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1 H I S T Ó R I C O  DA E N T I D A D E

0 ' B o t i c á r i o  n a s c e u  d u r a n t e  a p r i m a v e r a  de 1 9 7 7 ,  n u m  p e q u e n o  l a ­

b o r a t ó r i o  de  m a n i p u l a ç ã o ,  l o c a l i z a d o  na p a r t e  h i s t ó r i c a  de  C u r i t i b a ,  c a p i ­

t a l  do e s t a d o  do  P a r a n á ,  no su l  do B r a s i l .  E n t r e  um t r a b a l h o  e o u t r o ,  i n i c i -  

o u - s e  o d e s e n v o l v i m e n t o  de  f ó r m u l a s  p a r a  u m a  l i n h a  p r ó p r i a  de  c o s m é t i c o s  

n a t u r a i s ,  a s e r e m  o f e r e c i d o s  a o s  s e u s  c l i e n t e s .  O s  p r i m e i r o s  p r o d u t o s  f o ­

r a m ,  um C r e m e  H i d r a t a n t e  e um S h a m p o o ,  a m b o s  a b a s e  de a l g a s  m a r i ­

n h a s ,  q u e  t i v e r a m  e x c e l e n t e  a c e i t a ç ã o .

A l i n h a  fo i  a m p l i a d a  e em 1 9 7 9 ,  s u r g i u  u m a  g r a n d e  o p o r t u n i d a d e ;  a 

a b e r t u r a  de  u m a  l o j a  no A e r o p o r t o  A f o n s o  P e n a ,  q u e  a t e n d e  C u r i t i b a  e r e ­

g i ã o .  O s  p r o d u t o s  p a s s a r a m  a s e r  c o m p r a d o s  p e l o s  p a s s a g e i r o s  e t a m b é m  

p e l o  p e s s o a l  de  b o r d o  d a s  c o m p a n h i a s  a é r e a s ,  q u e  a c a b a r a m  se  t o r n a n d o  

v e n d e d o r e s  i n f o r m a i s  em v á r i o s  p o n t o s  do p a í s .  Em p o u c o  t e m p o  c o m e ç a ­

r a m  a s u r g i r  p e s s o a s  i n t e r e s s a d a s  em a b r i r  l o j a s  p a r a  r e v e n d e r  os  p r o d u t o s  

em s u a s  c i d a d e s  de  o r i g e m ,  i n i c i a n d o - s e  a s s i m  o p r o c e s s o  de F r a n c h i s i n g ,  

a n t e s  m e s m o  de  e l e  s e r  c o n h e c i d o  no B r a s i l .

O  a u m e n t o  na  d e m a n d a  l e v o u  a c o n s t r u ç ã o  d a  f á b r i c a ,  no m u n i c í p i o  

de  S ã o  J o s é  d o s  P i n h a i s ,  r e g i ã o  m e t r o p o l i t a n a  de C u r i t i b a ,  i n a u g u r a d o  em 

1 9 8 2 .  D e s d e  e n t ã o  a s  o b r a s  n ã o  p a r a r a m ,  c o m  a m p l i a ç õ e s  a c a d a  a n o .  

H o j e  s ã o  2 1 . 0 0 5  m2 de  á r e a s  c o n s t r u í d a ,  c o n t a n d o  c o m 6 2 3  c o l a b o r a d o r e s  

q u e  e x e r c e m  s u a s  a t i v i d a d e s  e n t r e  á r e a s  de m a r k e t i n g ,  c o m e r c i a l ,  f i n a n c e i ­

r o ,  f a b r i l  e a d m i n i s t r a t i v a .  N ã o  se  c o m p u t a  n e s t e  n ú m e r o  o q u a d r o  de f u n ­

c i o n á r i o s  d a s  d i s t r i b u i d o r a s  e r e v e n d a s  de p r o d u t o s  o B o t i c á r i o  f r a n q u e a ­

d os  no B r a s i l  e no e x t e r i o r .



2

O  a l t o  í n d i c e  de  i d e n t i f i c a ç ã o  da  m a r c a  p o r  c o n s u m i d o r e s  de t o d a s  

a s  f a i x a s  s o c i a i s ,  l e v o u  o B o t i c á r i o  a s e r  r e c o n h e c i d o  p e l o  I n s t i t u t o  N a c i o ­

n a l  de  P r o p r i e d a d e  I n d u s t r i a l ,  c o m o  m a r c a  n o t ó r i a ,  u m a  c o n q u i s t a  r e s e r v a ­

da  a m e n o s  de  5 0  e m p r e s a s  no B r a s i l ,  s e n d o  o m a i o r i a  d e l a s  m u l t i n a c i o ­

n a i s .

V a l e  a p e n a  d e s t a c a r  q u e  o n o m e  O  B o t i c á r i o  s i g n i f i c a :  " O  F a r m a ­

c ê u t i c o " ,  i s t o  é ,  a q u e l e  q u e  p r e p a r a  e d i s p e n s a  f ó r m u l a s  m e d i c a m e n t o s a s .

A t u a l m e n t e  c e r c a  de  3 2 0  p r o d u t o s  c o m p õ e m  a l i n h a  de  p r o d u t o s  

d ' 0  B o t i c á r i o ,  d i v i d i d o s  em d e o  c o l o n i a s ,  d e s o d o r a n t e s ,  s h a m p o o s ,  s a b o n e ­

t e s ,  c r e m e s ,  l o ç õ e s ,  b r o n z e a d o r e s ,  p r o t e t o r e s  s o l a r ,  c o n d i c i o n a d o r e s ,  b r i ­

l h o s  l a b i a i s ,  b a t o n s  e o u t r o s  l i g a d o s  à i n d ú s t r i a  de  c o s m é t i c o s  e p e r f u m a ­

r i a ,  e p e l a  p r ó p r i a  d i v e r s i f i c a ç ã o  em s u a  l i n h a  de  p r o d u t o s ,  O  B o t i c á r i o  

a t e n d e  a t o d a s  a s  c l a s s e s  s ó c i o - e c o n ô m i c a s ,  r e s p e i t a n d o  o p o t e n c i a l  de 

c o n s u m o  i n e r e n t e s  a c a d a  u m a  d e l a s .

H o j e  no B r a s i l ,  0 ' B o t i c á r i o  p o s s u i  1 . 2 2 9  l o j a s ,  s e n d o  q u e ,  a s  12 

l o j a s  de  C u r i t i b a  s ã o  p r ó p r i a s ,  4 4  em P o r t u g a l ,  0 4  na  E s p a n h a  e 01 no 

P a r a g u a i .

D e s t a c a - s e  a F u n d a ç ã o  0 ' B o t i c á r i o  de  P r o t e ç ã o  à N a t u r e z a ,  c r i a d a  

em o u t u b r o  de  1 9 9 0 ,  a t r a v é s  d e l a  e s t á  s e n d o  p o s s í v e l  t r a n s f o r m a r  a s  a ç õ e s  

p r e s e r v a c i o n i s t a s  em e f e t i v a  p r e o c u p a ç ã o  c o m a s o b r e v i v ê n c i a  d a  v i d a  n a ­

t u r a l  do p l a n e t a  T e r r a .  A t r a v é s  do a u x í l i o  de  u m a  e q u i p e  de  t é c n i c o s  e c o n ­

s u l t o r e s ,  c o m  v a s t a  e x p e r i ê n c i a  na d e f e s a  d a s  c a u s a s  a m b i e n t a i s ,  i n ú m e r o s  

p r o j e t o s  j á  e s t ã o  em a n d a m e n t o .

A t r a v é s  de  c a t á l o g o s  e x p l i c a t i v o s ,  i l u s t r a d o s  s o b r e  o q u e  é a F u n d a ­

ç ã o ,  c o m o  f u n c i o n a ,  q u a i s  os  o b j e t i v o s  q u e  d e s e j a  a t i n g i r .  N e s t e s  q u a t r o  

a n o s  de  e x i s t ê n c i a ,  a F u n d a ç ã o  j á  a p r o v o u  c e r c a  de  2 0 0  p r o j e t o s  n a s  á r e a s  

de  c o n s e r v a ç ã o  e p e s q u i s a  da  f a u n a  e da  f l o r a  no B r a s i l .
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R e c o n h e c i d a  N a c i o n a i  e i n t e r n a c i o n a l m e n t e ,  e l a  fo i  e s c o l h i d a  p e l a s  

e n t i d a d e s  U I N  - U n i ã o  I n t e r n a c i o n a l  P a r a  a C o n s e r v a ç ã o  d a  N a t u r e z a  e dos  

R e c u r s o s  N a t u r a i s ,  WR I  - W o r l d  R e s o u r c e s  I n s t i t u t e  e U N E P  - P r o g r a m a  d a s  

N a ç õ e s  U n i d a s  p a r a  o M e i o  A m b i e n t e ,  p a r a  e d i t a r  em L í n g u a  P o r t u g u e s a  

um d o s  m a i s  i m p o r t a n t e s  t r a t a d o s  na  á r e a  de  p r e s e r v a ç ã o  d a  v i d a  em n o s ­

so p l a n e t a :  " E s t r a t é g i a  G l o b a l  da  B i o d i v e r s i d a d e " .  O  n ú m e r o  de  s o l i c i t a ­

ç õ e s  e p r o j e t o s  e n c a m i n h a d o s  a c a d a  a n o  à F u n d a ç ã o  c r e s c e ,  o q u e  c o m ­

p r o v a  s u a  i m p o r t â n c i a  e a t u a ç ã o .

A l é m  d i s s o ,  a F u n d a ç ã o  m a n t é m  c o n v ê n i o  c o m  e n t i d a d e s  c o m o  a 

M a c  A r t h u r  F o u n d a t i o n  e N a t u r e  C o n s e r v a n c y  - e s t a ,  p a r c e r i a  no P r o g r a m a  

de Á r e a s  P r o t e g i d a s ,  o q u e  v e m  p o s s i b i l i t a n d o  a a p r o v a ç ã o  de  m a i s  de  3 0  

p r o j e t o s  p o r  s e m e s t r e .

U m a  d a s  t a r e f a s  d i g n i f  i c a  n t es  q u e  a F u n d a ç ã o  v e m  d e s e n v o l v e n d o ,  é 

a r e c i c l a g e m  de  t o d o s  os  m a t e r i a i s  q u e  s e j a m  r e a p r o v e i t á v e i s ,  t a n t o  da 

á r e a  a d m i n i s t r a t i v a ,  c o m o  t a m b é m  da  f á b r i c a  ( c o p o s  de  c a f e z i n h o s ,  c o p o s  

de á g u a ,  p a p é i s  j á  u t i l i z a d o s ,  v i d r o s ,  p l á s t i c o s  d u r o s ,  p a p e l ã o ,  t a m p a s  de 

p e r f u m e s  i na  p r o v e i t á v e i s , . . . )  q u e  a p ó s  p a s s a r e m  p e l a  C e n t r a l  de  R e c i c l a ­

g e m  do B o t i c á r i o ,  t r a n s f o r m a m - s e  em c a d e r n o s ,  p e n a i s ,  l á p i s ,  b o r r a c h a s  e 

b r i n q u e d o s .

Em 1 9 9 3 ,  a F u n d a ç ã o  e n t r e g o u  à P r e f e i t u r a  de S ã o  J o s é  d os  P i ­

n h a i s ,  à s  c r e c h e s  p ú b l i c a s  p r ó x i m a s  a f á b r i c a s ,  e à P r e f e i t u r a  de  G u a r a -  

q u e ç a b a ,  1 1 . 0 0 0  b r i n q u e d o s  e 1 2 . 0 0  k i t s  c o n t e n d o :  9 c a d e r n o s :  de  l i n h a s ,  

de  m a t e m á t i c a  e de  d e s e n h o ,  m a i s  4 l á p i s  e b o r r a c h a .

A t u a l m e n t e  o G r u p o  0 ' B o t i c á r i o  é c o m p o s t o  p o r  o i t o  e m p r e s a s  c o l i ­

g a d a s :

- B o t i c a  C o m e r c i a l  F a r m a c ê u t i c a  L t d a .

- B e k  P r o p a g a n d a  C o m é r c .  de  A r t i g o s  p a r a  P r e s e n t e s  L t d a .
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- La P a z  - D i s t r i b u i d o r a  de  C o s m é t i c o s  L t d a .

- A e r o f a r m a  - P e r f u m a r i a  L t d a .

- E x p o b e l  - C o m e r c i a l  E x p o r t a d o r a  de P r o d u t o s  C o s m é t i c o s  L t d a .

- A s s o c i a ç ã o  d o s  F u n c i o n á r i o s .

- F u n d a ç ã o  0 ' B o t i c á r i o  de  P r o t e ç ã o  a N a t u r e z a .

- S c o r p i u s  A s s e s s o r a m e n t o  de  M a r k e t i n g  S / C  L t d a .

P a r a  i l u s t r a r ,  d e s t a c a - s e  o q u a d r o  de p r o d u ç ã o  a n u a l :

1 9 9 1 :  17  m i l h õ e s  de u n i d a d e s / a n o

1 9 9 2 :  1 4 m i l h õ e s  de  u n i d a d e s / a n o

1 9 9 3 :  2 0  m i l h õ e s  de u n i d a d e s / a n o

1 9 9 4 :  21 m i l h õ e s  de  u n i d a d e s / a n o ,  e a m e t a  p a r a  1 9 9 5  é de 2 7  

m i l h õ e s  de  u n i d a d e s / a n o .

1 . 1 D E S C R I Ç Ã O  DE  F U N Ç Ã O  DE  R E C U R S O S  H U M A N O S

C o n f o r m e  m e n c i o n a d o  a n t e r i o r m e n t e ,  0 ' B o t i c á r i o  é um g r u p o  de 8 

e m p r e s a s ,  no q u a l  e s t á  a S c o r p i u s  A s s e s s o r a m e n t o  de M a r k e t i n g  S / C  L t d a ,  

q u e  a d m i n i s t r a  t o d a s  a s  e m p r e s a s ,  t e n d o  c a r a c t e r í s t i c a s  de u m a  h o l d i n g ,

p o r é m  j u r i d i c a m e n t e  n ã o  é r e c o n h e c i d a  d e s t a  f o r m a ,  p o r  n ã o  s e r  a e m p r e ­

sa  m ã e .

E ,  é d e n t r o  d a  S c o r p i u s  q u e  e s t á  l o t a d o  o D e p a r t a m e n t o  de R e c u r s o s  

H u m a n o s .  N o s  d e z  p r i m e i r o s  a n o s  de e x i s t ê n c i a ,  0 ' B o t i c á r i o  p o s s u í a  um 

s e t o r  A d m i n i s t r a t i v o  ( D e p a r t a m e n t o  de P e s s o a l ) ,  a o  q u a l  e r a m  a t r i b u í d a s  as  

f u n ç õ e s  de  a d m i s s ã o / d e m i s s ã o  e c o n t r o l e s .
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C o m  o c o n s t a n t e  c r e s c i m e n t o  da  e m p r e s a ,  t o r n o u - s e  n e c e s s á r i a  a 

f o r m a l i z a ç ã o  de  um D e p a r t a m e n t o  de R e c u r s o s  H u m a n o s  e ,  em 1 9 8 7  i n i c i -  

o u - s e  e s s e  p r o c e s s o .

H o j e ,  o D e p a r t a m e n t o  de  R e c u r s o s  H u m a n o s  a t u a  c o m o  c o n s u l t o r ,  

a s s e s s o r a n d o  t o d o s  os  d e p a r t a m e n t o s  e os 2 3  g e r e n t e s ,  f i c a n d o  a d e c i s ã o  

f i n a l  s e m p r e  a c a r g o  do g e r e n t e .  C o m  e s t a  e s t r a t é g i a  o D . R . H  d e i x a  de s e r  

o ó r g ã o  de  f i s c a l i z a ç ã o  ou de p u n i ç ã o  e p a s s a  a s e r  o de  s u p o r t e ,  o de 

a p o i o  a o s  d e p a r t a m e n t o s  e l o j a s .

Se  de  um l a d o ,  a f i l o s o f i a  da  e m p r e s a  é a c o n s t a n t e  p r e o c u p a ç ã o  

c o m  a q u a l i d a d e ,  o r e s p e i t o  a n a t u r e z a  e a t o t a l  s a t i s f a ç ã o  de s e u s  c l i e n ­

t e s ,  do o u t r o  l a d o ,  ou s e j a ,  i n t e r n a m e n t e ,  t a m b é m  e s t a  f i l o s o f i a  t em q u e  

s e r  s e g u i d a .

A p r i n c i p a l  p o l í t i c a  de R . H .  é a de  v a l o r i z a r  o f u n c i o n á r i o ,  p o s s i b i l i ­

t a n d o  q u e  e l e  t r a b a l h e  f e l i z  e ,  c o n s e q u e n t e m e n t e ,  p r o d u z a  m e l h o r .

A o  l i d a r  c o m  o í n t i m o  d a s  p e s s o a s ,  c o m  s u a s  e m o ç õ e s  e s u a s  n e ­

c e s s i d a d e s  de  b e m  e s t a r ,  o D . R . H  s a b e  da  r e s p o n s a b i l i d a d e  q u e  t e m ,  e 

i s t o ,  s e m  d ú v i d a  se  c o n s e g u e  c o m u m a  p o l í t i c a  s a l a r i a l  e de  b e n e f í c i o s  

a t u a l  e c o m p e t i t i v o .

A e q u i p e  do D . R . H .  e s t á  d i r e t a m e n t e  s u b o r d i n a d a  à D i r e t o r i a  A d m i ­

n i s t r a t i v a ,  s e n d o  c o m p o s t a  da  s e g u i n t e  m a n e i r a :

- G e r ê n c i a  de  R . H .

- S e t o r  de  R e c r u t a m e n t o  e S e l e ç ã o

- S e t o r  de  C a r g o s  e S a l á r i o s

- S e t o r  de  S e r v i ç o  S o c i a l

- S e t o r  A d m i n i s t r a t i v o  ( R o t i n a s  T r a b a l h i s t a s )

- A m b u l a t ó r i o  M é d i c o

- A m b u l a t ó r i o  O d o n t o l ó g i c o .
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C a d a  v e z  m a i s  e s t a  e q u i p e  se  p r e o c u p a  c o m a q u a l i d a d e  de s e u s  

s e r v i ç o s ,  e d á  o m e l h o r  de  s i ,  t e n t a n d o  s e r  um d e p a r t a m e n t o  d i n â m i c o  e 

m o d e r n o ,  p o i s  s a b e  q u e  a m a i s  n o b r e  d a s  r e s p o n s a b i l i d a d e s  p r o f i s s i o n a i s  

q u e  um h o m e m  p o d e  t e r ,  é a de  d i r i g i r  p e s s o a s  e c o n s e g u i r  q u e  e s t a s  c h e ­

g u e m  a s u a  p l e n a  m a t u r i d a d e  ou r e a l i z a ç ã o  t o t a l  c o m o  i n d i v í d u o .
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2 L E V A N T A M E N T O  E I D E N T I F I C A Ç Ã O  DO P R O B L E M A

E s t e  t r a b a l h o  se  p r o p õ e  a i d e n t i f i c a r  a s  c a u s a s  d a s  d i f i c u l d a d e s  

e x i s t e n t e s  na  á r e a  de  R e c r u t a m e n t o  p a r a  os  c a r g o s  de C a i x a  e V e n d e d o r a  

d a s  l o j a s  d ' 0  B o t i c á r i o  de  C u r i t i b a ,  o n d e  a s  m a i s  p r o v á v e i s  p o d e m  e s t a r  

r e l a c i o n a d a s  à :

- T r a n s f e r ê n c i a  do S e t o r  de  R e c r u t a m e n t o  e S e l e ç ã o  p a r a  a c i d a d e  

de  S ã o  J o s é  d o s  P i n h a i s .

- M e i o s  de  a t r a ç ã o  de m ã o  de o b r a  i n e f i c a z e s .

- P r o c e s s o  de  d i v u l g a ç ã o  p a r a  a s  v a g a s  de  C a i x a  e V e n d e d o r a s  i m ­

p r ó p r i o s .

- T e m p o  e x c e s s i v o  da  m a n u t e n ç ã o  do C u r r í c u l a  V i t a e  e m c a d a s t r o .

- T e m p o  de  a t e n d i m e n t o  m u i t o  l o n g o  a o  s e t o r  de  S e l e ç ã o  de P e s s o a l

( p r o v i m e n t o  de v a g a s ) .



3 J U S T I F I C A T I V A  E O B J E T I V O S  DO P R O J E T O  DE D I A G N Ó S T I C O

A e l a b o r a ç ã o  d e s t e  P r o j e t o  de  D i a g n ó s t i c o  O r g a n i z a c i o n a l ,  se  j u s t i ­

f i c a  p e l a s  s e g u i n t e s  r a z õ e s :

- E x i g ê n c i a  d i s c e n t e  do C u r s o  de P ó s - G r a d u a ç ã o  da  U n i v e r s i d a d e  

F e d e r a l  do P a r a n á .

- A u t o -  a p e r f e i ç o a m e n t o  do a u t o r  na  á r e a  de  R e c r u t a m e n t o .

- O f e r e c e r  à e m p r e s a  0 ' B o t i c á r i o  m e i o s  de a t r a ç ã o / d i v u l g a ç ã o ,  

m a i s  e f i c a z e s  na  á r e a  de  R e c r u t a m e n t o  P e s s o a l .

- D e s e n v o l v e r  i n s t r u m e n t o  c a p a z  de  d e t e c t a r  a na  I i ti  c a  m e n t e  a s i t u a ­

ç ã o  - p r o b l e m a  e x i s t e n t e  na á r e a  de  R e c r u t a m e n t o  de  P e s s o a l .

- I d e n t i f i c a r  a p o s s i b i l i d a d e  de n o v a s  f o n t e s  de  R e c r u t a m e n t o  de 

P e s s o a l  p a r a  a s  v a g a s  de  C a i x a  e V e n d e d o r a .



4 E M B A S A M E N T O  T E Ó R I C O

S e g u n d o  I d a l b e r t o  C h i a v e n a t o  R e c r u t a m e n t o  é um c o n j u n t o  de p r o ­

c e d i m e n t o s  q u e  v i s a  a t r a i r  c a n d i d a t o s  p o t e n c i a l m e n t e  q u a l i f i c a d o s  e c a p a ­

z e s  de  o c u p a r  c a r g o s  d e n t r o  da  o r g a n i z a ç ã o .  E b a s i c a m e n t e  um s i s t e m a  de 

i n f o r m a ç ã o ,  a t r a v é s  do q u a l  a o r g a n i z a ç ã o  d i v u l g o u  e o f e r e c e  a o  m e r c a d o  

de r e c u r s o s  h u m a n o s  o p o r t u n i d a d e s  de  e m p r e g o  q u e  p r e t e n d e  p r e e n c h e r .  

P a r a  s e r  e f i c a z ,  o r e c r u t a m e n t o  d e v e  p a r a  a b a s t e c e r  a d e q u a d a m e n t e  o p r o ­

c e s s o  de  s e l e ç ã o .  A l i á s ,  a f u n ç ã o  do r e c r u t a m e n t o  é a de  s u p r i r  a s e l e ç ã o  

de  m a t é r i a - p r i m a  b á s i c a  ( c a n d i d a t o s )  p a r a  s e u  f u n c i o n a m e n t o .

O  r e c r u t a m e n t o  c o n s i s t e - a  p a r t i r  d os  d a d o s  r e f e r e n t e s  à s  n e c e s s i d a ­

d e s  p r e s e n t e s  e f u t u r a s  de  r e c u r s o s  h u m a n o s  da  o r g a n i z a ç ã o  - n a s  a t i v i d a ­

d e s  r e l a c i o n a d a s  c o m  a p e s q u i s a  e i n t e r v e n ç ã o  s o b r e  a s  f o n t e s  c a p a z e s  de 

o f e r e c e r  à o r g a n i z a ç ã o  um n ú m e r o  s u f i c i e n t e  de p e s s o a s ,  e n t r e  a s  q u a i s ,  

p o s s i v e l m e n t e ,  a q u e l a s  n e c e s s á r i a s  à o r g a n i z a ç ã o  p a r a  a c o n s e c u ç ã o  dos  

s e u s  o b j e t i v o s .  E u m a  a t i v i d a d e  q u e  t em p or  o b j e t i v o  i m e d i a t o  a t r a i r  c a n d i ­

d a t o s ,  d e n t r e  os  q u a i s  s e r ã o  s e l e c i o n a d o s  os f u t u r o s  p a r t i c i p a n t e s  da  o r ­

g a n i z a ç ã o .

U m a  d a s  f a s e s  m a i s  i m p o r t a n t e s  do r e c r u t a m e n t o  é a i d e n t i f i c a ç ã o ,  

s e l e ç ã o  e m a n u t e n ç ã o  d a s  f o n t e s  q u e  p o d e m  s e r  u t i l i z a d a s  a d e q u a d a m e n t e  

c o m o  m a n a n c i a i s  de  c a n d i d a t o s  q u e  a p r e s e n t a m  p r o b a b i l i d a d e s  de a t e n d e r  

a o s  r e q u i s i t o s  p r e e s t a b e l e c i d o s  p e l a  o r g a n i z a ç ã o .  A i d e n t i f i c a ç ã o ,  a s e l e ­

ç ã o  e a m a n u t e n ç ã o  d a s  f o n t e s  de  r e c r u t a m e n t o  c o n s t i t u e m  u m a  d a s  m a n e i ­

r a s  p e l a s  q u a i s  a á r e a  de  R . H .  p o d e :
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. e l e v a r  o r e n d i m e n t o  do p r o c e s s o  de  r e c r u t a m e n t o ,  a u m e n t a n d o  

t a n t o  a p r o p o r ç ã o  de c a n d i d a t o s / c a n d i d a t o s  t r i a d o s  p a r a  a s e l e ­

ç ã o ,  c o m o  ou de  c a n d i d a t o s /  e m p r e g a d o s  a d m i t i d o s ;

. d i m i n u i r  o t e m p o  do p r o c e s s a m e n t o  do r e c r u t a m e n t o ;

. r e d u z i r  os  c u s t o s  o p e r a c i o n a i s  de  r e c r u t a m e n t o ,  a t r a v é s  da  e c o ­

n o m i a  na  a p l i c a ç ã o  de  s u a s  t é c n i c a s .

T o d a  o r g a n i z a ç ã o  v i v e  em c o n t í n u a  e d i n â m i c a  t r a n s f o r m a ç ã o ,  e s e u  

q u a d r o  de  p e s s o a l  s o f r e  c o n s t a n t e s  m u d a n ç a s .  O  s u p r i m e n t o  de  n o v o s  e m ­

p r e g a d o s  n e c e s s á r i o s  à m a n u t e n ç ã o  d a  o r g a n i z a ç ã o  f a z - s e  a t r a v é s  do r e ­

c r u t a m e n t o  de  p e s s o a l  - S u a  f u n ç ã o  é d e s c o b r i r  a s  f o n t e s  de  r e c u r s o s  h u ­

m a n o s  d e n t r o  d o s  r e q u i s i t o s  e x i g i d o s  p e l a  o r g a n i z a ç ã o  e u t i l i z a r  os m e i o s  

e f e t i v o s  p a r a  a t r a i r  c a n d i d a t o s  em n ú m e r o  s u f i c i e n t e  p a r a  p e r m i t i r  u m a  

a d e q u a d a  s e l e ç ã o  de  u m a  f o r ç a  de  t r a b a l h o  e f i c i e n t e .  P o r t a n t o ,  r e c r u t a ­

m e n t o  é u m a  f u n ç ã o  c o n t í n u a .  E m b o r a  em a l g u n s  p e r í o d o s  n e n h u m a  p r o c u ­

ra  s e j a  f e i t a ,  a s i m p l e s  a p r e s e n t a ç ã o  de c a n d i d a t o s  e o a r q u i v a m e n t o  de 

s u a s  p r o p o s t a s  de  e m p r e g o  p e l o s  v á r i o s  d e p a r t a m e n t o s  r e f l e t e m  u m a  a t i v i ­

d a d e  t í p i c a  de  r e c r u t a m e n t o .

L a u r o  B a r r e t o  F o n t e s  c o n c e i t u a  R e c r u t a m e n t o  c o m o  o m e i o  p e l o  q u a l  

a e m p r e s a  v i s a  a a t r a i r  a m ã o - d e - o b r a  n e c e s s á r i a  p a r a  a d e v i d a  s e l e ç ã o .

O  r e c r u t a m e n t o  p o d e  s e r  de  c a r á t e r  e v e n t u a l  ou p e r m a n e n t e .  E 

e v e n t u a l  q u a n d o  f e i t o  e x c l u s i v a m e n t e  p a r a  a t e n d e r  a u m a  n e c e s s i d a d e  i s o ­

l a d a ,  i s t o  é ,  p a r a  p r e e n c h i m e n t o  m o m e n t â n e o  de v a g a s  c r i a d a s  p e l a  d e m i s ­

s ã o  ou a f a s t a m e n t o  de  e m p r e g a d o s .

O  r e c r u t a m e n t o  e v e n t u a l  é f e i t o  g e r a l m e n t e  p e l o s  " a v i s o s  de  p o r t a  

de f á b r i c a " ,  p e l a  i m p r e n s a ,  p o r  m e i o  d os  e m p r e g a d o s  a n t i g o s ,  p e l a  c o n s u l ­

ta a o u t r a s  e m p r e s a s .



É p e r m a n e n t e  q u a n d o ,  em d e c o r r ê n c i a  do c r e s c i m e n t o  da  e m p r e s a ,

a m p l i a ç ã o  d a s  a t i v i d a d e s ,  c r i a ç ã o  de n o v o s  s e r v i ç o s  ou e v a s ã o  c o n t í n u a  de

e m p r e g a d o s ,  a d m i s s ã o  é r e g u l a r  e c o n t í n u a .

4 . 1  C A D A S T R O  DE  S O L I C I T A Ç Ã O  DE  E M P R E G O

Q u a n d o  o r e c r u t a m e n t o  é de c a r á t e r  p e r m a n e n t e ,  é r e c o m e n d á v e l

q u e  a e m p r e s a  m a n t e n h a  um c a d a s t r o  de s o l i c i t a ç ã o  de e m p r e g o .  De  m o d o  

g e r a l  a s  e m p r e s a s  r e c e b e m  p e s s o a s  q u e  e s p o n t a n e a m e n t e  p r o c u r a m  e m p r e ­

g o .  N e s s e  c a s o ,  a s  p e s s o a s  n ã o  d e v e m  s e r  d e s p e d i d a s  c o m  um s i m p l e s  

" n ã o  t e m o s  v a g a s "  ou " n ã o  e s t a m o s  p r e c i s a n d o  no m o m e n t o " ,  m a s  d e v e m  

s e r  i n s c r i t a s  no c a d a s t r o  de  s o l i c i t a ç ã o  de e m p r e g o .  D e s s a  f o r m a  p o d e r - s e -  

á c o n s t i t u i r  u m a  b o a  f o n t e  de  s u p l ê n c i a  de  m ã o - d e - o b r a  d i s p o n í v e l ,  a m p l a  

e f a c i l m e n t e  a c e s s í v e l .  D e p e n d e n d o  da  q u a n t i d a d e  de s o l i c i t a ç õ e s ,  o c a ­

d a s t r o  p o d e ,  e m c e r t o s  c a s o s ,  s u b s t i t u i r  c o m v a n t a g e n s  o u t r a s  f o n t e s  de 

s u p l ê n c i a ,  u m a  v e z  q u e  o r e c r u t a m e n t o  é f e i t o  s o b r e  u m a  o f e r t a  e s p o n t â n e a  

e n ã o  s o b r e  u m a  p r o c u r a .

P a r a  B e n e d i t o  R o d r i g u e s  P o n t e s ,  um b om c a d a s t r o  de  c a n d i d a t o s  

t r a d u z - s e  no s u c e s s o  do r e c r u t a m e n t o  e x t e r n o  e ,  no e n t a n t o ,  n ã o  s i g n i f i c a  

um g r a n d e  n ú m e r o  de  f i c h a s  de i n s c r i ç ã o  ou c u r r í c u l o s  a r q u i v a d o s ,  m a s  

s i m ,  c u r r í c u l o s  ou f i c h a s  de  c a n d i d a t o s  q u e  p o s s u a m  a q u a l i f i c a ç ã o  d e v i d a  

p a r a  o p r e e n c h i m e n t o  de  p o s s í v e i s  c a r g o s  q u e  p o d e r ã o  v i r  a s e r  a r q u i v a d o  

um c u r r í c u l o  ou f i c h a ,  s e m  a n t e s  t e r  s i d o  a n a l i s a d a ;  i s s o  só f a z  a u m e n t a r  o 

a r q u i v o  e g e r a r  m a i o r  t r a b a l h o  na s e l e ç ã o ,  c o m o  t a m b é m  n ã o  se  d e v e  

m a n t e r  um a r q u i v o  d e s a t u a l i z a d o .
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P o n t e s  c o n c e i t u a  r e c r u t a m e n t o  c o m o  " a t r a ç ã o  de m ã o - d e - o b r a " ,  

u m a  e m p r e s a  t e r á  m a i o r  f a c i l i d a d e  no r e c r u t a m e n t o  e x t e r n o  q u a n t o  m e l h o r  

f o r  s u a  i m a g e m  p e r a n t e  a s o c i e d a d e .  E s s a  i m a g e m ,  a l i a d a  a r e m u n e r a ç ã o  

o f e r e c i d a ,  c a r r e i r a ,  s e g u r a n ç a ,  e t c . ,  c o n f o r m e  j á  v i s t o ,  l e v a r á  a e m p r e s a  a 

t e r  m a i o r  f a c i l i d a d e  na  d i s p u t a  p e l o s  m e l h o r e s  p r o f i s s i o n a i s  do m e r c a d o  de 

t r a b a l h o .

A s  e m p r e s a s  p o s s u e m  p o n t o s  p o s i t i v o s ,  e c a b e  a o  r e c r u t a d o r  r e s s a l ­

t a r  e s s e s  p o n t o s ,  de  m o d o  q u e  a e m p r e s a  p a s s e  a s e r  c o n h e c i d a  p o r  e s s a  

i m a g e m  p o s i t i v a .  E c o m o  u m a  c a m p a n h a  de m a r k e t i n g ,  no l a n ç a m e n t o  de 

um n o v o  p r o d u t o ,  d e v e m o s  a t r a v é s  do R e c r u t a m e n t o  e x t e r n o ,  d e s p e r t a r  o 

i n t e r e s s e  n o s  p r o f i s s i o n a i s  de  c a n d i d a t a r e m - s e  à s  n o s s a s  v a g a s .  P o n t e s  

l e m b r a  q u e  s o m e n t e  p o d e m o s  r e a l i z a r  u m a  b o a  s e l e ç ã o ,  c a s o  t e n h a m o s  

c a n d i d a t o s .  O  s u c e s s o  d a  s e l e ç ã o  é t r a d u z i d o  p e l o  s u c e s s o  no r e c r u t a m e n ­

to .

4 . 2  P R I N C I P A I S  F O N T E S  DE  R E C R U T A M E N T O

. R e c r u t a m e n t o  I n t e r n o :  na  p r ó p r i a  e m p r e s a

. R e c r u t a m e n t o  E x t e r n o :

- A p r e s e n t a ç ã o  e s p o n t â n e a

- A t r a v é s  de  f u n c i o n á r i o s

- I n t e r c â m b i o  c o m  o u t r a s  C o m p a n h i a s

- C l a s s i f i c a d o s  e m j o r n a i s

- C l a s s i f i c a d o s  em r e v i s t a s

- A n ú n c i o s  em R á d i o s  e T V ' s
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- E s c o l a s

- E n t i d a d e s  G o v e r n a m e n t a i s

- P l a c a  na  P o r t a r i a  da  E m p r e s a

- A s s o c i a ç õ e s  C i e n t í f i c a s  e de E x - A l u n o s

- A g ê n c i a s  de  E m p r e g o

- Pa nf  I e t o s

- C a s a  A b e r t a

Em s u a  o b r a ,  P o n t e s  m e n c i o n a  q u e  C a s a  A b e r t a  é u m a  t é c n i c a  de 

r e c r u t a m e n t o  a p r e s e n t a d a  p o r  W e r t h e r  e D a v i s .  S e g u n d o  e s s e s  a u t o r e s ,  " a s  

p e s s o a s  na  c o m u n i d a d e  a d j a c e n t e  s ã o  c o n v i d a d a s  a v e r  a s  i n s t a l a ç õ e s  da  

e m p r e s a . . .  e t a l v e z  a s s i s t i r  a um f i l m e  a r e s p e i t o  da  e m p r e s a " .  Por  e x e m ­

p l o ,  a e m p r e s a  d e s e j a  c o n t r a t a r  r e c é m - f o r m a d o s  de u m a  c e r t a  u n i v e r s i d a ­

d e .  C o n v i d a  e s t u d a n t e s  do ú l t i m o  a n o  a v i s i t a r e m  a s  s u a s  i n s t a l a ç õ e s ,  

o f e r e c e  a e l e s  um a l m o ç o  e a o  f i n a l  p e r g u n t a  se  a l g u é m  g o s t a r i a  de  p r e e n ­

c h e r  u m a  f i c h a  de  s o l i c i t a ç ã o  de  e m p r e g o .

C a s a  A b e r t a  é u m a  t é c n i c a  i n t e r e s s a n t e ,  m o d e r n a  e q u e  c o n d i z  c o m 

a n o s s a  d e f i n i ç ã o  de  r e c r u t a m e n t o :  a de  i n c e n t i v a r  p e s s o a s  a se  c a n d i d a t a ­

r e m a v a g a s  d a  o r g a n i z a ç ã o .

A c r e d i t a m o s  q u e  e s t a  f o n t e  de R e c r u t a m e n t o  " C a s a  A b e r t a " ,  se  u t i l i ­

z a d a  a d e q u a d a m e n t e  p o d e r i a  t r a z e r  b o n s  r e s u l t a d o s  p a r a  o c a d a s t r o  de 

c a n d i d a t o s  d ' 0  B o t i c á r i o .

P a t r í c i a  P . N .  S p i n a ,  l e m b r a  q u e  em a l g u n s  c a s o s ,  p o r  f o r ç a  d a s  c i r ­

c u n s t â n c i a s ,  os  p r o f i s s i o n a i s  da  á r e a  de R e c r u t a m e n t o  e S e l e ç ã o  de  P e s s o ­

a l ,  s ã o  o b r i g a d o s  a e s q u e c e r  a s  f o n t e s  de  r e c r u t a m e n t o  o r t o d o x a s  e l a n ç a r

m ã o  de  t o d a  a s u a  c r i a t i v i d a d e  p a r a  l e v a r  a m i s s ã o  a b om t e r m o .



N o s  ú l t i m o s  a n o s ,  v á r i o s  f a t o r e s  t em i n f l u e n c i a d o  no c u r s o  de um 

p r o c e s s o  s e l e t i v o ,  p r i n c i p a l m e n t e  a q u e l e s  c o n j u n t u r a i s ,  de  n a t u r e z a  s ó c i o -  

e c o n ô m i c o .  E x i s t e m  é p o c a s  c o m g r a n d e  n ú m e r o  de  c a n d i d a t o s  à p r o c u r a  

d a s  p o u c a s  v a g a s  em a b e r t o ,  e n q u a n t o  q u e ,  em o u t r o s  m o m e n t o s ,  o n ú m e r o  

de  c a n d i d a t o s  à p r o c u r a  de  um e m p r e g o  é b a s t a n t e  r e d u z i d o .

N e s t a  s e g u n d a  s i t u a ç ã o ,  o r ec  r uta  d o r / s e  I ec i  o n a d o r é o b r i g a d o ,  por  

v e z ,  a b u s c a r  f o r m a s  b a s t a n t e  d i s t i n t a s  d a s  c o r r i q u e i r a s  p a r a  c o n s e g u i r  

c u m p r i r  c o m  os  s e u s  o b j e t i v o s .  Q u a n t o  m a i o r  f o r  o g r a u  de d i f i c u l d a d e ,  

t a n t o  m a i o r  s e r á  a e x i g ê n c i a  de c r i a t i v i d a d e  i m p o s t a  a o  r e c r u t a -  

d o r / s e l e c i o n a d o r .

A a u t o r a  d e s t a c a  a i n d a ,  a i m p o r t â n c i a  da  Á r e a  de  R e c r u t a m e n t o  e 

S e l e ç ã o  de  P e s s o a l ,  m e n c i o n a  q u e  p a r a  d e m o n s t r á - l a ,  b a s t a  d a r m o s  u m a  

r á p i d a  o l h a d a  em q u a l q u e r  p u b l i c a ç ã o  e m p r e s a r i a l  do m o m e n t o  ou o u v i r ­

mo s  o d i s c u r s o  de  a l g u m a  a u t o r i d a d e  e c o n ô m i c a  do p a í s  e v e r i f i c a r m o s  q u e  

só se  f a l a  em p r o d u t i v i d a d e  e m a i s  p r o d u t i v i d a d e  e p a r a  t o d o s  os r a m o s  de 

a t i v i d a d e s  e de  o r g a n i z a ç õ e s .

A c r e d i t a m o s ,  p o r é m  na  i m p o s s i b i l i d a d e  de se  f a l a r  em m e l h o r i a  de 

p r o d u t i v i d a d e  d e n t r o  d a  n o s s a  p r ó p r i a  e m p r e s a ,  s e m  q u e  t e n h a m o s  p a r a  

i m p r e m e n t á - l a ,  a s  p e s s o a s  m a i s  a d e q u a d a s ,  c o n s i d e r a n d o - s e  a s  a l t e r n a t i ­

v a s  d i s p o n í v e i s  p a r a  a s  v a g a s  em a b e r t o .

Q u a l q u e r  p r o j e t o  n e s s e  s e n t i d o ,  p o r  m a i s  p r e t e n s i o s o  q u e  s e j a ,  c om 

c e r t e z a  s u c u m b i r á ,  s e m  a s  p e s s o a s  c e r t a s  p a r a  t o c á - l o .

A p a r t i r  d a í ,  é i m p e r i o s o  l e m b r a r  q u e  t o d o  e q u a l q u e r  e l e m e n t o ,  

p a r a  i n g r e s s a r  n u m a  e n t i d a d e ,  p a s s a  p o r  um p r o c e s s o  de r e c r u t a m e n t o  e 

s e l e ç ã o ,  p o r  m a i s  r á p i d o  e s i m p l e s  q u e  e l e  p o s s a  s e r .

A  i m p o r t â n c i a  d a  á r e a  de R e c r u t a m e n t o  e S e l e ç ã o  de  P e s s o a l  d e n t r o  

de u m a  o r g a n i z a ç ã o ,  p o r t a n t o ,  é d e c o r r e n t e  da  o b r i g a t o r i e d a d e  d e s s e  pro-
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c e s s o ,  p o i s  e l e  f o r n e c e r á  os s u b s í d i o s  n e c e s s á r i o s  à c o n q u i s t a  da  p e s s o a

m a i s  a d e q u a d a  p a r a  a v a g a  em a b e r t o .

P a r a  P a u l o  P i n t o  F e r r e i r a ,  é a t r a v é s  do ó r g ã o  r e s p o n s á v e l  p e l o  R e ­

c r u t a m e n t o  e S e l e ç ã o  de P e s s o a l  q u e  se  c o n s e g u e ,  p a r a  a e m p r e s a ,  o m a ­

t e r i a l  h u m a n o  n e c e s s á r i o  a o  f u n c i o n a m e n t o  de s e u s  d i v e r s o s  s e t o r e s  de

t r a b a l h o ,  q u e r  a d m i n i s t r a t i v o s ,  q u e r  t é c n i c o s .  E s t e  ó r g ã o  o c u p a  um p o n t o -

c h a v e  na  a d m i n i s t r a ç ã o ,  u m a  v e z  q u e ,  em g r a n d e  p a r t e ,  da  q u a l i d a d e  de 

s e u  t r a b a l h o  d e p e n d e  a q u a l i d a d e  do e l e m e n t o  h u m a n o  da  e m p r e s a .  Por  

f o r ç a  d a  n a t u r e z a  e f i n a l i d a d e  d o s  t r a b a l h o s  q u e  e x e c u t a ,  o s e t o r  de  R e c r u ­

t a m e n t o  e s e l e ç ã o ,  o b r i g a - s e  a um e n t r o s a m e n t o  m u i t o  g r a n d e  c o m  os  d e ­

m a i s  ó r g ã o s  d a  e m p r e s a ,  e s p e c i a l m e n t e  c o m os  s e t o r e s  de  t r e i n a m e n t o  e 

C a r g o s  e S a l á r i o s .  C o m  a q u e l e ,  p o r q u e  c u i d a  do a p r i m o r a m e n t o  d os  m e ­

l h o r e s  s e l e c i o n a d o s ;  c o m  e s t e ,  p o r q u e  n e l e  se  e n c o n t r a m  a s  e s p e c i f i c a ç õ e s  

d o s  c a r g o s  a s e r e m  o c u p a d o s ,  a s  f a i x a s  s a l a r i a i s  a q u e  se r e f e r e m ,  a s  i n d i ­

c a ç õ e s  s o b r e  p o s s i b i l i d a d e s  de  c a r r e i r a  ou a c e s s o  e t c . . .  C o m  os  d e m a i s  

p o r q u e  os  e n c a r r e g a d o s  de  R e c r u t a m e n t o  e S e l e ç ã o  d e v e m  c o n h e c e r  os s e ­

t o r e s  de  t r a b a l h o  p a r a  os q u a i s  s e l e c i o n a m  i n d i v í d u o s ,  d e v e n d o ,  p e l o  m e ­

n o s ,  t e r  u m a  i d é i a  d a s  a t r i b u i ç õ e s  b á s i c a s  q u e  o s e l e c i o n a d o  v a i  t e r ,  a f i m 

de p o d e r e m  e s c o l h e r  " o  h o m e m  c e r t o  p a r a  o l u g a r  c e r t o " .

P o d e m o s  d i z e r  q u e  o ó r g ã o  e n c a r r e g a d o  do r e c r u t a m e n t o  e s e l e ç ã o ,  

d a d a s  a s  p e c u l i a r i d a d e s  de  s u a s  a t r i b u i ç õ e s ,  c o n s t i t u i - s e  em v e r d a d e i r o  

i n s t r u m e n t o  de  r e l a ç õ e s  p ú b l i c a s  p a r a  a e m p r e s a ,  c a b e n d o - l h e ,  n e s s e  s e n ­

t i d o ,  a c o n s t a n t e  p r e o c u p a ç ã o  de  c r i a r  e m a n t e r  u m a  a t i t u d e  de a d m i r a ç ã o  

e r e s p e i t o  p a r a  c o m  a e m p r e s a ,  p o r  p a r t e  do p ú b l i c o .

A c h a m o s  o p o r t u n a  r e p e t i r  a q u i ,  a s  p a l a v r a s  de M i l t o n  M.  M a n d e l l ,  

c i t a d a s  na  o b r a  de  P a u l o  P i n t o  F e r r e i r a :  " O  f a t o  de  q u e  u m a  C o m p a n h i a  

t e n h a  um p r o g r a m a  de r e c r u t a m e n t o  c u i d a d o s a m e n t e  p l a n e j a d o  é um s i n a l
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de  a d m i n i s t r a ç ã o  e f i c i e n t e . . .  A r a z ã o  d e s t a  a m p l a  a f i r m a t i v a  e s t á  em que  

u m a  a d m i n i s t r a ç ã o  d e b i l i t a d a  n ã o  p o d e  e l a b o r a r  um b om p r o g r a m a  de r e ­

c r u t a m e n t o .  U m  r e c r u t a m e n t o  e f i c i e n t e  s i g n i f i c a  q u e  h o u v e  d e t e r m i n a ç ã o  

q u a n t o  à s  n e c e s s i d a d e s  f u t u r a s ;  q u e  f o r a m  i d e n t i f i c a d a s  a s  e s p é c i e s  de 

m ã o - d e - o b r a  r e q u e r i d a s ;  q u e  o v a l o r  de  d i f e r e n t e s  t i p o s  de s e l e ç ã o ,  p a r a  

d i f e r e n t e s  t i p o s  de  p o s i ç õ e s ,  f o i  c o n s i d e r a d o ,  e q u e  o p r o c e s s o  i n t e i r o  de 

p e d i d o  e p r e e n c h i m e n t o ,  c o m o  t a m b é m  a p o l í t i c a  da  C o m p a n h i a  e a s  a t i t u ­

d e s  da  a d m i n i s t r a ç ã o ,  e s t ã o  c o n s t a n t e m e n t e  s u b m e t i d o s  a e s t u d o " .



5 M E T O D O L O G I A  A SER A D O T A D A  NO D I A G N Ó S T I C O

5 . 1  P L A N O  D A  P O P U L A Ç Ã O

O  B o t i c á r i o  p o s s u i  em s e u  q u a d r o  de  e f e t i v o s  0 9  G e r e n t e s ,  a s  q u a i s  

s ã o  r e s p o n s á v e i s  p e l a s  12 l o j a s  p r ó p r i a s  de  C u r i t i b a ,  s e n d o  q u e ,  0 2  d e l a s  

g e r e n c i a m  m a i s  de  um p o n t o  de  v e n d a .  E c o m e s t a s  0 9  g e r e n t e s  q u e  se 

f a r á  o t r a b a l h o  p r o p o s t o :

- G e r e n t e  d a s  L o j a s :  V o l u n t á r i o s

M e t r o p o l i t a n

- G e r e n t e  d a s  L o j a s :  M e r c ê s

B a t e i

S h o p p i n g  C a h m p a g n a t

- G e r e n t e  d a  L o j a  S h o p p i n g  M ü e l l e r

- G e r e n t e  d a  L o j a  F l o r e s

- G e r e n t e  da  L o j a  S h o p p i n g  Á g u a  V e r d e

- G e r e n t e  d a  L o j a  S t r e s s e r

- G e r e n t e  d a  L o j a  S a l d a n h a  M a r i n h o

- G e r e n t e  d a  L o j a  C e n t r a l  de  V e n d a s

- G e r e n t e  d a  L o j a  A e r o p o r t o

As  G e r e n t e s  de  L o j a s ,  d ' 0  B o t i c á r i o  e s t ã o  s u b o r d i n a d a s  a D i r e t o r i a  

F i n a n c e i r a / C o m e r c i a l ,  e p o s s u e m  o o b j e t i v o  de g e r i r  a s  a t i v i d a d e s  de u m a  

u n i d a d e  de  v e n d a  d o s  p r o d u t o s  d ' 0  B o t i c á r i o  c o n t r o l a n d o  e s u p e r v i s i o n a n ­

do o c u m p r i m e n t o  d a s  r o t i n a s  n e c e s s á r i a s ,  e a q u a l i d a d e  d i s p e n s a d a  a o s



c l i e n t e s .  P o s s u e m  2 o g r a u  c o m p l e t o ,  t r e i n a m e n t o s  e s p e c í f i c o s  d ' 0  B o t i c á r i o  

( B á s i c o ,  A v a n ç a d o ,  e C r i a t i v i d a d e  em V e n d a s ) .  P a r a  s e r  u m a  G e r e n t e  de 

l o j a ,  é n e c e s s á r i o  q u e  a m e s m a  j á  t e n h a  s i d o  a n t e r i o r m e n t e  V e n d e d o r a  d ' 0  

B o t i c á r i o .  A t o d a s ,  s e  e x i g e  h a b i l i d a d e  em c á l c u l o s ,  f l u ê n c i a  v e r b a l ,  s o c i ­

a b i l i d a d e ,  i n i c i a t i v a ,  f a c i l i d a d e  de r e l a c i o n a m e n t o  c o m  o p ú b l i c o ,  d i s c r i ­

ç ã o ,  o r g a n i z a ç ã o ,  c a p a c i d a d e  de  l i d e r a n ç a  p a r a  o g e r e n c i a m e n t o  da  l o j a  e 

de  s e u s  c o l a b o r a d o r e s ,  ou s e j a ,  O p e r a d o r a s  de  C a i x a ,  V e n d e d o r a s ,  V i g i a s  

e E s t o q u i s t a s .

As  V e n d e d o r a s  d ' 0  B o t i c á r i o  p o s s u e m  c o m o  o b j e t i v o  do c a r g o  a t e n ­

d e r  os c l i e n t e s ,  d e m o n s t r a n d o  os  p r o d u t o s ,  e x p o n d o  s u a  c a r a c t e r í s t i c a s  e 

p r o p r i e d a d e s ,  o b j e t i v a n d o  a v e n d a  d os  m e s m o s ,  e s u a s  a t r i b u i ç õ e s  b á s i c a s  

s ã :

- A t e n d e r  o c l i e n t e ,  v e r i f i c a n d o  e x p e c t a t i v a ,  d e m o n s t r a n d o  p r o d u t o s

e a u x i l i a n d o  na  d e c i s ã o  s o b r e  a c o m p r a ;

- E m i t i r  N o t a  F i s c a l ,  c o n t r o l e  de  v e n d a  em C a r ã o  de  C r é d i t o  e C o n ­

t r o l e  I n t e r n o  ( B o l e t o ) ;

- E n t r e g a r  o p r o d u t o  a o  c l i e n t e ,  o r i e n t a n d o  o uso  c o r r e t o ;

- R e p o r  o p r o d u t o  v e n d i d o  no " d i s p l a y " ;

A r r u m a r  e l i m p a r  a s  v i t r i n e s ,  b a l c õ e s  e p r a t e l e i r a s ;

- A t e n d e r  a o  t e l e f o n e ,  d a n d o  i n f o r m a ç õ e s  s o b r e  os  p r o d u t o s  e s e u s

p r e ç o s ;

- M a n t e r  l i m p o  o o r g a n i z a d o  o e s t o q u e .

O s  r e q u i s i t o s  p a r a  u m a  V e n d e d o r a  s ã o :

- F o r m a ç ã o  a c a d ê m i c a  e c o m p l e m e n t a r :  2 o g r a u  c o m p l e t o .

- T r e i n a m e n t o  e s p e c í f i c o :  A v a n ç a d o  em V e n d a s  d ' 0  B o t i c á r i o .



- H a b i l i d a d e s  e s p e c í f i c a s :  em c á l c u l o s ,  f l u ê n c i a  v e r b a l ,  s o c i a b i l i d a ­

d e ,  i n i c i a t i v a ,  f a c i l i d a d e  de  r e l a c i o n a m e n t o  c o m  o p ú b l i c o ,  d i s c r i ­

ç ã o  e o r g a n i z a ç ã o .

- N ã o  é e x i g i d o  e x p e r i ê n c i a  a n t e r i o r .

P a r a  a s  O p e r a d o r a s  de C a i x a  d ' 0  B o t i c á r i o ,  os  r e q u i s i t o s  s ã o  q u a s e  

os  m e s m o s ,  e x i s t i n d o  u m a  d i f e r e n ç a  e m :

- T r e i n a m e n t o  e s p e c í f i c o :  B á s i c o ,  A v a n ç a d o  e C r i a t i v i d a d e  em V e n ­

d a s  d ' 0  B o t i c á r i o ,  I n f o r m á t i c a  e M a t e m á t i c a  B á s i c a .

O  o b j e t i v o  do c a r g o  de  O p e r a d o r a  de C a i x a  é o p e r a r  o s i s t e m a  i n ­

f o r m a t i z a d o  p a r a  a b e r t u r a  e f e c h a m e n t o  do c a i x a  d a  l o j a .

E a s  a t r i b u i ç õ e s  b á s i c a s  s ã o :

- V e r i f i c a r  o c a i x a  do d i a  a n t e r i o r ,  c h e c a n d o  o s a l d o ;

- C o n f e r i r ,  j u n t a m e n t e  c o m a G e r e n t e  da  l o j a ,  o f e c h a m e n t o  do 

m o v i m e n t o  do d i a  a n t e r i o r ;

- A t e n d e r  c l i e n t e s ,  d e m o n s t r a n d o  p r o d u t o s  q u a n d o  n e c e s s á r i o ;

- A u x i l i a r  n os  p r o c e d i m e n t o s  de e m b a l a g e n s  e a c o n d i c i o n a m e n t o  

d o s  p r o d u t o s  v e n d i d o s ;

- R e c e b e r  v a l o r e s  em m o e d a  c o r r e n t e  ou em c h e q u e  e C a r t ã o  de 

C r é d i t o ,  c o m o  p a g a m e n t o  dos  p r o d u t os  a d q u i r i d o s  na l o j a ,  c o n f e r i n ­

d o ,  i n f o r m a n d o  no s i s t e m a  e f o r n e c e n d o  t r o c o ,  q u a n d o  d e v i d o ;

- E f e t u a r  o f e c h a m e n t o  do c a i x a ,  d i a r i a m e n t e ,  c o n f r o n t a n d o  os v a l o ­

r e s  r e c e b i d o s  e os  i n f o r m a d o s .

1 9
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5 . 2  I N S T R U M E N T O  DE  C O L E T A  DE  D A D O S  Q U E  S E R Á  U S A D O

O  i n s t r u m e n t o  de  c o l e t a  de d a d o s  q u e  s e r á  u t i l i z a d o  p a r a  r e a l i z a ç ã o  

do P r o j e t o  de  D i a g n ó s t i c o  é do t i po  " Q u e s t i o n á r i o  F e c h a d o " .  A n e x o  I

5 . 2 . 1  D e s c r i ç ã o  d a s  c a r a c t e r í s t i c a s  do i n s t r u m e n t o s  de c o l e t a  de d a d o s

O  i n s t r u m e n t o  de  c o l e t a  de d a d o s  s e r á  " Q u e s t i o n á r i o  F e c h a d o " ,  

c o n t e n d o  a p e n a s  d u a s  a l t e r n a t i v a s  p o s s í v e i s ,  ou s e j a :

( ) s í m  ou ( ) n ã o

O  q u e s t i o n á r i o  p o s s u i r á  0 6  p e r g u n t a s ,  e em c a d a  u m a  d e l a s ,  s e r á  

a c e i t á v e l  a p e n a s  u m a  r e s p o s t a .  A n e x o  I.

S a b e - s e  q u e  o D i r e t o r  F i n a n c e i r o / C o m e r c i a l  j u n t a m e n t e  c o m o  a S u ­

p e r v i s o r a  d a s  L o j a s ,  p o s s u e m  r e u n i ã o  t o d a  s e g u n d a  q u a r t a - f e i r a  de  c a d a  

m ê s .

A p ó s  o P r o j e t o  de  D i a g n ó s t i c o  t e r  s i d o  a p r e s e n t a d o  e a p r o v a d o  p e l a  

D i r e t o r i a  A d m i n i s t r a t i v a ,  D i r e t o r i a  F i n a n c e i r a /  C o m e r c i a l  e S u p e r v i s o r a  d a s  

L o j a s ,  c a b e r á  a o  A u t o r  do P r o j e t o  s o l i c i t a r  a p o s s i b i l i d a d e  de  p a r t i c i p a r  na 

R e u n i ã o  M e n s a l .

P o s t e r i o r  a o  e n c e r r a m e n t o  d os  a s s u n t o s  r e l a t i v o s  à á r e a  de v e n d a s ,  

o A u t o r  a p r e s e n t a r á  o P r o j e t o  de  D i a g n ó s t i c o  a S u p e r v i s o r a  e d e m a i s  G e ­

r e n t e s ,  e x p l i c a r á  c a d a  p e r g u n t a  q u e  c o m p õ e  o q u e s t i o n á r i o  e a f o r m a  c o r ­

r e t a  de  m a r c a r  a s  r e s p o s t a s .
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C a d a  G e r e n t e  r e c e b e r á  um q u e s t i o n á r i o ,  e se  r e s p o n s a b i l i z a r á  p e l o  

p r e e n c h i m e n t o  e d e v o l u ç ã o  do m e s m o .  A d e v o l u ç ã o  s e r á  a t r a v é s  de 

" M a l o t e  L a c r a d o "  e e n d e r e ç o  a o  A u t o r  do P r o j e t o .

A s  G e r e n t e s  t e r ã o  15  d i a s  ú t e i s  p a r a  o p r e e n c h i m e n t o  e d e v o l u ç ã o  

do q u e s t i o n á r i o ,  a c o n t a r  a d a t a  d a  r e f e r i d a  r e u n i ã o ,  e n e s t e  p e r í o d o  o 

A u t o r  do P r o j e t o  e s t a r á  a d i s p o s i ç ã o  p a r a  s a n a r  p o s s í v e i s  d ú v i d a s .

A p ó s  o r e c e b i m e n t o  de t o d o s  os q u e s t i o n á r i o s ,  o A u t o r  f a r á  o l e v a n ­

t a m e n t o  e t a b u l a ç ã o  de  t o d o s  os d a d o s  o b t i d o s .  A n e x o  I I .

E f i n a l m e n t e ,  p a s s a r á  à a p r e s e n t a ç ã o  do r e l a t ó r i o  f i n a l  p a r a  D i r e ­

t o r i a  A d m i n i s t r a t i v a  e p o s t e r i o r m e n t e  à D i r e t o r i a  F i n a n c e i r a /  C o m e r c i a l  e 

S u p e r v i s o r a .

5 . 2 . 2  D e s c r i ç ã o  d a s  i n f o r m a ç õ e s  q u e  o i n s t r u m e n t o  p r e t e n d e  c o l h e r

P e r g  u n t a  n°  1

E s t a  p e r g u n t a  t e m o o b j e t i v o  de d e t e c t a r  o p o s s í v e l  a u m e n t o  do

t e m p o  de  a t e n d i m e n t o  do s e t o r  de  R e c r u t a m e n t o .

P e r g u n t a  n °  2 ,  n °  3 ,  n °  4 e n °  6

E s t a s  p e r g u n t a s  se  p r o p õ e m  a i d e n t i f i c a r  u m a  n o v a  f o n t e  de  R e c r u ­

t a m e n t o  p a r a  c a r g o s  d a  Á r e a  de  V e n d a s ,  n a s  p r ó p r i a s  L o j a s  d ' 0  B o t i c á r i o  

e ,  ou a t r a v é s  d a s  p r ó p r i a s  c o l a b o r a d o r a s  d a s  L o j a s .

P e r g u n t a  n °  5

E s t a  p e r g u n t a  v i s a  a p o s s i b i l i d a d e  de  a m p l i a r  f o n t e s  e x t e r n a s  de

R e c r u t a m e n t o  a t r a v é s  de  i n t e r c â m b i o  c o m  e m p r e s a s  a f i n s .
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5 . 2 . 3  D e s c r i ç ã o  do u so  do i n s t r u m e n t o  e s c o l h i d o

C o n f o r m e  m e n c i o n a d o  no í t en  5 . 2 . 1 ,  c a d a  G e r e n t e  r e c e b e r á  um 

q u e s t i o n á r i o  e o r i e n t a ç ã o  p a r a  p r e e n c h i m e n t o  e d e v o l u ç ã o  do m e s m o ,  q u e

d e v e r á  o c o r r e r  no p r a z o  de 15  d i a s  ú t e i s  a c o n t a r  da  e n t r e g a  do q u e s t i o ­

n á r i o .  A n e x o  I.

A p ó s  l e i t u r a  e r e f l e x ã o  de c a d a  i t e m q u e  c o m p õ e  o q u e s t i o n á r i o ,  

c a b e r á  a G e r e n t e  a o p ç ã o  p o r  a p e n a s  u m a  a l t e r n a t i v a ,  a q u a l  j u l g a r á  c o r ­

r e t a .

T o d a s  a s  G e r e n t e s  d e v e r ã o  i d e n t i f i c a r - s e ,  ou s e j a ,  p r e e n c h e r  c o r r e ­

t a m e n t e  s e u s  n o m e s ,  i d e n t i f i c a n d o  t a m b é m  s u a  u n i d a d e  de  V e n d a ,  e s o m e n ­

te e n t ã o  p r o c e d e r  a d e v o l u ç ã o  do q u e s t i o n á r i o  v i a  " M a l o t e  C o n f i d e n c i a l "

a o  A u t o r  do P r o j e t o .
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6 F O R M A  DE T A B U L A Ç Ã O  DO S  D A D O S  O B T I D O S

O s  d a d o s  o b t i d o s  s e r ã o  r e g i s t r a d o s  em 3 g r á f i c o s ,  u m a  v e z  q u e  p o s ­

s u í m o s  3 g r u p o s  de p e r g u n t a s ,  ou s e j a :

- p e r g u n t a  n ° l :  no e i x o  v e r t i c a l  do g r á f i c o  s e r á  c o l o c a d o  o n ú m e ­

ro de  g e r e n t e s  e n v o l v i d a s  no P r o j e t o  de D i a g n ó s t i c o ,  e no e i x o  

h o r i z o n t a l  s e r á  c o l o c a d o  a s  a l t e r n a t i v a s  " s i m "  e " n ã o " ,  de  f o r m a  

a t r a ç a r  um g r á f i c o  de c o l u n a s .  V i d e  A n e x o  I I .

- p e r g u n t a  n ° 2 ,  3 ,  4 e 6 :  no e i x o  v e r t i c a l  do g r á f i c o  s e r á  c o l o c a d o

o n ú m e r o  de g e r e n t e s  e n v o l v i d o s  no P r o j e t o  de  D i a g n ó s t i c o ,  e no 

e i x o  h o r i z o n t a l  s e r á  r e g i s t r a d o  a l t e r n a t i v a s  " s i m "  e " n ã o "  p a r a  

a s  d e v i d a s  p e r g u n t a s :  2 ,  3 ,  4 e 6 ,  de  f o r m a  a o b t e r  um g r á f i c o  

de  c o l u n a s .  V i d e  A n e x o  I I .

- p e r g u n t a  n ° 5 :  no e i x o  v e r t i c a l  do g r á f i c o  s e r á  c o l o c a d o  o n ú m e r o

de  g e r e n t e s  e n v o l v i d o s  no P r o j e t o  de  D i a g n ó s t i c o ,  e no e i x o  h o ­

r i z o n t a l  s e r á  r e g i s t r a d o  a s  a l t e r n a t i v a s  " s i m "  e " n ã o " ,  de  f o r m a  

a o b t e r  um g r á f i c o  de c o l u n a s .  V i d e  A n e x o  I I .



7 C R O N O G R A M A  DE E V E N T O S

M Ê S  /  S E M A N A
ATIVIDADES JAN FEV MAR ABR MAI JUN

- Apresentação/apro­
vação do Projeto de 
Diagnóstico junto à 
Diretoria Administrativa

1as 2as 3as 4as l as 2as 3as 4as 1as 2as 3as 4as l as 2as 3as 4as 1as 2as 3as 4as l as 2as 3as 4 as

X
- Apresentação/apro­

vação do Projeto de 
Diagn, junto à Dir.Com. 
e Supervisora Lojas X

- Reunião com supervi 
sora e gerentes das 
lojas - apres./obj. do 
Proj. de Diagnóstico X

- O rientação/treina­
mento das gerentes 
para preenchimento 
dos questionários X

- Data prevista para  
devolução dos 
questionários X

- Coleta de dados obti 
dos X

- Tabulação de dados 
obtidos X

- Revisão dos dados 
obtidos X

- Apresentação final do 
relatório para Direto 
ria Administrativa X

- Apresentação final do 
relatório para Direto 
ria Financeiro-Com er- 
cial X
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8 A N E X O S

8 . 1  A N E X O  I

- N o m e  d a  G e r e n t e :

- L o j a ( s )  em q u e  a t u a :

- D a t a :  / /

" Q u e s t i o n á r i o  de  I n f o r m a ç õ e s "

1) C o n s i d e r a  q u e  a t r a n s f e r ê n c i a  do S e t o r  de  R e c r u t a m e n t o  p a r a  a

c i d a d e  de  S ã o  J o s é  d os  P i n h a i s ,  a u m e n t o u  o t e m p o  de a t e n d i ­

m e n t o  p a r a  e n c a m i n h a m e n t o  d os  c a n d i d a t o s  r e c r u t a d o s ?

( ) si  m ( ) n ã o

2)  E c o m u m  c a n d i d a t a s  à Á r e a  de V e n d a s  ( O p e r a d o r a s  de C a i x a  e 

V e n d e d o r a s ) ,  s o l i c i t a r e m  i n f o r m a ç õ e s  s o b r e  v a g a s  n a s  l o j a s ?

( ) si  m ( ) n ã o

3)  S e  a s  c a n d i d a t a s  q u e  p r o c u r a m  e m p r e g o ,  f o s s e m  o r i e n t a d a s  pa r a

e n t r e g a r e m  seus  C u r r í c u l a  V i t ae  nas  Lo j as  d ' 0  Bo t i c á r i o ,  i sso i r i a  a t r a ­

p a l h a r  a rot i na  de t r a b a l h o  de s ua s  c o l a b o r a d o r a s ?

( ) s i m ( ) n ã o
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4)  D e  p o s s e  d e s t e s  C u r r i c u l a  V i t a e ,  v o c ê  se c o m p r o m e t e r i a  em e n ­

c a m i n h á - l o s  s e m a n a l m e n t e  ( v i a  m a l o t e )  p a r a  o s e t o r  de  R e c r u ­

t a m e n t o  em S ã o  J o s é  d os  P i n h a i s ?

( ) si  m ( ) n ã o

5)  C o n s i d e r a  i m p o r t a n t e  o S e t o r  de  R e c r u t a m e n t o ,  m a n t e r  um i n t e r ­

c â m b i o  ( t r o c a )  de  f i c h a s  c o m e m p r e s a s  do m e s m o  r a m o  de a t i v i ­

d a d e s  ( c o m é r c i o ) ?

( ) s i m ( ) n ã o

6)  J u l g a  q u e  a s  p r ó p r i a s  c o l a b o r a d o r a s  p o d e m  a u x i l i a r  no R e c r u t a ­

m e n t o  à Á r e a  de V e n d a s ,  i n d i c a n d o  c a n d i d a t a s  q u a l i f i c a d a s  c o m 

a s  q u a i s  p o s s u a m  r e l a c i o n a m e n t o  p e s s o a l / p r o f i s s i o n a l ?

( ) si  m ( ) n ã o
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8 . 2  A N E X O  I I :  G R Á F I C O S

P e r g u n t a  n°  1

Ge r e n t e  das  Loj as

SIM NAO A l t e r n a t i v a s

P e r g u n t a  n°  2 ,  n ° 3 ,  n°  4 ,  n °  6

Gerente  das Lojas 9 ..

8 . .  

7 . .  

6 . .  

5 ..  

4 .. 

3 .. 

2 . .  

1 . .  

0
SIM 2 NAO SIM NAO SIM NAO SIM NÃO

P e r g u n t a s /
A l t e r n a t i v a s
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P e r g u n t a  n°  5

Gerente das Lojas A
8 . .  

7 . .  

6 . .  

5 . .  

4 . .  

3 

2

1 l  

0
SIM NAO A l t e r n a t i v a s
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