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A IMPORTANCIA DO RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAS
EM UMA EMPRESA DE PEQUENO PORTE DO SETOR DE MOVEIS
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RESUMO

Este artigo tem como objetivo principal demonstrar a relevancia do recrutamento e
selecao de pessoas em todo o processo produtivo como ferramenta para a eficacia
de resultados, em uma empresa de pequeno porte, que atua no mercado de moveis
planejados situada em Ribeirdao Preto, Sdo Paulo. A pesquisa foi realizada de forma
bibliografica, com dados secundarios e método de observacdo em campo. Com
base nestas observagdes, foram identificadas as necessidades de melhoria nos
processos de recrutamento e selecdo de novos colaboradores, para assim, diminuir
o indice de rotatividade interno. Sao observados alguns pontos falhos neste
processo da empresa, e sugeridas algumas alteracées visando a melhoria nas
contratacgoes, refletindo diretamente em seu desempenho, desde o atendimento até
a instalacao de seus produtos.
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ABSTRACT

This article aims to demonstrate the relevance of the main recruitment and selection
of people throughout the production process as a tool for effective results, in a small
business, which operates in the planned furniture located in Ribeirdo Preto, Sao
Paulo. The research was performed literature, secondary data and observation
method in the field. Based on these observations, we identified the need for
improvement in recruitment and selection of new employees, thus, decrease the rate
of internal rotation. Are observed some weak points in this process of the company,
and suggested some changes aimed at improving the recruitment, directly reflecting
on their performance from the service to the installation of their products.
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INTRODUCAO

Atualmente as empresas buscam sempre melhorias em seus processos,
visando sempre alavancar vendas, maximizar seus lucros e reduzir custos, isto, se
refere as forcas e fraquezas de uma empresa, porém existem também ameacas e
oportunidades externas apresentadas pelo mercado e concorrentes, fazendo com
que a disputa pelo seu lugar no mercado se torne cada vez maior. Toda empresa
procura se destacar entre seus concorrentes, e ndao basta apenas possuir maquinas
e equipamentos de ultima geracao, deve contar com colaboradores bem capacitados
e adequados para desempenharem seus cargos e fungdes de maneira eficiente,
buscando sempre a eficacia organizacional.

De acordo com Maximiano (2012, p.5) “eficiéncia é a palavra usada para
indicar que a organizagdo utiliza produtivamente, ou de maneira econdémica, seus
recursos”. Todo colaborador que trabalha com os conceitos da eficiéncia
organizacional, esta realizando o seu trabalho de maneira correta.

“A palavra eficacia é usada para indicar que a organizacao realiza seus
objetivos” (MAXIMIANO, 2012, p.5). Desta forma, as empresas que trabalham com
eficiéncia nos seus processos, e tendo colaboradores que trabalham de forma
correta, tem uma probabilidade maior de alcancgar seus objetivos e metas do que
outras que nao se preocupam com a sua eficiéncia.

Toda empresa deve buscar pessoas qualificadas e preparadas para exercer
sua funcéao, por isto, deve realizar processos de busca e localizagcdo de pessoas
adequadas para preencherem os cargos que estao disponiveis.

De maneira geral, o fator principal que deve ser constatado, é que todo o
cargo dentro das empresas deve ser preenchido pela pessoa que mais tenha as
caracteristicas que este cargo ou fungédo exige de seu ocupante, e isto, atualmente
nao é uma tarefa facil, pois, na maioria das vezes as empresas nao acham tais
pessoas por dois fatores:

1) os candidatos ndo sdo aptos para desempenharem 0 cargo que necessita
ser preenchido;

2) a empresa nao define o perfil adequado da pessoa que devera preencher
tal cargo, ou mesmo, ndo descreve 0 que o cargo exige de seu ocupante.

O objetivo deste trabalho é identificar a necessidade de elaboragdo adequada
do Recrutamento e da Selecédo de pessoas, diminuindo o indice de rotatividade de
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pessoal e visando melhorias no atendimento e prestacao de servicos da empresa
que atua no mercado de méveis planejados. A metodologia utilizada na elaboracao
deste foi a pesquisa bibliografica, pesquisa exploratéria com observacdo dos
processos de contratacdo da empresa e estudo de caso.

A rotatividade de pessoas € algo que mostra a fragilidade e deficiéncia de
processos administrativos nas empresas.

O recrutamento e selecao de pessoas, bem aplicados deve ser uma atividade
relevante para o bom desempenho de todas as atividades.

1. AMBIENTE ORGANIZACIONAL

O ambiente organizacional, pode ser definido como o conjunto de fatores
internos e externos que tem capacidade para interferir e influenciar nos processos e
desempenho da empresa.

Toda empresa deve ser considerada uma organizagao.

Na sociedade humana, as organizagbes fornecem os meios para
atender as necessidades das pessoas. Servicos de saude, agua e
energia, seguranga publica, controle de poluicdo, alimentacgéo,
diversao, educacao em todos 0s niveis — praticamente tudo depende
de organizagbées (MAXIMIANO, 2012, p. 3).

As organizagbes s&o importantes, pois, delas vem todos os recursos e
possibilidades de satisfagdo das necessidades humanas.

Ainda de acordo com Maximiano (2012, p. 3), uma organizagdo € um sistema
de recursos que procura realizar algum tipo de objetivo (ou conjunto de obijetivos),
assim sendo, as empresas devem ser classificadas como organizagdes, pois, elas
sdo formadas por pessoas que trabalham com objetivos estabelecidos por sua
administragao.

As organizac6es sao criadas pelos homens e perpetuam-se por meio deles,
sdo compostas de individuos que, assim como as empresas tem seus objetivos
geralmente delineados e especificos (KNAPIK, 2008).

Assim como as organizacdes, 0s colaboradores também tém seus objetivos
individuais, e cabe as empresas fazer com que os contratados identifiquem seus

objetivos com os da empresa, para assim, criar um vinculo forte.
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De acordo com Knapik (2008, p. 14 e 15) o comportamento do homem nas
organizacdes depende de duas variaveis: “as pessoais (sua prdpria personalidade, o
que Ihe motiva, seus valores, etc.) e as da empresa (como por exemplo o ambiente
de trabalho, as regras, métodos de trabalho, entre outros).”

As empresas devem se atentar ao conceito de que sdo organizacdes e que
toda organizacao € formada por seres humanos, e para isso, precisam de individuos

que realmente se identifiquem com os objetivos organizacionais.

2. DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

As empresas devem, antes mesmo de iniciar o processo de recrutamento, se
atentar ao cargo que necessita ser preenchido, para isso, o 6rgao responsavel pelo
seus Recursos Humanos, deve conhecer, descrever e analisar tal cargo.

E necessario que exista o preceito de que todo o processo de contratacdo de
pessoas, ou até mesmo, de promog¢des de colaboradores que ja fazem parte da
organizacdao, € um processo de comparagao entre os individuos e suas
caracteristicas, que podemos chamar de competéncias, com as exigéncias do cargo
em questao.

Segundo Knapik (2008), as competéncias de um individuo podem ser
classificadas por:

- Conhecimento: que é o saber, ou seja, aquilo que se aprende no decorrer da
vida;

- Habilidade: que é o saber fazer, ou seja, experiéncias e dominio sobre
alguma atividade;

- Atitude: sao as caracteristicas pessoais que levam o individuo a colocar em
pratica, ou ndo, o que se tem por conhecimento e habilidade.

Todas essas caracteristicas que formam as competéncias de cada individuo
devem ser comparadas com todas as caracteristicas que o cargo exige. Para saber
todas as exigéncias do cargo, as empresas precisam estabelecer e criar as
descricoes e analises de todos os cargos que existam dentro dela.

A descricao de cargos € um processo que consiste em enumerar as
tarefas ou atribuicbes que compdem um cargo e que o tornam
distinto de todos os outros cargos existentes nas organizagdes. A
descri¢do de cargos é o detalhamento das atribui¢coes ou tarefas do
cargo (o que o ocupante faz), a periodicidade da execug¢ao (quando
faz), os métodos empregados para a execugdo dessas tarefas
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(como faz), os objetivos do cargo (por que faz) (CHIAVENATTO,
2006, p. 242).

A descricao do cargo ira apresentar de forma bem clara, todos os detalhes
possiveis para que seu ocupante saiba realmente quais serdo suas tarefas a serem
desempenhadas com eficiéncia.

Enquanto a descricdo de cargos € um simples arrolamento das
tarefas ou atribuicbes que um ocupante desempenha, a analise de
cargos € uma verificagdo comparativa de quais exigéncias
(requisitos) essas tarefas ou atribuicbes impéem ao ocupante. Em
outros termos, quais sdo os requisitos intelectuais e fisicos que o
ocupante deveria ter para desempenhar adequadamente o cargo
(CHIAVENATTO, 2006, p. 244).

A diferenca da descricdo de cargos, € que a andlise de cargos visa apontar
quais sao as caracteristicas fisicas e intelectuais que o cargo exige que seu
ocupante apresente. Em outras palavras, a analise de cargos aponta quais sdo as
competéncias necessarias que o seu ocupante apresente.

Observadas a descricdo de cargos e a analise de cargos, fica muito mais
pratico poder iniciar todo o processo de recrutamento e sele¢cdo de pessoas, pois, €
uma forma de se ter um parametro de comparacao entre as duas partes — o
contratante e o futuro contratado.

3. RECRUTAMENTO DE PESSOAS

O recrutamento é a forma utilizada para atrair e localizar candidatos que
possuam o perfil adequado ao cargo que necessita ser preenchido.

“As atividades de recrutamento de uma empresa devem ser altamente
estimuladoras, no sentido de fazer com que potenciais candidatos queiram,
realmente, ingressar na organizagao” (BULGACOV, 2006, p. 337).

O recrutamento deve ser a primeira etapa para a selecao de pessoas, pois, ja
serve como uma triagem de candidatos adequados ao cargo, comparados com
outros que nao tenham o perfil necessario.

Quando as empresas tomam conhecimento de que precisam preencher
alguma vaga em aberto, € necessario fazer com que esta necessidade se torne
publica, ou seja, deve ser feito algum tipo de anlncio para que possiveis candidatos
saibam desta oportunidade.

http://www.uniesp.edu.br/fnsa/revista



51

“FNSA FERREIRA, S. F.; SANTOS, F, S. V. 04, n° 1, p. 46-56, JAN-JUN, 2013.

faouaate e Plosoz ez Revista Eletronica “"Dialogos Académicos” (ISSN: 0486-6266)

Letras Nossa Senhora Aparecida

N&ao basta apenas atrair candidatos, o fator crucial de um bom recrutamento é
atrair potenciais candidatos, que tenham o perfil adequado ao cargo e que possam
assumir tais responsabilidades sem dificuldades. Segundo Chiavenato (2006, p.
165) “recrutamento € um conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
organizacao”.

As técnicas e procedimentos aplicados ao recrutamento podem ser
observados pela maneira de como esse recrutamento é elaborado e descrito. E por
se tratar de uma forma de divulgacdo de uma vaga em aberto, pode-se dizer que o
recrutamento se trata de um anuncio ao mercado de trabalho.

Bulgacov (2006), dispdée que toda empresa pode optar por duas formas de
recrutamento:

1) Recrutamento interno, podendo ser feito através de transferéncia de
pessoal, promoc¢ao de pessoal, planos de carreira, etc. Assim sendo, o recrutamento
interno pode ser uma fonte poderosa de motivacdo para os funcionarios que ja
fazem parte da organizacao, sem a necessidade de abrir esta vaga para o mercado
externo.

Porém, o recrutamento interno somente pode ser aplicado, se a empresa
realmente apresentar colaboradores que tenham as competéncias adequadas que o
cargo exige. “O gestor de pessoas deve ter um nivel elevado de informacdes sobre
os profissionais que atuam na organizacao, para poder tomar a melhor decisao na
escolha do futuro ocupante do cargo” (BULGACOV, 2006, p. 338). O mesmo autor
completa sobre a outra forma de recrutamento que segue denominado como:

2) Recrutamento externo, que ¢é feito através de técnicas que atraem
candidatos que, no momento ndo atuam na organizacao, estejam eles disponiveis
ou trabalhando em outras empresas

O recrutamento externo é realizado quando a empresa visa contratar um novo
colaborador que esteja disponivel para o mercado, isto é, alguém que nao esta
empregado no momento, ou até mesmo, para atrair algum talento que faz parte do
quadro de colaboradores de seu concorrente, ou outra empresa. Pode ser visto
como uma forma de motivar as pessoas dentro da organizagdo também, pois, € uma
maneira de trazer “sangue novo” para a organizacao, isto €, com a contratacdo de
alguém de fora da empresa, novas ideias, conceitos e procedimentos diferentes

podem ser implantados.
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De acordo com Knapik (2008, p. 142) “o recrutamento externo € realizado por
meio de fontes que visam atrair pessoas qualificadas e aptas no mercado”.

Essas fontes sao as ferramentas de divulgacédo da vaga em aberto, ou seja, a
escolha pela midia mais adequada para este procedimento, por exemplo, jornais,
revistas, internet, televisdo, o préprio site da empresa, e assim por diante. A escolha
pela ferramenta adequada depende muito do cargo em questao, pois, se € um cargo
que se sabe que o perfil de seu ocupante ndo é alguém que utiliza internet, entao
esta vaga nao pode estar anunciada no site da empresa.

Como o recrutamento externo é a maneira de localizar e atrair candidatos
aptos para ocupar determinado cargo, este deve ser bem elaborado, contendo todos
0S requisitos necessarios que o candidato tenha para ocupa-lo, sendo muito
importante nesta etapa, a descricdo e analise do cargo. Somente assim, servira

como a primeira triagem dentre os candidatos interessados.

4. SELECAO DE PESSOAS

Apébs a elaboragdo do recrutamento, divulgacdo na midia mais adequada,
realizacdo da triagem dos candidatos que enviaram seus curriculos, (ou entraram
em contato com a empresa), entra a segunda fase do processo de contratacdo de
pessoas, que é a selegao.

A selecéo de pessoas faz parte do processo de provisédo de pessoal,
vindo logo depois do recrutamento. O recrutamento e a sele¢do de
recursos humanos devem ser tomados como duas fases de um
mesmo processo: a introdugédo de recurso humanos na organizagao.
Se o recrutamento € uma atividade de divulgagao, de chamada, de
atencao, de incremento da entrada, portanto, uma atividade positiva
e convidativa, a selecdo é uma atividade obstativa, de escolha,
opcao e decisdo, de filtragem da entrada, de classificacdo e,
portanto, restritiva (CHIAVENATTO, 2006, p. 185).

Geralmente a selecao de pessoas é realizada quando se faz o recrutamento
externo. Quando é realizado o recrutamento interno, a empresa ja conhece o seu
pessoal, portanto, ndo € necessaria a realizagao de etapas de filtragem. Ja quando o
recrutamento é externo, existe a necessidade de escolha entre os candidatos que
foram recrutados para o processo seletivo.

Segundo Chiavenato (2006, p. 190) “a selegcdo deve apoiar-se em algum
padrdo ou critério, que é extraido com base nas caracteristicas do cargo a ser
preenchido”.
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A selegdo deve seguir o mesmo conceito do recrutamento, isto é, todas as
etapas e ferramentas utilizadas no processo seletivo devem servir de parametro de
comparacao entre candidatos e cargo.

Existem algumas ferramentas ou técnicas que podem ser utilizadas na etapa
da selecao.

Ferramentas de selegcdo sao técnicas utilizadas para observar e
analisar os candidatos que participam do processo de selegdo e
comparar com o0s requisitos exigidos pelo cargo. Devem ter um
carater prognostico, identificando tracos pessoais que podem prever
o comportamento futuro do candidato como funcionario da empresa
(KNAPIK, 2008, p. 148).

O mesmo autor complementa que as ferramentas ou técnicas utilizadas em
um processo seletivo sdo, por exemplo:

- Entrevistas de selecéo;

- Provas situacionais;

- Provas especificas;

- Dindmicas de grupo;

- Testes psicologicos, etc.

“A entrevista de selecao é a técnica mais utilizada em processos de selegao.
O entrevistador procura conhecer o candidato, pesquisa seus conhecimentos e
habilidades” (KNAPIK, 2008, p. 149).

A entrevista € 0 momento em que se tem um contato mais préximo com o
candidato, e pode ser aplicada em qualquer momento do processo seletivo, desde o
inicio, como uma triagem de eventuais duvidas referentes as informagdes contidas
nos curriculos, como o ultimo passo do processo, quando o gerente da area, ou
quem realmente esta solicitando o preenchimento da vaga em aberto, faz a ultima
entrevista para esclarecer possiveis davidas que ficaram em aberto no decorrer do
processo.

As provas situacionais tém, segundo Knapik (2008, p. 152), como objetivo
identificar como o candidato se comportaria diante de uma situagéo real do dia-a-dia
de trabalho.

Ainda segundo o0 mesmo autor, as provas especificas consistem em testar os
conhecimentos e competéncias relacionadas a area de trabalho.

“As dindmicas de grupo sao técnicas vivenciais realizadas com um grupo de

candidatos e por intermédio de exercicios especificos, ocasido em que sao
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observados determinados comportamentos dos participantes” (KNAPIK, 2008, p.
153).

O objetivo maior das dinamicas de grupo é verificar como cada candidato se
comporta trabalhando em equipe, ou seja, € verificar se ele possui caracteristicas de
trabalhar em equipe.

Ja os testes psicolégicos devem ser utilizados quando se quer tragar um perfil
das caracteristicas psicoldgicas do candidato.

Os testes psicolégicos devem ser elaborados com precisao e rigor
cientificos, devendo ser estruturados por profissionais competentes e
devidamente credenciados em psicologia diferencial e psicologia
organizacional, com dominio sobre o0 método estatistico
(CARVALHO, 2007, p.43).

Todo teste psicolégico deve ser elaborado e aplicado por profissionais da
area, para que assim, seus resultados sejam devidamente avaliados. Knapik (2008),
afirma que para se assegurar bons resultados no processo de selecao, € importante
mais de uma ferramenta de selecdo. A escolha das técnicas de selecdo deve

obedecer as especificacdes do cargo.

5. ANALISE DOS RESULTADOS

A empresa em que foi aplicado o estudo atua no setor de comercializacéo e
instalacao de moéveis planejados na cidade de Ribeirdao Preto, SP.

Foi apontado um problema muito sério na questdo de rotatividade de
funcionarios do setor de vendas e montadores dos mdéveis, que segundo Barcelos
(2012), essa rotatividade de pessoas € denominada em Recursos Humanos como
turnover. Algumas observacdes dentro da empresa demonstraram que havia um
indice muito grande de turnover, pois, 0 numero de contratagcdes e demissdes era
muito excessivo.

Constatou-se, em um periodo inferior a 30 dias, a contracdo e demissao de
15 funciondrios que iriam atuar nas vendas da empresa. E neste periodo foi
realizado um treinamento, gerando custos e tempo dos gerentes.

De acordo com relatos dos proprietarios e funcionarios mais antigos, este fato
ocorria sempre, e com isto, a empresa ndao possuia uma identidade com seus
funcionarios, afetando até a questao de atendimentos, pois, quando um cliente fazia

um contato com algum vendedor, depois de um periodo este ja ndo era mais
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funcionarios da empresa, deixando o cliente totalmente perdido e sem ter um apoio
no acompanhamento de seus pedidos, pois, a aquisicdo de moveis planejados é um
processo que demanda um prazo mais extenso.

Isto sem contar a geragao de custos excessivos com contratagdes e rescisoes
de contratos gerando multas e alguns encargos trabalhistas.

A empresa em questao trabalha com uma politica salarial justa e adequada
ao mercado, planeja treinamentos para seus funcionarios e até disponibiliza local e
ambientes adequados para o bom desempenho do trabalho, porém, notou-se que
nao existe a preocupacao de atrair pessoas que se identifiguem com os cargos,
logo, esse problema de rotatividade ndo é por questbes salariais, mas sim por
questdes de ndo compatibilidade de pessoas com os cargos.

Nao existe nenhum procedimento de recrutamento e tdo pouco de selecéao.
Simplesmente busca no mercado de acordo com sua demanda, e quando encontra
pessoas que se interessam pelos cargos disponiveis, ja os contratam.

Foram apresentadas para a empresa algumas alteracdes na maneira de
contratacao de pessoas, fazendo com que em primeiro lugar todos os gerentes,
junto com os funcionarios que ja trabalham ha certo tempo, facam a descricdo de
todos os cargos, e elaborem a andlise dos mesmos, ou seja, quais sao 0s requisitos
minimos necessarios para alguém ocupar estes cargos.

Também foram identificados quais sdo as etapas para o processo de selegao,
e decidido que pelo menos duas técnicas deverao ser aplicadas em cada processo,
como por exemplo, uma prova especifica e uma entrevista, de preferéncia com o
gerente do setor ou quem solicitou 0 novo funcionario, pois, sem duvida nenhuma, é

esta pessoa que sabera com maior confianca se o candidato tem o perfil procurado.

CONSIDERACOES FINAIS

Apés os estudos realizados neste trabalho, conclui-se que o recrutamento e a
selecao de pessoas € uma poderosa ferramenta de Recursos Humanos para atrair,
localizar candidatos adequados ao cargo.

Todo recrutamento e selegcdo de pessoas deve ser um processo de
comparacdo do cargo com as competéncias individuais de cada pessoa, para que
assim, a empresa possa contratar o individuo que tenha o perfil que o cargo exige.
Isto quer dizer que nem sempre a empresa ira contratar aquele candidato que tenha

um grau de escolaridade maior que outro candidato, ou que ird contratar um
http://www.uniesp.edu.br/fnsa/revista
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candidato que tenha mais experiéncia, ou que fale mais que outros em dinamicas de
grupos, mas ira contratar o candidato que apresente caracteristicas que o
aproximem mais das descrigdes e analises do cargo.

Sobre a empresa estudada, verificou-se que apds a apresentacao destes
estudos, foram aplicadas algumas sugestbes para a contratacdo de novos
funcionarios, e houve um avancgo significativo no processo de recrutamento e
selecdo de pessoas, sendo que foi realizado um processo seletivo para a
contratacdo de cinco vendedores, e quatro dos escolhidos ja estdo na empresa a
dois meses, apresentando resultados positivos.

Nota-se que quando a empresa se preocupa em realizar um bom processo
seletivo, esta de fato procurando a pessoa certa para ocupar um cargo disponivel, e
nao apenas preencher o cargo sem nenhum tipo de critério. Isto afeta
significativamente os custos da empresa, a motivagdo dos funcionarios, e
consequentemente a sua produtividade. Os novos vendedores possuem as
caracteristicas adequadas ao cargo e a cultura da empresa, portanto, verificou-se
que em média eles vendem para 80% dos clientes que atendem, ja os vendedores
“antigos”, fecham em média 60% dos clientes que atendem.
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