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RESUMO

O tema abordado neste estudo refere-se ao recrutamento e selecao de pessoal e
delimita-se em recrutamento e selecdo de pessoal: um estudo de caso abordando
processos adequados e utilizados em uma empresa de revenda de tratores na
cidade de Ituiutaba. Este estudo busca responder o seguinte: Qual o processo de
recrutamento e selecéo utilizado pela empresa estudada? Apresenta como objetivo
geral levantar e analisar o processo de recrutamento e selecdo de pessoal, utilizado
pela empresa foco deste estudo e 0s objetivos especificos constituem-se em
levantar na bibliografia especializada, a importancia dos processos de recrutamento
e selecao de pessoal para as empresas; analisar como a empresa foco deste estudo
faz o recrutamento e a selecdo de seu pessoal e compara-lo com as informacdes
obtidas pelas referéncias bibliograficas e enfatizar a necessidade da implementacao
de novas técnicas de recrutamento e selecédo de pessoal na empresa. Realizar-se-a
neste estudo pesquisas bibliograficas que foram realizadas com base em leituras
sobre o tema abordado e pesquisa de campo, em que se utlizou como
procedimento técnico, uma pesquisa documental, a fim de levantar dados
relacionados ao recrutamento e selecdo de pessoal. A escolha do tema se justifica
por se tratar de um assunto muito interessante que envolve todo o mercado
empresarial, e a solugcdo para adotar um sistema de recrutamento e selecdo de
pessoal eficaz é almejada por todo empresario. Apos os estudos, pode-se concluir
que o modelo ideal de recrutamento e selecdo de pessoal € aquele em que o
candidato a vaga participe ativamente em conjunto com a é&rea de Recursos
Humanos da empresa com vistas a desenvolver um conhecimento sobre as
atividades da vaga.

Palavras Chave: Recrutamento e Selecao de Pessoal.



ABSTRACT

The issue addressed in this study refers to the recruitment and selection of staff and
defines in recruitment and selection of staff: a case study focusing on appropriate
procedures and used in a company in the resale of tractors in the city of Ituiutaba.
This study seeks to answer the following: What is the recruitment and selection
process used by the company studied? It presents as general objective to raise and
analyze the process of recruiting and selection of staff, used by the enterprise focus
of this study and the specific objectives are to raise on the specialized literature, the
importance of the processes of recruitment and selection of personnel for companies;
Analyze how the enterprise focus of this study is the recruitment and selection of its
staff and to compare it with the information obtained by bibliographic references and
emphasize the need for implementation of new techniques of recruitment and
selection of personnel at the company. There will be in this study searches that were
performed on the basis of readings on the topic and field research, where it was used
as technical procedure, a documentary research, in order to raise data related to the
recruitment and selection of staff. The choice of the theme is justified by the fact that
this issue is very interesting that involves the entire corporate market, and the
solution to adopt a system of recruitment and selection of staff effective and desired
by every entrepreneur. After the studies, it can be concluded that the ideal model for
the recruitment and selection of staff and the one in which the candidate for the
vacancy is participating actively in conjunction with the Human Resources area of the
company with a view to developing a knowledge about the activities of the wave.

Key Words: Recruitment and Selection of Staff.
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INTRODUCAO

O atual mercado organizacional € composto por pessoas e empresas que
estdo envolvidas em um circulo, onde umas atraem as outras. Assim como uma
empresa apresenta necessidade de um bom profissional, bons profissionais tém a
necessidade de boas organizacoes, eles também atraem e selecionam empresas, e

formam opinides a respeito delas.

Quando had uma boa selecdo de pessoal, tanto as empresas quanto 0s
selecionados saem lucrando, vez que quando o colaborador é qualificado, os gastos
para aprimorar sua mao de obra sdo menores, e para o colaborador, quanto melhor

seu potencial, melhor também, serd seu reconhecimento perante a empresa.

A empresa foco deste estudo atua no segmento de revenda de tratores na
cidade de ltuiutaba, e busca sempre recrutar e selecionar seu pessoal de forma que
reflita no alcance dos objetivos tracados. Assim sendo, o tema abordado neste
estudo é recrutamento e selecdo de pessoal, delimitando-se em recrutamento e
selecdo de pessoal: um estudo de caso abordando processos adequados e
utilizados em uma empresa de revenda de tratores na cidade de Ituiutaba.

Frente a este cenario, este estudo busca responder o seguinte: Qual o

processo de recrutamento e selecéo utilizado pela empresa estudada?

Atualmente, as empresas entendem que para serem bem sucedidas e
alcancarem a lucratividade desejada, necessitam de pessoas certas, na quantidade
e na hora certa, e para tal, devem adotar um sistema de recrutamento e selecdo
eficaz, que define claramente o perfil das pessoas passiveis de alcangcarem sucesso

na empresa.
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Esta monografia tem como objetivo geral levantar e analisar o processo de

recrutamento e selecdo de pessoal, utilizado pela empresa foco deste estudo.

Os objetivos especificos delimitam-se em levantar em bibliografia
especializada, a importancia dos processos de recrutamento e selecdo de pessoal
para as empresas; analisar como a empresa foco deste estudo faz o recrutamento e
a selecdo de seu pessoal e compard-lo com as informacdes obtidas pelas
referéncias bibliograficas e enfatizar a necessidade da implementacdo de novas

técnicas de recrutamento e selecédo de pessoal na empresa.

As pesquisas bibliograficas foram realizadas com base em leituras sobre o
tema abordado. Na pesquisa de campo utilizou-se como procedimento técnico, uma
pesquisa documental, a fim de levantar dados relacionados ao recrutamento e

selecao de pessoal.

A escolha do tema se justifica por se tratar de um assunto muito interessante
que envolve todo o mercado empresarial, e a solugcdo para adotar um sistema de
recrutamento e selecdo de pessoal eficaz é almejada por todo empresario. Na
atualidade, esta discussdo se torna necessaria e fundamental, uma vez que se
vivem grandes problemas organizacionais relacionados ao recrutamento e a selecéo

de pessoal.

Assim sendo, este trabalho pode ser utilizado por empresas que necessitem
realizar o processo de recrutamento e selecdo em suas organizacoes, tendo como
base os conceitos, 0os métodos e as técnicas utilizadas. Justifica-se este estudo por
contribuir com a ciéncia da administracdo, formando mais um referencial tedrico
sobre o assunto, que sera utilizado como referéncia para novos pesquisadores do

tema, abordando tantos aspectos tedricos como praticos.

Conclui-se que o modelo ideal de recrutamento e selecdo de pessoal seja

aguele em que o candidato a vaga participe ativamente em conjunto com a area de
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Recursos Humanos da empresa, e assim desenvolva um conhecimento sobre as

atividades da vaga.

Com vistas a oportunizar melhor entendimento ao leitor, este trabalho
monografico se divide em quatro capitulos, sendo que apds a Introducéo, o Capitulo
2 demonstra uma revisado da literatura, no qual se apresentam as fundamentacdes
gue embasaram as discussdes do estudo; o capitulo 3 é a Metodologia, em que séo
apresentados os métodos utilizados; o capitulo 4 é a historia da empresa envolvida
no estudo; o capitulo 5 demonstra os Resultados, Analises e a Discussdo dos
estudos; em seguida apresentam-se as Considera¢des Finais e por fim, apresentam-

se as Referéncias Bibliograficas, nas quais foram pesquisadas as teorias utilizadas.



13

2 REFERENCIAL TEORICO

O autor Severino (2004, p. 162) cita que o referencial: “[...] constitui o
universo de principios, categorias e conceitos, formando sistematicamente um
conjunto logicamente coerente, dentro do qual o trabalho do pesquisador se

fundamenta e de desenvolve”.

Apresentar-se-a neste capitulo pesquisas bibliograficas referentes a gestao

de pessoas; recrutamento de pessoal e selecéo de pessoal.

2.1 Gestao de Pessoas

Através da Gestdo de Pessoas a empresa gerencia e orienta o
comportamento humano no trabalho. Para tanto, a mesma se estrutura e define
principios, estratégias, politicas e praticas ou processo de gestdo. Por meio desses
mecanismos, implementam diretrizes e orienta os estilos de atuacdo dos gestores

com relacdo aos demais colaboradores da empresa.

Segundo Chiavenato (1999, p. 8) “Gestdo de Pessoas é um conjunto de
politicas e praticas necessarias para conduzir aspectos da posicao gerencial

relacionados com as ‘pessoas’ ou RH (Recursos Humanos)”.

Assim, Gestdo de Pessoas é entendida como um conjunto de atividades
essenciais existentes em qualguer empresa, como por exemplo, a manutencéo, a
movimentacdo, o treinamento e o desenvolvimento de pessoal de um grupo de

trabalho.
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Segundo Vergara (2003, p. 9):

7

Gestdo de pessoas € um tema da maior importancia. Primeiro,
porque € no interior das empresas que passamos a maior parte de
nossas vidas. Segundo, porque as empresas podem ser tudo, mas
nada serdo sendo houver pessoas a definir-lhes a visdo e o
proposito, a escolher estruturas e estratégias, a realizar esforgcos de
marketing, a administrar recursos financeiros, a estabelecer metas de
producdo, a definir precos e tantas outras decisbes e acdes.

A Gestdo de Pessoas, aléem de administrar a forca de trabalho em uma
empresa, € responsavel pela infra-estrutura oferecida aos colaboradores para que
possam desempenhar bem a suas funcdes. Desde a sua contratacao, treinamento e

monitoramento.

De acordo com o autor Chiavenato (1999, p. 6):

A gestdo de pessoas € uma &rea muito sensivel & mentalidade
predomina nas organizacfes. Ela é contingente e situacional, pois
depende de vérios aspectos como a cultura que existe em cada
organizacdo, a estrutura organizacional adotada, as caracteristicas
do contexto ambiente, o negécio da organizacdo, a tecnologia
utilizada, os processos internos e uma infinidade de variaveis
importantes.

O principal ativo de uma empresa com certeza € a sua forca de trabalho. E
fundamental uma eficiente e eficaz Gestdo de Pessoas para que os colaboradores
se disponham a trabalhar em prol da empresa, e assim alcancar os objetivos

estabelecidos.

O autor Gil (2001, p.17), considera a Gestéao de Pessoas, como:

A funcdo gerencial que visa a cooperacdo das pessoas que atuam
nas organizacfes para o alcance dos objetivos tanto organizacionais
qguanto individuais. Constitui, a rigor, uma evolucdo das &reas
designadas no passado como Administracdo de Pessoal, Relagbes
Industriais e Administracdo de RH. Essa expressao aparece no final
do século XX e guarda similaridade com outras que também vém
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popularizando-se, tais como Gestdo de Talentos, Gestdo de
Parceiros e Gestao do Capital Humano.

Ainda, segundo Gil (2001, p.17) os principais desafios para a gestdo de

pessoas sao:

- Ambientais: as grandes revolugdes tecnoldgicas e de comunicacéo,
globalizacdo, ampliacdo do setor de servicos, diversificacdo da forca
de trabalho e a ampliacao do nivel de exigéncia do mercado;

- Organizacionais: competitividade, integracdo dos empregados a
cadeia de valor, descentralizacdo, terceirizacdo, cultura
organizacional, entre outros e€;

- Individuais: identificacdo do funciondrio com a empresa, conduta
ética, produtividade, seguranca no emprego, qualidade de vida e
manutencéao dos talentos.

Infere-se que as diferentes definicdes e os variados modelos de Gestao de
Pessoas sao resultados das inumeras discussdes e decisfes dos lideres das
empresas, ha busca pela definicdo dos melhores modelos e préaticas que atenderdo
as necessidades da empresa e do seu negaocio.

De acordo com Ribeiro (2006, p. 82), a area de recursos humanos: “E
responsavel por acbes como recrutamento, selecdo, treinamento, planos de cargos
e salarios, contratacdo, remuneracdo e questdes trabalhistas. Contudo para uma
atuacao estratégica, deve ainda, adotar medidas para desenvolver talentos e criar

um ambiente de trabalho aberto a novas idéias”.

A éarea de recursos humanos interessa-se também pela procura,
desenvolvimento, remuneracdo, interacdo e manutencdo de pessoas em uma

empresa, com vistas a contribuir para que a mesma atinja suas metas e objetivos.

Cada empresa em particular estabelece seu proprio sistema de
recrutamento e selecdo de pessoal de acordo com as suas necessidades. Devido a

sua importancia no estudo, abordar-se-a a seguir sobre recrutamento de pessoal.
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2.2 Recrutamento de Pessoal

O processo de recrutar pessoas é devido a composi¢do do quadro funcional
de uma empresa e cabe ao gestor responsavel pelo recrutamento efetuar um
levantamento da necessidade de abertura de preenchimento de alguma vaga que
esteja em aberto ou criagdo de um novo cargo.

De acordo com Céamara; Guerra e Rodrigues (2003, p. 315): “O
recrutamento refere-se ao processo que decorre entre a decisdo de preencher um
cargo vago e o0 apuramento dos candidatos que preenchem o perfil da funcdo e

reunem condicfes para ingressar na empresa”.

Em um processo de recrutamento, deve haver uma avaliacdo de todas as
tarefas, obrigacbes e responsabilidades exigidas pelo cargo, devem analisar se o
cargo esta relacionado com o perfil que o candidato deve possuir, ou seja, as

habilidades, vivéncias e conhecimentos que o candidato ao cargo deve ter.

Para Ribeiro (2006, p. 52) o recrutamento € um sistema de informacdo que
visa atrair candidatos potencialmente qualificados, dos quais serdo selecionados

futuros funcionarios da organizacéao.

Recrutamento de Pessoal € uma atividade de atracdo, divulgacdo e de
comunicacdo e deve prontamente basear-se em trés pontos basicos, que sédo a
Rapidez, a Economia e a Qualidade. Assim, a escolha dos métodos e recursos a
serem utilizados devem ser 0os mais econdmicos, rapidos e que possam obter

pessoal da melhor qualidade possivel.

Segundo Toledo (1981 p. 66), "recrutamento é a série de atividades que
trata dos estudos e contatos com o mercado de mao de obra, assim como da
primeira convocacédo de candidatos".
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Infere-se que recrutamento € uma forma de buscar méo-de-obra necessaria
no mercado de trabalho através de diversas ferramentas, como por exemplo,
anuncios em jornais, revistas, recrutamento externo e interno ou até a utilizacdo das

duas formas, denominada de recrutamento misto.

Dando continuidade ao assunto, o autor Chiavenato (1999, p. 92) cita:
“Recrutamento € o processo de atrair candidatos para uma vaga, anunciando e
tornando atrativo para candidatos disponiveis no mercado. Buscando candidatos

dentro e fora da organizacao”.

Pode-se dizer que o anuncio deve ser feito de forma atrativa, com o objetivo
de valorizar a vaga existente e com isso despertar no candidato o desejo de

conquistar a vaga.

Chiavenato (2002, p. 197-198) define recrutamento:

Recrutamento é um conjunto de técnicas e procedimentos que visa a
atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar
cargos dentro da organizacdo. E basicamente um sistema de
informacédo, através do qual a organizacdo divulga e oferece ao
mercado de recursos humanos oportunidades de emprego que
pretende preencher. Para ser eficaz, o recrutamento deve atrair um
contingente  de  candidatos  suficientes para  abastecer
adequadamente o processo de selecao.

Ha diversos métodos de recrutamento de pessoal, e cada um possui
caracteristicas favoraveis e contrarias, assim sendo, cabe a cada empresa, definir
juntamente com o responsavel por esse processo, qual serd a melhor forma de
recrutar, com vistas a encontrar, em menor tempo possivel, a pessoa certa para o

lugar certo.

Ainda Chiavenato (2006, p.166) faz a seguinte citacao:

O recrutamento é feito a partir das necessidades presentes e futuras
de recursos humanos das organizacdes. Consiste na pesquisa e
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intervencdo sobre as fontes capazes de fornecer a organizacdo um
namero suficiente de pessoas necesséarias a consecugdo dos seus
objetivos imediatos de atrair candidatos, dentre 0s quais serdo
selecionados os futuros participantes da organizacéao.

Em outras palavras, recrutamento é a busca por canais competentes e
efetivos, sendo estes canais bastante diversificados, de fontes de captacdo de
pessoas necessarias e adequadas para preencher as vagas existentes na empresa.

Para os autores Werther e Davis (1983, p. 145):

O recrutamento € o processo de encontrar e atrair candidatos
capazes para solicitagdo de emprego. O processo comeca quando
sdo procurados novos recrutas e termina quando sdo apresentados
os formularios de solicitacdo de emprego. O resultado € um “pool”
dos que procuram emprego, do qual sdo selecionados novos
empregos.

Para recrutar pessoas faz-se necessario o levantamento do perfil adequado
do candidato que pretende preencher a vaga, uma vez que o0 cargo envolve o
conjunto de atividades a serem desenvolvidas pelo funcionario na empresa, tendo
este que apresentar habilidades, conhecimentos e aptiddes que permitam realizar as

tarefas com maior eficacia.

Apbés conhecer todas essas informacdes, iniciam-se o processo de
recrutamento, que pode ser classificado como recrutamento externo; recrutamento
interno e recrutamento misto, e segundo Chiavenato (2005, p. 113) o recrutamento
pode ser interno; externo ou misto. Portanto, para que a organizagao possa contratar
um colaborador que ira contribuir plenamente com 0s objetivos idealizados da

empresa, ela devera definir qual o melhor tipo de recrutamento a ser realizado.

Lacombe (2005, p. 69) cita que:

As vantagens de se utilizar o recrutamento interno é que motiva
todos os empregados, sinalizando a disposicdo de se promover a
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"prata da casa" e de se criar perspectivas de carreira. Facilita o
recrutamento de pessoas mais qualificadas, costuma ser mais
rapido, pois as pessoas estdo disponiveis e as vagas serdo
preenchidas mais rapido.

Para Faissal (2009) as vagas no mercado externo sé deverdo ocorrer depois

de esgotadas as possibilidades internas.

Segundo Franga (2007, p. 33), “[...] 0 recrutamento externo € a busca do
candidato no mercado de trabalho ou em fontes especificas para o preenchimento

da vaga’.

De acordo com Chiavenato (1999, p. 54) “Para melhor identificar e mapear
as fontes de recrutamento, dentro dos requisitos que a organizacao exigira dos

candidatos, sdo necessarios dois tipos de pesquisa: a pesquisa externa e a interna”:

Pesquisa Externa: corresponde a uma pesquisa do mercado de
recursos humanos, no sentido de segmenté-lo para facilitar suas
analises;

Pesquisa Interna: corresponde a pesquisa sobre as necessidades da
organizacdo em relacdo aos recursos humanos e quais politicas que
a organizacao pretende adotar em relagdo ao seu pessoal.

Pesquisa Mista: que envolve aspectos internos e externos.

Infere-se, portanto, a partir das citagcbes acima, que existem trés tipos de
recrutamento de pessoas: recrutamento interno, externo e misto. O recrutamento
interno acontece quando a empresa busca preencher as vagas existentes com
pessoas que ja trabalham na empresa, oportunizando aos funcionarios uma
promocdo, remanejamento ou transferéncia. Este tipo de recrutamento € mais
econdbmico, pois se gasta menos tempo e dinheiro do que com o0 recrutamento

externo, visto que dispensa custos com anuncios.

O recrutamento externo acontece quando se pretende preencher o cargo
vago com candidatos que nao trabalham na empresa, externos a organizacao,

sendo estes atraidos pelas diversas técnicas de recrutamento. Trata-se, portanto, de
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uma procura de candidatos no mercado de trabalho. Os meios utilizados para esse
tipo de recrutamento sado, jornais; agéncias de emprego; escolas profissionalizantes;
panfletos etc. Neste tipo de recrutamento, € importante verificar o veiculo mais

adequado a empresa, para atingir os candidatos pretendidos.

O recrutamento misto € a juncao do recrutamento interno e externo. Como
todos os outros tipos, esse também trata de preencher vagas, sO que nesse caso
pode ser com pessoas que ja trabalham na empresa e querem mudar de cargo,
recrutamento interno, ou com pessoas novas que queiram se candidatar ao

emprego, recrutamento externo.

Com base nos estudos sobre recrutamento, observa-se que as estratégias
de recrutamento variam de acordo com a politica da empresa. Empresas que
valorizam seus funcionarios e que ofertam a eles oportunidades de crescimento
realizam o recrutamento interno, e as empresas que procuram por mudancas,

realizam o recrutamento externo.
2.3 Selecéo de Pessoal

A selecdo de pessoal integra o processo de agregar pessoas, e é realizada
logo ap6s o recrutamento. Tanto o recrutamento, quanto a selecdo de pessoas,
fazem parte de um processo que tem como objetivo 0 ingresso de pessoas na

empresa.

Segundo Marras (2000, p. 79): “Selecdo de pessoal € uma atividade de
responsabilidade do sistema de ARH, que tem por finalidade escolher, sob
metodologia especifica, candidatos a emprego recebidos pelo setor de

recrutamento, para atendimento das necessidades internas da empresa”.

Para Aquino (1980 p. 164), "A selecdo caracteriza-se pela investigacao,

junto aos aprovados pelo recrutamento, dos melhores candidatos. E também um
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processo de pesquisa, porém realizada com maior profundidade. Inicia-se com as

provas, apesar de alguns o realizarem com entrevistas”.

A selecdo de pessoal, além de ser uma ferramenta que apresenta o
colaborador a empresa, quando bem aplicada pode ser utilizada como descoberta
de talentos.

Para Chiavenato (1997, p. 233) selecionam-se pessoas certas a
desempenhar tarefas de acordo com seu potencial: “a sele¢cdo busca entre os
candidatos recrutados aqueles mais adequados aos cargos existentes na empresa,
visando manter ou aumentar a eficiéncia e o desempenho do pessoal, bem como a

eficacia da organizacao”.

Por meio da selecdo de pessoas € que decide e escolhe o profissional que
apresenta as melhores condicbes, de acordo com o perfil para o cargo a ser

preenchido na empresa.

Ainda Chiavenato (2005, p. 131) cita que:

[...] a selecdo busca, dentre os varios candidatos recrutados, aqueles
gue sdo mais adequados aos cargos existentes na organizacao,
visando manter ou aumentar a eficiéncia e o desempenho do
pessoal, bem como a eficacia da organizacdo. No fundo, estd em
jogo o capital intelectual da organizacdo que a selecdo deve
preservar e enriquecer.

A selecdo de pessoal € uma atividade de escolha, de classificacdo e de
decisdo, cujo objetivo é escolher e classificar os candidatos mais adequados as

necessidades do cargo e da empresa.

Assim, torna-se necessaria uma clara definicdo das caracteristicas do cargo,
pois a selecdo de pessoal é feita justamente com o objetivo de preencher uma vaga

existente.
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Conforme Chiavenato (1999, p. 114), as informacgfes sobre o0 que o cargo

necessita podem ser colhidas por meio de algumas maneiras, tais como:

. Descricao e analise do cargo - consiste na descricdo escrita do que o
ocupante do cargo faz, como ele faz e porque ele faz. Estabelecendo-se os
conhecimentos, as habilidades e as capacidades que o ocupante do cargo
precisa ter para desempenhar o cargo adequadamente;

. Técnicas dos indices criticos - é a forma pela qual os gerentes e suas
respectivas equipes escrevem de forma sistematica todas as caracteristicas
desejaveis e indesejaveis dos ocupantes de determinado cargo a ser
preenchido, para que os selecionadores possam investigar quais candidatos
possuem 0s respectivos atributos descritos. E importante observar que, por
tratar-se de sugestdes dos gerentes e sua equipe, esse tipo de coleta de

informacgdes torna-se um tanto subjetiva,

. Analise do cargo no mercado - a analise de cargo no mercado é feita
guando a empresa institui um novo cargo ou precisa atualizar 0s processos
dos cargos ja existentes, ou seja, ambos necessitam de uma pesquisa, pois
internamente a empresa ndo dispde de requisitos e caracteristica atuais do
cargo. Uma vez que todas as informacdes necessarias sobre o cargo
pretendido foram selecionadas, € feita uma ficha de especificac6es do cargo,
gue contém de forma detalhada todas as caracteristicas do mesmo, servindo
de base para o selecionador identificar quais dos candidatos possuem as

caracteristicas mais proximas das exigéncias do cargo.

E fato que uma boa selecdo de pessoal tem como resultado um bom
profissional para a empresa e a escolha de boas técnicas para realizar tal selegédo é

o diferencial durante a selecéao.
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Conforme Chiavenato (2006), as técnicas de selecdo podem ser

classificadas em cinco grupos:

Entrevistas;

* Provas de conhecimentos ou de capacidades;

» Testes psicoldgicos;

» Testes de personalidades;

» Técnicas de simulagao.

Outra técnica a ser utilizada, sdo os exames admissionais, onde sao
testadas as aptidGes fisicas do candidato. Assim, para que a selecao de pessoal
alcance o sucesso desejado, torna-se fundamental a escolha da melhor técnica a
ser utilizada, com vistas a averiguar os conhecimentos, habilidades, interesses e,
além disso, caracteristicas da personalidade do candidato, de acordo com o perfil do

cargo solicitado.

E muito importante ressaltar que, ao selecionar pessoal, é fundamental ndo
esquecer do legado principal da empresa, ou seja, sua cultura, vez que ela tem uma

importancia fundamental na selecdo de um candidato em potencial.

Enfim, as teorias levantadas neste estudo, sobre Recrutamento e Selecéo
de Pessoal, ressalta que estes sdo instrumentos de extrema importancia para uma
empresa. Quando estes processos sdo bem administrados, trazem beneficios tanto

para o empregador quanto para o candidato a ser admitido.
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3 METODOLOGIA

A metodologia deve descrever as formas e as técnicas que serdo utilizadas
para executar o trabalho de pesquisa. A especificagdo da metodologia é a que
abrange o maior numero de itens, pois respondem, a um s6 tempo, as questdes
Como? Com que? Onde? Quanto? (LAKATOS E MARCONI 1991).

Quanto aos procedimentos de investigacdo, a pesquisa teve carater de
estudo de caso, uma vez que a natureza das fontes investigadas foi pesquisar

atraves de pesquisas bibliograficas e pesquisa documental.

O Método do Estudo de Caso “... ndo € uma técnica especifica. E um meio
de organizar dados sociais preservando o carater unitario do objeto social estudado”
(GOODE & HATT, 1969, p. 422). De outra forma, TULL (1976, p. 323) afirma que
"um estudo de caso refere-se a uma analise intensiva de uma situacao particular”" e
BONOMA (1985, p. 203) coloca que o "estudo de caso é uma descricdo de uma

situacao gerencial".

Para Marconi e Lakatos (1991, p. 57) “O levantamento de dados, primeiro
passo de qualquer pesquisa cientifica, é feito de duas maneiras: pesquisa

documental (fontes primarias) e pesquisa bibliografica (fontes secundarias)”.

Pesquisa bibliografica ou de fontes secundarias, de acordo com Prestes
(2003, p. 26), “é aquela que se efetiva tentando-se resolver um problema ou adquirir
conhecimentos a partir do emprego predominante de informagdes provenientes de

material grafico, sonoro ou informativo”.

A pesquisa documental é muito préoxima da pesquisa bibliografica. O
elemento diferenciador esta na natureza das fontes: a pesquisa bibliografica remete
para as contribuicdes de diferentes autores sobre o tema, atentando para as fontes

secundarias, enquanto a pesquisa documental recorre a materiais que ainda néo



25

receberam tratamento analitico, ou seja, as fontes primarias. Essa € a principal
diferenca entre a pesquisa documental e pesquisa bibliografica. No entanto,
chamamos a atencdo para o fato de que: “na pesquisa documental, o trabalho do
pesquisador (a) requer uma analise mais cuidadosa, visto que os documentos nao

passaram antes por nenhum tratamento cientifico” (OLIVEIRA, 2007, p. 70).

A pesquisa documental possibilitou levantar e analisar o processo de
recrutamento e selecédo utilizado pela empresa estudada, assim sendo, foi efetuado
levantamento e analise dos dados contidos nos documentos da empresa, tais como,

relatério de solicitagdo de emprego, relacdo de documentos e check list admisséo.
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4 ENTIDADE ENVOLVIDA

A Nova Holanda Tratores, Implementos e Pecas Ltda, integrante do Grupo
Shark, € uma das mais completas concessionarias autorizadas da marca New

Holland Agriculture.

S&o quatro filiais estrategicamente posicionadas no estado de Minas Gerais,

cujas cidades sao Iltuiutaba; Pouso Alegre; Uberaba e Uberlandia.

A Nova Holanda comercializa toda a linha agricola de produtos New Holland,
entre tratores, colheitadeiras, pecas e servicos. Aléem disso, a empresa conta uma
equipe técnica especializada e treinada na fabrica, sempre pronta para atender as
necessidades de seus clientes.

A filial de Ituiutaba, empresa envolvida neste estudo € dividida por setores,
Departamento Administrativo, Comercial, Vendas e Servicos. Ao todo a empresa

conta com dezoito funcionarios. E esta atuando no mercado a mais de dois anos.
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5 RESULTADOS, ANALISES E DISCUSSOES

O processo de recrutamento e selecao de pessoal

A pesquisa documental realizada na empresa de revenda de tratores, foco
deste estudo, teve como objetivo identificar, levantar e analisar como é feito o

recrutamento e a selecao de seu pessoal.

Quando se faz necessario o recrutamento de um novo funcionario, o gerente
faz uma solicitacdo para o departamento de RH (recursos humanos) da matriz,

localizada na cidade de S&o Paulo, descrevendo o cargo pretendido.

Primeiramente identificou-se a existéncia de uma pasta em que ficam
arquivados todos os curriculos recebidos, assim sendo, quando a empresa necessita
contratar, o gerente da filial busca candidatos neste arquivo. Também e utilizado o
processo de recomendacéao.

Cada coordenador participa do processo de selecdo dos candidatos a vaga
no seu departamento. Possuem autonomia para contratar e demitir qualquer
funcionéario, todavia, tudo que acontece na empresa deve primeiramente ser
repassado para o gerente da filial e o gerente administrativo, que fica na cidade de
Uberaba.

Geralmente as entrevistas sao realizadas com pessoas indicadas por algum
funcionario da organizagdo. A entrevista constitui-se em um processo demorado,
pois, primeiramente e realizada uma entrevista informal feita pelo o gerente da filial e
o coordenador do departamento, em outro momento realiza-se uma entrevista
estruturada com o gerente administrativo. O candidato responde a um questionario -
Solicitacdo de emprego - e depois aguarda um retorno, que serd dado pelo gerente

da empresa.
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Os dados do questionario respondido vao para o departamento de RH em
Sao Paulo, local em que fazem a pesquisa sobre o candidato. Com prazo médio de
duas semanas, recebemos a informacao se o candidato est4 apto ou ndo para entrar

na organizacao.

Caso o candidato esteja apto, o gerente entra em contado com o candidato
para uma nova conversa, para ser questionado se realmente quer entrar para a

organizagdo, se aceitar, ja esta contratado.

O gerente orienta o candidato a procurar a Coordenadora Administrativa —
da empresa, que passard um Check List, com diversos documentos que devera ser
entregue para o departamento de RH. Apds entregar toda essa documentacao
solicitada, o candidato deve aguardar um préximo contato, para entdo comecar a

trabalhar.

Apos trés meses de contrato, o gerente e a coordenadora administrativa
fazem uma avaliacdo do desempenho do funcionario, e entram em contato com o

RH de Sao Paulo, para informar se o funcionario continua ou deve ser demitido.

Apés todo esse procedimento, acontece outra conversa, entre funcionéario e
gerente, a fim de verificar se o funcionario esta satisfeito, e se pretende continuar na

organizacao.

A empresa tenta adequar o processo de recrutamento e selecdo de pessoal
da maneira mais correta e eficaz, procurando atingir resultados positivos, o método
mais utilizado no momento para a selecdo € o CAV - Ciclo de Aprendizagem
Vivencial, todavia, por mais que a empresa tente tornar o processo de selecdo
eficiente, de acordo com a teoria estudada, acaba pulando algumas etapas do

processo, acarretando uma ineficacia dos resultados.
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CONSIDERACOES FINAIS

Antes de mais nada vale ressaltar que o processo de recrutamento e
selecdo de pessoal gera muitos custos para a empresa, assim sendo, torna-se

necessario analisar muito bem se este processo esta gerando resultados positivos.

Uma vez que o objetivo do trabalho foi levantar e analisar o processo de
recrutamento e selecdo de pessoal utilizado pela empresa foco deste estudo,
analisou-se todo o processo desde a captacao até a escolha dos candidatos. E com
base nos estudos realizados, verificou-se que recrutamento € o processo inicial para
agregar pessoas e consiste em atrair candidatos do mercado de trabalho para suprir
as necessidades e alcancar os objetivos da empresa.

O recrutamento pode ser interno ou externo, sendo que ambos possuem
vantagens e desvantagens, portanto, a organizacao deve optar pela melhor escolha.
Apds o recrutamento dos candidatos deve-se seleciona-los através de alguns
métodos como testes, entrevistas e informacdes. A empresa deve escolher o
candidato com perfil adequado aos objetivos organizacionais, finalizando assim, este

processo.

A empresa pesquisada possui sua matriz na cidade de Séo Paulo, o que
dificulta todo este processo, gerando pontos falhos, como por exemplo, demora na
finalizacdo do processo, uma vez que quem decide tudo é o gerente de RH de Sé&o
Paulo. Os objetivos especificos propostos pelo trabalho foram descrever o processo
de recrutamento e selecéo de pessoal realizado pela empresa foco deste estudo, e

assim compara-lo com as informacdes obtidas pelas referéncias bibliograficas.

Verificou-se que a organizacdo utiliza algumas técnicas de recrutamento
descritas pelos autores citados anteriormente, como a captagdo de curriculos. Com
relacdo a selecdo de pessoal, constatou-se que a empresa nhao utiliza alguns

processos mencionados pelos autores, verificando-se que na pratica a empresa pula
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algumas etapas principalmente as dinamicas de grupo por serem atividades que
necessitem de mais tempo e comprometimento, sendo que a empresa utiliza a

entrevista.

Diante do exposto, conclui-se que a empresa se preocupa com a qualidade
dos processos que estdo sendo realizados, e assim, torna-se necessario possuir

funcionarios capacitados e comprometidos com o0s objetivos organizacionais.

O trabalho ressalta a importancia do processo de recrutamento e selecéo de
pessoal, visto que € necessario possuir uma percepcao maior quanto ao perfil do

candidato em relag&o a vaga.

Outro objetivo especifico proposto pelo trabalho foi enfatizar a necessidade
da implementacdo de novas técnicas de recrutamento e selecdo de pessoal na
empresa e assim torna-se relevante que o responsavel pelo processo tenha um
contato rotineiro com as tarefas, a qual o candidato ird desempenhar, com vistas a

perceber as qualidades e competéncias do candidato que se enquadra na vaga.

Recomenda-se que a empresa realize uma selecdo baseada em atitudes do
passado buscando prever as atitudes futuras, Também se torna muito importante, ao
selecionar os candidatos, que se realize aplicacdo de provas de conhecimentos

especificos e dinamicas de grupo.

E relevante ressaltar a importancia da selecao de pessoal por competéncias,
uma vez que sendo assim, os funcionarios se esforcardo cada vez mais, a fim de
serem promovidos e como consequéncia, a empresa melhora a qualidade dos seus
servicos e assim, alcanca seus objetivos organizacionais, sendo esta, uma sugestao

para a empresa.

Com a finalizagdo das pesquisas conclui-se que o modelo ideal de

recrutamento e selecdo de pessoal deve ser aquele onde o candidato a vaga possa



31

participar ativamente em conjunto com a area de Recursos Humanos da empresa, e

assim desenvolva um conhecimento sobre as atividades da vaga.
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