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1. INTRODUCAO

Com a modernizacdo e o desenvolvimento do mercado, as pessoas
passaram a constituir o principal patriménio das organizagbes. Hoje, o capital
humano representa para a empresa, o diferencial competitivo, portanto, entende-se
que todas pessoas envolvidas no contexto, desde o mais simples operario, aos seus
corpos executivos, serdo de fundamental importancia para o alcance dos seus
objetivos.

Também, neste cenario, niveis de competicido sem precedentes tém levado
a um reexame das forcas de vantagem competitiva das grandes corporagées e o
papel desempenhado pelos recursos humanos tem se revelado central nesse
aspecto. As distintas capacidades das empresas assentam-se nos seus
investimentos em fatores competitivos e refletem-se em termos de uma habilidade
em recrutar, reter e motivar individuos criativos.

Com isso, a inovacdo tornou-se um dos fatores essenciais para as
organizagbes dos novos tempos. As exigéncias de conhecimentos praticos, como
tedricos, além das novas atitudes e habilidades decorrentes da introducédo das
inovacdes tecnolbgicas e sdcio-organizacionais, nas quais, véem alterando o perfil
dos talentos humanos dentro da organizacdo. Esta abordagem reflete novos
paradigmas, ou seja, tratam da eminéncia de contornos para as politicas de recursos
humanos voltadas a obteng¢do de resultados que, podem ser traduzidos em termos
de inovagdes, qualidade de servigcos ou produtos e produtividade no trabalho.

Desta maneira, o presente estudo caracteriza-se por identificar as
caracteristicas de um processo de sele¢cdo por competéncia a ser implantado no
departamento de pegas e acessoérios da empresa Equagril.

Para pesquisa e desenvolvimento do estudo, buscou-se apoio tedrico,
aprendidos em sala de aula, os quais foram de fundamental importancia para se
adquirir uma visdo do que realmente é uma organizagdo e quais devem ser os
objetivos para que a empresa consiga justificar sua existéncia, buscou-se realizar
um trabalho de investigacdo para apurar possiveis problemas e depois sugerir

methorias que venham de encontro as necessidades da empresa.



1.1 PROBLEMA

O problema identificado para o desenvolvimento deste projeto € o fato da
Equagril ndo possuir um processo de selecio de pessoal bem definido, por ser uma
empresa que a cada dia esta se desenvolvendo, estaremos propondo uma nova
maneira de selecionar seus futuros colaboradores, pois a cada passo que damos o
mundo nos mostra mais novidades e devemos nos atualizar conforme as

necessidades da empresa. Diante disto caracterizamos os objetivos como:

1.2 OBJETIVO GERAL E ESPECIFICO

1.2.1 Objetivo Geral

Identificar as caracteristicas de um processo de sele¢do por competéncia a
ser implantado no departamento de pecas e acessérios da empresa Equagril.

1.2.2 Objetivos Especificos

1. Descrever os cargos do departamento de pecgas e acessorios;
2. Definir competéncias para os cargos do departamento;

3. Caracterizar o processo de selecio por competéncia para o setor.

1.3 JUSTIFICATIVA

Justifica-se esta proposta através da importancia da Equagril hoje, tanto
para seus colaboradores, quanto para seus clientes, pois para se uma visao mais
avangada na hora de selecionar os futuros colaboradores, estar-se-a
proporcionando aos clientes e demais pessoas que de uma maneira ou de outra
estdo ligadas a Equagrii com uma maneira mais eficiente de desempenhar o
trabalho.

Através deste processo serd bem definidos os cargos que estdo sendo
oferecidos e suas respectivas competéncias e assim, podera ser feita uma selegéo

mais minuciosa, se esta procurando aprimorar os mecanismos de selegéo, pois hoje
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o mercado pede profissionais que se identifiquem mais com o cargo ou a fungao,

que tenham afinidade e desenvolitura no seu desempenho.
1.4 METODOLOGIA

A metodologia a adotada foi um estudo de caso qualitativo, onde foram feitas
entrevistas sem questionarios, juntamente com um estudo do caso de um
determinado departamento da empresa onde foram sugeridas as seguintes questdes
para anélise do problema:

¢ Quais os cargos do departamento de pecas da empresa Equagril?

+« Como se descreve os cargos?

e O que se pode usar para definir as competéncias para os cargos do
departamento de pecgas da Equagril?

¢ Quais as questbes que podem ajudar a melhor definir as competéncias
adequadas para cada cargo do departamento de pecas?

¢ Como se pode definir a selegdo por competéncia?

¢ Quais as caracteristicas fundamentais de selecio por competéncia?



2. REVISAO TEORICO-EMPIRICA
2.1 CONCEITO DE SELECAO DE PESSOAS

A selegdo de pessoas é um processo usado pela empresa para escolher um
candidato a uma vaga que esta disponivel, apdés serem aplicados os devidos
critérios para a selecéo, a pessoa que melhor se encaixar com a vaga sera indicada
O cargo.

Segundo CHIAVENATO (1999, p. 107), "a selegdo de pessoas funciona
como uma espécie de filtro que permite que algumas pessoas possam ingressar na
organizacdo: aquelas que apresentam caracteristicas desejadas pela organizagéo.
Ha um velho ditado popular que afirma que a selecéo constitui a escolhé certa da
pessoa certa para o lugar certo”.

O que realmente leva uma empresa a se adequar a este processo sdo as
diferengas individuais de cada pessoa, tanto fisica, psicolégica, quanto a capacidade
de cada uma em aprender e desempenhar uma tarefa, ap6s a aprendizagem.

Desta maneira, pode-se dizer que acontece o seguinte quando surge uma
vaga no recursos humanos, sera feita uma analise sobre a vaga, onde depois serdo
separados os curriculos das pessoas que no momento sdo os mais indicados para
as necessidades que a vaga oferece, de um lado se temo a vaga a ser preenchida e
de outro se tem as caracteristicas dos candidatos. Entdo, serdo usadas as técnicas
de selegdo para procurar definir qual candidato estara apto a ocupar o cargo, sendo
gue nao sera imposto ao recursos humanos que contrate a pessoa, apenas sera
definido para o cargo, onde devera fazer um certo tempo de experiéncia ficando a
critério do departamento requisitante a responsabilidade da contratagéo.

Ainda, para CHIAVENATO (1999, p. 108), “o 6rgao de selegdo (...) pode
apenas prestar servico especializado, aplicar técnicas de selecdo e recomendar
aqueles candidatos que julgar mais adequados ao cargo (...). Assim, a selecdo é
responsabilidade de linha (de cada chefe ou gerente) e fungao staff (prestacdo de

servi¢co pelo 6rgdo especializado)” (Quadro 1).
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QUADRO 1 - SELECAO COMO RESPONSABILIDADE DE LINHA E FUNGCAO
STAFF

Responsabilidade de Linha

Funcéo de Staff

Decidir quanto ao procedimento
do cargo vago através da emissao
da Requisicdo de
(RE)

Decidir quanto as caracteristicas
basicas dos candidatos
Entrevistar os candidatos

Avaliar e comparar os candidatos
através dos resultados das
entrevistas e das demais técnicas
de selecao

Decidir a respeito da aprovagao

Empregado |

Verificar o arquivo de candidatos
elou executar o processo de
recrutamento

Fazer as entrevistas de triagem
dos candidatos que se
apresentam

Desenvolver técnicas de sele¢do
mais adequadas

Preparar e treinar os gerentes nas
técnicas de entrevistar candidatos
Aplicar testes psicométricos ou de

personalidade, se necessario.

ou rejeicéo dos candidatos e Assessorar 0s

gerentes no
e Escolher o candidato final ao processo seletivo, se necessario.

cargo

FONTE: CHIAVENATO (1999).

Ainda, pode-se dizer que selecdo enquanto a tarefa do recrutamento € a de
atrair com seletividade, através de varias técnicas de comunicagéo, os candidatos
qué possuam os requisitos minimos do cargo a ser preenchido, a tarefa basica da
selegcdo é a de escolher, entre os candidatos recrutados aqueles que tenham
maiores probabilidades de ajustar-se ao cargo vago e desempenha-lo bem. Assim, o
objetivo basico de recrutamento é abastecer o processo seletivo de sua matéria-
prima basica: os candidatos. O objetivo basico da selecdo é o de escolher e
classificar os candidatos adequados as necessidades da organizagdo (PONTES,
1996).

STONER e FREEMAN (1998, p. 282), comentam que “selecdo envolve

tomada de decisbes mutuas, a organizacao decide se vai ou n&o fazer uma oferta de
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emprego e quao atrativa essa oferta deve ser, e o candidato decide se a

organizacio e o emprego atendem ou n&o as necessidades e aos seus objetivos’,

ou seja, pode-se dizer que é o processo mutuo através do qual a organizacéo decide

se vai ou nao fazer uma oferta de trabalho e o candidato decide se aceita ou ndo.

2.1.1 Etapas e Técnicas de Selecéo

STONER e FREEMAN (1998), relatam que a entrevista para selegdo de

pessoal transcorre em sete etapas conforme quadro abaixo (Quadro 2):

QUADRO 2 — ETAPAS DO PROCESSO DE SELECAO

Procedimentos

Propésitos

Acodes e tendéncias

1. Formulario de
inscrigdo preenchido

Indica o cargo que o candidato
deseja, das informacbes para as
entrevistas

Pede apenas informagoes
gque prevejam sucesso nho
trabalho.

2. Entrevistas de|Permite uma rapida avaliagdo da|Faz perguntas sobre a
triagem inicial adequacao do candidato. experiéncia, a expectativa
de salario, a disposicao para

ser relocado.
3. Testes Mede as habilidades do candidato | Pode incluir testes por
para o trabalho e a sua capacidade | computador, analise
de aprender trabalhando. grafolégica, estado de

saude e capacidade fisica.

4. Investigacao da
vida pregressa

Checa a verdade do que esta no
curriculo do candidato ou no
formulario de inscri¢ao.

Contactar o ex-supervisor
do candidato (com sua
permissdo) e confirmar as

informacées dadas pelo
candidato.
5. Entrevista de|Descobrir mais sobre o candidato | Realizada pelo

selecéo

como individuo.

administrador a quem o
candidato sera subordinado.

6. Exame médico

Assegura o desempenho eficaz por
parte do candidato, protege outros
empregados contra  doencas,
estabelece um registro sobre a
saide do candidato, protege a
empresa contra exigéncias injustas
de empresa contra exigéncias
injustas de compensacéo por parte
do empregado.

7. Oferta de emprego

Preenche um trabalho ou um cargo
vago.

Oferece um pacote de
salarios e beneficios.

FONTE: STONER e FREEMAN (1998)
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De acordo com CHIAVENATO (1999, p. 114), “as técnicas de selegcdo sdo
agrupadas em cinco categorias: entrevistas, provas de conhecimento ou
capacidade, testes psicométricos, testes de personalidade e técnicas de simulacao”.
Abaixo a caracterizagao de algumas técnicas de selecdo:

a) Entrevista preliminar:

E a primeira fase da selecéo, € uma entrevista que costuma ser denominada
triagem inicial. Pode ser delegada a profissionais da area de recursos humanos da
empresa, pois os candidatos podem ser numerosos. Sdo verificados os dados
pessoais e profissionais do candidato por meio de indagac¢des sobre seu curriculum
vitae e caracteristicas basicas de personalidade através da avaliagdo do seu
comportamento pessoal (CHIAVENATO, 1999). Esta entrevista visa o
esclarecimento das relagbes entre perguntas-respostas, estimulos-reacoes,
entradas-saidas. O resultado da entrevista € quase sempre binario: aceitagdo ou
rejeicéo do candidato.

b) Entrevista técnica:

E a fase seguinte do processo seletivo, que pode ser uma entrevista técnica
com ou sem ajuda de algum tipo de questionario ou inventario de perguntas sobre
assuntos inerentes ao cargo que se pretende ocupar. Aqui, se verifica os
conhecimentos e experiéncia profissional do candidato em relagao as exigéncias do
cargo vago (CHIAVENATO, 1999). Existem algumas variagdes ao redor do tema da
entrevista técnica, como por exemplo, a entrevista coletiva onde varios
entrevistadores conversam com o candidato em uma espécie de mesa redonda ou
simplesmente em exercicio escrito a respeito. Muitas vezes, sdo feitas varias
entrevistas técnicas com diferentes pessoas da empresa para uma avaliagdo mais
ampla do candidato. Esta segunda fase constitui uma sintonia fina da primeira e
enfatiza especialmente o preparo profissional e técnico do candidato em relacéo ao
cargo desejado. Em algumas empresas quem entrevista e avalia sdo os proprios
gerentes ou supervisores.

c) Teste de selecao:

Se aprovado na entrevista técnica, ele tem mais um obstaculo que impde uma
avaliagao de seus tragos de personalidade e das aptiddes que possui para garantir
uma adequagdo pessoal as exigéncias do cargo. Essa fase requer uma pesquisa

psicolégica através de testes de personalidade ou de aptiddes. E efetuada por um
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psicologo ou especialista em recursos humanos, cujo laudo ou relatério devera
esclarecer aspectos profundos que uma simples entrevista ndo pode alcancar
(CHIAVENATO, 1999). Avalia-se a facilidade para calculos ou para raciocinio
abstrato, qual seu grau de verbalizacédo de idéias, sua capacidade de argumentacéo,
se estas forem as aptidées necessarias ao desempenho do cargo a ocupar; ou ainda
como anda sua agressividade, seu tipo de relacionamento humano, interesses
pessoais, emogbes, etc.

d) Técnicas de simulacéo:

Algumas empresas incluem esta quarta etapa no processo seletivo, para
examinar o candidato através de técnicas de simulagéo. Verifica como o candidato
se comporta frente a situagdes tipicas que devera enfrentar na empresa. E um faz
de conta para medir e avaliar suas acdes e reagdes pessoais numa situacdo de
laboratério (CHIAVENATO, 1999).

A selecao de pessoas funciona como uma espécie de filtro que permite que
apenas algumas pessoas possam ingressar na organizagao, ou seja, aquelas que
apresentam caracteristicas desejadas pela organizacdo. Em termos mais amplos, a
selecdo busca, dentre os varios candidatos recrutados, aqueles que sdo mais
adequados aos cargos existentes na organizagdo, visando manter ou aumentar a
eficacia na organizagdo. No fundo, esta em jogo o capital intelectual da organizacao
que a selegéo deve preservar ou enriquecer.

2.2 CONCEITO DE COMPETENCIAS

A competéncia, diz respeito a um conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes necessérias a um determinado propésito. Além do nivel individual a
competéncia se aplica a equipe de trabalho e a empresa como um todo, € valido
colocar que as crencas e valores compartithados pela equipe de trabatho influenciam
na conduta e desempenho das pessoas.

Segundo RABAGLIO (2001), ser competente e ter competéncias s&o coisas
diferentes, pois ser competente diz respeito a algo que foi desempenhado, uma
tarefa que vocé tenha alcangado um bom desempenho casualmente e ter

competéncias para realizar algo quer dizer que vocé possui os conhecimentos,
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atitudes e habilidades necessarias para colocarem pratica algo sempre que for
possivel.

De acordo com FLEURY (2001, p. 21) “... competéncia: um saber agir
responsavel e reconhecido, que implica mobilizar, integrar, transferir conhecimentos,
recursos, habilidades, que agregam valor econémico a organizacgéo e valor social ao
individuo®. Precisa-se cultivar a inteligéncia das pessoas e aplicalas no
desenvolvimento de competéncias que eleve o potencial produtivo e competitivo das
organizacoes.

Conforme T & D (1997, p. 13), “o comportamento da pessoa & um fator
decisivo para a aprendizagem e desenvolvimento de novas competéncias” e ainda,
“... o perfil & o delineamento de uma fungdo através da definicdo de sua missao,
objetivos, principais atividades de trabalho e abrangéncia de relacionamentos
aliados a isto, o perfil define um conjunto de competéncias funcionais/gerenciais e
atributos pessoais estratégicos requeridos pelo negbcio e pela empresa’.

Segundo FLEURY (2001), as empresas estdo assumindo novos papéis na
selec¢do e recrutamento, estdo empregando novas técnicas visando assim identificar
as pessoas que possuem potencial de crescimento, pensamento estratégico,

flexibilidade e que seja o ponto chave de todo processo de competéncias.

2.2.1 Selecao por Competéncia

Esta-se passando por um periodo de grandes transformacdes sociais,
econOmicas, politicas e culturais, que nos mostram um grande processo de
inovacdes em diversas areas, e gestdo de pessoas especificamente na area de
selegdo de pessoas possui hoje diversas maneira de selecionar pessoas que se
encaixam ao cargo, tem-se uma nova proposta que seria escolher uma pessoa
através de uma entrevista buscando suas competéncias e comparando com as
competéncias que condizem com o cargo.

Segundo RABAGLIO (2001, p. 5), "...quando define-se as competéncias para
um determinado cargo, estd descrevendo-se todas as caracteristicas técnicas e
comportamentais que o profissional precisa ter para realizar com sucesso todas as

suas atribuicdes.”
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O perfil de competéncias é o diferencial competitivo de cada pessoa ou
profissional, todo profissional tem um perfil de competéncias técnicas e
comportamentais, no mundo organizacional de hoje, o comportamento &€ um
diferencial competitivo para qualquer profissional que tem como meta uma carreira
ascendente dentro da empresa.

As competéncias técnicas sdo conhecimentos em areas especificas, como um
arquiteto, técnico agricola, programador de web designer. Antigamente, isso
bastava, hoje estdo a procura de profissionais flexiveis, empreendedores, que tenha
iniciativa, pois, sem isso 0 mercado acaba o excluindo.

Ja as competéncias comportamentais séo as atitudes e comportamentos que
condizem com as competéncias exigidas pelo cargo, como iniciativa, criatividade,
habilidade de relacionamento interpessoal, comunicagéo verbal, e entre outras.

Conforme o quadro abaixo (Quadro 3), hoje em dia é muito importante a
valorizac&o de um todo, pois isto, demonstrara o diferencial de cada profissional com
perfil de comportamental especifico para o sucesso em seu cargo.

QUADRO 3 - COMPETENCIAS

Conhecimentos Habilidades Atitudes
Cc H A
Saber Saber fazer Querer Fazer
Conhecimentos técnicos, |Experiéncia nos|Ter atitudes compativeis
escolaridade, cursos, conhecimentos técnicos |para atingir eficacia em
especializacges, etc. ter colocado em pratica o |relagéao aos
saber. conhecimentos.

FONTE: RABAGLIO (2001),

As empresas estdo selecionando os ditos profissionais completos que
possuem os conhecimentos técnicos, a pratica desses conhecimentos e acima de
tudo ter criatividade e motivacao para melhor desenvolver os seus conhecimentos,
isso mostra o diferencial que cada profissional tem um do outro, que geralmente, faz
muita diferenca na hora de uma sele¢do e também de sua contratacéo.
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O profissional tem que mostrar flexibilidade para adaptar-se as mudancas
rotineiras de trabalho, caminhar conforme o ritmo solicitado pela empresa. Eissoo
que a selecao por competéncias esta buscando nas pessoas, pois, a fungao dessa
nova maneira de selecionar & criar competéncias para cada fungcao desenvolvida
dentro da empresa, mapear as competéncias necessarias para melhor definir os
seus futuros colaboradores.

Com a diversidade de fatores influenciando nossas vidas, cada vez mais sao
requeridas competéncias para prever e criar novos cenarios de mudangas, como
diferencial competitivo, visando principalmente, a sobrevivéncia no mercado.

A selegdo por competéncia deve criar um modelo de cada funcdo dentro da
empresa para assim facilitar as estratégias e a diferenciagido no mercado. Para isto,
existem varias maneiras de se colher as informacgées para montar um modelo de
competéncia, como:

e Analise dos comportamentos apresentados por todos os colaboradores da

empfesa ou apenas daqueles considerados os colaboradores com melhor

desempenho de cada area.

e Analise de um conjunto de colaboradores que desempenham a mesma

fungdo de forma eficaz.

e Analise de um grupo de colaboradores representantes de areas

semelhantes (por exemplo: gerentes, operarios, administrativo, média

supervisao, area comercial, etc).

¢ Recolhendo informactes de outras empresas onde existam pessoas com

atividades semelhantes e que tenham um bom desempenho.

2.3 PERFIL IDEAL

Para se montar um perfil ideal de competéncias para cada setor da empresa
sS&0 necessarios alguns passos que devem ser seguidos, devendo completar todas
as informacdes necessarias para selegédo do candidato.

Este perfil deve conter alguns tdépicos como:
e Perfil da vaga onde se encontrardo informagdes como salario, beneficios,

atividades a serem desempenhadas, responsabilidades, etc.
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¢ Perfil pessoal e profissional, bem como, pré-requisitos com idade, sexo,
moradia, experiéncia profissional, conhecimentos técnicos, cursos e
exigéncias de conhecimentos e status.

¢ Perfil de competéncias onde serdo colocadas as principais competéncias
exigidas pela vaga e para que a pessoa obtenha sucesso no cargo onde o
selecionador possui uma ferramenta completa para a contratacéo do futuro
colaborador, no qual é feita uma descricdo de todas as atividades
desenvolvidas pelo cargo.

2.4 DESCRICAO DE CARGOS

Caracteriza-se um cargo como colocar minuciosamente o que cada
colaborador desenvolve, o que ele faz, por que ele faz, como ele faz, sendo assim,
um retrato simplificado do contetdo das principais atividades e responsabilidades do
cargo.

Segundo CHIAVENATO (1999, p.176), “a descricdo do cargo relaciona de
maneira breve as tarefas, deveres e responsabilidades do cargo”. Conforme quadro
abaixo se coloca o contetdo descrito de cada cargo (Quadro 4):



QUADRO 4 ~ CONTEUDO DESCRITO DE CADA CARGO
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Tarefas e atividades a executar

Periodicidade: Diaria
Semanal
Mensal
Anual
Esporadica

Afraves de: pessoas
maquinas e equipamentos
materiais
dados e informacdes

Local e ambiente de trabalho

Oquefaz —»
Quando faz ——p
Contetido
Do Comofaz —»p
Cargo

Ondefaz |—»p

Por que faz
FONTE: CHIAVENATO (1999). I

Obijetivos do cargo
Metas e resultados a atingir

Conforme CHIAVENATO (1999), quem descreve os cargos dentro da

empresa nem sempre € o gerente de linha ou a pessoa encarregada dos recursos

humanos, existem outros 6rgaos que também sao responsaveis por este desenho de

cargos, mas ele sempre tem que estar por dentro desta descrigdo dos cargos.



3. HISTORICO DA EMPRESA

3.1 DADOS DA EMPRESA

Equagril Equipamentos Agricolas Ltda, aos 21 de janeiro de 1977, constitui-se
a sociedade sob esta denominacdo, possuindo com objetivo mercantil o ramo de
comércio de tratores, maquinas e equipamentos agricolas, pecas e acessorios,
oficina, mecénica e representagdes, sendo a sociedade com prazo indeterminado,
iniciando sua atividades em 15 de fevereiro de 1977, seu proprietario, confiante na
agricultura, principal fonte de renda da regiao, iniciou a comercializagcéo de produtos
e servicos com o objetivo de auferir lucros, gerando empregos e impostos para o
pleno e, hoje visivel, desenvolvimento da regi&o.

Situa-se na Av. Presidente Kennedy, 2397 na cidade de Palotina no Parana é
uma concessionaria de tratores, colheitadeiras, pecas em servico da marca New
Holland, Fiatallis e Case e representantes de diversas marcas de implementos
agricolas.

Com o sucesso dos negdcios, a empresa se expandiu e atualmente possui
quinze filiais abrangendo os Estados do Parana, Mato Grosso do Sul, Santa
Catarina e Sao Paulo e Minas Gerais. Seu quadro atual é de 339 funcionarios, os
quais, sao contratados por indicacio ou por selegcdo apds o preenchimento de uma
ficha ou andlise do curriculum vitae e posterior entrevista. As pessoas que séo
contratadas para atuarem nas filiais como auxiliares administrativos fazem estagio
de uma semana na matriz, em Palotina, passando por todos os departamentos; no
caso dos mecanicos e acessorista sao treinados periodicamente na NEW
HOLLAND, em Curitiba; os outros funcionarios ndao recebem treinamento especial,
somente sdo assistidos pelos colegas do setor; na area gerencial, esporadicamente
sao oferecidos cursos e treinamento.

Sua atividade principal € a comercializagdo de tratores, colheitadeiras,
plataformas de milho, pecas e servicos da marca NEW HOLLAND, além de
implementos agricolas de diversas marcas, pela sua performance, conquistou a
concessao dos produtos FIATALLIS para todo o Estado do Parana e, em vista disso,
inaugurou a mais moderna loja de toda a rede NEW HOLLAND, na cidade de

Araucaria. Neste segmento, comercializa tratores de esteira, motoniveladoras,
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escavadeiras, retro-escavadeiras e pas carregadeiras, € a menos de dois anos
conseguiu também a concessdo de produtos CASE que segue a linha da NEW
HOLLAND. Desta forma, para trabalhar com estoques suficientes para atender a
necessidade de giro imediato, por isso, comercializa com fornecedores que estejam
estruturados para atender eventuais altera¢gdes na demanda. Por outro lado, a
empresa tem a seu favor alguns pontos fortes como as marcas que comercializa, a
localizagdo estratégica, a credibilidade conquistada e a capacidade econémico-
financeira dos clientes. Os padrées de qualidade sao definidos pela NEW HOLLAND
e seguidos pela empresa, tendo em vista que isso acumula pontos para a colocagéo
no ranking nacional das concessionarias.

Para administrar essa estrutura a empresa possui um orcamento anual que
Ihe serve de parametro para a realizagdo e acompanhamento, tanto das despesas
quanto das receitas. O que da seus administradores uma viséo a longo prazo e a
possibilidade de novos investimentos. Esse orcamento é elaborado pelas trés areas
gerenciais da matriz com base no faturamento dos anos anteriores e a situagao
econdmica das regides abrangidas no momento. Depois de pronto, é analisado pela
diretoria que tem sede em S&o Paulo, onde o proprietario administra outra empresa
do grupo — a Shark S/A Tratores e Pecas, que comercializa os produtos da marca
Valmet.

Apesar de existir uma diretoria, a qual esta sempre bem informada do que
acontece com a empresa, se percebe que a matriz em Palotina tem bastante
autonomia para decidir sobre os rumos a seguir. E esta autonomia a matriz estende
aos gerentes das filiais, que por sua vez, tomam as decisdes necessarias na loja que
administram. Isto se reflete no faturamento, pois o sentimento de confianca traz
maior responsabilidade e cautela na tomada decisdo. A administracédo arrojada e a
agressividade nos negdcios, nos uUltimos anos, colocaram a Equagril numa posigéo
confortavel perante seus fornecedores e clientes, pois é a revenda NEW HOLLAND

que mais cresce em todo o Brasil e isto € motivo de orgulho para toda a equipe.



4. DIAGNOSTICO DA SITUACAO

A empresa Equagril esta em 6tima fase de desenvolvimento, estd ha mais de
25 anos atuando no mercado agricola, e com esse crescimento comegcam a
aparecer certas necessidades em varios aspectos, como termos colaboradores mais
qualificados e que desempenhem o seu trabalho da melhor maneira possivel, com
isso, esta-se sugerindo uma melhora para setor de recursos humanos, por exemplo,
uma selecdo feita em varias etapas onde se possa analisar e comparar todos os
dados do futuro colaborador que satisfaca os anseios e perspectivas de cada cargo.

Hoje a empresa conta com a analise do curriculo, entrevista com o
encarregado do departamento e um teste desenvolvido no computador onde o
candidato pode mostrar suas habilidades, o que se pretende & propor que se faga,
ainda, a analise do curriculo, em cima das competéncias que cada cargo deve
propor e que seja feita a entrevista com base nessas competéncias para que se
possa fazer uma comparagido mais minuciosa e com a ajuda de uma psicéloga
possa-se definir a pessoa mais indicada para o cargo exposto em questéo.

Para isso, desenvolvera-se um programa de sele¢do por competéncias a ser
estudada e futuramente implantada na empresa para facilitar e aprimorar o trabalho
do recursos humanos, ndo qual usara-se o departamento de pegcas da empresa
Equagril.

41 FORMULACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DO SETOR DE
RECURSOS HUMANOS

4.1.1 12 Etapa: Processo Seletivo
Serdo separados os curriculos do banco de dados, e entdo, analisados

através dos dados, conforme o setor da empresa e a vaga que estardo disponiveis,

conforme as competéncias estabelecidas para cada cargo.



17

4.1.2 23 Etapa: Selecao

Sera feita pelo gerente do setor, juntamente com o encarregado do recursos
humanos e uma psicologa entrevista individual e se for preciso sera aplicado uma
dindmica de grupo para melhor definicdo das competéncias, conforme esta inserida

Nno anexo.

4.1.3 32 Etapa: Contratagéo

O colaborador sera contratado por um periodo de experiéncia de 45 dias,
onde estara sendo avaliado pelo gerente do setor para sua efetivacdo definitiva.
Neste mesmo periodo também recebera treinamento especifico para o cargo onde
ira atuar e depois deste periodo sera legalizada a sua contratagzo.

Seguem anexos que poderdo ser usados como base tanto para fazer a
selecdo quanto para as contragdes dos futuros colaboradores.

4.2 PROGRAMA DE SELEGCAO POR COMPETENCIAS

CARGO: Gerente de Pec¢as e Acessorios

* Perfil da vaga:

a) Salario Inicial de R$ 1.100,00

- Beneficios: auxilio com plano de satide e odontolégico

- Local de trabalho: interno com carga horaria de 44h semanais e folga nos
sabados na parte da tarde, aos domingos e feriados.

b) Atribuicdes e Responsabilidades:

- Capacidade para definir estratégias, objetivos, resultados, planejar e
gerenciar, considerando as direfrizes do mercado;
.- Encarregado da coordenagao de pessoal;

- Programacéo de pedidos pecas e acessorios para trator e colheitadeira;
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- Acompanhamento do processo de divergéncia de remessa, pecas que vem
com problema de fabrica;

- Responsavel pelo desenvolvimento e solicitacao de melhorias no sistema
usado pela empresa, para que possa a cada dia facilitar e melhorar o trabalho
dos colaboradores;

- Encarregado dos mapas informativos que passam pelos colaboradores e
pelos superiores da empresa,;

- Saber trabalhar em equipe, ter disposicdo e colaboracido em diferentes

areas de negocios e pessoas, agregando valores para alcancar os objetivos.

* Perfil pessoal e profissional:

Pré-requisitos: idade minima de 30 anos, ter formagdo académica na area,
independente de sexo, moradia de preferéncia da regido;

Experiéncia: ter exercido o cargo por pelo menos um ano e ter conhecimentos
gerais e especificos de pec¢as e acessoérios; '

Exigéncias legais: copias dos certificados dos cursos, ndo ter restricbes
cadastrais e n&o ter acdes judiciais;

* Perfil de competéncias:

Empreendedorismo: habilidade de trabalhar com metas e visdo de mercado;
Empatia: capacidade para escutar e compreender os colaboradores em suas
necessidades, facilidade para tratar conflitos e disseminar informagdes;
Planejamento: disposicdo para estabelecer e prover objetivos definindo
planos de acao, prazos e recursos necessarios para desenvolver atividades;
Foco em resultados: administracdo do tempo, planejamento para conduzir o
trabalho para o resultado esperado.

CARGO: Gerente de compras

* Perfil da vaga:
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- Salario inicial de R$ 1.000,00;
- Beneficios: auxilio com plano de satide e odontoibgico;
- Local de trabalho: interno com carga horaria de 44h semanais e folga nos

sabados na parte da tarde, domingos e feriados.

* Atribuicdes e Responsabilidades:

- Responsavel de efetuar pedido de pecas e acessérios de frator e
colheitadeira para matriz e filiais;

- Atendimento aos fornecedores;

- Planejamento das promogdes e campanhas que s&o realizadas pela
empresa;

- Atendimento e suporte as davidas das filiais;

- Capacidade de negociar o fornecimento de mercadorias em condi¢des que
apresentem methores resultados para ambos os lados;

- Trabalhar em equipe de forma coordenada e em colaboracdo com as
pessoas;

- Capacidade de desenvolver relacionamentos duradouros com seus
fornecedores.

* Perfil pessoal e profissional:

- Pré-requisitos: idade minima de 25 anos estar cursando o 3° grau e ou
pos-graduacéo, independente do sexo e moradia de preferéncia da regiéo;

- Experiéncia: ter exercido o cargo por pelo menos 1 ano, ter conhecimento
na area de compra de pecas e acessorios agricolas;

- Exigéncias legais: copias dos certificados dos cursos efetuados, néao ter

restricdes cadastrais e nao ter agdes na justica.

* Perfil de competéncias:

— Criatividade: boa idéia para lidar com possiveis falta de recursos, para

administrar situacées imprevistas, pratica na administracao da rotina;
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— Negociagao e persuasio: capacidade de influenciar os fornecedores para
adquirir prazos nas compras, empatia com os fornecedores, um bom jogo de
cintura;

— Comunicacgéao: objetividade e clareza nas suas relagdes interpessoais;

— Versatilidade: ser versatil em varias situagdes rotineiras, como atender as

davidas das filiais, desenvolvendo seu trabatho sem complicacdes.
CARGO: Gerente de vendas
* Perfil da vaga:

- Salario inicial de R$ 1.000,00;

- Beneficios: auxilio com plano de satde e odontolégico;

- Local de trabalho: interno com carga horéaria de 44h semanais e folga
nos sabados na parte da tarde, domingos e feriados.

* Atribuigdes e Responsabilidades:

- Responsavel pelas vendas da matriz bem como das filiais;

- Responsavel pelas televendas, vendas atacado e varejo;

- Encarregado de estimular os colaboradores para que estes alcancem
suas metas individual e total da empresa;

- Responsavel de cobrar de seus colaboradores o bom atendimento ao
cliente.

* Perfil Pessoal e Profissional:

Pré-requisitos: idade minima de 25 anos ter feito cursos na area de vendas,
independente do sexo e moradia na regiao;

Experiéncia: de no minimo 1 ano em vendas de pecas para maquinarios
agricolas;

Exigéncias Legais: copias dos certificados dos cursos efetuados, nao ter
restricdes cadastrais e ndo ter agdes na justica.
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* Perfil das competéncias:

- Capacidade de estabelecer network (trabalho em equipe): ser capaz de
reunir os colaboradores em torno de uma meta, ser tolerante e gerar
consenso positivo;

- Comunicagéo: capacidade de influenciar os clientes e colaboradores,
empatia, persuasao, clareza nas relagdes pessoais e interpessoais;

- Deciséo: disposicio de assumir riscos na rotina, tendo em vista atingir
metas estabelecidas no més:

- Dominancia: dominar aquilo com o que esta trabalhando, ter uma certa
influéncia interpessoal c/ seus colaboradores, sugerindo, ordenando,
restringindo, proibindo, etc;

- Ritmo: velocidade com a qual o sujeito executa sua tarefa, e por ser area
de vendas requer um certo tempo para atender um cliente, responder uma
cotacgao, etc.

CARGO: Supervisor de Vendas

* Perfil da vaga:

- Salario inicial de R$ 800,00;

- Beneficios: auxilio com plano de salide e odontolégico;

- Local de trabalho: interno com carga horaria de 44h semanais e folga nos
sabados na parte da tarde, domingos e feriados.

* Atribuicbes e responsabilidades:

- Coordenacao das filiais, supervisionando os passos da venda;

- Planejamento das promocoes realizadas pela area de vendas de pegas;
- Encarregado de coordenar os vendedores externos;

- Desenvolver melhorias no sistema de vendas com auxilio do CPD;

- Acompanhar o faturamento de todas as lojas;

- Encarregado de autorizar os descontos maiores nas vendas.
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* Perfil pessoal e profissional:

- Pré-Requisitos: idade minima de 25 anos estar cursando 3° grau ou curso
ligado a area de vendas, independente se sexo e moradia local;

- Experiéncia: ter experiéncia na area de vendas ou supervisido de pelo
menos 1 ano na area de pegas;

- Exigéncias Legais: copias dos certificados dos cursos efetuados, ndo ter

restricbes cadastrais e nao ter agdes na justica.

* Perfil das competéncias:

- Foco nos resultados: administrar bem o tempo para atingir metas, tendo
como foco a satisfacdo do cliente, conduzindo o trabalho para o resultado
esperado com padrdes e qualidade.

- Criatividade: para promover vendas e desenvolver methorias no sistema que
ajudem a melhorar as vendas.

- Planejamento: estabelecer junto com os colaboradores objetivos, planos de
agbes, prazos e alinhar todos os recursos necessarios para se atingir as
metas e satisfazer as necessidades dos clientes.

- Comunicagao: ser comunicativo, saber cobrar dos colaboradores as metas
gue devem ser atingidas no més, tanto da matriz quanto das filiais e ser
objetivo nas demais cobrangas.

CARGO: Auxiliar Administrativo

* Perfil da vaga:

- Salario inicial de R$ 400,00;
- Beneficios: auxilio com plano de satde e odontolégico;
- Local de trabalho: interno com carga horaria de 44h semanais e folga nos

sabados na parte da tarde, domingos e feriados.
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* AtribuicGes e responsabilidades:

- Retorno dos pedidos de pecas e acessérios para as filiais:

- Conferéncia dos conhecimentos e fretes para saber se esta sendo lancado
junto com a compra;

- Conferéncia e langamento dos mapas de faturamento mensal e giro de
estoque;

- Organizacéo das prateleiras onde ficam expostas as roupas e acessorios
vendidos pela empresa;

- Atualizagido dos movimentos diarios das filiais para que haja controle das
vendas e do estoque de pecas;

- Controle e pedido de materiais de escritorio de uso de todas as lojas bem
como, dos impressos padrao usado na empresa;

- Responsavel pelo cadastramento dos clientes, fornecedores e de pecas
novas, que é feito pela matriz e repassado para todas as lojas pelo
movimento diario.

* Perfil pessoal e profissional:

- Pré-requisitos: idade minima de 18 anos estar cursando 2° ou 3° grau,
independente do sexo e moradia focal;

- Experiéncia ter trabalhado na area por no minimo 6 meses;

- Exigéncias Legais: copias dos certificados dos cursos efetuados, néo ter
restricbes cadastrais e ndo ter agdes na justica.

* Perfil das competéncias:

- Flexibilidade: aceitar idéias e opinides, lidar com a diversidade dos fatos,
assumir responsabilidades de outras pessoas, propor mudancas que tragam
bons resultados;

- Versatilidade: capacidade de ser eficiente e versatil em diversos aspectos

e niveis;
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- Organizagdo: ocupagdo de atividades relativas a ordem do trabalho,
atenc&o para essas atividades com organizagio no executar.

- Cooperacao: ser sensivel a necessidade do outro, dar sua contribui’cio ao
trabalho em equipe.

CARGO: Vendedor de pecgas
* Perfil da vaga:

- Salario inicial: R$ 350,00 mais 3% sobre as vendas efetuadas no més, tanto
para compra a vista quanto no prazo.

- Beneﬁcioé: auxilio com plano de satde e odontolégico

- Local de trabatho: interno com carga horéaria de 44h semanais e folga nos

sabados na parte da tarde, domingos e feriados.
* Atribuicdes e responsabilidades:

- Vendas por telefone - televendas;

- Atendimento de clientes no atacado e varejo

- Separacgao das pegas vendidas;

- Cotagao de pecas para clientes sendo que o retorno devera ser o mais
breve possivel;

- Dar suporte para as duvidas dos clientes
* Perfil pessoal e profissional:

- Pré-requisitos: idade minima de 20 anos estar cursando 2° ou 3° grau,
independente do sexo e moradia local;

- Experiéncia ter trabalhado na area por no minimo 6 meses tendo
conhecimento de pecas que sado usadas nas madquinas agricolas e saber
manusear o catalogo;

- Exigéncias Legais: copias dos certificados dos cursos efetuados, néo ter
restricbes cadastrais e ndo ter agdes na justica.
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* Perfil de competéncias:

Comunicagao: ser comunicativo e objetivo na relagdo interpessoal, jogo de
cintura na hora da venda;

Autoconfianca: demonstrar seguranca para o cliente, ser ousado e ter auto-
estima, possuir a capacidade de correr riscos;

Humildade: desfazer mal entendidos, saber conversar com o cliente e explicar
a demora na entrega de uma peca, usar palavras magicas que séo de ética
pessoal;

Habilidade para ouvir: saber acatar bem as criticas construtivas, sugestdes de
melhoria no seu desempenho;

Realizagdo: necessidade do vendedor de produzir resultados e atingir suas

metas de vendas e adequacgao para suportar as exigéncias.

CARGO: Acessorista

* Perfil da vaga:

- Salario inicial: R$ 350,00 mais horas extras
- Beneficios: auxilio com plano de satide e odontolégico
- Local de trabalho: interno com carga horaria de 44h semanais e folga nos

sabados na parte da tarde, domingos e feriados.

* Atribuigbes e Responsabilidades:

- Responsavel pela recepg¢ao e expedigcdo das pegas;
- Responsavel conferéncia e armazenamento das pecas;

- Encarregado de separar as pecas que sao solicitadas pelas filiais;

* Perfil Pessoal e Profissional:

- Pré-Requisitos: idade minima de 18 anos estar cursando 2° grau ou curso,
sexo masculino e moradia local,

- Experiéncia: ter experiéncia com pec¢as e responsabilidade;
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- Exigéncias Legais: né&o ter restrices cadastrais e ndo ter acdes na justica.

* Perfil das competéncias:

- Flexibilidade: capacidade para aceitar sugestdes, ordens e idéias de outras
pessoas, saber lidar com as diversidades de fatos;

- Capacidade de lidar com pressao: saber lidar e trabalhar sobre presséo e
cobrancas tanto do gerente quanto das filiais, ser flexivel;

- Solugao de conflitos: facilitar solugbes para os problemas que surgem,
trabalhar em equipes;

- Cooperacgao: estar disponivel e colaborar com os colegas, contribuir pelo
melhor desempenho de seu trabalho;

- Habilidade para ouvir: saber ouvir sugestdes de melhora, ouvir e por em

prética as sugestdes, ser flexivel e admitir criticas construtivas.
4.3 QUESTOES PARA A SELECAO BASEADA NAS COMPETENCIAS

E preciso construir perguntas que ajudem a captar as competéncias que
serdo pleiteadas pelo entrevistador, onde ajude a definir e clarear o melhor possivel
as competéncias.

Baseando-se em RABAGLIO (2001), segue neste contexto perguntas que
podem ser usadas na selecdo e possam auxiliar o entrevistador bem como a
psicologa a definir as competéncias do candidato.

Perguntas comportamentais com foco nas competéncias na pratica:

o Criatividade/ Versatilidade/ Decisdo/ Ritmo

1. Conte-me sobre uma situagdo imprevista que vocé teve que administrar

sua funcéo e como se saiu.

2. Fale-me sobre algumas sugestdes significativas que mudaram os rumos

de um projeto e/ou algum servico que vocé estava desempenhando.

3. Conte-me sobre algum projeto que vocé ja desempenhou e quanto tempo

vocé levou para executar esta tarefa

4. Conte-me sobre um grande problema que ajudou a solucionar, no qual

suas odeias foram bem aproveitadas e valorizadas.
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e Empatia/ Comunicagao

1. nte-me sobre uma situagdo na qual vocé teve que convencer alguém do
seu grupo a mudar de idéia e se obteve sucesso.

2. Conte-me qual a maior influencia que vocé deixou para sua equipe.

3. Qual a maior incompatibilidade que vocé teve na ultima empresa onde
esteve e como se saiu?

4. Conte-me sobre uma situacdo em que vocé esqueceu de passar para

frente uma informacéo importante. Como solucionou?

Autoconfianga/ Dominancia

1. Qual a coisa mais importante que vocé acha que fez por vocé mesmo?

2. Qual a situacdo mais perigosa que vocé ja enfrentou e obteve sucesso?

3. Conte-me sobre alguma situagdo em que vocé teve que persuadir alguém
a mudar uma idéia em algum trabalho.

4. Fale-me sobre alguma situagéo de risco que vocé teve que tomar alguma
decisdo e como se saiu.

¢ Flexibilidade/ Habilidade para ouvir

1. Conte-me sobre algum projeto que vocé desenvolveu e que nao foi aceito
pela chefia.

2. Fale-me sobre alguma situacdo em que vocé teve que reavaliar sua
posicao.

3. Quais as melhores sugestdes de melhoria que vocé recebeu? De quem?
4. O que vocé faz para melhora a satisfagdo das pessoas que trabalham com
vocé bem como de seus clientes internos?

e Solugdo de conflitos/ Capacidade de lidar com pressdo/ Foco em
resultados/ Negociacao e persuasao

1. Descreva-me uma situacdo em que vocé entrou em conflito com algum
colega de trabalho. Como administrou essa situagéo?

2. Conte-me sobre uma negociagao dificil em que vocé nao obteve éxito.

3. Relate-me uma situagdo em que por maior que tenha sido o empenho, ndo

atendeu a expectativa do seu cliente.
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4. Conte-me sobre aigum projeto de que vocé participou ou coordenou e

precisou ter prazo prorrogado.

e Empreendedorismo/ Organizagdo/ Capacidade de estabelecer network
(trabalho em grupo).

1. O que vocé faz para se manter atualizado?

2. Quais os principais investimentos que vocé faz para sua carreira
profissional e para sua vida?

3. Conte-me sobre algo que vocé desenvolveu juntamente com seus colegas
de trabalho que teve alguma meta.

4. Conte-me sobre algum plano que vocé tem e que ainda néo realizou.



5. CONCLUSOES E RECOMENDAGCOES

A sociedade em geral passa por momentos de grandes transformacgdes,
exigindo a cada momento uma nova postura das organizacdes. Sistemas arcaicos
serdo, aos poucos, substituidos por outros mais ageis e flexiveis. Sistemas de
remuneragdo modernos podem proporcionar um ambiente de trabalho harmonioso,
pois oferecem reais possibilidades de crescimento na carreira. Com isto, ha um
sentimento de valorizagio e respeito por parte de seus integrantes.

Investir nas habilidades e competéncias para os colaboradores podera ajudar
as empresas a vencerem um grande obstaculo que é a competicdo cada vez mais
acirrada no mercado. Sabe-se que esta é uma das tarefas mais arduas para as
empresas, tendo em vista a falta de conscientizacdo de que este & um processo de
fundamental importancia para as organizagbes que quiserem se manter organismos
vivos.

Percebe-se que as empresas que nao possuem um programa desse tipo
poderao ter problemas futuros em relagdo a seus talentos, pois estaréo ficando em
desvantagem diante de seus concorrentes. Entretanto, nem todas as organizagdes
estdo preparadas para esse tipo de inovagdo. Geralmente, quem adota um novo
sistema dessa natureza é aquela que tem um projeto organizacional avangado, com
estilo gerencial voltado para a administracéo participativa, possuindo poucos niveis
hierarquicos e que passaram por um processo de mudancga grande, onde o estudo e
diagnéstico da cultura organizacional foram considerados.

Finalmente, pode-se concluir que uma grande fonte de vantagem competitiva
para a maioria das empresas € o talento humano e este parece ter se tornado um
recurso escasso e valioso para as organizagdes. Portanto, o investimento nas
habilidades e competéncias passa a ser o grande diferencial competitivo para as
empresas.

Destacando desta forma, a empresa Equagril a qual efetuou-se o estudo, e
através deste, procurou-se identificar as caracteristicas de um processo de selecéao
por competéncia a ser implantado no departamento de pecas e acessérios da
empresa Equagril, sendo que o mesmo foi descriminado passo a passo no
desenvolvimento do trabalho, ou seja, para cada cargo foi descritos o perfil da vaga,
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atribuicbes e responsabilidades, perfil pessoal e profissional e perfil de
competéncias.

Caso a empresa venha adotar este método ela podera ter as seguintes
vantagens a selegcédo sera feita com mais foco, objetividade e por um processo
sistematico, maior consisténcia na identificacdo de comportamentos relevantes para
a vaga, maior facilidade na avaliagdo do desempenho futuro, maior garantia de uma
contratagcdo de sucesso, boa adequagéo do profissional a empresa e a atividade a
ser desempenhada e ainda, diminui a influéncia de opinides, sentimentos ou
preconceitos dos selecionados. Deste modo, fica a critério da empresa adotar ou
nao o plano desenvolvido neste trabalho.

Desta forma, a realizagao deste estagio tornou-se possivel a pratica da teoria
que se aprendeu durante o curso de especializagdo, sendo que este periodo de
estagio na empresa, propiciou ao aluno, um confronto entre a pratica e a teoria,
possibilitando ao mesmo, aplicar os conhecimentos adquiridos neste curso de
especializacdo.
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ROTEIRO PARA ENTREVISTA

IDENTIFICACAO
NOME: SEXO:
ESCOLARIDADE: IDADE:
CANDIDATO A VAGA DE:

AREA ESCOLAR

NESTE ITEM AVERIGUAR:

a)Cursos que faz, que fez/ou que pretende fazer, bem como o local e horario
escola atual;

b)Como foi o desenvolvimento escolar? Houve irregularidades como
aprovacodes ou interrup¢des?

c)Vida social na escola (Participa ou participou de grémios, atividades

esportivas etc.).
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AREA PROFISSIONAL

NESTE ITEM AVERIGUAR:

a) Com que idade comegou a trabalhar?

b) As empresas em que trabalhou, observando as datas de admissédo e
demissao (Sao freqientes? Configuram instabilidade profissional? Quais os
motivos de saida das empresas? Solicitou demisséo ou foi demitido? Como
foi sua trajetéria nas empresas? Cargos pelos quais passou? Nos quais

sentiu-se melhor e qual a experiéncia adquirida?)
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AREA FAMILIAR

NESTE ITEM AVERIGUAR

a) Como é constituida a familia (pais, irmaos, esposo(a), filhos e outras
pessoas gue moram em casa)?

b) Como é o relacionamento com os familiares e as pessoas com quem
convive?

Quais as caracteristicas pessoais mais marcantes de cada um?

c) Pesquisar a profissdo dos pais, quando o candidato for solteiro ou a
profissdo do esposo(a) quando for casado.
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AREA SOCIAL

NESTE ITEM PESQUISAR:
a) Passatempos prediletos, programas que costuma fazer nos finais de semana, que

lugares gosta de freqlentar.
b) Como é o circulo de amizade?
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AUTO-ANALISE

NESTE ITEM AVERIGUAR:

a) A imagem de si mesmo, em termos de como se percebe nas varias situagctes da
vida?

b) A imagem que as outras pessoas fazem deles?

c¢) Tragos que marcam seu modo de ser, em temos de reagdes as situacdes dificeis,
problemas e contrariedades.

d) Caracteristicas que considera positivas e negativas em relacéo a si mesmo.

SITUAGAO FINANCEIRA ATUAL

NESTE ITEM PESQUISAR:

a) Como esta a situacao financeira em termos gerais?

b) Quantas pessoas trabalham na familia? O candidato contribui para o sustento da

familia?
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MOTIVACAO

NESTE ITEM PESQUISAR:

a) O que esta levando o candidato a concorrer a uma vaga nesta Empresa?

b) Qual o grau de interesse especifico pelo cargo a que se candidatou?

PARECER DO ENTREVISTADOR

NESTE ITEM REGISTRAR SEU PARECER SOBRE O CANDIDATO,
ARTICULANDO E ENTREGANDO TODOS OS DADOS OBTIDOS NA
ENTREVISTA, TENDO EM VISTA SEMPRE A ADEQUACAO DO MESMO AO
CARGO PRETENDIDO:

EM RELAGAO A CONTINUIDADE NO PROCESSO SELETIVO:

INDICADO ( ) NAO INDICADO ( )

Entrevistador Local

Data



FORMULARIO DE ENTREVISTA

Nome do candidato:

AREA ESCOLAR:

AREA PROFISSIONAL:

AREA SOCIAL:

AUTO ANALISE:

AREA FINANCEIRA:

MOTIVAGAO:

APRESENTACAO:

CARRO:

Parecer:

DICCAO:

39
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REGULAMENTACAO DO RECRUTAMENTO INTERNO COMO PARTE
INTEGRANTE DO RECRUTAMENTO MISTO

1) Os Gerentes ndo podem, em hipotese alguma, opor-se ou impedir a participagédo
dos seus funcionarios no Recrutamento Interno. '
2) O funcionario aprovado e selecionado em Recrutamento Interno passara
automaticamente a fazer jus, ao cargo e salario concorridos, pois nao ha, portanto,
nenhum tempo de experiéncia.
3) Fica estabelecida abertura de Recrutamento Misto somente para os cargos
iniciais, que impliquem em crescimento profissional e salarial e que nao configurem
uma promocao.
4) Fica diferenciado, assim, o Recrutamento Interno do processo de Promogao,
sendo este Ultimo de responsabilidade da Geréncia imediata e da Geréncia de
Divisao.
5) Os procedimentos de selecéo a serem seguidos no Recrutamento Interno séao os
mesmos para 0 Recrutamento Externo.
6) A comunicagdo da abertura do Recrutamento Interno sera feita através do edital,
onde constarao os seguintes dados:

a) Cargo e numero de vagas disponiveis

b) Horario e Local (setor, area), de trabalho.

¢) Descricdo sumaria do cargo

d) Requisitos basicos que o candidato deve apresentar

e) Data e término das inscrigfes

f) Instrugbes de como proceder para a inscrigao

g) Etapas da selegéo
7) As inscricdes serado feitas junto a DRH, mediante apresentacao de “Curriculum
Vitae” para analise. Em hipétese alguma serdo aceitas inscricbes apds o prazo
estipulado.
8) Todo funcionario antes de se candidatar ao Recrutamento Interno deve dar
conhecimento por escrito ao titular do seu setor.
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QUANTO AO RECRUTAMENTO EXTERNO

1) Busca-se obter através das fontes mais adequadas e disponiveis, candidatos que
possam vir adaptar-se aos requisitos do cargo e necessidades da empresa.
2) Para efetuar o Recrutamento Externo é necessario estabelecer e manter relagoes
de informagcao com:
- Universidades
- Centros de Educacao e Informacéao
- Associacdes profissionais e similares
* Anlincios em jornais ou outros veiculos de informagoes
* Solicitagdes pessoais.
3) Os candidatos interessados apresentam-se ao setor de Recrutamento e Selecdo
através do preenchimento do formulario “Solicitagdo de Emprego”
4) De acordo com a filosofia da Empresa, nao deverao ser incluidos no processo
seletivo os candidatos que:
- Estejam com processo na justica do trabalho contra a Empresa, mesmo como
testemunha em qualquer dos Escritérios Regionais.
- Qualquer caso de carater excepcional devera ser encaminhado para analise e

aprovacao da Diretoria.

5) Readmisséao de funcionarios

- De acordo com a Lei Trabalhista em vigor, a readmissdo s6 podera ser
processada apés 60 dias da data da demisséao.

- Nao sera aceite solicitacao de readmissao de ex-Funcionario que tenha sido
demitido pela empresa.

- Para a inclusdo de um ex-Funcionario no processo seletivo & necessario que
a DRH realize uma pesquisa para verificagdo dos antecedentes profissionais e
motivos de sua saida. Dessa pesquisa contara, sempre que possivel, o parecer
do titimo Gerente com quem o ex-Funcionario trabathou.

- A resultada dessa pesquisa deve ser informada ao Comité de Pessoal, para

que decida quanto a aprovacéo ou nao da readmisséo.
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- Qualquer caso de carater excepcional, que se refira a readmisséo, devera ser

submetido a aprovacéo do Comité de Pessoal.
PRE-SELECAO E SELECAO DOS CANDIDATOS

1) O trabalho de pré-selegao é de responsabilidade do chefe do setor requisitante,
gerente, superintendente ou diretor da area, em conjunto com a area de
Recrutamento e Selecgéo.
2) A pré-selecgdo consiste em avaliar se as pessoas recrutadas e apresentadas pela
area de Recrutamento e Selecéo, através da ficha “Solicitagdo de Emprego’e
“Curriculum Vitae”, cumprem com os requisitos exigidos pelo cargo, quanto a
conhecimentos, aptidoes e caracteristicas pessoais, adaptando-se ou nao as
condi¢cdes definidas e ajustando-se ou nao ao estilo da Empresa.
3) Quando se fizer necessaria avaliagdo mais apurada, a area requisitante devera
elaborar provas de conhecimentos técnicos especificos para serem aplicadas aos
candidatos.
4) A elaboragao, bem como a correcdo das provas é de inteira responsabilidade do
Gerente do setor solicitante.
5) Através dessa etapa é determinado se o candidato deve ou n&o prosseguir no
processo seletivo. Essa decisdo € de estrita competéncia da chefia solicitante e
devera ser registrada em parecer, por escrito, a ser enviado a DRH/CDEP.
6) A etapa da selegao € realizada através de entrevistas individuais, nas quais:

- Verificam-se e ampliam-se as informagées do Curriculum Vitae.

- Avaliam-se os conhecimentos e experiéncias, comparando-os com 0s

requisitos do cargo.

- Detectam-se as expectativas e proje¢des dos candidatos.

- Analisam-se aspectos basicos como: apresentacido pessoal, relacionamento

interpessoal, tragos de personalidade, critérios e valores profissionais.
7) Quando houver necessidade de aprofundar o conhecimento sobre o candidato no
que ser refere a dinamica do comportamento e potencial de desenvolvimento, a area
de recrutamento e selegcdo de pessoal, deverd aplicar e mensurar testes

psicolégicos.
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8) No caso de alguns cargos, faz-se necessarios uma sesséo de grupo, estruturada
através de debates e situagdes simuladas, com o objetivo de observar e analisar os
candidatos. Essa observacdo € de responsabilidade da area de recrutamento e
selecdo de pessoal, em conjunto com a chefia requisitante.

9) Com base na analise integral do candidato, a geréncia devera tomar a decisdo em
torno do candidato a ser admitido.

10) No caso de divergéncias, poderao ocorrer as seguintes situacdes:

e  Parecer favoravel da area de Seleg¢ao e desfavoravel da chefia requisitante.
O candidato nesse caso n&o € admitido.
e Parecer desfavoravel da area de Selecao e favoravel da chefia requisitante.
O caso é encaminhado ao Comité de Pessoal para discussdo, analise e
defini¢ao.

11) Os candidatos que nao forem selecionados, receberido uma comunicagéo da

area de Recrutamento e Seleg¢édo (cartas padrao).

ACOMPANHAMENTO DO PERIODO DE EXPERIENCIA

1) A area de Administracdo de Pessoal enviara ao Gerente imediato do funcionario
recém-admitido, um formulario de “Avaliacdo do Periodo de Experiéncia”, com o
objetivo de avaliar seu desempenho nas atividades do cargo, observando suas
caracteristicas pessoais e atitudes em geral, grau de adaptagdo ao trabatho e a
Empresa. O objetivo dessa avaliagdo é a tomada de decisdo por parte da chefia
imediata, sobre a efetivagdo ou ndo do funcionario.

2) Essa avaliagdo devera ser realizada de forma conjunta entre a chefia e
subordinado.

3) O formulario de Avaliacdo devera ser entregue a chefia imediata do funcionario
com um prazo de 15 dias antes do término do periodo de experiéncia.

4) A chefia imediata devera devolver o formulario devidamente preenchido a DRH,
no prazo de 5 dias uteis de antecedéncia da data do término do periodo de
experiéncia, para que o Setor de Pessoal seja informado, em tempo habil, sobre a

deciséo de efetivacdo ou demissdo do funcionario.
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CONDICOES DE TRABALHO

1) Contratagdo permanente: quando a contratacao € para preenchimento efetivo da
vaga pertencente a o quadro de vagas.

2) Contratacdo temporaria: quando a contratagdo € para preenchimento de vaga de
estagio ou necessidade de funcionario por um periodo determinado de tempo.
Nesses casos, a duracio do contrato de trabalho sera diferenciada:

Estagiarios: minimo de seis meses e maximo de um (01) ano, com carga horaria que

pode variar entre quatro, seis ou oito horas diaria.

Temporario: minimo de trinta dias e maximo de noventa dias.

MODELO DE FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PERFIL DE CANDIDATO

¢ Informacgdes sobre o cargo:

- Principais resultados ou atividades — o que faz?

- Objetivo do cargo (para que o cargo existe) — porque faz?

- Meétodos e instrumentos de trabalho — como faz?

- Responsabilidades por dinheiro, pessoas, materiais, etc...

- Posicao hierarquica: supervisao exercida/recebida

- Rede de comunicacdo: contatos internos/externos, com que areas/empresas,
com que freqiiéncia.

- Grau de autonomia e liberdade de acéo: decisdes que o ocupante pode ou nao
tomar.

- Condigbes ambientais: fiscais, relativas e contingéncias, organizacionais,
econdmicas, etc...

- Pontos criticos ou desafios do cargo.

- Padrdes de desempenho (pelo o que o ocupante sera avaliado)

- Cargos que dao acesso ao cargo e cargos para os quais ele da acesso.

¢ Informacdes sobre o candidato

- Escolaridade — formacgao basica e complementar.

- Conhecimentos técnicos (diretamente relacionados com o conteudo do cargo)
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- Outros conhecimentos (gerais, linguas, etc...).

- Experiéncia Profissional:

* dentro ou fora da organizacéao

* em que tipo de cargo/area/empresa

* tempo necessario

- Treinamento: a falta de conhecimento ou experiéncia pode ser suprida por
treinamento? De que tipo?

- Caracteristicas pessoais:

* idade, sexo, estado civil.

* habilidades, aptidGes.

* atitudes, interesses, aspiragoes.

- Para cargos gerenciais: Caracteristicas gerenciais (tomada de deciséo, estilo de
lideranga, etc...).

s Informacgdes sobre a umidade de trabalho

- Sobre a area:

* Funcdes e objetivos

* Natureza da atividade

* Organograma € areas com as quais mantém “interface”

* Condigbes atuais: volume de trabalho, condigdes ambientais.

* Normas internas: horario, disciplina, apresentagéo pessoal.

- Sobre o0 grupo de trabalho;

* Composigdo do grupo: niumero de membros, idade, escolaridade, nivel sécio-
econdmico, faixa salarial.

* Ritmo de trabalho do grupo. Motivagdes, aspiragdes, valores.

* Tipos de relacionamentos, integragao, cooperagéao, competicao.





