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RESUMO

O estudo em questdo tem como tema a gestdo adequada do Processo de Recrutamento e Selecao
de Pessoas, que esta relacionado a sistemética de recrutar e selecionar pessoal. Verifica-se que,
guando este processo é realizado da forma incorreta ela acarreta em prejuizos organizacionais.
Assim, o objetivo geral do estudo foi discorrer acerca das etapas do processo de recrutamento e
selecéo, e ainda, evidenciar os conceitos, fatores e impactos do processo de recrutamento e selecao
nas organizagfes. Enfatizou uma pesquisa descritiva, onde os dados foram coletados por meio da
pesquisa bibliografica, sendo tratados de forma qualitativa. Os dados mostraram que uma gestao
adequada tem impacto positivo nas organizagoes.

PALAVRAS-CHAVE: Gestao; Processos; Recrutamento e selecéo.
INTRODUCAO

Nos dias atuais, verifica-se a grande importancia dada pelas empresas ao
processo de recrutamento e selecdo. Quando este processo € realizado da forma
adequada, proporcionard a empresa mais competitividade, pois sempre que a
empresa fizer a escolha adequada de pessoas para desempenho de determinada
tarefa, alinhada as suas competéncias e aos seus valores, a organizacéo fara com
gue essas pessoas alcancem a exceléncia no trabalho, contribuindo para que
empresa atinja seus objetivos.

Para alcancar o sucesso no processo de recrutamento e selecdo, se faz
necessario a utilizacdo dos métodos que encontrem pessoas engajadas e dedicadas

a alcancarem as metas determinadas pela empresa de forma que a empresa tenha
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rentabilidade e evite desperdicios de tempo, dinheiro e recurso.

De acordo com Chiavenato (2010), o método usado para recrutar e
selecionar deve estar relacionado a necessidade empresa, como por exemplo, se é
recrutamento interno ou externo.

Diante do exposto, questiona-se: de que forma o processo de recrutamento
e selecéo pode influenciar na competitividade organizacional?

De forma a responder esta questdo, objetivou-se discorrer acerca das
etapas do processo de recrutamento e selecdo, e ainda, evidenciar os conceitos,
fatores e impactos do processo de recrutamento e selecdo nas organizacdes

O estudo justifica-se na medida em que este é relevante para agregar
conhecimento acerca dos fatores que influenciam a sistematizacdo de um processo
de recrutamento e selecdo adequado, de forma a minimizar os desperdicios de
tempo, custos e recursos.

Quanto aos fins, a pesquisa sera descritiva, pois procurara elucidar as
etapas do processo de recrutamento e selecdo. Quanto aos meios a pesquisa sera
bibliografica, pois fara o uso de material ja publicado, como livros, artigos, teses e

etc.

1 RECRUTAMENTO DE PESSOAL

Para se falar acerca do processo de recrutamento e selecdo é importante

destacar alguns conceitos, Chiavenato (2010, p. 115) define recrutamento como:

Um conjunto de técnicas e procedimentos que visa a atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
organizagdo é basicamente um sistema de informag&o, por meio do que a
organizagdo divulga e oferece ao mercado de recursos humanos as
oportunidades de emprego que pretende preencher.

Ja Lacombe (2014, p. 81) escreve gque o recrutamento:

Abrange o conjunto de praticas e processos usados para atrair candidatos
para vagas existentes ou potenciais. Ele deve ser efetuado em uma unidade
centralizada, e é uma atividade permanente, sendo apenas a primeira etapa
de um processo que termina com o contrato definitivo apds o periodo de
experiéncia.
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Salienta-se que 0 recrutamento € um processo que varia conforme a
empresa, porém quando bem planejado, traz resultados significativos. Em geral o

processo é feito em quatro fases:

° 12 Fase: coleta de dados: do perfil do cargo, da urgéncia da vaga,
dos recursos disponiveis etc.

o 22 Fase: planejamento: que cargo? quando recrutar? quem deve
recrutar? onde recrutar? e como divulgar a vaga

° 32 Fase: execucdo do recrutamento: divulgacdo da vaga, captacéo
de curriculos profissionais dos candidatos, conforme a estratégia da
empresa.

. 42 Fase: avaliacdo dos resultados: quantos candidatos responderam
ao recrutamento? Em que Tempo? Comparagédo do perfil dos Candidatos
com o perfil da vaga e os custos envolvidos (FIDELIS; BANOV, 2013, p.55).

1.1 TIPOS DE RECRUTAMENTO

Chiavenato (2014) divide o recrutamento em dois tipos: interno e externo. O
primeiro refere-se a atracdo do pessoal j4 contratado pela empresa para outras
vagas e o segundo refere-se a busca por candidatos que nao tem vinculo direto com
a empresa no mercado de trabalho.

Ainda de acordo com autor supracitado, o recrutamento interno refere-se a
atracdo do pessoal ja contratado pela empresa para outras vagas, onde envolve:
Transferéncia de pessoal; promoc¢des de pessoal; transferéncia com promocéo de
pessoal; programas de desenvolvimento de pessoal e planos de carreiras de
pessoal.

J& o recrutamento externo, refere-se ao processo de recrutar candidatos de
outras organizacfes e/ou disponiveis no mercado de trabalho. Este processo é

realizado, comumente, através das seguintes técnicas:

. Consulta os arquivos de funcionério, candidatos que se apresentam
espontaneamente ou ndo foram escolhidos em recrutamento anteriores;
. Apresentacao de candidatos por parte dos funciondrios da empresa,

a organizacdo estimula seus funcionarios a recomendarem candidatos, e
este se sente prestigiado junto a organizacao e aos apresentados;

. Cartazes ou anuncios na portaria da empresa, € um sistema de custo
baixa, mas depende onde serdo colocados os cartazes, pois os candidatos
€ que terdo que visualiza-los;

. Contato com sindicatos e associacdes de classe, tem a vantagem de
envolver outras organizaces no processo de recrutamento, sem elevacéo
de custo;

. Anlncios em jornais e revistas sdo considerados uma das técnicas
mais eficientes de atrair candidatos;
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. Agéncias de recrutamento, sdo organizacbes especializadas em
recrutamento de pessoal, € mais caro, mas compensa pelo fator tempo e
rendimento (CHIAVENATO, 2014, p. 117).

O autor menciona que as vantagens deste tipo de recrutamento, séo:

Trazer novas experiéncias a empresa, as organizagfes se mantém
atualizadas com o ambiente externo e a par do que esta ocorrendo com
outras empresas;

Renovar e enriquecer os recursos humanos da organizagdo, especialmente
guando se admite pessoas com gabarito igual, ou melhor, do que ja existe
na empresa e aproveita 0s investimentos em treinamento e
desenvolvimento de pessoal efetuados por outras empresas, algumas
organizagdes preferem recrutar externo e parem saldrios mais elevados
para evitar despesas com treinamento (CHIAVENATO, 2014, p. 117).

Chiavenato (2000) ainda ressalta a existéncia do recrutamento misto, sabe-
se que no contexto organizacional nunca se realiza um tipo de recrutamento,
partindo do principio que ambos se completam. Este tipo de recrutamento tem sido
bastante usado por boa parte das empresas, pois ele foca tantos as fontes internas

guanto as externas, que se desdobram em:

. Planejamento de pessoas: E o processo de decisdes a respeito dos
recursos humanos necessarios para atingir os objetivos da organizagéo, em
determinado periodo de tempo. trata se qual a forca de trabalho de talento
humanos necessérios para a realizacdo da acdo organizacional futura . O
planejamento de pessoas nem sempre e responsabilidade do 6rgdo de
pessoal da organizacao;

o Processo de recrutamento: O recrutamento envolve um processo
gue varia conforme a organizacdo. Em muitas organiza¢fes o recrutamento
nao tem autoridade de efetuar qualquer atividade de recrutamento sem a
devida tomada de decisdo por parte do 6rgdo que possui a vaga a ser
preenchida. Como o recrutamento e uma funcado de staff, suas providencias
dependem de uma linha, que é oficialidade através de uma espécie de
ordem de servi¢co (CHIAVENATO, 2010, P. 158).

Chiavenato (2010) assevera que 0 setor de recursos humanos possui
diferentes fontes que devem ser diagnosticadas e localizadas pela empresas que
possa a influenciar através de uma multiplicidade de técnicas de recrutamento,

visando atrair candidatos para atender a sua necessidade (Figura 1).
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Fluxograma do processo de Recrutamento

| NECESSIDADE | . VAGA E REQUISIGRO |

Figura 1: Fluxograma do processo de recrutamento
Fonte: Pires (2011, p. 01).

2 SELECAO DE PESSOAL

Ferreira (1976) relata que existem na selecdo de pessoal técnicas, métodos e
recursos para se selecionar pessoal, sendo que esta deve ter como principio basico
que o fator humano hoje, constituem o fator mais importante em todos os
agrupamentos sociais e que cada individuo tem uma vida complexa.

Conforme demonstra a figura 2, existem varias métodos para que essa

selecdo seja 0 mais acertado possivel:
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Triagem de Curriculos

ENTREVISTAS:
Psicolégica tradicional situacionalc
omportamental.
‘ Selecdo —— Provas de conhecimentos
Testes de conhecimento;
pscolégicos, Inteligéncia, psicométri
cos,grafolégicos e simulagdo.

Dinamica de Grupo

Figura 2: Métodos mais comuns no processo de selecao
Fonte: Adaptado de Gil (2008, p. 98).

Desta forma,

Uma atribuicdo muito importante do servico de selecdo é reconhecer as
diferencas entre as pessoas e as exigéncias do trabalho e, ao mesmo
tempo, envidar todos os esforgos para escolher as pessoas que melhor se
ajustem aos trabalhos que lhes serdo atribuidos. A selecdo de candidatos
realmente aptos ser4, também, a maior garantia do éxito para os posteriores
cursos de treinamento (FERREIRA, 1976, p. 91).

Ainda de acordo com o autor supracitado, a selecdo deve ser feita em
funcdo das vagas existentes na empresa. Ao selecionar, o profissional deve deter
conhecimento acerca do setor de trabalho para o qual seleciona o individuo; deve
conhecer as atribuicbes basicas que o selecionado precisa ter, a descricdo do
trabalho, ou especificacdo da funcéo, para que tenha as melhores possibilidades de
escolher “[...] o homem certo para o lugar certo” (FERREIRA, 1976, p.91).

A selecao como se sabe, consiste na escolha de individuos, tendo em vista
suas possibilidades para o desempenho de determinada funcéo. Pela
selecdo apuram-se tanto as aptidées, conhecimentos gerais e
conhecimentos especializados como o0s conhecimentos praticos e
experiéncia profissional do candidato. Dentre as técnicas de selegéo
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podemos citar: triagem; preenchimento da proposta de emprego; obtencéo
de referencias do candidato; aplicagcdo dos testes; entrevistas de
personalidade (FERREIRA, 1976, p. 93).

No que tange ao processo de selecéo, Saldanha (2009, p. 21) o define como:
0 processo de escolha de individuos, de acordo com as suas competéncias para
desempenho de determinada fungado. Este processo oportuniza a apuragao de “[...]
aptidées, conhecimentos gerais e conhecimentos especializados como o0s
conhecimentos praticos e experiéncia profissional do candidato”.

Este processo comega com a andlise dos curriculos dos candidatos. Quando
se faz um recrutamento por meio de anuncios na midia, costuma-se receber grande
guantidade de curriculos, mas a maioria, ap0s uma simples leitura, € descartada
sem mesmo entrar para o cadastro de candidatos. Também sdo considerados o0s
curriculos dos candidatos cadastrados. Segue-se o estabelecimento de critérios para
determinar quais serdo os candidatos chamados para prosseguir no processo de
selecdo. Estes séo solicitados a preencher um formulario préprio para padronizar as
informacdes sobre candidatos denominados formulario de proposta de emprego, ou
alternativamente, formulario de inscricdo, disponivel na maioria das empresas, 0
qual atende ao propdsito de obter as informacfes que a empresa julga importantes
para a selecdo. A analise preliminar obtida por meio do curriculo € complementada
com as informacdes contidas nesse formulario. A seguir, algumas informacdes
geralmente contidas no formulario de proposta de emprego ou formulario de

inscrigao:

. Funcéo pretendida;

. Nome completo do candidato, estado civil, local e data do
nascimento, endere¢o completo, telefone de contato, nome do pai e da mée
(quando existir: faz e e-mail);

. Educacdo formal e graus completados, incluindo o nome das
instituicbes cursadas e as datas de inicio e fim de cada curso, outros cursos
extras, idiomas e fluéncia;

. Condigdo de moradia (propria ou alugada), nimero e idade dos
dependentes (filhos e outros); compromissos financeiros mensais;
) Empregos e outros trabalhos anteriores (para cada um indicar: nome

da empresa; data da admissao e da saida; endereco de trabalho; telefone;
cargo ou funcdo; cargo de chefe; salario inicial; Gltimo salario; motivo da

saida);
. Habilidades e principais realizagdes;
. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (anteriormente

denominada carteira profissional); nimero do CPF (cadastro de pessoa
fisica); carteira de identidade; titulo de eleitor; carteira de motorista; tempo
de INSS; certificado de servigo militar (LACOMBE, 2014, p.98).
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Selecdo € o processo de escolha entre os individuos que responderam ao
recrutamento, daqueles que tém maior possibilidade de desempenho satisfatério
numa determinada funcdo. Fornece a possibilidade de se ter uma previsao
desempenho. Ja na “[...] selecao de pessoal, procura-se levantar a qualificacdo do
candidato (ou competéncias), o que ele realmente domina, qual € o seu diferencial’
(FIDELIS; BANOV, 2013, p.61).

Marras (2011, p. 65) aponta que:

A selegdo de pessoal é 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

CONSIDERACOES FINAIS

Diante o exposto, verifica-se que a gestdo adequada dos processos de
recrutamento e selecdo é essencial para manter qualquer que seja a organizagao
competitiva e rentdvel no mercado em que esta inserida, conciliando interesses,
adotando uma postura de aprendizagem continua, respeitando as diferencas,
identificando oportunidades e competéncias sem, contudo, descuidar do processo

de humanizacéo.
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