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RESUMO

O aprimoramento da organizagcdo na hora de recrutar, selecionar e integrar seus
futuros colaboradores € fundamental para o sucesso da mesma. Sendo assim, 0
trabalho enfatizou o processo do sistema de recrutar pessoas e selecionar as
mesmas, bem como, integra-las para um melhor desempenho no ambiente
empresarial que resultard em 6timos beneficios, tanto para a empresa como para o
colaborador. Devido ao extenso e complexo processo de integracdo de pessoas que
0 sistema constitui, a organizacao deve ser bem sistémica na hora de seleciona-los
para que nado haja perca de tempo e de capital indevido. Sendo assim,
desenvolvemos nosso trabalho em torno das burocracias que surgem no decorrer
desse processo. No trabalho foi utilizado o método de pesquisa qualitativa, tendo
como base, uma determinada empresa de grande porte que nos auxiliou de forma
com que entendéssemos melhor como funciona os processos de recrutamento,
selecdo e integracao de pessoas. Também, foi usado como base, os livros: “Gestao
de Pessoas — Gilberto GilI” e “Gestdo de Pessoas — Chiavenato” para que
tivéssemos uma nogdo mais didatica dos devidos processos dentro da organizagao.
Como resultado, foi analisado o quao complexo e importante € integrar alguém em
uma determinada empresa, tendo em vista que, a eficacia, agilidade e determinacgao
sdo caracteristicas supostamente dificeis de encontrar no mercado externo,
obrigando-os entédo, fazer uma analise critica na selecdo dos futuros colaboradores
da empresa. Conclui-se que, o tema proposto em nosso trabalho ajudara a entender
um pouco (ou muito) uma das partes mais importantes da empresa, ou seja, 0
departamento que fara com que a empresa gere capital intelectual futuramente,
desenvolvendo assim, melhores colaboradores para a mao de obra organizacional.

Palavras-chave: Organizagdo. Recrutamento. Seleg&o. Integracdo. Capital.
Intelectual. Beneficios.



ABSTRACT

The improvement of the organization when it comes to recruiting, selecting and
integrating its future employees is fundamental to its success. Therefore, the work
emphasized the process of recruiting and selecting people, as well as integrating
them for better performance in the business environment, which will result in great
benefits for both the company and the employee. Due to the extensive and complex
process of people integration that the system constitutes, the organization must be
well systemic in selecting them so that there is no waste of time and undue capital.
Thus, we develop our work around the bureaucracies that arise during this process.
In the work was used the qualitative research method, based on a particular large
company that helped us to understand better how the processes of recruitment,
selection and integration of people work. Also was used the books: "People
Management” - Gilberto Gil and "People Management” - Chiavenato that gave us a
more didactic notion of due processes within the organization. As a result, it was
analyzed how complex and important it is to integrate someone into a particular
company, given that the efficiency, agility, and determination are characteristics that
are supposedly difficult to find in the external market, requiring them to make a
critical analysis in the selection of future employees of the company. It is concluded
that the theme proposed in our case will help to understand a little (or a lot) one of
the most important parts of the company, that is, the department that will allow the
company to generate future intellectual capital, thus developing better employees for
the organizational workforce.

Keywords: Organization. Recruitment. Selection. Integration. Intellectual. Capital.
Benefits.
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INTRODUCAO

Recrutamento, Selecdo e Integracdo sao assuntos diretamente ligados
entre si, pois, ambos fazem parte de um processo de admissdo de um novo
funcionario para determinada empresa.

Recrutamento nada mais é que uma busca pelo candidato que condiz
com o perfil da vaga em aberto. Atraveés dessa busca, o candidato & recrutado e
levado ao processo de Selecéo.

Logo em seguida, é feita a filtragem de todos os funcionarios recrutados,
na qual, sdo levados a entrevista, teste de conhecimentos e dinamicas em grupo,
que determinara se ambos ficardo ou ndo na empresa. Esse processo € chamado
Selecéo.

Depois de feita a filtragem e determinado quem dos selecionados
realmente ficara com a vaga, o0 processo de integracdo na empresa € realizado. Ele
consiste em explicar como a organizacdo realmente funciona, desde cultura e
valores até o funcionamento e estrutura da empresa em geral, consequentemente, o
novo funcionario tera mais facilidade na adaptacdo e treinamento dentro da
empresa.

De forma geral, os temas abordados nesse projeto ajudaréo a entender
um pouco mais sobre como é feito o processo de contratacdo de um funcionario em

determinada empresa.
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1 CONCEITO DE RECRUTAMENTO

O recrutamento forma o processo que decorre entre a decisdao de
preencher um cargo vago e a busca por candidatos que possuem o perfil da funcéo
selecionada e reunem possibilidades de alguém entrar na empresa. Assim, 0
recrutamento torna-se a ferramenta fundamental para a empresa no futuro, pois o
mesmo consegue verificar se um candidato tem ou ndo o perfil necessario para a
vaga de trabalho, se possui ou néo eficiéncia e comprometimento com suas
responsabilidades. Com isso, 0 gestor/empresa consegue 0 sucesso, bem como
economia e mudanca de pessoas no ambiente organizacional.

O recrutamento também pode ser definido como o processo de gerar um
conjunto de candidatos para um cargo especifico. Ele deve anunciar a vaga do
cargo no mercado e atrair candidatos qualificados para disputa-la. O mercado no
qual a organizacdo tentar buscar os candidatos pode ser interno, externo ou uma
combinacdo de ambos. Em outras palavras, a organizacdo deve recrutar candidatos
dentro do padrdo que busca encontrar e com 0 menor custo possivel, para isso a

empresa deve:

= Determinar as necessidades presentes e futuras de recrutamento no ambiente
organizacional;

» Ter uma lista de candidatos qualificados com 0 menor custo para a organizagao;

* Reduzir o numero de candidatos subqualificados ou nédo qualificados para que a
empresa tenha um sucesso maior;

» Excluir pessoas que poderdo, um dia, deixar a empresa, por terem recebido
informacgé&o suficiente sobre ela;

= Aumentar a  eficacia individual e organizacional no curto e longo prazo do
candidato;

= Analisar a eficacia das varias técnicas e locais para recrutar todo o tipo de
candidatos;

= Verificar se o candidato possui o perfil correto para atender ao requerimento do

cargo lancado;



12

» Verificar a quantidade de candidatos potencialmente capacitados pra para vaga

anunciada.

Recrutamento é o processo de atrair candidatos para uma vaga,
anunciando e tornando atrativo para candidatos disponiveis no mercado. Buscando-
os dentro e fora da organizacdo (CHIAVENATO, 1999 APUD SITE PASSEI
DIRETO).

1.1 Necessidade de recrutamento

O avanco industrial iniciou apés a revolucdo industrial, onde
consequentemente desencadeou, com o passar dos anos, 0 avango da tecnologia, 0
aumento da concorréncia e a globalizacdo. Com isso, surge uma necessidade bem
maior de mao de obra especializada, o0 que antes ndo era necessario. Isso
corresponde que o valor criativo e inteligéncia passaram a ser tratados como
necessarios no mercado: iniciativa e decisdo, competéncias e ndo apenas as
capacidades manuais, fisicas ou artesanais.

Com todo esse processo rapido de evolucdo industrial e tecnoldgica, a
necessidade de um recrutamento organizado, com economia de recursos e
promovendo pessoas ideais para cargos especificos nas organizacdes, aumentou e,
juntamente, os beneficios e lucros para as empresas também aumentaram.

Recrutar, ou seja, identificar e encontrar talentos é um processo muito
complexo, pois séo realizados procedimentos que visam 0s interesses das
empresas e valorizam o processo com um feedback direcionado ao candidato (ou
seja, informacdo que o emissor obtém da reacdo do receptor a sua mensagem), iSSO
mostrara o lado humano que as empresas pretendem alcangar ao recrutar aquele
gue sera seu maior investimento.

O Recrutamento passou por diversos momentos, acompanhando o0s
processos historicos, e hoje é considerado fundamental na cultura organizacional de
uma empresa que busca funciondrios portadores de um determinado

comportamento adequado a visdo e objetivos da empresa.
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Tem por objetivo atrair os profissionais mais adequados para o
desempenho de uma determinada funcéo.

O recrutamento surge a partir da necessidade da empresa de concluir a
demanda através de suas metas tracadas, uma hora que seus colaboradores ja nao

séo mais suficientes a alta produgéo.

Figura 1: Recrutamento

;an - m - - ;e m e - o - ;an ;e

Fonte: ACELERATO

1.2 Etapas do processo de recrutamento de pessoas

A empresa pode ter algumas dificuldades para descobrir um método de
recrutamento que néo crie conflitos internos entre os colaboradores que desejem um
melhor cargo ou até mesmo que nao os limite ao ponto de se sentirem incomodados
COmM 0 NOVO Processo.

De acordo com o contetdo estudado a melhor forma de recrutamento de

pessoas para as organizagdes, podem ser feitas através de:

»= Descobrimento de possiveis dificuldades que a empresa tera para utilizar certos

métodos de recrutamento;
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» Procurar uma forma de recrutamento interno que nao causara conflito entre os
empregados que desejam um melhor cargo;
= Procurar uma maneira que evite a limitacdo dos empregados a continuarem

realizando sempre a mesma tarefa, no mesmo cargo.

E, a verificacdo da existéncia da melhor forma de recrutamento de

pessoal, sera através de:

» Pesquisas em fontes bibliograficas impressas e eletrénicas;

» Pesquisa de campo em questionario aberto, feito pelo responsavel do
departamento de recursos humanos;

= Entrevista com um ou mais funcionarios recrutados;

» Observacao das atividades realizadas pela empresa, nos ultimos dois anos.

1.3 Andlise darequisicado de pessoas

Uma boa requisicdo de pessoal € um documento escrito de forma clara
onde consta todas as atividades e qual sera o perfil gue melhor se enquadra para
uma determinada vaga em que o0 novo colaborador terd que desempenhar suas
atividades.

Estabelecer motivos do aparecimento da vaga e a urgéncia do suprimento
da vaga (demissao, aumento do quadro, cargo novo, mudanca no perfil do cargo,
saida do antigo ocupante, etc.).

Andlise do perfil profissiografico do cargo, sédo eles: objetivo, tarefas,
funcdes, autonomia, responsabilidades, caracteristicas pessoais e profissionais do
ocupante, etc.

Definicdo dos fatores que sdo exigidos para o perfil do cargo e as
propostas da empresa contratante ao candidato.

Levantamento das necessidades e expectativas da empresa contratante.

1.4 RealizacGes da primeira triagem



15

A primeira triagem consiste em separar 0os candidatos que atendem aos
requisitos minimos que a empresa exige. Devemos tomar cuidado ao recrutar, pois,
o recrutamento influencia diretamente os resultados obtidos e deve ser baseado nos
ideais da empresa contratante.

Pessoas que conseguem entrar em sintonia com a ideologia da empresa,
pode-se considerar o diferencial e o sucesso da empresa. JA a pessoa que nhao
estiver nessa mesma sintonia, pode comprometer significativamente os resultados
da empresa.

Um recrutamento de sucesso é aguele que atinge os objetivos e metas da
organizacdo levando em consideracdo as vantagens e desvantagens. Logo,
devemos tomar cuidado, pois, além de ndo termos certeza que a pessoa escolhida é
a certa, a economia com custos e rapidez pode desenvolver problemas futuros para
com o recrutado.

Muitas empresas optam por buscar profissionais experientes, pois estes
dardo um retorno mais rapido as organizacdes. No entanto, num ambiente tédo
competitivo como esse e em constantes transformacdes, a atuacdo dos seus
colaboradores ¢é fundamental. Competéncias como a comunicacdo, O
relacionamento interpessoal, cooperacdo, flexiveis com mudancas, solucdo de
problemas, visibilidade e empreendedorismo tem sido o diferencial na escolha de

recrutados.

1.5 Recrutamento no mercado de trabalho

O mercado de trabalho constitui diversidades de possiveis obstaculos

para o processo de recrutamento. Dentre eles estéo:

» Ocupado: os candidatos em potencial ja se encontram empregados;
» Disponivel: os candidatos em potencial estdo a disposicdo da empresa
contratante;

» Fixo: ha disponibilidade mais ou menos constante de candidatos em potencial;
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= Ciclico: a méo-de-obra s6 esta disponivel em certas ocasides. Ex. alunos que

concluem seus cursos;

» Limitadol/ilimitado: depende da localizacdo da empresa em relagcédo ao mercado de
trabalho. Se estiver perto, a atracdo de candidatos sera diferente da organizacao
gue estiver longe do mercado;

= Abundante: existe excesso de mé&o-de-obra no preenchimento de cargos vagos
na empresa;

= Suficiente: ha equilibrio entre a oferta e a procura de méo-de-obra.

E evidente que o recrutamento e suas formas garantem 0 sSucesso
empresarial na busca de pessoas cada vez mais comprometidas com a organizagao
e que componham o perfil adequado da empresa. Os tipos de recrutamento séo de
fundamental importancia para descobrir o perfil desejado na hora de recrutar.

Quando se descobre o tipo adequado de recrutamento, ela vai de
encontro com as necessidades da empresa e a forma com que trabalha, seguindo
seus ideais e caracteristicas proprias. E notorio que as pessoas fazem a total
diferenca dentro da empresa sendo de extrema importancia a forma de recruta-las,
pois 0s gastos com um recrutamento ndo realizado de maneira adequada vao além
dos prejuizos financeiros podendo comprometer 0 sucesso da organizacao.

Se quisermos assegurar que determinados candidatos sejam alocados
em determinados cargos, devemos ir além da troca de ofertas entre mercado de
trabalho x mercado de méo-de-obra, devemos envolver parceiros, instituicoes,
escolher estratégias, analisar cenarios, perfis de vagas, perfis de candidatos,
especificidades de regides, areas, campos, ciéncias, e assim por diante. Estar atento
a estes cuidados, também se faz funcdo de um recrutador de pessoal em

Organizacgdes do Trabalho.

1.6Tipos de Recrutamento

1.6.1 Interno
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O recrutamento interno é quando o selecionador escolhe um funcionario
que ja faz parte da esquipe para atuar no novo cargo disponivel, essa forma de
recrutamento é bastante utilizado, pois os individuos ja sdo conhecidos pela
empresa, e isso facilita o procedimento, porque o empregador ja sabe se o tal
funcionario esta apto para o novo cargo.

Trata-se de uma forma de possibilitar ao colaborador uma mudanca de
setor em busca de novos desafios e aprendizados. Entre os tipos de recrutamento,
esse € 0 mais vantajoso, pois ha uma economia na formacdo do novo colaborador,
visto que ele j& esta entrosado e por dentro da cultura organizacional da empresa.

No entanto, esse processo de recrutamento deve demandar mais atencao
e cuidado na sua realizacdo porque varios colaboradores podem se interessar pela
vaga aberta e uma situacdo delicada pode se instalar quando a selecdo for
concluida e um profissional tiver sido escolhido em detrimento de outro.

Portanto, realizar um processo muito transparente e nado deixar de
dar feedbacks consistentes para fazer a gestdo das expectativas frustradas dos

colaboradores néo escolhidos.

1.6.1.1 Vantagens do recrutamento interno

A vantagem do recrutamento interno sai mais barato para a empresa e da
mais oportunidade aos colaboradores que ja trabalham na mesma para um real
crescimento, estimulando seu crescimento pessoal e motivando-o a realizar da
maneira mais eficaz possivel.

Na hora da contratacdo, a empresa devera ter certo cuidado ao optar por
esse tipo de recrutamento, pois, esse meio pode ou nao, acarretar certo desconforto
no relacionamento com o empregado caso apds a entrevista ela seja recusada.
Consequentemente, o departamento pode manifestar desagrado ao ver seus

funcionarios sendo recrutado por outros.
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1.6.1.2 Desvantagens do recrutamento interno

Apesar de alguns beneficios através dessa forma de recrutamento, ha
algumas desvantagens. A empresa podera estar perdendo novas ideais, experiéncia
e conhecimento, que s6 seria capaz de obter pelo recrutamento externo; outro ponto
que podemos analisar é os conflitos entre os funcionarios, pois os que nao foram
selecionados muitas das vezes inimizade com o recrutado, porque se ele for para
um cargo mais elevado como, por exemplo, lider, os demais ndo se sentiram
confortavel para receber ordens de quem um dia estava no mesmo ramo que eles,
sem contar que o empregador que recrutou sera chamado na maioria dos casos de
“puxa saco”.

N&o sdo somente esses fatores que leva a desvantagem, possui outros,
mas ndo menos importante, como: Dificuldade de a organizacdo achar a pessoa
ideal para o cargo, pois os candidatos serdo poucos; A empresa tera que colocar
outro empregado na vaga que ficou em aberto, apés o recrutamento de um

colaborador.

1.6.2 Externo

Esse tipo de recrutamento € interessante por trazer novas ideias a equipe.
Geralmente, os novos profissionais ainda ndo conhecedores dos vicios da cultura
organizacional chegam cheios de gas, oxigenando o ambiente e trazendo novas
perspectivas a empresa.

Esse é um dos tipos de recrutamento mais lentos, pois demanda
realizacdo de testes, dinamicas e entrevistas que buscam conhecer o candidato e
escolher o profissional mais pertinente a vaga.

Em casos de cargos de lideranca, h&d que se ter um cuidado maior para
gue o novo profissional ndo passe de solucao para problema, criando uma rejeicao

na equipe que assumira.
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1.6.2.1 Desvantagens do recrutamento externo

» O RH da empresa terd um papel importante nesse processo, ou seja, tera mais

trabalho para ser realizado;

Reducédo da fidelidade dos funcionérios, pois poderiam ser eles na nova vaga ao
invés de um estranho;

Interferéncia na motivacao dos funcionarios que ja trabalham na empresa;

Sera necesséaria a aplicacdo de técnicas aprimoradas para a escolha de
candidatos, ou seja, ocasionara custos operacionais.

A socializacdo organizacional dos novos funcionarios para com os que ja estéo la
dentro € um obstaculo grande que precisara ser trabalhado;

N&o é totalmente seguro comparado ao recrutamento interno;

1.6.2.2 Vantagens do recrutamento externo

Da a chance de a empresa adquirir novos conhecimentos com 0 novo
colaborador através de talentos, habilidades, expectativas, competicdo e etc;
Selecdo mais exigente, ou seja, selecdo de acordo com 0s requerimentos da
vaga,;
Novas experiéncias tanto para o empregado quanto para a empresa;
Enriqguecimento dos recursos da organizacao;
Agrega capacidades ainda nédo descobertas dentro da empresa;

Terceirizagéo para trabalhos temporarios

1.6.3 Misto

Esse processo nada mais é do que a juncéo do recrutamento interno com

0 externo. Talvez seja o tipo de selecdo mais bem-visto, pois além de trazer novas

ideias para a empresa, nao exclui os colaboradores das novas oportunidades.
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Ele pode ocorrer de duas formas: concorréncia em pé de igualdade,
gquando candidatos externos e internos disputam a mesma vaga, Oou por um
processo com cotas.

Nesse caso, as novas oportunidades sdo direcionadas aos colaboradores

e outra parte a novos profissionais.

1.7 Fontes de recrutamento

As empresas escolhem através de pesquisas feitas por seus
colaboradores do RH, qual forma mais a convém informar a vaga disponivel. Na
maioria dos casos as organiza¢cdes optam pela fonte que irA manter sua economia,
porém, algumas vezes € necessario utilizar as que geram custos, nem que seja
pouco. Podemos analisar a seguir, as fontes mais utilizadas diante dos

empregadores:

» Recrutamento por cartazes

O recrutamento por cartazes é uma forma simples e de baixo custo e que
consegue normalmente muitos candidatos para o recrutamento. Geralmente, os
cartazes sdo colocados nas proximidades da empresa ou em grandes locais
movimentados, para que muitas pessoas possam ter acesso. As empresas
normalmente fazem esse tipo de recrutamento para cargos simples, como

operarios e auxiliares de escritorio.

» Recomendacgéo

Esse tipo é feito pelos funcionarios da propria empresa que conheg¢a um
bom candidato para atuar no cargo. E uma forma econdmica para a empresa, pois
nao tem obrigacdo de investir, como por exemplo, os cartazes. A recomendagao
poderia criar constrangimento com o contato, caso ele seja desclassificado ou
guando o funcionario recrutado comeca a mostrar falhas.

Para evitar esses tipos de problemas, convém a empresa esclarecer de
todas as formas ao contato sobre as necessidades e requisitos do candidato, e

avalia-lo como os demais selecionados, com o objetivo e clareza.
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» Pessoal dispensado

Essa € uma forma vantajosa para a empresa. Admitir antigos funcionarios
€ uma oOtima forma de recrutamento, desde que a demissao tenha ocorrido de forma
aceitdvel. Nesse caso os empregados ja sdo conhecidos pela empresa e vice-versa,
facilitando a selecao, pois o selecionador ja sabe em qual de seus ex-funcionarios
procurar, de forma rapida e objetiva. E, provavelmente a empresa dispensara o

programa de treinamentos.

= Associacgéao profissional

Essa associacdo sdo espacos de discussfes onde todos podem
compartilhar suas opinides, informacbes sobre o emprego e aperfeicoar suas
habilidades profissionais. E uma fonte certa e mais especializada em recrutamento

de pessoal qualificado.

= Anuncios
Os anuncios é uma forma de chamar mais candidatos, sendo assim um
dos mais utilizados. Para fazer os anincios é necesséario saber onde anunciar, por

que e quando anunciar.

* Internet

Ultimamente as empresas estdo abrindo diretamente o envio de curriculo
por e-mail/Internet. Ha muitos sites também que estédo dispostos para pessoas que
procuram por emprego. Nesses sites as pessoas ficam por dentro sobre todos os
tipos de emprego disponivel, em qualquer lugar e qualquer tipo de emprego. Muitas
empresas ndo acham que essa é a melhor maneira, pois ndo confiam no processo
mecanico e ndo ha nada que substitua a inteligéncia humana, que é necessaria
neste processo. Outra desvantagem € que muito ainda ndo tem conhecimento da
internet, principalmente os da terceira idade, fazendo com que tais figuem de fora
por ndo saberem mandar seus curriculos pelo site; muito também tem medo de

colocar suas informacdes pessoais na rede.

1.8 O melhor tipo de recrutamento para a organizacao
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Cada organizacdo depende de um recrutamento de qualidade que
disponibilize os devidos recursos que a empresa necessita. Mas, a grande realidade
€ que nao ha o melhor tipo de recrutamento e sim, o0 mais adequado para a vaga, ou
seja, 0s requisitos que a mesma exigira. Esses requisitos envolvem o publico-alvo e
0 quanto a organizacao podera gastar.

O custo do recrutamento varia do tipo que sera utilizado, por exemplo, se
a empresa for contratar uma empresa terceirizada para fazer o recrutamento,
dependera do pacote que ela esta oferecendo, qual a forma de pagamento.

Dependendo da funcdo que a pessoa exercera na empresa, O
selecionador visa um perfil de candidato, a partir dai ele deve pensar em qual lugar
sera encontrada a pessoa mais adequada para a ocupacao do cargo. Sendo assim,
cabe a ele ainda pensar qual o melhor tipo de recrutamento para atingir tal publico

alvo.
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2 SELECAO

No processo de admissdo de um novo funcionario a sele¢cdo vem logo
apos o recrutamento, e se caracteriza por ser uma atividade de decisdo, capaz de
identificar talentos com potencial para fazer a diferenca no mercado. Com os
curriculos em mao, fazemos uma filtragem de acordo com o perfil do candidato ao
cargo em recrutamento, convocando-os para uma breve entrevista, onde sera
passado as informacdes a respeito do cargo a ser ocupado pelo candidato, salério,
beneficios, horarios de trabalho e demais particularidades da vaga.

A escolha do método de selecdo depende de alguns fatores como
tamanho da empresa e disponibilidade de profissionais internos para efetuar o
processo.

Pequenas empresas ndo possuem pessoa disponivel, entdo quem realiza
todo o processo € o requisitante da vaga ou gestor da area.

Empresas de médio e grande porte possuem profissionais especializados
0 gestor de area apenas realiza a entrevista técnica. E através dela que o candidato

recrutado é, ou nao selecionado.

2.1Tipos de selecao

A empresa seleciona o melhor tipo de pessoa para o cargo, observa suas
caracteristicas e suas experiéncias. Visa manter ou até mesmo aumentar a
eficiéncia e o desempenho do funcionario. A seguir serédo discutidas algumas formas

de selecéao que as empresas utilizam para fazer o selecionamento:

» Analise de Curriculos
A andlise de curriculos € um método muito utilizado para a obtencédo de
informacdes sobre um candidato. Mas se utilizada de forma isolada se torna

insuficiente para a obtencdo de uma visdo ampla e real do candidato.
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Essa técnica permite apenas analisar os conhecimentos que o candidato
tem e é das informado no curriculo, deixando de lado caracteristicas importantes
que podem ser evidenciadas com o contato pessoal do selecionador com o
candidato.

Para que essa técnica possua mais validade é recomendavel fazer seu

uso combinado com outros métodos, como a entrevista e outros meios.

Figura 2: Selecéo

© Can Stock Photo - csp5956784

Fonte: RHNOSSA

» Selecado de Pessoas

E a busca entre os candidatos recrutados, que sio mais adequados aos
cargos existentes nas organizagdes, visando manter ou aumentar a eficiéncia e o
desempenho do pessoal, bem como a eficacia da organizacédo, preservar ou
enriquecer o capital intelectual da organizacédo (CHIAVENATO 1999 APUD SITE
PSICOLOGADO).
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O objetivo é escolher o candidato com melhores conhecimentos e
habilidades para desempenhar determinada tarefa, de modo que a empresa possa
ver o seu funcionario como peca valiosa na obteng¢ao dos resultados almejados.

Se o selecionador ndo possuir conhecimentos técnicos do processo, ele
tende a contratar pessoas com base em sua experiéncia pessoal ou na prépria
imagem, gerando dessa forma um procedimento equivocado optando por pessoas
que nao sao capazes de desempenhar de maneira correta as tarefas que lhe sao
confiadas.

Se esse processo for mal conduzido ele resulta, portanto, em profissionais
insatisfeitos em seus cargos, desperdicio de dinheiro para a organizagéo, problemas
na produgdo e no atendimento, hostilidade por parte de clientes e fornecedores, e
consequentemente, o aumento inaceitavel de rotatividade de pessoas (GIL, 2009
APUD SITE PSICOLOGADO).

O selecionador deve fazer a comparagao entre os requisitos do cargo a
ser preenchido e o perfil das caracteristicas dos candidatos que se apresentam.

A primeira variavel é fornecida pela descricdo e analise do cargo,

enquanto a segunda é obtida por meio de aplicagao das técnicas de selecao.

» Técnicas de Selegao de Pessoas

Essa técnica tem o objetivo de dar subsidios para uma escolha mais
assertiva. No entanto, € importante atentar par o fato de que tais técnicas preveem
uma margem de acerto e de erro, e por isso ndo sdo a expressao do futuro, mas
apenas uma predicao.

Assim, para diminuir a possibilidade de erro na escolha de um candidato,

recomenda-se a utilizagao de diversas técnicas que se complementem.

» Entrevista de selecao

A entrevista de selecdo é uma etapa do processo seletivo que tem como
objetivo levantar mais informagdes sobre o profissional participante.

Ela € um instrumento auxiliar no processo de selecao que deve buscar
informagdes sobre fatos profissionais, educacionais e socioecondmicos relativos ao
candidato.

A entrevista é reconhecida atualmente como um dos mais uteis

instrumentos que se dispde para a selecdo de pessoal. Isso por possibilitar o contato
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direto com o candidato e a identificagdo de sua capacidade para exercer o cargo que
se deseja preencher (GIL, 2009 APUD SITE PSICOLOGADO.

A eficacia da entrevista depende muito de quem a executa, portanto, esta
técnica de selecdo exige do entrevistador habilidades, tais como: deixar o
entrevistado a vontade, manter um bom contato com ele, e obter as informacgdes
desejadas (RIBEIRO, 2005 APUD SITE PSICOLOGADO.

Por isso muitos dos entrevistadores acabam por reduzir a entrevista a um
simples bate-papo, sem que haja um planejamento prévio e uniformidade, tornando-
a limitada enquanto técnica.

A entrevista preliminar por telefone, que tem como objetivo realizar uma
triagem inicial dos candidatos interessados em participar dos processos.

As entrevistas técnicas, que visam levantar informagdes a respeito da
experiéncia profissional dos candidatos e as entrevistas realizadas por psicélogos,
que tém como objetivo levantar informagdes a respeito do perfil psicolégico dos
candidatos, com a finalidade de selecionar aquele candidato com as competéncias
psicolégicas mais adequadas aquele cargo em questao.

Ja as entrevistas em grupo, que podem ser realizadas com o objetivo de
agilizar o processo ou ainda checar adaptabilidade do candidato ao contato grupal.
Nesta modalidade podem estar sendo verificados itens como caracteristicas de

lideranga, desprendimento ou facilidade de relacionamento.

= Entrevista planejada

Essa entrevista planejada e estruturada leva o entrevistador a conhecer
melhor o candidato que ja passou pela pré-entrevista.

Essa modalidade exige formulacdo de questbes abertas que estimulem o
candidato a fornecer uma resposta elaborada, baseada em suas competéncias.
Devem ser evitadas perguntas fechadas, que levem a respostas do tipo “sim” ou
“nao”.

Uma pergunta do tipo: “vocé comecou a trabalhar com dezoito anos?” —
leva exclusivamente a uma resposta assertiva ou negativa.

Perguntas desse tipo ndo possibilitam avaliar o candidato. Ja a pergunta
“Como vocé determina suas prioridades” ou “como vocé atende um cliente que esta
insatisfeito com a empresa” leva a longa resposta por parte do candidato, que
permite avaliar diversos aspectos de sua personalidade.
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Essas entrevistas apresentam uma série de vantagens: evita que o
entrevistador se esqueca de abordar algum ponto importante facilita a comparagao
entre as entrevistas de diversos candidatos, permite estabelecer uma maior empatia

e conexao com o candidato

= Entrevista comportamental

Também conhecida de entrevista por competéncias, a técnica permite
avaliar as habilidades do candidato, desenvolvidas ao longo de sua trajetoria
profissional, referentes aos cargos que ocupou.

Essas perguntas, que exigem que o candidato descreva as acgoes,
comportamentos e sentimentos em diversos momentos de sua carreira, tornam a
entrevista comportamental perfeitamente adequada para investigar qual o provavel

comportamento do candidato, em caso de contratagao.

» Testes psicolégicos

Ele propicia condigbes para evidenciar determinadas caracteristicas no

sujeito.

Eles podem ser usados para a avaliacdo de potencial intelectual dos
candidatos, de suas habilidades especificas e de seus tracos de personalidade.
Quando utilizados devem ser manejados com grande pericia, levando-se em
consideragao se estdao devidamente habilitados e com autorizagdo para serem
aplicados.

Podem ser divididos em psicométricos ou de personalidade. Os primeiros
medem aptiddes individuais, determinando um indice comparado com escores
ponderados e validados anteriormente. Os segundos identificam tragos de
personalidade, aspectos motivacionais, interesses e disturbios (LIMONGE-FRANCA;
ARELLANO 2002 APUD SITE PSICOLOGADO).

= Técnicas vivenciais

Sao as que exigem respostas a situagdes de forma que os candidatos
interajam e participem ativamente delas.

Trata-se de atividades que envolvem atuacdo e muitas vezes simulagao

de uma circunstancia profissional. Podem ser classificadas em: provas situacionais,
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dindamica de grupo e psicodrama (LIMONGE-FRANCA; ARELLANO, 2002 APUD
SITE PSICOLOGADO).

As provas situacionais sao relacionadas as tarefas do cargo, como por
exemplo, um teste de digitagao.

A dinamica de grupo de grupo consiste em colocar os candidatos reunidos
em grupo diante de situagdes em que terdo de demonstrar sua forma de reagéao.

O psicodrama tem como objetivo a expressao da personalidade por meio
de um papel social atribuido, e o candidato deve expressar-se de acordo com o
esperado para esse papel, permitindo a expressao de sentimentos, valores e

emocgdes do candidato.

2.2 Os tipos mais utilizados de selecao

Ha alguns determinados tipos de selecionamento que as empresas

preferem para ser utilizada, e elas séo:

Entrevista

E uma grande ferramenta utilizada na sele¢do. Por meio dela, é possivel
conhecer melhor o candidato e saber quais sdo 0s seus objetivos. Por mais que
surjam opc¢bes mais modernas, a entrevista continua sendo uma etapa
indispensavel.

As entrevistas ganharam novas formas de serem aplicadas sendo:
individual, em grupo, padronizadas ou ndo, por competéncia, comportamental, entre
outras. Isso serve para diminuir os riscos de contratar alguém nao qualificado para o

cargo, o que impacta profundamente na cultura da empresa.

Testes de conhecimentos
Ele € muito importante durante o processo de recrutamento e selecao,
principalmente quando vocé necessita de um profissional que ja tenha experiéncia

no cargo oferecido.


https://outboundmarketing.com.br/criar-uma-cultura-organizacional/
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As provas podem ser aplicadas de maneira tedrica por meio de testes
escritos ou de forma préatica levando o candidato a apresentar o que ele sabe ou
pode fazer

Através desse tipo de exame 0 entrevistador consegue ter uma visao
mais clara sobre o desempenho profissional do entrevistado como:

Habilidades de escrita, aptid6es sociais, conhecimento em ética no trabalho, entre

outros.

Dinamicas de grupo

E uma forma muito comum para a equipe de RH observar a intera¢do do
entrevistado diante das outras pessoas. E possivel analisar o jeito como o candidato
vai agir, com a situacao apresentada e sua conduta pessoal.

Ela também é uma ferramenta vivencial, pois os participantes tendem a
repetir suas atitudes do dia a dia e o que eles fariam normalmente.
Inserir um elemento surpreso e até mesmo ludico no processo pode dar outra
conotacado a entrevista, criando vinculos mais fortes desde o primeiro contato.

No entanto, € importante respeitar a individualidade de cada um e aplicar

dindmicas que ndo causem constrangimentos.

2.3 Contratagoes erradas

Devido aos altos custos trabalhistas, uma contratacdo equivocada € ainda
mais cara comparado a meédia geral em outros paises.

E esta situacado é agravada pelas multas aplicadas em caso de rescisao
de contrato, e os altos custos da contratacdo (taxas, impostos, documentagao,
exames, beneficios, entre outros), horas de treinamento, tempo de adaptagao para
exercer a funcao e verbas rescisorias.

Os valores variam de acordo com o nivel do profissional e as
responsabilidades, mas quando se trata de cargos de lideranga, os impactos sao
ainda maiores, uma vez que alguns aspectos intangiveis sdo dificeis de serem

mensurados, como por exemplo, metas ndo cumpridas, desmotivagao que pode
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afetar na queda de produtividade, comprometimento de resultados de areas
relacionadas, perda de clientes, entre outros.

Os processos de recrutamento e selecdo podem ter um custo muito
elevado para algumas empresas. Isso ocorre, principalmente, em organizagbes que
demandam muita mdo de obra, apresentam alto turno ver ou que possuem
processos mais complexos. Nesses casos, é preciso controlar os gastos e apostar
em ferramentas mais eficientes, que facilitem a contratagdo de bons profissionais
para preencher todas as vagas disponiveis.

O importante de fato, é entender qual a real necessidade da empresa €, a
partir dai, pensar em uma estratégia adequada com um bom custo beneficio.

Contratar consultorias para realizar seus processos seletivos, o que pode
elevar consideravelmente o custo de cada contratagdo. Montar e capacitar uma
equipe interna, que realize a maior parte do recrutamento e acionar um servico
terceirizado apenas para cargos mais estratégicos ou que necessitem de uma

atengado maior que nao possa ser realizada internamente.

Falta de formas de selecéo eficiente

Selecionar um candidato fazendo anuncio em jornal e recebendo
curriculos em papel ainda é uma pratica de alguns RH.

Ja a utilizacdo da internet para estes processos € uma das grandes
descobertas dos ultimos anos, pois, além de agilizar e facilitar a busca de
candidatos, ainda gera uma grande economia para as organizagdes. A ideia nédo é
que o online substitua o presencial, mas que seja, de fato, uma ferramenta de apoio.

Existem sites, gratuitos e eficientes, para as exposi¢cdes de vagas
enquanto outros sites, jornais e outdoors podem representar custos maiores e ser

menos certeiros.

Processos seletivos feitos as pressas

A escolha dos candidatos deve ser feita com muita cautela.

O recrutamento deve ser feito com base em diversos critérios,
independentemente do tempo para o fechamento da vaga.

Uma ma contratagdo feita em trés dias tem um custo muito maior do que
uma boa selecdo realizada em uma semana, por exemplo. E importante que a

qualidade do trabalho seja sempre o fator primordial para qualquer recrutador.
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Uma contratagédo errada gera gastos de treinamento e reduz a producgéao.

Portanto, evite esses gastos caprichando nos processos seletivos.

Deixar de recrutar internamente

Abrir vagas internas e aproveitar profissionais que tenham interesse em
mudar de area € uma excelente opcdo tanto para a empresa quanto para o
colaborador.

Além da reducado de custo, € algo positivo uma vez que ja conhece as
competéncias e o perfil do profissional. E para ele, por outro lado, € uma 6tima
oportunidade para se desenvolver dentro da organizagao.

Por mais que se fale nos gastos com recrutamento, as possibilidades sao
muitas e cabem as empresas atualizarem suas praticas e repensarem a forma de
recrutar profissionais.

Preencher todo o quadro de colaboradores da empresa exige muita
responsabilidade, uma vez que, sera esse o time responsavel por todos os
resultados alcangados. Entretanto, essa acdo de contratar pode ser algo mais

eficiente e com melhor custo beneficio.
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3 INTEGRAGAO

E natural que o novo funcionario se sinta deslocado e inseguro nos
primeiros momentos de sua admissado. Para que isso ndo aconteca, é fundamental
que a empresa tenha um processo de integracdo muito bem estruturado, que
expliqgue o funcionamento do negodcio, qual € a cultura, valores e a estrutura
organizacional para que conheca o espaco fisico onde sera alocado. E necessario
também que apresente qual sera a sua equipe de trabalho, suas atividades e
informacdes importantes, bem como o préprio treinamento na fungéo para o qual foi
contratado para que 0 novo colaborador tenha maior seguranca ao realizar seu
papel e funcdo dentro da organizacéao.

Quando bem aplicado o processo de integracdo, € possivel reduzir o
tempo de adaptacao e treinamento, proporcionar maior seguranga na execucao das
atividades, estabelecer uma relacdo de confianca e um devido auxilio no
relacionamento com os demais funcionarios.

A empresa pode e deve abordar diferentes temas, mas nunca deve pular
a integracdo. O processo dele deve ser realizado de maneira precisa e direta,

abordando, logo no primeiro dia de trabalho, os devidos assuntos:

= Missao, viséo e valores da empresa;

= Situacao atual da organizacéo;

= Salario e beneficios;

= Quem sao os gestores do setor;

= Quem procurar em casos de duvidas;

= Apresentar a estrutura fisica da empresa fazendo um breve passeio, mostrando

as principais areas da mesma.

3.1 Momentos ideais para o processo de integracao
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7

O momento ideal para se realizar o processo de integracdo € logo
no primeiro ou segundo dia de contrato, assim, o funcionario ficara mais ambientado
e consciente de seus deveres logo de inicio.

Algumas empresas aplicam esse processo de integracdo antes de assinar
o contrato (na fase chamada de pré-contratacdo) tendo o intuido de evitar
desisténcias posteriores.

Em qualqguer momento, é indispensavel a presenca de algum
coordenador com mais tempo de casa durante as atividades, pois é natural que
davidas aparecam, e esse profissional mais experiente € de grande ajuda. Ele pode
participar do processo de dindmicas prestando esclarecimentos e caberd a ele
avaliar o interesse e o envolvimento do novo colaborador, funcionando como uma

espécie de superior imediato.

3.2 Dinamicas e jogos de integracéo

Alguns setores de Recursos Humanos utilizam jogos e dinamicas do tipo
auto apresentacao para que o novo grupo selecionado se conheca melhor. Vale
observar que, dependendo do segmento da empresa, orienta-se a insercao de
dindmicas ou jogos que tenham a ver com a ideia do negécio.

Independentemente da atividade escolhida, o objetivo é de apresentar
e definir a politica da empresa, para que o novo colaborador se sinta acolhido pela
organizacéao.

E preciso expor a hierarquiae a conduta que deve ser adotada na
empresa e deixar claro, desde o inicio, a funcdo que ele desempenhara, sempre
oferecendo suporte quando necessario através de canais de comunicacédo de facil
acesso entre gestores e funcionarios ou no setor de RH que deve estar disponivel
para sugestdes e projetos estimulando a pro atividade.

Esse processo de integracdo deve ser feito de diferentes maneiras
contando com um profissional explicando e tirando as previsiveis e imprevisiveis
duvidas. Ele devera saber falar em publico para transmitir a mensagem correta aos

novos colaboradores estimulando a motivacdo dos mesmos abordando o que eles
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tém a ganhar na empresa. Materiais impressos como apostilas e guias € outra

maneira de divulgar os conteldos mais importantes.
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4 ESTUDO DE CASO NA EMPRESA

Foi realizada uma entrevista com o0 engenheiro de uma determinada
empresa que atua no ramo da construcdo civil, foram feitas algumas perguntas
sobre a forma de seu recrutamento, selecao e integracdo. Através dessa entrevista,
podemos verificar algumas maneiras especificas da empresa.

O setor de RH é informado sobre a necessidade de recrutamento através
de uma solicitagcdo da chefia; cada candidato deve ter o perfil adequado para o cargo
disponivel, sendo assim, j4 recrutam pessoas capacitadas e como a maioria das
empresas ela da oportunidade para seus proprios funcionarios participarem
(recrutamento interno), mas, somente para aqueles que tem um bom desempenho
dentro da organizacdo. Segundo o entrevistado, jA ocorreram problemas por conta
dessa prética, pois, 0 mesmo nao soube exercer a sua nova fungdo e com isso nao
conseguiu manter a produtividade. O processo de triagem é feito através da analise
de curriculos e a forma mais utilizada por eles de recrutamento é através de
anuncios e indicacoes.

A pessoa apta dentro da empresa para fazer todos os processos de
selecdo (analise de curriculos e entrevistas) é somente o responsavel pela
solicitacdo da vaga. Para os cargos mais especificos os métodos mais utilizados € a
consulta com a CTPS (carteira de trabalho e previdéncia social) e se possivel a
solicitacdo em antigas empresas onde o selecionado ja trabalhou. Algumas vezes a
empresa tem custos desnecessarios com contratacées erradas, mas nao € possivel
fazer algo em relacdo a isto, pois € um risco que toda empresa corre. Para 0
funcionario que foi selecionado ha uma forma de integracéo e que, no caso é feita
atraves de treinamento de palestras com o responsavel da seguranca do trabalho, o
empregado é apresentado aos lideres do canteiro de obra, juntamente com sua
ordem de servicos. Os horérios de entrada, saida e os espacos de area comum
(banheiro, refeitério e vestiario) sdo apresentados para o novo colaborador, sendo
assim, o funcionario s6 entrara no canteiro com orientagdes, fungdes e seguranga

necessarias.
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CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento do nosso trabalho possibilitou uma analise mais
profunda de como funciona o processo de recrutamento, selecdo e integracdo na
organizacdo. Esses assuntos sdo bem complexos e nossa pesquisa junto com o
estudo de caso nos mostrada dados mais consistentes, de qual a importancia de
adquirir um profissional qualificado para exercer as suas atividades do trabalho de
forma adequada, trazendo resultados significativos para empresa. Além disso, €
importante ressaltar que ter um bom selecionador € fundamental para termos um
bom resultado durante todo o processo.

Foi possivel observar que todo processo de recrutamento e selecao seja
interno ou externo atende a necessidade da empresa. Se o setor de RH informar os
candidatos sobre o0 cargo que esta em aberto, 0 mesmo ja selecionara os curriculos
adequados para a vaga. Ao analisar o recrutamento interno desta determinada
empresa € possivel compreender que apenas os funcionarios com bom
desempenho terdo a oportunidade de ser recrutado. A selecéo, conforme o estudo
de caso, a pessoa que fica responsavel para entrevistar os selecionados € 0 mesmo
que deu inicio a este processo (selecionar), pois é a pessoa que mais vai
compreender, até porgue ja teve por um momento as informacfes do candidato e
sabe quais perguntas serd adequada. Por fim, com a especializacdo de um
seguranca do trabalho, a integragéo visa treinar os novos funcionarios para que ele
conheca toda a parte da empresa em que vai colaborar.

Ao fazer a pesquisa com a empresa, verificou-se a colaboracdo dos
participantes ao nos favorecer informacgdes precisas de como é feito na pratica todo
0 processo de recrutar, selecionar e integrar. Permitindo assim, que nossa meta
fosse atingida satisfatoriamente.

Dada a importancia dessas etapas dentro da empresa 0 processo deveria
ser menos demorado para que o colaborador aprendesse mais na pratica, e a

empresa logo comecgasse a ver resultados do mesmo.
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