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"Sou, por meu gosto, pesquisador.
Experimento toda a sede de conhecer e a
avida inquietude de progredir, do mesmo
modo que a satisfacdo que toda aquisicao
proporciona.”

Immanuel Kant (1689-1755)
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1 INTRODUCAO

Com a preponderancia da globalizacdo e o atual cenéario brasileiro em
relagdo a politica e economia, a eficiéncia empresarial tem sido colocada em
cheque. Precisa-se tomar atitudes que sejam de fato assertivas, e para tanto as
decisdes devem ser automatizadas e racionalizadas.

Para o sucesso esperado das empresas, sejam as de grande, médio ou
pequeno porte varios fatores sdo exigidos, entre eles estq a gestdo de Recursos
Humanos, visto que dentro da tendéncia corporativista atual o que se tem valorizado
Sdo as pessoas, que participam do universo da organizacdo, levando em
consideracdao o capital intelectual humano, exigindo dos administradores uma
atencao especial aos segmentos internos dessa.

Devido a esses fatos, as empresas precisam se adequar as mudancas e
encontrar pessoas com qualificacdo para o mercado de trabalho, visto que a
competitividade € visivel, fazendo com que as organiza¢fes tenham estratégias
inovadoras para permanecerem e crescerem na area em que atuam. Com isso, a
escolha de profissionais, para fazerem parte de seu quadro de funcionarios, deve
ser feita minuciosamente.

O administrador de Recursos Humanos (RH) tem um envolvimento mais
intimo com as pessoas, com isso se torna essencial que ele conheca a empresa e
0s objetivos dessa, para fazer com os funcionarios sintam-se parte integrante dessa
organizacdo, e € pelo o RH que é realizado todo o processo de treinamento,
recrutamento, selecéo e motivacéo dos colaboradores.

Ao perceber a dificuldade de se encontrar funcionarios adequados, deve-se
perguntar o que € necessario para recrutar e selecionar profissionais eficientes para
a organizacao, e qual a forma de se fazer isso?

Assim, para responder tal questionamento, fez-se uma pesquisa
bibliografica, que segundo Marconi e Lakatos (2010), € aquela que tem por objetivo
responder determinadas questdes de forma detalhada e cheia de significados.

Teve-se como objetivo deste artigo apresentar o processo de selecdo, em
suas diversas etapas, esclarecendo como os candidatos devem ser recrutados e

selecionados, para que a contratacao obtenha sucesso.



Destarte, dividiu-se o trabalho em partes, a saber: primeiramente colocou-se
a introducéo, que apresenta de forma geral toda a discussao deste artigo, incluindo
0s objetivos e a metodologia utilizada; depois teve-se o primeiro topico do referencial
tedrico, gestdo e recursos humanos, em que se definiu e diferenciou esses dois
termos; em seguida foi apresentado o recrutamento e a selecdo de pessoas, onde
se fala de todo o processo e das técnicas necessarias para recrutar e selecionar o
colaborador; por fim, tiveram-se as consideracdes finais, em que foram retomados

0s objetivos e apresentadas as conclusdes acerca do trabalho.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 GESTAO DE PESSOAS E RECURSOS HUMANOS

Cabe ressaltar que existem confusdes no que tange ao departamento
pessoal e a area de Recursos Humanos. Um se diferencia do outro. Para
Chiavenato (2008, p.9) “Gestao de pessoas € o conjunto integrado de atividades de
especialistas e de gestores, de como ir4 agregar, aplicar, recompensar, desenvolver,
manter e monitorar pessoas, no sentido de proporcionar competéncias e
competitividade a organizagao”, ou seja, a gestao de pessoas faz parte da area de
Recursos Humanos.

Agora, Carvalho (2000) diz que o departamento de pessoal é o setor que
esta ligado diretamente ao empregado, desde a sua admisséo até a sua saida da
empresa, executando tarefas ligadas a lei, regulamentos e normas brasileiras e
previdenciarias.

Na década de 80 comecaram-se as discussdes relacionadas aos individuos
nas organizacoes e a partir da década de 90 essas discussfes passaram a tratar da
Administracdo dos Recursos Humanos (ARH), pois se pessoas sao recursos, elas
precisam ser administradas, para que alcancem o maximo em suas funcgdes.
(CHIAVENATO, 2002).

Visto isso, percebe-se que o Recursos Humanos apresenta como a area
que cuida do elemento Humano dentro das organizacbes, quando a sua

administracao se preocupa com as relagdes de trabalho, com a tomada de decisbes



acertadas, influenciando diretamente a capacidade organizacional e no alcance dos
objetivos de seus funcionarios (MILKOVICH; BOUDREAU, 2006).

Para que toda essa estrutura funcione adequadamente, fez-se necessario
criar processos e subdivisbes. Para Chiavenato (1999 apud SFORNI; OLIVEIRA
[s.d.], p. 6-7, grifo nosso) tém-se seis processos basicos de Gestdo de Pessoas, a
saber:

1) Processo de Agregar Pessoas: sdo aqueles processos utilizados para a
inclusédo de novas pessoas na empresa. Incluem o recrutamento e a
selecdo de pessoas. Estes processos podem ser chamados de provisao
ou de suprimento de pessoas.

2) Processos de aplicar Pessoas: estes sdo 0s processos pelos 0s quais
sdo utilizados para desenhar as atividades que as pessoas irdo
desempenhar dentro da empresa. Estd dentro do processo de desenho
organizacional e de cargos, andlise e descricdo de cargos, orientagdo das
pessoas e avaliacdo de desempenho.

3) Processos de Recompensar Pessoas: sd0 0s processos utilizados com
intuito de satisfazer e incentivar as pessoas em suas hecessidades
individuais. No qual € incluido, remuneracéo, beneficios e recompensas.

4) Processos de Desenvolver Pessoas: sdo 0s processos que tem como
intuito de capacitar e aumentar o desenvolvimento profissional e pessoal, ho
qgual sdo incluidos programas de treinamento e desenvolvimento de
pessoas. 7 || Seminario Empresarial e 1l Jornada de Tl da Faculdade Cidade
Verde “Empreendedorismo & Tecnologia” 06 a 09/10/2014.

5) Processos de Manter Pessoas: sdo 0S processos que tem como objetivo
criar condicbes ambientais e psicologicas satisfatorias para as atividades
das pessoas, de modo que estas sejam incluidas com segurangca e
gualidade de vida, relagfes sindicais e disciplina.

6) Processos de Monitorar Pessoas: sdo 0s processos utilizados para
acompanhar e controlar as atividades das pessoas e a partir disso verificar
seus resultados.

Dessa forma, conclui-se que administrar recursos humanos ndo seria uma
tarefa facil. O RH tem como funcdo proporcionar a produtividade no trabalho,
aproveitando as habilidades disponiveis, com o intuito de melhorar o processo
dentro do trabalho.

Portanto, o RH é um sistema estruturado cuja competéncia visa desenvolver
pessoas, visto que méao de obra ndo qualificada e barata ja ndo séao suficientes para
manter uma organizacdo bem-sucedida. Assim, ao considerar os papéis do gestor
de pessoas descritos por Chiavenato (1999), neste trabalho, nos proximos tépicos,
serdo discutidos apenas o recrutamento e a selecdo de pessoas, que estédo

inseridos no primeiro processo, que é o de agregar pessoas nas organizacoes.



2.2 RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAS

Ao se referir aos processos de recrutamento e selecdo, deve-se ter em
mente que esses sao ferramentas de gestdo de pessoas dentro das empresas, pois
estas estdo percebendo que seus funcionarios sdo importantes parceiros.

Em conformidade com Chiavenato (1999, p. 54),

O recrutamento e a selecdo ndo sao atividades que devem ficar restritas a
area de Gestdo de Pessoas. Quanto maior for a participacdo do 6rgao
requisitante do novo funcionario nos procedimentos maiores ser8o as
chances de sucesso e de integracdo deste com sua nova funcdo. As
caracteristicas requeridas para o cargo e, portanto, as que se buscam e
analisam-se, no candidato, devem ser objetivas, claras e bem definidas.
Apesar de serem processos que se complementam, recrutamento e selecéo
nao sao sindnimos, portanto, cabe aqui discorrer sobre cada um deles

individualmente.

2.2.1 Recrutamento

Dentro do ambiente organizacional, muito se fala sobre o processo de
recrutamento, porém este ainda ndo pode ser entendido em sua profundidade, as
vezes 0 acham até desnecessario por demandar tempo. Porém, este € um conceito
errbneo, pois € através dele que serdo identificados os candidatos aptos a
assumirem o cargo disponivel.

O recrutamento seria um conjunto de técnicas que tém por objetivo
encontrar candidatos qualificados para determinada vaga dentro da organizacao,
podendo ser interno, externo e misto (CHIAVENATO, 2004).

Em primeiro lugar, a empresa deve observar se existem funcionarios na
organizacdo capazes de preencher a vaga existente e, para isso, ela deve escolher
as melhores fontes para a selecao. A respeito disso Xavier (2006 apud SFORNI,;
OLIVEIRA [s.d.], p.8) diz que “existem varios erros que podem ser cometidos, ou
seja, que ndo sao relevantes em um processo, mas na area de selecdo de novas
pessoas o pior momento € quando seleciona um colaborador errado ou fora dos

padrdes do cargo trazendo problemas futuros.”



Existem trés tipos de recrutamento: o interno ocorre quando a vaga
disponivel na empresa pode ser preenchida por um de seus funcionérios, ou seja,
seria 0 recrutamento realizado entre o0s préprios componentes da empresa
(PONTELO; CRUZ, 2010); no externo apenas uma pequena parcela dos candidatos
que entram em contato com a oferta de uma vaga concorrera efetivamente no
Processo Seletivo. Ele chama esse fenémeno de Piramide Seletiva do
Recrutamento (CHIAVENATO, 2004); ja o recrutamento misto acontece quando a
empresa opta por desenvolver ao mesmo tempo o recrutamento interno e o externo
para preencher uma determinada vaga. (PONTELO; CRUZ, 2010). Este ultimo é o
método menos utilizado.

Para Chiavenato (2002) as etapas do recrutamento consiste em:

a) Planejamento: analisar e programar oquadro de pessoal, levando em
conta a quantidade de vagas, niveis de reponsabilidade e de atuacdo, faixas
salariais, etc.

b) Execucdo: as empresas podem ter um profissional responsavel ou
terceirizar essa atividade. O custo, a agilidade e a quantidade de recrutamento sao
fatores determinantes nesta deciséo.

c) Fontes de recrutamento: sao os locais onde séo procurados os candidatos
para preenchimento das vagas nas empresas. Parra Marras (2002) sdo métodos de
atracdo: sites corporativos ou de emprego, andncios em jornais e revistas
especializados, programa de indicacdo pelos empregados, cacadores de talentos,
palestras em instituicbes de ensino, consultoria em areas de recursos humanos,
banco de talentos, intranet e cadastro de ex-empregados.

Ao escolher o tipo de recrutamento serd adotado na empresa, deve-se ter
em mente as suas vantagens e desvantagens, pois sO assim esse processo sera
realizado de forma eficaz.

Franca (2007) apresenta essas vantagens e desvantagens, no Quadro 1, da

seguinte forma:



Quadro 1 - Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Interno e Externo

VANTAGENS

RECRUTAMENTO INTERNO

RECRUTAMENTO EXTERNO

- Aproveita melhor o potencial humano da
organizacao;

- Motiva e encoraja o desenvolvimento
profissional dos atuais funcionarios;

- Incentiva a permanéncia do funcionéario e a
sua fidelidade;

- ldeal para situacdes de estabilidade e pouco
mudanca ambiental,

- N&o requer socializagdo organizacional de
novos membros;

- Probabilidade de uma melhor selecéo, pois os
candidatos sdo bem conhecidos;

- Custa financeiramente menos do que fazer
recrutamento externo.

- Introduz sangue novo na organizagao:
talentos, habilidades, e expectativas;

- Enriquece o patriménio humano pelo aporte
de novos talentos e habilidades;

- Aumenta o capital intelectual ao incluir novos
conhecimentos e destrezas;

- Renova a cultura organizacional e a enriquece
com novas aspiracoes;

- Incentiva a interacdo da organizacdo com o
mercado de Recursos Humanos;
- Indicado para enriquecer
rapidamente o capital intelectual.

intensa e

DESVAN

TAGENS

RECRUTAMENTO INTERNO

RECRUTAMENTO EXTERNO

- Pode bloguear a entrada de novas ideias,
experiéncias e expectativas;

- Facilita o conservantismo e favorece a rotina
atual;

- Mantém quase inalterado o atual patriménio
humano da organizacao;

- ldeal para empresas
mecanicistas;

-Mantém e conserva a cultura organizacional
existente e funciona como um sistema fechado
de reciclagem continua.

burocréticas e

- Afeta negativamente a motivagdo dos atuais
funcionarios da organizacao;

- Reduz a fidelidade dos funcionarios ao
oferecer oportunidades a estranhos;

- Requer a aplicacdo de técnicas seletivas para
escolha dos candidatos externos. Isto significa
custos operacionais.

- Exige esquema de socializagdo organizacional
para os novos funcionarios.

- E mais custoso, oneroso, demorado, e
inseguro que o recrutamento externo.

Fonte: Franca (2007, p.33).

N&o foram apresentadas as vantagens e desvantagens do recrutamento
misto, pois este é unido dos dois outros recrutamentos.

O que se observa depois de analisar o Quadro 1, € que ndo existe uma
forma indicada como a correta. Deve-se analisar quais Sao 0s objetivos da vaga e da
empresa para se adequar a melhor forma de recrutamento.

Para Caxito (2008) depois de escolhidas as caracteristicas do recrutamento
0 recrutador precisara saber a quantidade de contratos necessarios para realizar
uma boa selecdo. A seguir verifica-se se a descricdo que possui das fungdes do
cargo esta atualizada. Caso nao esteja € preciso atualiza-la.

Segundo Chiavenato (2004) analisar e descrever um cargo significa detalhar
0 que este exige do seu ocupante em termos de conhecimentos, habilidades e
capacidades para que possa desempenha-lo adequadamente. Para ele a analise de
cargos procura determinar quais o0s requisitos fisicos e mentais que o ocupante deve
possuir, as responsabilidades que o cargo lhe impde e as condicbes em que o

trabalho deve ser feito.



2.2.2 Selecéao

Depois de realizado o recrutamento, chega a hora de selecionar o que mais
se adequou a vaga, a isso se da o nome de selecéo.
Para Pontelo e Cruz (2010, p. 61)

A selecdo tem por finalidade escolher o candidato certo para o cargo certo,
para que dessa forma haja otimizacdo dos recursos empregados na
organizacao, pois 0 sucesso de uma empresa esté diretamente relacionado
as habilidades técnicas, interpessoais e intrapessoais das pessoas que nela
atuam, ou seja, de seus conhecimentos, habilidades e aptiddes.

Ja Chiavenato (2010, p. 134) afirma que

A melhor maneira de conceituar selecdo é representd-la como uma
comparacao entre duas variaveis: de um lado, os requisitos do cargo a ser
preenchido (requisitos que o cargo exige de seu ocupante) e, de outro lado,
o perfil das caracteristicas dos candidatos que se apresentam para disputa-
lo.

Portanto, em conformidade com ambos os autores, fica evidente que seria
necessario selecionar corretamente e de maneira eficaz as pessoas que passaréo a
fazer parte do quadro da empresa, pois através delas cria-se a identidade da
organizacao diante dos clientes, quer sejam internos ou externos.

Para a realizacdo dessa selecdo, devem ser aplicadas cinco técnicas,
classificadas em: entrevistas; provas de conhecimentos ou de capacidades; testes
psicologicos; testes de personalidades; e técnicas de simulagdo, visto que “As
técnicas de selecdo permitem um rastreamento das caracteristicas pessoais do
candidato através de amostras de seu comportamento”. (CHIAVENATO, 2005, p.
138).

Segundo Chiavenato (1999, p.100), a entrevista de selecdo € a técnica mais
amplamente utilizada independente do porte da empresa e embora careca de base
cientifica e se situe como a técnica mais subjetiva e imprecisa de selecdo, a
entrevista pessoal é aquela que mais influencia a decisdo a respeito dos candidatos.

A entrevista pode ser classificada como: estruturada ou ndo-estruturada. De
um modo geral, ela funciona como um instrumento para o entrevistador comparar as
caracteristicas oferecidas por cada candidato e os requisitos exigidos pelo cargo

existente.
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Na entrevista ndo € atribuida mais importancia ao selecionador ou ao
selecionado, e sim que todas as competéncias do entrevistado fiquem bem claras,

Pontelo (2010, p.45) afirma que nenhum componente do processo de selecéo
é tdo fundamental quanto ter, desde o inicio, uma ideia precisa daquilo que vocé
esta procurando — € o que determinard o foco da entrevista, a razdo que esta por
trds de cada pergunta que vocé fizer ao candidato, o que vai dar sentido as
respostas. Sem o conhecimento dos requisitos do cargo a entrevista nao tera foco.

Chiavenato (1999, 9. 101) como em todo processo de comunicacdo, a
entrevista sofre de todos os males , tais como ruido, omissao, distor¢éo, sobrecarga
e sobretudo, barreiras, sendo imprescindivel o treinamento adequado dos
entrevistadores par uma melhor construcdo do processo de entrevista.

Algumas pessoas se saem bem na entrevista e outras nem tanto. Entretanto a
que vai melhor pode nem sempre ser a melhor op¢do para a vaga. Por isso é muito
saber ouvir para obter todos os dados. Isso leva tempo e necessita de um grande
esforco para se aprofundar, mais a recompensa gera bons resultados e é de
profunda importancia preparar com antecedéncia a entrevista para evitar o

IMmproviso.

No que tange a entrevista, por poder ser aplicada em qualquer situacdo, essa
acaba por ser a mais utilizada e acontece quando o entrevistador fica frente ao
candidato e Ihe faz perguntas com o intuito de obter dados que |he sdo necessérios.
(GIL, 1994).

Quanto aos tipos de entrevista, Chiavenato (2000, p. 161) faz a uma

classificagao de quatro tipos:

1) Entrevista totalmente padronizada: é o tipo de entrevista fechada ou
estruturada em que tem uma forma pré-elaborada e cujas questées podem
assumir a forma de verdadeiro-falso, sim-ndo, agrada-desagarda, etc. Neste
tipo de entrevista ndo ha preocupacao por parte do entrevistador quanto aos
assuntos a abordar, podendo deste modo ultrapassar as suas limitagdes.
Esta é, alias, uma vantagem associada a entrevista padronizada.

2) Entrevista padronizada quanto as questdes: é um tipo de entrevista que
as questdes sdo também pré-elaboradas, mas a resposta a ela € aberta. O
entrevistador tem uma lista das questdes a serem perguntadas com o
objetivo de recolher informagdo sobre o entrevistado, sendo que este
responde livremente. 12 Il Seminario Empresarial e 1l Jornada de Tl da
Faculdade Cidade Verde “Empreendedorismo & Tecnologia” 06 a
09/10/2014.

3) Entrevista diretiva: € um tipo de entrevista onde as questdes ndo séo
especificadas, mas sim as respostas, visando apenas conhecer “certos

11



conceitos espontdneos dos candidatos”. O entrevistador formula as
guestdes conforme o decorrer da entrevista com o objetivo de obter uma
determinada resposta.

4) Entrevista ndo diretiva: € um tipo de entrevista ndo estruturada. Neste
caso nao sdo especificadas nem as questdes nem as respostas, sendo
totalmente livres. E o entrevistador que tem a seu cargo a conducdo da
sequéncia da entrevista.

Em relacdo as provas de conhecimento ou de capacidades, segundo
Chiavenato (2009) servem como avaliacdo dos conhecimentos e das habilidades
adquiridas através do estudo. Tende a mensurar o grau de conhecimentos
profissionais e técnicos exigidos pelo cargo. Para este tipo de técnica de selecdo ha
uma parte escolhida de acordo com o perfil e atividade a ser exercida no cargo e sao
aplicadas através de provas orais, escritas ou praticas.

Os testes psicoldgicos sdo aplicados por um psicélogo, com o intuito de
analisar e avaliar as caracteristicas individuais dos candidatos, sendo subdivididos
em: testes de aptiddes e testes de personalidades (MARRAS, 2002).

Os testes de personalidades servem para analisar os tracos de
personalidades natos ou adquiridos, ou seja, tracos determinados pelo carater ou
pelo temperamento. (CHIAVENATO, 2000).

Por fim, os testes de simulagdo, que sao aplicados em grupos, conhecidos
como dindmica de grupo. Essas técnicas podem auxiliar bastante no momento da
selecdo, pois através delas podem ser analisados o desempenho e desenvoltura dos
candidatos.

Destarte, cabe ressaltar, que se faz extremamente necessario a existéncia
de um profissional na area para recrutar e selecionar de forma adequada o
colaborador para a organizacao. Ele precisa conhecer todas as técnicas e processos
utilizados nessa tarefa, para que nao haja erros que atrapalhem no bom andamento

organizacional.

3 METODOLOGIA

Toda pesquisa cientifica precisa de um ponto de partida para que a
investigagdo se torne sustentavel. Assim, este trabalho teve como fonte de pesquisa
0 aporte teorico, ou seja, bibliografico para saber se o questionamento levantado é

plausivel e se cabe uma nova pesquisa para elucidar melhor a temética trabalhada.

12



Na pesquisa bibliografica utliza-se de materiais ja publicados,
principalmente de livros e artigos ja publicados de autores que tratam o tema
estudado.

Segundo Cervo, Bervian e da Silva (2007, p.61), a estudo tedrico “constitui o
procedimento basico para os estudos monogréficos, pelos quais se busca o dominio

do estado da arte sobre determinado tema.”

4 CONSIDERACOES FINAIS

O processo seletivo é de extrema importancia para a empresa, pois quando
a contratacao € eficaz se tem uma boa imagem da empresa e melhora o ambiente
interno, diminui custos e a rotatividade dos colaboradores.

Em toda e qualquer tarefa que se proponha a fazer se faz necesséario um
planejamento para alcancar com éxito o objetivo final, pois € através desse
planejamento que € possivel antever os problemas e propor solugbes a fim de se
evitar danos maiores ao processo.

Para colocar esse planejamento em pratica se faz necessario que existam
vagas a serem preenchidas e que estas vagas tenham sido descritas de uma forma
correta, para evitar a perca de tempo e dinheiro.

Recrutar e selecionar, através das técnicas apresentadas neste trabalho,
podem levar a maximizacdo dos recursos e garantir maior eficiéncia e confiabilidade
dos processos de recrutamento e selecédo de pessoal.

Fica evidente que ndo existe uma técnica melhor ou inadequada e sim a que
se melhor encaixe na sua empresa e tdo importante quanto realizar um bom
recrutamento € utilizar bem as técnicas para fazer uma boa selecdo, uma selegcéo
gue seja capaz de identificar, entre tantos candidatos, aquele que melhor se adeque
as condicoes e a realidade da empresa, evitando assim futuras demissdes por
incompatibilidade com o cargo gerando assim desgastes do processo e gastos com
NOVOS Processos.

Portanto, apds o aporte tedrico, fica evidente a importancia do recrutamento
e da selecéo, e, ao retomar o objetivo central, certifica-se de que este foi alcanc¢ado,
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pois ao compreender o que os tedricos dizem elucidou-se de forma coerente a
tematica apresentada, ao concluir que a organizagdo, caso queira se destacar, deve
conhecer e praticar o que se pede no processo de recrutar e de selecionar.

Cabe ressaltar ainda que todo o estudo se justifica, pois, na atualidade se
faz necessario conhecer o que € e como se deve fazer recrutamento e selecédo para
0 bem da empresa.

Assim, sugere-se que pesquisas sobre o tema continuem sendo realizadas e
gue os pesquisadores possam também aplicar pesquisas de campo para confirmar o

que foi apresentado neste estudo.

ABSTRACT

RECRUITMENT AND SELECTION

The search for qualified and dynamic people, which are designed to meet the needs
of a company. Recruitment and selection is extremely important within organizations,
for their size, to facilitate the entry of new employees efficiently. Thus, an area of
Human Resources becomes essential, requiring a greater theoretical depth.
Therefore, knowing how to choose this professional requires specific techniques. So,
this article aims to present the selection process, in all its stages, how the candidates
will be recruited and selected, for a hiring to succeed. To do so, a bibliographical
research was carried out based on which they deal with the presented theme. After
conducting the research, a point of view is emphasized and it follows each phase

within the selection process.

Keywords: People Management. Recruitment. Selection.
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