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RESUMO

Este trabalho visa abordar aspectos relacionados a &rea de Recursos Humanos,
bem como conceitos, historia, evolugdo e funcdes desta area, com foco no
processo de Recrutamento e Sele¢do de Pessoas. Sabe-se que o valor das
organizacdes atuais ndo se baseia apenas em seu capital financeiro, mas
envolve principalmente seu capital humano. Portanto, é reconhecida a
necessidade de realizar um processo de recrutamento e selecéo eficiente, de
forma a agregar talentos e profissionais com potencial a organizacdo. A
metodologia utilizada consiste na recolha de dados e informacdes pertinentes ao
tema tratado no trabalho, onde o principal objetivo é enfatizar a importancia do
processo de recrutamento e selecdo, além de discutir os seus conceitos, tipos,
etapas e os melhores métodos para ser aplicado durante o processo.

Palavras-chave: Recrutamento. Sele¢ao. Processo. Entrevista.



AKITA, Laura da Silva. CARVALHO, Gabriele Santos. VENANCIO, Gabriely
Vitoria. Recruitment and Selection of People. 2021. 62 pages. Final paper for
a technical course in administration — Etec Frei Arnaldo Maria de Itaporanga,
Votuporanga, 2021.

ABSTRACT

This work aims to address aspects related to the Human Resources area, as well
as concepts, history, evolution, and functions of this department, with a focus on
the Recruitment and Selection of People process. It is known that the value of
current organizations is not only based on their financial capital but mainly
involves their human capital. Therefore, it is recognized the need to carry out an
efficient recruitment and selection process, to add talents and professionals with
the potential to the organization. The methodology used consists of collecting
data and information relevant to the subject dealt with in the work, where the main
objective is to emphasize the importance of the recruitment and selection
process, in addition to discussing its concepts, types, stages and the best
methods to be applied during the process.

Keywords: Recruitment. Selection. Process. Interview.
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INTRODUCAO

No panorama atual, mesmo em meio as altas taxas de
desemprego, onde ha tantas pessoas disponiveis para ocuparem cargos nas
organizacdes, a escassez de talentos, ou seja, de profissionais qualificados,
continua sendo um problema para as empresas. Isso porque, cada vez mais,
percebe-se a importancia que profissionais capacitados exercem no mercado de
trabalho e os bons resultados trazidos pelos mesmos nas organizacfes em que
fazem parte. Além disso, fica cada vez mais evidente que uma boa relacédo entre
empregados e clientes, é a chave para um bom funcionamento das empresas e
pode ser um diferencial em meio a tanta concorréncia.

Dessa forma, € de extrema importancia saber selecionar os
melhores profissionais, que por sua vez, precisam estar de acordo com as
expectativas e ideais da empresa. Tanto as competéncias técnicas, quanto as
competéncias comportamentais devem ser levadas em conta. Caracteristicas
como confianga, criatividade, respeito, flexibilidade, lideranca, paciéncia etc.,
sdo fundamentais para um bom ambiente de trabalho e um maior rendimento
das atividades.

A area de Recursos Humanos dentro de uma organizacao é a que
define seu capital humano, é ela que realiza o processo de recrutamento e
selecdo, que por sua vez, € o responsavel por selecionar os candidatos e prezar
por uma boa equipe de colaboradores. Ademais, existem ferramentas e técnicas
gue podem ser incorporadas nesse processo, com o objetivo de evitar futuras
complicagbes e cooperar por um recrutamento de qualidade. Dessa forma, surge
a seguinte questao: o que deve se levar em conta no processo de recrutamento
e selecao de pessoas e quais sao as melhores técnicas e ferramentas a serem
incorporadas nesse processo para evitar falhas e alcancar um melhor

rendimento nas empresas? O trabalho visa tratar essa questdo e para isso,
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oferecer informacdes relevantes sobre o departamento de Recursos Humanos,
como historia, importancia, conceitos, e aprofundar especificamente no processo
de recrutamento e selegao.

Portanto, esse departamento tem como proposito identificar os
melhores métodos que as organiza¢cdes podem utilizar para um processo de
recrutamento e selecdo com maior qualidade e eficacia com objetivo de evitar
problemas relacionados a area de gestdo de pessoas.

Através de uma pesquisa bibliografica, o trabalho busca
aprofundar-se na area de recursos humanos bem como os conceitos dos
procedimentos de recrutamento e selecéo, assim como, analisar cada etapa do
recrutamento e selecdo para identificar os melhores métodos a serem aplicados
nesse processo.

No capitulo 1, o trabalho se concentrou em selecionar e explicar os
principais termos relacionados ao setor de Recursos Humanos, bem como sua
histéria e evolugdo ao passar dos anos até o0s tempos atuais;, seus
departamentos; o perfil necessario dos profissionais atuantes nessa area; e por
altimo, uma breve introducéo sobre o assunto central do trabalho: recrutamento

e selegao.

No capitulo 2, foi abordado o tema sobre recrutamento, onde foram
desenvolvidas questdes relacionadas as fontes de recrutamento, seus tipos mais

comuns e seus respectivos resultados.

No capitulo 3, foram apresentadas informacfes relativas ao
processo seletivo, onde foram discutidas e analisadas informacdes referentes
aos conceitos e tipos de selecdo, bem como as técnicas a serem aplicadas em
cada etapa do processo, com o objetivo de aprofundar na entrevista.

Por fim, no capitulo 4, foram apresentadas as novas tendéncias
tecnoldgicas presentes no panorama atual e como elas podem ser utilizadas e

aplicadas no processo de recrutamento e selecéo de pessoas.
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CAPITULO | — CONCEITOS IMPORTANTES

N&o h& como negar que os Recursos Humanos séo fundamentais
para uma organizacdo, considerados o pilar de uma empresa, ou seja, onde a
mesma esta fundamentada. Ademais, uma organizacdo sO pode ser movida
através da existéncia de pessoas, sem um capital humano, ndo existe
organizagao.

Antes de tudo, torna-se necessario obter o conhecimento sobre as
diferengas entre os termos “Recursos Humanos”, “setor de RH” e “Gestao de
Pessoas”. O primeiro se refere a todos os colaboradores que atuam e trabalham
dentro de uma empresa, ou seja, o capital humano.

Ja o setor de Recursos Humanos, cujo significado é o mais popular
e talvez o mais conhecido atualmente, designa o setor responsavel pelas
relacbes entre a empresa e seus colaboradores, mantendo um papel de suma
importancia. Essa area é responsavel por atividades e processos essenciais na
corporacdo atual como recrutamento e selecdo de pessoas, retencdo de
talentos, definicdo de cargos e salarios, clima organizacional, gerenciamento de
beneficios, planos de carreira, treinamentos, controle da frequéncia dos
colaboradores, entre outras atividades.

E notério que é muito comum confundir o setor de RH com a gestéo
de pessoas. Certamente, € necessario levar em conta que ambas as areas
muitas vezes atuam juntas nas organizacdes, buscando atingir as mesmas
metas. Porém, sua rotina e seus métodos de trabalho sao diferentes. Enquanto
a gestao de pessoas analisa o que deve mudar, o setor de RH foca em descobrir
estratégias e metodologias para executar essas mudancas. Sobre a definicdo e

a funcéo gerais da gestédo de pessoas, vale destacar que:

A gestdo de pessoas é o conjunto integrado de atividades de
especialistas e de gestores, de como ira agregar, aplicar, recompensar,
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desenvolver, manter e monitorar pessoas, no sentido de proporcionar
competéncias e competitividade a organizacdo. (CHIAVENATO, 2008,

p. 9)

Ou seja, os gestores tém a funcdo de desenvolver as
competéncias, sendo responsaveis por tarefas mais especificas como motivar
0s colaboradores, engajar a equipe, se aprofundar em conhecer o perfil de cada
membro da equipe, oferecer constantes feedbacks, conservar um bom ambiente
de trabalho, entre outras atividades. Logo, para Chiavenato (2008), para que 0s
objetivos da gestdo de pessoas possam ser alcancados, é preciso que as
pessoas sejam tratadas como elemento basico para a eficacia da organizagao.

Em suma, percebe-se que cada termo tem sua funcdo e
particularidades, o que evidencia a importancia de conhecer cada um deles.
Todos séo importantes para a formacao de uma organizagéo e por mais que o
processo de recrutamento e selecdo de pessoal seja uma fungéo especifica do
setor de RH, de certa forma, as outras areas também influenciam nesse

processo.

1.1A histéria e evolucdo dos Recursos Humanos

A partir do século XVIII, o advento da Revolugdo Industrial trouxe
consigo inUmeras mudancas nos processos produtivos e um rapido crescimento
da industria. A partir dessas mudancas, houve a necessidade de adequar os
trabalhadores a um novo modo de producédo: as maquinas.

O setor de Recursos Humanos, que na época levava o nome de
Departamento de Relacdes Industriais, era o responsavel por controlar a conduta
dos operarios, que por sua vez, eram submetidos a intensas horas de trabalho,
que geravam intenso cansaco fisico e mental e uma evidente alienagdo, o que
prejudicava a produtividade. No inicio, as preocupacdes eram focadas na
eficiéncia dos custos e a condicdo do trabalhador era deixada de lado. Nesse
contexto, estudiosos e economistas propuseram reformas para melhorar a
produtividade. O novo desafio dos gestores agora era adequar o homem a
maquina, de forma que doencas na saude dos trabalhadores fossem evitadas,

sem prejudicar a produtividade.
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A partir do ano 1930, logo apés a Crise de 1929%, novas visdes
comegaram a surgir na administragdo, por total influéncia da Teoria das
Rela¢cdes Humanas, criada pelo psicélogo australiano, professor sociélogo e
pesquisador das organizacfes, Elton Mayo, que a partir dos resultados de
algumas experiéncias, chamadas Experiéncias de Hawthorne, chegou a
conclusao de que os colaboradores sao totalmente influenciados pelas questdes
psicolégicas. De modo geral, essas teorias defendiam a necessidade da
humanizacdo nas organizacbes e comprovavam a grande influéncia que as
guestdes psicologicas — ambiente de trabalho, horas de descanso, refei¢des etc.
— geravam sobre o trabalhador e o quanto isso influenciava na produtividade.

Essas novas visOes foram muito importantes para a evolugéo dos
Recursos Humanos, onde o homem agora era visto como um ser cheio de
peculiaridades, tornando assim, as organizac6es mais humanas e democraticas.

Uma nova fase na historia do departamento surgiu e compreende
0os anos de 1950 até 1990, influenciada pela Administracdo Neoclassica, no
periodo pos-guerra. Essa nova fase trouxe consigo algumas modificacdes,
substituindo a teoria das relacbes humanas pela teoria comportamental. Agora,
0 espaco organizacional também era tido como importante, além disso,
priorizavam-se ainda mais os processos de humanizacgéo, ja que a demanda de
producdo se intensificava cada vez mais. Dessa forma, surgiu o departamento
de RH, que atuava em questdes mais especificas como analise, selecao,
treinamento etc.

Através do rapido desenvolvimento da tecnologia a partir da
década de 90, a forma de administrar o capital humano foi impactada. Programas
gue visam o planejamento e a qualidade dos servicos foram incorporados nas
organizagbes. O termo “Gestdo de Pessoas” comegou a ganhar forca e a
representar modernidade no meio corporativo, ganhando cada vez mais
importancia nas Ultimas décadas.

Diante do exposto, had de se considerar que o departamento de
Recursos Humanos, que antes era responsavel pelas questdes burocraticas,

agora possui uma visao estratégica:

1 Crise de 1929: Grande crise que ocorreu nos Estados Unidos em 1929, resultante da quebra
da Bolsa de Valores de Nova York.
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As Ultimas décadas testemunharam mudancas profundas no papel de
RH. Tradicionalmente, os gerentes viam a funcdo de recursos
humanos como basicamente administrativa e profissional. O pessoal
de RH se concentrava no gerenciamento de beneficios e de atividades
rotineiras, como folha de pagamento e outras funcdes operacionais, e
ndo se considerava participante da estratégia geral da empresa
(ULRICH, 2001, p.17).

Dessa maneira, os profissionais sdo vistos como elementos
estratégicos das organizacdes, onde ha sempre uma preocupacdo acerca das
melhorias e mudancgas a serem realizadas, envolvendo novos métodos com a
presenca da tecnologia. Essa nova visdo estratégica é considerada essencial

nas organizacfes atuais.

1.2Setores do departamento de Recursos Humanos

O departamento de Recursos Humanos € responsavel por tarefas
e funcbes bem especificas. Portanto, torna-se necessario que o departamento
apresente subdivisdes para atender cada funcao de forma cautelosa e executar
um trabalho de qualidade.

De forma geral, o RH é composto por cinco principais setores:
Departamento Pessoal, Recrutamento, Seguranca do Trabalho, Remuneracéo e
Beneficios e Consultoria de Recursos Humanos.

Em uma primeira andlise, o Departamento Pessoal € a parte
responsavel pelos aspectos mais burocraticos da empresa. Normalmente, suas
funcdes englobam, por exemplo, realizar pagamentos, normatizar as demissoes
e contratacoes, definir cargas de trabalho, administrar as Horas Extras, INSS,
FGTS, Vale Transporte e Alimentacéo, 13°, etc.

Em segundo lugar, o setor de recrutamento € responsavel pela
parte da contratacdo dos colaboradores, o que envolve a divulgacdo das vagas,
a andlise dos curriculos, a realizacdo de entrevistas e outras etapas essenciais
que contribuem para uma boa contratacéo.

Por sua vez, a Seguranca do Trabalho visa garantir a seguranca do
trabalhador, reduzindo riscos de acidentes e o adoecimento dos colaboradores.
De acordo com o artigo 162 da Consolidagéo das Leis Trabalhistas, todas as

empresas devem investir em praticas de seguranca e medicina do trabalho.
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Portanto, essa area é de extrema importancia e deve ser presente em uma
colaboracéo.

Ademais, uma politica de remuneragdo bem desenvolvida é
imprescindivel para alcancar bons resultados, por isso, o papel da area de
Remuneracdo e Beneficios € de grande relevancia. Remuneracdo pode ser

definida como:

A soma de tudo o que é periodicamente pago aos empregados por
servicos prestados: salario, gratificacbes, adicionais (por
periculosidade, insalubridade, tempo de servigo, trabalho noturno e
horas extras), bem como todos os beneficios financeiros, como
prémios por produtividade, participacdo nos resultados e opg¢éo de
compra de a¢bes entre outros. (LACOMBE, 2005, p. 147)

Assim sendo, a area é responsavel por analisar e administrar a
remuneracao dos profissionais, mantendo e atraindo talentos para a empresa.
Os beneficios (vale-transporte, vale-refeicdo, convénio de saude etc.), também
séo administrados pelo RH.

Ja a Consultoria de Recursos Humanos busca avaliar varios
aspectos como clima organizacional, competéncias, estratégias etc., e assim
fornecer um diagnéstico, tornando possivel melhorias e mudancas no setor,

cooperando para o alcance de bons resultados.

1.3Perfil dos profissionais do “RH estratégico”

Sabe-se que ao longo da histéria do RH, suas funcées, que antes,
eram apenas burocraticas, se tornaram e estdo se tornando cada vez mais
estratégicas. “A area de recursos humanos passou a ter a fungéo estratégica de
atrair, reter e motivar as pessoas necessarias a realizacdo dos negécios da
empresa” (PEREIRA, 2008, p. 48). Assim, tornou-se necessario que a area de
RH, fosse composta por profissionais que estejam alinhados com os novos
objetivos estratégicos pertencentes ao “novo RH”.

Dessa forma, o perfil de um profissional de recursos humanos,
assim como da maioria dos profissionais, exige ndo somente habilidades
técnicas ou quantificaveis, como também habilidades comportamentais — as soft

skills — relacionadas ao carater, aos valores do profissional. Por certo,
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caracteristicas como flexibilidade, ética e empatia sédo alguns exemplos de
habilidades comportamentais muito importantes e necessarias em todo e
qualquer profissional.

O perfil desejado de um profissional que ira exercer tarefas e
compor a area de recursos humanos de uma empresa precisa envolver
competéncias como: agilidade, visdo sistémica, lideranga, boa comunicagéo,
conhecimento da tecnologia, entre outras competéncias importantes. Além
disso, os gestores, juntamente com todos os profissionais do RH devem ter uma

visdo estratégica para o rendimento da empresa.

Os profissionais da area se tornam parceiros estratégicos quando
participam do processo de definicdo da estratégia empresarial, quando
fazem perguntas que convertem a estratégia em acdo e quando
concebem praticas de RH que se ajustam & estratégia empresarial.
Como parceiros estratégicos, os profissionais de RH devem ser
capazes de identificar as praticas que fazem com que a estratégia
aconteca. (ULRICH, 2003, p.43)

Portanto, é necessério que os profissionais da area apresentem a
capacidade de colocar em prética a teoria do RH estratégico, visando sempre o
rendimento de cada colaborador, bem como, ser capaz de selecionar candidatos

competentes, que possam colaborar com o “novo RH”.

1.40 capital humano nas organizagdes

Como anteriormente supracitado, o capital humano é o bem de
maior valor em uma organizacao, afinal, apesar de toda tecnologia desenvolvida
nos ultimos tempos e incorporada dentro das empresas, € evidente que o capital
humano ainda é considerado o pilar das organizacdes e € ele o responsavel por
usar toda tecnologia em prol da evolu¢do do meio em que esté inserido.

E preciso levar em conta que o capital humano ndo engloba
somente 0s gestores, mas sim, todas as pessoas que compdem uma

colaboracéo.

Em seu conjunto, as pessoas constituem o capital humano da
organizacgdo. Esse capital pode valer mais ou valer menos na medida
em que contenha talentos e competéncias capazes de agregar valor a
organizacao e torna-la mais 4gil e competitiva. (CHIAVENATO, 2009,
p. 173).
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Logo, percebe-se a importadncia de um capital humano bem
estruturado e formado por talentos que possam representar um diferencial e
destacar a empresa em que fazem parte, visto que o que diferencia uma
empresa em meio a tanta concorréncia atualmente € o seu capital humano.

Ademais, o ser humano € um ser repleto de peculiaridades e
individualidades, e leva consigo suas caracteristicas e competéncias e valores
proprios. E papel dos gestores saber identificar e aproveitar a potencialidade de
cada colaborador e usa-las a favor de bons resultados.

Assim sendo, € essencial investir no capital humano, pois sem ele
nao existe organizacdo. Certamente, todos os departamentos apresentam um
bom funcionamento na medida em que a empresa tenha os talentos necessarios
para exercer suas funcdes em cada setor. E inegavel que o foco principal das
organizagdes € o lucro. Todavia deve-se entender que sem o conhecimento é
impossivel gerar lucros e principalmente administrar esse capital. “E onde esta
o0 conhecimento? Na cabeca das pessoas. S&0 as pessoas que aprendem,
desenvolvem e aplicam o conhecimento na utilizacdo adequada dos demais
recursos organizacionais” (CHIAVENATO, 2003, p.593).

A partir desse ponto de vista, reconhece-se a importancia e a
necessidade de investir em bons funcionarios, pois muito maior que recursos
financeiros e fisicos, é o capital humano e o seu valor. Reconhece-se a
necessidade de uma gestao de qualidade, capaz de transformar o conhecimento
de cada funcionério em recursos financeiros. Enfim, reconhece-se a importancia
do processo de recrutamento e selecado, pois, s6 através dele é possivel reter os
melhores talentos a fim de agregar na organizacéo, formando uma equipe forte,

capaz de transformar todo o seu conhecimento em lucro.

1.5Recrutamento e Selecdo de Pessoas

Juntamente com a evolugdo dos Recursos Humanos surgiu a
percepcdo da necessidade da realizagdo de processos de recrutamento e
selecdo, que até entdo eram praticamente inexistentes no ambito empresarial. O
surgimento de uma nova gestdo, bem como de novos métodos e estratégias

pertencentes ao “RH estratégico’, exigiu a presenga de pessoas mais
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qualificadas compondo as empresas, de forma que as mesmas pudessem
cooperar e trabalhar, juntamente com os gestores, para garantir bons resultados.

O processo de recrutamento e sele¢édo de pessoas tem a funcao
de atrair e selecionar os melhores candidatos para compor algum cargo na
empresa e exercer certas funcdes, de forma que os candidatos sao selecionados
a partir dos critérios exigidos pela empresa. Atualmente, esse processo mais
completo e composto por etapas mais elaboradas, € mais presente em grandes
empresas.

No panorama atual, o investimento em tecnologia € algo de
extrema importancia, pois apesar do capital humano ainda ser essencial, a
tecnologia € uma ferramenta capaz de auxiliar em muitos processos, bem como
otimiza-los. No processo de recrutamento e selecédo, por exemplo, a tecnologia
ja € muito presente. Aplicativos e sites podem realizar funcbes gerando a
economia de tempo e trazendo mais praticidade.

Por fim, h4 de se considerar que um processo de recrutamento e
selecdo bem elaborados é capaz de gerar muitos beneficios e evitar futuros
problemas. E muito importante que os valores e objetivos do funcionario sejam
compativeis com os da organizacdo, dessa forma, um dos beneficios que o
processo oferece, € o fortalecimento da cultura organizacional.

Outro beneficio a ser considerado € a reducéo do turnover, que na
maioria das vezes € causado por fatores como desmotivacdo, baixa
remuneracao, entre outros, e gera grandes impactos na produtividade da
empresa. Uma das formas de evita-lo € através da realizacdo do processo de

recrutamento e selecéo.
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CAPITULO Il - RECRUTAMENTO

E muito comum n&o atribuir 0 conceito correto ao termo
‘recrutamento” e nao o diferenciar de “selecdo”. “Recrutamento € um conjunto
de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente
qualificados e capazes de ocupar cargos e oferecer competéncias para a
organizacado” (CHIAVENATO 2009, p. 68). Em outras palavras, o processo de
recrutamento consiste em esfor¢cos por parte dos gestores de RH em atrair e
estimular pessoas a ingressarem na organizacdo, de forma a suprir as
necessidades dela. De forma mais simplificada, o processo de recrutamento é a
fase inicial para o preenchimento de determinada vaga.

Segundo Chiavenato (2010), o recrutamento representa um

processo de comunicacao.

O recrutamento corresponde ao processo pelo qual a organizagao atrai
candidatos no mercado de recursos humanos para abastecer seu
processo seletivo. Na verdade, o recrutamento funciona com processo
de comunicacdo: a organizacao divulga e oferece oportunidades de
trabalho ao mercado de recursos humanos. (CHIAVENATO, 2010,
p.114).

Dessa forma, recrutamento também significa envolvimento da
empresa com seu ambiente externo e a0 mesmo tempo, 0 envolvimento da
empresa com a comunidade ao seu redor. Ou seja, por um lado o que a
organizacao precisa e de outro o que o mercado de RH pode oferecer. O que os
candidatos podem oferecer a empresa e 0 que a empresa pode oferecer aos
seus candidatos. Por isso, para a realizacdo desse processo, € necessario um
estudo constante sobre o mercado de atuacdo da empresa por parte dos
gestores.

Outro ponto a ser considerado é a importancia da definicdo dos

valores, da cultura e das necessidades da empresa, que devem ser claros e bem
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evidentes durante o recrutamento. Pois somente dessa maneira € possivel atrair
candidatos que estejam alinhados com os valores e a cultura organizacional e
cientes das necessidades da organizacao. Além disso, custos com méao-de-obra
sdo reduzidos quando se fazem escolhas mais préoximas da realidade da

empresa.

2.1Fontes de Recrutamento

As fontes de recrutamento compreendem os meios de conectar
candidatos a uma organizacéo, através do anuncio de uma ou mais vagas.

Para Chiavenato (1999 p.54), o maior problema do recrutamento
esta no diagnéstico e na localizacdo das fontes supridoras de recursos humanos
dentro do mercado que interessem a organizacao para concentrar seus esforcos
de recrutamento. Dessa forma, as fontes de recrutamento se tornam alvos das
técnicas do processo. Sao muitas e interligadas as fontes supridoras de recursos
humanos.

A primeira fase do processo de recrutamento se baseia na
identificacdo, escolha e manutencdo das fontes, que por sua vez, podem
apresentar mananciais de candidatos que podem se encaixar aos critérios ja
estabelecidos para a ocupacdo de determinada vaga. Através desse processo
de identificagdo, escolha e manutengéo das fontes de recrutamento, o setor de
RH adquire beneficios, sendo capaz de diminuir o tempo do processo de
recrutamento, aumentar o rendimento do processo, estendendo a quantidade de
candidatos a serem selecionados e a serem admitidos, bem como gerar a
reducdo dos custos operacionais do recrutamento, economizando na aplicacao
das técnicas.

O processo de recrutamento constitui uma sequéncia de trés fases,
etapas a serem seguidas: pesquisa das necessidades internas, pesquisa do
mercado externo e a definicdo das técnicas a serem utilizadas.

A pesquisa interna € basicamente reconhecer as necessidades da
organizacdo a curto, medio e a longo prazo. Deve ser um processo feito
constantemente e deve envolver todas as areas da organizagdo, de forma a

identificar o perfil necessario que os novos funcionarios deverao oferecer.
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Segundo Chiavenato (1999, p.56), a pesquisa externa pode ser
definida como uma pesquisa do mercado de RH para segmenta-lo e diferencia-
lo com o intuito de facilitar sua abordagem. O principal aspecto da pesquisa
externa é a realizacdo da segmentacdo do mercado para analisa-lo de forma
especifica, feita de acordo com o0s interesses da organizacdo. Cada segmento
do mercado tem suas caracteristicas, apresenta diferentes expectativas e utiliza

de diferentes meios de comunicagao.

Figura 1 - Fontes necessarias a cada tipo de recrutamento

Anuncio da vaga

Divulgacio da vaga dentro da
RECRUTAMENTO empresa

Recomendacio Pessoal,
Agéncias de Emprego, Escolas
Técnicas

Universidades , Faculdades,
Associagbes de Classe, sindicato

Mensagens em Ridio, TV,
Banco de Dados, Intercdmbio
entre empresas

Outplacement, Replacement,
Internet

Uso do Recrutamento Interno e
Externo, no mesmo processo

Fonte: Disponivel em: http://monografias.brasilescola.com/administracao-
financas/recrutamentoselecao-uma-revisao-bibliografica.htm

Apés a realizagdo da pesquisa interna e externa, o terceiro passo

€ a escolha das técnicas a serem utilizadas em cada caso.

2.2Tipos de Recrutamento

Depois da pesquisa interna e externa onde houve o
reconhecimento das necessidades da organizacdo e o estudo e segmentacao
do mercado externo, 0 proximo passo é a escolha das técnicas a serem
realizadas no recrutamento.

“O recrutamento pode ser feito interno ou externamente, ou seja, a
empresa que esta decidindo preencher uma vaga pode procurar pessoas dentro
da propria organizacdo, ou pode procura-la no mercado de trabalho”. (FRANCA,
2007, p.50).
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Portanto, sdo duas as formas mais comuns de se realizar o

processo de recrutamento: internamente e externamente.

2.2.1 Interno

O recrutamento interno ocorre quando a empresa utiliza de seus
proprios funcionarios para assumir outro cargo, seja de forma horizontal, vertical
ou diagonal.

Segundo Chiavenato (2002, p.208): O recrutamento é interno
quando, havendo determinada vaga, a empresa procura preenché-la através do
remanejamento de seus empregados, que podem ser promovidos
(movimentacao vertical) ou transferidos (movimentagdo horizontal), ou ainda
transferidos com promogéo (movimentagéo diagonal).

Certamente, esse tipo de recrutamento apresenta tanto prés como

contras:

Tabela 1 - Prés e contras do recrutamento interno
Recrutamento Interno

Prés Contras

Aproveitamento e valorizagcdo do | Possiveis conflitos  entre 0Ss
capital humano da empresa; colaboradores;

Melhores taxas de retencao; Inalteracéo do capital humano;

Manutencdo do equilibrio na cultura | Bloqueio de novos talentos, ideias e
organizacional da empresa, competéncias;

Economia de tempo e custos;

Facilitacdo do processo de selecao

Fonte: Dos proprios autores, 2021.

Diante do exposto, € evidente que a realizacdo do recrutamento
interno colabora com a manutengéo da cultura e clima organizacionais e com a
motivagdo dos funcionarios, trazendo melhoras nas taxas de retengdo, bem
como na produtividade. A economia de tempo e custos também é um beneficio.
Todavia, o fato de manter os funcionarios, ndo permite a entrada de novos

talentos e competéncias e mantém o capital humano inalterado.
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2.2.2 Externo

O recrutamento externo € o tipo mais comum e 0 meio mais usado
pelas empresas quando o objetivo é a renovacgao do capital humano.

E o processo de divulgacéo das vagas fora da empresa para captar
pessoas com o perfil desejado. Tem como vantagem atrair sangue novo para a
organizagdo porque sdo candidatos com novos talentos, habilidades e
expectativas e, muitas vezes, ja treinados por outras empresas. (BANOV, 2012,
p. 40)

Sendo assim, 0 recrutamento externo se baseia na capitacdo de
funcionarios de fora da empresa. Os métodos a serem empregados para a
realizacdo desse processo podem ser diversos:

a) Anuncio das vagas através dos meios de comunicacao;

b) Anuncio em universidades;

c) Candidatos que se oferecem e se apresentam de forma
espontanea,

d) Candidato indicado por algum funcionario da empresa;

e) Cartazes ou anuncios presentes na portaria da empresa,

f) Agéncias de recrutamento;

g) Contato com outras empresas que operam no mesmo mercado
em termos de cooperacdo mutua.

Além disso, € preciso levar em conta os prés e contras

pertencentes a esse tipo de recrutamento.

Tabela 2 — Pros e contras do recrutamento externo
Recrutamento Externo

Contras

Demanda mais tempo

Pros
Maior nimero de candidatos por vaga

Maior possibilidade de inovacdo do
capital humano e capitacdo de novos
talentos

Elevagdo de riscos e custos devido a
incerteza e a necessidade de maior
investimento

Enriquecimento do capital humano

Possivel desmotivacdo dos antigos
funcionarios
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Incentiva o contato constante com o | Incerteza em relacdo a adaptacao do
mercado candidato com o ambiente e com a
nova equipe

Fonte: Dos proprios autores, 2021.

Através da analise da tabela, conclui-se que o recrutamento
externo possui a capacidade de obter novos talentos e ideias, bem, como
renovar o capital humano da organizacdo, permitindo a empresa um maior
contato com o mercado externo. Entretanto, recrutar candidatos de forma
externa requer mais tempo e gastos, além de apresentar mais riscos, pois na
maioria das vezes os candidatos sdo desconhecidos, o que produz incerteza por
parte dos gestores com relagdo ao futuro do candidato na empresa. Dessa
forma, é necessario ter cautela ao contratar algum candidato, de forma a prevenir
futuros problemas em relagéo ao clima organizacional e buscar sempre atender

as expectativas dos antigos funcionarios da empresa.

2.3Avaliacéo dos Resultados do Recrutamento

O processo de recrutamento ndo € uma parte que possa der
isolada da estratégia da empresa. Atualmente, o que as empresas buscam sao
pessoas flexiveis capazes de se adaptar a qualquer nova situacao, ja que o
mercado vive em constante mudanca.

Para alcancar melhores resultados é preciso acertar no
recrutamento. Erros podem gerar uma alta rotatividade trazendo prejuizos para
a empresa. Por isso torna-se necessario avaliar o processo de recrutamento
depois da realizacdo dele. A avaliacdo do processo avalia a eficiéncia da
organizacao.

Um dos principais pontos a serem avaliados é a questdo das
pessoas responsaveis por realizar o processo. E necessario investir no
treinamento dos recrutadores. Eles precisam conhecer de forma detalhada a
vaga que ird ser ocupada e estar cientes de suas fun¢des, bem como transmitir
uma boa imagem para os candidatos. Atraveés da avaliagdo dos resultados do

recrutamento € possivel identificar se esses requisitos estdo presentes.
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A avaliacdo também € capaz de demonstrar se 0 processo esta
realmente exercendo sua fung¢éo, que por sua vez, se baseia em agregar valor
a organizacado e as pessoas.

Outra funcéo da avaliacao esta em determinar os gastos envolvidos
Nno processo, sejam gastos financeiros, como também o tempo utilizado. Assim,
€ possivel identificar possiveis prejuizos. Todavia, 0s gestores devem ter em
mente que todo custo sera compensado com bons resultados.

Por fim, a avaliacdo tanto do recrutamento como também da
selecdo se tornou uma estratégia para garantir bons resultados e evitar futuros

prejuizos.



29

CAPITULO Ill - SELECAO

O processo de selecdo se baseia na escolha dos candidatos ja
recrutados no processo de recrutamento.

O objetivo do processo é averiguar se o candidato apresenta
condicdes fisicas, psicologicas e comportamentais que estejam de acordo com
trabalho que ir4 executar e as fun¢des em que vai atuar. A selecéo € responsavel
por definir os candidatos que vao permanecer na empresa e por isso deve ser
realizado com muita cautela.

No conceito de Pontes (2001, p.89): “E a escolha dos candidatos
dentre os recrutados, uma série de passos especificos, para decidir que
recrutados devem ser recrutados, visando manter ou aumentar a eficiéncia e o
desempenho do pessoal.”

Para Lobos (1979, p. 57), a selecao de pessoal representa

O processo de administragéo de recursos humanos, por meio do qual
a empresa procura satisfazer suas necessidades de recursos
humanos, escolhendo aqueles que melhor ocupariam determinado
cargo na organizacdo, com base em uma avaliagdo de suas
caracteristicas pessoais (conhecimentos, habilidades etc.) e de suas
motivagdes.

Pontes (2008, p. 136) afirma que cada individuo possui
necessidades distintas, por isso é necessario avaliar se as necessidades
fisiol6gicas, sociais e de seguranca, de estima e de autorrealizacao do candidato
em relacdo ao emprego serao satisfeitas no cargo e na colaboracéo.

Dessa forma, conclui-se que o processo de selecao vai além de
suprir as necessidades da organizacdo. Um de seus maiores objetivos esta
relacionado a autorrealizacdo do candidato. Um processo de selecdo bem
planejado e executado garante tanto o suprimento dos interesses da empresa,

guanto a satisfacdo do candidato em relacdo ao cargo e a organizacao.
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3.1Processo de Selecao e seus Conceitos

A melhor forma de conceituar o processo seletivo é definindo-o
como um processo de comparacdo e um processo de decisdo ou escolha.

De um lado apresentam-se as especificagbes do cargo
(competéncias exigidas e desejadas) e de outro, os candidatos, cada um com
seu perfil, suas qualidades e competéncias em disputa pelo mesmo cargo. E a
partir desses aspectos que € possivel realizar a selegcdo, comparando o que €
exigido pelo cargo com o que é oferecido pelo candidato.

Por isso had a importancia de definir o cargo de forma bem
especifica, bem como as competéncias e qualidades esperadas para a

ocupacdo da vaga disponivel.

3.1.1 Selecdo como um processo de comparacao

A selecdo de pessoas pode ser definida como um processo de
comparacao, onde apds o recrutamento — que por sua vez ja funciona como um
filtro, a partir de quando as caracteristicas exigidas ja sdo expostas, mesmo que
de forma mais superficial — é realizada uma comparacao entre duas variaveis. A
primeira variavel se refere aos requisitos exigidos pelo cargo, como
competéncias técnicas e comportamentais. A segunda variavel representa tudo
aguilo que o candidato tem a oferecer, ou seja, suas competéncias, qualidades
e caracteristicas.

O processo de selecdo de pessoal sé pode ser realizado e bem-
sucedido através do processo de comparagcdo entre esses dois importantes
variaveis. A primeira variavel é definida através da andlise do cargo disponivel.
“A analise de um cargo e sua descri¢gao sao formas de ajudar na contratagao de
empregados dentro do perfil desejado, atendendo as necessidades das
atividades que o empregador deseja.” CHIAVENATO (2000, p. 11). J4 a segunda

é analisada através dos métodos e técnicas de selecéo.

Figura 2 - A comparacao entre duas variaveis
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Variavel 1 Variavel 2
Requisitos Caracteristicas
exigidos pelo apresentadas
cargo pelo candidato
Anélise e descricao do Utilizacao dos métodos
cargo a fim de definir de selecdo para saber
suas especificagbes e as competéncias que o0
exigéncias candidato possui

Fonte: Dos proéprios autores, 2021.

O processo de comparacéo é realizado da seguinte forma: quando
a primeira variavel € maior que a segunda, o candidato ndo é considerado apto
para ocupar o cargo e pode ser dispensado. Quando ambas as variaveis
apresentam o mesmo nivel, o candidato apresenta as condi¢cdes necessarias
para a ocupacao do cargo. Em ultimo caso, quando a variavel 2 se sobressai
sobre a primeira, o candidato € considerado superdotado para a vaga. Dessa

forma, o processo seletivo pode ser estruturado com maior vigor.

3.1.2 Selecdo como um processo de decisao

A partir do momento em que se realiza o processo de comparacao,
Se espera que as caracteristicas exigidas pelo cargo sejam compativeis com as
dos candidatos, é possivel e esperado que varios desses candidatos sejam

certos para a vaga. E ai que entra o processo de decis3o.
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E importante ressaltar que a unidade responsavel pela realizacio
do processo ndo deve impor a aceitacao dos candidatos mais qualificados, pois
a escolha é responsabilidade do setor de RH.

Normalmente, nas maiores empresas a contratacao é realizada por
um gerente especifico, j& nas menores, o gerente do departamento de pessoal
€ o responsavel por essa fungdo. A contratacdo estd associada com o
departamento de pessoal, mas tem uma forte ligagdo com a gestao de recursos
humanos.

A selecdo como um processo de decisdo pode ser dividida em trés
diferentes modelos: modelo de colocacéo, de selecao e classificacao.

Primeiramente, o modelo de colocacdo acontece quando ndo ha
rejeicao, ou seja, sb existe um candidato para ocupar somente uma vaga. Nesse
sentido, o candidato deve ser admitido sem sofrer rejeicéo.

Ja o0 modelo de sele¢do ocorre quando existem varios candidatos
para ocuparem uma sé vaga. Nesse modelo, os candidatos estdo mais uma vez
sujeitos ao processo de comparacdo entre o que eles tém a oferecer com os
requisitos que o cargo exige. Dessa maneira, se algum candidato é rejeitado, €
dispensado do processo.

Por fim, 0 modelo de classificacao se refere a existéncia de varias
vagas disponiveis sendo disputadas entre varios candidatos. E o modelo mais
amplo, onde também é feita a comparacao entre as exigéncias do cargo e as
competéncias oferecidas por parte de cada candidato. Se caso o candidato for
rejeitado pelo cargo que se pretende ocupar, ele pode passar a ser comparado

com requisitos exigidos por outros cargos disponiveis na organizacao.

3.2Descricdo do cargo e a definicdo de critérios

Ja que a selecao é um processo de comparacgao e deciséo, para
selecionar é necessario definir os critérios essenciais e desejados para cada
cargo.

E de extrema importancia que a empresa disponha de um sistema
de descricdo de cargos a fim de deixar claro quais sdo as atividades que o
profissional ir4 exercer e quais as expectativas sobre o funcionario, bem como

as competéncias que deve apresentar para a ocupacéo da vaga.
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A elaboracéo da descricdo dos cargos ajuda a empresa em varias
areas. De forma especifica, no processo de recrutamento e selecdo, tem o
objetivo de economizar tempo, atraves da simplificacdo das etapas do processo
de selecdo, como a triagem, por exemplo. Assim, a equipe de RH terad um melhor
direcionamento para buscar os profissionais no mercado.

Para Gil (2001, p.93), a descricAo de cargos deve ser bem
especifica, de modo que cada atribuicdo seja classificada entre importante ou
muito importante. Com o objetivo de facilitar esse processo de identificacdo das
caracteristicas referentes ao cargo, podem-se responder as seguintes
perguntas:

a) Qual a experiéncia necessaria?

b) Quais as competéncias técnicas o profissional deve
apresentar (graduacdes, dominio de um idioma, experiéncia na funcao etc.)?

C) Quais as competéncias comportamentais ou pessoais 0
profissional deve apresentar (capacidade de trabalhar em equipe, ética,
equilibrio emocional etc.)?

d) Quais circunstancias pessoais devem ser consideradas
(familia, local de residéncia, posse de automovel etc.)?

Gil (2001, p.93) ressalta que alguns cuidados devem ser tomados
na formulacdo das perguntas e na analise dos resultados. Deve-se analisar se
os critérios sdo realmente essenciais ou somente desejaveis. Os requisitos
considerados essenciais devem ser em quantidades minimas para ndo afastar

candidatos talentosos e com potencial.

3.3Etapas do processo seletivo

Como abordado anteriormente, o capital humano de uma
organizacdo é considerado um dos bens mais valiosos da empresa. Dessa
forma, juntamente com o recrutamento, o processo de selecdo atua como um
elemento indispenséavel e crucial para a manutencgéo do valor do capital humano,
afinal, sdo essas atividades que irdo definir os talentos pertencentes a empresa.

De forma mais especifica, o processo de selecdo de pessoal é a
parte mais longa e a que mais exige cautela por parte de quem o executa, pois

guando bem planejado e estruturado pode amenizar custos, economizar tempo
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— nao so6 durante a sua realizacdo como também problemas futuros — reduzindo
as taxas de turnover, bem como evitando falhas e um clima organizacional
conturbado.

De forma geral, um processo seletivo bem planejado e completo

deve conter as seguintes etapas:

Figura 3 — Etapas de um processo seletivo eficiente

Entrevista
Triagem
Analise de
Cumriculg
¥
Testes Conhecimento

Desempenho

Entrevista de
Selecio

Psicoldgicos

{1l

Entrevista
Técnica

Exame
hMédico

Referéncias
do candidato

L |

Admissao

Fonte: Dos Préprios autores, 2021

3.3.1 Triagem

A triagem € um processo que estad entre o recrutamento e a
selecdo, ela pode ser considerada a ultima etapa do processo de recrutamento,
uma pré-selecdo ou até mesmo a primeira etapa do processo seletivo.

Geralmente é realizada uma entrevista com os candidatos

recrutados de forma rapida e superficial. Pode ser realizada pessoalmente ou
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por telefone e tem o objetivo de comprovar a veracidade das informacdes
apresentadas no formulario do candidato.

A triagem de curriculos é um processo que compara aquilo que o
candidato possui e tem a oferecer com o0s requisitos apresentados pelo cargo,
funcionando como uma filtragem, ja eliminando aqueles que ndo séo aptos para
o preenchimento da vaga. Apoés a realizacdo dessa filtragem, os candidatos que
apresentam suas competéncias em harmonia com o que é exigido pelo cargo
passam para a proxima etapa do processo seletivo.

E comum que no processo de recrutamento a empresa recebe
varios curriculos. Esses devem ser analisados e examinados de forma criteriosa
e cautelosa, pois para selecionar os mais aptos para o0 cargo, é necessaria a
realizacdo de uma triagem de curriculos bem eficiente.

Para que a analise dos curriculos seja realizada de forma agil,
podem ser utilizados os seguintes critérios:

a) Apresentacao do curriculo: ja que a triagem de curriculos deve
ser feita da forma mais rapida possivel, o ideal é selecionar curriculos mais
enxutos, que apresentem uma linguagem mais clara e objetiva.

b) Estabilidade nos empregos anteriores: caso o candidato j& tenha
experiéncia, é importante se atentar ao seu historico profissional bem como o
tempo que permaneceu em cada empresa ou funcao.

c) Escolaridade do candidato: através da escolaridade, varios
candidatos ja séo eliminados do processo.

d) Descricdo das atividades realizadas: através da andlise das
atividades ja exercidas pelo candidato, € possivel evidenciar suas habilidades,
bem como seu perfil geral.

Em suma, a triagem é um processo rapido e superficial que tem o

objetivo de facilitar e otimizar o processo de recrutamento e selecao.

3.3.2 A importancia de testes no processo seletivo

E muito importante a realizacéo de testes no processo de selecio
para que possa ser avaliado aspectos comportamentais, de personalidade e
analisar a capacidade técnica do candidato, desse modo, diversas empresas

compreendem que além de contratar profissionais que sejam qualificados €&
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necessario haver um clima harmonioso e saudavel. Para isso, se mostra
importante alinhas os interesses da organizacdo com os funcionarios.

Nessa etapa o0 recrutador tem como objetivo selecionar
profissionais cujo perfil cumpra-se com os requisitos necessarios a funcdo. Deste
modo, pode ser dedicado apenas a esses profissionais com maior probabilidade
de atender as demandas do cargo.

Tendo como exemplo os testes de conhecimento que avaliam se a
pessoa que pretende obter uma vaga ou homeacéao de fato domina aquilo que
alega saber em seu curriculo ou na entrevista. Dentro do mesmo, ha multiplas
provas, como testes de idiomas, traducdes de texto, teste de conhecimento
informético, e assim por diante. Logo, determinando o conhecimento do
profissional naquela area especifica.

Banov (2012) declara que testes psicologicos sdo de extrema
importancia para ajudar na identificacdo de comportamentos expressados pelos
candidatos com mais frequéncia. Assim, um psicélogo tendo como finalidade a
identificacdo de tracos no perfil de cada individuo no decorrer do processo
seletivo pode mapear os comportamentos da pessoa avaliada para que seja
condizente a cultura empresarial.

De modo geral, os testes mais aplicados nos processos seletivos
sdo os testes de personalidade, inteligéncia, interesse e integridade que

complementam a avaliacéo realizada.

3.3.3 Entrevista de Selecéo

A entrevista pode ser considerada a parte mais importante do

processo seletivo e a que mais implica atencdo por parte de quem a executa.

“E a técnica mais amplamente utilizada nas grandes, médias e
pequenas empresas. Embora careca de base cientifica e situe-se como
a técnica mais subjetiva e imprecisa de selecao, a entrevista pessoal é
aguela que mais influencia a deciséo final a respeito dos candidatos.”
Chiavenato (2009)

Vale ressaltar que o conceito de entrevista de selecdo é distinto do
conceito de entrevista de triagem. A entrevista de selecdo € um processo que

tem como principal objetivo se aprofundar em conhecer o candidato, juntamente



37

com suas habilidades, competéncias, informacfes pessoais, entre outros
aspectos. Mais uma vez, as habilidades apresentadas pelos candidatos sao
comparadas com 0s requisitos e critérios exigidos pelo cargo a ser ocupado,
porém de forma mais profunda.

Para Chiavenato (1999, p.101), a entrevista funciona como um
processo de comunicacdo entre o0s candidatos entrevistados e 0s
entrevistadores. E assim como todo processo de comunicagéo, entrevista sofre
de males como ruido, omissao, distorcdo, sobrecarga, e, sobretudo, barreiras.
Para amenizar e evitar a0 maximo esses problemas, dois aspectos podem
colaborar com o0 aumento do grau de validade das entrevistas: o treinamento dos

entrevistadores e uma entrevista bem estruturada.

3.33.1 Treinamento dos Entrevistadores

N&o € a toa que as organizacdes tém investido cada vez mais no
treinamento de gestores e suas equipes, com o objetivo de qualificd-los para
realizarem entrevistas seletivas, desenvolvendo suas habilidades nesse
processo. A entrevista € um dos fatores determinantes para descobrir qual a
probabilidade que o candidato tem de ser compativel com o cargo disponivel,
levando em consideragao as exigéncias e requisitos do mesmo.

O perfil de um cargo pode ser definido por dois atributos: as
habilidades técnicas e o estilo de atuacéo profissional. Os requisitos técnicos
nao sdo dificeis de serem identificados, pois estdo no curriculo, sendo o Unico
desafio, verificar a veracidade dessas informacdes. Por outro lado, o estilo de
atuacao profissional — que envolve caracteristicas comportamentais como
“ousadia”, “criatividade”, por exemplo — se torna mais dificil de ser identificado,
estando sujeito a interpretacdes das mais variadas por parte dos entrevistadores.

O problema em questdo € que muitas vezes o candidato pode
possuir grande potencial e talento, mas ndo ter a motivacdo necessaria para
colocar suas habilidades em prética. Os dois principais métodos para identificar
o estilo de atuacdo do candidato sao os testes e as entrevistas. Uma entrevista
bem planejada e estruturada permite que o entrevistador consiga pistas de como
seria o real desempenho do candidato na funcédo. As colaboragcdes atuais tém

demonstrado, através de sua realidade, que aquilo que as pessoas podem e sdo
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capazes de fazer, muitas vezes, ndo esta de conformidade com o que elas
realmente irdo e estao dispostas a fazer dentro da empresa.

Por isso, torna-se necessario o treinamento dos entrevistadores,
onde o primeiro passo € a remocao de barreiras pessoais e preconceitos. Os
entrevistadores devem da atencdo aos seguintes aspectos:

a. Ter um conhecimento profundo e néo superficial sobre o
cargo;

b. Realizar a entrevista de forma atenta e demonstrar interesse

pelo entrevistado;

C. Fazer perguntas que fornecam respostas narrativas;
d. Evitar opinides pessoais;
e. Incentivar os entrevistados a fazerem perguntas sobre

organizacao e sobre o cargo;

f. Evitar classificar o entrevistado com somente “bom, regular
Ou péssimo”;

g. Tolerar e ignorar a0 maximo seus preconceitos pessoais;

h. Buscar focar mais no candidato do que em notas e
anotacoes.

Técnicas como essas sdo essenciais na hora da realizacdo da
entrevista. Levando em consideracdo que a entrevista de selecdo € a etapa
mais importante e complexa, o treinamento dos entrevistadores leve ser levado
a sério para que os resultados obtidos através desse processo e as decisées a

serem tomadas possuem uma base sélida.

3.3.3.2 Construcao do Processo de Entrevista

A entrevista de selecdo € um processo composto de perguntas e
respostas, funcionando como um processo de comunicagdo entre o0
entrevistador e o entrevistado a fim de selecionar os candidatos que melhor se
adequarem ao cargo e se sairem bem em suas respostas.

As entrevistas podem ser padronizadas ou livres conforme a
vontade do entrevistador. S&o os tipos de perguntas e respostas que definem o
tipo de entrevista e sua classificacdo. Essa classificacdo se baseia em quatro

tipos de entrevistas:
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1. Entrevista totalmente padronizada: caracterizada por
apresentar perguntas fechadas, diretas e pré-estabelecidas. Apesar de ser
limitada, pode ser realizada de diversas maneiras como “sim ou n&o”, “verdadeiro
ou falso”, questdes de multipla escolha, entre outras. Normalmente séo feitas as
mesmas perguntas para todos os candidatos. Sua principal vantagem esta no
fato de que o entrevistador ndo precisa se preocupar com 0S assuntos da
entrevista nem com sua sequéncia, pois as perguntas ja foram preparadas antes
da entrevista. Sua principal desvantagem € a falta de flexibilidade e
aprofundamento nas respostas do entrevistado.

2. Entrevista padronizada somente em relacdo as perguntas: O
que a difere da entrevista totalmente padronizada é que as perguntas sdo
elaboradas de forma prévia, porém as respostas podem ser abertas. Possui uma
maior flexibilidade em relacdo as respostas e permite um maior conhecimento
sobre o candidato.

3. Entrevista diretiva: Trabalha de forma oposta a entrevista
padronizada em relacdo as perguntas, onde as questfes nao sao especificadas,
mas sim o tipo de resposta desejada. Proporciona maior liberdade ao
entrevistador, que é o responsavel pela formulagdo das perguntas na hora da
entrevista. Permite uma maior flexibilidade e aprofundamento nas respostas.
Entretanto apresenta riscos de que o entrevistador ndo faca todas as perguntas

necessarias. Pode apresentar questdes relacionadas a:

a. Interesses pessoais

b. Formacdes

C. Experiéncias

4, Entrevista ndo diretiva: Essa classificacao se caracteriza por

ser totalmente livre e por conceder total liberdade ao entrevistado. S&o
entrevistas mais informais, caracterizadas por nao especificar nem as questdes
nem as respostas desejadas. Normalmente o entrevistador ndo férmula as
perguntas, apenas guia o candidato através de um tema geral. Pode chegar a
um nivel profundo e permite uma maior analise sobre o entrevistado, ja que o
entrevistador ndo se preocupa muito com perguntas. O entrevistador deve ser
capaz de captar informagfes ocultas nas atitudes, gestos e opinides do
candidato. Possui a desvantagem de nédo ser especifica, e dessa forma, perder

informagdes que muitas vezes passam de forma despercebida.
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3.3.3.3 Etapas da Entrevista de Selegédo

Segundo Chiavenato (1999, p.104), a entrevista de sele¢cdo é um
processo que exige alguns cuidados para que possa ser realizada de forma
eficaz e cumprir seu papel, evitando ao maximo qualquer erro. A entrevista de

selecdo € composta de cinco etapas:

3.3.3.31 Preparacédo da Entrevista

Como dito anteriormente, a entrevista é um processo que exige
atencdo por parte de quem a organiza e executa e ndo pode ser realizada de
forma improvisada. Para isso € preciso haver algum tipo de preparacao ou
planejamento que determine os seguintes aspectos:

1. Os principais objetivos da entrevista, ou seja, 0 que se

pretende alcancar com esse processo;

2. Qual tipo de entrevista sera usado (padronizada ou livre);

3. Obtencdo do maximo de informacbes possiveis sobre o
candidato;

4, Obtencdo do maximo de informacbes possiveis sobre o

cargo a ser ocupado, bem como suas caracteristicas e requisitos;

5. Leitura preliminar do curriculo do candidato.

Determinando esses aspectos de forma cautelosa, é possivel que
0 entrevistador sirva como um instrumento de comparac¢ao. Dessa forma, torna-
se necessario comparar 0s requisitos requeridos pelo cargo e as competéncias

e caracteristicas que o entrevistado possuli.

3.3.3.3.2 Ambiente

A organizacdo do ambiente ndo é um passo separado do processo
de entrevista, mas deve ser realizado com o objetivo de evitar ruidos e possiveis
interferéncias externas. O planejamento e organizacdo do ambiente devem se

atentar a dois prismas: Fisico e Psicolégico.
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O ambiente fisico deve ser confortavel e privado, sem a presenca
de outras pessoas. E importante se atentar a possiveis ruidos que possam
atrapalhar no andamento da entrevista.

Em relacéo ao psicolégico, o clima do ambiente deve ser agradavel
e ameno. De forma, que o entrevistado possa se sentir confortavel e livre durante

a realizagao da entrevista.

3.3.3.3.3 Processamento da Entrevista

A parte da realizacdo da entrevista propriamente dita € a etapa
principal de todo o processo. Essa etapa deve acontecer da forma mais dinamica
possivel, apresentando um alto nivel de interacdo entre as duas pessoas
(entrevistador e entrevistado). Ela pode ser considerada e entendida como um
processo de comunicacdo entre o entrevistador e o entrevistado, onde ambas as
partes sao responsaveis por compartilhar informacgfes entre si. Muitas vezes,
tem-se a visdo de que somente o entrevistado é responsavel por prestar
informacdes durante a entrevista, porém, deve-se levar em conta que o
entrevistador apresenta um papel de suma importancia em conceder
informacdes para o candidato também.

O candidato responde as questdes feitas pelo recrutador,
oferecendo informagdes sobre si mesmo e permitindo ao entrevistador estudar
suas respostas e suas atitudes. Por outro lado, o entrevistador deve oferecer ao
candidato, informacfes que o levem a tomar suas proprias decisdes. Essas
informacdes podem ser referentes ao cargo e a organizacdo, transmitindo uma
imagem positiva e favoravel com o objetivo de reforcar o interesse do candidato.

Segundo Chiavenato (1999, p.105), dois aspectos devem ser
levados em conta no processamento da entrevista: o contetdo da entrevista e o
comportamento do candidato:

1. Contetdo da entrevista: esse aspecto envolve as
informagdes oferecidas pelo candidato durante o andamento da entrevista,
relacionadas as qualidades técnicas, como formacdes, certificados, cursos
realizados, conhecimentos e habilidades, historico, situagéo familiar etc.

2. Comportamento do candidato: esse aspecto se relaciona

mais com as caracteristicas pessoais do candidato, envolvendo, por exemplo,
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atitudes, ambicfes e motivacdes, modo de pensar e agir etc. Para identifica-las,
€ necessario que o entrevistador seja capaz de obter informacgfes através das
atitudes, gestos, postura, entona¢éo da voz e aquilo que esté oculto nas falas do
entrevistado.

Ainda segundo Chiavenato (1999, p.105), o profissional
responsavel por realizar a entrevista deve possuir um perfil que envolve aspectos
como: conhecimento profundo do cargo, bem como os pontos fortes e fracos da
empresa, preocupacdo em informar o candidato a respeito do cargo e da
organizacao, interessa-se pelo candidato como pessoa, realiza uma avaliacéo

apoés a entrevista e se sente feliz em participar da organizacao.

3.3.3.34 Encerramento

ApOs a realizacdo das principais etapas da entrevista, seu
encerramento deve ser declarado ao candidato pelo entrevistador através de um
sinal claro para demonstrar seu término. Além disso, informacdes referentes ao
proximo passo, e as a¢des futuras do processo seletivo devem ser passadas ao

candidato, evitando, assim, embaracos e possiveis complicacdes.

3.3.3.35 Avaliacédo do Candidato

Apbs o término da entrevista, quando o candidato ndo estiver mais
na sala, o recrutador tem o papel de analisar os resultados obtidos no processo.
E importante que essa anélise ocorra logo ap0s a realizacéo da entrevista com
a finalidade e precaucdo de ndo esquecer nenhuma informacdo. Se caso o
entrevistador tiver anotado informacgdes ou preenchido alguma ficha pronta, é
necessario analisar os dados e adicionar outros se preciso.

E importante considerar a entrevista, assim como o processo de
sele¢cdo como um todo, como um processo de comparagao, pois mais uma vez,
as caracteristicas e competéncias pertencentes ao entrevistado sdo comparadas
com os requisitos e critérios definidos do para a ocupacéao do cargo.

Ao realizar a analise das informag¢fes do candidato, o objetivo deve
ser encontrar alguém ideal para o cargo, que apresente as competéncias

desejadas, caracteristicas que estejam em harmonia com a cultura
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organizacional e que esteja disposto, muitas vezes, a conciliar sua vida pessoal
com a profissional. Porém nunca se deve esquecer acerca da humanidade.
Muitas vezes, candidatos com grande potencial sao eliminados do processo por
nao apresentarem uma ou duas caracteristicas nao essenciais. Deve-se ter em
mente o fato de que todos os candidatos sdo acompanhados por suas
individualidades e talentos e, além disso, dependendo da competéncia exigida,
o candidato pode ser capaz de desenvolvé-la, mesmo que n&o apresente no

momento.

3.3.34 Vantagens, Desvantagens e Limitacdes da Entrevista

Pode-se afirmar que o instrumento mais Gtil do processo seletivo é
a entrevista, pois possibilita contato direto com o entrevistado, assim,
possibilitando a rica obtencdo de dados em profundidade. Recolher as
interpretacfes do entrevistado dentro do quadro de referéncia, contexto cultural
e linguagem. Assim torna-se versatil porque o contato direto permite a explicacdo
de perguntas e respostas.

A entrevista possui diversas limitacdes como com o tempo, que se
ganha em profundidade e se perde em extensdo, sendo menos util em efetivar
a generalizacdo. Ao ponto de vista financeiro € algo que acarreta despesas
elevadas e tendo também a dificuldade no registro das informacdes. Muitos deles
reduzem a entrevista a um simples bate-papo, sem uniformidade, o que limita
seu valor como rigoroso instrumento de selecéo.

Muito afetada pela subjetividade do entrevistador, sendo a
limitagdo mais preocupante, pois a avaliagdo do candidato depende do quadro
de referéncia pessoal, do contexto cultural e linguagem do entrevistador,
dificultando a uniformidade dos dados. Assim torna-se necessario um avaliador
capacitado a recolher dados de forma criteriosa e justa.

Com base nos fatos expostos, o entrevistador deve saber como
coletar, analisar e interpretar os dados sistematicamente. Para eficiéncia, é
necessario que o entrevistador seja dotado de maturidade emocional, habilidade
interpessoais e perspicacia para identificar tracos de personalidade, motivacdes
e atitude do entrevistado.
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Tabela 3 — Vantagens e desvantagens da entrevista

Vantagens Desvantagens

= Flexibilidade quanto aotempode = Requer pessoal qualificado para
duracdo; recolherdados;

= Adaptacdo a novassituacbese a = Limita o numerode sujeitosdo
diversos tipos de entrevistados; estudo;

= Oportunidade para “respostas- = Implicaum custo elevado e grande
chave” (personalizacdo); disponibilidade de tempo;

= Oportunidade para questionar; = Pode criar problemas quanto a

fiabilidade (entrevistador, guido,

= QOportunidade paraaprofundar codificacdo, participantes

= Permiterecolherum elevado
numero de dados diversificados

Fonte: Autora Cristina Costa (2004)

3.3.35 Conducéo da Entrevista

Para Gil (2001, p.101), o que diferencia a entrevista de uma simples
conversacao, € o fato de ser planejada e submetida a controles e avaliacdo, bem
como de apresentar um objetivo definido. Dessa forma, para que a entrevista
sirva como um processo de avaliacdo e coleta de dados dentro do processo
seletivo, alguns cuidados devem ser tomados:

a) Pré-selecdo: uma grande quantidade de candidatos a serem
entrevistados dificulta o processo, demandando muito tempo e custos. Assim, é
necessario selecionar de forma prévia os candidatos com base em seus
curriculos na triagem.

b) Elaboracdo de um roteiro: € necessario elaborar um roteiro
para cada candidato antes da realizacdo da entrevista, formulando as questdes
com base em seus curriculos e experiéncias.

C) Preparacao da entrevista: além do preparo do ambiente, que
deve ser privado, materiais importantes e necessarios — como bloco de
anotacodes, formularios etc. — devem estar em prontidao para o uso na entrevista.

d) Recepcao do candidato: antes da realizagéo da entrevista, o
entrevistador deve ser cordial e ajudar o candidato a se sentir disposto a falar,

mesmo que para isso seja necessario despender algum tempo.
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e) Controle da entrevista: durante o andamento da entrevista,
pode ser que o candidato fique a vontade e o assunto comece a ir para outros
rumos, por isso o recrutador deve ser capaz de controlar o assunto, para nao
desperdicar tempo.

f) Comportamento do entrevistador: o entrevistador deve se
atentar para alguns pontos durante a entrevista. Fazer anota¢cdes enquanto ouve
o candidato é importante para ndo deixar nenhuma informacdo importante ser
esquecida ou passar despercebida. Outro ponto a ser considerado é o
autocontrole, pois é de extrema importancia que o entrevistador ndo demonstre
suas reacg0fes diante ao que é dito pelo candidato, porém deve-se ter cautela em
nao mostrar desinteresse.

0) Andlise do comportamento ndo verbal: sabe-se que as
pessoas nao se expressem somente pela fala, mas também pelo corpo. O
entrevistador deve ser capaz de analisar as expressbes ndo verbais do
candidato, o que envolve gestos, atitudes etc.

h) Sinceridade: o entrevistador deve ser sincero tanto em
relacdo aos resultados da entrevista, como também, em relacdo as informacdes
sobre o cargo e sobre a organizacédo, de modo a revelar os pontos negativos
sobre ambos.

i) Feedbacks: no encerramento, deve-se abrir um espaco para
o candidato falar ou perguntar algo, porém deve se levar em conta que esse
ainda ndo € o momento ideal para falar acerca dos resultados. Logo apés a
conclusdo de cada entrevista, convém registrar as impressées acerca do
candidato.

)] Autoavaliacdo: apos a realizacdo de cada entrevista, o
recrutador adquire cada vez mais experiéncia. E importante organizar um roteiro
formado por questdes para sua autoavaliacdo. Dessa forma, o entrevistador
estara ciente de seus possiveis erros e estara em constante evolucao. (GIL,
2001, p.103).

3.4Soft Skills e Hard Skills

A palavra Skill, pode ser traduzida do inglés para o portugués como

habilidade, competéncia. Assim dizendo, skill € um conhecimento ou uma
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caracteristica que o profissional domina e que o possibilita de realizar
determinada tarefa com maestria. No mercado de trabalho estas skills definem
ndo apenas a capacidade, mas também, a personalidade, por isso, é tdo
importante no curriculo.

As hard skills sdo as habilidades técnicas e conhecimentos
adquiridos em aulas, cursos, especializac¢des, livros ou treinamentos técnicos no
trabalho. Essas competéncias sao as primeiras a serem analisadas no processo
de selecdo, sédo analisadas, identificadas e mensuradas através do curriculo,
diplomas e certificados. Além disso podem ser provadas através de provas,
avaliacdes e testes de conhecimento etc., portanto, as hard skills que serdo mais
valorizadas pelas organizacdes dependerédo diretamente do cargo e do tipo de
funcdo a ser desempenhada pelo profissional dentro da empresa.

Além da avaliacao de competéncias técnicas, também € necessario
avaliar o comportamento do candidato, com objetivo de encontrar um membro
compativel com a equipe e colaborar para um bom clima organizacional. Sendo
assim, as soft skills sdo as habilidades comportamentais do profissional, ou seja,
€ um conjunto de habilidades e competéncias relacionadas ao comportamento
humano. Sao mais dificeis de mensurar e as vezes ndo podem ser ensinados,
pois tendem a estar mais vinculados a capacidade natural das pessoas e
acabam sendo resultado do que o individuo vivencia em seu ambiente
psicossocial. Além do fato de que as soft skills afetam diretamente a
produtividade da equipe, também podem favorecer a manutencdo de um
ambiente de trabalho mais eficiente e dindmico.

Diante desses aspectos, € importante destacar que ha algum
tempo, as habilidades técnicas — hard skills — eram as mais requisitadas no
mercado de trabalho. Porém percebeu-se o0 impacto que as competéncias
comportamentais — soft skills — apresentam sobre os resultados e o rendimento
de uma organizacdo, bem como, sobre sua cultura organizacional. E muito
comum empresas contratarem funcionarios com base somente em seus
conhecimentos e habilidades técnicas, formacdes e certificados e desprezarem
suas competéncias comportamentais, que por sua vez, Sao essenciais e muitas
vezes, sua auséncia é o motivo da demisséo de funcionarios.

Por isso, tanto as hard skills como as soft skills devem ser

analisadas em um processo de recrutamento e sele¢éo, ambas se completam e



a7

apresentam o0 mesmo peso de importancia. Muitas vezes, a presenca de hard
skills € o motivo da contratagdo do profissional, enquanto a auséncia das soft
skills pode ser o motivo da demissdo do mesmo.

3.5Cuidados a serem tomados no processo seletivo

O primeiro cuidado € estar atento ao numero de provas, evitando o
excesso de aplicagbes para evitar processos seletivos que se tornam cansativos
e desmotivadores como nos casos de 10 a 15 testes. Usar apenas um teste ou
varios testes ndo definira o melhor candidato, entdo limite-se ao que é
importante, use ferramentas diferentes como conhecimento e critérios do cargo,
descricdo do perfil, competéncias, para que todo 0 processo se torne mais
pratico, objetivo, menos burocratico e mais assertivo possivel.

Esclareca todas as etapas do processo seletivo, leve em
consideracdo a saude mental dos candidatos, caso ele seja pego de surpresa
pode ndo estar preparado e seu desempenho logo diminuira. A tensdo emocional
e mental faz com que o candidato perca o foco e, assim, arrisque 0 objetivo de
estar comprometido. E necessario ter em mente o histérico com datas, motivos
de entrada e saida e eventos comportamentais que podem ser apresentados, a
fim de evitar a robotizacao do discurso.

Deve haver um “casamento” entre as caracteristicas do candidato
e 0s requisitos exigidos pelo cargo, colaborando assim com a melhoria do clima
no ambiente de trabalho, tornando o ambiente harmonioso resultando em
motivacao e engajamento, em partes sera possivel reduzir a taxa de turnover da
organizacao e, consequentemente, os custos relacionados com esse indicador,
por outro lado, o desempenho do colaborador pode néo corresponder ao previsto

durante o processo de selecao.

3.6 A importancia de um processo seletivo eficiente

Na visdo de Chiavenato, as empresas e organizacfes dependem
das pessoas que as constituem para atingir seus objetivos e cumprir suas

missdes. Portanto, a eficiéncia das estratégias organizacionais € importante para
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gue sejam claras, objetivas e de facil compreensdo. A importancia de criar

vinculos entre as pessoas e as estratégias das organizacodes.

O processo seletivo precisa ser eficiente e eficaz, A eficiéncia consiste
em fazer corretamente as coisas: saber entrevistar bem, aplicar testes
de conhecimentos que sejam validos e precisos, dotar a selecédo de
rapidez e agilidade, contar com um minimo de custos operacionais,
envolver as geréncias e suas equipes no processo de escolher
candidatos etc. A eficicia consiste em alcancar resultados e atingir
objetivos: saber trazer os melhores talentos para a empresa e,
sobretudo, tornar a empresa cada dia melhor com as novas aquisi¢ées
de pessoa. Chiavenato (2009, p.192)

Como pode ser visto, muitas sdo as vantagens em se construir um
processo seletivo eficiente, por meio dele, sendo possivel contratar profissionais
alinhados a cultura da empresa. Vale ressaltar que um processo seletivo sem
uma estratégia de contratacao por tras resultard em contratacdes sem perfil, em
decorréncia abaixo do esperado e com maior rotatividade e menor receita de

despesas.
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CAPITULO IV — RECRUTAMENTO E SELECAO ONLINE

N&o ha como negar que as ultimas décadas foram marcadas por
intensas mudancas e evolucbes tecnoldgicas, que foram responsaveis por
realizar grandes transformacfes em todas as areas, incluindo a area
empresarial.

Sabe-se que por mais desvantagens que essas mudancas
apresentam na sociedade, também acompanham inlUmeras vantagens, como a
otimizacao de processos, por exemplo.

Com o advento da pandemia do Coronavirus?, no ano de 2020, com
o0 objetivo de evitar o contagio do virus, muitas empresas precisaram se adequar
aos novos métodos de relacionamento com clientes e funcionarios, bem como
se adaptar para enfrentar os novos desafios.

Dessa forma, os processos de recrutamento e selecdo de forma
online comecaram a se tornar cada vez mais comuns e utilizados, pois sé&o
inUmeros os beneficios e a praticidade que as ferramentas digitais podem

oferecer.

4.1 Recrutamento online

Apos a realizacéo do planejamento das etapas a serem realizadas,
a empresa deve divulgar a vaga em todas as plataformas digitais possiveis,
como portais educacionais, redes sociais e sites de emprego.

O recrutamento realizado de maneira online apresenta inimeras
vantagens como:

a. Maior quantidade de insumos para a avaliacdo do candidato;

2 Infeccao respiratoria aguda causada pelo coronavirus SARS-CoV-2, potencialmente grave, de
elevada transmissibilidade e de distribuicédo global.
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b Triagem de curriculos com maior rapidez e inteligéncia;

C Grande alcance de pessoas atraveés das redes sociais;

d. Seguranca da informacao;

e Integracéo de outras tecnologias.

Dessa forma, o recrutamento realizado de maneira online colabora
para uma diminui¢do consideravel dos gastos com o processo de selecdo. Pois
a divulgacéo das vagas no meio online, por exemplo, implica em gastos minimos,
se comparado a terceirizacao de servicos como divulgacdo em jornais ou murais

publicos.

Figura 4 — Recrutamento online

Digitalizar a criacao e abertura das Utilizar ferramentas de Ferramentas de testes online, Se tudo estiver integrado em uma
vagas, definicdo dos critérios, pulverizagdo de vagas em sites de  filtros de candidatos, buscas de  solugdo deve ser possivel realizar a
workflow de aprovacao, curriculos e redes sociais para  curriculos de acordo com palavras- analise dos resultados de eficiéncia
envolvimento de gestores e captagdo de inscritos chave e entrevistas via sistemas e assertividade de forma
recrutadores anline centralizada
PLANEJAMENTO ATRACAO SELECAO ANALISE
GESTAO
Controle das vagas abertas, em
espera, fechadas, além da
performance de cada recrutador e
dos prazos de fechamento das
vagas que estdo abertas

Fonte: Disponivel em: https://www.gupy.io/blog/recrutamento-online

4.2  Selecao de forma online

O processo seletivo a distancia tem sido um recurso muito
usado para diminuir gastos, economizar tempo e alcancar mais talentos.

Esse processo pode ser realizado através da internet e das
tecnologias disponiveis atualmente, como videoconferéncias, testes online

e a divulgacéo por meio de sites e redes sociais.
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Grandes organizacbes estdo colhendo muitos resultados
positivos através da utilizacdo desse modelo, tornando o processo de
selecao a distancia como uma nova tendéncia dentro das empresas. A
selecéo realizada de forma online apresenta diversas vantagens como:

a. Reducdao de custos: O processo seletivo a distancia além de reduzir
despesas para o candidato, como gastos com deslocamento,
também traz vantagens para a empresa, que elimina custos com o
preparo do ambiente fisico.

b. Otimizacdo de tempo: Tanto para a empresa quanto para o
candidato, o tempo é um recurso cada vez mais escasso, otimiza-
lo é fundamental para garantir a qualidade de vida e aproveitar
essas horas em outras atividades.

c. Atracdo demais candidatos: Com o processo seletivo a distancia,
as empresas atraem candidatos de outras regides do pais. Essa
acao aumenta o seu leque de opgdes e as chances de encontrar o
candidato mais aderente ao cargo.

No processo seletivo a distancia, as etapas se tornam mais
dindmicas, trazendo uma série de beneficios para empresas e candidatos.
Elaborar os processos online requerem preparacao para que tudo saia dentro do

esperado.

4.2.1 Preparo do candidato

E importante que o preparo do candidato comece antes da
realizacdo do processo seletivo, explicando ao entrevistado como funcionara o
desenvolvimento a distancia, como também os dados necessarios, como por
exemplo, a data, o horario, qual aplicativo sera utilizado etc. Isso o ajudara a
entender quais serdo as etapas e como ele fara para participar de todo o
processo, normalmente este contato € feito por meio de um e-mail ou uma
mensagem por rede social.

E comum que o entrevistado esteja nervoso ou ansioso. Por isso,
seja agradavel. Tente tranquiliza-lo, fale de forma clara, objetiva e acima de tudo
humana. O ideal € apresentar empatia e respeitar totalmente o espaco de quem

esta do outro lado da tela.
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4.2.2 Testes online

Dentro do processo seletivo, os testes sao utilizados com o objetivo
de avaliar as competéncias técnicas e comportamentais dos candidatos,
colaborando para contratagcdes bem-sucedidas e para a manutencdo de uma
imagem positiva para a empresa, pois a implementacao desses testes transmite
credibilidade e confianca aos participantes. Além disso, 0s testes sédo
responsaveis por fornecer um feedback mais eficiente aos participantes.

Os testes online normalmente sdo aplicados em plataformas
digitais associadas ao site da propria empresa ou até mesmo em outras
ferramentas, onde os candidatos podem responder as questbes apdés o
agendamento dos testes. Além disso, é importante definir testes que estejam
mais alinhados com as exigéncias do cargo disponivel.

Alguns testes que vocé pode aplicar online sao:

. mapeamento do perfil comportamental;
. testes de conhecimento especificos;
. testes psicolégicos.

Ao analisar o perfil comportamental do candidato, hd uma
maior chance de encontrar os perfis que mais se adequam ao cargo e a

cultura da organizacéo.

4.2.3 Entrevista

A entrevista € uma das etapas mais complexas do processo de
selecdo e uma das que mais demanda tempo e custos, exigindo muita cautela
durante sua realizacao, principalmente quando realizada de forma online.

Uma pesquisa realizada em 2020 por uma startup, demonstrou que
48% das empresas pretendem manter os processos seletivos online para
contratar novos funcionarios.

Sabe-se que apesar de apresentar suas vantagens, a entrevista

hY

online apresenta muitas diferencas em relacdo a entrevista presencial, pois
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muitas vezes por estar em um ambiente diferente, o comportamento do
candidato pode ser influenciado por efeitos psicolégicos.

Para ser realizada de forma eficaz, alguns cuidados devem ser
tomados:
Preparar o ambiente, deixando-o calmo e silencioso;
Ter em maos o curriculo do entrevistado;

Tomar nota de informacdes relevantes;

o o o

Se atentar aos gestos, opinides e expressdes corporais do
candidato.

Contudo deve se atentar aos frequentes erros cometidos durante a
entrevista:

Conversar com outras pessoas durante a entrevista;

Dar opinibes negativas, indiscretas e preconceituosas;

N&o ser pontual com o horério marcado para a videochamada,

a0 T p

N&o se vestir adequadamente.

Atualmente, 90% das entrevistas tém sido feitas de forma online,
desde as avaliacfes, testes comportamentais, dinAmicas de grupo, entrevistas
individuais até o momento da contratacéo. Essa tendéncia esta determinada a

permanecer dentro das empresas nessa nova era digital.
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CONCLUSAO

O proposito central do trabalho foi estudar os principais conceitos
relacionados a area de Recursos Humanos, especificamente no processo de
recrutamento e selecdo de pessoas, cujo proposito € atrair e selecionar os
melhores talentos para as organizacfes. Através do trabalho, foi possivel
analisar e adquirir um maior conhecimento sobre a area, abordando conceitos,
histéria e técnicas sobre o processo, alcangando o objetivo principal do trabalho.

O estudo iniciou-se através de informacdes relacionadas ao setor
de RH, que sofreu grandes mudancgas com o passar dos anos. Sabe-se que, nos
primeiros anos de seu surgimento, o RH era um departamento com fun¢des
exclusivamente burocraticas. Apos a realizacdo de estudos, percebeu-se a
importancia das pessoas dentro das organizacées, e dessa forma, surgiu o “RH
estratégico”, voltado para a valorizagdo de cada individuo dentro de uma
organizacdo, bem como pela busca de acdes, buscando constantes melhorias e
desenvolvimento nas empresas através das pessoas.

E necessario reconhecer o valor do capital humano nas
colaboracdes, reconhecer que cada pessoa apresenta seu valor e ndo deve ser
vista de forma coletiva, mas individual, com sua personalidade e
individualidades, apresentando grande importancia e valor para uma empresa.
Por essa razao, é evidenciada a importancia de um processo de recrutamento e
selecdo eficiente, capaz de atrair e selecionar os candidatos com maior
potencial, com o objetivo de formar uma equipe que trabalha de maneira
eficiente, em prol da organizacéo a que pertence. Para isso, foram apresentados
técnicas e métodos a serem aplicados em cada etapa do processo, além de
realizar uma pequena analise sobre as novas tendéncias tecnoldgicas que tém
sido aplicadas nos processos atuais, em razédo do surgimento de novos desafios

nos dias se hoje.



55

O trabalho foi realizado através da selecdo, compilacdo e estudo
de dados, onde foi possivel reunir as informagdes necessarias para a execugao
do trabalho, tirando como base a opinido de varios autores especialistas no tema.
Dessa maneira, foi possivel cumprir os principais objetivos do trabalho.

Conclui-se que as empresas devem investir cada vez mais no
treinamento dos recrutadores, para que sejam capazes de cumprir cada etapa
do processo de recrutamento e selecdo com exceléncia, economizando tempo,
gastos e incorporando novos talentos para a empresa, a fim de enriquecer seu
capital humano e sua cultura organizacional. Além disso, devem ser capazes de
enxergar as pessoas como elementos unicos e individuais, sabendo que o capital
intelectual, ou seja, humano € o bem de maior valor numa organizacéo e pode

representar seu diferencial em meio a tanta concorréncia.
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APENDICE

Entrevista

Segundo a Gerente de Relacionamentos, Aline Dorta de Souza Sant Ana

1- Durante a entrevista, 0 que o selecionador mais repara no candidato:
maneira de vestir-se, se expressar, se comportar, aparéncia...

Resposta: Todos os itens. Porém hoje a aparéncia ja ndo € um fator
desqualificador, portando, a observacao do recrutador tem que ser do conjunto

e nao individual.

2- Considerando a hipotese de candidato satisfatério em quantidade superior
ao numero de vaga, quais os critérios de desempate que prevalecem: Idade,
experiéncia na area, boas referéncias curriculares, indicacao ou outros. (nUmero
ordem decrescente de importancia)

Resposta: Experiéncia comprovada na éarea e indicacdo, pois a parte

comportamental é moldavel.

3- Como se contata a veracidade das informacdes contidas num curriculo:
Pede-se declaracfes, certificados? Ha contatos com as referéncias?
Resposta: HA um contato com as referéncias contidas no curriculo, como

certificados e diplomas, ou outros.

4- Como se investiga a vida pregressa de um candidato? Ou ndo se
investiga? (experiéncias, vida penal, adimpléncia.)
Resposta: O mais sensato € pedir a declaracdo negativa de antecedentes

criminais. Quanto a experiéncia, durante a selecao.
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5- Numa entrevista o selecionador prefere perguntar ou ouvir mais? (Se
limita a resposta ou decorre as aptiddes profissionais proprias.)

Resposta: Se decorre as aptiddes proprias, fazendo perguntas, mas o0 mais
importante € deixar o candidato falar e se expressar. Dessa maneira, podendo
obter mais informacgdes e assim facilitando na avaliacdo das capacidades e
competéncias do entrevistado.

6- Em que consiste o processo de recrutamento e selecdo? Ou seja, quais
as fases o candidato passa desde a entrega do curriculo até a funcao efetiva do
cargo?

Resposta: Na etapa do recrutamento ha a chamada geral divulgando e o
recebimento dos curriculos. No processo seletivo havera a entrevista com provas
praticas e aplicacBes de testes. Por fim a questdo da admissao do candidato,
onde é necessario a apresentacao dos documentos e o processo de integracao

do novo funcionario.






