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OBJETIVO

O Definir recrutamento e selecdo (R&S);

O Conhecer as principais conceitos,
procedimentos e praticas de R&S nas
organizagoes;

O Exercitar algumas das ferramentas utilizadas
em R&S.
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1. RECRUTAMENTO E SELECAO

GESTAO DE
PESSOAS
Recrutamento e Cargos e
Selecéo Salérios
Remuneracao e Treinamento e
Beneficios Desenvolvimento

Sistema de Informacdes
Gerenciais

Seguranca e
Medicinado Trabalho

adaptado de Chiavenato (2010)

MERCADO DE
ki TRABALHO

< .

adaptado de Chiavenato (1995; 2010) e Marras (2000)
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1. RECRUTAMENTO E SELECAO

O gue € recrutamento?

Conjunto de procedimentos que visa atrair I WANT YOU
candidatos potencialmente qualificados e capazes
de ocupar cargos dentro da organizagéao.

Sistema de informagdo por meio do qual a
organizagdo divulga e oferece ao mercado de
recursos humanos oportunidades de emprego que

pretende preencher, buscando ser atrativa e
convidativa.

Sua responsabilidade é abastecer adequadamente o
processo de selecdo com “matéria-prima basica”
(candidatos).

adaptado de Chiavenato (1995)

1. RECRUTAMENTO E SELE(;AO

COMUNICACAO

Processo de passar informacao e compreensao de
uma pessoa para outra.

Toda comunicacgao envolve pelo menos duas
pessoas: a que envia e a que recebe, ou seja, é
uma ponte de significados entre duas pessoas.

O processo de comunicacdo é composto por cinco
elementos: fonte, codificacdo, mensagem e
decodificacao e receptor.

Robbins (2001)
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1. RECRUTAMENTO E SELECAO

PROCESSO DE COMUNICACAO

ruido
mensagem mensagem h mensagem mensagem
Fo_nte COdIfIC_&l(;é}O Canal Decodlflczju;ao Rece_ptor
(emissor) (transmissao) (recepgéo) (destino)
A e e e ]
feedback

retroalimentacdo

Robbins (2001)

1. RECRUTAMENTO E SELEQAO
RUIDOS

e

As barreiras a comunicacdo podem ser:

o Técnicas - distancia, mecéanicas, elétricas, tempo e
fisicas;

o Semanticas - interpretacdo, gestos, linguagem,
simbolos e lembrancgas; e

o Humanas - perceptivas, sensitivas, personalidade,

Robbins (2001)

26/08/2011



1. RECRUTAMENTO E SELECAO
EXEMPLOS

FONTE
TRANSMISSOR

Voz humana

Aparelho telefonico

CANAL Fio condutor que
liga um aparelho a
outro

RECEPTOR Qutro telefone

DESTINO Ouvido humano

RUIDO Estética, linha

cruzada, chiados,
interferéncias

COMPONENTES SISTEMA PROGRAMA DE
TELEFONICO TELEVISAO

Palcos e atores

Camera, videos e
transmissores

Antenas
transmissora e
antenas receptoras

Aparelho doméstico
de TV

Telespectador

Estatica, circuitos
defeituosos, chiados

Chiavenato (1995)

2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA

Diferentes perfis
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-
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CANDIDATO

VAGAS

Melhor saléario

Operacional e serventes
(“bracal”)

Melhores beneficios

Vigia e porteiro

Cargos melhores

Mecanicos e eletricistas

Condicdes de trabalho

Técnicos, desenhistas etc.

Desempregados

Analistas, encarregados,
gerentes, etc.

Desinteressados por
oportunidades

Executivos

Chiavenato (1995)
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2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
candidatos?

FONTES DE RECRUTAMENTO:

a) Interno aproveitar os colaboradores que ja fazem parte do
quadro de pessoal da empresa (transferéncia ou promogéao).

o  Meios: Quadro de avisos; Comunicacéo interna aos gerentes e
Banco de Recursos Humanos interno.

O Vantagens: economia (custo menor), conhecimento
(seguranga), motivador, competic&o sadia, mais rapido e pode
aumentar o moral da equipe.

o Desvantagens: ressentimento, “desvestir um santo”, redugéo da
inovagao no trabalho, conflito de interesses, perda da
criatividade e descapitalizacdo do patrimdnio humano.

Chiavenato (1995)

2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
candidatos?

b) Externo buscar profissionais no mercado de trabalho.

u| Meios: indicagdo, anuncios (carro de som, radio, jornais e
revistas), escolas e universidades, consultorias, agéncias, banco
de dados, intercambio com empresas, headhunting, internet,
viagens, etc.;

o Vantagens: “sangue novo”, renova e enriquece o RH da
organizagdo e aproveita 0s investimentos em preparacdo e
desenvolvimento de pessoal realizado por outra empresa ou pelo
proprio candidato.

o Desvantagens: é mais lento, exige maiores despesas, apresenta

menor seguranca, monopoliza vagas e pode.afetar a politica
salarial da empresa . — B ;

Chiavenato (1995)
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2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
candidatos?

o Mistos (interno e externos): inicialmente externo e depois
interno, inicialmente interno e depois externo, ou ainda
interno e externo concomitantemente.

Chiavenato (1995)

2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
O que comunicar?

o Salario;

O Beneficio;
o Nome da empresa;
o Cargos e requisitos;

O Seguranca e futuro (carreira);

o Meio de contato.

Obtendo informacdes sobre os candidatos.
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2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
Exemplo de anuncios

Empresa multinacional,
localizada na regido de
Séo Bernardo do Campo-SP;
com destacada atuagéo

no mercado, busca
identificar o seguinte
profissional:

upervisor de
Atendimento, ...
ao Cliente FECHADO

O cargo requer formagao superior e experiéncia de 3 anos
na ivi inistrativas de Vendas

como: atendimento ao consumidor final, demanda,

vivéncia com os Representantes de Vendas, pedidos da
Enviar currfculo, rede de ] i rio e
‘mencionando estruturagéo da linha 0800, bem como elaboragdo de
pretensdo salarial, relatérios gerenciais. Necessério fluéncia no idioma inglés
para: & conhecimentos de microinformatica (nivel de usudrio).
~“SUVE-125", Dinamismo, iniciativa, lideranga, habilidade para
Caixa Postal 2451, trabalhar em equipe e capacidade de negociagao
CEP 01060-970-SP mplementam o perfil do I
ou e-mail: A Empresa oferece remuneragao e beneficios compativeis
satend@cto.com.br com o mercado.

FiGura 13. EXEMPLO DE ANUNCIO FECHADO

Marras (2000)

2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
Exemplo de anuncios

Rolls-Royce & E=

Supervisor de Usinagem

b) A N U N C I O Experiéncia de 5 anos em processos de usinagem e fabricagdo de componentes (Usinagem

A B E RTO convencional e CNC), conhecimentos de normas, ISO 9000, CEP. E‘scclarid.adg: superior em
Engenharia ou tecnélogo. Bons i de inglés

Mecanico de Producao

Experiéncia em revisdo de Motores icos e inspe'cé_o de

e de fluxo de
técnica pelo DAC, na modalidade GMP.

A Empresa
oferece

saldrios e & . ¢
beneficios e -
compativeis % 7 P ;E.I. ﬁzgﬁ-a. CEp0s
com o Rua Dr. Cincinato Braga, 47 (Vila Plan 1%?% o
moreace, WSRO G SRR

FiGURA 14. EXEMPLO DE ANUNCIO ABERTO

Marras (2000)
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2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
Exemplo de anuncios

Industria Multinacional
sediada no ABC,
procura no mercado
o profissional abaixo:

I
mannesmann
Rexroth

* Experiéncia de 3 a 5 anos em Empresas do Ramo Metalrgico;
* Disponibilidade para horario de trabalho das 07:00 as 11:00horas.

c) SEMI-ABERTO

Os interessados deverao enviar “Curriculum Vitae”aos
cuidados da sigla “MT”com pretensio salarial para:
Caixa Postal n® 2581 - CEP 09191-970 - Sto. Andreé - SP

FiGura 15. EXEMPLO DE ANUNCIO SEMI-ABERTO

Marras (2000)

3. EXERCITAR FERRAMENTAS
Exemplo de anuncios

Identifique as diferencas entre os trés tipos de

anuncios:
FECHADO SEMI-ABERTO ABERTO
~ e Empresa Empresa
N&o identifica identificada identificada
Sem endereco Sem endereco Endereco
Caixa postal Envio de curriculo Pessoa de contato

adaptado Marras (2000)
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SELECAO

1. RECRUTAMENTO E SELECAO
O que é selecao?

Atividade de escolha, opc¢ao e decisédo, envolvendo o uso de
metodologia e instrumentos, destinada a filtrar e a classificar
os candidatos necesséarios a organizagao.

“selecionar o homem certo no lugar certo”

Trata-se de uma sequéncia natural do processo de
recrutamento (ambos compde a provisdo de pessoas da
organizacgao).

Os dois focos principais sdo: a busca a adequacdo do homem
ao cargo e a eficiéncia do profissional no cargo.

Chiavenato (1995)

26/08/2011
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1. RECRUTAMENTO E SELECAO

O que é selecao?

Caracteristicas do
candidato B

Caracteristicas do
candidato A

[ Descrigao de'|
\.cargos

Conhecimentos — teoria e conceito.
Habilidades — procedimentos e operagéo.

Atitudes — valores e comportamentos.
I Processode
Selecéo
Caracteristicas do
candidato C

Adaptado Chiavenato (1995)

2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
Como selecionar?

a) Entrevistas — pode ser considerado um dos elementos
mais importantes da selecdo, que visa a obtencdo de
dados e informagdes adicionais para ajudar na tomada de
decisao sobre o candidato.

o Estruturada - planejada, estruturada, padronizada e
sistematizada.

o N&o estruturada — sem planejamento ou padrao, conduzida
conforme a conveniéncia e percep¢des do momento.

b) Testes — visa avaliar o grau de conhecimento e
habilidade do candidato, buscando auxiliar a escolha
do candidato.

¢) Consultas ou recomendacdes (antecedentes) —
empregos anteriores, 6rgéos publicos e internet.

26/08/2011
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2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA

O que pesquisar numa entrevista?

O Informacdes pessoais;
O Informacgdes profissionais;

=
/]
3

o Complementacdo ou duvidas a respeito do
curriculo.

O Informacgdes educacionais;

Marras (2000)

2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA

O gue pesquisar numa entrevista?

AREA INFORMACOES

Idade, estado civil, motivacdo, perfil, personalidade,
interesses, aptidfes, potencialidades, viagens, hobbies,
interesses, esportes, outras organizagdes associagoes,
etc.

Pessoal

Empresas anteriores, experiéncia, carreira, cargos
Profissional | ocupados, responsabilidades, projetos e resultados
obtidos.

Formacdo, graduacdo e pos-graduacdo, Trabalhos ou
pesquisas concluidos (temas, avaliagcao etc.), formacao
complementar, idiomas, leitura, cursos, etc.

Educacional

Marras (2000)

26/08/2011
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3. EXERCITAR FERRAMENTAS
Exercicio

1. Trace o roteiro de uma entrevista
admissional

2. Realize a simulacdo de entrevista

2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
Como realizar os testes?

O Prova escrita (objetiva/subjetiva);
O Titulos;
O Pratico;

O Situacional (frente a problemas);

o0 Personalidade/Psicolégico;
o0 Grafoldgico;

O Dindmica de grupo;

Marras (2000)
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13



2. CONCEITOS, PROCEDIMENTOS E TECNICA
Retencao

Turn-over (rotatividade) — taxa que se fundamenta na
proporcao de admissdes e de demissfes em relacédo
ao quadro de empregados de uma area ou empresa,
permite analisar a renovacao de pessoas.

R=A+D x 100
2
EM

o R = rotatividade

o D = ndmero de demissdes

o A = numero de admissdes

o EM = nimero do efetivo médio

Chiavenato (1995)

REVISAO ;/

0O que é recrutamento e para que
serve?

0O que ¢é selecado? Como pode ser
realizada a selecao?

o O que é turn-over?

26/08/2011
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