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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo analisar e avaliar 0 processo de recrutamento e selecéo
de pessoas, na empresa Habitenge, que atua no ramo de construcdo civil ha 27 anos. O
trabalho tem caracteristicas de pesquisa qualitativa, exploratoria e descritiva. As informacdes
foram obtidas de forma bibliogréafica, documental e estudo de caso, sendo a primeira utilizada
para a fundamentacdo teorica e as outras na caracterizacdo da empresa e na verificacdo do
diagnostico na empresa. A analise foi feita durante o periodo de estagio na empresa, no qual,
foi possivel verificar seus pontos fracos no seu processo de recrutamento e selecdo, e para
haver uma melhora no seu processo, foram propostas algumas agdes no que a empresa podera
mudar, para alcancar um processo ideal. Assim, foi concluido que se a empresa aplicar o que
Ihe foi proposto, ela terd um processo de recrutamento e selecdo de pessoas, mais adequado e

proveitoso. Diante disto podemos afirmar que os objetivos do trabalho foram atingidos.

Palavras-chave: Recrutamento. Selecdo. Habitenge.



ABSTRACT

This present monography aims to analyze and evaluate the processes of recruiting and
selecting people in the Habitenge company, which has been working in civil construction for
27 years. The work has characteristics of qualitative, exploratory and descriptive research.
The information was acquired through bibliographical and documental sources, and case
study, the first used as a theoretical foundation and the others to characterize and verify the
company's diagnosis. The analysis took place during the period of internship, and in which
was possible to verify some of the weakness in its processes and, therefore, to propose some
improvements to enhance them and to turn its processes into ideal ones. Thus, it was
concluded that those processes will get more appropriate and profitable if the company
applies what was recommended. Therefore, it is possible to state that the work's intentions

have been achieved.

Keywords: Recruiting. Selecting. Habitenge.
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1 INTRODUCAO

A gestdo de pessoas € uma das principais areas dentro de uma organizacao. Ela
faz com que a empresa alcance seus objetivos e com que todas as areas dentro de si se
comuniquem, porgque tem como funcdo administrar e comandar os profissionais, promovendo

a cultura organizacional da empresa.

Dentro da gestdo de pessoas € estudado o recrutamento e sele¢do, no qual, o
recrutamento tem como funcdo atrair candidatos para dentro da organizacdo, ja a selecdo,

busca escolher dentro dos candidatos recrutados, 0 mais adequado para o cargo.

Com o mercado de trabalho cada vez mais competitivo, € importante que se faca a
escolha do candidato mais adequado para 0 cargo, por isso € necessario que se tenha um

processo de recrutamento e selecéo adequado e bem elaborado.

Justifica-se esse trabalho para a autora, porque tem afinidade com o assunto, e por
oportunizar o uso dos ensinamentos da académica na pratica. Ja para a empresa, justifica-se

por ajudar na observacao e no auxilio do recrutamento e selecéo.

Diante disso define-se a seguinte pergunta problema: o atual processo de

recrutamento e selecdo é adequado para a empresa Habitenge?

1.1 ORGANIZACAO DOS ESTUDOS

Este estudo apresenta seis capitulos. O capitulo um apresenta a introducdo, 0s
objetivos, os procedimentos metodoldgicos. O capitulo dois envolve a fundamentagéo tedrica,
ja o capitulo trés ¢ a caracterizacdo da empresa, o capitulo quatro esta o diagndstico, no quinto

a analise e progndstico e finalmente no sexto as consideracgdes finais.

1.2 OBJETIVOS
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Observa-se que um objetivo claramente formulado fornece base soélida para a
selecdo do método, procedimento que ajudard a alcanca-lo. (CAVALCANTI e MOREIRA,
2009).

Os objetivos deste trabalho sdo apresentados em objetivo geral e objetivos
especificos.

1.2.1 Objetivo Geral

Este trabalho tem como objetivo geral:

Observar e propor um processo de recrutamento e selecdo de pessoas, na empresa

Habitenge empreendimentos e engenharia LTDA.

1.2.2 Objetivos Especificos

@) Verificar as préaticas atuais de recrutamento.
(b)  Verificar as préticas atuais de selecdo.

(© Desenvolver o plano de agdo com propostas para novas préaticas.

1.3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Segundo Cavalcanti e Moreira (2009, p. 87) “procedimentos metodologicos
compreendem a caracterizacdo do estudo, a definicdo da populagdo e amostra, 0 campo de

estudo e os instrumentos de coleta de dados”.

1.3.1 Tipo de Pesquisa



14

1.3.1.1 Classificagédo da pesquisa quanto ao objeto

A caracterizacdo desse trabalho serd uma pesquisa exploratéria e descritiva.
Segundo Cavalcanti e Moreira (2009, p. 87) “a pesquisa exploratoria busca familiarizar o
aluno com assunto ¢ com a realidade da organiza¢ao” e a “pesquisa descritiva procura

descrever a proposta ou caracteristicas da empresa”.

1.3.1.2 Classificacdo da pesquisa quanto a coleta de dados

Quanto a coleta de dados a pesquisa se classifica como bibliogréfica, documental

e estudo de caso.

Segundo Rauen (1999, p. 28) “a pesquisa bibliografica opera a partir do material
ja elaborado que constitui o acervo bibliografico da humanidade. Em termos restritos, este

trabalho engloba principalmente livros e artigos cientificos”.

A pesquisa documental, de acordo com Rauen (1999), se divide em pesquisas de
primeira mdo e de segunda médo, na qual, a de primeira sdo arquivos publicos e privados,
cartas, diarios, fotografias, memorando, entre outros, e de segunda sdo relatdrios de pesquisa e

de empresas, tabelas, quadros, entre outros.

Para Rauen (1999, p. 30), “um estudo de caso € uma analise profunda e exaustiva
de um ou de poucos objetos de modo a permitir o seu amplo e detalhado conhecimento”.
Ainda conforme Rauen (1999, p.31) “os estudos de caso, t€ém como vantagens 0 estimulo a

novas descobertas, a énfase na totalidade e a simplicidade dos procedimentos”.

1.3.2 Delimitacéo do universo pesquisado

O universo da pesquisa corresponde a empresa do ramo de construcdo civil. A
sede da empresa se localiza no municipio de Sdo José — SC. Atualmente conta com

aproximadamente 40 funcionarios e se encaixa em uma organizacdo de medio porte.
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1.3.3 Técnicas de Coleta de Dados

As técnicas de coleta de dados utilizadas na empresa foram entrevistas e
observacdes, que estdo dentro das fontes de dados primarios, e o site da empresa, que é uma
fonte de dados secundario. As entrevistas foram feitas com a responsavel pelo setor de gestdo

de pessoas e com um dos sécios da empresa, ambas tiveram carater informal, ndo estruturada.

As técnicas de coleta de dados utilizado serd primario e secundario. Conforme
Amboni e Amboni (2006 apud CAVALCANTI E MOREIRA, 2009, p.93), “dados primarios
referem-se aqueles coletados pela primeira vez para buscar solucdo, quanto ao objetivo geral:
da regra, sdo dados coletados mediante entrevistas e observagdo, por exemplo”. Ainda de
acordo com Amboni e Amboni (2006 apud CAVALCANTI E MOREIRA, 2009, p.93), “os
dados secundarios sdo aqueles que se encontram a disposicdo na organizacdo objeto de

estudo: os boletins, livros, as revistas dentre outros”.

1.3.4 Analise e Interpretacdo dos Dados

Segundo Rauen (1999, p. 141) “é a parte que apresenta os resultados obtidos na
pesquisa e analisa-0s sob o crivo dos objetivos e/ou das hipdteses. Assim, a apresentacdo dos
dados é a evidéncia das conclusdes e interpretacdo consiste contrabalanco dos dados com a

teoria”.

A pesquisa se dd de forma qualitativa. Para Izidoro (2015, p.53) “proporciona
melhor visdo e compreensdo do problema, explorando-o com poucas ideias preconcebidas
sobre o resultado da investigagdo”, ainda para Izidoro (2015, p.53) “a pesquisa qualitativa ¢
baseada em amostras pequenas e nao representativas, e, como consequéncia os dados nao séo

analisados estatisticamente”.
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2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

A fundamentac&o teérica é a base de sustentacdo sobre o assunto, no qual, o autor

deve apresentar as teorias principais que estao ligadas ao tema. (SILVA E MENEZES, 2001)

2.1 ADMINISTRACAO

Para Montana e Charnov (2010, p.2) “administracdo ¢ o ato de trabalhar com e

por intermediério de outras pessoas para realizar os objetivos da organizagdo, bem como de

seus membros”.

2.1.1 Pessoas e as Organizacdes

De acordo com Chiavenato (2003, p.132), “a interacdo entre pessoas €

organizagdes ¢ um tema complexo e dinamico e pode ser visualizado de diferentes maneiras”.

Barnard (1938 apud CHIAVENATO, 2003, p. 132) “toda pessoa precisa ser eficiente para

satisfazer as suas necessidades individuais mediante a sua participagdo na organizacdo, mas

também precisa ser eficaz para atingir os objetivos organizacionais por meio de sua

participagdo”.

Ainda seguindo o pensamento de Chiavenato (2003, p. 133):

Enquanto os individuos buscam suas satisfagfes pessoais (salario, lazer, conforto,
horario mais favoravel de trabalho, oportunidades de carreira, seguranga no cargo
etc.), as organizacbes do mesmo modo, tém necessidades (capital, edificios,
equipamentos, potencial humano, lucratividade, oportunidade de mercado etc.). As
organizacdes dependem de pessoas, recurso indispensavel e inestimavel. Assim, a
interdependéncia de necessidades do individuo e da organizacdo é imensa, pois tanto
as vidas como os objetivos de ambos estdo inseparavelmente entrelacados.
Enquanto o individuo traz habilidades, conhecimentos, capacidades e destrezas,
juntamente com sua aptiddo para aprender e um indefinido grau de desempenho, a
organizagdo, por sua vez, deve impor responsabilidades ao individuo, algumas
definidas e outras indefinidas, algumas dentro ou abaixo da sua capacidade atual,
outras demandando uma aprendizagem a médio e longo prazo, mas sempre com
desafio.
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Segundo Simon (1947 apud CHIAVENATO, 2003, p. 134):

os individuos estdo dispostos a cooperar sempre que suas atividades dentro da
organizacdo contribuam diretamente para o alcance dos seus préprios objetivos
pessoais. Em outros termos, os individuos fazem contribuicbes a organizacédo
sempre que recebam dela os incentivos e alicientes desejados.

2.1.2 Teoria de McGregor

McGregor (1992), apresenta duas teorias, a Teoria X e a Teoria Y. Mas antes de
chegar nas teorias ele diz que as pressuposicdes acerca da natureza e do comportamento
humano, estdo por tras das decisGes ou do ato gerencial. Ele ainda cita trés caracteristicas do

comportamento humano, sendo eles:

1 O ser humano, de modo geral, tem uma aversdo essencial ao trabalho e o evita
sempre que possivel;

2 Devido a essa caracteristica humana de aversdo ao trabalho, a maioria das pessoas
precisa ser coagida, controlada, dirigida, ameacada de punicdo para que se esforce
no sentido da consecugdo dos objetivos organizacionais;

3 O ser humano, de modo geral, prefere ser dirigido, quer evitar responsabilidade,
tem relativamente pouca ambi¢do e quer garantia acima de tudo. (MCGREGOR,
1992, p. 41-42).

De acordo com McGregor (1992, p. 42), “a Teoria X oferece uma explicacdo para
alguns comportamentos na industria”. Ainda para o autor, “a Teoria X explica as
consequéncias de uma determinada estratégia administrativa; ndo explica nem descreve a
natureza humana, embora pretende fazé-lo. As suas pressuposi¢fes sdo tdo limitadas que os
impedem de ver as possibilidades inerentes a outras estratégias”. (MCGREGOR, 1992, p. 48-
49). Ele ainda completa dizendo que a Teoria X foi criada no inicio da era industrial, sobre o

trabalhador manual.

Segundo McGregor (1992, p. 53):

para a Teoria Y, o problema estd na direcdo. Se 0s empregados sdo preguicosos,
indiferentes, avessos a assumir responsabilidades, intransigentes, ndo-criativos e ndo
querem cooperar, a Teoria Y sugere que as causas se encontram nos métodos de
organizacéo e de controle empregados na administraco.
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Ainda segundo McGregor (1992, p. 54), “o principio fundamental derivado da
Teoria Y é da integracdo: a criacdo de condicOes tais que permitam aos membros da
organizacdo alcancarem melhor os seus préprios objetivos dirigindo os seus esfor¢os para o

sucesso da empresa”.

A Teoria Y, tem como finalidade de estimular a integracdo, criar uma situagéo na
qual o subordinado possa atingir melhor os seus proprios objetivos orientando 0s seus

esforcos para a consecucdo dos objetivos da empresa. (MCGREGOR, 1992, P. 65)

2.2 GESTAO DE PESSOAS

Gestdo de pessoas é a visdo gerencial que tenciona a cooperacdo dos
colaboradores, para o alcance dos objetivos organizacionais e individuais. (GIL, 2001). E a
funcdo que permite a colaboracdo eficaz das pessoas para alcancar 0s objetivos
organizacionais e individuais. (CHIAVENATO, 2014).

Conforme Chiavenato (2014), a gestdo de pessoas é extremamente contingencial e
situacional, pois depende de varios aspectos e também depende das caracteristicas das pessoas

que a constituem.

O termo Gestdo de Pessoas pretende substituir Administracdo de Recursos
Humanos, pois a nomenclatura é muito restrita e implica com a percepcao das pessoas que
trabalham nessa area, dentro das organizagdes, ao lado das pessoas que trabalham nas areas
dos recursos financeiros e materiais. (GIL, 2001).

Segundo Gil (2001, p. 60), “a gestdo de pessoas passa a assumir um papel de
lideranca para ajudar a alcangar e exceléncia organizacional necessaria para enfrentar desafios

competitivos”, mas para isso € necessario estar preparado para passar por transi¢des.

2.2.1 Processos da Gestdo de Pessoas

De acordo com Chiavenato (2014), a de gestdo de pessoas, apresenta seis

processos basicos, sendo eles:
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e processos de agregar pessoas (recrutamento, selecdo e integracdo de pessoas):
utilizado para incluir novas pessoas;

e processos de aplicar pessoas (modelagem do trabalho e avaliagdo do desempenho):
utilizado para desenhar o que as pessoas realizardo na organizacao;

e processos de recompensar pessoas (remuneragdo, beneficios e incentivos): utilizado
para incentivar as pessoas e satisfazer suas necessidades individuais;

e processos de desenvolver pessoas (treinamento, desenvolvimento, aprendizagem e
gestdo do conhecimento): utilizada para capacitar e incrementar o desenvolvimento
profissional e pessoal das pessoas;

e processos de manter pessoas (clima e cultura organizacional, qualidade de vida e
manutencdo de relagdes sindicais): utilizado para criar condi¢cdes ambientais e
psicoldgicas satisfatorias para as atividades das pessoas; e

e processos de monitorar pessoas (bancos de dados e sistemas de informacdes
gerenciais): utilizada para acompanhar e controlar as atividades das pessoas e verificar

resultados.

Os processos estdo relacionados diretamente entre si, um influencia o outro. Eles
devem ter um equilibrio na sua conducdo. (CHIAVENATO, 2014).

2.2.2 Mercado de Trabalho

Constituido pelas ofertas de trabalho ou de emprego oferecidas pelas organizacGes
e suas oportunidades de emprego. Quanto maior o nimero de organizacdes, em determinada
regido, tanto maior o mercado de trabalho e seu potencial de disponibilidades de vagas e
oportunidades emprego. O conjunto de empregos representa o mercado de trabalho. Ja o
desemprego significa a parcela de forca de trabalho disponivel que se encontra sem
desemprego. O mercado de trabalho funciona em termos de oferta e procura.
(CHIAVENATO, 1997).

De acordo com Chiavenato (2014, p. 94) “¢€ no mercado de trabalho que ocorrem
as transacdes, as negociacdes e os relacionamentos. Mercado significa o espaco de transacdes,
0 contexto de trocas e intercambios entres aqueles que oferecem um produto ou um servico e

aqueles que procuram”. Ainda conforme Chiavenato (2014, p. 95) “o mercado de trabalho ¢
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condicionado por inimeros fatores, como: crescimento econdémico, natureza e qualidade dos

postos de trabalho, produtividade, inser¢ao da empresa no mercado internacional”.

Segundo Carvalho e Nascimento (2004) é no mercado de trabalho que se processa

o0 intercdmbio entre as vagas oferecidas pela empresa e os candidatos disponiveis.

Para a autora Faria (2015, p. 9) “o mercado de trabalho ¢ a scara de quem esta a
procura de um emprego e das empresas que buscam profissionais. Dele fazem parte as

oportunidades oferecidas por diversas organizagdes”.

2.2.3 Mercado de Recursos Humanos

Segundo Chiavenato (1997, p.180), “o mercado de recursos humanos ¢
constituido de pessoas aptas ao trabalho, em determinado lugar e em determinada época. E
basicamente definido pela parcela da populacdo que tem condi¢cbes de trabalhar e/ou esta
trabalhando”.

O mercado de recursos humanos pode ser segmentado por grau de especializacdo
ou por regides. (CHIAVENATO, 1997)

Conforme Chiavenato (2014, p. 99) “o mercado de recursos humanos pode se
apresentar em situacfes de oferta (abundancia de candidatos) ou de procura (escassez de
candidatos)”. Ainda de acordo com o autor “se refere ao contingente de pessoas que estdo
dispostas a trabalhar ou que estdo trabalhando, mas dispostas a buscar outro emprego. Ele é

constituido por pessoas que oferecem habilidades, conhecimentos e competéncias.”

Para Chiavenato (2009, p. 78) o mercado de recursos humanos “¢ constituido de
um conjunto de candidatos, alguns deles aplicados ou empregados, outros disponiveis no

mercado aguardando alguma oportunidade”.

De acordo com Faria (2015, p. 9), o que define 0 mercado de recursos humanos é
“o conjunto de candidatos reais ou potenciais em determinada regido ou comunidade. Ele
inclui os desempregados e aqueles que estdo trabalhando, mas dispostos a buscar um novo

emprego’.
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2.3 RECRUTAMENTO

De acordo com Chiavenato (1997), o recrutamento consiste em atrair candidatos
qualificados e capazes para ocupar o0s cargos dentro de uma empresa. Ainda para Chiavenato
(1997), o recrutamento tem como funcdo suprir a selecdo de candidatos para seu

funcionamento.

Da mesma forma para Gil (2001), o recrutamento consiste em atrair candidatos

qualificados e capazes para ocupar os cargos dentro de uma empresa.

Segundo Chiavenato (2014, p. 101) “o recrutamento corresponde ao processo pelo
qual a organizacdo atrai candidatos no mercado de recursos humanos para abastecer o seu
processo seletivo”. Chiavenato (2014, p. 101), também diz que o recrutamento “¢ um
processo de duas maos: comunica e divulga oportunidade de emprego, a0 mesmo tempo que

atrai os candidatos para o processo seletivo: estimulo e resposta”.

Marras (2009, p. 69) apresenta que recrutamento de pessoas “¢ uma atividade de
responsabilidade do sistema de ARH que tem por finalidade a captacdo de recursos humanos
interna e externamente a organizacdo objetivando municiar o subsistema de selecdo de

pessoal no seu atendimento aos clientes internos da empresa”.

Chiavenato (2009, p. 68) “recrutamento ¢ um conjunto de técnicas e
procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar
cargos e oferecer competéncias para a organizacdo”. Ainda conforme o autor, “a fungdo do
recrutamento é de suprir a selecdo de pessoal com a matéria-prima basica (candidatos) para

seu funcionamento adequado”.

Segundo Lortz e Burda (2015, p. 61) “recrutar é atrair candidatos qualificados
para as vagas de uma organizagdo. Esse processo é um conjunto de etapas, um passo a passo

para produzir um determinado resultado”.

Conforme Pontes e Serrano (2005, p. 42) recrutamento “¢ o meio de encontrar e
atrair candidatos para as posigdes abertas na organiza¢ao”. Ainda, conforme, Pontes e Serrano
(2005, p. 42) o recrutamento “¢ um processo de “atracdo de mao de obra”, quanto melhor for

a imagem de uma empresa, maior serd sua facilidade no recrutamento externo”.
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2.3.1 Fases do Recrutamento

Carvalho e Nascimento (2004) apresentam trés etapas do processo de

recrutamento:

Planejando o recrutamento: requisicdo de recursos humanos, envolve a solicitacdo,
pelas unidades interessadas, dos funcionarios ao numero de vagas oferecidas, estudo
do mercado de trabalho e formas de mercado de trabalho, que é como o mercado se
apresenta (ocupado, disponivel, fixo, ciclico, limitado/ilimitado, abundante, suficiente
e exiguo);

Execucdo do recrutamento: depois de programar o recrutamento, o recurso humano
deve colocar em préatica as medidas propostas. A questdo dessa etapa é quem deve ser
o responsavel pelo recrutamento;

Avaliagdo dos resultados: o recrutamento é avaliado em fungéo aos resultados obtidos
quanto a atracdo e fixagdo de candidatos em potencial. A avaliacdo deve se basear em
quatro passo: a) rapidez de atendimento a requisicdo, b) no numero de candidatos
potencialmente capacitados, c¢) no custo operacional relativamente baixo do
recrutamento face a quantidade e qualidade dos candidatos encaminhados e d) a maior

permanéncia dos candidatos ao serem efetivados.

Segundo Banov (2012 apud FARIA 2015, p. 11), as principais etapas do

recrutamento sao:

Coleta de dados: detalhamento do perfil de cargo, mapeamento das competéncias,
tempo disponivel para preencher a vaga, recursos financeiros destinados ao
recrutamento, situacédo do mercado de trabalho atec;

Planejamento: quando ocorre o recrutamento, a escolha do tipo, a escolha dos meios
de divulgacdo, a previsdo de custos, a definicdo do conteldo da divulgacdo, as
responsabilidades sobre o processo etc;

Execucdo do recrutamento: divulgacéo da vaga;

Avaliacdo do recrutamento: do numero de candidatos que responderam ao
recrutamento, quantos candidatos realmente eram qualificados para a vaga? As vagas

foram preenchidas? Os meios foram eficazes?

De acordo com Campos e Barsano (2016) as etapas do recrutamento sao:
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e Planejamento: consiste em analisar e programar o quadro de pessoal, considerando a
quantidade de vagas, niveis de responsabilidade e de atuacéo, faixas salariais;

e Execugdo: realizagdo do recrutamento propriamente dita. A decisdo deve levar em
conta o custo, a agilidade e a qualidade do recrutamento;

e Fontes de recrutamento: sdo os locais onde buscamos os candidatos para

preenchimento das vagas nas empresas.

Para Chiavenato (2010), quatro fases do recrutamento que sdo a a) analise das
requisicdes de funcionarios: quando algum departamento da empresa necessita de
determinada vaga, ele precisa emitir uma requisi¢do de funcionario e encaminhar ao setor de
recrutamento e selecdo. Nela estdo contidas informacBes sobre a vaga e caracteristicas do
futuro ocupante; b) andlise das fontes de recrutamento: o recrutamento e selecéo analisa onde
localizar os candidatos; c) escolhas das técnicas de recrutamento: escolhe a técnica mais
adequada para divulgar aos candidatos e d) recepcdo de triagem dos candidatos: recebe os
candidatos pessoalmente ou por meios virtuais. Obtém informacdes bésicas a respeito do
candidato, avaliam previamente se o candidato tem condi¢des de ser aproveitado no processo

seletivo.

Marras (2016), apresenta quatro fases do recrutamento, sendo elas, emisséo da
requisicdo do pessoal, aprovacdo do chefe imediato, analise da administracdo de recursos

humanos e o inicio do processo.

2.3.2 Técnicas do Recrutamento

Alguns autores, apresentam as técnicas como fontes, sendo eles, Marras (2009),
Knapik (2012) e Pontes e Serrano (2005).

De acordo com, Marras (2009, p. 71) “fontes de recrutamento sdo as instancias
que devem ser exploradas na busca de recursos humanos para abastecer o processo seletivo da
empresa”. Para Marras (2009), as fontes de recrutamento sdo: funcionarios da propria
empresa, banco de dados interno, indicagdes, cartazes (internos e externos), entidades
(sindicatos, associagOes), escolas, universidades, cursos, outras empresas (fornecedores,
clientes), consultorias de outplacement ou replacement; agéncias de emprego, midia

(anuncios, classificados, radio, televisdo) consultorias e Headhunters.
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De acordo com Knapik (2012) as fontes de recrutamento séo, divulgagdo no site
da empresa, aniincios em jornais e revistas, consultoria em recrutamento e selecéo, divulgagéo
em universidades, centros de integracdo de estdgio, internet, cartazes, indicacdo de
funcionarios, networking, Hunting, redes sociais, banco de dados e a Agéncias do Sistema

Nacional de Emprego (Sine).

Pontes e Serrano (2005) apresentam as seguintes fontes de recrutamento externo,
apresentacdo espontanea, recrutamento por meio de funcionarios, intercdmbio com outras
empresas, anuncios classificados em jornais, classificados em revistas, anincios em outras
midias, recrutamento em escolas, casa aberta, internet, feira de empregos, recrutamento em
entidades governamentais, placa na portaria da empresa, recrutamento em associacdes

cientificas, agéncias de emprego, Headhunter e recrutamento em congressos e convengoes

Pelo fato de o recrutamento externo abordar um amplo grupo de candidatos do
mercado de recursos humanos, ele utiliza varias técnicas diferentes para motivar e seduzir 0s
candidatos. Basta abordar o meio mais adequado para ir até o candidato e atrai-lo.
(CHIAVENATO, 2014).

Para Chiavenato (2014) essas sdo as técnicas de recrutamento, andncios em
jornais e revistas especializadas, agéncias de recrutamento, contatos com escolas,
universidades e agremiacdes, cartazes ou anuncios em locais visiveis, apresentacdo de
candidatos por indicacdo de funcionérios, consulta a banco de candidatos ou banco de talentos

e 0 recrutamento virtual.
Conforme Faria (2015) as principais técnicas de recrutamento sdo:

e Apresentacdo de candidatos pelos profissionais: profissionais da propria empresa

indicam pessoas de seu convivio pessoal para a vaga,;
e Cartazes na portaria da empresa;

e Banco de candidatos, banco de curriculos ou banco talentos: arquivo onde fica o
curriculo dos candidatos previamente cadastrados pelo site da empresa;

e Visitas as escolas e universidades: anuncio de estagio nos murais das escolas ou

universidades;

e AssociacOes de classe e sindicatos: pode aproveitar a parceria com 0 0rgao para o

recrutamento;
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e Anuncios em jornais e revistas: publicagdes de anincios nos jornais e nas revistas;

e Criacdo de um e-mail para o recebimento de curriculos: quando o recrutamento é
confidencial ou por algum motivo a empresa ndo quer expor ao mercado sua
identidade;

e Agéncias, empresas de recrutamento ou consultorias: agéncias terceirizadas procuram

os profissionais, pela empresa;

e Recrutamento virtual: area especifica do proprio site da empresa para divulgar as

vagas disponiveis;

e Contatos com outras empresas que atuam no mesmo mercado: forma algo parecido
com uma cooperativa de recrutamento, que permite uma amplitude de acdo maior do

que se tomadas isoladamente;

e Viagens para recrutamento em outras localidades: a equipe viaja até a localidade
escolhida para o recrutamento;

e Programa de trainees: tem o objetivo de recrutar recém-formados que serdo

preparados para ocupar posi¢cdes gerenciais ou altamente técnicas.

De acordo com Carvalho, Passos e Saraiva (2008), as etapas do processo de
recrutamento sdo, analise e compreensdo do perfil do cargo aberto, desenvolvimento de fontes
de recrutamento, banco de dados de empregados, banco de talentos, banco de curriculos de
candidatos, indicacdo de empregados, cartazes ou anincios na entrada ou na recepcao da
empresa, contato com sindicatos ou associacfes de classe, contato com outras organizagoes
que atuam no mesmo mercado, anincios em jornais e revistas, agéncias de consultorias e por

fim, sites de recrutamento pela internet.

2.3.3 Fontes de Recrutamento

2.3.3.1 Recrutamento Interno
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Quando disponivel uma vaga, a organizacdo pode optar por ocupa-la atraves do
remanejamento de seus colaboradores, promovendo-os ou transferindo-os ou ainda o0s
transferindo com promocéao. (CHIAVENATO, 1997)

Segundo Chiavenato (1997, p. 217), “o recrutamento interno exige uma intensa e
continua coordenacdo e integracdo do Orgdo de recrutamento com os demais Orgdos da

empresa, € envolve varios sistemas”.

Conforme Marras (2009, p. 71) o recrutamento interno “¢é aquele que privilegia os
préprios recursos da empresa. Isso é, a divulgacdo das necessidades (vagas em aberto) €
informada por meio de comunicacdo — memorando ou cartazes — em todos o0s quadros de

avisos da empresa”.

De acordo com Carvalho e Nascimento (2004, p. 92) “o recrutamento interno esta

fundamentado na movimenta¢do de quadros de pessoal da propria organizacao”.

Para Chiavenato (2009, p. 79), o recrutamento interno ¢ “quando a empresa
procura preencher determinada vaga ou oportunidade por meio de remanejamento de seus
préprios funcionarios que sdo promovidos ou transferidos ou ainda transferidos com

promogoes”.

De acordo com Faria (2015, p. 11), no recrutamento interno “a divulga¢ao da vaga
é feita dentro da prdpria empresa, para que os profissionais possam participar do processo
seletivo. Dessa forma, eles podem ser transferidos ou promovidos para outras atividades mais

complexas ou motivadoras”.

Conforme Knapik (2012, p. 196) o recrutamento interno “é realizado com
funcionarios que ja estdo atuando na empresa, que j& sdo funcionarios e pretendem conseguir
uma transferéncia para setores que proporcionem mais desafios ou aprendizagens ou a

conquista daquela promoc¢ao desejada”.

Segundo Pontes e Serrano (2005, p. 44) recrutamento interno “¢ o preenchimento
das vagas por meio da promocdo ou transferéncia de funcionario da organizagdo. E a

valorizagdo das pessoas que atuam na organizagao”.

Tal qual Carvalho, Passos e Saraiva (2008, p. 67) o recrutamento interno ‘¢
caracterizado pela busca de candidatos que ja fazem parte da organizacdo que possui a vaga

em aberto”.
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Chiavenato (1997) apresenta seis pontos de vantagens que o recrutamento interno
pode trazer. Sendo eles: é mais econémico, é mais rapido, apresenta maior indice de validade
e de seguranca, € uma fonte poderosa de motivacdo para 0s empregados, aproveita 0S
investimentos da empresa em treinamento do pessoal e desenvolve um sadio espirito de

competicdo entre o pessoal.

As vantagens pontuadas por Gil (2001) sdo que os individuos ja sdo conhecidos, é
um procedimento econdmico para a empresa e mostra o interesse da organizacdo em

promover em seus colaboradores.

Marras (2009), apresenta como beneficios para a empresa, a velocidade do
processo de recrutamento e selecdo € otimizada, o processo admissional € mais veloz, pois o
empregado escolhido ndo necessita passar pela bateria total de testes, apenas providencia a
transferéncia de setor e os custos de recrutamento e selecdo sdo minimos, além de motivar o

empregado escolhido.

Carvalho e Nascimento (2004), apresentam seis vantagens do recrutamento, sendo
elas, proximidade por ja estar integrado a empresa, economia, rapidez pela proximidade e
identificacdo, conhecimento, promoc¢do que oferece oportunidade de crescimento dentro da

organizacao e aumento de moral de trabalho que € um dos fatores de motivacgéo profissional.

As vantagens apontadas por Knapik (2012) sdo que proporciona uma motivacao
para o desenvolvimento e a qualidade dos funcionarios, proporciona a retencdo dos
funcionérios na empresa, diminuindo o turnover, aumenta a probabilidade de acerto dos

processos seletivos e, por fim, os custos séo reduzidos.

Conforme Pontes e Serrano (2005, p. 45) as vantagens do recrutamento interno
sdo, a politica de valorizacdo dos profissionais, o tempo de ambientacdo do funcionario é
menor em relacdo ao do contratado externamente, a contratacdo € mais rapida, € um processo
mais econdémico em relacdo ao recrutamento externo e, por fim, promove um espirito de

autodesenvolvimento.

Por outro lado, temos as desvantagens de um recrutamento interno, ele pode gerar
um conflito de interesses, empregados perdem a criatividade e a atitude de inovagao, quando
convivem apenas com 0s problemas de suas organizacgOes, corre-se o risco de frustrar os
empregados em seu potencial e em suas ambicdes, tende de criar uma atitude negativa nos

empregados que ndo realizaram aquelas oportunidades. (CHIAVENATO, 1997)
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Ja as desvantagens apontadas por Gil (2001), sdo que se ao entrevistar o
empregado e o dispensar, pode prejudicar o relacionamento e pode ocorrer de um

departamento desagradar-se quanto outro tenta admitir um funcionario.

As limitagOes apontadas por Carvalho e Nascimento (2004) séo, insuficiéncia de
recursos humanos internos para cobrir as necessidades de preenchimento de vagas,
dificuldades dos gerentes liberarem seus colaboradores mais eficientes, funcionarios nao
escolhidos podem ficar frustrados, prejudicando sua atual produtividade e quando ndo bem
estruturada, pode transforma-se em uma espécie de carreirismo, deixando de lado a eficiéncia

nas atividades atuais.

Conforme Knapik (2012), as desvantagens do recrutamento interno sao que, nao
abre espaco para entrada de nova ideias e experiéncias, incentiva a rotina, conserva a cultura

ja existente na empresa e funciona como um sistema fechado.

2.3.3.2 Recrutamento Externo

Recrutamento externo, é a vinda de candidatos de fora da organizacdo, e sdo
atraidos pelas técnicas de recrutamento. (CHIAVENATO, 1997)

De acordo com Marras (2009, p. 73) o recrutamento externo “é o processo de
captacdo de recursos humanos no mercado de trabalho, com objetivo de suprir uma

necessidade da empresa no seu quadro de efetivos”.

Para Carvalho e Nascimento (2004), o recrutamento externo, se da, quando nao é

possivel obter-se candidatos as vagas através do recrutamento interno.

Segundo Chiavenato (2009, p. 84) “o recrutamento externo incide sobre

candidatos reais ou potenciais, disponiveis ou aplicados em outras organizagdes”.

Conforme Knapik (2012, p. 196), recrutamento externo “é realizado por meio de
fontes que visam pessoas qualificadas e aptas no mercado. Os candidatos estdo fora da

organizagao”.
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Tal qual Carvalho, Passos e Saraiva (2008, p. 70), o recrutamento externo “¢
caracterizado pelo preenchimento das vagas em aberto por candidatos que ndo fazem parte do

quadro de efetivos da organizacao”.

As vantagens pontuadas por Chiavenato (1997), sdo que trazem novas
experiéncias para a organizacdo, renovam e enriquecem 0s recursos humanos da organizacao
e aproveitam os investimentos em preparacdo e o desenvolvimento de pessoal efetuados por
outras empresas ou pelos préprios candidatos. De acordo com Chiavenato (2009), ele
acrescenta que o recrutamento externo oferece vantagem em trazer novas competéncias para a

organizacao.

Para Pontes (2004), a vantagem de um recrutamento externo é que a renovacao de
ideias a organizacdo. Ja a desvantagem apontada por Pontes (2004, p. 109), é “que pode

ressaltar em prejuizos para o moral e cultura da organizagao”.

Segundo Knapik (2012) as vantagens de se fazer um recrutamento externo séo
que, proporciona o ingresso de novas ideias, experiéncias e atitudes inovadoras, que enriquece
o capital intelectual, trazendo novas habilidades e conhecimentos e, por fim, promove uma

alteracdo da cultura organizacional.

Tal qual, Pontes e Serrano (2005) as vantagens de se fazer um recrutamento
externo se da através da entrada de novos profissionais para trazer ideias renovadoras e pela

contratacdo de um novo funcionario, com experiéncia para ocupar determinado cargo.

Ja as desvantagens sdo que geralmente, 0s processos de recrutamento externos,
sdo mais demorados que 0s processos de recrutamento interno, sdo mais caras e exigem
inversdes e despesas imediatas com andncios, pode ser considerada menos segura do que o
recrutamento interno, porque os candidatos externos sdo desconhecidos e pode afetar a

politica salarial da empresa, influenciando as faixas salariais internas. (CHIAVENATO, 1997)

As desvantagens apontadas por Knapik (2012), sdo que, pode desmotivar
funcionarios que esperam por transferéncias e promogdes, pode aumentar a turnover da
empresa, porque os funcionarios vao em busca de outras oportunidades fora da organizagéo,
0S custos operacionais com 0s processos de sele¢cdo aumentam e as possibilidades de erro sdo

maiores.
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2.3.3.3 Recrutamento Misto

De acordo com Chiavenato (1997, p. 227):

Na pratica, as empresas nunca fazem apenas recrutamento interno ou apenas
recrutamento externo. Ambos se complementam e se completam. Ao fazer
recrutamento interno, o individuo deslocado para a posicdo vaga precisa ser
substituido em sua posicdo atual. Se substituido por outro empregado, o
deslocamento produz uma vaga que precisa ser preenchida. Quando se faz
recrutamento interno, em algum ponto da organiza¢do surge sempre uma posicao a
ser preenchida através do recrutamento externo, a menos que seja cancelado.

Ainda para Chiavenato (1997), o recrutamento misto, apresenta trés alternativas

de sistema, sendo elas:

¢ Inicialmente, recrutamento externo, seguido de recrutamento interno: a empresa
necessita de pessoal que ja é qualificado, a curto prazo, assim, importando do
ambiente externo, ndo encontrando candidatos a altura, langa méo do seu préprio
pessoal;

e Inicialmente recrutamento interno, seguido de recrutamento externo: a empresa da
preferéncia para seus colaboradores, mas ndo havendo candidatos a altura, parte para o
recrutamento externo; e.

e Recrutamento externo e recrutamento interno, concomitantemente: em casos de
igualdade de condicBes, uma boa politica de pessoal da preferéncia aos candidatos

internos sobre os externos.

Tal qual Carvalho, Passos e Saraiva (2008, p. 72) o recrutamento misto “envolve a

utilizacao dos recrutamentos citados: o recrutamento interno e o externo”.

2.3.4 Avaliagao do Recrutamento

Segundo Chiavenato (2009), existem alguns indicadores para avaliar se 0 processo

de recrutamento foi eficiente e eficaz, sendo eles, a quantidade de candidatos que se
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apresenta, qualidade dos candidatos que se apresentam, a rapidez na apresentacdo dos
candidatos e, por fim, o custo do recrutamento.

De acordo com Chiavenato (2014, p. 110), “a avaliagdo dos resultados ¢
importante para aferir se o recrutamento estd realmente cumprindo a sua funcdo e a que
custo”. Ele ainda aponta dois enfoques, quantitativo e qualitativo, sendo que o primeiro,
quanto mais candidatos influenciar melhor, e o segundo, o importante é trazer candidatos que

passem pelo processo de selecéo.

Para avaliar o desempenho a gestdo de pessoas utiliza métricas ou indicadores,
sendo eles, medidas de critério geral, medidas de critério orientadas para os recrutados e
medidas de critérios para 0 método de recrutamento. (CHIAVENATO, 2014)

Ainda segundo Chiavenato (2014, p. 113) “recrutar pessoas passou a ser
estratégico para as organizacdes. Atrair talento é fundamental para o sucesso organizacional,

seja no longo ou curto prazo”.

Tal qual Carvalho, Passos e Saraiva (2008, p. 73) “a analise de curriculo consiste
na comparacdo dos requisitos exigidos pelo solicitante do cargo em aberto com as
qualificacdes declaradas pelos candidatos, constantes de seu curriculo”. Ainda segundo os
autores Carvalho, Passos e Saraiva (2008, p. 74) “apds a identificagdo dos curriculos que
apresentam condi¢cGes minimas para prosseguirem no processo, € necessaria realizacdo de
uma breve entrevista, de forma a garantir um direcionamento mais eficaz de candidatos para a

fase de selegao”.

2.4 SELECAO

Conforme Chiavenato (1997, p. 233) “a sele¢do busca entre os candidatos
recrutados aqueles mais adequados aos cargos existentes na empresa, visando a manter ou
aumentar a eficiéncia e o desempenho do pessoal, bem como a eficacia da organiza¢do”. Ela
também visa solucionar a adequacdo do homem ao cargo e a eficiéncia e eficacia do homem

ao cargo.
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Para Pontes (2004, p. 129) “a seleg@o de pessoal ndo ¢ unilateral e ndo deve levar
em conta apenas a qualificacdo e o potencial”, pois cada pessoa apresenta diferentes

necessidades, que, devem se levar em conta no processo seletivo.

A selecdo passa a ser configurada como um processo basicamente de comparagao
e de decisdo. O processo de comparacdo relaciona duas variaveis, os requisitos do cargo a ser
preenchido e o perfil das caracteristicas dos candidatos que se apresentam. No qual, a
primeira, é fornecida pela descricdo e analise do cargo e a segunda pelas aplicacGes das
técnicas de selecdo. J& o processo de decisdo apresenta trés modelos de comportamento, sendo
eles, a) modelo de colocacédo, neste modelo ha apenas uma vaga e um candidato, b) modelo de
selecdo, uma vaga e varios candidatos, ¢) modelo de classificacdo, varias vagas para varios
candidatos e varios candidatos para varias vagas. (CHIAVENATO, 1997)

Segundo Marras (2009, p. 79) selecdo de pessoas “¢ uma atividade de
responsabilidade do sistema de ARH, que tem por finalidade escolher, sob metodologia
especifica, candidatos a emprego recebidos pelo setor de recrutamento, para o atendimento

das necessidades internas da empresa”.

Para Chiavenato (2009, p. 105) “a tarefa da sele¢do ¢ a de escolher e filtrar, entre
os candidatos recrutados, aqueles com maiores probabilidades de se ajustar a cargos vago”.
Ainda para o autor, “o objetivo basico da selecdo € o de escolher e classificar os candidatos

adequados as necessidades da organizacao”. (CHIAVENATO, 2009, p. 105)

Segundo Faria (2015, p. 12) “a sele¢do é o processo de avaliagdo de candidatos,
essencialmente por comparagéo, para assegurar a decisdo pelo mais apto ao trabalho. Para a
escolha ser assertiva, precisa ser baseada nas exigéncias do cargo e nas competéncias

requeridas pela empresa”.

De acordo com Knapik (2012, p. 201) “selecdo é o processo pelo qual a
organizacdo utiliza certas estratégias para filtrar e identificar os candidatos que reinem as

qualificagdes e as capacidades exigidas para ocupar um cargo oferecido pela empresa”.

Tal qual, Carvalho e Nascimento (2004, p. 114) “a sele¢ao de recursos humanos
tem a finalidade central de escolher, entre os candidatos recrutados, aqueles que se revelarem

mais qualificados na triagem inicial do recrutamento”.
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Segundo Muchinsky (2004 apud Pontes e Serrano, 2005, p. 60) “selecdo ¢ 0
procedimento para identificar dentre um grupo de candidatos recrutados aqueles aos quais

sera oferecido um cargo”.

De acordo com Bohlanger, Snell e Shermam (2003 apud Pontes e Serrano, 2005,
p. 60), selecdo ¢ “a escolha de individuos com qualificagdes relevantes para preencher as

vagas abertas existentes ou projetadas”.

2.4.1 Processo de Selecéo

Conforme Chiavenato (1997, p. 259) “a selecdo de pessoal funciona como um
processo composto de vérias etapas ou fases sequenciais pelas quais passam os candidatos.
Nas etapas iniciais estdo as técnicas mais simples e econémicas, ficando as técnicas mais

caras e sofisticadas para o final”.

Chiavenato (1997), divide o processo de selecdo em quatros alternativas: 1)
selecdo de estagio Unico de decisdo: decisdes baseadas nos resultados de uma Unica técnica de
selecdo, 2) selecdo sequencial de dois estagios de decisdo: ap6s as informacdes do primeiro
estagio serem julgadas insuficientes para a decisdo definitiva de aceitar ou rejeitar o
candidato, o tomador de decisdo continua testando o candidato por meio de outra técnica de
selecdo, 3) selecdo sequencial de trés estagios: envolve um processo de decisdo com base em
trés técnicas de selecdo e 4) selecdo sequencial em quatro ou mais estagios de decisao: utiliza

0 maior nimero de técnicas de selecdo, na sua decisao.

Apbs a tomada de decisdo, o candidato escolhido deve passar por exames médicos

de admisséo e por cadastro pessoal e profissional. (CHIAVENATO, 1997).

Para o autor Pontes (2004) as etapas do processo de selecdo sdo separadas em a)
Triagem: acontece com candidatos recrutados, que passam por uma entrevista rapida ou
analise do curriculo. Tem como finalidade verificar se o candidato se encaixa no cargo, b)
Teste: podem ser de conhecimento, desempenho ou psicologicos. Nao é realizada por todas as
empresas e ndo podem ser usados aleatoriamente, pois 0 uso sem a devida validacdo pode
levar a descriminacgdo no processo, ¢) Entrevista de selecéo: é realizada pela &rea de gestdo de
pessoas. Visa averiguar a qualificacdo, o potencial e a motivacdo do candidato ao cargo. A

partir dos dados obtidos, sdo selecionados poucos candidatos, e sdo enviados para a entrevista
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técnica, d) Entrevista técnica: visa verificar com profundidade se o candidato possui a
qualificacdo necesséaria para ocupar o cargo. Nesta etapa a empresa conhece um pouco melhor
o0 candidato e vise versa. Esta etapa é a mais importante do processo, €) Exame médico: apos a
escolha do candidato, o0 mesmo passa pela a avaliacdo médica, que tem por finalidade
averiguar a adequacdo ao cargo, do ponto de vista do médico e f) Referéncias do candidato:
nesta Ultima etapa, a empresa busca referéncias do mesmo, em antigos empregos, informacdes
pessoais, tais quais, entidades de crédito, bancarias e cartérios. Por fim, a referéncia deve ser

analisada antes de qualquer tomada de decisdo. Apds isso o candidato é admitido.

Pontes (2004, p. 134) ainda diz que “o ideal no processo de selecdo é o casamento
perfeito entre as caracteristicas do candidato e os requisitos exigidos pelo cargo, o que é

impossivel”.

Segundo Marras (2009), o processo de selecdo, se divide em dois campos,
exigéncias do cargo, no qual, sdo as caracteristicas que o cargo exige do profissional, e as
carateristicas do candidato, que é o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que

cada candidato possui.

Para Marras (2009) as etapas do processo de selecdo, estdo dentro da entrevista de

selecdo, no qual, objetiva detectar dados e informagdes dos candidatos. As etapas sao:

e Apresentacdo: primeiro contato da empresa com candidato;

e Preparo: resume-se em trabalhar o lado emocional de uma pessoa que se dispde a ser
analisada ou mesmo avaliada por um entrevistador, a fim de neutralizar ou minimizar
0 grau de tensdo e ansiedade;

e Coleta de dados: responsavel pela prospeccdo de todas as informacgdes e dados que
compdem a bagagem pessoal do individuo;

e Analise comportamental: esse € 0 momento no processo da entrevista em que o
entrevistador se dedica especificamente a ‘checar’ ou ‘testar’ certas caracteristicas que
tenha percebido no decorrer da entrevista e necessite avaliar comparativamente as
exigéncias do cargo;

e Concessdo de informacdo: o empregador presta ao candidato todas as informacdes
referentes a empresa e ao cargo a ser preenchido;

e Aplicacdo de testes: € decisdo do entrevistador realizar ou ndo certos testes no
candidato. Dividindo-se em tipos de testes — pratico, situacional, psicolégico, de

aptidao, de personalidade e grafoldgico;
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e Dinamica de grupo: algumas empresas adotam. Os candidatos sdo reunidos numa sala
onde, sob a coordenacdo de um profissional especializado e alguns assistentes, séo
submetidos a um exercicio ou teste situacional que permita avaliar as acdes e reacées
de cada um com relagdo a um perfil esperado;

e Analise global: pesquisa de informacgdes do candidato, com o objetivo de confirmar e
esclarecer dados recebidos durante a entrevista. Somando as informacdes, o
entrevistador devera realizar uma analise global do perfil dos candidatos em selecéo,
comparando-os um a um com o perfil e as caracteristicas exigidas pelo cargo,
classificando-os hierarquicamente pela maior ou menor aproximagéo ao perfil ideal;

e Laudo final: € a sintese de todo o processo seletivo. Todo o processo seletivo resulta
na confeccdo de um laudo avaliativo final a ser apresentado ao requisitante como
subsidio fundamental para a sua tomada de decisdo. Com a escolha do candidato ideal
pelo requisitante, esta terminando o processo seletivo, mas ndo esta ainda acabado o
processo de selecdo, o candidato precisa passar por uma avaliagdo médica, para depois
ser encaminhado para o departamento de pessoas com toda sua documentagdo, com

vistas a efetuar os registros legais.

Apos o candidato ser aprovado pelo requisitante, ele ird se submeter aos exames
médicos, e tem como finalidade verificar o estado de saude do candidato e deixar registrado o
seu historico clinico médico da empresa. E por fim, o candidato devera se dirigir ao
departamento de pessoas com sua documentacdo, para que sejam tomadas as providéncias
burocréticas e as praticas necessarias para se tornar um empregado da empresa. (MARRAS,
2009)

Conforme Faria (2015) o processo seletivo compde-se com as seguintes etapas,
analise dos curriculos de acordo com o perfil do cargo, triagem, entrevista, aplicacdes de
testes, dinamicas de grupo, selecdo propriamente dita, exame meédico especifico,

encerramento do processo e avaliagéo do processo.

Knapik (2012, p. 201), diz que “o processo de selecao deve atentar para o perfil

profissional exigido pelo cargo e o capital intelectual que deve ser preservado ou aumentado”

De acordo com Carvalho e Nascimento (2004), a selecdo esta apoiada em trés
insumos interdependentes, a analise, a avaliacéo e a classificacdo de cargos, administracdo de

salarios e o recrutamento. Esses trés resultam no processo de selecdo, que resulta na
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integracdo, remuneracgdo, treinamento, avaliagdo de desempenho e no planejamento de

carreira.

Tal qual, Pontes e Serrano (2005, p. 62), “uma vez definido os progndésticos do
cargo, a selecdo pode estabelecer as técnicas mais adequadas para cada caso”. Ainda
conforme os atores, “as etapas do processo seletivo, além de variarem de empresa para

empresa, variam em fungdo das competéncias que serdo avaliadas”. (PONTES e SERRANO,

2005, p. 62)

2.4.2 Bases da Selecédo

Segundo o autor Chiavenato (1997), a selecdo de pessoas, deve se apoiar em
algum padrdo ou critério, para ter validade. O qual é extraido através de caracteristicas do
cargo a ser ocupado, ou seja, 0 ponto de partida deve ser a obtencdo de informacdes sobre o

cargo.

Para obter as informacdes do cargo a ser ocupado, Chiavenato (1997), apresenta

cinco maneiras, sendo elas:

e Descricdo e analise do cargo: levantamento dos aspectos intrinsecos e extrinsecos do
cargo, ou seja, sdo os contetdos do cargo e 0s requisitos que o0 cargo exige de seu
ocupante;

e Aplicacdo da técnica dos incidentes criticos: visa localizar as caracteristicas desejaveis
e indesejaveis nos futuros candidatos;

e Requisicdo de empregado: verificagdo dos dados na requisicdo do empregado,
preenchido pelo chefe, especificando os requisitos e as caracteristicas que o candidato
ao cargo devera possuir;

e Anaélise do cargo no mercado: algum cargo novo na empresa, verifica-se em empresas
similares os requisitos e as caracteristicas dos seus ocupantes; e

e Hipotese de trabalho: previsdo aproximada do contetdo do cargo e sua exigibilidade
em relacdo ao ocupante, como simulacdo inicial. Acontece quando nenhuma das

alternativas acima possa ser utilizada.



37

Para Chiavenato (2009) além dessas cinco maneiras de obter informacg6es, acima,
ele apresenta a ‘“‘competéncias exigidas, que envolve o conhecimento, habilidades,
julgamentos e atitudes que caracterizam as competéncias individuais que a organizacao

pretende adquirir para aumentar o seu capital humano™.

De acordo com Chiavenato (1997, p. 242) “as informacdes que o 6rgdo recebe a
respeito dos cargos e seus ocupantes sdo transformados em uma ficha de especificacdes do
cargo e ficha profissiografica, que deve conter os atributos psicoldgicos e fisicos necessarios
ao desempenho satisfatorio do ocupante do cargo considerado”. A partir dessas fichas, o

6rgdo de selecdo poderé escolher a técnica de selecdo mais adequada.

Segundo a Academia Pearson (p. 102) as bases de selecdo sdo, analise do cargo,
mapeamento das competéncias almejadas, analise do cargo no mercado de trabalho e

entrevistas com os responsaveis pela requisigao.

Ribeiro (2012), diz que para recrutar e selecionar, devemos definir as informagoes

necessarias da funcéo ou do cargo.

Limongi-Franca et al (2002) dizem que antes de fazer o perfil do cargo é
necessario realizar uma entrevista com o requisitante da vaga para conhecer suas necessidades
e expectativas, para confirmar o perfil psicolégico e a bagagem de conhecimento do

candidato.
De acordo com Gil (2016), para fazer o perfil do cargo é necessario:
e Atividades do cargo: descricdo das atividades desempenhadas;
e Magquinas, equipamentos, ferramentas e outros recursos utilizados no trabalho;

e Responsabilidades: o desempenho das atribuicbes do cargo pode envolver

responsabilidades; e

e Condicbes de trabalho e riscos: especificacdo de qudo penosas, desagradaveis ou
arriscadas séo as condi¢des de trabalho.

Segundo Barbieri (2016) a descricdo de cargo contém titulo do cargo,
identificacdo do cargo (onde o departamento se localiza; o nivel de reporte da pessoa e do
cargo em relacdo a outros cargos), atribuicbes do cargo ou fungdes essenciais (0 peso e 0
valor de cada uma) e requisitos e especificacdes do cargo (as qualificagdes que um individuo

deve possuir para ocupar um cargo).
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2.4.3 Técnicas de Sele¢do

Apos a coleta de informacBes do cargo a ser ocupado, é a vez da escolha das
técnicas de selecdo mais adequadas para escolher e conhecer os candidatos. Deste modo,
sendo separadas em cinco técnicas distintas, sendo elas, a) entrevista de selecdo: que € o
processo de comunicagdo de duas ou mais pessoas, do qual, de um lado fica o entrevistador e
do outro o entrevistado, mais utilizada nas organizagdes; b) provas de conhecimento ou
capacidade: que sd@o instrumentos para avaliar os conhecimentos e as habilidades adquiridas
através do estudo, da pratica ou do exercicio; c) teste psicométricos: na qual, sua funcédo €
analisar as amostras de comportamento humano, examinando sob condi¢bes padronizadas e
comparando com padrGes baseados em pesquisas estatisticas. Baseiam-se nas diferencas
individuais das pessoas; d) testes de personalidades: que analisa tragos de personalidade,
sejam eles determinados pelo carater ou pelo temperamento, exige a participacdo de um
psicologo; e e) técnicas de simulacdo: que sdo técnicas de dinamica de grupos, método verbal
ou de execucdo para a agao social. (CHIAVENATO, 1997).

Segundo Faria (2015) as técnicas de selecdo séo:

e Entrevistas: de triagem, preliminar e de avaliagdo em profundidade. As entrevistas tém
objetivos de apresentar a organizacdo e a proposta de emprego, verificar dados do
curriculo, recompor a trajetoria profissional do candidato, conhecer 0s projetos e as
motivacdes do candidato e detalhar a formacao do candidato e sua atitude em relacéo

aos novos aprendizados;

e Provas ou testes de conhecimento e capacidade: sdo as provas que avaliam os niveis de
conhecimento e de capacidade técnica do candidato, podendo englobar prova escrita,

oral, pratica ou de realizac&o pela internet;

e Testes psicologicos: engloba prova situacional, no qual, simulam atividades préaticas
ou conhecimentos especificos do cargo e testes psicométricos, fazem uso da medida

matematica para avaliar os candidatos;

e Testes de personalidade: constitui uma medida objetiva e padronizada de amostras do

comportamento das pessoas,
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e Dinamicas de grupos: é uma técnica vivencial que consiste em colocar um grupo de

pessoas em movimento por meio de jogos, brincadeiras e exercicios;

e Técnicas vivenciais: importantes para o desenvolvimento dos talentos humanos. Elas
sdo planejadas para ter como referéncia situagdes reais, que pressupde a participagao

ativa do sujeito ou grupo;
¢ Investigacéo de historico.

Ferreira (2014), diz que as técnicas de selecdo sdo as provas de conhecimentos
gerais ou especificos que é quando deseja comprovar se o candidato detém conhecimentos
sobre o cargo; testes psicoldgicos que sdo objetivos ou projetivos, aplicados quando se quer
identificar aptidGes e prever comportamento dos candidatos em diferentes situagdes;
simulacdes ou dindmicas de grupo que avaliam o candidato como componente em grupo, a
fim de avaliar seu comportamento como ser social e, por ultimo a entrevista de contato direto

com o candidato.

Conforme Fidelis (2014), as técnicas de selecdo sdo testes (que servem para
avaliar as competéncias e os conhecimentos), conhecimentos gerais(que procura avaliar
conhecimentos abrangentes), conhecimentos especificos (que procuram avaliar o nivel de
experiéncia pratica do cargo), pratica (que buscam medir a habilidade na execucdo de
determinada atividade na préatica, no cotidiano) e psicolégico (técnica que procura reunir
candidatos que concorrem a uma mesma vaga e observar o relacionamento do grupo sob

aspectos que possam interferir nas atividades do cargo e no ambiente de trabalho).
Para Knapik (2012), as ferramentas ou técnicas de sele¢do sdo:

e Entrevistas de selecdo: o entrevistador procura conhecer o0s candidatos, pesquisa seus
conhecimentos e suas habilidades e aplica determinados estimulos para ver as reacoes

do candidato e os indicios do seu estilo comportamental;

e Provas situacionais: tém como objetivo identificar de que modo o candidato se

comportaria diante de uma situacao real e especifica do dia-a-dia no trabalho;

e Provas especificas: consistem em testar 0s conhecimentos e as habilidades

relacionadas a area de trabalho;

e Avaliacdo psicologica: intuito de identificar tracos de personalidade e aptiddes dos

candidatos;
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e Dinadmica de grupo: técnicas vivenciais realizadas com um grupo de candidatos e por
intermédio de exercicios especificos, ocasido que sdo observados determinados

comportamentos e atitudes dos participantes.

As técnicas apresentadas por Romero, Costa e Silva e Kops (2013), sdo
entrevistas, provas de conhecimento ou capacidade, testes psicométricos ou de capacidade
mental, testes de personalidade e levantamento de interesses e técnicas de simulagdo ou

dindmica de grupo.

2.4.4 Selecdo por Competéncia

De acordo com Chiavenato (2009, p. 158), “muitas empresas estdo substituindo o
tradicional processo seletivo foco em cargo pelo processo centrado em competéncias
individuais”. O autor ainda apresenta as principais competéncias individuais que as
organizagOes estdo requerendo dos candidatos, de uma pesquisa feita pelo Fundacdo Dom
Cabral, do site da Fundacdo Nacional da Qualidade (www.fng.org.br), sendo elas: orientacédo
para resultados, capacidade de trabalhar em equipe, lideranga, relacionamento interpessoal,
pensamento sistémico, visdo do todo e do conjunto, comunicabilidade, empreendedorismo,
negociacdo, capacidade de inovar, percep¢do de tendéncias, multifuncionalidade, visdo de
processos, conhecimento da realidade externa, garra, ambicdo, pér a mdo na massa, habilidade

em lidar com paradoxos, dominio do inglés e no espanhol.

Ainda de acordo com Chiavenato (2009, p. 159) “o processo seletivo, nessas
empresas, ndao funciona como provedor de ocupantes de cargos especificos, mas como
provedor de competéncias para toda a organizacdo e ndo necessariamente apenas para a
posicdo requerida. As competéncias funcionam como a base do processo de comparacao e

decisdo sobre os candidatos”.

Conforme Knapik (2012, p. 210) “a sele¢ao por competéncias pode ser realizada
por meio de entrevistas comportamentais (indicadores de competéncias) ou dinamicas de
grupo”. Ainda conforme a autora, as entrevistas comportamentais devem seguir um roteiro,

sendo esse, apresentado a seguir:


http://www.fnq.or.br/
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Investigacdo do perfil: ter em mé&os os requisitos desejados para a fungdo, como
escolaridade, atribuicbes do cargo e o perfil de competéncias desejadas desdobradas nos

conhecimentos, habilidades e atitudes, necessarias ao desempenho das funcdes;

Estruturacdo da entrevista: as perguntas devem ser elaboradas usando os
indicadores de competéncias e tém o objetivo de observar se ha ou ndo comportamento
investigados. As entrevistas sdo personalizadas para cada processo de selecdo e buscam

investigar um passado recente, ja que as pessoas tendem a repetir comportamentos;

Condugédo da entrevista: a entrevista deve assegurar um clima acolhedor, de
seguranca e sigilo das informacdes, evitando-se interrupcdes de telefone etc. No fim da

entrevista deve-se informar ao candidato as etapas seguintes do processo;

Anadlise e registro das informac6es obtidas na entrevista: fazer anotacdes que séo
significativas para o cargo e verificar se as expectativas e o perfil de competéncias do
candidato sdo compativeis com as expectativas da empresa, registrando-se as competéncias

observadas e as que devem ser desenvolvidas.

O fim do processo seletivo € caracterizado pela escolha, dentre os candidatos
participantes, daquele que melhor atende as necessidades da empresa. (KNAPIK, 2012, p.
216).

2.4.5 Avaliacao da Selegéo

Segundo Chiavenato (1997), para que se tenha um bom processo de selecdo, €
preciso que ele seja eficiente, ou seja, fazer corretamente as coisas, e eficaz, que consiste em

alcancar resultados e atingir objetivos.

Para medir a eficiéncia, é preciso levar em conta uma estrutura de custos, tal qual:
(CHIAVENATO, 1997)

I.  Custo de pessoal: pessoal que administra os processos de provisdo de pessoas;
Il.  Custo de operacdo: incluem despesas com divulgacéo da vaga, de viagens de
recrutamento, com exames medicos de admiss&o etc.; e

I1l.  Custos adicionais: outros custos, como equipamentos, software, instalacdes etc.
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Para medir a eficacia do processo, é utilizada o quociente de selecdo, que é o
resultado da propor¢do entre o nimero de candidatos submetidos as técnicas de selecdo. A
medida sobre alteracBes de acordo com a oferta e procura do mercado. (CHIAVENATO,
1997)

De acordo com Pontes e Serrano (2005) dizem que o candidato deve ser avaliado
apos a entrevista, seguindo a triade de contexto, acdo e resultado, no qual, o comportamento
do candidato é analisado ao se verificar quanto as suas respostas foram completas, nos trés

pontos. Essas respostas indicam opinides ou declaragdes tedricas, voltadas para o futuro.

Os autores mostram como o entrevistador deve avaliar as competéncias e o que
analisar em cada resposta, com base nos seguintes parametros: (PONTES e SERRANO, 2005,
p. 82-83)

1. Dar 0 maior peso para a resposta que:

e Apresentar o comportamento mais significativo, com maior semelhanga com as
situacdes que o candidato ira enfrentar;

e Representar um exemplo de uma situagdo mais recente na experiéncia do
candidato.

2. Verificar a tendéncia do comportamento:

e Se 0 comportamento na resposta mais recente apresenta evolucdo: a
competéncia recebe pontuacdo maior;

e Se 0 comportamento apresenta uma involucdo: a competéncia recebe pontuacao

menor.

Ainda de acordo com os autores Pontes e Serrano (2005, p. 83) “o entrevistador
deve levar em consideracdo os pontos que sdo fruto de observagdo/percepcéo de elementos
sutis que surgem na entrevista, seja na comunicagdo verbal ou ndo verbal do candidato”,
sendo essas observacgdes ou percepcOes a postura na cadeira, 0 movimentagdo do corpo, das
mé&os e pes, a intensidade com que fuma, a transpiracdo, o contato visual, o tom de voz, as
mudangas no ritmo da fala, as pausas na narrativa, as mudancas do timbre de voz, a rapidez
com que responde uma pergunta, as fugas diante de certas areas de questionamento, a

relutancia em responder determinadas perguntas e a tentativa de desvio para outro assunto.

No préximo capitulo o assunto abordado sera sobre a empresa, falando um pouco

de como foi criada, e de sua administragéo.
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3 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

3.1 DADOS DA EMPRESA

Fundada em 25 de maio de 1992, com o nome fantasia de Habitenge
empreendimentos e engenharia LTDA, com sede em S&o José, Santa Catarina. E uma
empresa local, que atua no ramo de construcdo civil, incorporacdes e empreendimentos
imobiliérios, gerenciamentos de obras, projetos de engenharia e locagfes de equipamentos.

Atualmente conta com a colaboracdo de aproximadamente quarenta funcionarios.

3.2 HISTORICO DA EMPRESA

Fundada com um capital de CR$ 11.000.000,00 (onze milhdes de cruzeiros), dos
quais, CR$ 4.600.000,00 (quatro milhdes e seiscentos mil cruzeiros) foram investidos em um
automovel, que foi roubado um dia apds a fundacdo da empresa. Mesmo com perda de
41,81% do capital, a empresa persistiu e se dedicou no trabalho, para que pudesse progredir

com novos objetivos.

Suas atividades iniciais foram reformas, construcGes para terceiros com contratos
e elaboracdo de projetos. Com o passar do tempo que iniciaram a incorporacdes e construcoes
de residéncias unifamiliares. No inicio de 2002, comecaram seus trabalhos préprios, sendo

eles residenciais multifamiliar.

Em 2003, a frase “construindo com dedicagdo” foi incorporada a marca
Habitenge, pois para alcangar sua meta, que € chegar a exceléncia de qualidade, produtividade
e seguranca, procurando conciliar o bem-estar social com respeito ao meio ambiente,

necessitaram de exaustiva dedicagéo.

Em 2005, firmaram uma nova parceria, formando o consércio com a LUSC, para

construcdo e comercializagdo de um edificio residencial.
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Em 2012, novamente em parceria com a LUSC, a Habitenge lancou o Hprime
(centro médico hospitalar de Santa Catarina), atual Hospital da Unimed, que foi inaugurado

em 8 de novembro de 2014.

Em 2017, a empresa finalizou a obra de um edificio comercial, em parceria com a

LUSC, assim, consolidando o consorcio Mercury.

Hoje com 27 anos de carreira, a empresa esta Lages- SC, construindo para o

Ministério Pablico, na qual, ganhou a licitagao.

3.3 MISSAO, VISAO E VALORES

A empresa tem como missdo "construir com dedicacdo”, sua visdo "busca a
inovacdo com aplicacdo de tecnologias focadas na sustentabilidade™, seus valores séo
“proporcionar confiabilidade, responsabilidade e seguranca aos seus clientes objetivando

atender suas expectativas com profissionalismo, rapidez e eficiéncia”.

3.4 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A empresa ndo tem um organograma pronto, mas com os dados coletados foi

obtido o seguinte:

FIGURA 1: Organograma da empresa

Presidéncia

Financeiro Administrativo
Compras || Vendas Gestdo de Pessoas Contrale de Equipamentos
rngenﬁeims Mestre d:e Obras
Pad rgi.’os '

Ajudantes

Fonte: elaborado pela autora, 2018.
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Este organograma é classificado como departamentalizacdo por funcGes, por
apresentar individuos com atividades semelhantes para formar uma unidade organizacional.
Também, por ser uma empresa de poucas linhas de produtos, segue inalterada por um longo
prazo. Assim tendo cada gerente de setor fiscalizando sua area, e depois a presidéncia confere

com eles o que esta de errado para poder melhorar.

O setor financeiro cuida das compras de equipamentos de seguranca para 0S
trabalhadores; materiais de construcao; alimentacéo para os funcionarios e tudo aquilo que for
necessario dentro da empresa. J& na parte de vendas, é voltado para a venda dos

empreendimentos construidos.

O setor administrativo esta dividido em gestdo de pessoas e controle de
equipamentos. Dentro de gestdo de pessoas esta subdividido em: engenheiros e mestre de
obras, que esse se subdivide em pedreiros e ajudantes. O engenheiro cuida dos projetos, e
juntamente com o mestre de obra acompanha a execucdo das obras, que essa, € feita pelos

pedreiros e ajudantes.

3.5 PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

3.5.1 Administracéo Geral

As tomadas de decisdes, sdo centralizadas na alta administracdo da empresa, que
depois sdo passadas através de reunides e e-mails, ou até mesmo subordinacdo direta, para 0s

demais colaboradores.

A empresa apresenta um planejamento estratégico de macroambiente, que no
geral, é dissecado. Onde 0 macroambiente, aponta as diretrizes das tomadas de decisdes, que

sofre constantes mudangas.

3.5.2 Administracéo de Gestdo de Pessoas
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O processo de selecdo merece atencao especial, ja que é ele que vai definir, por
diferentes modos e com diferentes estratégias, qual candidato ficar4 com a vaga.

Como a empresa possui varios cargos distintos, possui tipos diferentes de perfis

para selecdo de pessoas.

Na Habitenge, o recrutamento é feito através de indicacGes. E no processo de
selegdo é feito entrevista e avaliagdo de curriculo. Por trabalhar na construgéo civil, possui
varios cargos distintos (engenheiro, mestre de obra, técnico em seguranca do trabalho, técnico
em edificacgdo, pedreiro, carpinteiro, meio oficial, servente, guincheiro, soldador, encanador,

azulejista, rejuntador), desse modo ndo podemos abranger a todos os perfis de cargos.

A empresa percebe um engajamento, um sentimento de compromisso por parte

dos colaboradores, que passam a dar importancia a aquilo que antes ndo se dava tanto valor.

Investir em seus funcionarios é a maneira mais eficaz e o caminho mais curto e
seguro para alcancarem 0s seus objetivos. Se uma organizacdo depende diretamente do
comportamento das pessoas que para ela prestam servigos é imprescindivel que ela mantenha
estas pessoas treinadas, bem preparadas e principalmente altamente motivadas para as tarefas

que irdo realizar.

O programa de treinamento deve estar associado as necessidades estratégicas da
organizacdo. Treinamento € qualquer procedimento que vise promover e aumentar o
aprendizado entre os funcionarios de uma empresa, visando, particularmente, a aquisi¢cdo de

habilidades para um determinado cargo.

A aplicacdo do treinamento requer um profissional capacitado para tal, que possua
0 dominio do tema a ser abordado, amplo entendimento do cenario e do perfil dos

profissionais que absorverdo os conhecimentos ali aplicados.

A empresa apresenta treinamento admissional, onde mostra a importancia da
utilizacdo dos equipamentos de protecdo individual, os riscos da funcdo e, por fim, ainda

mostra as NR’s da legislacdo de seguranga do trabalho.

Tem remuneracdo acima do piso salarial conforme sua funcdo, e pagamentos séo

feitos mensalmente.
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3.5.3 Administragdo Financeira e de Orgamentos

A organizacdo levanta informagdes contdbeis diariamente e anualmente, onde
entra, praticamente, todas as transacdes que ocorrem, sejam elas, desde pagamento de salarios

até a compra de um material de construcéo, por exemplo.

Os tomadores de decisdo contam com a ajuda de um sistema de planejamento, que
mostra projecdes de caixas e or¢camento de capital, o qual, os ajudam a saber onde investir.
Assim sendo, a empresa faz o proprio controle financeiro, onde apenas a contabilidade é

terceirizada.

3.5.4 Administracdo de Marketing

A empresa ndo apresenta nenhum plano e estratégias de marketing, apenas conta

com um site, mas ndo investe muito na divulgacao.

3.5.5 Gestédo da Producéo e de Operacéo Logistica

A organizacdo utiliza um programa chamado Microsoft Project para fazer controle

das etapas da construcdo, onde mostra se a obra estad em dia ou atrasada.

3.5.6 Administracéo de Sistemas de Informacao

A comunicacdo interna, geralmente, é feita através de reunides e e-mails. Além
disso, ainda conta com avaliacdo de desempenho onde abrange as categorias, conhecimento,

organizacéo, trabalho em equipe, iniciativa, producéo, responsabilidade e pontualidade.
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3.5.7 Cultura Organizacional

Diz respeito ao ambiente dentro de uma empresa inteira. O termo clima
organizacional especifica as motivacdes que o ambiente interno oferece levando a diferentes

tipos de motivacdo nos seus colaboradores.

Tudo o que pode ser percebido ou experimentado pelo colaborador, e assim
influenciando o comportamento do mesmo. Sendo assim, o clima organizacional é favoravel
qguando proporciona satisfacdo das necessidades pessoais dos participantes, e desfavoravel

quando proporciona frustracdo daquelas necessidades.

Na parte administrativa da empresa todo planejamento e organizacdo passa pelo
engenheiro, que auxilia 0 mestre de obra e técnicos, para o que tem que ser feito, sempre com

o respectivo “feedback”.

A empresa possui representantes da CIPA — Comissdo Interna de Prevencédo de
Acidentes-, que auxiliam os trabalhadores na prevencao de acidentes e doencas decorrentes do
trabalho.

Ja da parte dos trabalhadores, foi informado o seguinte:

Sao realizadas reunifes mensais com a participacdo de todos os funcionarios que
tém a oportunidade de expor suas ideias e duvidas. Mas nem sempre essas reunifes sdo bem
vistas. Mesmo com esforcos de alguns colaboradores para manter um ambiente de trabalho
saudavel, seguro, funcionérios satisfeitos e motivados, ha funcionarios desmotivados e
insatisfeitos, que ndo gostam de usar equipamentos de seguranga, ndo aceitam que colegas

representantes da CIPA, Ihe chamem atencédo por algo errado.

3.5.8 Competéncias e Vulnerabilidades

A empresa aponta como seu principal ponto forte, sendo a administracdo enxuta,
ou seja, executada pelos sécios. Ja o principal ponto fraco € que nédo trabalha o marketing para

ampliar suas vendas.
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3.5.9 Perspectivas

A organizacdo utiliza alguns servigos terceirizados, como por exemplo,
contabilidade, a comunicacdo através do site e, as vezes, alguns servicos de obra, como

instalagdo elétrica, colocacdo de gesso, entre outros.

Apresentam poucos documentos formais, os que tém sdo de procedimentos

produtivos, de canteiro e de divisdo de comando.

Com a crise a empresa apenas vai manter as atividades, mas sem aplicagdes, para

poder manter algum dos colaboradores. Sendo que alguns projetos foram postergados.
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4. DIAGNOSTICO

O diagndstico foi feito através de uma conversa informal com a funcionéria que é
responsavel por fazer o processo de recrutamento e selecdo e questionamento feito foi “como
ocorre atualmente o processo de recrutamento e sele¢do?”, além de ser feito através de

observacdo, durante o periodo de estégio.

Com as informacdes coletadas, foi elaborado um fluxograma, para mostrar o
processo atual da empresa.

FIGURA 2 - Fluxograma do processo de recrutamento e selecdo de pessoas

Abertura de vaga

Como? Indicacoes e
recomendacoes de
funcionarios

Divulgacao da vaga

Contato com o
canditado

‘VJ

Entrevista de
Selecao

Dispensa o
candidato

Candidato
aprovado?

Exames Médicos

Encaminhado para assinar o
contrato

Fonte: elaborado pela autora, 2019.
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Atualmente, o processo de recrutamento ocorre através de recomendagdes e

indicacGes de funcionarios, e as vezes, sdo recrutados ex-funcionarios.

Apds o recrutamento, os recrutados passam por uma entrevista de selecéo, na qual,
seus curriculos séo avaliados e, assim, os tomadores de decisdo escolhem o que melhor se

encaixa no perfil do cargo disponivel. Porém a entrevista é informal e ndo segue um padré&o.

Depois de selecionado o candidato, ele passa por exames médicos, de carater
admissional. Com o0s exames prontos e o resultado dentro do padrdo, o selecionado é

encaminhado para assinar o contrato e, com isso, esta apto para comegar a trabalhar.



5 ANALISE E PROGNOSTICO

5.1 ANALISE
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Para fazer a analise na empresa, foi feita uma entrevista de maneira informal e ndo

estrutura, com a responsavel pelo setor de gestdo de pessoas, que € quem faz o processo de

recrutamento e selecdo. A funcionaria ndo tem formacdo na area e atua na empresa ha mais de

dez anos.

A entrevista foi feita em cima da pergunta "como ocorre atualmente o processo de

recrutamento e selecdo?". Com isso, foi possivel verificar alguns pontos forte e fracos, os

quais serdo apontados no quadro a seguir.

QUADRO 1 - Pontos fortes e fracos

Pontos Fortes

Pontos Fracos

- Indicacgdes e recomendacdes de

funcionarios (divulgacao interna)

- Divulgacéo externa das vagas

-Marketing

Fonte: elaborado pela autora, 2019.

As escolhas dos pontos fortes, se ddo, por a empresa ja saber qual perfil do

candidato deseja recrutar, que sao pessoas de confianca de seus funcionarios. Porém, quando

ndo alcanga o0 nUmero necessario para ser contratado, ndo tem uma divulgacdo externa e nem

faz o uso do marketing a seu favor.

5.2 PROGNOSTICO

Pelo fato de ndo ser uma empresa grande, ela acredita que 0 modo como faz o seu

processo de recrutamento e selecdo esta bom, porém é possivel modificar a forma como a

empresa faz este processo, para chegar em um modelo mais adequado, como mostra a

fundamentacdo tedrica deste trabalho, ha multiplas maneiras de se fazer um excelente

processo de recrutamento e selecéo.
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Tendo base nisto, uma sugestdo para a empresa é fazer o uso de andncios em
jornais locais. E, desenvolver o marketing digital, onde, podera anunciar, nas redes sociais da

empresa, assim, gerando mais visibilidade.

Outra opcdo para a empresa é a contratagdo de empresas especializadas em
recrutamento e selecdo, porém tem que avaliar o custo beneficio, porque dependendo da

quantidade de vagas, pode sair caro 0 processo.

Apos verificar que a empresa ndo utiliza uma entrevista de recrutamento
estruturada, foi montado um modelo para que sirva de auxilio para o selecionador. A seguir

segue o exemplo®:

Nome do Entrevistado: Data da Entrevista:
Cargo:
Entrevistador: Departamento:

FORMAGAO E DADOS GERAIS

Formacgao:
Estado civil/ filhos:

EXPERIENCIA PREVIA NO MERCADO DE TRABALHO

QUESTOES DA AVALIACAO

Por que vocé escolheu essa profissdo?

Como vocé avalia o seu desempenho profissional até o presente momento?
Quais suas principais limitagdes profissionais?

Qual a sua meta profissional de longo prazo?

O que mais lhe irrita no ambiente de trabalho?

Em seu Ultimo emprego quais foram suas realizacbes mais importantes?
Por que vocé saiu (ou deseja sair) do seu emprego atual?

O que vocé sabe sobre a nossa empresa?

! Entrevista baseada no site: http://www.kenoby.com/blog/roteiro-de-entrevista/


http://www.kenoby.com/blog/roteiro-de-entrevista/

O que lhe faz querer trabalhar conosco?

DESCREVER AS ATRIBUICOES DO CARGO, LOCAL DE TRABALHO E AVALIAR INTERESSE DO ENTREVISTADO

AVALIAR A DISPONIBILIDADE DE INICIO DO CANDIDATO
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Com base nas sugestbes propostas, foi elaborado um novo fluxograma do

processo de recrutamento e selecdo, para a empresa.

FIGURA 3 - Novo fluxograma do processo de recrutamento e sele¢éo

Inicio
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funcionarios
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Contratagcao de empresa
especializada em
recrutamento e selecao

J

Selecao

Candidato
aprovado?
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candidato

Exames Médicos

%

Encaminhado para assinar o
contrato

D

Fonte: elaborado pela autora, 2019.
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Também foi elaborado um plano de acéo, com essas sugestdes, baseado no 5W2H

(do inglés: what, why, who, where, when, how e how much), no qual, simplifica o

planejamento de atividades.

QUADRO 2 - Plano de agdo: 5SW2H

What (0 que deve ser
feito?)

Montar um modelo mais adequado do processo de recrutamento e
selecdo.

Why (por que esta
acao deve ser
realizada?)

Para ter mais eficiéncia no processo.

Who (quem deve
realizar a agéo?)

A responsavel pelo setor de gestdo de pessoas.

Where (onde a acao
deve ser executada?)

No departamento de gestdo de pessoas.

When (quando a acao
deve ser realizada?)

O processo de recrutamento e selecdo, ndo tem data marcada
definida, por depender do comeco das obras, portanto o ideal seria
entre 90 e 30 dias antes do inicio de uma obra.

How (como deve ser
realizada a acdo?)

1- Criar andncios em jornais;

2- Elaborar anlincios nas redes sociais da empresa;

3- Contratar uma empresa especializada no processo de
recrutamento e selecéo;

4- Entrevistar e selecionar os candidatos

How Much (quanto
sera o custo da acdo?)

Em média R$ 2.405,002

Fonte: elaborado pela autora, 2019.

O plano de acdo é uma ferramenta eficiente que nos ajuda a ver de forma mais

sintetizada a elaboracdo das tarefas, que serdo implementadas.

O proximo capitulo contém as consideragdes finais do trabalho, no qual mostrara

se 0s objetivos foram atingidos.

2 informacdo tirada do site: https://www.reachr.com.br/novo-blog/recrutamento-e-selecao-quanto-custa-para-

empresa/
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6. CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho tem como objetivo de observar e propor um processo de
recrutamento e selecdo da empresa Habitenge, além de verificar as praticas atuais de
recrutamento e selecéo e de desenvolver um plano de agdo com propostas de melhoria para a

empresa.

A fundamentacdo teodrica aborda o tema sobre recrutamento e sele¢do, onde é
possivel se ter uma melhor nocéo sobre o assunto, para mais na frente poder analisar, de uma
forma mais adequada o recrutamento e selecdo da empresa e, assim, aconselhar a melhor

0pcéo para a empresa.

Ja a caracterizagdo da empresa, mostra sua historia, sua misséo, visao e valores, a
sua estrutura organizacional, a qual a autora criou com as informacfes passadas, e seus
processos organizacionais, no qual descreve como é a administracdo de recursos humanos,
marketing, financeira, de sistemas, a gestdo de producdo, a cultura organizacional, suas

competéncias e vulnerabilidades e, por fim, suas perspectivas.

Na parte do diagnostico, foi observado como ocorre atualmente o processo de
recrutamento e o processo de selecdo da empresa, no qual, sdo processos simples, pois como
os recrutados sdo indicagdes ou ex-funcionarios, o candidato passa pela entrevista, com a

intengdo de ja ser contratado.

Na andlise, foi verificado que os pontos fortes e fracos da empresa, no processo de
recrutamento e selecdo de pessoas, também envolvem o marketing da empresa, no qual,
poderia ajudar na hora de atrair e selecionar pessoas. De acordo, com que foi verificado na
parte da anélise, foi proposto no prognoéstico, um plano de acdo com melhorias para que a

empresa chegue a um processo mais adequado.

Por fim, podemos concluir que se a empresa optar por fazer a implementacgao do
que lhe foi proposto, o seu processo de recrutamento e sele¢do de pessoas serd mais adequado
e mais elaborado, do que o atual. Assim, podendo ser mais proveitoso, como mostra na

fundamentacdo teorica.

Diante disto, podemos afirmar que os objetivos definidos para este trabalho foram

atingidos.
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Como proposta para trabalhos futuros, realizar uma pesquisa quantitativa, no qual
se observe a melhoria do processo implementado.
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