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APRESENTACAO

O presente trabalho, visa o desenvolvimento de projeto, atividade proposta
pela Universidade Federal do Parana - CEPPAD, no curso de Especializagdo em
Administracéo de Pessoas.

Para o desenvolvimento do trabalho foi realizado a metodologia de estudo de
caso numa Industria Mecéanica localizada em Sdo José dos Pinhais situada na
Regido Metropolitana de Curitiba no estado do Parana.

O tema abordado foi, os fatores que dificultam o processo de Recrutamento e
Selecdo nesta Empresa, uma vez que a empresa valoriza o processo e procura
aperfeicoar cada vez mais a fim de alcangar seus objetivos propostos através de
suas contratagdes.

A técnica utilizada empregada para obtengcdo dos fatores foi pesquisa
exploratéria com entrevista estruturada com o responsavel dos Recursos Humanos e
observagbes dos materiais utilizados na empresa para o processo de Recrutamento
e Selecgao.

O seguinte trabalho aborda na sua parte Teédrica a Importancia da area De
Recursos Humanos no Processo de Recrutamento e Selegdo; a Evolugdo
Metodolégica do Processo; Os procedimentos para o Processo de Recrutamento e
Selecdo; Conceito de Recrutamento de Pessoal com suas etapas e tipos de
Recrutamento; A definicdo de Selegédo e suas etapas e os Métodos utilizados no
Processo de Recrutamento e Selecdo como entrevistas e testes psicoldgicos.

Apds o levantamento hipéteses referentes aos fatores que dificultam o processo e
analise foram apresentadas propostas e sugestées com o objetivo de minimizar

estes fatores.
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CAPITULO|

1 INTRODUGAO

1.1 TEMA

Estudo de levantamento dos fatores que dificultam o processo de Recrutamento e
Selecéao.

1.2 OBJETIVO DO TRABALHO

Levantar quais sdo os fatores que dificultam o processo de Recrutamento e
selecdo numa Industria Mecanica.

1.2.1 Objetivos Especificos

Analisar como € o processo de recrutamento e sele¢ao da Industria.

Verificar quais s&o os métodos utilizados no processo.

Observar o processo de comunicagdo entre os selecionadores, responsaveis
pelo processo.

Apresentar sugestbes para melhorias no processo de Recrutamento e selecdo.

1.3 JUSTIFICATIVAS

Este trabalho foi realizado a partir da necessidade da autora em conhecer mais
especificamente o processo de recrutamento e selecdo da industria, quais sdo as
dificuldades, como é o processo, uma vez que sua atividade profissional esta ligada

diretamente ao processo de selecdo de pessoal, exigindo que tenha uma percepgéo



agucada do assunto, procurando desenvolve-lo com eficiéncia e eficacia afim de
contribuir com seus conhecimentos e experiéncia no ambito de selegdo de pessoal para
que os objetivos das organizacdes sejam alcangados.

Outra justificativa € de que a empresa maneira em geral € exigente no alcance
de seus objetivos, ser uma empresa que preocupa-se com o0 bem estar de seus
funcionarios a ocuparem cargos que estejam de acordo com a sua cultura e com toda a
dindmica da empresa, e para isso € necessario um processo eficiente. A empresa
percebe a importancia do processo e delega ao Recursos Humanos responsabilidade
de um bom processo de Recrutamento e Selegéo de pessoas para que juntamente com

0s novos funcionarios possam alcangar o seu sucesso como empresa.

1.4 METODOLOGIA

A metodologia empregada para a execucdo deste trabalho foi um estudo de
caso com pesquisa exploratéria. Os dados obtidos foram através de entrevistas

estruturadas com o responsavel dos Recursos Humanos da Empresa.



CAPITULO Il

2 REVISAO TEORICA- EMPIRICA

21 A IMPORTANCIA DOS RECURSOS HUMANOS NO PROCESSO DE
RECRUTAMENTO E SELECAO

Dentro de uma organizagcdo sem duvida os Recursos Humanos sdo os mais
importantes. Um dos grandes desafios de Recursos Humanos certamente é a
colocacéo de pessoal que gerara um ambiente capaz de propiciar ao individuo a
desenvolver e contribuir com toda a sua potencialidade para que a organizag&o como
um todo atinja seus objetivos.

Uma organizacdo é dinamica e as vagas para um novo processo de
recrutamento e selecdo de pessoal surge por varios motivos como: demissoes,
aposentadorias, mortes, promogcdes, transferéncias, e novas contratagcdes por aumento
dos negdcios da empresa.

Para o estudo de recrutamento e selecdo € impossivel isola-lo dos demais
sistemas de RH. Ha uma intensa ligag&o entre o recrutamento e selegdo com os outros
sistemas como: andlise e descricdo de cargos, planos de carreira, desenvolvimento e
treinamento de pessoal, assim como outros. Estes podem ter influéncia no sentido tanto
de facilitar como de dificultar o processo de contratacéo de pessoal.

Segundo (PONTES, 1988) “A atividade de selec&o de pessoal somente tem
sentido em uma organiza¢do que pensa sério no homem, n&o como mero recurso de
produc¢do”. Numa organizacdo que nao tem uma politica de valorizagdo do homem,
provavelmente, também néo terd um plano de carreira, um sistema justo de avaliagao,
treinamento. Neste tipo de organizacdo, na qual o homem é visto como mero curso de
producdo, qualquer pessoa serve, ndo ha necessidade de selegc&o. Por outro lado,
aquela que oferece um plano efetivo de recursos humanos, consegue recrutar mais
facilmente.



O planejamento de pessoal uma vez que é indispensavel para o inicio do
processo de recrutamento e selegcéo pode ser realizada através da previsdo das vagas,
analise da oferta interna de Recursos Humanos, através de avaliacdo de Potencial, de
desempenho e planos de sucesséo.

2.2 A EVOLUGCAO METODOLOGICA DO PROCESSO DE SELECAO

Segundo (TREVIZAN, 1993) N&o vai longe o tempo em que o chavdo o homem
certo no lugar certo era a maxima em selecdo de pessoal. Sob influéncia marcante na
Escola de Administragdo Cientifica, que teve a frente Taylor e Fayol, a adaptacéo do
homem ao trabalho foi o objetivo perseguido na administracdo. A seleg¢do de pessoal
deveria contribuir para tal ¢ teve um papel preponderante na busca da adaptacdo do
homem ao trabalho.

No entanto, o sentido de adaptacéo envolvido nos estudos e na administragéo
da época era unilateral: ou privilegiada a necessidade do homem adaptar-se
perfeitamente & maquina e a producéo, ou buscava o desempenho de maquinas que
fossem possiveis ao homem operar.

Essa visdo de homem, sob o mesmo enfoque tecnicista da maquina, influenciou
toda a administracdo, principaimente na industria, local mais apropriado para tal, uma
vez que as primeiras maquinas ali foram criadas e instaladas. Assim como a
administracdo, a Psicologia ligada & area do trabalho, mais especificamente a selecéo,
sofreu influéncia marcante dessa tendéncia, pois o0s primeiros estudos dessa
especialidade aconteceram dentro das fabricas.

A idéia de um homem como um ser eminente racional e que, ao tomar uma
decis@o, deve conhecer todos 0s recursos de acdo disponiveis, bem como as
consequéncias da opgdo por qualquer um deles, foi uma das idéias centrais do
movimento da Administragdo Cientifica.

Poderia esse homem — o homo economicu— - escolher sempre a melhor

alternativa e maximizar os resultados de sua decisdo, em termos alternativa e



maximizar os resultados de sua decisdo, em termos de obtencdo de lucros, tendo
assim, uma atitude racional.

Uma Segunda idéia de Administrac&o Cientifica foi a de que a fung&o primordial
do administrador era de determinar, sempre, a uUnica maneira de ser executado o
trabalho, visando, com isso, a maximizar a eficiéncia sem, no entanto, considerar as
peculiaridades da situagdo e do individuo envolvido.

A divisdo estanque e compartimentalizada do trabalho, visando a atingir a
eficiéncia, o agrupamento de tarefas em departamentos, um nimero pequeno de
subordinados para cada chefe e a centralizacdo das decisdes favorecendo o controle,
bem como a busca em organizar mais tarefas do que homens, nasceu nessa época, ao
se buscar tornar a administracio cientifica.

SIMON (1979), faz criticas interessantes a esses principios administrativos.
Enfatizou que para cada um desses principios, existe outro, que lhe é contraditorio.
Mostrou que o principio da especializagdo é compativel com a unidade de comando,
pois se uma decisdo requer pericia em mais de um campo de conhecimento, precisara
lancar mao de servicos de assessoramento que fornecam outras informacgdes e
conhecimentos.

A premissa da unica maneira certa de realizar um trabalho levou a uma tal
desumanizacdo do homem, sem, a longo prazo, haver o aumento esperado da
producdo. Neste contexto, a tendéncia era o aparecimento de atitudes negativas em
relagdo ao trabalho, a empresa e a administracdo, resultando, inclusive, em varios
movimentos de oposicdo a esta escola, seja através da Escola de Relagbes Humanas,
seja mais posteriormente, através de movimentos reivindicatérios de operarios.

A influéncia dos pressupostos da Administragéo Cientifica nos processos de
recrutamento e selec¢&o foi marcante no desenvolvimento das técnicas utilizadas, bem
como foi grande a influéncia exercida pela Primeira e Segunda Grande Guerra, eventos
determinantes do inicio e desenvolvimento da selegéo de pessoal nos moldes que
ainda se encontra até hoje.



A adaptacé&o do homem ao trabalho foi o0 porqué das técnicas de selegdo e ndo
deixa ainda hoje de o ser. No entanto, ja existe maior respeito pelo homem, sujeito do
processo seletivo € ndo mais objeto a ser adaptado.

O objetivo do processo seletivo deixou de ser o de buscar alguém que seja a
peca de engrenagem que completa a maquina produtiva. Hoje, desenvolve-se um
processo mais amplo e completo, em que se busca alguém que tenha condi¢bes de
integrar-se como um todo, a uma situacéo de trabalho.

Entretanto, esta integracdo deve ser holistica: 0 homem é um todo indivisivel e
dindmico, e a organizagdo sdo um todo sistémico, dinamico. Homem e organizagéo
interagem, integram-se, participam mutuamente da situagdo de trabalho, do
desenvolvimento um do outro.

Da organizagéo participam outros homens, que formam grupos, que interagem
entre si com as caracteristicas que lhe s&do peculiares, com seus conflitos, objetivos,
expectativas, angustias e disputa de poder.

E dentro da organizacdo que o homem lida diariamente com os conflitos de
autoridade e poder, com as dificuldades de deciséo.

Os processos e técnicas de selegéo e avaliagdo n&o consideram, por muito
tempo, tais aspectos intrinsecos ao homem. A utilizacdo da selec&o dentro do enfoque
tecnicista, mais ditado pelos principios da Administracdo Cientifica do que pelos
principios psicolégicos e comportamentais foi e ainda € muito adotada.

Nesse contexto, o éxito da selecdo tem estado relacionado com o numero de
pretendentes por vaga. Os servigcos de recrutamento sao estimulados a atrair 5,10,20
candidatos por vaga, ndo considerando que deixam frustrados e descontentes 4,9,19
individuos. A eles, muitas vezes, nem uma informagéo ou orientagdo € dada. Os
recrutadores e principalmente os psicdlogos vém percebendo que uma posicdo mais
humana é necessaria.

A concentracdo da selec@o na avaliagdo das aptiddes, que ia desde as fisicas
até as intelectuais, mobilizou o esfor¢o dos selecionadores.

Um rol infindavel de aptiddes foi descrito, estudado e para cada um deles uma

nova técnica ou instrumento de avaliagéo foi criado.



Nasce a descricdo e analise de cargos, cujas tarefas foram exaustivamente
relacionadas. Para cada tarefa foi identificada uma habilidade e, por conseguinte,
indicado um instrumento de avaliagdo, mais conhecido como teste de aptidéo.

A andlise de cargos, para ser completa e objetiva, e, portanto, dentro de uma
orientacdo cientificista, deveria ser acompanhada de uma andlise profissiografica.
Nesta ficha, cada uma das habilidades identificadas era quantificada e, dependendo de
seu grau de importancia, recebiam o peso equivalente em vaiores numéricos.

Os candidatos & determinada vaga, se em numero elevado, reforcavam os
pressupostos desse enfoque. Deveriam eles submeter-se aos varios testes de aptidao,
as chamadas baterias de testes durante horas ou dias inteiros.

No entanto, os selecionadores e psicdlogos perceberam que o método ainda
nao era completo, que existiam muitas brechas, dentre elas as dificuldades em
englobar todas as aptiddes, de terem instrumentos cujo valor preditivo fosse confiavel.

Associada a esta dificuldade, nasce a percepg¢do de que mesmo com
rendimentos fatoriais elevados em aptiddes, o individuo tem outros aspectos que
podem surgir na situacio real de trabalho e influenciar seu desempenho.

A preocupacdo com as caracteristicas pessoais e de personalidade aparece
nesse contexto, quando empregadores passam a apontar como causa das dificuldades
no trabalho as deficiéncias de “carater” de seus empregados e atribuem 80% das falhas
a este fator.

Os testes de personalidade passam a fazer parte das baterias de selegéo,
sendo eles considerados o primeiro passo para a aceitagcdo de que o homem nao €
uma peca de engrenagem que precisa ser escolhida e ajustada, acomodada, &
maquina organizacional.

Os processos seletivos tém, entdo, nos testes de personalidade um instrumento
avaliativo de importancia. Tragos individuais passam a ser exaustivamente investigados

e descritos, Quase que numa andlise clinica, embora desnecesséaria no processo
seletivo.



Se os testes de aptiddo e capacidade mostravam qual o individuo que tinha que
saber, os testes de personalidade mostravam quais tinham poder. Mas ainda faltava
algo, faltava avaliar se o individuo tinha o querer.

Surgem, assim, os testes de interesse e preferéncias, que foram incorporados
as baterias de testes seletivos, deixando interminavel o processo de aplicacdo e
correcao de testes.

Dessa forma, todavia, pensava-se que era possivel encontrar o individuo que
reunisse as trés condicdes basicas: saber— poder- querer.

Hoje, os processos de avaliacdo de pessoal para fins de selecdo de pessoal
vém sendo aperfeicoados e, neste novo enfoque, atendendo mais o principio de
respeito pelo homem em busca de um emprego.

A tendéncia é deixar de vé-lo como numa multiddo, numa fila para ser
escolhido, e analisa-lo em sua dinamica interpessoal.

Aos poucos, os processos de avaliagdo psicolégica abandonaram as
caracteristicas negativas aqui descritas e estdo sendo utilizados para encontrar
pessoas que possam Ter uma integragcdo ao trabalho em si (fungdo), aos outros
individuos com as quais se relacionardo (grupos) e a estrutura e dinamica do trabalho
como um todo (organizagdo).

O psicoélogo, por sua vez, esta saindo de um certo encastelamento, em que, a
partir de testes, interpretava e prognosticava possibilidades de adaptacéo, para realizar
o processo seletivo em conjunto com a organizagdo, seu cliente, mostrando aos
gerentes esta nova realidade.

Nao se propbe, no entanto, a queima dos testes psicologicos. Muito pelo
contrario, a proposta é que eles sejam utilizados dentro da dimensdo que lhes cabe no
processo de avaliacdo. Propbe-se maior valorizagéo do psicologo como agente de
selecdo: o psicdlogo avalia, interpreta e prognostica comportamentos, devendo os
testes serem utilizados como instrumentos complementares ao processo, para trazer
maior respaldo cientifico ao seu trabalho.



A entrevista deve ser 0 ponto alto do processo seletivo, mesmo com as criticas
que vem sofrendo ao longo de sua existéncia. O entrevistador deve ser aiguém
experiente e preparado para utilizar eficazmente a entrevista.

A entrevista individual, associada aos testes escolhidos, deve dar ao
responsavel pela decisdo das contratagées plenas condi¢gdes de perceber o individuo
holisticamente, de entender e predizer o seu comportamento na situac&o de trabalho.

Como as atividades variam de empresa para empresa, a estrutura, a dinadmica e
a cultura organizacional sdo diferenciadas, eo perfil da chefia & singular. Por iSso O
responsavel pelo processo de selecdo de interagir e conhecer suficientemente a
empresa para aumentar suas probabilidades de predigcdo em processos seletivos.

Na evolucdo dos processos seletivos, desde a influéncia da Administracio
Cientifica, o grande passo que esta sendo dado nos dias de hoje é justamente esta
busca de uma anélise mais comportamental do individuo, candidato a uma vaga.

A visdo mecanicista de encontrar o homem certo para o lugar certo nio tera
espaco na modernidade,. Hoje além do técnico, busca-se um homem que possua
capacidade e condigGes de ajusta-se as mudancas, que ocorrem rapidamente; um
homem que consiga administrar e sobreviver aos conflitos quer de ordem pessoal, quer
de ordem empresarial; um homem que saiba conviver com grupos, principalmente neste
tempo de individualidade, de quase egoismo que o mundo atravessa.

Para tanto, a selecdo vem sendo utilizado, cada vez mais, de técnicas de
dinamica de grupo, observagdo do comportamento e provas situacionais, individuais ou
grupais.

Né&o é s6 o candidato que deve ter condigdes de integrar-se ao trabalho e a
organizagio; a organizagdo e a geréncia devem permitir 0 espago necessario para que
a integracéo aconteca. A integragéo no trabalho n&o € unilateral; pela prépria definicéo
da palavra, verifica-se que sao necessarios os dois lados: individuo e organizac&o.

Nesse sentido, existe uma preocupacdo de envolver os gerentes e leva-los a
participar do processo seletivo. Assim, a presenca cada vez mais constante das provas

situacionais, tem aberto o caminho necessario.
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A participag&o de chefes ou gerentes como membros do comité de selecdo. na
elaborag&o da prova, na observagao do grupo e na avaliacéo dos resultados, leva-os a
perceberem as pessoas como um todo, atuando em uma situagdo proxima da realidade
que irdo vivenciar. Além deste aspecto, desenvolve a capacidade perceptiva
necessaria, hoje, aos executivos que administram pessoas, conduzindo-os também a
um primeiro passo no processo de interagdo com os futuros membros de suas equipes.

Quando o profissional responsavel pelo processo de selegéo pode associar tais
técnicas a avaliagdo mais tradicional, tendo previamente o perfil das aptiddes,
inteligéncia e personalidade, obtido através de testes e entrevistas, os resultados serdo
mais profundos.

Isto significa, também, uma demora maior na avaliagdo, que nem sempre a
empresa tem condi¢des de esperar.

No entanto, em fungbes diretivas, este tempo ndo é tdo emergente. Os
executivos de uma nova geracdo ja tém consciéncia de que a pressa no processo
seletivo, dificilmente leva a uma escolha acertada.

As empresas vém diminuindo sua estrutura piramidal, estdo voltando-se a uma
maior descentralizacio, aceitando a participacdo nas decisdes.

isto significa que a administracdo moderna vem caminhando em sentido inverso
ao dos primérdios da administracdo. A selecdo deve acompanhar esta evolugcido. Os
responsaveis de Recursos Humanos precisam, urgentemente, conscientizar-se deste
processo sob pena de ndo acompanha-lo mais. A geréncia pode e deve participar mais
de perto da selegdo, no sentido de torna-la mais agil, eficaz e co-responsabiliza-la na
escolha, visando a um acerto maior na contratacdo e na promog&o.

Os profissionais de Recursos Humanos nd&o devem e ndo podem temer
mudangas. Devem ter um espirito critico, fazer auto-analise e antecipar-se as
mudancas, inovando sempre. Se nao tiverem preparados para a mudancga, com rapidez
necessaria, antecipar-se as mudangas, ndo estardo preparados para trabalhar com
esses recursos, que sdo, antes de tudo, humanos, e que, por esta mesma raz&o,

podem superar.
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2.3 PROCEDIMENTOS PARA O PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Um dos principios para o inicio do processo de recrutamento e selegdo de
pessoal é a andlise e descri¢do de cargos. De acordo com PONTES (1988), a andlise e
descri¢do de cargos s&o o estudo das atribui¢Ges e responsabilidades dos cargos. Das
anélises dos cargos sdo obtidos as descrigbes, qualificacbes, especificagbes e
requisitos. E na descricdo de cargos que se consegue toda a relagio sistematizada das
atividades com detalhes do que €, como é feito, porque é feito. Na especificagdo do
cargo completa a s condi¢cdes exigidas como escolaridade, fatores comportamentais,
idade, experiéncia, habilidades, aptiddes, responsabilidades, requisitos fisicos e outros.
Assim o individuo que apresenta requisitos exigidos de uma vaga apresenta
qualificagéo profissional para o exercicio. Baseada na analise de cargos, é possivel
tracar o perfil dos candidatos a serem procurados.

Os dados da andlise dos cargos s&o obtidos através de questionarios
preenchidos pelo ocupante do cargo ou/ e de sua chefia imediata, através de
entrevistas com o ocupante do cargo e chefia imediata e observacéo local, que € o
ocupante d do cargo trabalhando. A combinag&o dos métodos pode ser utilizada para
um resultado mais eficaz.

Para WALTER (1983), é importante para um bom recrutamento e selegdo um
planejamento estratégico de recursos Humanos, na qual a administracéo se prepara
para colocar as pessoas, a fim de cumprir os objetivos tanto organizacionais como
também individuais.

A grande vantagem do planejamento € prever o fato e agir antes do fato.

O planejamento de pessoal visa estimar as necessidades futuras, as vagas que
serdo abertas e detectar internamente na empresa pessoas com potencial para ocupar
as vagas.

A previsdo de vagas é sem duvida a atividade mais dificil do planejamento que
& prever vagas futuras. Dentre as varias técnicas a mais simples € a de efetuar

estimativas pelos gerentes em conjunto com a é&rea de recursos humanos. As
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estimativas sdo realizadas com base nos planos organizacionais, fatores externos e
rotac&o de pessoal.

Para a realizagdo das estimativas com base nos planos organizacionais devem
ser levados em conta os planos estratégicos (taxa de crescimento da empresa,
langamento de novos produtos, instalagdo de novas linhas de producédo ou de novas
unidades, previsdo de vendas e reorganizagdes internas que demandem necessidades
de pessoal ou alterem os requisitos exigidos dos ocupantes do cargo.

Os fatores externos & empresa devem ser considerados na previsdo das vagas.
As questbées econdbmicas exercem poderosa influéncia e devem ser levadas em conta
possiveis recessdes, expansdes ou estabilidade econdmica, taxas de juros altas podem
levar a diminuigcdo do investimento e baixas podem levar a aumentos dos investimentos
da empresa. Os fatores econdmicos s&o tao importantes que influenciam, inclusive os
planos organizacionais, alterando-os em pequeno espago de tempo. Uma lei alterando
o tempo de licenga maternidade pode implicar em necessidade maior de méo de obra,
ou uma lei diminuindo o tempo de aposentadoria pode antecipar uma necessidade de
substituicao.

Por fim, devem ser analisados aspectos' da rotacdo de pessoal, como
aposentadorias, pedidos de demisséo, licencas, promogdes e transferéncias.

Uma vez convencido de ser indispensavel o planejamento das necessidades
futuras de pessoal, deve-se considerar a melhor forma para a organizag&o, para atingir
o desejado, bem como da extensdo que o planejado sera proveitoso para a empresa.
Esse planejamento esté sujeito a mudangas em respostas de fatos internos ou externos
e podem ser elaborados, inclusive planos alternativos dependendo da magnitude ou
das preferéncias das provaveis mudangas.
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2.4 RECRUTAMENTO DE PESSOAL

A maioria-dos autores considera recrutamento o meio de encontrar e atrair
candidatos para as posi¢cdes em aberto na organizacéao.

TOLEDO, et al. (1983), considera que o recrutamento é a etapa inicial do
processo de busca e atracdo de m&o de obra para a organizagéo, procurando prover o
numero adequado de candidatos para posi¢cdes em aberto. Para CHIAVENATTO (1983)
€ um conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados
e capazes de ocupar cargos dentro de uma organizag&o, e ainda para ser eficaz, o
recrutamento deve atrair um contingente de candidatos suficiente para abastecer
adequadamente processo de selecéo.

O recrutamento como atracdo de m&o de obra, uma empresa tera maior
facilidade no recrutamento externo quanto melhor for sua imagem perante a sociedade.
Essa imagem, aliada a remunerac&o oferecida, carreira, seguranga, etc.; levara a
empresa a ter maior facilidade na disputa pelos melhores profissionais no mercado de
trabalho.

Cabe ao recrutador ressaltar esses pontos, de modo que a empresa passe a
ser conhecida por uma imagem positiva. E como uma campanha de marketing, no
langamento de um novo produto, tem se que pelo recrutamento externo, despertar o
interesse nos profissionais de candidatarem-se as vagas. Assim o recrutamento néo é
uma atividade passiva e de ficar esperando na empresa, candidatos, mas sim, uma
atividade ativa, de atrair e despertar o interesse de possiveis candidatos as vagas.
Somente se pode realizar uma boa seleg&o, caso tenha bons candidatos. O sucesso da
selecdo é traduzido pelo sucesso no recrutamento.

2.4.1 Etapas do Recrutamento
O planejamento de pessoal fornece as estimativas das vagas que s&o abertas

formalmente pelo preenchimento do formuidrio “solicitagdo de pessoal’, pelo

requisitante (chefe da unidade). Partindo do pressuposto que existe na empresa o
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catalogo de descrigdes e especificagées de cargos, o formulario de solicitacédo pode ser
simplificado, caso contrério deve ser necessario incluir campos destinados com algo
sobre o cargo.

Planejamento de Pessoa |= Analise de cargos = Abertura formal da vaga =
Informagdes adicionais ao cargo.

Um bom cadastro de candidatos traduz-se no sucesso do recrutamento externo,
no entanto, ndo significa um grande numero de fichas de inscrigdes ou curriculos
arquivados, mas, sim, curriculos ou fichas de candidatos que possuam qualificagéo
devida para o preenchimento de possiveis cargos que poderdo vir a ser abertos no
futuro. Portanto, nunca deve ser arquivo um curriculo ou ficha, sem antes ter sido
analisada; isso s6 faz aumentar o arquivo e gerar maior trabalho para a selegdo, como
também nédo se deve manter um arquivo desatualizado.

Um outro ponto importante € a organizagao do arquivo, tendo que permitir facil
acesso a quem procura um possivel candidato ha trés formas de manter a organizacéao
de um cadastro de candidatos que s&o através de arquivo tradicional, indexacao
coordenada e por computador.

Um outro fator importante que deve ser levado em consideragdo para o inicio
de um recrutamento e a motivacdo do candidato no recrutamento. O que motiva um
profissional a se candidatar em uma empresa? Salario, beneficios, desafios,
desenvolvimento profissional, status, ambiente fisico e social, seguran¢a? A
combinacéo desses fatores, além de outros? Os fatores variam de pessoa para pessoa,
e, para isso, & necessdrio uma breve exposicdo da Teoria da Hierarquia das
Necessidades proposta por Maslow.

Segundo a teoria de Maslow, as necessidades humanas podem se resumidas
em cinco categorias, dispostas hierarquicamente. O que impuisiona um individuo a
canalizar suas energias para satisfazer seus objetivos € uma necessidade insatisfeita.
Uma vez satisfeita essa necessidade, surge outra em seu lugar. O modelo atua a maior
parte do tempo, podendo haver excegcbes a essa tendéncia.

As necessidades fisiolégicas assumem um papel de suma importancia quando
ndo satisfeitas: sdo as necessidades de alimentagdo, repouso, abrigo etc. Essas



15

necessidades na empresa podem ser consideradas como necessidades de saldrios
compativeis, adequagdo do ambiente de trabalho.

Satisfeitas essas necessidade, a de seguranca passa a ser o fator motivador do
individuo, é a necessidade de sentir-se seguro contra o perigo, a manuten¢édo do bem
estar. Equivaleria na empresa, a sentir-se seguro quanto ao emprego, ao recebimento
de seu salario, saber-se protegido em caso de doenga, invalidez, velhice etc.

Satisfeitas as duas necessidades anteriores, que s3o chamadas de
necessidades primarias, o individuo passa a ter necessidades sociais que é a aceitacdo
em um grupo social, amizades etc. Na empresa, € satisfeita através da formacéo de
grupos de trabalho, sendo aceito e participar desse grupo.

As necessidades de estima, de satisfagcdo do ego sé&o mais complexas e dificeis
de serem realizadas. S&o as necessidades de respeito, amor, reconhecimento,
autoconfianga. Traduz-se na empresa, pela necessidade de reconhecimento dos outros
pelo trabalho realizado, oportunidade de desenvolvimento, confianca na realizagdo do
trabalho etc. A satisfagdo dessa necessidade provoca no individuo sentimentos de
poder, prestigio e autoconfianga.

Ja a necessidade de auto realizacdo € a necessidade de desenvolve todo o
potencial, buscando o autodesenvolvimento e a satisfagéo dos ideais mais profundo, e
assume um papel infinito. Dentro da empresa, seria a busca constante do
autodesenvolvimento, do aprimoramento profissional, realizagdo de trabalho inéditos,
ou seja, realizagdo do maximo de potencial individual, sem provar nada a ninguém.

No momento do processo de Recrutamento e Selecdo de Pessoal deve ser
analisada a teoria de Maslow, pois uma vez analisada o conjunto de necessidades mais
sentidas pelas pessoas quando se candidatarem aos cargos da organizagéo pode-se
verificar quais as que estdo de acordo com O que a empresa pode oferecer no
momento.
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2.4.2 Recrutamento interno

Recrutamento interno segundo PONTES (1983), é o preenchimento das vagas
por meio da promog&o ou transferéncia de funciondrios da organizacio. E a valorizacdo
dos recursos humanos internos. E a colocagcdo em pratica do plano de sucess3o.

As vantagens do recrutamento interno para a organizacdo sdo muitas, mas a
mais importante seja a politica de valorizagdo dos profissionais internamente, ha
elevacdo do moral interno. E o reconhecimento que a empresa faz aos funciondrios que
estdo aprimorando conhecimentos, aumentando suas capacitacbes e tém
desempenhado bem suas tarefas atuais. Quando as organizacSes optam pelo
recrutamento interno, cometendo justica no processo, ou seja, escolhendo profissionais
capazes e com bons desempenhos, estimula os demais na busca da exceléncia.

A selecdo interma pode ter éxito uma vez que a empresa conhece o
desempenho e o potencial de seus profissionais. A estimativa de que o profissional
escolhido venha a desempenhar bem seu novo cargo estara praticamente garantida,
quando sdo feitas sistematicamente avaliagées de potencial e planejamento de pessoal,
uma vez que as pessoas sao preparadas previamente para os cargos da carreira. A
contratacdo do melhor candidato externo ndo garante que o seu desempenho seja bom,
visto que uma série de variaveis, ligadas a sua adaptacdo a empresa, exercem
poderosa influéncia sobre seu desempenho, o que provavelmente deve ocorrer em
menor grau com um recrutado internamente.

O recrutamento interno também traz outras vantagens. O tempo de
ambientacdo do empregado é menor em relagdo ao contratado externamente. E
também mais rapido o processo de recrutamento interno em relagdo ao externo e mais
econdmico. O aparente custo com treinamento, para aumento da capacitagdo dos
profissionais da organizacéo € plenamente compensado com a diminuigdo dos custos
do recrutamento, selecdo e integracdo dos profissionais recrutados externamente,
além, é claro, dos possiveis lucros com aumento de produtividade e motivagéo, em

consequéncia do moral elevado. A certeza do crescimento profissional traz vantagens
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incalculaveis. E, finalmente, como dUltima das principais vantagens, o recrutamento
interno promove um espirito de autodesenvolvimento.

A forma que é recomendada para o recrutamento interno € o do planejamento
de pessoal. O concurso interno, ou seja, a escolha do profissional por meio de notas
obtidas em provas seletivas pode trazer competicdo, que afetaria o clima
organizacional. Sem duvida o processo € justo, mas traz resultados negativos.
Normalmente, quando utilizado este processo, a empresa divulga a existéncia das
vagas e deixa em aberto a quem quiser participar do processo seletivo. Varios
candidatos competem entre si e apenas um é escolhido, deixando, normalmente, os
demais insatisfeitos. Corre-se o risco de que a escolha ndo seja a do melhor candidato
em termos de potencial e desempenho, o que traz conseqiéncias motivacionais nos
eliminados. Portanto o primeiro instrumento para o processo &€ o planejamento de
pessoal assim como, a andlise de cargos, a politica salarial, a avaliaggo de
desempenho de potencial, plano de carreira e treinamento.

2.4.3 Recrutamento externo

O recrutamento externo também tem vantagens, principalmente no que se
refere a renovacdo de idéias. E positiva a entrada de novos profissionais para trazerem
idéias renovadoras para a organizacdo. Uma outra vantagem reside no fato de que
muitas vezes os funcionarios detém potencial para ocupar um novo cargo, mas ndo a
experiéncia requerida, o que pode ser conseguido pelo recrutamento externo.

Quando a opcao for pelo recrutamento externo, pode-se utilizar diversas fontes
como, por exemplo:

Apresentacdo espontanea por parte do candidato

Recrutamento através dos funcionarios

Intercambio com outras empresas

Anuncios Classificados em Jornais

Classificados em Revistas

Anuncios através de outras midias
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Recrutamento em Escolas e Universidades
Internet

Sindicatos

Agéncias

Recrutamento em entidades governamentais
Piaca na portaria da Empresa

Congressos e Convencdes

Todas as fontes de recrutamento apresentam vantagens e limitagées, cabendo
ao recrutador escolher adequadamente aquelas mais aplicaveis a vaga que tera que
preencher. A escolha por uma das fontes muitas vezes esta sujeita ao tempo de que o
recrutador dispde para identificar profissionais e os resultados obtidos, anteriormente,
pelo uso de outras fontes. O erro comum é utilizar uma unica fonte de recrutamento
sempre, ou usar uma unica para o preenchimento de determinada vaga. Cabe ao
recrutador usar a criatividade para fazer o trabalho com sucesso.

2.4.4 Selegao de pessoal

Segundo LOBOS (1989), o processo de administracdo de Recursos Humanos,
por meio da qual a empresa procura satisfazer suas necessidades de recursos
humanos, escolhendo aqueles que melhor ocupariam determinado cargo na
organizacdo, com base em uma avaliagdo de sus caracteristicas pessoais,
conhecimentos habilidades e motivagdes.

O processo de selecdo € constituido de etapas com finalidade de levar a
contratacdo de candidatos recrutados.

As etapas do processo de seleg¢éo séo:

Triagem: Entrevista; analise de C.V

Testes: Conhecimentos; Desempenho; Psicoldgicos;

Entrevista de selecao

Entrevista Técnica
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Exame Médico
Referéncias do candidato
Admisséo

As etapas apresentadas tendem a variar em cada empresa e ao término de
cada uma delas gera uma decisédo por parte da empresa, do candidato ou de ambos de
passar para a etapa seguinte ou de ndo prosseguir o processo de sele¢do. Ao final de
cada etapa, pode gerar, ainda, a decisdo de possivel mudanga do candidato para outro
cargo da organizacéo.

O processo e selecdo iniciam-se geraimente, por uma triagem entre os
candidatos recrutados. Essa triagem normalmente & realizada por uma entrevista rapida
e/ou analise do curriculo ou ficha de inscricdo do candidato. A triagem tem por
finalidade verificar, em termos gerais, se o candidato possui os requisitos exigidos pelo
cargo e se as condi¢cdes oferecidas pela empresa poderéo satisfazé-lo. Na outra etapa,
s&o aplicados testes de conhecimentos exigidos pelo cargo e/ou psicoldgico.

A préxima etapa do processo € a entrevista. A entrevista é realizada pela area
de Recursos Humanos. E uma entrevista profunda que visa averiguar a qualificac3o,
potencial; e motivacdo do candidato ao cargo. E comum também, quando a area possui
psicélogos em seu quadro de pessoal, a realizag&o de entrevista psicoldgica. Com base
nos dados obtidos, nessa entrevista e nos testes, sdo selecionados alguns candidatos,
que sdo encaminhados para uma entrevista na area requisitante, para uma entrevista
técnica. Essa entrevista, conduzida pelo requisitante, visa verificar com profundidade se
o candidato possui a qualificacdo necesséria para a ocupacédo do cargo em aberto,
além de avaliar o candidato globalmente. E importante salientar que essas entrevistas
permitem a empresa conhecga melhor o candidato e também permitem que o candidato
conheca a empresa e sua cultura. De acordo com PONTES (1983) que comenta haver
concordancia, entre os profissionais da area de RH, uma vez que consideram esta a
etapa mais significativa do processo.
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2.5 METODOS DE AVALIACAO PARA SELECAO DE PESSOAL

2.5.1 Entrevista

A entrevista segundo SPECTOR (2002), € um encontro face a face entre um ou
mais entrevistadores, que estdo recolhendo informagdes ou tomando decisdes para
contratacdo, e um entrevistado. Boa parte das organizagdes utiliza a entrevista na
contratagdo para quase todos os cargos. Uma das razdes para o uso dessa técnica
talvez seja porque ela tem aceitagéo geral. STEINER e GILLILAND (1996), descobriram
que ela foi a mais aceita pelos estudantes universitarios na Franca e nos Estados
Unidos dentre todos os procedimentos mais comuns de sele¢éo.

Ha dois tipos de entrevista no ambiente organizacional. Durante uma entrevista
ndo estruturada, o entrevistador pergunta qualquer coisa que vem a mente. E muito
mais uma conversa entre o entrevistador e o entrevistado, na qual a natureza da
interacdo entre duas pessoas determina a maior parte do que € abordado.
Contrastando, em uma entrevista estruturada, o entrevistador dispée de questdes
antecipadamente planejadas, que aplicard a cada pessoa entrevistada. Isto torna a
entrevista padronizada, apesar da interagé&o entre duas pessoas poder ainda afetar o
que esta sendo abordado. Contudo, o uso de um conjunto padronizado de questdes
permite que o entrevistador recolha as mesmas informacdes de cada um dos
entrevistados.

A entrevista pode ser empregada de duas maneiras. Como alternativas ao
formulario para solicitacdo de emprego ou como questionario por escrito para recolher
informacdes. As questdes podem ser por atitudes; experiéncia no trabalho;
antecedentes pessoais e preferéncias. Por outro lado, a entrevista pode ser utilizada
para inferir sobre a conveniéncia da pessoa para uma fungdo, com base nas respostas
dadas as questdes e em seu comportamento durante a entrevista. A entrevista pode ser
considerada como uma amostra do comportamento interpessoal, revelando a maneira

COmo a pessoa se comunica e se relaciona com o entrevistador.
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2.5.2 Fatores que podem melhorar a confiabilidade e a validade de uma entrevista
estruturada.

O entrevistador deve fazer perguntas padronizadas.

O entrevistador deve ter informacdes detalhadas sobre o trabalho em questao.

O -entrevistador ndo deve ter informagdes antecipadas sobre o entrevistado,
como pontuacgdo obtida no teste psicoldgico.

As avaliagées do entrevistado ndo devem ser feitas antes de a entrevista ser
concluida.

O entrevistador deve fazer classificagdo dos valores individuais do entrevistado,
como a experiéncia escolar ou pontos relevantes no histérico profissional, em vez de
optar por uma classificacéo geral de adequacéo a uncao.

O entrevistador deve receber treinamento quanto ao modo de conduzir uma
entrevista de estrutura valida.

2.5.3 Testes psicolégicos

O teste psicolégico é formado por uma série padronizada de problemas ou
questdes que avaliam uma caracteristica individual especifica. Os testes sdo
normalmente utilizados para avaliar, conhecimento, habilidades aptiddes, interesses e
personalidade. Os testes contém varios itens, que s&o indicadores das caracteristicas.
Cada item pode ser completado de forma relativamente rapida, o que permite muitos
itens para avaliar cada caracteristica e também diversas caracteristicas de uma unica
vez.

Quanto as caracteristica dos testes podem ser: testes ministrados em grupo
versus individualmente; Testes abertos testes objetivos; testes de papel e lapis versus
testes de desempenho; testes de forga versus testes rapidez.
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CAPITULO It

3 A EMPRESA
3.1 HISTORIA DA EMPRESA:

Empresa fundada em 15/05/75 por dois colaboradores da Parana
Equipamentos, Luis Carlos e Fernando (de onde se originou o nome da empresa Lufer).

O primeiro enderec¢o estava localizado no Portdo/ Curitiba com um barracdo de
56 m. Tinha 1 colaborador, a empresa fabricava cabinas tipo toldo para tratores.

O segundo endere¢o na Rua Wenceslau Bras/Curitiba. A area fisica com
barracdo de 320 m. Nesta época possuia 20 colaboradores que fabricavam caicos,
pinos, silenciosos etc.

O terceiro endereco Boqueirao/Curitiba com um barracdo de 880 m e vinte
colaboradores, nesta época foi ampliada a linha de produtos.

O quarto endereco € em S&o José dos Pinhais onde esta situada a sede atual
com uma area total de 7.500m. Atualmente com 99 colaboradores. A empresa possuiu
7.500 itens de produtos como: armagdes, conchas, alavancas, elos, cilindros,
cabecotes, pinos, buchas, engrenagens, tubos, hidraulicos, etc.

Em 18/10/85 o Senhor Luis Carlos Assumiu o controle total da Sociedade.
Nesta fase a empresa se modernizou, aumentou sua linha de produtos e passou a
comercializa-los também no mercado internacional.

Hoje investe macicamente na Qualidade Total, treinamentos, modernizacéo e

metodologias com o objetivo de dar “Total Satisfagdo aos clientes” internos e externos.
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3.2 DESCRICAO DA EMPRESA:

Nome: Lufer Industria Mecanica Ltda

Tempo no Mercado: 27 anos

Grupo Econdmico: Industria Mecanica Ltda.

Empresas associadas: Fargo, LCS, Lufex

Mercados que atinge: 25% exportagdo, demais todo o Brasil.

Faturamento anual: 10.000.000,00

Base fisica: 7.500m

Certificados: ISSO 9002, SGS Certificadora.

Produtos ou servigcos: Pegas para equipamentos, Caterpilar, Cummins,
komatsu, volvo, e Liebherr

Clientes: Mais de 70 clientes entre eles: Tratorforte, Artefaco, Bosch, Rio
Branco, Triunfo, Langer, World Tractor, Klabin-Monte, etc.

Responsabilidades Sociais: Doagées Mensais

Numero de funcionarios: 99 efetivos, 06 estagidrios, 04 temporarios. 40%
pessoal administrativo e 565 operacional;, 99 colaboradores do sexo masculino e 10 do
sexo feminino.

Grau de escolaridade: 2 superior completo, 10 cursando nivel superior, 40
ensino médio, 41 ensino fundamental, 1 analfabeto.

Numero de setores: 13 setores. S&o eles: Setor de usinagem, engenharia,
planejamento, calderaria, expedicdo, financeiro, cnc, retifica, compras, tratamento
térmico, custos e orcamentos.

3.3 POLITICA DA QUALIDADE:

Fornecer aos clientes produtos, servicos e solugdes que satisfacam suas
necessidades em custo, prazo de entrega e qualidade assegurada.
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3.4 MISSAQ DA EMPRESA

Fornecer solugdes mecéanicas em equipamentos pesados de movimentacao,
satisfazendo as necessidades do cliente, em pronto atendimento, prazo de entrega,

preco, qualidade e seguranca, com colaboradores motivados e comprometidos com as
metas da Lufer.

3.5 VISAO DA EMPRESA:

Tornar do decorrer dos proximos 5 anos, uma empresa moderna, atuante,
dinamica, flexivel e altamente competitiva e com qualidade total na sua plenitude, e
com o desenvolvimento e crescimento profissional dos seus colaboradores, os quais
terdo participacé@o nos resultados da empresa.

Aumentar continuamente a participacao no mercado, buscando ganho através
do comprometimento dos colaboradores para que utilizem suas capacidades infinitas de

criar, afim de consolidar a empresa como usina geradora de idéias e solugdes.

3.6 ORGANOGRAMA DA EMPRESA:
3.6.1 Principios fundamentais da empresa

01- Total satisfacdo do cliente

02- Valorizagéo total dos colaboradores

03- Geréncia participativa

04- Desenvolvimento das pessoas

05- Constancia de propositos

06- Melhoria continua do processo de fabricacdo
07- Delegacéo

08- Disseminacédo de informacéo
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09- Garantia de qualidade
10- Na&o aceitacdo de erros

11- Desenvolvimento continuo de novos produtos

3.6.2 Situacao atual do RH

Quanto ao departamento esta passando por mudangas no quadro em vista ao
pedido de demissdo da atual encarregada que estd se desligando da empresa por
motivos de sobrecarga de trabalho.

Todas as fungdes de rotinas de departamento pessoal, assim como

recrutamento, selecdo, treinamentos, integracdo, s&o desenvolvidas por uma soé
pessoa.

3.6.3 Situagdo do processo de recrutamento e sele¢do de pessoal

No momento estdo com algumas dificuldades, pois este processo nado é téo
simples. Ha necessidade de se fazer um bom planejamento e requer uma analise junto
ao requisitante da vaga, para saber a quem selecionar para compor um time vencedor,
e geralmente o que acontece € que o requisitante da vaga quer a o novo colaborador o
mais breve possivel e ai os selecionadores se deparam com certas dificuldades, pois
dependendo da vaga torna-se moroso o processo devido a falta de qualificagéo dos
candidatos e outros fatores que nao correspondem as exigéncias da propria empresa
ou para a funcéo.

3.6.4 Roteiro de entrevista estruturada

Sexo: Feminino
Formacéao: Cursando 4 anos de administracéo
Tempo na empresa: 13 anos

Tempo nos Recursos Humanos: 12 anos
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Cargo: Encarregada de Departamento Pessoal

Funcdo: Realizagdo de rotinas de departamento pessoal, realizagcdo de
recrutamento e selegcdo de pessoal, treinamentos, controlar documentacbes da parte
legal, controlar Cipa e a area social.

1) Qual a importancia do processo de Recrutamento e Selecdo para a
empresa?
A empresa sempre deu e continua dando muita importancia para este processo,
pois ja esta inserido na cultura da organizacdo. Todas as pessoas que
ingressam na empresa passam por um processo rigoroso de selecdo uma vez
que pretende-se Ter um perfil ideal para a vaga em questdo e um perfil de
acordo com a cultura da empresa. Considera-se importante porque se
consegue resuitados satisfatérios com o processo.

2) Como é o processo de Recrutamento e selegdo?

A vaga é aberta e levantado o perfil do candidato segundo o requisitante

(supervisor) da vaga através da requisicdo de vaga de funcionadrio que é

repassado ao chefe e posteriormente ao gerente da fabrica. O perfil é

repassado ao responsavel pelos Recursos Humanos, 0 qual faz um ama

pesquisa no seu banco de dados, caso ndo encontre o perfil € solicitado as
duas assessorias em recrutamento para encontrar o candidato.

Quando o candidato € identificado de acordo com o perfil solicitado pelas
assessorias € encaminhado para a empresa novamente para a realizagcdo de uma
entrevista com o responsavel dos Recursos Humanos e posteriormente € encaminhado
para o requisitante da vaga para um teste pratico e operacional. Se caso o candidato
obteve resultado satisfatério no teste pratico é encaminhado para a avaliagdo
psicolégica numa empresa terceirizada de assessoria em Recursos Humanos. A
avaliacdo psicologica tem um peso muito forte para a empresa que pode ser desde
indicado, indicado com restricdes ou contra indicado. A empresa definiu que serdo
aceitos somente os candidatos que obtiveram resultados indicados pela avaliacéo
psicolégica. Ao final algumas contratagbes e decisbes s@o feitas somente pela
responsavel do RH, e outras pelo gerente e diretor. Quando resultado indicado e
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tomada a decisdo somente pela responsavel RH, caso contrario com restricdes é
tomada a decisdo em conjunto.

3.6.5 Esquema do Processo

Abre-se vaga pelo supervisor = chefe = gerente da fabrica = encarregado RH
= assessoria em recrutamento = encarregado RH empresa (entrevista) — teste
pratico — avaliagdo psicolégica — tomada de decisdo para contratacdo pela
encarregada do RH ou se necessario pelo gerente e diretor.

3) Existe um planejamento por parte dos Recursos Humanos em relagéo ao

processo de Recrutamento e selecdo? Como é feito? Baseado em que?

(situagdo do mercado, rotatividade, absenteismo, aumento da producéo,

mudancas de tecnologia, etc.).

N&o existe um planejamento estratégico para o processo.

O recrutamento e sele¢do da empresa na maioria das vezes é devido ao

afastamento dos colaboradores pelo INSS e aumento da produgéo e produtos.

Neste ano de 2002 tem-se o objetivo d com o processo de selecdo reduzir o

nivel de absenteismo em relagdo ao ano de 2001 que teve por média 01

colaborador faltando ao més.

4) O recrutamento e selecdo é baseado numa andlise e descricdo de

cargos? Possui todas as analises e descricdes para cada cargo? Ha quanto

tempo foi feito o manual de descricdo? E revisado periodicamente? Esta
compativel com a realidade funcional?

Nem sempre o processo & baseado na analise e descrigdo de cargos. O que

acontece é que tudo é passado pela comunicagéo verbal entre o responsavel

do RH, entre o gerente da fabrica, supervisor e chefe. Isso ocorre porque a

andlise e descricdo de cargos ndo é completa, & muito basico e deveria ser

melhorado, pois foi feita em 1998 e de forma superficial , por exemplo para as
funcbes técnicas ndo possui nem analise e nem descricdo e sempre €

necessario se reportar ao gerente da fabrica para identificar o perfil.
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Como a vaga é solicitada primeiramente por uma requisicdo de funcionario pelo
supervisor e posteriormente visto pelo chefe e gerente, quando se vai realmente
confirmar a requisicdo nem sempre se bate a percepg¢do, o perfii com o de
outro. Neste momento torna-se dificil chegar a um perfil adequado devido até

mesmo a faita de comunicagéo, clareza e coeréncia no que é repassado.

Supervisor = chefe = gerente da fabrica
4 Percepcdes diferentes quanto ao perfil
JTornando dificil o processo de recrutamento para o RH

Existem empresas terceirizadas que fazem parte do processo? Qual a sua
opinido sobre o servigo realizado?

Duas empresas s&o responsaveis pela realizagdo do recrutamento quando néo
se tem o perfil no préprio banco de dados da empresa. As assessorias enviam
de seis a dez candidatos, 3 enviados s&o sempre pessoas que ndo tem nada
haver com o perfil solicitado e sdo pessoas familiares ou conhecidas dos
recrutadores, isso torna o trabalho mais moroso. Ja foi solicitado as agéncias
que nédo realizem mais este procedimento. Outra empresa que faz parte do
processo € uma assessoria em RH que ja esta no mercado ha mais de 26 anos
e que sob realiza o processo de selegcdo (avaliagdo psicologica). O perfil é
repassado a assessoria a qual é responsavel pela montagem da bateria dos
testes de habilidades, aptiddes, de personalidade e entrevista. No prazo de até
.48 horas é enviado um laudo confidencial referente aos dados quantitativos e
qualitativos da avaliagdo com uma concluséo com parecer. Qual o tempo para o
fechamento da vaga? Como ndo tem um planejamento nem previsdo das
vagas, elas surgem encima da hora e sempre ha muita pressdo para o
fechamento da vaga. Em média tanto para o recrutamento interno e externo,
assim como o restante do processo , leva-se 20 dias. Quais sdo os fatores

levados em considera¢éo para a identificag@o do perfil? Depende da vaga. Para
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cada vaga é exigido algum conhecimento especifico ou habilidade, experiéncia
e formagéo académica.

5) De maneira em geral qual é o perfil de colaborador que se busca?
Pessoas motivadas, sempre disponiveis para o trabalho, pois sempre vai Ter
horas extras para fazer.

6) Existe algum tipo de preconceito para com os candidatos?

Os preconceitos nunca sdo falados, no entanto, alguns dos preconceitos que
podem ser citados sdo: ndo fumantes, separados, amasiado, pessoa que
chegam para a entrevista cdm aparéncia descuidada.

7) Quais sdo os requisitos basicos considerados?

Um dos requisitos basicos é a preferéncia por pessoas da comunidade de S&o
José dos Pinhais, escolaridade com ensino médio completo, empresas que ja
trabalhou no ramo e principalmente n&o fumar.

8) Quais sdo os meios de recrutamento utilizados? (interno, externo, misto)?
Primeiramente abre-se a vaga para o recrutamento intemo através da
comunicagdo verbal, quase nunca sai em edital porque na empresa a
comunicagdo € bem rapida. Quando ndo ha mé&o de obra qualificada ou
nenhum interesse por parte dos colaboradores, entdo realiza-se o recrutamento
externo.

Para o recrutamento externo primeiramente se olha no abanco de dados da
propria empresa que contém curriculos da area técnica, o restante quase nao
tem. A empresa recebe diariamente 10 a 15 fichas de emprego. Ao final de
cada dia s&o lidas as fichas e ja separadas quais estao de acordo com o perfil e
a cultura da empresa para quando necessario ser solicitado.

O banco de dados e as fichas s@o atualizadas a cada 6 meses pela responsavel
do RH.

9) Quais sdo as fontes de recrutamento?

Como ja foi citado, quando interno através da comunicacdo verbal divulgado
pela responsavel do RH e pelo gerente.
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Quando recrutamento externo a empresa determinou que n&o é permitido
colocar anuncio em jornal. Sendo assim as fontes de recrutamento usados pela
empresas s&o. Consulta no banco de dados, apresentagdo de candidatos por
colaboradores da empresa e 2 empresas de Assessoria em recrutamento.

10) Qual a fonte de recrutamento que se consegue melhor resultado?

Como as duas assessorais ndo mandam os candidatos de acordo com o perfil
desejado, atualmente se consegue resultado satisfatério no banco de dados da
propria empresa. Embora no banco de dados ndo tenha mais curriculos
referentes a area técnica.

11) Quais sdo as técnicas utilizadas para o processo de recrutamento e
sele¢do?

As técnicas utilizadas pela propria s&o: Prova de raciocinio matemético, prova
de conhecimento especifico de acordo com a fungéo, redacdo que é realizada
antes da primeira entrevista com o responsavel do RH e entrevistas.

Ja na parte de Assessoria em selecéo é realizada a avaliagdo psicolégica na
qual sdo utilizados testes de personalidade, habilidades, aptidSes e entrevista.
12) As pessoas que sdo indicadas por conhecidos como € o processo de
selecdo?

Quando isso ocorre é realizado o processo da mesma forma que os outros
candidatos.

13) Quanto as técnicas utilizadas na propria empresa e as provas especificas,
quais séo os fatores que levam a uma possivel eliminagdo?

‘Nas provas de calculos matematicos sdo eliminados quando n&o conseguem
realizar operagdes de divisdo. Outro fator considerado € a redagdo, quando o
candidato ndo consegue se expressar na escrita de forma clara ou com ma letra
legivel, isso no momento de preencher a ficha da empresa. Considerando-se
gue ndo é realizado a avaliagdo grafologica, quando o gerente ou o supervisor
n&o gosta do estilo da redagéo o candidato ja é eliminado.

No que diz respeito a avaliagdo psicologica realizado na assessoria, 0
candidato que apresenta indicagdo com restricdo ou contra indicado também
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automaticamente ja € eliminado. N&o se tem interesse por parte da empresa em
saber se as restricbes podem ser significativas ou ndo para o cargo em
questao, pois a decisdo da diretoria foi de que ndo seriam aceitos os candidatos
que apresentassem estes resultados.

Nas entrevistas quando os candidatos n&o contribuem de forma produtiva ou
quando se apresentam com desmotivacdo, desinteresse e calados, isso é
levado em conta para eliminac&o.

14) Ha um lugar adequado para a aplicacdo das técnicas do processo de
selecéo?

Sim, tanto por parte da empresa como também das empresas terceirizada
envolvida no processo.

Antes de cada entrevista, procura-se desligar o telefone, deixar a porta fechada
e avisar a secretéria para ndo haver interrupgao, Isso acontece para entrevistas
que exijam mais concentragdo como no caso dos técnicos, ja para os auxiliares
nédo ha tanta preocupacéo quanto a adequacgao do lugar.

15) Qual é a média de entrevista por dia, e o tempo disponivel par cada uma?
Quando ocorre o processo entrevista-se em média de 3 a 9 candidatos pela
manhd; 3 para a vaga administrativa, que em média demora de 40 a 50
minutos; ja para os auxiliares entrevista-se até 9 candidatos com durag¢ado de 10
a 20 minutos.

16) Quais sdo os itens abordados numa entrevista?

Experiéncia do candidato na fungo, empresas em que ja trabalhou, acidentes
de trabalho, pretensdo salarial, quais expectativas quanto a empresa e aos
beneficios, vida fémiliar, o que faz nas horas de folga e estado de saude.
Roteiro de entrevista (Anexo 2).

17) As perguntas durante a entrevista sdo considerada abertas ou fechadas?
Para a entrevista utiliza-se mais o tipo de pergunta fechada. Deixa por parte da
avaliaco psicoldgica na assessoria para entrevistas mais completas.
21)Quanto a comunicagdo por parte do entrevistador, consegue-se atingir o
objetivo da entrevista?
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Sim, de maneira em geral o entrevistador consegue Ter uma boa comunicacdo
sendo clara, coerente conseguindo transmitir suas idéias com facilidade ao
candidato para que possam responder e colaborar com a entrevista, sendo
assim atingindo o objetivo.

22)Ao final da entrevista e analise, como julga o nivel de percepcédo que tem em
relacéo aos candidatos? Nivel de 0 a 5.

O nivel que se tem d percep¢éo dos candidatos, apdés uma analise é e nivel 5.
Acredita-se que consiga obter um bom nivel de percepcdo dos candidatos,
comprovando assim apds a sua contratagcéo e observacéo do seu cotidiano.
23)Quais as caracteristicas que possui como entrevistador?

O que os candidatos comentam apds a contratagdo € que o entrevistador
possui uma postura firme, eu sabe questionar nas horas certas, e que os deixa
numa situagdo confortavel e descontraida favorecendo a entrevista.

24) Quais séo os atrativos e beneficios para os candidatos?

Convénio médico, alimentagdo, transporte e 0 método Kaisen que sdo idéias
que os funciondrios apresentam e que colocadas em pratica recebem R$ 66,00
pela idéia.

Para a geréncia quando grandes projetos o método Kairo, que se tem um valor
mais alto para estes projetos.

25) Quais sdo os motivos pelos quais as pessoas nido aceitam trabalhar na
empresa?

Os motivos principais sdo: A n&do disponibilidade em fazer horas extras e fazer
turnos. Ja ocorreram situagdes na qual o funcionario estava contratado para
trabalhar num determinado turno e um outro chefe gostou do seu trabalho fez
uma transferéncia para outro turno, sem comunicar ao RH, desta forma houve
uma transferéncia mal sucedida uma vez que o funcionario desde inicio deixou
claro em néo trabaihar naquele turno.

26) A empresa disponibiliza recursos financeiros necessarios para o processo

de recrutamento e seiec&o?
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Como foi citado anteriormente, ndo & permitido anuncio em jornal, no entanto
para as agéncias e asssessoria disponibilizam os recursos sem maiores
problemas.

27) E realizado uma avaliacdo do controle de resultados do processo de
recrutamento e Selecdo?

Tem-se um feedback dos resuitados, no entanto, ndo tem um controle, um

registro dos resultados. De maneira em geral o retorno das vagas séo positivos.

3.7 ANALISE

De acordo a observagao realizada na empresa e a entrevista realizada com o
responsavel do Recursos Humanos, pode-se levantar algumas hipéteses que dificuitam
o processo de Recrutamento e Sele¢do na Industria Mecanica, sdo elas:

1) N&o ha uma planejamento estratégico por parte do Recursos Humanos no
que se refere ao processo de Recrutamento e Selecdo.
Embora a empresa valorize a importancia do processo, n&o procura Ter como
meta juntamente ao Recursos Humanos uma estrutura de planejamento
estratégico para identificagdo de necessidades a curto, médio e a longo prazo
quanto as mudancgas, aos investimentos em termos de tecnologia, produtos,
ma&ao de obra, as ocorréncias em relagdo aos funcionarios como aposentadoria,
absenteismo, motivacdo, promocéo, demissdo, ocasionando assim abertura de
vagas repentinamente.

2) O responsavel do Recursos Humanos, encontra-se no momento em

desligamento devido ao acumuio de tarefas como: responsavel por toda a parte

de rotinas de departamento pessoal, treinamentos, integracdo dos novos

funcionarios, aiém de ser responsavel por todo o processo de Recrutamento e

Selecdo de Pessoal.

Foi solicitado por parte do RH, um estagiario ou um outro profissional para a

area ,afim de auxiliar e realizar tarefas no setor, no entanto, foi negado o pedido
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pela Diretoria uma vez que a empresa argumenta que a funcionaria esté a 13
anos na empresa e sempre foi responsavel por todo o RH.

Com o acumulo de tarefas pelo responsavel do RH, tem ocorrido erros no
decorrer das atividades, falta de eficiéncia e eficacia no processo de RH e
dificuldade de colocar planos e metas em pratica em relagéo 4 area e ao préprio
processo de Recrutamento e Selecdo de Pessoal.

3) A Andlise e Descricdo de cargos existem somente para alguns cargos e
s&o com dados insuficientes, deixando de constar algumas descricdes, além de
para cargos técnicos n&o possuir nenhuma analise e descricdo tornando dificil
para a identificagdo do perfil para a abertura de vagas e para o processo de
recrutamento.

O manual de andlise e descricdo de cargos da empresa esta desatualizado, foi
realizado ha 8 anos atras e neste tempo houve mudangas significativas como
aumento de produtos, novos mercados, novas tecnologias, criacdo de novos
cargos, exigindo por parte dos funcionarios outras habilidades, conhecimentos,
aptidées e capacidades.

Diante de novas contratagées, como ndo possui o perfil adequado, fica a
responsabilidade do supervisor e do gerente a descricdo do perfil, 0 que nem

-

sempre € o mesmo, dificultando por parte do responsavel pelo RH o
recrutamento.

4) A agéncia de emprego e a Assessoria em Recrutamento ndo enviam
candidatos de acordo com o perfil. Com isso acaba-se desgastando o
responsével do RH, uma vez que ja no primeiro momento da entrevista é
analisado que o candidato nZo estd de acordo com o perfil solicitado. Dessa
forma torna o processo lento dificultando o fechamento das vagas em tempo
previsto.

5) Embora todo o processo de Recrutamento inicialmente seja interno, néo é
divulgado de forma acessivel a todos os funcionarios, devido a divulgacéo nao
ser colocada em edital para que todos possam Ter acesso a vaga. A divulgagéo

é realizada somente através da comunicacido verbal por parte do Recursos
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Humanos e do gerente, o que pode ocasionar de nem todos obterem as
informacgdes corretamente e necessérias para candidatarem-se a vaga.

6) Para a area técnica da empresa a fonte de recrutamento no momento
encontra-se insuficiente, pois as assessorias nem sempre enviam o candidato
com o perfil adequado a vaga, ficando por parte do RH a necessidade de
consultar o banco de dados da prépria empresa, o qual ndo revela uma
amostragem significativa de candidatos a ponto de iniciar o processo de
recrutamento.

7) No processo e selegdo nao é realizada entrevistas dos candidatos com os
requisitante da vaga, ou gerente para obtencdo de informages quanto suas
habilidades, seus conhecimentos técnicos em relagdo ao cargo, e sim somente
feita a entrevista com o responsavel do RH.

" E realizado somente o teste pratico operacional para verificacdo de seus
conhecimentos.

8) O responsavel do RH n&o realiza a entrevista num lugar adequado para um
bom desenvolvimento da técnica, principalmente em entrevistas realizadas com
cargos operacionais.

9) Os conteudos da redagédo realizadas pelos candidatos na selecdo nao
. apresentam critérios de avaliag&o técnica pelos avaliadores, o critério realizado
pelo gerente e supervisor sdo de impresséo pessoal.

10) Apoés a sexta etapa do processo seletivo que é a avaliagdo psicoldgica por
parte das Assessorias em Rh, é enviado um laudo contendo todas as areas
avaliadas e no final com conclusdo se o candidato esta indicado, indicado com
restricbes ou contra indicado para o cargo. Quando o resultado apresenta com
restricdo ndo é verificado e analisado por parte da empresa se estas restricées
sdo significativas e pertinentes realmente ao exercicio da funcéo.

11) Ao final do processo seletivo a escolha de qual candidato ocupara a vaga
de acordo com o perfil é responsabilidade somente do RH. A decis&o n&o é
tomada em conjunto como o requisitante da vaga e o gerente, uma vez que um
dos principios da empresa é a valorizagdo da geréncia participativa.
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Pode-se observar a dificuldade de comunicagdo entre a equipe que é
responsavel por todo o processo na empresa. A falta de comunicacéo que vai
desde o inicio da solicitacdo da vaga por parte do requisitante, na identificagdo
do perfil, recrutamento interno, assim como na tomada de decisdo para o
candidato mais adequado para o cargo.

12) Por parte do Recursos Humanos n&o ha um planejamento em relagéo ao

controle dos resultados obtidos através do processo de Recrutamento e
selecao.

3.8 PROPOSTAS

Em face aos fatores levantados que dificuitam o processo de Recrutamento e
Selecdo na Industria, s8o apresentadas algumas sugestdes com o objetivo de
proporcionar a empresa alternativas para que possam minimizar as dificuldades
encontradas.

Inicialmente o RH deve obter informages necessarias sobre os negdcios da
empresa, quais s&o suas metas a curto, médio e a longo prazo em relagéo a méo de
obra , as novas tecnologias que serdo incorporadas, os produtos que serdo e
desenvolvidos, a situagdo econdmicas, assim como outros projetos e a partir disso o
proprio RH realizar um planejamento estratégico para identificagdo de méo de obras
necessarias no decorrer do tempo, necessidades de treinamento, planos de carreiras,
quais tipos de qualificagdes que serdo exigidas, promog¢des, desligamentos |,
aposentadorias e outras de acordo com as rotinas na area de Recursos Humanos da
empresa.

Realizar reunido com a diretoria por parte do responsavel do Recursos
Humanos para explicagédo das dificuldades que o setor esta passando pelo acumulo de
tarefas para um s6 funcionario, quais séo as consequiéncias devido a isso e quais seréo
os beneficios que ndo s6 a empresa assim como a area do RH terdo em fungdo de uma
contratacdo de estagiario para a divis&o das tarefas.
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Para que facilite a identificagdo do perfil para o processo de recrutamento e
seleco indica-se uma nova analise e descricdo para todos os cargos, que podera ser
realizado pelo préprio RH e ou com uma Assessoria especializada no assunto. E apéds
todos os cargos analisados e descritos, distribuir os manuais aos chefes, supervisores,
e se possivel também aos funcionarios para que todos possam ter acesso as
informacgdes inerentes ao cargo.

O manual das descri¢des devera ser revisado periodicamente a cada mudanca
tanto referentes a fatores externos como internos que possam a vir a trazer
consequéncia e mudancas quanto aos cargos.

O Recursos Humanos da empresa deve tomar providéncias mais cabiveis
quanto as duas assessorias em recrutamento, procurando passar o perfil exigido e n&o
aceitando candidatos que ndo estdo de acordo. Outra sugestdo € a pesquisa e contato
com outras assessorias em Recrutamento uma vez que tanto na cidade de S&o José de
Pinhais como também em Curitiba apresentam inumeras Agéncias, e consultorias que
desenvolvem o seu trabalho com competéncia e que poderao auxiliar este momento téo
importante na empresa que é o de atrair os candidatos. E importante salientar que a
escolha da assessoria deve estar de acordo com os principios da Industria e acima de
tudo Ter uma relagdo de confianga entre ambas as partes, ndo esquecendo-se de no
momento da decisdo da assessoria fazer um contrato com a mesma.

Como a fonte de recrutamento para a area técnica apresenta-se insuficiente
sugere-se a outras fontes de recrutamento como escolas ou centro de treinamentos
especializados, internet, e ou escolas profissionalizantes.

Na fase da selegdo, a entrevista com o candidato também deve ocorrer com o
gerente da area, afim de outra pessoa obter percepcéo sobre o candidato e torna-se co-
responsavel pelo processo seletivo e assim , facilitar a decis&o final.

Quanto a avaliacdo da redacdo no processo seletivo, sugere-se que a
Assessoria responsavel pela avaliagdo psicologica avalie a redagéo a través da técnica
da grafologia ou a equipe responsavel pelo processo seletivo( RH, gerentes e
supervisores) criem alguns critérios para a avaliagdo. No entanto, ainda € mais
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recomendado mais eficaz e fidedigno a avaliag&o por parte da Assessoria especializada
na técnica da avaliagcéo grafolégica.

Para que melhore a comunicagé&o e para que todos realmente possam tomar
uma decisdo em conjunto para a escolha do candidato € necessario um treinamento por
parte do Recursos Humanos ou uma Consultoria especializada para o desenvolvimento
e aperfeicoamento da comunicagdo entre a equipe. Outra alternativa é a definicdo por
parte do RH de alguns procedimentos e normas que a equipe devera tomar durante o
processo seletivo como, por exemplo: Em situagSes de promogdes ou de mudancga de
funcdo devera antes de tudo ser analisado pelo RH. Para a descrigéo do perfil de cada
vaga que sera aberta, reunido com supervisor, requisitante da vaga e gerente para a
definicdo do perfil.

No recrutamento interno para que todos os funcionarios possam ter chance de
se candidatarem as vagas, podera ser colocado o anuncio em edital, evitando assim a
falta de comunicagdo por parte do RH, gerentes e também evitar privilégios por parte
destes para com algum funciondrios, futuras disputas e intrigas.

Quando em situagado de entrevista preparagéo por parte tanto do responsavel
do RH como pelo gerente quanto a um lugar adequado para a realizacdo sem
interrupcdes e com tempo disponivel independente do cargo.



39

4 CONCLUSAOQ

A resposta aos desafios colocados pela mudanca do mercado de trabalho tem
conduzido as empresas a uma modificagdo acelerada das suas estruturas e dos
modelos de organizagéo do trabalho. As estruturas fortemente hierarquizadas,
herdadas do passado, vao sucedendo as organizacdes flexiveis com dois ou, quando
muito, trés niveis hierarquicos; a tomada de decis&o no topo da piramide organizacional
estd sendo substituida pela delegagdo de competéncias e a atribuicdo do poder
decisorio pelas equipes que realizam o trabalho e estdo mais préximas dos clientes.

Por outro lado, a contribuicdo individual é hoje vista, ndo isoladamente, mas
integrada em equipes pluridisciplinares, com objetivos de negdcio bem definidos. Isto
passa por uma revolucdo de mentalidades, por uma nova visdo do que é o sucesso
profissional e por que se reconhece o trabalho em equipe. Todas estas mudancas, que
se processam em ritmo crescente, trouxeram os recursos humanos para o centro das
preocupacdes dos gestores. Dessa forma, foi-se sedimentando a idéia de que deles,
em ultima analise, dependia a adaptacédo da empresa aos sucessivos desafios do
mercado e, portanto, a sua sobrevivéncia. O reconhecimento de que né&o basta dispor
da mais avangada tecnologia, de uma soélida base financeira ou de uma posi¢do
dominante no mercado para assegurar 0 sucesso, se as mesmas n&o for sustentada
por uma forca de trabalho motivado, com um perfil de aptiddes voltado para o futuro e
elevada produtividade, constitui uma notavel alteracdo da mentalidade de muitos
gestores.

As dificuldades sdo muitas, mas a missdo e objetivos da fung&o "recursos
humanos" tem evoluido com as alteragdes sucessivas e da estrutura das proprias
empresas, e, hoje se centraliza o apoio aos seus clientes internos (os gestores de linha)
qguer como facilitadora, quer como repositério de técnicas e instrumentos adequados
que os auxiliem a conseguir elevados indices de motivagdo e satisfagdo na forca de
trabalho. Comegam, assim, a ganhar importancia as intervengdes do gestor de recursos
humanos, em dois niveis: (a) Como facilitador no processo de desenvolvimento
organizacional (DO); (b) Como agente ativo na gestdo da mudanca.
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O responsével pela gestdo de recursos humanos deve procurar encorajar um
clima organizacional que prepare e crie a ambiente para a mudanga. A mudanca é um
processo gerador de insegurancga e stress nas pessoas envolvidas, sendo essencial
criar e manter o impulso necessario para que ela arranque e prossiga, sem vacilages
nem riscos de retrocesso. O papel do responsavel pela gestdo de recursos humanos é
também o de assessorar os gestores de linha na preparagdo, no arranque, na
manutencgao do ritmo e no controle dos processos de mudanga. Com estas expectativas
ligadas & sua atuacéo, o responsavel pela gestdo de recursos humanos tem um papel
crucial nas modernas organizagdes. Principalmente no que se refere ao desafio de
contratacdo de novos funcionarios para compor um time vencedor para que tantos os
objetivos pessoais de cada funcionario seja alcangado, assim como de toda a
organizagdo. O grande desafio da modernidade para ao gestores € de conciliar estes, e
um dbs primeiros passos para que isso ocorra € um eficiente processo de
Recrutamento e Selegdo, 0 qual podera ser realizado com eficacia se o gestor de
Recursos. Humanos tiver plenos conhecimentos, habilidades e competéncias para
desenvolver as metas necessarias, os procedimentos e utilizar-se de técnicas
adequadas. Sera sempre um desafio de toda a humanidade procurar o
aperfeicoamento, desenvolver suas potencialidades e minimizar as dificuldades e assim

é a organizacgdo, um ser vivo que também procura aprimorar e desenvolver 0 maximo
suas potencialidades e talentos.
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ANEXO 1

REQUISICAO DE FUNCIONARIO

REQUISICAO DE FUNCIONARIO
VAGA ORIGINAL SETOR TURNO DEPARTAMENTO
MOTIVO: SUBSTITUICAO [ AUMENTO DE QUADRO [
OUTROS I

JUSTIFICATIVA

APROVACAO | SUPERVISOR CHEFEv GERENTE | ENCARREGADO | DIRETOR
RH

VISTO

DATA
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ANEXO 2
ROTEIRO DE ENTREVISTA - DRH

ROTEIRO DE ENTREVISTAS — DRH

1-

NOME
5. CARGO
PRETENDIDO
3- TEM EXPERIENCIA? SIM( ) QUANTO TEMPO? NAO (
)
OBS

QUAIS FUNGCOES CONHECE DESTE CARGO?

5- DENTRE ESTAS FUNCOES DO CARGO AO QUAL SE CANDIDATOU, HA
PREFERENCIA POR ALGUMA?

SIM () NAO ()

OBS:

6- TEM CONHECIMENTO DE ALGUMA OUTRA ATIVIDADE? (SEJA PROFISSIONAL,
INTELECTUAL, LAZER, ETC.)

SIM ( ) NAO ( )
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7- QUAL A TUA PRETENSAO SALARIAL? (INFORMAR A NOSSA PROPOSTA E 0S
BENEFICIOS)

8- VOCE ACEITARA ESTA PROPOSTA?
SM ) NAO ( )

8.1 O QUE ACHOU DA NOSSA PROPOSTA E DOS BENEFICIOS?

9- : QUANTOS EMPREGOS JA TEVE?

10- DISCRIMINAR OS QUATRO ULTIMOS EMPREGOS

FIRMA 04 FIRMA 03
Razao Social Razao Social '
Tempo de Tempo de emprego
emprego
Ultimo cargo Ultimo cargo
Data de admissdo Data de admissao
Motivo demissdo Motivo demissao
Ultimo salério Ultimo salério
Nome Ex-imediato Nome Ex-imediato
FIRMA 02 FIRMA 01
Razéo Social Razéo Social
Tempo de Tempo de emprego
emprego
Ultimo cargo Ultimo cargo
Data de admissao Data de admiss&o
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Motivo demisséao Motivo demisséo
Ultimo salario Ultimo salario

Nome Ex-imediato Nome Ex-imediato

11- EM TERMOS GERAIS, COMO FOI O PROCESSO DE SUAS PROMOGCOES NAS
EMPRESAS EM QUE TRABALHOU?

12- QUAIS SAO OS SEUS OBJETIVOS AQUI NA EMPRESA, CASO SEJA
CONTRATADO?

13- VOCE TEM ALGUMA OUTRA FONTE DE RENDA ALEM DO TRABALHO
NORMAL?

SIM ( ) NAO ( )

OBS

14- VOCE TERIA ALGUM PROBLEMA COM O QUAL EVENTUALMENTE CHEGARIA
ATRASADO AO TRABALHO?

SIM ) NAO ( )

OBS
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15- VOCE ESTA ESTUDANDO ATUALMENTE?
SIM ¢ ) NAO ( )
OBS

16- FAZ OBJECAO CASO SEJA CONVOCADO PARA TRABALHO
EXTRAORDINARIO DEPOIS DO HORARIO NORMAL, AOS SABADOS OU
FERIADOS?

SIM ¢ ) NAO ( )

OBS

17- VOCE PRESTOU SERVICO MILITAR (EM CASO POSITIVO QUAL DISCIPLINA)
SIM ( ) NAO ( )
OBS

18- VOCE ACIONOU JUDICIALMENTE ALGUMA EMPRESA EM QUE TRABALHOU?
SIM ( ) NAO ( )
OBS

19- O QUE VOCE MAIS GOSTA DE FAZER NAS HORAS DE FOLGA?
SIM . ( ) NAO ( )
OBS



20- VOCE TEM PERFEITA SAUDE?
SIM ¢ ) NAO ( )
OBS

21- VOCE E FILHO (A) UNICO(A)?
SIM ) NAO ( )
OBS

22- VERIFICAR ACIDENTE DE TRABALHO /TRAJEOT
HOUVE( )NAOHOUVE( )
OBS

23- VOCE CONHECE A FINALIDADE DA CIPA BEM COMO SEUS OBJETIVOS?
SIM () NAO ( )
OBS
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24- VOCE FEZ ALGUM CURSO DA AREA DE SEGURANCA E/OU MEDICINA DO
TRABALHO?

SIM ( ) NAO ( )

OBS
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ANEXO 3

ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Escria Fisca) Finance o




