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RESUMO

Esta monografia é o resultado de um estudo sobre “Processo de Sele¢do de
Pessoas em Empresas Comerciais de Juazeiro do Norte.” No transcorrer deste
trabalho algumas técnicas de Recrutamento e Selecdo de Pessoas, serdo
mostradas, como sdo aplicadas, quais as mais aplicadas e o resultado da
utilizagcéo dessas ferramentas. A escolha deste tema veio por trabalhar em uma
empresa comercial e perceber a necessidade de inserir dentro da cultura
organizacional a utilizacdo dessas técnicas para contratar colaboradores mais
aptos a exercer os cargos oferecidos dentro da organizacdo, de forma a criar
um quadro de colaboradores mais preparados. Diante desse fato fez-se
pesquisa de carater exploratério-descritivo por oferecer boas condi¢cdes para
abordagem do tema. As técnicas utilizadas para coleta de dados consistiram
em aplicacdo de questionarios com perguntas objetivas e subjetivas,
levantamento de dados bibliograficos em obras literarias e outros periddicos
como: revistas, artigos e jornais e realizacdo de entrevistas com gestores de
empresas comerciais no setor de RH (Recursos Humanos).O principal
resultado revela que a maioria das empresas do setor comercial de Juazeiro do
Norte-CE sendo atacadistas ou varejistas utiliza-se de algumas das técnicas de
recrutamento e selecdo de pessoas, € mesmo as que nao utilizam por algum

motivo, considera 0s mesmos relevantes para as organizagoes.

Palavras - chaves: Recrutamento. Selecdo. Gestédo de Pessoas.



ABSTRACT

This monograph is the result of a study on "Selection Process of People in
Business Juazeiro commercials.” In the course of this work some techniques of
Recruitment and Selection People are shown, they are applied, which are the
most applied and the result of using these tools. The choice of this theme came
to work in a trading company and realize the need to insert into the
organizational culture use these techniques to hire more employees able to
exercise the positions offered within the organization in order to create a better
prepared workforce. Given this fact was made exploratory and descriptive
research by offering good conditions for theme approach. The techniques used
for data collection consisted of questionnaires with objective and subjective
questions, lifting bibliographic data on literary works, periodicals such as
magazines, articles and newspapers and interviews with managers of
commercial companies in the RH sector (Resource humans). The main result
reveals that most companies in the commercial sector of the North-CE Juazeiro
and wholesalers or retailers makes use of some of recruitment techniques and
selection of people, and even those that do not use for any reason, considers

them relevant for organizations.

Key - words: Recruitment. Selection. People management.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho discorre, com objetivo e uma linguagem simples, acerca de
gestdo de RH (Recursos Humanos), especialmente sobre as técnicas de
recrutamento e selecdo de pessoas, composto por um referencial tedrico com
subtitulos como: Histéria do RH (recursos Humanos), mercado de trabalho e
mercado de recursos humanos, recrutamento seu processo e suas fontes, conceito
de selecao de pessoas, seus tipos de sele¢éo, sua importancia, seu processo e suas
técnicas de selecionar as quais podemos citar: Entrevistas, testes psicoldgicos,
avaliacdo de saude, prova de conhecimentos, analise de curriculos, testes escritos,
testes praticos e dinamica de grupo. O referencial destaca alguns problemas que
podem causar prejuizos financeiros e morais para a empresa como: O impacto no
setor da empresa por contratacdo desfavoravel que tem como itens queda de
produtividade, o moral do funcionario, impacto negativo no relacionamento com
cliente, queda nas vendas e custo para recrutar e treinar um novo trabalhador, e
ainda, cinco consequéncias de uma ma contratacdo, o problema da ma contratacédo
de executivo e por ultimo quanto custa a ma contratacao.

Segundo Chiavenato (2004) visando a concorréncia, muitos empresarios
resolveram investir mais nesse processo, contratando profissionais ou empresas
terceirizadas especializadas no assunto. Deseja-se enfatizar que uma empresa por
mais que tenha uma boa estrutura organizacional, produtos e servicos excelentes
nao sdo o suficiente, se ndo houver colaboradores competentes.

O mesmo autor defende que a selecdo de pessoas ndo se resume
somente em selecionar os melhores, mas também tem como objetivo criar um
diferencial para melhorar e ampliar seus conhecimentos e lucros e atingir suas
metas, sendo um jogo para preservar ou enriquecer o capital humano.

Complementa ainda que, a selecédo de pessoas funciona como um filtro
que permite a entrada de apenas alguns em relagcdo ao numero de candidatos
interessados ao cargo, somente agueles que apresentam as caracteristicas
desejadas pela a empresa, em outras palavras, pessoas adequadas ao cargo no

intuito de aumentar inserindo a eficiéncia na organizacdo para atingir a eficacia.
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Enfatiza que a variabilidade humana é enorme tanto no plano fisico como
no psicoldgico. Entre os fisicos séo citados alguns como: estatura, peso, forca e
outras e também no psicolégico como: temperamento, carater, inteligéncia, aptidées
e outros. Desse modo o presente estudo visa responder o seguinte problema: A
selecdo de Pessoas € uma ferramenta indispensavel para uma organizacao? Quais

0s métodos utilizados por empresas comerciais ha selecdo de seus colaboradores?
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2 JUSTIFICATIVA

A principal aplicacdo das ferramentas nos processos seletivos dentro de
uma organizacdo é a possibilidade da escolha de profissionais aptos para
assumirem um cargo e desempenharem suas fungbes com mais eficiéncia e
eficacia. Desta forma a pesquisa se prop&e a identificar e classificar essas técnicas
e saber se os resultados estdo sendo positivos ou negativos dentro da organizacao.

Seu objetivo é criar dentro da organizacdo um grupo de colaboradores
engajados com uma Unica finalidade: o desenvolvimento e crescimento da empresa
gerando mais lucros e consequentemente mais empregos. O publico alvo para essa
pesquisa se destina a alguns comerciantes de varios segmentos e dos ramos
atacadista e varejista da Cidade de Juazeiro do Norte-CE.

O mesmo traz informagdes relevantes para futuras empresas que pretendam
inserir dentro de sua organizacdo um departamento de RH (Recursos Humanos), e

para aquelas que ja possuem aprimorar seus métodos de selecao.
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3 OBJETIVOS

3.1 Geral

e |dentificar os métodos e técnicas de selecédo de pessoas utilizadas em algumas

empresas comerciais de Juazeiro do Norte- CE.

3.2 Especificos

e Descrever as técnicas utilizadas nas empresas;
¢ Analisar os métodos de forma a conferir sua contribuicdo ao processo seletivo;
o Verificar junto aos gestores os resultados obtidos com essas técnicas e métodos

utilizados na selecao de pessoas.
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4 HIPOTESE

As técnicas de recrutamento e selecdo de pessoas sao relevantes para
muitas empresas, independente de seu porte, possivelmente se essas organizacoes
ndo utilizam dessas técnicas poderdo existir problemas em contratacdes. Ao
contratar colaborares que ndo estejam aptos as exigéncias da colocacdo podera
atribuir consequéncias negativas para a organizacdo como: financeiro, moral,

reputacdo e tempo.
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5 FUNDAMENTACAO TEORICA

5.1 Histérico de Recursos Humanos

O RH (Recursos Humanos) surgiu com a necessidade que o0s
empregadores tinham na época de registrar as horas de trabalho, faltas e atrasos,
sendo o Unico objetivo descontar na hora do pagamento. Percebe-se em que muitas
organizagfes ainda vigoram esta pratica até hoje (MARRAS, 2000).

No inicio do século XIX, o Brasil, a Italia e os Estados Unidos, tinham em
comum um funcionario encarregado de chefiar os trabalhadores, controlar suas
atividades e punir, se necessario. Chefe de setor, capo del personale ou personnel
chief assim denominados, tinham as mesmas caracteristicas, sendo considerados
pessoas inflexiveis, frias e calculistas. Por muitos anos essa cultura perdurou, e ate
hoje quando alguém é chamado no setor de RH, fica com receio de ser demitido ou
chamado a atencdo; essa cultura ainda € muito forte em algumas empresas no
Brasil (MARRAS, 2000).

O mesmo autor afirma que pesquisas patrocinadas por grandes
organizacdes para instituicbes académicas que visavam melhorar a forma de
comando no setor RH, trouxeram conseqiéncias positivas e resultados produtivos
nas organizagfes. Apesar de ndo ser um habito comum na época, como acontece
até hoje, a empresa esta preocupada com sua imagem e seus lucros.

Marras (2000) descreve que o profissional de RH sofreu varias mudancas
nas titulacbes e responsabilidades durante um longo periodo e descreve as fases
em: legalista, na década de 30, foi a primeira fase que exigiu um ocupante tipico
para as funcbes do pessoal; a tecnicista, no periodo de 1965-1950, que aconteceu
outra mudanca significativa, configurou o manager, uma visdo diferenciada dos
perfis anteriores, surgindo o primeiro administrador pessoal; administrativa, esse
periodo de 1965-1985. Consolidou-se definitivamente a formagédo cultural e
educacional do gestor de RH como administrador de empresa e por ultimo a
estratégica, apdés 1985, foi o periodo que o administrador retomou sua posi¢do no

organograma definitivamente na Italia, no Brasil e nos Estados Unidos da América.
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Segundo Caxito (2008) ndo importa o porte da empresa, todas tém investido
de alguma forma para a implantacdo de uma estrutura de Recursos Humanos, e
ainda que o RH néo esta ligado ao recrutamento, selecdo de pessoas, ou
treinamento e remuneracdo, mas, em todas as areas da empresa, isso significa que
0 RH busca melhorar os resultados influenciando o proprio negdécio.

O mesmo autor enfatiza que muitas empresas ainda hoje confundem RH com
Departamento de Pessoal, e isso ele esclarece da seguinte forma:
RH- Gestao de pessoas;

Departamento de Pessoal — aspectos burocréticos e legais.

5.2 Mercado de trabalho e mercado de recursos humanos

O subsistema de agregar pessoas tem inicio com o processo de
recrutamento, essencial na delimitacdo dos candidatos de forma a minimizar a perda
de tempo e garantir a qualidade do processo

Para entender o recrutamento € necessario que se faca apreender o
conceito de mercado de trabalho e o mercado de recursos humanos.

Sendo que o mercado de trabalho é condicionado pelas vagas oferecidas
por varias empresas que atuam em um determinado lugar, e o0 mercado de recursos
humanos como o préprio nome articula € composto por profissionais disponiveis
para essas vagas (CAXITO, 2012).

5.3 Recrutamento de pessoal

Como o recrutamento antecede a selecdo de pessoas no sistema de
gerenciar é relevante que algumas informacdes sejam relatadas nesse trabalho para
0 enriquecimento do mesmo.

O ARH (Administragdo de Recursos Humanos) tem a responsabilidade de
recrutar, com finalidade de captar recursos humanos. Esses recursos podem ser
agregados internamente ou externamente, tendo como objetivo abastecer o
subsistema interno da empresa (MARRAS, 2000).
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Para Limongi-Franga et al (2002) o recrutamento oferece contribui¢cao
para todo o processo de selegcdo: atraindo o maior numero de candidatos com
potencial para que possa ser feito a sele¢cdo. Segundo a autora, existem duas
formas de se recrutar novos colaboradores, sendo recrutamento interno ou externo.

Caxito (2012) deixa claro que recrutar € reunir, convocar e alistar
candidatos para uma organizagdo com 0 objetivo que 0s mesmos desempenhem

funcdes em determinados cargos e cumpram com suas obrigacdes.

5.3.1 Processo de recrutamento

Marras (2000) defende que o processo de recrutamento inicia-se com a
necessidade interna da empresa, que pode ser por varios motivos. Para o autor, a
requisicdo se formaliza através da emissao de um documento, o RP (Requisicéo de
Pessoal), e que cada organizacdo segue seu préprio fluxo. Ele também cita

exemplos de RP com orcamento e sem orgamento.

Figura 1 — RP por motivo de substituicdo ou aumento de quadro previsto em budget

Analise
ARH

Emissdo da RP
pelo
requisitante

Inicio do processo

Aprovacga
o chefe
imediato

Fonte: Marras (2000).
Figura 2— RP por aumento de quadro ndo previsto em budget

Emissdo da RP
pelo
requisitante

Aprovacéo
chefe
superior
(diretoria)

Aprovacédo
chefe
imediato

Andlise/aprova
¢éo ARH

Inicio do
processo

Fonte: Marras (2000). !

! Budget (pronuncia-se bddget) é um termo da lingua inglesa que significa orgamento
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Ja para Caxito (2012), todo esse processo de RH tem como objetivo
melhorar a estrutura da empresa de forma que venha somar mais lucratividade, esse
processo nao estd ligado somente nos assuntos de gestdo de pessoas
como:recrutamento, sele¢do, treinamento e remuneracdo, mas, aos negoécios e
outras areas da empresa.

Ele também ressalta que independentemente do porte das empresas, a
maioria esta investindo nesse departamento, e que muitas organizacdes ainda
confundem a area de RH com departamento de pessoal que trabalham em conjunto
mas suas atividades sao distintas, sendo que o RH lida com a gestado de pessoas e

o departamento pessoal com os aspectos burocraticos e legais.’

5.3.2 Fontes de recrutamento

Marras (2000) propbe que as fontes de recrutamentos sejam exploradas o
méaximo possivel para obtencdo de recursos humanos, no intuito de suprir a
necessidade da empresa. Entre algumas fontes utilizadas para o recrutamento o

autor destaca essas:

Quadro 1 — Fontes de recrutamento

Tipos de fontes de recrutamento

. Funcionarios da prépria empresa

. Banco de dados

. Indicacdes

. Cartazes (internos e externos)

. Escolas, universidades, cursos etc.

. Outras empresas (fornecedores, clientes etc.)

. Consultorias de outplacement ou replacemente

1
2
3
4
5. Entidades (sindicatos, associacdes etc.)
6
7
8
9

. Agéncias de emprego

10. Midia (andncios, classificados, radio, televisao etc.)

11. Consultorias

12. Headhunters

Fonte: Marras, (2000).




23

5.3.3 Recrutamento interno

Tem o0 objetivo de procurar preencher a vaga existente com
colaboradores da empresa, mas, que atuam em departamentos distintos ou outros
cargos. Esse processo pode estimular os funcionarios criando competicdes ou gerar
conflitos e frustracBes para aqueles que foram desprezados no processo seletivo
(LIMONGI-FRANCA et al, 2002).

Os autores destacam as principais vantagens do recrutamento interno,
sao elas: menor custo direto, conhecimento prévio do perfil e do desempenho do
candidato, melhora do moral interno, estimulo a preparacdo para a promocao e
valorizacdo do pessoal que jA compde a empresa.

Na visédo de Caxito (2012), corroborando com Limongi-Francgaet al, (2002)
tem-se a imagem que o recrutamento interno pode trazer muitos beneficios mas
também gerar muita competitividade interna e possivelmente criar insatisfacao entre
os funcionarios.

Ele também destaca alguns critérios que podem ser utilizados para evitar
problemas com os colaboradores na hora de se escolher um candidato para a vaga,
divulgando os critérios que serao utilizados para o preenchimento do cargo.

Os critérios séo:

A. Tempo de casa;

B. Formacao;

C. Objetivos alcancados pelos funcionarios;

D. Conhecimentos especificos ligados a fun¢éo;
E. Perfil dos candidatos;

F. Estratégia da empresa.

E ainda ele subdivide o recrutamento interno conforme a estruturacao de
um plano de carreira que norteia 0 desenvolvimento dos profissionais da seguinte
forma:

A. Recrutamento informal;
B. Recrutamento por divulgagao de vaga;

C. Recrutamento para sucessao.
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5.3.4 Recrutamento externo

Nesse caso, a procura do candidato é no mercado de trabalho ou em
fontes especificas que possam ofertar pretendentes que supram as necessidades da
organizacdo para conseqiientemente o preenchimento da vaga. E imprescindivel
gue essa técnica seja utilizada somente depois que ja tenha feito um recrutamento
interno e que ndo tenha encontrado ninguém apto para o cargo (LIMONGI-FRANCA
et al, 2002).

Na visdo de Marras (2000) o recrutamento externo € um processo de
captacdo de capital humano no mercado; nesse ponto ele concorda com os autores
citados anteriormente, mas, ele complementa que todo recrutamento externo inicia-
se a partir de uma tomada de decisdo em relacdo a dois topicos que séo eles: a
variavel de tempo e a variavel de custo.

A variavel de tempo é a exigéncia do tempo para o preenchimento da
vaga.

A variavel de custo esta relacionada a possibilidade financeira que a
empresa tem para investir.

As vezes o quadro de funcionarios de uma empresa ndo possui um
colaborador apto para assumir o cargo, dai surge a necessidade de um
recrutamento externo no mercado de recursos humanos (CAXITO, 2012).

Apoés a fase de recrutamento, dar-se- & inicio ao processo seletivo com

suas especificidades de acordo com o cargo.
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5.4 Conceitos de selecao de pessoas

A selecdo de pessoas € uma realidade presente na vida de muitos
candidatos. E muito raro hoje o pretendente ingressar em uma instituicdo que nao
tenha que passar por algum teste de selecéo, seja ele especifico, de conhecimento,
psicoldgico, de entrevista e outros. Por isso, a necessidade de se preparar cada vez
mais para o mercado.

Segundo Limongi-Franca et al (2002, p. 66), “Selecdo é a escolha do
candidato mais adequado para a organizacao, dentre todos os recrutados, por meio
de varios instrumentos de analise, avaliagdo e comparacgao de dados.”

Outra definicdo apresenta que

Selecéo de pessoa é uma atividade de responsabilidade do sistema de ARH
gue tem por finalidade escolher, sob metodologia especifica, candidatos a
emprego recebidos pelo setor de recrutamento, para o atendimento das
necessidades internas da empresa.Marras (2000, p. 79),

5.5 Tipos de selecéo

Chiavenato (2004) enfatiza que existem varios processos de selecéo
guando se refere a vagas de determinadas empresas, ressaltando trés modelos: o
de colocacéo, o de selecao e o de classificacao.

No modelo de colocacdo hd um sé candidato para uma Unica vaga, iSSoO
quer dizer que ndo existe a possibilidade de rejeicdo do candidato; j4 o de selecdo
existem varios candidatos para uma Unica vaga, assim existem duas possibilidades
para o candidato - ser aprovado ou rejeitado, sendo o oposto do de colocacgéao, e por
altimo o de classificacdo, que € nada menos que varios candidatos para cada vaga e
varias vagas para cada candidato; nesse caso o candidato pode ser rejeitado para
uma vaga, mas, aprovado para outra. A figura a seguir elucida os modelos

apontados pelo autor.
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Figura 3 — Modelos de colocagéo, selecéo e classificacdo de candidatos.

Modelo de Colocacao.

4’“

Urm candidato para uma c
wvaga.

Modelos de Selecao.

varios candidatos a uma
wvaga.

Modelo de Candidatos.

warios candidatos para
warias wagas.,

Fonte: Chiavenato (2004).

5.5.1 Importancia da selecao

Hoje é quase impossivel ndo associar vantagens competitivas,
crescimento e lucratividade sem pensar em selecdo de pessoas. Empresas de
médio e grande porte utilizam-se, de suas técnicas e resultados, e ja existem
algumas empresas de pequeno porte que aderiram também a essa idéia.

GIL (2006) afirma que as pessoas sado 0Ss mais importantes ativos de uma
empresa, por isso, é necessario que o recrutamento e a selecéo seja feita da melhor
maneira possivel com toda técnica e profissionais aptos a aplicar essa ferramenta,
caso contrario pode causar danos a toda organizacao.

Por sua vez, Limongi-Franca et al (2002)afirmam que antes de se iniciar o
processo seletivo é indispensavel que se tenha um conjunto de informacdes acerca
das atividades que serdo desenvolvidas e as habilidades para a sua execucao.

Os mesmos autores defendem que a selecdo € um processo em que se
pesquisam dados intrinsecos dos candidatos, e por esse motivo, deve-se acima de
tudo existir ética do profissional que aplica essas técnicas que tem como objetivo
desvendar aspectos da personalidade, inteligéncia, interesse, sociabilidade e da vida

profissional dos mesmos.
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Segundo Marras (2000, p. 79). “Todo processo de selecdo de pessoal

baseia-se fundamentalmente na analise

Quadro 2— Analise comparativa de dois campos

comparativa de dois campos.”

Exigéncias do cargo

Caracteristicas do candidato

Sao as caracteristicas que o cargo exige do
profissional em termos de conhecimentos,
habilidades

desempenho das fungdes.

e atitudes para o0 bom

E o conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes que cada candidato possui para

desempenhar as suas tarefas.

Fonte: Marras, (2000).

Acrescenta que o processo é composto de trabalhos de prospeccao ou

coleta das informacdes e dos dados de cada individuo; esse processo tem como

objetivo maior conhecer o candidato extrinseca e intrinsecamente. Somente é

possivel fazer essa analise através de dois instrumentos: entrevistas de selecéo e
testes diversos de afericao (MARRAS, 200).

5.7 Técnicas utilizadas na selecédo de pessoas

Conhecer as técnicas de selecdo possibilita proceder a escolha da ferramenta

mais adequada para determinado cargo.

A selecdo de pessoal ndo pode ser feita apenas pela avaliacdo da
experiéncia e do conhecimento do trabalho a ser realizado. Conhecer

aspectos relacionados a personalidade do candidato é fundamental para
verificar se a contratacéo sera positiva para a empresa e para o empregado.
Todos os métodos psicométricos prevé em uma margem de acerto e erro,
por isso ndo sdo a expressdo do futuro, mas a predicdo. A utilizacdo de
diversas técnicas que se complementam pode diminuir a possibilidade de
erro na escolha do candidato.(LIMONGI-FRANCA et all2002, p. 67)

Os autores acima destacam algumas técnicas que sao utilizadas nos

processos seletivos como:

entrevistas,

provas de conhecimentos,

psicologicos, técnicas vivenciais e avaliagcdo de saude.

testes
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Dessa forma, Gil (2006) apresenta varios procedimentos para identificar
as caracteristicas pessoais de cada candidato, sendo que essa selecdo serve para
identificar o mais apto para o cargo, assim sendo, esses métodos permitem
conhecer ndo somente as habilidades mais, também prever como serd seu
comportamento no cargo a ser ocupado. Tendo isso em vista é necessario que todo
procedimento seja valido e fidedigno.

Segundo Gil (2006, p. 98), “Assim, um método de selecdo pode ser valido
quando é capaz de medir as caracteristicas que realmente sdo importantes para o
desempenho das atribui¢ées do cargo que ira ocupar.”

Ele classifica as seguintes técnicas: Analise de curriculos, Testes escritos,

Testes praticos, Testes psicologicos e Entrevistas e dinamica de grupo.

5.7.1 Entrevistas

Limongi-Franca et al (2002) defendem que entre as técnicas de selecao,
a entrevista é considerada a mais importante. Com essa relevancia, € necessario
que os profissionais que aplicam essa técnica sejam capazes de discernir fatores
pessoais como antipatia, atracdo, rejeicdo e outros sentimentos que possam
interferir direto na escolha; recomenda-se que outros entrevistadores avaliem o
mesmo candidato para que seja possivel amenizar esse problema.

Essa técnica é utilizada em varios momentos no processo de selegéo,
como exemplo a entrevista de triagem onde o entrevistador pode verificar aspectos
determinantes e evidentes para a ocupacdo do cargo. No caso, pode-se verificar
aspectos como bibtipo, pretensdo salarial, localidade demografica, horérios,
disponibilidade para viagens e outros. Pode-se realizar utilizando questdes semi-
estruturadas gerando um dialogo entre entrevistado e entrevistador, mantendo um
ambiente propicio para que ambos tenham confianca em relagdo a entrevista, e
ainda existe a possibilidade de se usar o curriculo como roteiro, utilizando-se das
informacgdes nele contido. A entrevista tem como dever pesquisar sobre a vida

passada e o0 que o candidato pensa para o futuro.
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Gil (2006) corrobora com Limongi-Franca et al (2002) e defende também
que a entrevista € um dos instrumentos mais Uteis para a sele¢cdo de pessoas, por
possuir meios que facilitam a identificacdo das capacidades dos candidatos para
preenchimento do cargo, através de informacdes e dados relevantes. Enfatiza que é
uma técnica que possui muita flexibilidade e oferece um contato direto com o
candidato.

Caxito (2012) concorda que a entrevista € uma das técnicas mais
utilizadas no processo de selecdo, mas, também atribui a ampla utilizacdo dessa
técnica a alguns fatores como: baixo custo, facilidade de aplicagcédo, adaptacéo desta
técnica a diversas fases do processo, riqueza de informacdes, impressdes sobre o
candidato que a entrevista possibilita. De modo que a entrevista permite um contato
direto com o entrevistado dando a oportunidade de esclarecer varios pontos e tirar
duvidas a respeito do recrutamento e de outras técnicas que possivelmente serdo

aplicadas posteriormente.

5.7.1.2 Tipos de entrevistas de selecao

Segundo Caxito (2012) existem varios tipos de entrevistas, sdo elas:

Entrevista ndo estruturada

Trata-se de uma entrevista informal, onde o candidato fica mais a vontade
para expressar suas opinides, isso que dizer que a entrevista ndo é dirigida. No
caso, 0 entrevistador examinard o candidato com perguntas como “Como as

mudangas gerenciais afetariam o seu departamento?”.

Entrevista planejada

Também conhecida como estruturada, leva o entrevistador a conhecer
melhor o candidato com questionamentos abertos para respostas subjetivas em
relacdo as suas competéncias. E muito importante que o entrevistador evite
perguntas que possa dar espacgo para uma resposta objetiva no caso “sim” ou “nao”.

Entrevista comportamental

Também conhecida como de competéncias. Seu objetivo € distinguir a

trajetéria profissional do candidato, identificando seus sentimentos e conduta em
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varias situacbes de trabalho, e tentar identificar o provavel procedimento na
organizagéo, caso seja contratado.

Entrevista situacional ou de simulacao

O entrevistador utiliza-se de exercicios ou simula¢gfes que possam ocorrer

no dia-a-dia, dando uma visao do candidato, como ele reagiria a tais situacoes.

5.7.2 Testes psicoldgicos
Apresenta-se como uma ferramenta necessaria, principalmente para alguns
cargos e constitui-se em instrumento especifico do profissional de psicologia.

Limongi-Franca et al (2002) expdem que os testes psicolégicos sao
padronizados. Sua funcdo é compreender o comportamento humano dentro da
aplicacao do teste. Podem ser divididos em psicométricos e de personalidade.

Segundo Limongi-Franca et al (2002, p. 69), “os testes psicométricos sao
aqueles que medem as aptiddes individuais, determinando um indice comparado
com escores ponderados e validados anteriormente. E o caso dos testes de
inteligéncia.”

Segundo os mesmos autores (2002, p. 70), “Os testes de personalidade
identificam tragos de personalidade, aspectos motivacionais, interesses e disturbios
como o neurotismo.”

Ja Caxito (2012) concorda com os autores citados acima, mas acrescenta
que os testes de personalidade se subdividem em projetivos, expressivos e
inventarios.

Projetivos— E um teste onde o candidato é estimulado com imagens para possiveis
associacles internas pessoais, nele ndo ha respostas certas ou erradas como sdo
identificados nos testes objetivos e algo mais pessoal. Sendo que, 0s testes so
podem ser aplicados por psicélogos. E ainda entre eles se destaca o teste de

Rorschach, teste da arvore e TAT (teste de apercepcao tematica).

Teste de Rorschach — também conhecido como teste de borrdes de tinta,contém 10

imagens, que sdo apresentadas ao endividou e a partir das respostas procura-se

obter uma resposta psicologico do perfil do candidato.
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Teste da arvore — pede-se que o candidato desenhe uma arvore rapidamente e em
seguida o psicologo ira analisar o desenho enfatizando o0s seguintes pontos:

espiritualidade, passado, futuro e instintos.

Teste de apercepcédo temética (TAT) — € uma técnica de interpretagcéo de figuras, no

qual o candidato devera narra uma historia sobre sua Optica, e o avaliador identificar
impulsos como: emocdes, sentimentos, conflitos e complexos que seja acentuado no

individuo.

Expressivos — E uma técnica que se utiliza de expressbes graficas com intuito de
identificar tracos de personalidade como: emocdo, tensdo, agressividade,
adaptabilidade, ténus vital e relacionamentos inter e intrapessoal. O mais utilizado é

0 PMK (Psicodiagnéstico Miocinético de Mira e Lopez), e € muito solicitado na
avaliacao para a obtencdo de CNH (Carteira Nacional de Habilitac&o).

Inventarios — Segundo Caxito (2012, p. 85) “Sao instrumentos para mensuragao de
caracteristicas emocionais, motivacionais e de comportamento”.Existem diversos
tipos de inventérios: de interesses, de motivacao e o de frustracao.

Gil (2006) acrescenta que os testes psicologicos sdo ferramentas
utilizadas e consideradas muito importantes para identificar as aptidées dos
candidatos, podendo avaliar a intelectualidade, e suas habilidades especificas como
raciocinio verbal, raciocinio abstrato, raciocinio mecanico e etc. Se a empresa
decidir usar dessa técnica € essencial que seja aplicado por psicélogos que séo
dotados de pericias e devidamente habilitados seguindo as normas brasileiras e
também ressalta que somente os testes praticos ndo sao viaveis para ser aplicado
em cargos executivos. Defende que podem ser aplicados em cargos de escritorios.

Chiavenato (2004) adiciona que o0s testes psicologicos enfocam
especialmente as aptidées dos candidatos, para identificar como esses concorrentes
se comportarao em determinadas funcdes nas organizagcdes posteriormente.

O mesmo autor alega que uma abordagem mais conhecida para se
mensurar essas aptiddes seria a teoria multifatorial de Thurstone, ilustrada na figura

abaixo.



Figura 4 — Teoria Multifatorial de Thurstone
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Fonte: Chiavenato (2004).

5.7.3 Técnicas vivenciadas

7
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Limongi-Franca et al (2002)destacam que essa técnica é aplicada por

profissionais capacitados que possam controlar a situagdo se necessario, como

controle emocional do candidato, pois ela simula situa¢des vivenciadas do cotidiano

de uma empresa, exigindo que o candidato mostre se esta apto a exercer o cargo, e

se classifica em: provas situacionais, dinamica de grupo e psicodrama. A situacional

esta relacionada diretamente a tarefa como teste de digitacdo ou manuseio de uma

empilhadeira; no caso de dinamica de grupo, seu objetivo consiste em observar se o

candidato tem problemas de relacionamentos e por ultimo psicodrama possibilita

que o candidato se veja (dramatize) em uma situacdo social exprimindo seus

sentimentos, valores e emocdes.
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5.7.4 Avaliacdo de saude

Descreve que € uma avaliagdo exclusiva do médico, onde ele analisa se 0
candidato estd com saude para desempenhar a funcdo. A avaliacdo é feita por
exames clinicos especificos exigidos de acordo com as normas da empresa
(LIMONGI-FRANCA et al, 2002).

5.7.5 Prova de conhecimentos

Os mesmos autores abordam que as provas de conhecimento estao
divididas em duas formas, gerais e as especificas, sendo que as provas gerais irao
avaliar os conhecimentos, a cultura de um modo geral do candidato, como exemplo
redacao, portugués, matematica que pode variar sua complexidade dependendo do
cargo a ser preenchido na organizacdo; ja as especificas, vao avaliar o candidato
especificamente em relacdo a sua area, se o candidato for mecénico, professor de
matematica, de inglés e assim por diante. E relevante lembrar que todos esses
testes devem ser criados e validados dentro da organizacdo, observando-se as
especificidades das mesmas, para que nao haja possibilidades de prejudicar os

candidatos.

5.7.6 Andlise de curriculos

Gil (2006) descreve que por serem instrumentos importantes, 0s
curriculos séo portadores de informacgdes relevantes para o entrevistador, mas, ndo
sdo suficientes para formar uma visdo geral do candidato. Recomenda-se sua
utilizacdo em parceria com outras técnicas de selecdo como, por exemplo: a
entrevista, pois o entrevistador ndo deve ficar restrito somente as informagdes
encontradas no documento.

E necessario criar uma técnica especial e conseguir enxergar outras
informacdes além daquelas expressas no curriculo. Para fazer uma andlise
completa, o profissional precisa ficar atento para alguns sinais como: competéncia
profissional,desejo de permanecer no emprego, experiéncia pratica, adequacéo ao
grupo, vontade de trabalhar e de aceitar novos desafios e orientacao para os lucros

e melhoria de desempenho.
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Existem técnicas para se fazer uma leitura perfeita dos curriculos, que
consiste em seleciona-lo e ler compassadamente um por um.

Agrupam-se o0s curriculos em trés agrupamentos nomeados de:
provaveis, com possibilidades e sem possibilidades, observando se 0 montante com

possibilidade estiver bem mais ascendente é aconselhavel rever os critérios de
analise dos curriculos e fazer uma nova selecéo (GIL, 2006).

5.7.7 Testes escritos

Séao testes que possuem caracteristicas como dissertacdes, perguntas
abertas e fechadas e é recomendado para cargos de conhecimentos especificos;
nao deve ser nada fora dos parametros exigidos pelo cargo ou pelo desempenho da
funcao (GIL, 2006).

5.7.8 Testes praticos

O mesmo autor também defende que os testes praticos sdo voltados
exclusivamente para cargos operacionais ou de producédo; sua aplicacdo deve ser

feita por profissionais que ja atuam na area e tem um dominio da tarefa.

5.7.9 Dinamica de grupo

O mesmo autor mostra entre as técnicas de selecdo de pessoas, que a
dindmica de grupo € a mais nova dela. Tem como finalidade analisar e avaliar a
reacdo do candidato em atividades em grupo, e existem varias caracteristicas que
podem ser avaliadas tais como: Lideranca, Sociabilidade, Iniciativa,
Comunicabilidade, Criatividade, Espontaneidade, Capacidade de analise,
Capacidade de julgamento, Capacidade de argumentacdo, Capacidade para atuar
sob pressdo, Controle das tensbes e da ansiedade, Tomada de decisdes e
habilidade para lidar com situac¢des de conflito.

Recomenda-se que a dinamica sO seja aplicada a candidatos que
preencham o0s requisitos para o0 cargo e que tenham passado por outros

instrumentos de selecdo dentro da organizagdo. Sua metodologia consiste em
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agrupar pessoas em local, no maximo oito, fazendo as apresentagdes e aplicando a
dindmica (GIL, 2006).

Caxito (2012) acresce que a dinamica de grupo € mais uma técnica de
selecdo que pode oferecer informacfes importantes sobre o perfil do candidato, e
gue a técnica surgiu em 1914 e foi desenvolvida por Kurt Levy(Kurt Lewin).

Ele defende que as dindmicas de grupo ndo sado tdo faceis para os
candidatos, e principalmente se forem em grupos desconhecidos que levam as
pessoas a tomarem atitudes e fazerem coisas completamente distintas de sua
cultura, educacdo e personalidade, por isso, recomenda-se que essa técnica seja
sempre empregada com outras técnicas de selecéo.

Amaral (2007) expbe em seu livro psicologia da educacdo, que a
dindmica de grupo é um todo dinamico, e por mais que seja composto por varias

pessoas, qualquer mudancga por um participante vai interferir direto no grupo.
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6 IMPACTO NO SETOR FINANCEIRO DA EMPRESA POR CONTRATAQAO
DESFAVORAVEL

CareerBuilder,0 maior site de empregos do Estados Unidos e que
recentemente adquiriu o portal CEVIU, afirma ser percebivel que aumentou
consideravelmente a preocupacdo de algumas empresas com 0s métodos de
contratacdo; uma atual pesquisa no site www.deviu.com.br (2014) deixa bem claro
gque, uma ma contratacdo pode causar perdas financeiras enormes para as
organizacoes.

O processo de aquisicdo do site CEVIU pela CareerBuilderse deu em
2012;essa compra pode ser atribuida pela exceléncia do trabalho efetuado pela
CEVIU desde 2002 no setor de contratacao de talentos no setor de TI.

A entrevista foi aplicada a centenas de empregadores nas dez maiores
economias do mundo e o resultado obtido foi que mais da metade concorda que,
uma ma contratacdo interfere diretamente na receita, interfere no trabalho e pode
prejudicar uma relacdo saudavel com os clientes.

Para Matt Ferguson, o CEO (ChiefExecutive Office) da CareerBuilder, “
tomar uma decisdo errada a respeito de uma contratacdo pode ter varias
consequéncias negativas em toda a organizagéo.”

A CareerBuilder fez uma pesquisa capaz de fazer uma projecdo dos
paises que mais serdo afetados pelas mas contratacdes no futuro. Para isto, ela se
baseou no numero de empregadores dispostos a aumentar a contratacdo de

funcionarios, com isso pode-se observar alguns dados importantes como:

Quadro 3 - Os paises que correm um risco maior de se prejudicar com mas contratacdes:

Russia 88%
Brasil 87%
China 87%
india 84%
EUA 66%
Italia 66%
Reino Unido 66%
Japao 59%
Alemanha 58%
Franca 53%

Fonte: site www.ceviu.com.br (2014)3

’0 CEVIU é um portal de internet focado na empregabilidade de profissionais da area de informatica.


http://www.deviu.com.br/
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Pelos dados expostos pelo site CEVIU, o Brasil encontra-se em segundo
lugar no ranking dos paises que tem uma ma contratacdo, e iSso ird causar muitos
prejuizos para as organizacdes.*

A seguir é mostrada a porcentagem de empregadores entrevistados que

afirmam ter suas empresas afetadas conforme os quadros apresentados

Quadro 4 - Perda de produtividade

China 57%
Rassia 45%
india 42%
Brasil 40%
EUA 36%
Itélia 31%
Japéao 28%
Alemanha 25%
Reino Unido 23%
Franca 15%

Fonte: site www.ceviu.com.br (2014)

A perda de produtividade € algo visivel em qualquer organizacdo, se 0s
colaboradores nao estiverem aptos a exercer seus cargos. E isso pode acontecer
com uma ma contratacdo, as consequéncias financeiras sdo um tanto relevante
nesse caso. O Brasil ocupa o quarto lugar nesse ranking e isso € muito inquietante

para 0os empresarios do pais.

3 Disponivel em: http: www.careerbuilder.com. Acesso em 14 outubro. Um site que fornece
inteligéncia de mercado de trabalho, software de gestdo de talentos, e outras solugbes de
recrutamento on-line, incluindo os servicos.


http://www.careerbuilder.com/
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Quadro 5 - O moral dos funcionérios afetado negativamente

China 37%
EUA 32%
Alemanha 31%
Japéo 31%
india 25%
Rassia 24%
Brasil 23%
Italia 23%
Reino Unido 22%
Franca 19%

Fonte: site www.ceviu.com.br (2014)

Nessa tabela, o Brasil encontra-se em sétimo lugar, e essa estatistica
pode-se associar ao recrutamento externo em algumas empresas. Dessa forma, o
que se refere & ma contratacdo € ocupar uma vaga remanescente com alguém do
mercado de trabalho e ndo da prépria empresa; isso gera muita insatisfacdo entre os

colaboradores.

Quadro 6 - Impacto negativo no relacionamento com cliente

China 32%
india 25%
Russia 22%
Brasil 21%
Italia 20%
EUA 18%
Alemanha 17%
Franca 17%
Reino Unido 16%
Japao 13%

Fonte: site www.ceviu.com.br (2014)

Contratar novos colaboradores despreparados para linha de frente de
uma empresa € muito arriscado, e alguns gestores de RH cometem esse erro,
criando ambientes hostis e ocasionando perda de clientes e possiveis prejuizos

financeiros.
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Quadro 7 - Quedas nas vendas

China 24%
india 24%
Rassia 22%
Japéo 13%
Reino Unido 12%
Franca 11%
Brasil 11%
Reino Unido 10%
Alemanha 9%

Italia 9%

Fonte: site www.ceviu.com.br

que dizer

°A queda nas vendas é s6 mais um fator inerente a ma contratacéo; isso

gque a contratagcdo de um colaborador inexperiente, desinteressado,

despreparado, sem compromisso vai gerar uma inclinagdo nas vendas no minimo

preocupante para qualquer organizacdo ocasionando demissdes e possiveis

faléncias.

Quadro 8 - Custo para recrutar e treinar um novo trabalhador

Brasil 35%
EUA 31%
india 31%
China 30%
Russia 29%
Italia 23%
Reino Unido 22%
Alemanha 15%
Franca 12%
Japao 11%

Fonte: site www.ceviu.com.br (2014)

Nesse aspecto, o Brasil se coloca em primeiro lugar e esse fenbmeno se

da através da terceirizacdo das técnicas de recrutamento e selecdo de pessoas, que

“ChiefExecutive — diretor executivo
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poderiam ser executadas dentro da propria empresa. A falta de profissionais que
poderiam atuar dentro das organizagfes, e criam certos confortos e monopdlio em

empresa especializada em selecionar e treinar pessoas.

6.1 Cinco consequéncias de uma ma contratacao

No site dinheiro vivo, a diretora Margarida Lousada, da Assessment&
Consultoria de Ray Capital, elucida alguns dos principais problemas que podem ser

criados com uma ma contratacéo e classifica em cinco consequéncias:

S&o elas:
. Tempo;
o Reputacéo;
o Employment branding;
o Responsabilidade Social,
o Dinheiro.

Tempo — Refere-se ao recrutamento, selecdo e contratacdo, utilizando-se do
processo de®onboarding que cobra de suas chefias e colaboradores um tempo
considerado relevante para a organizacéo. Por isso, se a contratacdo de seus novos
colaboradores nao for eficiente e eficaz, todo tempo investido nesse processo sera

em vao, ocasionando um prejuizo grande para a empresa.

Reputacdo — Nesse caso, quando a ma contratacdo existe, pode causar uma
reputacdo negativa na imagem da empresa, € ndo s6 em cargos elevados, mas,
também em cargos mais simples dentro de uma organizacdo, como por exemplo,
técnicos, secretarias, recepcionistas. Por isso, € sempre viavel contratar pessoas
bem capacitadas e preparadas para assumirem qualquer cargo dentro da

organizacao.

®Onboarding - mistura os tradicionais programas de orientacéo de novos funcionarios a técnicas de
socializacdo
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Employment branding— A insatisfacdo e o0 cansaco fisico e mental dos

funcionéarios estdo preocupando muitos empresarios que estdo tentando manter os
bons colaboradores na empresa.Employer branding, € um conjunto de técnicas
usadas para reforcar a imagem de boa empregadora de uma empresa, uma
artimanha para transformar um escritério burocratico num lugar fantéstico para
trabalhar. E para causar essa boa impressdo, as empresas gastam muito em

atracdo e retencao dos funcionarios.

Responsabilidade Social — A ma contratacdo ndo esta relacionada somente as

competéncias do individuo; ela também pode ser através de choque cultural:
contratar alguém que esteja completamente fora da nossa realidade pode trazer
muitos prejuizos tanto financeiro, profissional e emocional para os dois lados; &
necessario preencher as vagas com colaboradores dentro da realidade da

organizagao.

Dinheiro - Mudancas de gestores do topo da organizacdo causam um custo
relevante para a empresa, porque sempre a negociagdo com o0s futuros
colaboradores ocasionam aumentos nas ofertas salariais; isso implica que quase
sempre nunca se contrata novos colaboradores pelo mesmo salério. E essas novas
contratacdes podem gerar um prejuizo financeiro relativo a um ano de salario da

antiga equipe.

6.2 O problema da ma contratacdo de executivos

E um dos temas mais comentados ultimamente por empresas
de’Executive search presidentes de companhias, o preco de uma contratacdo
errada, principalmente quando o cargo é para a funcdo de executivo, pois o valor vai
além de numeros, englobando aspectos intangiveis, como metas ndo cumpridas,
desmotivacdo, que podem afetar na queda de produtividade, comprometimento de
resultados e principalmente na perda de clientes.

Quando se fala em aspectos intangiveis, no quesito da ma contratacéo de

executivos, podem ser considerados diversos fatores que possam atrapalhar o

®Executivesearch — Selecionador de executivos
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desempenho de uma organizagdo, bem como ter seu ambiente e o0 clima
organizacional abalados, juntamente com sua imagem negativa perante o mercado.
Outro fator bastante complexo sobre o aspecto intangivel € a relagcdo que
terno jargdo (quem néao esté feliz, ndo desempenha bem sua funcéo), pois apenas o
status e o dinheiro ndo asseguram a permanéncia do profissional, onde o0 mesmo
precisa, se sentir bem consigo mesmo, para poder desempenhar sua funcdo da
melhor maneira possivel e poder contribuir de forma efetiva perante a organizacao.
Segundo Robbins (2005, p.54). “Os valores representam conviccdes de
que “um modo especifico de conduta ou de condicao de existéncia é individualmente
ou socialmente preferivel a modo contrario ou oposto de conduta ou de existéncia”.”.
Para Robbins (2005) a importancia dos valores na organizacao
estabelece o alicerce para captacdo das motivacdes e maneiras, e ainda influencia
os colaboradores. Ao se inserir dentro de uma organizacao, as pessoas ja tem uma
idéia do que podem ou néo fazer, entdo, quando se deparam com situacées que vao
contra seus valores mas fazem parte dos valores da empresa, isso pode gerar um
nivel da insatisfacdo e consequentemente baixar o rendimento no trabalho.
E ainda o autor classifica dois tipos de valores sendo eles: Levantamento
de Valores de Rokeach e Gerag&do Contemporéanea de Trabalhadores.

Rokeach Value Survey ou (RVS)

Ou Levantamento de valores de Rokeach em portugués, consiste em dois valores

contendo em cada um deles 18 tépicos, classificados como valores terminais que
sdo os as condicdes desejaveis que sdo metas em gque as pessoas gostariam de

atingir e valores instrumentais que seriam 0s meios para atingir as metas.

Geracao Contemporanea de Trabalho— composta por quatro grupos séo eles:

veteranos, Baby Boomer, geracao X e geracao da tecnologia.

A Geracao Veteranos - ingressou no mercado nos 50 ou inicio dos anos 60, essas

pessoas hoje estdo atualmente acima de 60 anos com valores trabalhista como

lealdade, muito trabalho, conformismo e conservadorismo.

A Geracdo Baby Boomer - nasceu logo apds o fim da Segunda Guerra Mundial.

Atualmente essas pessoas estdo com mais de 45 anos e suas caracteristicas
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marcantes sdo adorarem um emprego certo e estavel. Os seus valores estéo ligados
diretamente a experiéncia e inovagao, por terem aversdo as guerras e violéncias
foram os criadores da era paz e amor. Atualmente os participantes desse grupo

ocupam cargos has empresas de diretoria e gerencias.

A Geracdo X- foi modelada pela globalizacdo tendo uma caracteristica onde existe
uma carreira ndo so do pai mais também da mae. Nesse caso essa geracao valoriza
muito a flexibilidade o equilibrio entre o trabalho e o descanso, um fator marcante é
que esse individuo enfatiza muito a familia, amigos e lazer; o dinheiro tem sua

importancia dentro dos parametros para aferir seu desempenho profissional.

A Geracdo da Tecnologia - ingressou no mercado de trabalho a partir de 2000.

Esses profissionais tém menos de 25 anos e seus valores s&o: auto-confianga,
sucesso financeiro, independéncia pessoal junto com o trabalho de equipe, lealdade
a si mesmos e aos relacionamentos.

Segundo Robbins (2005, p. 60). “As atitudes sédo afirmacbes avaliadoras-
favoraveis ou desfavoraveis — em relacao a objetos, pessoas ou eventos. Refletem
como um individuo se sente em relagéo a alguma coisa”.

Ele ainda afirma que atitudes sdo distintas de valores, mas, que os dois
sustentam uma relacdo forte, e que € percebivel nos trés componentes de uma

atitude que seriam: cognicédo, afeto e comportamento.

Cognitivas: idéias, crencas;
2. Afetivas: sentimentos, sistema de valores;

Comportamentais: conjunto de respostas do sujeito face ao objeto social.

E ainda ressalta que existem trés tipos de atitudes, que seriam: satisfacao

com Trabalho, Envolvimento com o Trabalho e Comportamento Organizacional.

Satisfacdo com Trabalho- refere-se a maneira em que a pessoa esta
relacionada com seu trabalho; isso significa que, quando a pessoa esta satisfeito
com seu trabalho, suas atitudes sdo positivas e se € o contrario, quando o individuo
esta com sua satisfacao baixa, sua postura e suas atitudes sdo negativas.

Envolvimento com o Trabalho — ainda n&o existe um consenso literario em

relacdo a este termo e por ser um acréscimo recente na literatura, refere-se ao grau
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em que uma pessoa se identifica psicologicamente com seu trabalho, e valoriza o
mesmo como um fator pessoal. Isso significa que o funcionario se preocupa com o
trabalho que realiza.

Trabalho e Comportamento Organizacional — essa atitude é voltada
completamente a organizacao, pois o individuo cria uma ligagdo com a empresa, se
identificando profundamente com o0s objetivos da organizacdo, enquanto
envolvimento com o trabalho significa uma identificacdo com a tarefa, o
comportamento organizacional se refere a identificacdo com a empresa.

Quando um gestor decide contratar seja um executivo ou uma empresa
especializada em recrutamento e selecao, ele tem que ter a percepcao globalizada
do candidato e da empresa, para que nado haja incompatibilidade de perfis, pois se
houver uma contratacdo errada, a empresa vai perder tempo e dinheiro, tendo que
voltar a estaca zero e tera que realizar novo processo de contratagcdo ocasionando
assim prejuizo financeiro.

Neste caso, a principal caracteristica em relacdo a ma contratacdo de
executivos é se 0 desempenho da organizacdo principalmente nos itens
lucratividade e produtividade ndo atendem ao esperado, ou seja por conta de uma
ma contratacdo pode-se gerar conflitos internos resultando em varias perdas, desde
0 contato com clientes a fornecedores, podendo prejudicar o nome da empresa.

6.3 Quanto custa a méa contratacao

Segundo o site da empresa Seleta RH Consultoria, a contratacao errénea
durante um ano pode custar até trés salarios anuais para empresa, pois no Brasil 0
custo da rescisdo e contratacdo é muito alto principalmente por conta das taxas,
impostos, documentos, exames, beneficios, sem falar nas horas de treinamento,
tempo de adaptacao e as verbas rescisorias.

Quanto maior a rotatividade na empresa, maiores serao 0s custos que a
empresa terd que desembolsar tanto para rescindir o contrato de trabalho quanto
para se admitir outro funcionario, segundo ZYLBERSTAJN (2007).

Segundo o mesmo autor, a legislacdo brasileira sobre o mercado de
trabalho visa tornar duradoura a relacdo de empregador e empregado a fim de

assegurar direitos e deveres para ambas as partes.
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O mesmo autor ainda afirma no seu texto que se as empresas tivessem
maior cuidado e evitassem ao maximo a admisséo errdbnea nédo teria que demitir com
tanta frequéncia e poderia ter seus custos reduzidos e obter uma maior
produtividade, pois poderia melhorar tanto seus processos organizacionais quanto
reforcar o desempenho de seu funcionario através de cursos e treinamento.

Para melhor entendimento segue no anexo D, um exemplo de custo de

uma rescisao contratual para um determinado periodo.
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7 ASPECTOS METODOLOGICOS

A proposta desse trabalho foi identificar as técnicas utilizadas no processo
de selecdo de pessoas em empresas comerciais e se 0s resultados estdo sendo

positivos ou ndo para as organizagoes.

7.1 Caracteristicas da pesquisa

Para uma melhor coleta de dados, realizou-se pesquisa de carater
exploratério-descritivo por oferecer boas condi¢cdes para abordagem do tema. Sua
caracteristica permite se aprofundar mais no assunto, trazendo os mais variados
aspectos do tema pesquisado. Como o tema selecdo de pessoas faz parte no
processo de contratacdo de muitas empresas, foram utilizados métodos como
guestionarios com perguntas objetivas e subjetivas, levantamento de dados
bibliograficos em obras literarias e outros periédicos como: revistas, artigos e jornais
e foram realizadas entrevistas com gestores de empresas comerciais no setor de
RH.

A pesquisa bibliografica é desenvolvida com base em material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos. Embora em quase
todos os estudos seja exigido algum tipo de trabalho dessa natureza, ha
pesquisas desenvolvidas exclusivamente a parti de fontes bibliogréaficas.
Boa parte dos estudos exploratérios pode ser definida como pesquisas
bibliograficas (GIL, 2009, P.44).

Segundo Gil (2007) a pesquisa exploratoria € bastante utilizada para
realizar um estudo preliminar proporcionando uma maior familiaridade com o
problema, tornando-o mais explicito para contribuir com hipéteses, sendo que seu
objeto € aprimorar idéias ou descobrir intuicdes acerca do assunto. Por possuir um
planejamento bastante flexivel em relacdo ao fato estudado, na maioria das vezes
utiliza-se de pesquisas que envolvem: levantamentos bibliogréaficos, entrevistas com
pessoas que tiveram experiéncias praticas com o problema pesquisado e analise de
exemplos.

Constituiu-se de carater descritivo por analisar e comparar as técnicas de
selecao utilizadas em distintas empresas comerciais e o resultado dessas aplicacoes

dentro das organizagdes.
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As pesquisas descritivas tm como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populacdo ou fendémeno ou, entdo o
estabelecimento de relacdes entre variaveis. Sao inidmeros os estudos que
podem ser classificados sob este titulo e uma de suas caracteristicas mais
significativas esta na utilizacéo de técnicas padronizadas de coleta de dado,
tais como o questionario e a observacéo sistematica (GIL, 2007, P.42)

E ainda, como pesquisa de campo por fazer todo levantamento de
coletas de dados em campo visitando algumas empresas e aplicando os

guestionarios as entrevistas e analisando os fendmenos sem interferir sobre eles.

O estudo de campo apresenta muitas semelhancas como o levantamento.
Distingue-se, porém, em diversos aspectos. De modo geral, pode-se dizer
gue o levantamento tem maior alcance e o estudo de campo, maior
profundidade. Em termos praticos, podem ser feitas duas distingbes
essenciais. Primeiramente, o levantamento procura ser representativo de
universo definido e oferecer resultados caracterizados pela preciséo
estatistica. Ja o estudo de campo procura muito mais o aprofundamento das
guestdes propostas do que a distribuicdo das caracteristicas da populagéo
segundo determinadas variaveis. Como conseqiiéncia, o planejamento do
estudo de campo apresenta maior flexibilidade, podendo ocorrer mesmo
gue seus objetivos sejam reformulados ao longo da pesquisa. ( GIL, 2007,
P.52,53)

7.2 Populacéao

Nesta pesquisa trabalhou-se com uma percentagem minina da populacéo
comercial existente na cidade de Juazeiro do Norte-CE. Segundo o SINREM
(Sistema Nacional de Empresas Mercantis) do DEPARTAMENTO NACIONAL DO
COMERCIO, JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DO CEARA, a situacéo estatistica
das empresas ativas registradas encontra-se da seguinte forma, atacadistas 385 e
varejistas 6.104 em varios segmentos como alimenticio, concessionaria de
automoveis, farmacéutico, material para fabricacdo de calgcados, moto pecas, Otica e
papelaria e livraria.

A presente pesquisa foi desenvolvida em 10 empresas do setor comercial da

cidade citada acima, sendo 01 atacadista e 09 varejistas.
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7.3 Coleta de dados

Para maior percepcao no Recrutamento e Selecdo de Pessoas e identificar se
essas técnicas fazem parte da cultura organizacional da empresa, foram realizadas
algumas visitas a esses empreendimentos pesquisados para aplicacdo de um
questionario estruturado com questdes objetivas de mdultiplas escolhas, direcionada
aos gestores e proprietarios dessas organizacfes, todas elas bem focadas no tema
proposto para a obtencédo de informacdes consistentes para melhor entendimento
dos resultados.

Segundo Lakatos et al Marconi (2007), o0 questionario € um instrumento de
coleta de dados que deve ser respondido por escrito sem ter a necessidade
presencial do entrevistado, composto por perguntas ordenadas, esse documento
tem que ser acompanhado por uma nota ou carta explicando o objetivo da pesquisa
e deve ser enviada por correios ou um portador e também que essa técnica possui
vantagens e desvantagens.

Os mesmos autores relatam que a etapa de coleta de dados é uma parte que
inicialmente utiliza-se da aplicagcdo de instrumentos preparados e também das
técnicas selecionadas no intuito de se realizar a coleta dos dados previstos.

Entende-se entdo que a coleta de dados é relevante, é através dela que a

pesquisa é estruturada, servindo de base para trabalhos posteriores.

7.4 Tratamento dos dados

Obtidos os dados com o recolhimento dos questionarios aplicados aos
gestores e proprietario, foram quantificados e qualificados por meio da TI(
Tecnologia da Informacéao) do pacote Office 2007, no Excel e no world expondo os
resultados através de graficos de percentuais e textos com intuito de um

esclarecimento do que sera apresentado.



49

8 APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Foi aplicado um questionario contendo 13 questdes fechadas divididas em
aspectos da estrutura legal da empresa e também no aspecto de gestdo de RH,
enfatizando técnicas de recrutamento e selecdo de pessoas. Em 10 empresas
comerciais da cidade de Juazeiro do Norte-Ce, sendo empresas varejistas e
atacadistas em distintos segmentos.

Esse questionario teve como embasamento obras literarias de alguns autores
como: Chiavenato (2004), Limongi-Franca (2002), Marras (2000), Gil (2006), Amaral
(2007), Fiorelli (2011), Robbins (2005), Caxito (2012) e outros.

8.1 Apresentacao de dados das empresas

Inicialmente os colaboradores responderam questbes sobre o aspecto legal
da empresa, sendo que a primeira € a atuacdo no mercado, representado no Grafico
01.

Atuacao no mercado

Delab De5a 10
anos anos
0% 0%

Ouacima de 15
anos
55%

Gréfico 1 Atuacé@o no mercado

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

No Grafico 01, observou-se que entre as 10 empresas que foram aplicados 0s
questionarios, as opcdes de 1 a 5 anos e de 5 a 10 anos correspondem 0% e que de
10 a 15 anos 45% e acima de 15 anos 55%.
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Com esse resultado, significa que a maioria das empresas estdo se mantendo
mais tempo no mercado e que seus negoécios estdo perpetuando e mantendo-se

firmes em seus ramos e segmentos.

Posteriormente, mas ainda sobre o aspecto legal da empresa, o Gréfico 02,
indica o porte da empresa se esta classificada em: ME(microempresa) que fatura até
360 mil por ano, EPP(empresa de pequeno porte) que fatura 3,6 milhdes ou a

Normal que fatura acima de 3,6 milh6es por ano.

Porte da empresa

ME Microempresa
30%

Empresa
normal
50%

EPP Empresa de
pequeno porte
20%

Gréfico 2 Porte da empresa

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

Ja o Gréfico 02constam as seguintes divisdes: EPP com 20%, a ME com 30%
e a empresa Normal com 50%; isso significa que a maioria das empresas onde
foram aplicados os questionarios, faturam acima de 3,6 milh6es por ano e a maioria
Sdo empresas varejistas e que as empresas normais contratam muito mais

colaboradores, significando mais empregos.
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Nesse Grafico buscou-se saber quantos colaboradores séo efetivados nas
empresas de portes distintos.

Colaboradores efetivados

1R

EPP ME NORMAL
mDe5al0 2 1 1
mDel0a 20 1
De 20 a 30 1
QOuacima de 30 1 3

Gréfico 3 Colaboradores efetivos

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

O Grafico 03, ilustra com detalhes que as empresas EPP referente ao seu
tamanho, estdo contratando consideravelmente bem, com numeros de
colaboradores de 5 a 10 e de 10 a 20.

Enquanto as ME tiveram uma divisdo de 5 a 10 e de 10 a 20, com um detalhe
curioso. Mesmo sendo uma empresa ME, algumas mantém um quadro com mais de
30 colaboradores.

As empresas Normais tiveram uma divisdo como ja é de se esperar, por
vender bem mais, € acreditado que o quadro de colaboradores seja acima de 30,
mais, mesmo assim, existem algumas com um numero de colaboradores de 5 a 10

gue corresponde a 10% das empresas entrevistadas de porte normal.
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Nos Graficos 04 e 05, a seguir podemos identificar a divisdo das
empresas nas seguintes classificacdes por atividade e segmentos, S840 as empresas
A B,CD,E,F,G,H,I eld.

Atacadista

W Atacadista

Distribuidora A

Gréfico 4 Atacadistas

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

Entre todas as empresas, uma Unica é um atacadista: a empresa A do ramo
de distribuicdo atua no mercado hd mais de 15 anos e possui acima de 30
colaboradores no seu quadro, o porte da empresa é normal isso significa que seu

faturamento é acima de 3,6 milhdes por ano.
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Nesse Gréfico estdo as empresas B, C, D, E, F, G, H, | e J; todas varejistas.

Varejistas
Varejistas

Papelaria e livraria J 1

otical 1
Motopecas GeH 2

Material para fabricacdo de calcados e holsas F 1
farmaceuticoDe E 2

concessiondria de automoveis C 1

Alimenticio B 1

Gréfico 5 varejistas

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

Podemos observar as seguintes informacoées:

A empresa B é do segmento alimenticio, atua no mercado ha mais de
15 anos, é uma ME e seu quadro possui de 05 a 10 colaboradores;

AC é uma concessionaria de carros, € uma empresa normal, atua no
mercado ha mais de 15 anos e também possui um quadro com mais de
30 colaboradores;

A D e F sao do segmento farmacéutico; a D € EPP e atua no mercado
h& mais de 15 anos, seu quadro possui de 05 a 10 colaboradores e a
F, € ME, também j4 atua ha mais de 15 anos no mercado com um
ndamero maior de colaboradores - acima de trinta;

A empresa F € do segmento de material para fabricacdo de calcados e
bolsas e esta atua no mercado de 10 a 15 ano;s € uma ME e seu
guadro de colaboradores € de 20 a 30.

Entretanto, a G e H estéo classificadas no segmento de moto pecas; as
duas ja atuam ha mais de 15 anos; a G € EPP e a H é normal; a
primeira com um numero de 10 a 20 colaboradores e a segunda acima

de 30 colaboradores;
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e Al atua, ha mais de 15 anos no segmento de otica; € uma EPP e seu
guadro de colaboradores esta entre 05 a 10 e;
e Para finalizar, a empresa J ja esta atuando acima de 15 anos; é uma

empresa normal e seu quadro é de 05 a 10 colaboradores.
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E visivel notar que no Gréafico 06 as empresas varejistas tém um nimero bem

mais consideravel em nossa cidade em relacdo aos atacadistas.

Ramo de atividade

0%

0%

Gréfico 6 ramo de atividade

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

Entre as empresas varejistas e atacadistas, 80% delas s&o varejistas
abrangendo varios segmentos, e 20% sdo os atacadistas também divididos em
varios segmentos. Isso significa que o comercio varejista ainda emprega mais em

nossa cidade, gerando mais empregos e mais desenvolvimento regional.

Segundo o Senhor Marcelo Reis, Orientador da Célula de TIC, o SINREM
(Sistema Nacional de Empresas Mercantis) do DEPARTAMENTO NACIONAL DO
COMERCIO, JUNTA COMERCIAL DO ESTADO DO CEARA, a situacéo estatisticas
das empresas ativas registradas encontra-se da seguinte forma na cidade de
Juazeiro do Norte-ce, atacadistas 385 e varejistas 6.104 em varios segmentos.
Informacbes obtidas através do email Marcelo.santos@jucec.ce.gov.br do mesmo
citado acima no dia 07 de abril de 2015 as 14h:38min
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A segunda parte do questionario se destina ao aspecto de gestdo de
recursos humanos: o primeiro questionamento foi se as empresas pesquisadas
utilizam-se das ferramentas de recrutamento e selecédo de pessoas, e 0 Gréafico 05,

demonstra com clareza o seguinte resultado.

Utilizacao de recrutamento e selecao de
pessoas

BSim

m Ndo

Gréfico 7 Utilizacdo de recrutamento e selecéo de pessoas

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

S6 a empresa B respondeu que néo utiliza de nenhuma ferramenta de
recrutamento e selecdo de pessoas, correspondendo a 10%. Declara que todos os
seus colaboradores foram efetivados através de indica¢Bes de algum conhecido e as
outras nove responderam que sim correspondendo a 90% da empresas
entrevistadas.

Segundo Caxito (2012) todo o processo de RH tem como objetivo melhorar a
estrutura da empresa de forma que venha somar mais lucratividade. Esse processo
ndo esta ligado somente a gestdo de pessoas, mas a diversos departamentos da
empresa, pois independente do porte da empresa a maioria esta investindo no
departamento de RH.
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Em relacdo a aplicacdo destes testes, o Grafico 08 demonstra que a maioria
das empresas tém uma cultura organizacional em que o gerente € que fica

responsavel por essa funcao.

__Aplicagao
Supervisor P ¢ outra resposta

0%

0% Terceirizacao
0%

Gréfico 8 Aplicacéo das ferramentas

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

Nesse Gréfico obtivemos os seguintes resultados: terceirizacédo, supervisor e
outras respostas ficaram com a percentagem 0%, o proprietario 40% e o gerente
60%. Segundo os autores Limongi-Franca et al (2002), essa maneira ndo € viavel
para a empresa pois, pode causar grandes prejuizos. SO seria viavel se o
proprietario e o gerente estiveram aptos para aplicar essas ferramentas.

Os mesmos acrescentam que a sele¢cdo é um processo muito relevante que
pesquisa informagdes intrinsecas dos candidatos e por esse motivo, deve-se acima
de tudo existir um profissional ético para aplicar essas técnicas.

Gil (2006) afirma que as pessoas sao 0s ativos mais importantes de uma
empresa, por isso € necessario que o recrutamento e a selecdo de pessoas sejam
aplicados por profissionais aptos para essa funcéo, caso contrario pode-se causar

prejuizos a organizacao.
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hY

Em relagdo ao recrutamento, a maioria das empresas optaram por um
recrutamento misto que corresponde a 60% o recrutamento interno com 30% e o
externo com 10%.

Recrutamento

0%

Grafico 9 Recrutamento

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

Nesses dados obtidos no Grafico 09 as empresas B, C, E, F e | estdo de
acordo com Marras (2000), que propde que as fontes de recrutamento sejam
exploradas o maximo possivel para obteng&o de recursos humanos.

Enquanto as empresas D, G e H estdo de acordo com Limongi-Franga et al
(2002) e Caxito (2012), em que o recrutamento interno pode estimular os
funcionarios criando competicdes ou gerar conflitos, mas também destacam
algumas vantagens como menor, custo, conhecimento prévio do perfil e do
desempenho do candidato, valorizagdo do pessoal.

A empresa A foi a Unica a optar por um recrutamento externo, por ser um
atacadista, ela tem a mesma visdo de Marra (2000), o recrutamento externo € um
processo de captacdo de capital humano no mercado, que todo recrutamento
externo se inicia a parti de uma tomada de decisdo em relacdo a dois topicos -

variavel de tempo e variavel de custo.
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As fontes de recrutamento mais utilizadas pelas empresas:

Fontes de recrutamento

m Funciondrios da propria empresa B/C/D/E/F/G/H/I/ )
® Banco de dados A/C/E/F/G/I/]

m indicacées B/C/D/E/F/G/H

m Cartazes

m Entidades (sindicatos,associacdes etc) /]

m Escolas, universidades, cursos e etc F/I/)

m Qutrasempresas G

m consultorias de outplacement ou replacemente

m Agéncias de emprego A/C

3%

6% 3% 3% 3%3%

Gréfico 10 Fontes de recrutamento

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

O que se pode observar € que de todas as fontes de recrutamento expostas,
as empresas fizeram uso de quase todas elas, com excec¢do de cartazes que néo foi
utilizado por nenhuma.

A maioria das organizacées preferem dar oportunidade aos colaboradores da
prépria empresa, que resulta em um recrutamento interno; isso significa que a maior
parte dos empresarios pensam como Limongi-Franca et al (2002), que o
recrutamento externo seja utilizado somente depois que ja tenha feito um
recrutamento interno e ndo tenha encontrado ninguém apto para o cargo.
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O Gréfico 11 tem como objetivo identificar quantas das empresas tem no seu
quadro de colaboradores 100% de efetivados através de testes de selecgéo.

Todos foram efetivados através de testes de
selegao

0%

Gréfico 11 Efetivados através de testes de selecdo

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

Em percentagem, 70% das empresas disseram que o seu quadro ndo é
composto 100% de colaboradores efetivados através de testes de selegbes, seriam
as empresas A, B, C, D, G, He |, e s6 30% delas tém seu quadro composto 100%
de colaboradores efetivados através de testes de selecao séo elas: E, F e J.

O conceito de selecdo de pessoas segundo Marras (2000) é uma atividade de
responsabilidade do sistema de ARH e sua finalidade é escolher sob metodologias
especificas candidatos a emprego pelo setor de recrutamento para atender as
necessidades internas das empresas. Segundo esse pensamento, somente as
empresas E, F e J estdo dentro das normas estabelecidas para obter um quadro de

funcionarios mais aptos a seus cargos e suas funcoes.
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O Grafico 12 representa qual seria 0 motivo da contratacdo sem ser pelas
técnicas de recrutamento e selecdo de pessoas.

Se NAO qual seria o motivo?

nao faz parte da
cultura
organizacional da 0%
empresa
0%

Grafico 12 Qual seria 0 motivo

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

E notavel que ainda em nossa regido a maioria das empresas contratam seus
colaboradores intuitivamente por falta de profissionais qualificados para executar
essas funcbes, dando espaco para outros métodos que ndo sdo cientificos para
possiveis contratagdes.

No meio de 06 empresas que admitiram ndo contratar somente através de
técnicas de selecdo de pessoas, 04 delas que no caso corresponde a 57%, seriam
A, D, G e H, o motivo € a falta de profissionais qualificados e as empresas B e C que
corresponde a 43% por outros motivos como a indicagdo por amigos ou parentes

gue seria pra eles a forma mais viavel para a contratacao.
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J& o grafico 13 vai mostrar quais das técnicas de selecdo sdo mais utilizadas
em nossa cidade por algumas empresas comerciais de Juazeiro do Norte — CE.

Entrevista ndo
estruturada A/l
5%

Testes de selecgao utilizados pelas
empresas

dindmicade grupo |
3%

testes praricos
A/C/E/F/G/I/)
16%

entrevista planejada ¢ evista
B/C/D/G/H/) comportamental

9% E/F/G/I
9%
entrevista
situacional ou de
sumulacao
0%

teste psicologico
psicometrico
0%

testes escritos
A/F/1/]
9%

provade
conhecimento H/I/)
7%

teste psicologicode
personalidade

avaliacio de satide A/C/E/FN/)
A/B/C/D/E/F/G/H/I/ tecnicas vivenciadas ~ 14%
J B/E/F/G
23% S5

Gréfico 13 Testes de selecéo

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

Foram apresentadas a alguns gestores e proprietarios dessas empresas
algumas técnicas de selecdo de pessoas, e 0 que pode ser observado € que a
avaliacdo de saude que € uma técnica utilizada por todas as empresas formais
utilizam-se 100% dela, e que a segunda técnica mais utilizada foi a entrevista
independentemente de sua forma como entrevista comportamental, planejada ou
nao estruturada.

Analisando os dados obtidos através dos questionarios aplicados, pode-se
fazer uma correlacdo direta com Gil (2006) que defende que a entrevista € uma
ferramenta mais util para a selecdo de pessoas, por possuir meios que facilitam a
identificacdo das capacidades dos candidatos para o preenchimento do cargo e
também com Caxito (2012) que concorda com GIL (2006) mais que atribui a amplia

utilizacdo dessa técnica por alguns fatores como baixo custo, facilidade de
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aplicacdo, adaptacdo em diversas fases do processo, riqueza de informacoes,
impressodes sobre o candidato.

O objetivo desse Grafico € exclusivamente mostrar de forma quantitativa,
guantos gestores ou proprietarios de diferentes empresas concordam ou nhdo com
algumas técnicas de selecdo, e se elas estdo sendo ou ndo aplicadas em suas

organizacdes, se causam ou poderiam causar uma reagao positiva ou negativa e se
€ necessario ou ndo essas ferramentas.

Questoes expostas:

Esim W Ndo

Gréfico 14 Questdes expostas

Fonte: Dados de pesquisa, abril de 2015

Conforme o resultado desse grafico, e baseando-se no contetdo do
referencial tedrico exposto nessa pesquisa, entende-se que as técnicas de selecao

de pessoas e fundamental para qualquer organizacdo, independente do porte,
segmento e outros aspectos.
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CONSIDERACOES FINAIS

A pesquisa teve como objetivo verificar a utilizagdo de instrumentos de
recrutamento e selecdo por algumas empresas comerciais de Juazeiro do Norte.
Para esta finalidade, foram selecionadas aleatoriamente 10 empresas de varios
segmentos e nos dois ramos: atacadista e varejista.

Apés a coleta de dados, utilizando-se de questionérios e entrevistas, pode-se
verificar que 90% das empresas utilizam-se de técnicas de recrutamentos e selecao
de pessoas, considerando-as instrumentos importantes para a colocacdo do
candidato no cargo, corroborando as ideias dos autores como Chiavenato. Marras.
Gil, Caxito e outros.

Tendo em vista estes dados, considera-se que as hipéteses tenham sido
confirmadas, uma vez que o trabalho defende a importancia de um processo
seletivo, estruturado em ferramentas consistentes que possibilitem uma melhor
preparacdo, e consequentemente melhores resultados para as organizacbes que
fazem uso destas técnicas.

Foi possivel identificar novos problemas inseridos no contexto, como a falta
de profissionais aptos para aplicacdo dentro das organizacdes de nossa cidade.

E importante enfatizar que os testes psicologicos tantos os psicométricos
como o de personalidade sejam aplicados exclusivamente por profissionais aptos
como os psicélogos e jamais por outros profissionais da empresa.

Deve-se considerar em relacdo ao uso das técnicas de Recrutamento e
Selecdo de pessoas, € que sdo relevantes em empresas comerciais independente
do seu porte; essa posicdo ndo é baseado somente em conhecimento intrinseco
mas também em dados obtidos através das necessidades vividas constantemente
na gestdo de empresas onde tive oportunidades de trabalhar observando as
necessidades, as contratacdes, os resultados e principalmente a rotatividade de
colaboradores em distintos cargos. Dessa forma com base na leitura e o
conhecimento adquirido através desses estudos, entendo que uma empresa pode se
destacar no ambito comercial em todos os aspectos se inserir dentro de sua cultura
organizacional essas técnicas, e possivelmente a sua equipe ira se destacar

ocasionando consequéncias financeiras positivas.
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APENDICE A - MODELO DO ROTEIRO DE ENTREVISTA APLICADO A
EMPRESA MARIA JOSE ALVES LIMA

Pretensao de salario?

Qual a visédo que vocé tem do comércio?

Por que vocé se inscreveu para essa selecéo?

Se vocé passar nessa selecdo, como vocé pode contribuir para um melhoramento

da empresa?

Quais seus planos para o futuro?

E no momento qual a sua maior ambigao?

No caso de sua contratacdo como vocé define a sua responsabilidade dentro da

empresa?

Cite uma situacdo em que vOocé nao conseguiria manter a calma com 0s seus

colegas de trabalho e seu chefe?

Vocé tem alguma pergunta sobre nés, o cargo ou outra atividade relacionada a

empresa?



APENDICE B — QUESTIONARIO APLICADO

QUESTIONARIO

Razéao social? (opcional)

Nome de fantasia? (opcional)

1 ASPECTO DA ESTRUTURA LEGAL DA ORGANIZAGAO

1.1 Ha quanto tempo atua no mercado:

( )De1labanos

( )De5al0anos

( ) De 10 a 15 anos

() ou acima de 15 anos

1.2 Qual o porte de sua empresa:

() ME Microempresa
() EPP Empresa de Pequeno Porte
() Empresa Normal

1.3 Quantos colaboradores efetivados na organizacéo:

) De 5 a 10 colaboradores

) De 10 a 20 colaboradores

) De 20 a 30 colaboradores

) Ou acima de 30 colaboradores

~ ~ —~ ~

1.4 Qual o segmento de sua empresa?

() Alimenticio
() Autopecas
() Confeccéo
() Eletro eletrdnico
() Farmacéutico
() Moto pecgas

() outro. Qual?

15 Ramo de atividade:

() Comércio varejista
() Comércio atacadista

2  ASPECTO DA GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
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2.1 Sua empresa utiliza-se das ferramentas de recrutamento e selecdo de pessoas?
( )Sim

( ) Néo

2.2 Quem aplica essas ferramentas? Para o caso de possiveis contratagfes?

() O presidente ou proprietario de forma direta

() Gerente

() Supervisor

() Uma empresa terceirizada

() outra resposta. Qual?

2.4 Como seria esse recrutamento?
() Interno

( ) Externo

() Misto

2.5 Marque com x qual dessas fontes s&o utilizadas:

Tipos de fontes de recrutamento

1. Funcionarios da prépria empresa

2. Banco de dados

3. Indica¢bes

4. Cartazes (internos e externos)

5. Entidades (sindicatos, associacdes etc.)

6. Escolas, universidades, cursos etc.

7. Outras empresas (fornecedores, clientes etc.)

8. Consultorias de outplacement ou replacemente

9. Agéncias de emprego

10. Midia (anuncios, classificados, radio, televisdo etc.)

11. Consultorias

12. Headhunters




2.6 Todos os colaboradores foram efetivados através de testes de selecdo?
() Sim
( ) Néo

2.7 Se “Nao” qual seria esse motivo?

() Falta de profissionais qualificados para aplicacdo dessas ferramentas
() N&o faz parte da cultura organizacional da empresa

() Outros motivos, Qual?

2.8 Apds o recrutamento quais os testes de selegao utilizados pela organizacéo:

71

Entrevista

Qual tipo Entrevista ndo estruturada

Entrevista planejada

Entrevista comportamental

Entrevista situacional ou de simulacéo

Teste psicologico

Qual tipo Psicométricos

Personalidade.

Técnicas vivenciadas

Avaliagdo de saude

Prova de conhecimento

Testes escritos

Testes préticos

Dindmica de grupo




2.9 Marque sim ou ndo segundo sua opinido em relagdo as questdes expostas.
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Sim

A ferramenta selecéo de pessoas é fundamental para uma empresa

Vocé concorda que a dinamica de grupo traz informacdes importantes sobre o candidato

Os funciondrios contratados por testes de selecdo sdo mais capacitados e aptos a

preencher a vaga

A entrevista é a técnica mais utilizada nas empresas e a mais eficaz

Os testes de avaliacdo de salude admissao e demissao sé@o aplicados corretamente

Os testes psicolégicos trazem informagdes intrinsecas do candidato sobre a Optica
emocional

Os testes escritos correspondem aos cargos ofertados

Os testes préaticos sempre dispunham de equipamentos apropriados para a aplicacdo da

avaliacdo

A técnica vivenciada sempre traz situacgao real do cotidiano

As provas de conhecimento sempre estdo coerentes com as vagas.

MUITO OBRIGADO POR SUA COLABORAGAOQ!




COMENTARIOS ADICIONAIS
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ANEXO A - DINAMICA DE GRUPO

Jogo dos autégrafos

Finalidade:

Analisar os sentimentos de competicao e solidariedade.

Conducao:

O moderador distribui a cada participante uma folha de papel em branco e pede ao
mesmo que anote o seu nome na parte de cima. Em seguida, cada pessoa devera
tracar um retangulo ao redor do nome.

Avisa aos participantes que eles terdo dois minutos para cumprir a tarefa de colher
autografos,pedindo que os demais assinem seus nomes de forma legivel na folha.
Esgotado o tempo, todos os participantes deveréao ter suas folhas na mao.

Iniciado o jogo, forma-se uma verdadeira balburdia, com todos os membros
buscando rapidamente obter o maior nimero possivel de autdgrafos, ainda que tal
orientacao tenha sido dada, nem o moderador tenha colocado qualquer proposta de

prémio ou vitoria por conquista.

Concluido o tempo, o monitor solicita que todos os participantes confiram o niumero
de autografos legiveis obtidos. Em seguida todos informam para o grupo o nimero

conseguido.

Procede-se, entdo, a analise do jogo, indagando inicialmente qual o sentimento que
ficou mais evidenciado durante o processo de coleta de autégrafos. Conclui-se que
houve um forte sentimento egocéntrico na busca dos autdégrafos, mas ndo na sua
doacéo.

Dindmica publicada na edicdo n°® 269, jornal Mundo Jovem, maio de 1999, pagina

21, Colaboracao de Gilma Maria de Souza Neubaner - Ipatinga, MG.



MMM
¥ORASH
id 8.r LI




76

ANEXO C - TESTE DA ARVORE

Faca um desenho de uma arvore. Nao é necessério que vocé saiba desenhar.

Aqui também (como em todos os testes de projecdo) vocé desenhara uma arvore

guase mecanicamente, sem refletir (pense nos desenhos maquinais rabiscados

enquanto vocé telefona)

Este género de teste se situa entre os mais simples; emprega um profundo

simbolismo, que tem a mesma idade que os homens.

Resposta

Divida a arvore em quatro partes conforme abaixo:

Espiritualidade: tudo que se orienta para o alto corresponde a espiritualidade;

Passado: o que se situa a esquerda tem ligacdo com o passado, com a infancia,
com as lembrancas e o lado negativo da personalidade;

Futuro: o que se encontra a direita € positivo e revela nossa tendéncia para o futuro,

0 espirito, 0 sucesso, a vontade, etc.

Instintos: tudo que desce, (tudo que se oriente para “baixo”) corresponde a

afetividade, ao inconsciente e aos instintos;
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PARA AJUDA-LO

Esta arvore da esquerda foi desenhada por um homem de cingienta anos.

Vocé poderé observar facilmente que:

As raizes sdo muito fortes, bem plantadas, e mergulham muito abaixo da linha
média horizontal; parece, portanto, que tratamos com uma pessoa apoiada em
instintos vigorosos e sadios.

O tronco da arvore também é vigoroso, macico e poderoso. Ele esta situado a
esquerda da linha média vertical. Esta pessoa se apresenta voltada para o passado,
interiorizada e fechada em si mesmo. Nenhuma fraqueza de carater, mas problemas

afetivos.

Observe bem os ramos em desenvolvimento; orientando-se para o alto eles se
inclinam para a direita. Este homem busca, certamente, a espiritualizagdo. No
entanto, a falta total de folhas indica uma espécie de “inverno interior” e uma falta de
desenvolvimento. Por outro lado esta brusca fuga da arvore da esquerda para a
direita demonstra uma crispacgéo interior no desejo de fugir ao instinto e & matéria

para atingir o espirito.
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Esta arvore da direita foi desenhada por uma jovem mulher.

A arvore inteira estad situada a esquerda; esta pessoa permanece ancorada no

passado.

A arvore nao tem raizes. Esta jovem demonstra uma espécie de medo de se fixar ou

de se prender, uma recusa instintiva.

Observe o grande namero de folhas e de frutos. Eles indicam a busca de realizacfes

futuras, um desejo de florescimento, uma necessidade de ser Util, dentre outros.

O teste da arvore € frequentemente utilizado no exame de criangcas que sao

capazes, muito mais do que os adultos, de se deixar levar, sem raciocinar.

Extraido do livro O livro dos testes de Jacques Lasina
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ANEXO D — MODELO DE ROTEIRO DE ENTREVISTA

Este roteiro foi desenvolvido por Dr. Wililam S. Swan, “Interview Guide”; Mary
Rudder e Dale P. King, "Interviewing and the ADA: How Do You Get Beyond
Strengths and Weaknesses," Americans with Disabilities Act Forum on the Progress
of Implementation, Washington, D.C., 25 de Janeiro de 1993. Essas diretrizes
aplicam-se a qualquer entrevista. Vocé pode utilizar — ou descartar — qualquer uma
das perguntas, mas deve ter cuidado ao adicionar perguntas nao relacionadas a
empresa.

Roteiro de entrevista com o candidato ao cargo

Quando o candidato chegar deixe-o confortavel, apresentando uma atitude amigavel
e profissional. Deixe o candidato saber que vocé esta contente por ele ter vindo e
gue vocé reservou um tempo ininterrupto suficiente para realizar a entrevista. Vocé
pode comecar a entrevista com uma conversa sobre passatempos, interesses, etc.,
caso se sinta a vontade para fazer isso e esteja confiante de que pode evitar
perguntas pessoais que possam ser consideradas discriminatdrias. Ou, entdo, faca
simplesmente uma das seguintes perguntas:

— Como vocé se interessou por nossa organizacao?

— Como vocé ficou sabendo da vaga?

Dependendo da resposta, apresente uma sintese do que planejou.

— Antes de comecarmos, vou apresentar o que iremos abordar hoje. Quero verificar
suas qualificacdes e experiéncias para que eu possa decidir se o cargo é adequado
aos seus talentos e interesses. Entdo, gostaria de ouvir sobre seu trabalho,
formacao, interesses, atividades extras e tudo mais que vocé queira me contar.
Depois disso, darei informagdes sobre a nossa organizacao e o cargo e responderei
quaisquer perguntas que vocé possa ter.
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Experiéncia profissional

Uma discussao sobre a experiéncia profissional deve variar bastante com base, em
parte, em quanto tempo o candidato esteve empregado. Perguntas apropriadas a
um recém-formado néo faria 0 menor sentido ao entrevistar um profissional com 15
anos de experiéncia. Para um candidato com experiéncia consideravel, um ponto de
partida razoavel seria uma discussao sobre o cargo mais recente. Além de se
concentrar nos cargos, talvez seja util também discutir porque o candidato trocou de
empregos no passado, a duracdo de cada emprego anterior, lacunas cronolégicas
nos empregos, etc. O seguinte roteiro pode ser apropriado para entrevistar alguém
gue néo tenha trabalhado por muito tempo.

— Um bom ponto de partida seria sua experiéncia profissional.

— Estou interessado em saber quais foram seus cargos, seus deveres e
responsabilidades, do que vocé gostava ou ndo e a experiéncia que obteve de tais
cargos.

— Vamos comecar com uma breve descricdo de suas experiéncias profissionais,
aquelas que vocé teve como estagios de meio-periodo durante a faculdade ou
durante o verdo e, em seguida, nos concentraremos mais detalhadamente em seus
cargos mais recentes.

— Do que vocé se lembra sobre seu primeiro emprego?

Selecione perguntas de acompanhamento para cada emprego e avance
cronologicamente. E sugerido que vocé avance cronologicamente porque assim o

fluxo de conversa é mais natural e vocé pode ver o surgimento de padrdes
comportamentais.

Suas perguntas de acompanhamento devem despertar exemplos especificos de
comportamento, nado respostas gerais ou hipotéticas. Nao pergunte “vocé é
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confiavel?” porque provavelmente tudo o que tera como resposta sera um “sim”.

Em vez disso, diga: “conte-me sobre um dia que vocé chegou ao trabalho no horério,
apenas por causa de um esforco extra". A pergunta esta focada em exemplos
especificos de comportamento. Similarmente, em vez de perguntar, “vocé é
organizado?”, diga: “conte-me sobre uma ocasido em que suas habilidades de
organizagdo ajudaram a concretizar um projeto com éxito” ou “como vocé
organizava seu servigo no seu ultimo cargo? Como vocé lida com imprevistos?”.

Faca perguntas claras e especificas, uma por vez, e deixe o candidato respondé-las
sem ser interrompido. Evite falar em cada trégua durante a conversa; espere para
ver se o candidato o fara.

Evite dar dicas verbais ou fisicas ao candidato sobre como vocé considera suas
respostas; permaneca neutro.

Para orientar o candidato sem revelar o que vocé esta pensando, tente usar as
proprias palavras dele. Se o candidato disser, "gosto de trabalhar de forma
independente", vocé podera responder: "de forma independente?" E claro que vocé
também pode aproveitar a oportunidade para solicitar ao candidato um exemplo de
como ele trabalhou de maneira independente.

Apébs concluir a discussao sobre a experiéncia profissional do candidato, avance
para o assunto educacional.

Formacao

Assim como no caso do trecho da entrevista sobre a experiéncia profissional, a
discusséo sobre a formacdo deve ser adaptada ao nivel de formagédo do candidato.
O modelo de entrevista a seguir pode ser apropriado para um candidato mais jovem
que sempre esteve estudando. Ao realizar uma entrevista para uma vaga de
profissional, o foco devera mudar para a educacao voltada a profissao.

"Vocé me deu uma boa analise da sua experiéncia profissional; agora vamos
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conversar sobre sua formagdo. Por que ndo comegamos com um breve resumo da
sua formacéo escolar e depois veremos sua graduacao mais recente e outros cursos
de treinamento ou especializacdo que vocé teve. Estou interessado nos assuntos
de sua preferéncia, em suas notas, atividades extracurriculares e qualquer outra
coisa importante.”

— Como era o ensino médio para vocé?"

Selecione questbes de acompanhamento especificas a experiéncia de ensino e
avance cronologicamente. N&o aceite necessariamente respostas sem maior
analise. A cronologia revela padrées. Junte as informacdes e os padrbes
comportamentais do que lhe for dito e analise-os em termos das habilidades de
desempenho que vocé determinou como necessarias antes do inicio da entrevista.

Atividades e interesses

— Voltando ao presente, gostaria de Ihe dar a oportunidade de mencionar alguns de
seus interesses e atividades fora do horario de trabalho, como passatempos; o que
vocé faz para se divertir e relaxar; atividades comunitarias; associacdes profissionais
ou qualquer coisa que vocé gostaria de mencionar e que seja relevante ao nosso
cargo. O que vocé gostaria de mencionar?

Selecione perguntas de acompanhamento especificas.

Demonstre interesse e atencdo, além de respeito pelo candidato. Nao seja
condescendente. Use um nivel de linguagem apropriado.

Auto-avaliagéo

— Agora vamos tentar resumir nossa conversa. Pensando sobre o que abordamos
hoje, quais seriam seus pontos fortes — qualidades pessoais e profissionais que
fazem de vocé um bom investimento para qualquer empregador?



83

Selecione perguntas de acompanhamento especificas, conforme necessario.

— Vocé acabou de me dizer algumas qualidades reais e, agora, eu gostaria de ouvir
sobre as areas que vocé gostaria de desenvolver futuramente — todos nés temos
qualidades que gostariamos de mudar ou aperfeicoar. Quais sdo algumas das
suas?

Selecione perguntas de acompanhamento especificas, conforme necessario.

Transicdo para a fase de fornecer informagdes

Se vocé ainda estiver interessado no candidato, siga para essa fase da entrevista.
Por outro lado, se vocé ja decidiu que o candidato ndo é adequado, ndo ha muita
utilidade em descrever um cargo que o candidato ndo ocupara.

— Vocé me deu uma boa analise da sua experiéncia e referéncias e foi um prazer
conversar com vocé. Antes gque de passarmos a visdo geral da nossa organizacgao e
do cargo, ha mais alguma coisa sobre suas referéncias que vocé gostaria de
mencionar?

— Vocé tem alguma pergunta ou preocupacdo especifica antes de eu Ihe passar as
informacdes sobre o cargo e as oportunidades aqui?

Tudo bem, agora eu tenho algumas informacdes para vocé.

Reveja a organizacao, o cargo, os beneficios, a localidade, etc.

Adapte sua apresentacdo conforme seu interesse no candidato.
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Encerramento

— Vocé tem alguma pergunta sobre nos, o cargo ou outras davidas?

Termine a entrevista agradavelmente. Se vocé ja decidiu ndo oferecer um cargo ao
candidato, informe-o nesse momento. Aja de forma cordial e ndo critica; ndo é
necessario ser especifico sobre a razéo de ter rejeitado o candidato.

— Foi um prazer conversar com vocé hoje, mas néo tenho condicdes de lhe oferecer
esse cargo.

Caso vocé possa considerar outro cargo para o candidato futuramente, informe isso
a ele. Vocé ja fez entrevistas antes.

Se for pressionado a dizer o motivo pelo qual o candidato ndo passou na entrevista,
sempre tem a opcdo de responder que nao discute o motivo de suas decisdes de
contratacdo. Ou, vocé pode explicar, por exemplo, que ja entrevistou outros
candidatos com melhores qualificacdes. Use seu julgamento e perceba que pode
ser criada uma situacdo bastante desagradavel caso vocé simplesmente diga ao
candidato que ele “ndo € qualificado" ou que "falta experiéncia”. Seja honesto, mas
nao seja confrontador.

Se vocé achar que o candidato € promissor, pode dar continuidade.

— Qual é seu nivel de interesse nesse momento?

Explore quaisquer duvidas ou ressalvas que o candidato possa ter.

— Vamos ver quais sédo as proximas etapas.

Informe ao candidato o que acontecera a seguir, se outra entrevista sera necessaria
e quanto tempo levara para que uma decisdo seja tomada.
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—Obrigada por ter comparecido hoje...

ANEXO E - CALCULO DA MULTA DO FGTS

O valor da multa do FGTS depende da duracéo do vinculo: quanto maior
o0 tempo de servico, maior a multa do FGTS. A cada més trabalhado, a empresa
deposita 8% do salario na conta vinculada do FGTS. Metade de 8% é 4,0%.
Portanto, cada més trabalhado acrescenta 4,0% no valor da multa do FGTS.

Temos agora que acrescentar o valor do depoésito no FGTS referente ao
13° salario. A empresa paga o 13°. no final do ano, e recolhe sobre ele os 8% para o
FGTS. Mas, para simplificar o que vem pela frente, vamos supor que a empresa
paga o 13° salario em 12 parcelas mensais equivalentes a 1/12 do salario. Assim
sendo, a empresa “deposita” 8% de 1/12 do salario a cada més. A multa do FGTS
seria entdo acrescida de metade dessa pequena parcela adicional.

No exemplo do vinculo que durou seis meses, o0 valor da multa do FGTS

* Multa do FGTS referente aos seis salarios: (seis meses) x (8%) x 2 = 24% do
salério;

* Multa do FGTS referente ao 13° proporcional: (6/12) x (8%) x %2 = 2% do
salério; e

* Total da Multa do FGTS: 26% do salario
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ANEXO F - ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL (ASO)

{

ATESTADO DE SAUDE OCUPACIONAL

ASO

MEDICO COORDENADOR: DR.

MADETERRA COMERCIO DE MADEIRA LTDA.
CNPJN®461.270.560/0001-10-INSCR_ESTADUALN®87.001.001-TEL.: 3866-6666
RUA ALAMEDA, 670 — CENTRO - RIO DE JANEIRO - RJ — CEP 20410-000
LAURANO VAPOR - CRM N° 132.654-2

DADOS DO FUNCIONARIO

NOME TDADE
LEANDRO SILVA 25
RGN* DEPTO CARGO [TEMPO NG CARGO |
03322761-3 IFP VENDAS
NATUREZA DO EXAME
[X] PRE-ADMISSIONAL CIMUDANGA DE FUNGAO
= PERIODICO ] RETORNO AQ TRABALHO ] DEMISSIONAL

RISCOS OCUPACIONAIS

[Fisicos [Jauimcos [ BIOLOGICOS

[X] ERGONOMICOS  [X] ACIDENTAIS

EXAMES COMPLEMENTARES

SANGUE FEZES QUTROS EXAMES
] HEMOGRAMA COMPLETO [ PARASITOLOGICO [ TELE DE TORAX
[J PLAQUETAS [ outros [J TELE DE COLUNA
[ RETICULOCITOS DATA:___ /I [ Eec
[ GLICOSE [J Ece
] urén URINA ] AUDIOMETRIA
] CREATININA [ eas [0 AVAUAGAO OFTALMOLOG.
3 VDRL [ CULTURA, CC. TSA [J ouTrOS:
[ LIPIDOGRAMA [ ourros
DATA:___ | 1 DATA: ___ /[ 1 DATA:. - gl
INDICADORES BIOLOGICOS
DOSAGEM NA URINA
[CJ DE ACIDO HIPURICO [ DE ACIDO METIL-HIPURICO
[ DE CHUMBO ] DE FENOL URINARIO [CJ DE TRICLOROCOMPOSTOS TOTAIS
OBSERVAGOES: RESULTADO DO EXAME:
X APTO £ INAPTO
[J APTO COM RESTRIGOES

MEDICO(A) EXAMINADOR(A):

TEL. RES.: 2567-2812
NEXTEL: 7860-6666

ddr mm_aaaa
DATA

ASSINATURA E CARMED

ID 83°66666

dd ;,mm,aaaa
Aieh

RECEBI A 2* VIA DO PRESENTE ATESTADO COM OS ESCLARECIMENTOS NECESSARIOS

ASSINATURA DO FUNCICNARID




