com justica,
para que elas auxiliem as outras e desempenhem tarefas que vdo além das
expectativas normais do trabalho.

Para Rabaglio (2001, p. 6), competéncias comportamentais sdo “atitudes
e comportamentos compativeis com as atribuicbes a serem desempenhadas’,
como. por exemplo, iniciativa, criatividade, habilidade de relacionamento
interpessoal, comunicagdo verbal, lideranca, negociacdo, empreendedorismo,
espirito de equipe, bom humor, entusiasmo, espirito de servir, humildade,
extroverséo, persuasdo, atengdo a detalhes, participacéo, cooperacao, facilidade
para trabalhar com metas, foco em resultados, flexibilidade, empatia, agilidade, e
outros.

Para alcancar o potencial de realizagéo, a empresa precisa contar com
as pessoas adequadas disponiveis para o trabalho a ser realizado. Todo gerente
deve estar seguro que os cargos que estdo sob sua responsabilidade estio

ocupados por pessoas capazes de desempenha-los adequadamente.

Lembra Ribeiro (2005) que algumas profissGes s&o regulamentadas por
lei e que para exercé-las é necessario que sejam cumpridas determinadas
exigéncias, como diploma obtido em curso reconhecido pelo Ministério da
Educacéo e filiacdo aos respectivos Conselhos Regionais, ou registro do

profissional na Delegacia Regional do Trabalho. Dentre estes estdo: engenheiros,
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jornalistas, contadores, enfermeiros, técnicos em eletrbnica e técnico em

seguranca do trabalho.

Assim, torna-se necessario o recrutamento de pessoal.

2.1 Recrutamento de Pessoal

Compreende-se o recrutamento como um conjunto de procedimentos
que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos
dentro da organizagdo. E basicamente um sistema de informagéo, através do qual
divulga e oferece ao mercado de Recursos Humanos, oportunidades de emprego

que pretende preencher.

Para Lacombe (2005, p. 65) “O recrutamento abrange o conjunto de
praticas e processos usados para atrair candidatos para as vagas existentes ou
potenciais.” Assim, o recrutamento é uma atividade permanente, sendo
intensificada nas ocasides em que existem vagas. O que leva a entender que a
mao-de-obra e o mercado de trabalho se interagem continuamente, um exercendo
influéncia sobre o outro. Quando um dos mercados apresenta situagdo de oferta o

outro apresentara situagdo de procura e vice — versa.

Assim, as organizagdes estdo mostrando mais criatividade e utilizando
mais fontes alternativas a fim de aumentar a diversidade dos candidatos. A ultima
tendéncia € o uso da Internet como dispositivo de recrutamento, na busca de
pessoas mais qualificadas, possibilitando um acesso amplo a candidatos
potenciais e informagdes a todo o momento, o que leva a entender que o mercado
de Recursos Humanos e o mercado de trabalho se interagem continuamente e

influenciando-se mutuamente.
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Sobre isso, Carvalho (1998, p. 78) diz que:

Uma forga de trabalho bem recrutada contribui de maneira decisiva para
que a empresa produza bens e servicos com produtividade mais elevada.
Assim, o recrutamento constituiu-se no elo de ligacédo entre a organizacio
€ 0 mercado de trabalho, sendo o ponto de referéncia inicial entre o
candidato a um determinado cargo e a empresa.

Ou seja, o recrutamento pode ser entendido como o processo de
identificag&o e atracdo de um grupo de candidatos, entre os quais serdo escolhidos
alguns para posteriormente serem contratados pela empresa.

‘Recrutamento é o processo de identificagdo e atragdo de um grupo de
candidatos, entre os quais serdo escolhidos alguns para posteriormente serem
contratados para o emprego” afirmam Milkovich e Boudreau (2000, p.162).

Pode-se entender o recrutamento é uma acao convidativa no sentido de
atrair as pessoas e estimula-las a ingressar na organizacdo, através da qual a
organizagéo divulga e oferece ao mercado de recursos humanos oportunidades de
emprego que pretende preencher.

Para Marras (2000, p. 69), o recrutamento de pessoal “é uma atividade de
responsabilidade do sistema de ARH que tem por finalidade a captacdo de
recursos humanos interna e externamente & organizagéo objetivando municiar o
subsistema de selecdo de pessoal no seu atendimento aos clientes internos da
empresa.”

Logo, a fungdo do recrutamento na empresa € a de suprir a selecdo de
candidatos para seu funcionamento, envolvendo um processo que varia conforme
a organizacéo. O inicio do processo de recrutamento depende da deciséo de linha.
Em outras palavras, o érgdo de recrutamento ndo tem autoridade de efetuar
qualquer atividade de recrutamento sem a devida tomada de decisdo por parte do

6rgéo que possui a vaga a ser preenchida.
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De acordo com Araudjo (2006, p. 16), qualquer que seja a unidade
envolvida na atividade de recrutamento, sera importante saber responder a

perguntas basicas como:

e por qué? (resposta vira por intermédio da necessidade da organizacgao,
de forma a descobrir se realmente ha necessidade de recrutamento);

e quem? (a resposta vira por intermédio da necessidade da organizacao
que indicara o perfil profissional desejado);

e como? (a resposta estd em como este recrutamento devera ser feito. De
que forma, maneira e circunstancias as pessoas deverdo ser
recrutadas);

e onde? (a resposta estd na diversidade de locais onde se encontram
disponiveis tais recursos humanos e onde a empresa devera buscé-los
de acordo com as suas necessidades).

Dessa forma, os o recrutamento tem a funcdo formar um quadro de
pessoas dentro dos padrbes exigidos. Suas providéncias dependem de uma
decisdo de linha, que é oficializada através de uma espécie de ordem de servico,
geralmente denominada requisicdo de empregado ou requisicdo de pessoal. A
depender da situagdo, a empresa pode optar por um processo de recrutamento

interno ou externo.

Entende Chiavenato (1999), que o desafio principal do recrutamento é
agregar valor a organizacéo e as pessoas. A avaliacdo dos resultados é importante
para aferir se o recrutamento esta realmente cumprindo a sua funcédo e a que
custo. No enfoque quantitativo, quanto mais candidatos influenciar, tanto melhor
sera o recrutamento. Contudo, no enfoque qualitativo, o mais importante é trazer

candidatos que sejam triados, entrevistados e encaminhados ao processo seletivo.

De acordo com Ribeiro (2005), os principais requisitos para o bom

desempenho do cargo s&o: experiéncia anterior, requisitos mentais, requisitos
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fisicos, fatores de personalidade e responsabilidades relativas ao cargo em

questao.

2.1.1 Recrutamento interno

Segundo Aratjo (2006), “O recrutamento é considerado interno quando
a organizagdo utiliza seus proprios recursos humanos sem recorrer ao mercado

externo”.

O recrutamento interno privilegia os atuais funcionarios para oferecer-
lhes oportunidades melhores dentro da organizacdo, enquanto o externo busca
candidatos de fora da organizagéo para trazerem experiéncias e habilidades n&o

existentes atualmente na organizagéo. Para Milkovich e Boudreau (2000, p.296)

As atividades de recrutamento e selecdo internos geram custos na
atracdo de candidatos para as oportunidades internas, na avaliagédo
de suas caracteristicas e interesses e sua adequacdo a essas
oportunidades, na mudanca dos funcionarios de uma atribuicéo para
outra e no preenchimento das vagas deixadas pelos empregados
que sairam da empresa.

Assim, o recrutamento Interno atua sobre os candidatos que estao
trabalhando dentro da organizagdo — isto é, funcionarios — para promové-los ou
transferi-los para outras atividades mais complexas ou mais motivadoras.

Um remanejamento ou transferéncia podera servir também para ajustar
melhor as aptidées dos colaboradores com as atividades executadas possibilitando
ainda aumentar sua experiéncia de trabalho. Além disso, um processo de
recrutamento internos pode apresentar como vantagens a reducdo de custos com
O processo € proporcionar uma situacdo mais segura por ja se conhecer 0S

candidatos.
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2.1.1.1 Vantagens do recrutamento interno

Para Franga;, Arelano (2003, p. 65) as vantagens em utilizar o
recrutamento interno estdo no menor custo direto; no conhecimento prévio do perfil
de desempenho do candidato, no estimulo a preparagdo para a promogéo,
proporcionando medidas especiais de treinamento e criando um clima sadio de
progresso profissional;, na melhoria do moral interno e na demonstracdo de

valorizac&o do pessoal que ja compde a empresa.

Ja para Chiavenato (1999, p. 93),

O recrutamento interno traz algumas vantagens, como: aproveitar o
potencial humano da organizacdo, motivar e encorajar o desenvolvimento
profissional dos atuais funcionarios, incentivar a permanéncia dos
funcionarios e a sua fidelidade a organizagdo, promover situacdes de
estabilidade e pouca mudanga ambiental, ndo requer socializagéo
organizacional de novos membros, oferece a probabilidade de uma melhor
selecdo, pois os candidatos sdo bem conhecidos, e, por fim, requer um
custo menor do que fazer recrutamento externo.

Uma decisdao da empresa em optar pelo preenchimento de vagas por
meio de promogbes e transferéncias pode trazer também como vantagem a
capitalizacao do investimento feito através de treinamento e desenvolvimento de

seus atuais funcionarios.

Acredita Thomson (2003) que, durante esse processo, tenta-se informar
plenamente aos candidatos sobre as qualificagdes exigidas para o desempenho do
cargo e as oportunidades de carreira que a empresa pode oferecer aos
funcionérios. O preenchimento de determinada vaga por alguém de dentro ou fora
da empresa dependera da disponibilidade do pessoal, das politicas de recursos

humanos e dos requisitos do cargo a ser preenchido.
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Assim, a promogéo podera servir como recompensa pelo desempenho
dos seus funcionarios e como estimulo para continuarem se esforcando além de

levantar o moral da empresa.

Como vantagens do recrutamento interno, Araujo (2006, p. 17)
apresenta: “necessidades de investimentos de menor ordem; rapidez no processo;
disponibilidade de investimentos para outras atividades; seguranca em relacédo aos
seus recursos humanos; e movimentagéo das pessoas.”

Por sua vez, Carvalho (1998, p. 92) apresenta como vantagens do
recrutamento interno: proximidade; economia; rapidez; conhecimento; promocgao; e
aumento do ‘moral’ de trabalho.

A proximidade foi indicada porque, ja estando integrado a empresa o
empregado torna-se um candidato com maiores vantagens. A economia porque,
com o recrutamento interno, as despesas em anuncios e agéncias deixam de
existir. Em relacdo a rapidez, Carvalho (1998) diz que, pela proximidade e
identificacdo entre os varios quadros de pessoal da propria organizacdo, O
preenchimento de vagas torna-se bem mais rapido.

A vantagem do conhecimento ocorre porque sendo 0s candidatos ja
empregados na empresa, ja se conhece seus habitos, limitagdes, méritos e seu
desempenho. Sobre a promogdo a vantagem é o incentivo a oportunidade do
empregado ser promovido, o que eleva o ‘moral’ do trabalho, ja que todos

trabalham motivados. Para Marras (2001, p. 72),

O importante é ver que a pratica de recrutamento interno deve estar
sustentada em procedimentos e politica elaborada de forma transparente
e ter a sua divuigacdo garantida em todos os niveis da estrutura
organizacional. Todos na organizagdo - desde O supervisor menos
categorizado até o gerente de maior nivel hierarquico - deve estar em
unissono com essa politica e até promové-la, como instrumento de
desenvolvimento ndo sO dos trabalhadores, na medida em que
proporciona uma possibilidade maior e mais veloz de ascensdo nos
quadros da empresa, mas também da propria organizacdo, como
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instrumento fortissimo de incentivo motivacional e de eficiéncia e baixo
custo para o processo de recrutamento.

Infere-se que recrutamento € descoberta, atragdo, orientagcdo e
reorientacdo de pessoal qualificado que concorrerd as vagas na instituicao ou
empresa.

Acredita-se que o recrutamento apresenta maior indice de validade e
seguranca, pois o candidato j& é conhecido, avaliado durante certo periodo de
tempo e submetido & apreciagdo dos chefes envolvidos. N&do necessita, na maior
parte das vezes, de periodo experimental, de integracdo e introdugdo a
organizacao, ou de informagdes cadastrais a respeito.

Analisando o recrutamento interno, Ribeiro (2005, p. 58) indica as suas
vantagens: é mais rapido; é mais barato; oferece oportunidades de crescimento
para o “pessoal da casa; e motiva o funcionario aproveitado e, também, os demais
funcionarios”.

Vale salientar que os principais meios utilizados no processo de
recrutamento interno podem ser descritos da seguinte maneira: quadros de aviso
ao pessoal comunicando as vagas previstas; comunicagdes internas dirigidas aos
gerentes de unidades contendo listas de funcionérios disponiveis para
transferéncias, com especificagdes de caracteristicas de cada empresado listado; e
divulgacdo das vagas existentes em periédicos da empresa destinados a todos os
funcionarios.

Como diz Ribeiro (2005, p. 59), “se um empregado sabe que pode
avancar dentro da empresa, sente-se encorajado para buscar o auto-
desenvolvimento”.

Diante do exposto, pode-se apontar como vantagens do recrutamento

interno, pode-se apontar o econdmico, pois, evita despesas com anuncios em
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jornais ou honorarios de empresas de recrutamento, custos de atendimento de
candidatos, custo de admissédo etc. Além de ser mais rapido, dependendo da
possibilidade de o empregado ser transferido ou promovido de imediato, e evita as

demoras frequentes do recrutamento externo.

2.1.1.1 Desvantagens do recrutamento interno

Ja Araujo (2006, p. 17) indica como limitagdes do recrutamento interno:
‘pessoas conectadas com a cultura; relacionamentos em conflitos; excesso nas
promocgdes; protecionismo; e baixa racionalidade no processo”.

Segundo Ribeiro (2002, p. 58), as desvantagens do recrutamento interno
séo: “impede a injegdo de sangue novo; ndo permite renovacdo dos recursos
humanos; néo permite absorcdo do know-how de empresas concorrentes ou outras
empresas; € nem sempre vocé encontra pessoas realmente em condicbes de
assumir as novas funcgdes”.

Como desvantagens do recrutamento interno, tem-se, segundo diversos
autores: insuficiéncia de Recursos Humanos internos para cobrir as necessidades
de preenchimento de vagas; dificuldades em conseguir a aprovacdo de gerentes
para “soltar” seus colaboradores mais eficientes, os quais s&o candidatos naturais
a promogéo; eventual auséncia de avaliagdo mais criteriosa na apreciacdo da
carreira de determinado funcionario, candidato em potencial & promogéo.

Ademais, os funcionarios nao escolhidos podem ficar frustrados,
prejudicando sua atual produtividade no trabalho; quando ndo é bem estruturada, a
promogé&o interna pode transforma-se numa espécie de carreirismo, deixando de
lado a eficiéncia funcional no exercicio das funcbes atuais; e pode bloguear a

entrada de novas idéias, experiéncias e expectativas.
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2.1.2 Recrutamento externo

O recrutamento externo é o processo de captacdo de recursos humanos
no mercado de trabalho, com o objetivo de suprir uma necessidade da empresa no
seu quadro de efetivos, ou seja, o recrutamento é externo quando, havendo
determinada vaga, a organizacao, procura preenché-la com pessoas estranhas, ou
seja, com candidatos externos extraidos pelas técnicas de recrutamento. O
recrutamento externo incide sobre candidatos reais ou potenciais, disponiveis ou
aplicados em outras organizagdes.

De acordo com Lacombe (2005, p. 69), no recrutamento externo, os
preteridos n&o influem no ambiente da organizagdo, mas no interno é preciso ter

um cuidado maior, pois os preteridos continuarao trabalhando na empresa.

Como o recrutamento & o procedimento sistémico de pessoas que
objetiva atrair o maior namero possivel de candidatos ao preenchimento de
determinados cargos oferecidos pela empresa, € neste momento que a empresa
deve ter maturidade e boas técnicas, instrumentos de gerenciamento para

identificar desvios e redirecionar agdes estratégicas para atingir os resultados.

Para Chiavenato (1998, p. 210), o recrutamento externo pode

desenvolver uma ou mais das seguintes técnicas:

e arquivos de candidatos que se apresentaram espontaneamente ou em
outros recrutamentos;

e apresentacdo de candidatos por parte dos funcionarios da empresa;
e cartazes ou anuncios na portaria da empresa;
e contatos com sindicatos e associacdes de classe;

e contatos com universidades, escolas, agremiacdes estaduais, diretorios
académicos, centros de integracdo empresa-escola, etc.

e conferéncias e palestras em universidades e escolas;
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e contatos com outras empresas que atuam no mesmo mercado em
termos de cooperacdo mutua;

e agéncias de recrutamento;
 viagens para recrutamento em outras localidades.
Essas técnicas sdo denominadas veiculos de recrutamento, pois sao
meios de comunicagdo, sendo, segundo Chiavenato utilizadas conjugadamente,
levando-se em conta o custo e o tempo, até porque, quando o recrutamento

externo é desenvolvido sistematica, a empresa dispde de candidatos a um custo

menor de processamento.
Sobre as fontes de recrutamento externo Ribeiro (2005) aconselha:

Cadastro de curriculos: os curriculos de bens candidatos que nao
foram aproveitados ou que se apresentem espontaneamente, devem ser
arquivados para servir de fonte de consulta e para nao perder a atratividade no

mercado de trabalho (p.60).

Anuncio de jornal: exigem planejamento, podendo ser aberto, quando
identifica a empresa pelo nome, fornecendo endereco e ou nome da pessoa para
contato: fechado, quando omite 0 nome da empresa e o candidato se vale de um
jornal ou de uma Caixa Postal para contato; e misto, quando identifica a empresa

pelo nome, mas informa que deseja apenas receber cartas ou curriculos (p.61).

Deve-se redigir o anuncio o mais detalhadamente possivel, mas sem
perder a objetividade e escolher o veiculo mais adequado, levando em

consideracao o tipo de profissional a que se destina o anuncio.

Cartazes e panfletos: em comunidades do interior tém um efeito
positivo, pois chamam a atengdo das pessoas que param € léem o que esta

escrito, mas nos grandes centros esse recurso nao tem a mesma eficacia (p. 68).
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Apresentacdao de funcionarios: estimula a comunicacéo informal e o
funcionario que recomenda sente-se prestigiado na empresa e em relacdo a

pessoa apresentada, tornando-se co-responsavel por sua admissao (p.68).

Agéncias de emprego: apresenta como vantagem rapidez e o fato do
atendimento e a triagem inicial serem feitos pela agéncia, mantendo o sigilo quanto
ao empregador. Deve-se, no entanto, entre outras coisas, saber como funciona a
agéncia, a formacéo profissional dos agenciadores,a experiéncia e a conduta ética

da agéncia e se esta legalmente autorizada a funcionar (p.70).

Estagiarios: representa uma mao-de-obra de grande potencialidade
para o futuro. O estagiério favorece a aplicacdo de conhecimento teérico, permite
mais cooperacdo entre a escola e a empresa e eleva o conceito da empresa na
regiao.

Escolas técnicas: formam e treinam técnicos de nivel médio e
profissionalizante, ou seja, formam e treinam mao-de-obra para as empresas.
Mesmo que a empresa ndo disponha de vagas, o contato com essas escolas

técnicas intensificara a apresentacédo de candidatos quando elas existirem( p.76).

Mao-de-obra temporaria: Exige mais velocidade na selecdo, devendo-
se consultar o cadastro do ano anterior, se houver, selecionar os candidatos e
identificar os melhores profissionais pensando em seu aproveitamento na empresa,

quando houver vagas (p.77).

De acordo com Robbins (2003), como a cultura de uma organizacéo
representa um sistema de sentidos compartilhados, expressando os valores
centrais que s&o compartilhados pela maioria dos seus membros, o gerente deve

avaliar potenciais funcionarios em termos do grau de adaptabilidade que presume
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que eles terdo na sua organizacao. “Deve contratar pessoas cujos valores sejam
essencialmente consistentes com os da organizagdo, ou, pelo menos, que

apresentem uma boa parte daqueles valores” (p.19).

2.1.2.1 Vantagens do recrutamento externo

Para Franca e Arellano (2003, p.65), ‘o recrutamento externo tem
vantagens que devem ser ponderadas, levando-se em conta o contexto em que a
empresa esta inserida no momento”. Algumas delas sao as novas personalidades e
talentos, inovagdo da composigéo das equipes de trabalho; atualizagéo de estilo e

tendéncias do mercado.

Infere-se com essa citacdo que o recrutamento externo renova e
enriquece os Recursos Humanos da organizagao, principalmente quando a politica &
de admitir pessoal com o gabarito igual, ou melhor, do que os ja existentes na
empresa.

Logo, uma vantagens desse tipo de recrutamento é o fato que ele traz
experiéncias novas para a organizacao. A organizagdo, como um sistema,
mantém-se atualizada com o ambiente externo e a par do que ocorre em outras
empresas, renova e enriquecendo O0s Recursos Humanos da organizagéo,
principalmente quando a politica & de admitir pessoal com o gabarito igual, ou
melhor, do que os ja existentes na empresa.

Assim, pressupde-se que, na pratica, as empresas nunca fazem apenas
recrutamento interno ou apenas recrutamento externo. Ambos se complementam
e. ndo encontrando candidatos externos a altura, as organizagdes langam méo do
seu proprio pessoal, ndo considerando de inicio os critérios acerca das

qualificagbes necessarias, sendo, 0 problema basico do recrutamento diagnosticar
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e localizar as fontes supridoras de Recursos Humanos no mercado, que l|he

interessem especificamente, para nelas concentrar seus esforgos de recrutamento.

2.1.2.2 Desvantagens do recrutamento externo

O recrutamento externo também apresenta desvantagens, por ser mais
custoso, oneroso e inseguro do que o recrutamento interno. Sobre isso,
Chiavenato (1999) diz que:

O recrutamento externo apresenta também algumas desvantagens,
tais como: afeta negativamente a motivacdo dos atuais funcionarios
da organizacdo, reduz a fidelidade dos funcionarios ao oferecer
oportunidades a estranhos, requer aplicagdo de técnicas seletivas
para escolha dos candidatos externos, significando custo
operacional, exige esquemas de socializacio organizacional para os
novos funciondrios e mais custoso, oneroso, demorado e inseguro
que o recrutamento interno.(CHIAVENATO, 1999, p.94).

Sobre as desvantagens do recrutamento externo Ribeiro (2005) também
diz que é mais caro, pois envolve despesas com anuncios, honorarios de agéncias
de recrutamento entre outros. Além disso, € mais inseguro porque os candidatos
vindos de outras empresas sao desconhecidos.

Diante do exposto, infere-se que, do ponto de vista de sua aplicagéo, o
recrutamento pode ser interno ou externo.

O recrutamento interno funciona através de oferta de promogdes, como
cargos mais elevados e de transferéncias, ou seja, cargos do mesmo nivel, mas
que envolvam outras habilidades e conhecimentos da pessoa e estejam situados
em outra area de atividade na organizagdo. Por sua vez, o recrutamento externo
precisa abordar o mercado de recursos humanos de maneira precisa e eficaz, no
sentido de alcancar e atrair os candidatos que deseja buscar, conforme pode ser

visto na Figura 1:
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» O preenchimenio das vogos e
oportunidades & feito através dos
préprios funciendrios atuais.

» Os funcionérios internos séo os

Interno > candidatos preferidos.
/ > Isto exige que sejam promovidos ou
transferidos para os novas
/ oportunidades.
/ * A orgonizacto oferece uma carreira
/: de operiunidades ao funciondrio.

Recrutamentio

\ + O preenchimento das vagas e
oportunidades & feito através da

admissdo de candidatos externos.
* Os candidatos externos sée os
Externo

candidaios preferidos.

> isto exige que sejam recrutades
externamente e selecionados para
preencher as oportunidades.

* A organizagdo oferece oporiunidades
aos candidoios externos.

Fonte: Chiavenato (1999, p.92)
Figura 1: Recrutamento interno e recrutamento externo

2.2 Selegao de Recursos Humanos

A selecdo de pessoas faz parte do processo de provisdo de pessoal,
vindo logo depois do recrutamento, cuja tarefa basica é a de escolher, entre os
candidatos recrutados, aqueles que tenham maiores probabilidades de ajustar-se

ao cargo vago e desempenha-lo bem.

Aléem disso, o processo de selecéo fornece aos candidatos informacgdes
sobre a organizagdo, de modo que, caso percebam algum conflito entre seus
valores pessoais e os da empresa, podem se retirar voluntariamente do processo.
Assim, tanto a empresa como os candidatos podem desistir. Para Robbins (2005,
p. 382), “Dessa maneira, o processo de selegdo sustenta a cultura organizacional
por deixar de fora os individuos que poderiam desafiar ou atacar os valores

essenciais da organizacao’.
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De acordo com Lacombe (2005, p. 79), “A seleg&o abrange o conjunto
de praticas e processos usados para escolher dentre os candidatos disponiveis,

aquele que parece ser o mais adequado para a vaga existente.”

Assim, o processo de selecdo é constituido de etapas com a finalidade
de levar a contratacdo de candidatos recrutados, as quais podem variar em cada
empresa e ao término de cada uma delas gera uma decis&o por parte da empresa,
do candidato ou de ambos, de passar para a etapa seguinte ou de n&o prosseguir
0 processo de selegdo. Segundo Chiavenato (2004, p. 185), “A selecdo visa
solucionar dois problemas basicos: adequagdo do homem ao cargo; e eficiéncia e

eficacia do homem no cargo.”

Para Robbins (2005) o objetivo explicito do processo de selecdo é
identificar e contatar individuos que tenham o conhecimento, as habilidades e as
capacidades necessarias para o desempenho bem-sucedido das atividades dentro

da organizacéo.

Ainda de acordo com Chiavenato (2004), o ponto de partida de todo
processo seletivo fundamenta-se em dados e informagdes da andlise e especificagdes
do cargo a ser preenchido, cujos critérios baseiam-se nas proprias exigéncias das
especificagbes do cargo, uma vez que a finalidade destas & proporcionar maior
objetividade e precis&o a selecdo das pessoas para aquele cargo.

Dessa forma, o processo de selecdo inicia-se, geralmente, por uma
triagem entre os candidatos recrutados, normalmente realizada por uma entrevista
rapida ou analise do curriculo, ou ficha de inscrigdo do candidato, objetivando
verificar, em termos gerais, se o candidato possui os requisitos exigidos pelo cargo
e se as condi¢Oes oferecidas pela empresa poderdo satisfazé-lo, pois acredita-se

que as diferencgas individuais tanto no plano fisico como no plano psicoldgico levam



26

as pessoas a se comportarem diferentemente, a perceberem situacoes de maneira
diferente e a terem desempenhos diferentes nas organizacoes.

Conforme Robbins (2005), geralmente identificam-se mais de um
candidato que preenche os requisitos, € a decisao final sobre quem sera
contratado sera significativamente influenciada pelo julgamento de quem parece
mais bem-ajustado & organizagdo. Essa tentativa de ajuste, seja ela intencional ou
nao, resulta na contratacdo de pessoas que possuem valores consistentes com 0s
da organizagao ou, ao menos, com parte deles.

Lembra Robbins (2003, p. 17), que um numero consideravel de
pesquisas identificou cinco dimensoes basicas que explicam a significativa
variacdo na personalidade humana: extroversdo, simpatia, conscientizacao,
estabilidade emocional, aberto a experiéncias, e que estudos para verificar se ha
qualquer relacdo entre essas cinco dimensdes de personalidade e o desempenho
no trabalho indicaram que somente o fato de a pessoa ser conscienciosa esta
relacionado ao desempenho no trabalho. Especificamente essa caracteristica
prediz um bom desempenho nas mais diversas funcodes.

As pesquisas, segundo Robbins (2003), também indicaram que
individuos que revelam um alto grau de atencao aos detalhes sédo confiaveis,
seguros, cuidadosos, meticulosos, habeis para planejar, organizados, esforcados,
persistentes e orientados a consecugao de objetivos. Isso nao significa que outras
caracteristicas ndo possam ser relevantes para algumas funcbes especificas. Por
exemplo, a extroversdo € um bom prognostico de desempenho em posigoes
gerenciais e relativas a vendas.

Para Milkovich e Boudreau (2000, p.208), o processo de selecao vem

mudando. E cada vez mais frequente que a decis&o sobre a contratacéo seja tomada
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pelos colegas com quem o recém-chegado ira trabalhar. Segundo esses autores, os
membros das equipes de trabalho geralmente precisam de assisténcia e treinamento

para aprender a fazer boas selecdes dentro dos parametros legais. Dessa forma, na

Figura 2 tem-se, sintetizadas, informacdes sobre o processo seletivo.

Colheita de Informagdes sobre o Cargo

l
i : l
DQZCT’EE.E'O Requisicio Pesquisa Técnica de Hipétese
3 ndlise de | do Cargo no Incidentes de
o Cargo Pessoal Mercado Criticos Trabalho
|
Fichade |
Especificagdes
do Cargo
— [ [ [
| | |
Entrevisios Prov?s de 1. Testes | Testesde ; Técnicos de
 Conhecimentos I Psicométricos | Personalidade || Simulecao
| i
L | |
| | S
Escolha das Técnicas de Selecéio dos Condidatos

Fonte: Chiavenato (1999, p. 113)
Figura 2: Processo Seletivo
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2.2.1 Critérios de Selecdo

Todo critério de selecdo fundamenta-se em dados e informacdes a
respeito do cargo a ser preenchido. As exigéncias de selecdo baseiam-se nas
especificacées do cargo, cuja finalidade & dar maior objetividade e precisdo a
selecdo do pessoal para aquele cargo. Marras (2001, p.80), coloca dois tipos de
instrumentos mais comuns de se fazer uma selegcdo de pessoal: a entrevista e o

teste de selecao.

2.2.1.1 A entrevista

Entrevista pode ser entendida como a técnica de selecdo que embora
seja bastante subjetiva e n&o possua nenhuma base cientifica, € a mais utilizada
pelas empresas, exercendo grande influéncia na decisdo final com relacdo aos
candidatos que almejam o preenchimento de algum cargo. Ela se da por uma
conversagao direta do entrevistador com a pessoa a ser entrevistada ou candidato,
a fim de obter informacdes a respeito do mesmo, através de aplicacbes de
estimulos, por parte do entrevistador, para provocar reacdo, por parte do
entrevistado, pois € por meio destas reacdes que o entrevistador analisara o
comportamento do referido candidato diante de determinadas situagdes. Ou seja, a
entrevista é a ferramenta individual mais amplamente utilizada na selegcdo de
candidatos a uma posi¢ao

Para Ribeiro (2005, p. 82), uma entrevista bem planejada para
selecionar funcionarios pode se transformar em um instrumento muito eficiente,

devendo-se fazer um roteiro basico, de modo que as perguntas sigam um padréo e
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tenham uma sequéncia légica. “A entrevista € um instrumento auxiliar do processo
de selegcdo, que deve buscar fatos — principalmente fatos profissionais,

educacionais e socioecondmicos, relativos ao candidato” (p.82). Portanto:

e Dirija a entrevista para o assunto que deseja abordar.

e Seja objetivo. Evite ver o entrevistado com a ‘lente’ de seus
preconceitos.

e Evite atitudes ‘doutorais’.
e Restrinja o bate-papo fora do assunto.

e \Verifique, cuidadosamente, a ficha do candidato, para saber o suficiente
sobre a vida e a carreira dele.

e Escute o candidato e demonstre interesse pelo que ele fala. Evite emitir
opinides ou comentarios extensos. Diga apenas sim ou néo.

» Evite fazer muitas anotagdes durante a entrevista, pois isso desperta a
curiosidade e distrai o entrevistado.

e Procure saber quais os interesses profissionais € os hobbies do
candidato, para poder ter uma idéia de como ele se relaciona com a
respectiva profissdo e se dedica o tempo livre & realizacdo de outras
atividades.

e Observe a apresentagdo pessoal do candidato.

e Examine seus préprios preconceitos.

A entrevista de selecdo objetiva detectar dados e informagdes dos
candidatos a emprego subsidiando a avaliagdo do processo seletivo.

Como se vé, a entrevista € um instrumento fundamental na selecdo de
pessoal € indispensavel no processo de escolha pessoal e, ainda que usada sem
ser acompanhada por testes, j4 melhora a qualidade da escolha. A entrevista é
basicamente uma fonte coletora de fator aparentes e de fatos passados.

Entretanto para Robbins (2003), as pessoas n&o so prisioneiras de uma
estrutura rigida e estdvel de personalidade. Elas podem ajustar seu
comportamento para refletir as exigéncias de varias situacdes diferentes. De modo
que, “o melhor prognéstico do comportamento futuro de uma pessoa é o seu

comportamento no passado. Assim, quando for entrevistar candidatos, faca
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perguntas que se concentrem em experiéncias prévias relevantes para o cargo em

questao” (p.4).

2.2.1.2 Os testes de selegao

Segundo Carvalho (1998, p. 56), os testes de selecao s&o instrumentos
padronizados cuja finalidade consiste em medir objetivamente um ou mais
aspectos de uma personalidade total. Através das amostras de rendimento ou
comportamento, devendo ser elaborados com base nas exigéncias do cargo a ser
preenchido pelo candidato, “aferindo seus conhecimentos, personalidade,
habilidades e aptiddes, podendo ser extremamente uteis na tomada de decisdes
sobre quem selecionar para o preenchimento de determinados cargos”.

Testes de Conhecimentos: a finalidade central dos testes de
conhecimentos é medir o grau de conhecimentos e habilidades que o candidato
possui sobre determinados assuntos. Os testes podem ser escritos, orais ou
praticos.

Testes de inteligéncia: os testes escritos sdo de respostas livres, onde
o candidato fica a vontade para responder sobre o assunto proposto.

Os testes praticos: representam uma forma de detectar o nivel de
conhecimentos e de capacidade dos candidatos, onde estes s&o colocados em
situacdes reais ou simulados de trabalho.

Os testes orais: sdo utilizados quando se precisa de candidatos que vao
trabalhar com o publico.

Testes psicolégicos: podem ser extremamente uteis na tomada de

decisdes sobre quem selecionar para o preenchimento de determinados cargos,
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eles possibilitam uma avaliagdo objetiva dos candidatos, colocando-os diante de
situacbes semelhantes para todos em fungéo da padronizagdo das provas, do meio
ambiente e do comportamento selecionador.

De acordo com Robbins (2003, p. 21), foram identificados seis tipos de
personalidade, e ha fortes evidéncias de que as pessoas ficam mais satisfeitas
quando desempenham fungdes que se alinham com suas personalidades. “Esses
seis tipos de personalidade sdo os seguintes: pessoas realistas, investigativas,
sociais, convencionais, empreendedoras e artisticas.”

Uma pessoa realista prefere atividaes fisicas que requeiram habilidade,
forca e coordenacéo. Suas caracteristicas de personalidade demonstram que ela é
timida, genuina, persistente, estavel, conformada e pratica. Exemplos de fungbes
que se alinham com esse tipo de personalidade compreendem mecanicos de
autos, operadores de maquinas perfuratrizes, trabalhadores de linhas de
montagem e fazendeiros.

Uma pessoa investigativa prefere atividades que envolvem raciocinio,
organizacdo e entendimento. Suas caracteristicas de personalidade demonstram
que ela é analitica, original, curiosa e independente. Exemplos de fungdes que se
alinham com esse tipo de personalidade incluem bidlogos, economistas,
programadores de software, matematicos e reporteres de noticias.

Uma pessoa social prefere atividades que envolvem ajudar e
desenvolver outras pessoas. Seus tracos de personalidade demonstram que ela é
sociavel, amigavel, cooperativa e compreensiva. Exemplos de fungbes que se
alinham com esse tipo de personalidade compreendem assistentes sociais,

professores, consultores e psicologos.
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Uma pessoa convencional prefere atividades regulamentadas pro
regras, ordenadas e inequivocas. Suas caracteristicas de personalidade
demonstram que ela é conformada, eficiente, pratica, ndo imaginativa e inflexivel.
Exemplos de fungdes que se alinham com esse tipo de personalidade incluem
contadores, gerentes corporativos, caixas de banco e auxiliares administrativos.

Uma pessoa empreendedora prefere atividades verbais em que ha
oportunidades para influenciar outros e obter poder. Suas caracteristicas de
personalidade demonstram que ela é autoconfiante, ambiciosa, vibrante e
dominadora. Exemplos de fungdes que se alinham com esse tipo de personalidade
incluem advogados, corretores de iméveis, especialistas em relagdes publicas e
gerentes de pequenas empresas.

Uma pessoa artistica prefere atividades ambiguas e ndo sistematicas
que possibilitam expressdo criativa. Suas caracteristicas de personalidade
demonstram que ela é imaginativa, desordenada, idealista, emocional e pouco
pratica. Exemplos de fungbes que se alinham com esse tipo de personalidade
incluem pintores, musicos, escritores e decoradores de interiores.

Testes de Aptidoes: Pode caracterizar a aptiddo como sendo uma
disposicdo natural do individuo voltada para uma determinada atividade. Existem
varios tipos de testes de aptidbes, bem como: aptidbes mentais, aptidoes
mecanicas, aptiddes psicomotoras, e aptiddées visuais, segundo Carvalho (1998,
p.127).

Segundo Rabaglio (2001, p.2), “ter competéncias para a realizagdo de
uma tarefa significa ter conhecimentos, habilidades e atitudes compativeis com o
desempenho dela e ser capaz de colocar esse potencial em pratica sempre que for

necessario”.
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Atualmente existem iniUmeros testes padronizados de aptidées mentais
disponiveis para aplicacdo a candidatos em selecdo de RH, principalmente para
aqueles que envolvem tomadas de decisdes, raciocinio e outras atividades
cognitivas. E sabido que boa parte dos cargos mecénicos envolve, via de regra, a
atividade fisica. E um fator determinante na selecdo de um cargo, podendo-se
concordar com Rabaglio (2001, p.4), que, se “todo profissional tem um perfil de
competéncias que compreende competéncias técnicas e comportamentais”. Entao
pode-se definir competéncia como um conjunto de conhecimentos, habilidades,
atitudes e comportamentos que permitem ao individuo desempenhar com eficacia
determinadas tarefas, em qualquer situacgao.

De acordo com Carvalho (1998), o comportamento humano é relacionado
com a motivacdo, de um lado, e com o modo do empregado se comportar,
habitualmente, do outro. Dessa maneira, os testes de personalidade pretendem
tanto avaliar o padrdo habitual de comportamento do candidato, quanto revelar
suas fontes motivacionais.

Segundo Carvalho (1998), as maiores vantagens de uma boa selegéo de
pessoal sdo: aumento da produtividade; maiores chances de oferecer a sua
clientela um servico de primeira; diminuicdo da rotatividade de pessoal, e
eliminagdo dos gastos em indenizagcdes e novos processos de selegéo.

Complementando, Chiavenato (1999, p. 107) diz que:

Quando completo, o processo seletivo deve fornecer ndo somente um
diagnéstico atual, mas principalmente um progndstico futuro a respeito do
tempo de aprendizagem e nivei de execucdo. Nao apenas uma idéia atuai,
mas uma projecdo de como a aprendizagem e a execucao se situardo a
longo prazo.

Depreende-se, entdo, que o processo seletivo baseia-se em dados e

informagdes sobre o cargo a ser preenchido.
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3 METODOLOGIA

3.1 Tipo de Pesquisa

A pesquisa exploratéria, de acordo com Rodrigues (2006, p. 90) “é uma
pesquisa inicial, preliminar, cujo principal objetivo é aprimorar idéias, buscar
informacdes sobre um determinado assunto ou descobrir um problema para
estudo”.

Por meio desse tipo de pesquisa € possivel também delimitar um tema e
definir os objetivos ou formular as hipéteses de uma pesquisa.

Quanto ao objetivo, esta se caracterizou como uma pesquisa
exploratéria, por procurar € demonstrar através de um estudo académico, a
importancia do Recrutamento e Selegdo de Pessoas para candidatos e empresas.
Quanto aos meios, a pesquisa foi bibliogréfica, realizada a partir de fontes
secundarias, ou seja, por meio de material ja publicado, como livros, revistas e

artigos cientificos.

3.2 Método de Abordagem

Segundo Rodrigues (2006, p. 90), na pesquisa qualitativa nao se
emprega procedimentos estatisticos ou ndo tem, como objetivo principal, abordar o
problema a partir desses procedimentos. “Por meio da abordagem qualitativa, o

pesquisador tenta descrever a complexidade de uma determinada hipotese,
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analisar a interpretacdo entre as varidveis e ainda interpretar os dados, fatos e
teorias”.
Por se tratar de um estudo com enfoque académico, a abordagem desta

pesquisa foi qualitativa.
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4 RESULTADOS

4.1 Etapas que compdem o processo de recrutamento

O recrutamento é a primeira etapa do processo de admissdo e se baseia
em quatro pontos: quantidade de candidatos, qualidade dos candidatos,
permanéncia e custo do recrutamento.

Quanto maior for o numero de candidatos que atendam aos requisitos da
vaga, maior sera a probabilidade de se escolher um bom profissional. Se houver
apenas um candidato, o recrutamento néo foi eficaz, pois n&o havera possibilidade
de selecdo. Sobre a qualidade, o recrutamento deve atrair candidatos com as
qualificagdes exigidas.

A permanéncia dos candidatos escolhidos no processo de selegao
demonstra se houve um bom recrutamento, de modo que, candidatos que foram
ludibriados pelo recrutador, ou que foram enganados por anuncios, desistirao
durante o processo de selegdo ou, se admitidos, ficardo pouco tempo na empresa.
Ja o custo do recrutamento deve ser moderado.

Desse modo, durante o recrutamento deve-se levar em conta os
recursos humanos: qualidade e quantidade de profissionais procurados,
disponiveis na localidade; a situacdo dos mercados de trabalho e de recursos
humanos naquele determinado momento; a situagcdo da empresa em relagéo ao
que ela oferece para satisfazer as necessidades basicas e sociais e as aspiragoes

dos trabalhadores; e a politica de pessoal adotada pela empresa.
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4.2 Como o recrutamento interno pode melhorar o nivel de satisfacao dos

colaboradores internos

O recrutamento interno atuando sobre os candidatos que estdo
trabalhando dentro da organizacdo para promové-los ou transferi-los para outras

atividades mais complexas ou mais motivadoras.

4.3 Como o recrutamento externo podera trazer beneficios para a empresa.

O recrutamento externo traz beneficios para a empresa porque 0s Novos
funcionarios trazem experiéncias e habilidades n&o-existentes atualmente na

organizagao.

4.4 Etapas que compdem o processo de selecao

Depreende-se que o processo de selecdo é composto pelo
planejamento da entrevista, pelo desenvolvimento da entrevista e pela avaliagéo
da entrevista.

A preparagdo para a entrevista consiste em providenciar uma sala
confortavel e arejada, a qual devera estar isolada, porque uma entrevista deve
envolver apenas o entrevistador e o entrevistado. Os moéveis devem estar
dispostos a nao deixar ninguém em desvantagem e devera também ser
providenciado um aviso na porta, para que nao haja interrupgoes.

A entrevista devera ser conduzida de maneira informal, procurando-se, a

principio deixar o candidato a vontade, para que o mesmo responda a perguntas-
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chave, como, por exemplo, perguntas-chave para avaliar se o candidato pode
fazer o trabalho devem buscar a formacgdo, a experiéncia, e as aptidoes do
candidatos.

Perguntas-chave para analisar se o candidato fara o trabalho devem
procurar investigar a compatibilidade entre bagagem que o candidato tem e as
suas realizacoes.

Ja as perguntas-chave para analisar se o candidato permanecera no
trabalho devem procurar saber sobre a maturidade do candidato, sua estabilidade
€ 0 seu interesse no cargo.

Para se avaliar a entrevista, deve-se registrar todas as opiniées sobre o
candidato para evitar esquecimentos, de maneira muito perspicaz em relacédo ao
comportamento que o candidato teve durante a entrevista, evitando-se classifica-lo
em categorias extremas, como “péssimo” ou “excepcional’. Na verdade, deve-se:

Anotar alguma informacgéo sobre a familia do candidato; resumir sua vida
escolar; resumir sua experiéncia profissional, em relagdo ao cargo pretendido;
avaliar de acordo com os requisitos mentais, fisicos e de personalidade. Enumerar
os principais pontos positivos observados durante a entrevista e os negativos

também. Depois, deve-se fazer um resumo geral e abrangente sobre o candidato.
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5 CONCLUSAO

O objetivo geral desta pesquisa foi demonstrar através de um estudo
académico, a importancia do Recrutamento e Selecdo de Pessoas para candidatos
e empresas.

Através de pesquisa exploratoria e bibliografica em fontes secundarias, foi
possivel concluir que o processo de recrutar e selecionar pessoas comega com a
compreensdo e definicdo do cargo a ser preenchido. A partir dai se define as
especificacdes do cargo pretendido, que servirdo de padrdo de referéncia para
todo o processo. Com as especificagdes do cargo se planeja, onde localizar e
buscar possiveis candidatos, bem como se define quais as caracteristicas pessoais
e perfil profissional que o futuro ocupante devera possuir.

O recrutamento interno privilegia os atuais funcionarios para oferecer-
Ihes oportunidades melhores dentro da organizag&o, enquanto que o recrutamento
externo busca candidatos de fora da organizacdo para trazerem experiéncias e
habilidades ndo existentes atualmente na organizacéo, também fundamentado na
movimentacédo de quadros de pessoal da propria organizagdo, envolvendo, entre
outros, transferéncia de empregados, promog¢des de colaboradores, programas de

desenvolvimento de pessoas e planos de carreira funcional.

Por sua vez, a selecédo é o processo de obtencédo e uso da informacéo a
respeito de candidatos recrutados externamente para escolher qual deles devera
receber a oferta de emprego. Pode-se entdo considerar como verdadeiras, a

hipétese de que as vantagens do recrutamento e selegdo para as empresas e
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candidatos é que o recrutamento e selecdo favorecem a empresa fornecendo a forca
de trabalho e os talentos humanos necessarios tendo em vista assegurar a
realizagdo dos negécios e dos objetivos da mesma. Quando o recrutamento €
interno motiva os funciondrios pela possibilidade concreta de crescimento
profissional, e quando externa oferece oportunidade aos que precisam e merecem
demonstrar a sua competéncia em um mercado de trabalho tdo competitivo. A
segunda hipotese confirmada € que o recrutamento é um conjunto de procedimentos
que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos

dentro da organizagao.
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