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Resumo

Este artigo apresenta concepcdes sobre gestdo de pessoas com foco em
recrutamento e selecdo, apresentado para a obtencdo do grau de bacharel em
administracdo. O estudo trata de uma observagao realizada sobre, pequenas e
medias empresas. A gestdo de pessoas vem sofrendo uma evolucdo no sentido de
transformacao, as empresas tomam novos caminhos com intuito de melhorar suas
praticas e fortalecer suas fragilidades. A pesquisa € bibliografica, e tem
embasamento em teorias que tratam de temas relacionados a administracdo de
pessoas. O objetivo é trazer uma discussao sobre o assunto tendo como base
tedricos da atualidade, com uma visdo moderna e renovada sobre gestdo de
pessoas, sobre o processo de recrutamento e selecdo de acordo com a necessidade
da empresa e fungao.

Palavras-chave: Recrutamento e selecdo, Pequenas e Medias Empresas, Gestao
de Pessoas.



Abstract

This article presents views on people management with a focus on recruitment and
selection, presented for obtaining the bachelor's degree in administration. The study
iIs an observation made on , small and medium enterprises . People management
has undergone an evolution towards transformation , companies take new ground
with a view to improving their practices and strengthen their weaknesses . The
research is literature , and has grounding in theories dealing with issues related to
people management . The goal is to bring a discussion on the subject with as
theoretical base today, with a modern and fresh look on people management , about
the process of recruitment and selection according to the company's need and
function.

Keywords: Recruitment and Selection, Small and Medium Enterprises, Personnel
Management.



Introducéo

No cenario atual a gestdo de pessoas caracteriza-se pela capacidade de
inovar, com acdes que visa a sustentabilidade das organizacdes para manter — se
competitivas com novas estratégias de mercado. Preparar equipes para a
sustentabilidade é necessario acbes que possam ir além, do ambiente
organizacional, e que como consequéncia faz com que uma organizacdo se

diferencie das demais.

Sendo assim, alguns conceitos estdo sendo revistos, e um deles € que seu
principal ativo que ndo é o financeiro e sim o humano, dado a importancia que cada
colaborador tem para empresas. Neste sentido o departamento de gestdo de
pessoas ganha énfase, pois serd responsavel pelo processo de recrutamento e

selecéo de pessoal, em busca de um perfil profissional adequado a equipe.

Além do processo de recrutamento e selecdo bem aplicado, as empresas
precisam oferecer condi¢cdes para que estas pessoas se desenvolvam e contribuam
para o alcance dos objetivos organizacionais, e desempenhem na préatica bem sua
funcao.

Atualmente, a grande dificuldade de recrutar e selecionar pessoas
qualificadas se da pela falta de mao-de-obra, para um mercado muito competitivo e
exigente, em contra partida as pessoas também buscam por empresas, que
oferecem além do salario que compense uma remuneragdo completa com
beneficios. As empresas precisam das pessoas para produzir bens e servicos,
serem parceiras e colaboradoras da organizacao; o individuo também necessita da

empresa como fonte de renda, para alcance seus objetivos pessoais.

Chiavenato (2010) afirma que, as empresas sao feitas exclusivamente por
pessoas e todo seu sucesso ou fracasso depende delas. Sendo assim se faz
necessario que o0s colaboradores trabalnem em prol da empresa, para que se
alcancem os objetivos estabelecidos por ela, e por outro lado esperam receber um

salario justo com sua funcéo e beneficios que os fagcam trabalhar cada vez melhor.

Enfim o presente artigo, foi composto pelas seguintes etapas, revisdo da
literatura, interligado a gestdo de pessoas, com foco no recrutamento e selecao,

destacando as fontes de recrutamento e selecdo de pessoal, consideracdes sobre
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casos especiais, descricdo de cargos e especificagdo de cargos é por fim

conclustes e recomendagoes.

Revisao da Literatura

O principal capital das organiza¢des € o humano, e nesse sentido a principal
estratégia € a busca de bons profissionais, que sejam parceiros e além de tudo
formadores de opinido. O processo de recrutamento e selecdo visa buscar no
mercado de méao-de-obra profissionais, que mais se identifiquem ao perfil desejado
pelas organizagbes. Porém algumas delas ainda ndo dominam com perfeicdo esse
processo como deveria, recrutam e selecionam mal seus colaboradores, que por ora

traz consequéncias desastrosas.

Com isso o0 processo de recrutamento e selecdo € um fator muito importante,
e deve ser conduzido com qualidade, para que sejam formadas equipes alinhadas e
capacitadas, com valores e normas definidas para que assim traga resultados

satisfatorios, aos objetivos das organizacoes.

Tratar as pessoas COMO recursos organizacionais € um
desperdicio de talentos de massa encefalica produtiva. Assim,
hoje se fala em gestdo de pessoas e ndo mais em recursos
humanos, exatamente para proporcionar essa nova visdo das
pessoas — ndo mais como meros funcionérios remunerados em
funcdo do tempo disponibilizado para a organizacdo — mas
como parceiros e colaboradores do nego6cio da empresa.
(CHIAVENATO, 2010, p. 34).

Diante desse novo cendrio as pessoas, se sentem importantes para as
organizacbes € as atividades que desempenham tem percepcdo de valor
diferenciado, eles se sentem motivados, satisfeitos e consequentemente

desempenham melhor suas atribuigdes.

Segundo Lacombe (2011), a unidade central do recrutamento e selecao,
precisa ser formada por pessoas competentes e comprometidas, com a empresa. E
fundamental atentar se o perfil do candidato esta alinhado aos requisitos da
organizacao, € dedicar atencdo e tempo ao processo de recrutamento e selecdo. O
profissionalismo € indispensavel nesse processo, onde o profissional que conduz,

deve ser capacitado e preparado para melhor desempenhar essa atividade,



diminuindo assim a probabilidade de escolhas malsucedidas. Ressaltando que essa
etapa chave de retencdo de talentos deve ter um resultado influenciador no todo

organizacional.

Gestao de Pessoas

A gestdo de pessoas caracteriza —se, como uma poderosa ferramenta dentro
das organizacbes em busca de qualidade e produtividade, e para iSSo se encarrega
da participacdo, capacitacdo, envolvimento e desenvolvimento do bem mais
precioso que elas possuem gue sao as pessoas. Nos ultimos tempos a gestdo de
pessoas vém sendo destacada e bastante valorizada pelas organizacbes, que
comecam a valorizar mais o capital humano, vé-los como parceiros capazes de
conduzi-la a exceléncia e ao sucesso. Entenderam que devem dar suporte ao
desenvolvimento e aprimoramento de suas habilidades, para que possam ser mais

competitivas no mercado.

[...] a gestdo de pessoas passa a assumir um papel de
lideranga para ajudar a alcancar a exceléncia organizacional
necesséria para enfrentar desafios competitivos, tais como a
globalizagdo, a utilizacdo das novas tecnologias e a gestao do
capital intelectual. Para tanto, o setor precisa estar preparado
para enfrentar uma serie de transicées. (GIL, 2001, p. 60).

O processo de globalizacéo, faz com que as organizag0es esteja em sempre
constante situacdo de mutacdo, buscando novos meios de atender a demanda no

seu ramo de atuacdo o que reflete também em relagcéo ao seu pessoal.

As organizacdes sdo constituidas de pessoas e dependem delas para atingir
seus objetivos e cumprir suas metas. A gestdo de pessoas de hoje tem como base o
conhecimento, que é a chave principal do negdcio, e € baseado no trabalho em
equipe, onde a escolha da pessoa certa € fundamental na formacdo de exceléncia

profissional.

Nesta concepcado o foco sédo as pessoas, que deixam de ser simples recursos
humanos e passam a ser consideradas seres dotados de criatividade e
conhecimento. S&o valorizados os recursos internos, buscando a capacitacédo o

desenvolvimento e a cooperagdo, que € importante que as empresas, devem



agregar esses valores, e ao mesmo tempo € fundamental que mantenham seus
colaboradores, motivados oferecendo oportunidade de crescimento, bem — estar, um

ambiente de trabalho tranquilo, afim de proporcionarem maiores resultados.

As pessoas passam a ser consideradas parceiras das
organizacBes que tomam decisbes a respeito de suas
atividades, cumprem metas e alcancam resultados previamente
negociados e que servem o cliente no sentido de satisfazer
suas necessidades e expectativas. Na era da informacao, lidar
com as pessoas deixou de ser um problema e passou a ser
solucdo para as organizacdes. Deixou de ser um desafio e
passou a ser a vantagem competitiva para as organizacdes
bem-sucedidas. (CHIAVENATO, 2010. p. 42).

Segundo ao autor citado, as pessoas sem duvida sdo importantes para as
organizagOes, e as organizagdes provavelmente ndo existiram sem as pessoas, e
sdo as pessoas que definem os termos usados pelas organizagbes a permitir a
fluidez do trabalho. Entdo esse talento humano, capital intelectual tem grande valor
paras as mesmas, Denomina-las demostram o nivel de importancia que elas tem

para as organizacoes.

Gil (2001) afirma que as empresas inovaram a respeito da gestdo de pessoas,
essa atitude vem se tornando tendéncia administrativa nas organizacfes, grande
diferencial no que se refere a estratégias competitivas. A firma que sdo mudancas

significativas e ressalta a valorizacdo dos funcionarios como vantagem competitiva.

Segundo Chiavenato (2010), sdo considerados varios objetivos dentro da
gestdo de pessoas que devem contribuir para a eficacia organizacional através de

seus diversos meios.

Além da diversidade, como proporcionar competitividade, ajuda-las a alcancar
seu objetivos e realizacdo de suas missdes, aumentar a auto realizacdo e a
satisfacdo das pessoas no trabalho, a busca da qualidade de vida, mudangas
estratégias de recrutamento e selecdo de pessoal qualificados para os cargos
sugeridos com objetivo de impulsionar a visdo estratégica e de crescimento da

organizacao.
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Recrutamento e Selecé&o

As organizacdes estdo mais criteriosas, quando se trata de recrutamento e
selecdo, buscam atrair pessoas certas para ocupar suas vagas, com perfil
claramente definido. A captacdo é feita por meio do processo de recrutamento e
selecdo, que detalha antecipadamente as descricdes da funcdo e do perfil do
profissional desejado, com a ideia de atrair bons profissionais, e é como se a
empresa construisse o perfil que ela necessita, a partir desse processo que 0S
candidatos admitidos irdo agregar suas caracteristicas profissionais a empresa.
Ap0Os construcao do perfil ideal € ir em busca de potenciais candidatos, faz se uso de

algumas ferramentas como anuncios internos, jornais e sites de empregos.

Como as pessoas constituem o mais importante ativo de que
dispbem as organizacdes, devem ser recrutadas e
selecionadas com a maior competéncia possivel, ja que falhas
nesse processo podem comprometer outras a¢cfes de gestdo a
serem desenvolvidas posteriormente. Ocorre, porém, que com
a nova postura adotada em relagdo a gestdo de pessoas, as
atividades de recrutamento e selecdo em muitas empresas nao
vem sendo mais confiadas a um 6rgdo especifico, mas as
chefias imediatas. Como consequéncia, nem sempre as
pessoas incumbidas dessas atividades dispdem dos
conhecimentos e da experiéncia necessarias. (GIL, 2001, p.
91)

Muitas vezes ndo se encontra o candidato ideal e o processo recrutamento e
selecédo deve ser reiniciado, até se conduzir ao candidato que melhor se aproxima
das necessidades identificadas. Sempre que necessario buscar e aprimorar o
quadro de colaboradores, e nem sempre a reciclagem é o melhor caminho, porém
poderia ser o ponto forte para sanar as necessidades existenciais no momento, mas
muitas das vezes renovar o quadro se faz necessario, até se chegar no candidato

ideal para a vaga em questao.

O recrutamento e selecdo devem estar integrados & estratégia
de negocios da empresa. Se a empresa estd necessitando
passar por mudancas ou por renovacdes, ela devera buscar e
atrair pessoas com esse potencial. Se, ao contrario, trata-se de
uma empresa conservadora e enrijecida, o perfil do profissional
gue ela necessita seré outro. (FRANCA, 2011, p. 27).

As organizagbes buscam por profissionais que se identifiguem ou que se
aproximem do perfil exigido pela mesma, antes de buscar por novos profissionais

essas deve-se, analisar com precisdo a real necessidade, apés definidas, passam
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para as acdes. Caso tenha que optar por um quadro novo de colaboradores ou
melhorar, aperfeicoar a equipe presente no momento, essa definigcdo vai de acordo

com a necessidade da empresa, do que realmente ela precisa.

Recrutamento

O recrutamento esta relacionado com a pratica de atrair candidatos para atuar
dentro das empresas, € a fase inicial para o preenchimento de uma vaga. Abrange
um conjunto de praticas e processos que variam conforme a organizacdo, e sao
utilizados para atrair potenciais candidatos para as vagas existentes. A partir da
necessidade das organizacdes o recrutamento surge com forca e foco nos
candidatos com o objetivo de substituir ou repor seu quadro de colabores, e com
isso deve anunciar a disponibilidade de cargo no mercado e atrair candidatos
qualificados para disputa-lo. Se utilizado de maneira correta proporcionara a
organizagdo mais sucesso ao integrarem colaboradores mais comprometidos, ou
seja contratando profissionais capacitados para ocuparem o perfil da vaga em

guestéo.

Todo processo de recrutamento de pessoal tem inicio a partir
de uma necessidade interna da organizacdo, no que tange a
contratacdo de novos profissionais. Essa necessidade que,
como vimos, origina-se por motivos diversos, € expressa ou
emitida formalmente, pelo requisitante da area, através de um
documento denominado requisicdo de pessoal (RP). Em linhas
gerais, a RP segue um fluxo predeterminado pela propria
organizacdo (procedimentos de O&M), mas, em geral, o que
determina o seu atendimento automético é a sua propria razéo
de ser. (MARRAS, 2000, p. 69).

O processo deve ser alimentado por fontes de recursos humanos que estejam
interessados nas vagas disponiveis, porém precisam preencher os pré-requisitos
estabelecidos no perfil do cargo. E importante que as organizacdes analisem qual €
a sua real necessidade e qual a fonte, ou seja, onde ela vai buscar esse capital
humano. Quanto maior o numero de candidatos recrutados, mais rico sera o
processo e maiores serdo as chances de se encontrar o profissional ideal para
aguela vaga. Por isso se faz necessario a preocupacdo das empresas com esse

processo, e o profissional para desempenhar essa atividade deve ser uma pessoa
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preparada para lidar com o0 processo para que aconteca com naturalidade e traga
resultados positivos pra organizacgao.

As empresas buscam conquistar talentos e ndo problemas, esse processo
deve ser cauteloso. Todo cuidado € pouco na hora de recrutar esses candidatos, as

caracteristicas do candidato deve estar alinhado ao perfil da vaga existente.

De acordo com Araujo (2006), recrutamento € um processo de identificacao
gue tem como objetivo a atracdo de candidatos com potencial para disputar uma
vaga e ingressar em uma empresa, no qual, devera ser selecionado para que,
posteriormente, seja contratado. Portanto o recrutamento refere-se basicamente a
divulgacdo de ofertas de vagas de emprego disponiveis no mercado de méao de
obra, podendo ou ndo ser preenchida por colaboradores internos, ou por meio de
captacdo de pessoal externo, que no caso é recrutamento externo. Os dois meios

séo utilizados depende da necessidade de cada organizagéo.

O recrutamento interno

O recrutamento interno é um processo de aproveitamento do capital humano
ja existente no seio das organizacdes, o qual quando aplicado retém talentos, motiva
e estimula o aperfeicoamento. Também oferece oportunidade aos colaboradores
comprometidos e fieis aos objetivos das empresas. E uma agéo positiva e possibilita
crescimento e desenvolvimento profissional, mas requer cuidado nesse processo
para ndo gerar descontentamento.

Com isso devem seguir procedimentos padronizados para evitar situacdes de
desconforto. Esse meio de recrutamento possui vantagem favoravel por ser baixo
custo, ja ao mesmo tempo tem suas desvantagens que seria um possivel problema,
que pode ser o baixo nivel de renovacao de talentos, uma vez que a empresa utiliza

apenas 0s recursos que ja trabalham nela.

A pratica do recrutamento interno deve estar sustentada em
procedimentos e politicas elaborada de forma transparente e
ter a sua divulgacao garantida em todos os niveis da estrutura
organizacional. Todos na organizacao — desde o supervisor de
maior nivel hierdrquico — devem estar em unissono com essa
politca e até promove-la, como instrumento de
desenvolvimento ndo s6 dos trabalhadores, na medida em que
proporciona uma possibilidade maior e mais veloz de ascenséo
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nos quadros da empresa, mas também da propria organizacéo,
como instrumentos fortissimo de incentivo motivacional e de
eficiéncia e baixo custo para o processo de recrutamento.
(MARRAS. 2000, p. 72).

Diante desse cenario, o fator motivacdo vem ganhando destague como,
diferencial competitivo dentro das organizacbes, e é importante para ambos a
satisfacdo. Estabelece entre os colaboradores e a empresa uma relacdo de

confianga e transparéncia em seus processos.

O recrutamento externo

Visa atrair pessoas que estdo fora da organizacdo, € tem o objetivo de
informar as vagas em aberto, ou seja, ha maioria das vezes esse processo so € feito
quando ndo se tem opcdo de recursos internos. E o preenchimento de uma vaga,
através da captacao de recursos humanos no mercado de mao de obra, com a
finalidade de suprir as necessidades das organizacdes.

Para Chiavenato (2010), as fontes ou 0os meios de recrutamento sao varias, e
entre elas estdo: cartazes que € uma fonte de baixo custo, é rapidamente reline um
grande numero de candidatos, agéncias de emprego, andncios em revistas e jornais,
apresentacdes espontaneas, a internet que tem sido um meio facil, econdmico é
rapido de divulgacdo, é as headhunters especializadas em altos cargos de nivel
executivo elevado.

Ha algumas vantagens, dentro do recrutamento externo que tem a
possibilidade de manter contato, com uma maior diversidade de perfis profissionais
existentes, no mercado de méo de obra. A possibilidade de renovar a equipe, além
de uma maior quantidade, de candidatos sendo recrutados. Porém se tem 0s custos
elevados neste tipo de recrutamento, principalmente se a empresa contar com 0
apoio alguma consultoria em recrutamento e selecdo. Além, de promover certa
insatisfagcdo em alguns colaboradores internos, por ndo serem utilizados neste

processo que podem sentir-se desmotivados e desvalorizados.

O recrutamento externo é a busca do candidato no mercado de
trabalho ou em fontes especificas para o preenchimento do
cargo. A opcdo pelo recrutamento externo deve ser feita,
preferencialmente, apds avaliagdo sobre a alocacdo de
pessoas que ja estejam empregadas na empresa. (FRANCA.
2011, p. 33).
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O objetivo do recrutamento, € agregar valor as organizacfes e ao pessoal,
deve ser positivo para ambas as partes envolvidas nesse processo, portanto a
escolha mal realizada, pode provocar desgastes, desperdicios tanto financeiro
quanto fisico. O candidato deve se encaixar corretamente, ao perfil da vaga em

aberto.

Recrutamento misto

As organizacBes tem a opcao de adotarem, outros procedimentos como o
recrutamento misto, e essa opcdo de recrutamento, considera ambas as
modalidades, explicadas acima: o recrutamento internoe externo. E uma
modalidade em que a organizagdo, vai em busca de candidatos para vagas em
aberto, dentro e fora do ambiente de trabalho, conciliando as formas de divulgacao,
de vagas e captacdo de candidatos. As possiveis vantagens sdo uma gama maior
de candidatos, a serem impactados pelos andncios, bem como uma maior,
quantidade de curriculos captados. Esta variedade de perfis profissionais
selecionados € muito importante para que encontrem, o perfil mais adequado para a

vaga pretendida.

Na realidade, uma empresa nunca faz apenas recrutamento
interno ou apenas recrutamento externo. Um sempre deve
completar o outro, pois, ao se fazer um recrutamento interno, o
individuo deslocado para a posicdo vaga precisa ser
substituido em sua posicao atual. Se é substituido por outro
empregado, o deslocamento, o deslocamento produz uma vaga
que precisa ser preenchida. Quando se faz o recrutamento
interno, em algum ponto da organizagdo surge sempre uma
posicéo a ser preenchida por meio do recrutamento externo, a
menos que seja cancelada. Por outro lado, sempre que se faz
recrutamento externo, algum desafio, alguma oportunidade ou
algum horizonte devem ser oferecidos ao novo empregado, sob
pena de procurar desafios e oportunidade em outra
organizacdo que Ihe pareca melhor. (CHIAVENATO. 1999 , p.
76).

Ambos sao importantes para as organizagdes, devem ser interligados para a
eficiéncia de todo o processo de recrutamento. Esse modelo tem mais chances de
obter uma maior entrada de candidatos, dando mais opcao de escolha, podendo ser

mais assertivo.
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Selecéo

A selecdo de pessoal € uma das ferramentas da gestdo de pessoas muito
importante, que funciona como um filtro que permite selecionar o perfil ideal para a
necessidade do cargo em aberto. A selecdo é o seguimento do processo de
captacdo de pessoas, onde levanta mais informacdes a respeito dos candidatos
disponiveis. Essa etapa e a confirmagdo dos dados coletados no recrutamento
usados para escolher, dentre os candidatos disponiveis, aquele que parece ser o

mais adequado para a vaga existente.

Depois de efetuado o recrutamento, o préximo passo € selecionar o candidato
em destaque, ou seja, aquele que estd mais proximo das necessidades do cargo. A
selecdo bem-sucedida dos participantes de uma equipe requer a identificacdo da
melhor combinacdo de funcionarios para um eficaz desempenho da equipe. A
principio € a escolha por candidatos com maior afinidade das expetativas ou

necessidades para o cargo previsto.

ApoOs a analise de cada curriculo no processo de recrutamento e selecao, as
organizacdes fazem uso de diversos meios para obter informacdes sobre o
candidato. Todo processo de selecdo de pessoal baseia-se fundamentalmente na
analise comparativa de dois campos: Exigéncias da vaga e perfil do candidato.

[...] “estes sao solicitados a preencher um formulario préprio
para padronizar as informagbes sobre candidatos,
denominados formulario de proposta de emprego, ou,
alternativamente, formulério de inscricdo, disponivel na maioria
das empresas, o qual atende ao propédsito de obter as
informacdes que a empresa julga importantes para a selecgéo.
A andlise preliminar obtida por meio do curriculo é

complementada com as informagBes contidas nesse
formulario”. (LACOMBE, 2011, p. 98).

Analisado o perfil de cada candidato, da se seguimento ao processo seletivo,
aplicando alguns técnicas de selecdo, que varia de acordo com a necessidade da
vaga em questdo. Etapas do processo: entrevistas de selecdo, dinamica de grupo,

testes psicoldgicos, técnicas de simulacao.



16

7

Para Chiavenato (2010), a entrevista de selecdo € um processo de
comunicacao entre duas ou mais pessoas que interagem, entre si e no qual uma das
partes esta interessada em conhecer melhor a outra, que pode ser padronizada ou
exploratdria. Sendo assim, essa etapa tem o objetivo, de levantar dados dos
candidatos ao cargo é observar o candidato e checar as informag8es do curriculo
onde sdo analisado a veracidade e a coeréncia das mesmas, segue um roteiro
preestabelecido pela organizacdo, ou uma sequéncia de perguntas e respostas
livres sem a necessidade de padronizacdo. Ambas sdo muito utilizadas em

processos de recrutamento e selegéo.

No consentimento de Lacombe (2011), dindmica de grupo e uma das etapas
do processo de selecdo, que sao situacdes proposta aos candidatos, que ser acdes
cotidianas do trabalho em questdo, assuntos variados. Essa etapa possui objetivo
que € avaliar o desempenho, habilidade e as caracteristicas, que o candidato tem
para lidar com a situacdo problema propostas e como se comporta com 0 grupo.
Considera —se um processo que visa captar o perfil mais adequado a vaga. Nota se
com facilidade o comportamento do individuo, demostra a capacidade de trabalhar
em grupo, nos dias de hoje e fundamental saber trabalhar em equipe.

Marras (2011), considera que os testes psicolégicos, sdo medidas objetivas
de desempenho e se baseiam em amostras estratégicas de comparacao, sendo
aplicados sob condicbes padronizadas. Meios de identificar a habilidade, e
compreender a personalidade do candidato, analisando as caracteristicas e a
tentativa de identificar os tracos pessoais, inatos e adquiridos no decorrer das
experiéncias do individuo. A responsabilidade da aplicacdo dos testes, serd de um

profissional de psicologia.

Chiavenato (2010), afirma que a principal técnica de simulacdo é o
psicodrama, deixam o tratamento individual e isolado para centrar-se no tratamento
em grupos. Nessa etapa do processo seletivo, e sugerido ao candidato, que se faca
uma interpretacéo de um determinado papel, ou personagem. Situagao criada no ato
da entrevista onde o candidato deve encenar o que foi proposto, essa acdo sera
analisada os movimentos corporais, postura, como o individuo se comporta. Essa

etapa e usada como complemento das etapas a anteriores.
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Descricao e especificagcédo de cargos

A descricdo e especificacdo de cargos, € de suma importancia para a gestao
de pessoas, de forma que contribui para uma boa realizacdo do processo de
recrutamento e selecdo de pessoal, ainda orienta a empresa no sentido de
descrever as exigéncias e as necessidades do cargo. Informagbes que permite a
descricdo da vaga, que devem ser de forma clara, pontuando as atividades a serem

desempenhadas pelo ocupante do cargo.

Com base nos dados levantados dos cargos, pela observacdo
local, questionario e/ou entrevista, deve ser elaborada a
descricdo e especificacdo do cargo, de forma organizada e
padronizada. Descricdo de cargos, como dissemos, é o relato
das tarefas descritas de forma organizada, permitindo ao leitor
a compreensdo das atividades desenvolvidas pela pessoa.
(PONTES, 2011, p. 79).

Nesse processo essas informacdes por sua vez, vao facilitar e formalizar a
elaboracdo das atribuicbes de cada cargo. De forma que mapeie tudo que o
ocupante do cargo devera saber. A descricdo de cargos e conduzida em uma

linguagem clara de facil entendimento, de maneira que néo fique davidas.

A descricdo deve ser elaborada de forma simples e clara para
gue alguém que ndo conheca determinado cargo possa
compreendé-lo. Os detalhes devem ser descritos para evitar
dividas e os que nao contribuam para sua compreensao
devem ser eliminados. Caso sejam empregados termos pouco
conhecidos ou técnicos, estes devem ser definidos. (PONTES,
2011, p. 79).

Portanto, a descricdo bem elaborada pode sanar duvidas, porém se uma
descricdo ndo e bem feita, trata problemas no processo de recrutamento e selecéo.
A descricdo e de grande valia no sentido de organizar a visdo ampla da estrutura

organizacional.

Especificacdo dos cargos, visualiza as caracteristicas que 0 possivel
ocupante do cargo deve ter para ocupar a vaga em questdo. Ou seja requisitos

necessarios para concorrer ao cargo.

A especificacdo do cargo € o relato dos requisitos,
responsabilidades e esforcos impostos ao ocupante do cargo.
Esses relatos ndo devem ser longos e vagos e poderdo nao ser
definitivos, uma vez que poderdo sofrer modifica¢cdes durante
as avaliagcfes dos cargos. (PONTES, 2011, p. 81).
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Portanto sdo habilidades que o individuo deve possui para ocupar o cargo
oferecido pela empresa. Precisa ser claro para facilitar a identificagdo do que se

busca, visando ser preciso e assertivo.

Consideracfes sobre casos especiais

O processo de recrutamento e selecdo, dentro das pequenas e medias
empresas (PME’s), € um fator critico e preciso. Levando em conta que 0S recursos
sdo escassos para a folha de pagamento. O processo nesse caso deve ser
analisado com cautela, exige uma certa atencdo para que seja mais assertivo e de
baixo custo. E importante definir o perfil que o candidato deve ter, e é necessario
gue seja feito o desenho das exigéncias da vaga, de maneira a deixar de forma
precisa 0 que se espera do candidato, desde de inicio do processo as regras e

normas precisam estar claras.

[...] nas pequenas e medias empresas de cidades pequenas,
vérias etapas do processo tendem a ser eliminadas. A
conclusdo para saber se o resultado disso é positivo para elas
depende de uma analise de cada caso. As pequenas empresas
tendem a adotar mecanismos de baixo custo, que hem sempre
conduzem a melhor alternativa. Nessas empresas, porém, o
conhecimento que se costuma ter das pessoas € maior do que
0 gue se consegue nas grandes empresas, permitindo uma
correcdo mais rapida de decisbes erradas. (LACOMBE, 2011,
p. 98).

Diante desse fator, os pequenos empreendimentos estdo mais atentos a
essas questdes, que dificultam na hora de recrutar talentos. Estdo reformulando o
meio de retencdo de méo de obra.

Ainda com o objetivo de relatar, mais sobre recrutamento e selecdo nas
pequenas e medias empresas, Silva (2013) pontua por meio de um estudo de caso,
da empresa mega saude Lda na regido de Cabo Verde, apresentado a universidade
Jean Piaget de Cabo Verde, Santiago. Ressalta que as pequenas e medias
empresas (PME’s) tem passado por diversas mudangas, € destaca a importancia de
se adotar estratégias adequadas, sem perder o foco na gestédo de pessoas. Destaca
a relevancia de um plano de gestéo, e das necessidades de recrutamento e selecéo

e flexiveis em funcdo dos recursos financeiros disponiveis a expetativas da
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demanda, o processo de recrutamento e selecdo de pessoal ndo existe o melhor
sistema de recrutamento para uma PME’s, porém devem ser observados as
técnicas adequadas aos objetivos especificos deste processo, para assegurar um

nivel de candidatos aceitavel e capaz de dar resposta as exigéncias do mercado.

Ressaltando ainda, o recrutamento e selecdo para medias e pequenas
empresas, John (2010) se posiciona por meio de estudo para obtencdo de
bacharelado em administracéo, pela Universidade de Brasilia. Que apés a coleta de
dados em pequenas e medias empresas, percebe-se que ndo ha um
comprometimento dos gestores, em padronizar um roteiro de entrevista basico nem
de aperfeicoar o processo utilizado nas empresas. O processo de recrutamento e
selecdo merece atencéo especial, define por diferentes maneiras e estratégias, qual

candidato ocupara a vaga em questao.

Pontua a necessidade em se criar uma ferramenta que auxilie gestores de
micro e pequenas empresas a para conduzir um processo de recrutamento e
selecdo simples porém eficaz. Percebe-se que a rotatividade dos colaboradores esta
interligada com o recrutamento e o processo seletivo ineficaz. Sendo conduzido de
maneira correta cai o0 indice de rotatividade e os mesmos irdo agregar fatores
financeiros, com a reducdo dos altos custos da demissdo, recontratacao,

treinamento e perda de produtividade.



20

Conclusdes e recomendacdes

As pessoas sdo fundamentais para a existéncia e o sucesso da empresa. Sao
elas que garantem a qualidade e exceléncia dos produtos ou servi¢cos prestados por
uma empresa. Por meio da presente pesquisa, observa-se a necessidade da
reestruturacdo da formacdo do quadro funcional, a partir do processo de
recrutamento e selecdo adequado; nesta fase se observa o potencial dos possiveis
candidatos para desempenho da funcdo em questdo. Embora pareca facil identifica-

los, o preenchimento de vagas é um processo dindmico e complexo.

Considerando a estrutura e objetivos, a pequena e média empresa tem se
esforcado para otimizar os processos de recrutamento e selecdo de forma a
valorizar a capacitacao profissional, a partir de um planejamento junto a Gestédo de
Pessoas, bem como a escolha de técnicas de recrutamento e selecdo para
colocacao de pessoas certas no lugar certo, para a formacdo de uma boa equipe

profissional.

Embora os métodos e técnicas utilizados para realizar o recrutamento e
selecdo possam parecer simples, pode-se constatar que as pequenas e médias
empresas sao flexiveis em sua adocdo se adequando &s caracteristicas de sua

estrutura organizacional, de seus recursos financeiros e humanos.

Sugerem-se algumas melhorias, como a implantacdo da descricdo e
especificacdo de cargos para a elaboracdo do processo de recrutamento e selecéo,
pois, através deste, sera possivel especificar as exigéncias do cargo e do candidato,
planejar a entrevista e definir qual o método a ser utilizado. Contudo, facilita-se a
identificacdo do perfil desejado pela organizacéo.

Convém ressaltar que o0s posicionamentos feitos aqui, foi um estudo
aprofundado no assunto, dando enriquecimento no processo de identificacdo dos
melhores caminhos de recrutamento e selecdo. Deseja-se, ressaltar que o0s
resultados s6 poderdo ser maximizados se tais procedimentos forem utilizados de
forma compativel, com a realidade e a necessidade das pequenas e medias

empresas foco de estudo desde trabalho, considerando sua cultura e seus valores.



21

Referéncias bibliogréaficas

ARAUJO, Luis César G. de. Gestdo de Pessoas: Estratégias e integracio

organizacional. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de pessoas: o novo papel dos recursos humanos

nas organizacgdes. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

. Planejamento, recrutamento e selecdo de pessoal:

como agregar talentos a empresa. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.

FRANCA, Ana Cristina Limongi. Praticas de Recursos Humanos - PRH:
conceitos, ferramentas e procedimentos. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

GIL, Antonio Carlos. Gestdo de Pessoas: Enfoque nos papéis profissionais. 1. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2001.

JOHN, Carolina Navarro Mamede. Recrutamento e processo seletivo para micro
e pequenas empresas. 2010. 36 f. Monografia (Bacharelado em Administragdo) —
Universidade de Brasilia, Brasilia, 2010. Disponivel em:
<http://bdm.unb.br/bitstream/10483/2511/1/2010 AnaCarolinaNavarroMamedJohn.p

df > acesso em: 10 out. 2014.

LACOMBE, Francisco José Masset, Gilberto Luiz José Heilborn. Recursos

Humanos: Principios e Tendéncias. 2.ed. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos: do operacional ao

estratégico. 3. ed. Sao Paulo: futura, 2000.

. Administracdo de Recursos Humanos: do operacional ao

estratégico. 14. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de cargos e saléarios: carreiras e

remuneracoes. 15. ed. S&do Paulo: LTr, 2011.

SILVA, Antonina da Veiga. Recrutamento e Selecdo de Recursos Humanos pelas
Pequenas e Médias Empresas em Cabo Verde: O Caso da Mega Saude Lda.
2013. 107 f. Monografia (Licenciatura em Economia e Gestdo, variante
Administracdo e Controlo Financeiro) — Universidade Jean Piaget de Cabo Verde,

Cidade da Praia, 2013. Disponivel em:


http://bdm.unb.br/bitstream/10483/2511/1/2010_AnaCarolinaNavarroMamedJohn.pdf
http://bdm.unb.br/bitstream/10483/2511/1/2010_AnaCarolinaNavarroMamedJohn.pdf

22

<http://bdigital.unipiaget.cv:8080/jspui/bitstream/10964/484/1/MONO %20ANTONIN
A%20SILVA%20EGE.pdf> Acesso em: 15 out. 2014.




	Nota Final: (         )  _____________
	Introdução
	Recrutamento


