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RESUMO

O presente trabalho sobre o tema recrutamento e selegdo na empresa Cooper-Rubi, tem como
objetivo principal estudar a estrutura e processos do departamento de Recursos Humanos .na‘
Cooper-rubi, no quesito recrutamento e selegéio propondo sugestdes de ‘melhoria, realizagfo
de pesquisa descritiva quantitativa e qualitativa no departamento de recursos humanos da
empresa, visando analisar a estrutura existente, buscando informagbes para identificar
possiveis pontos que podem receber melhorias no processo. Pode-se afirmar que os estudos

propostos, fundamentados em teorias de alto nivel técnico-académico, desenvolvidas por

~autores de renome nacional e internacional em administragfio e gestfio de recursos humanos,

permitiram disponibilizar subsidios para uma correta identificagio dos processos internos,

bem como, propor as melhorias necessarias ao crescimento profissional do departamento de
recursos humanos da organizagfio. Enfim, os resultados encontrados demonstram claramente

que ha possibilidade de implantar varias melhorias no departamento de recursos humanos,

‘especificamente nos processos de recrutamento e selegdo de pessoal, com aplicagfio de novas

~ferramentas e procedimentos que irfio permitir resultados otimizados em relagdo a situagdo

atual.

Palavras-chave: recrutamento; selecio de pessoal; identificagéo e melhoria de processos.



ABSTRACT

The present work on the topic recruitment and selection in the company Cooper-Rubi, has as

main objective to study the structure and processes of the Human Resources department at the

Cooper-Rubi item in recruitment and selection offering suggestions for improvement.,

Performing quantitative descriptive and qualitative human resources department in the

company in order to analyze the existing structure, seeking information to identify possible

points that can receive process improvements. It can be argued that the proposed studies,
based on theories of high-level technical and academic, developed by authors of national and
international reputation in management and human resource management, provide subsidies
to allow a correct identification of internal processes as well as propose necessary
improvements to the professional growth of the human resources department of the
organization. Finally, our results clearly demonstrate that it is possible to implément several
improvements in the human resources department, specifically in recruitment and selection of

personnel, implementation of new tools and procedures that will allow optimal results

- regarding the current situation.

Keywords: recruitment, personnel selection, identification and process improvement.’
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1 INTRODUCAO

O presente estudo teve por finalidade analisar a estrutura do departamento de recursos

- humanos na empresa Cooper-Rubi, com o objetivo de saber como sdo desenvolvidos os

processos de recrutamento e sele¢do de pessoal no departamento de recursos humanos da

empresa, para identificar possiveis gargalos e propondo sugestdes de melhoria.

Pode-se afirmar que os estudos aprofundados neste departamento, aliado aos conceitos
e técnicas de administragdo dardo subsidios suficientes para identificar os itens a serem

melhorados também irfio contribuir para agregar informagdes tedrico-académicas para futuras

pesquisas e estudos 01ent1ﬁcos

Pautado nestes conceitos e embasados nas pesquisas de campo realizadas, serdio
apresentadas sugestdes de melhoria nos processos internos de recrutamento e sele¢do de

pessoal que tem condi¢des de serem aplicadas na pratica e estario fortalecidos com novas

ferramentas e recursos hoje disponiveis que contribuirdo para a melhoria dos resultados deste

importante e essencial departamento da organizag3o.



- {."

R

2 PROBLEMATICA

Apos a andlise da estrutura do departamento de recursos humanos na empresa Cooper-
Rubi, realizada no periodo de estagio, pode-se perceber que no processo de recrutamento e
sele¢do de pessoal, existem gargalos que prejudicam a agilidade no resultado‘ﬁnal, que ¢
disponibilizar pessoal com perfil adequado conforme solicitacdes de todos os setores e

departamentos da empresa.
Diante disso surge a problematica:

Como sao desenvolvidos os processos de recrutamento e selecio de pessoal no

departamento de recursos humanos da Cooper-Rubi?
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3 OBJETIVOS

3.1 Geral

e Estudar a estrutura e processos do departamento de Recursos Humanos na
Cooper-rubi, no quesito recrutamento e selegdo propondo sugestdes de

melhoria.

3.2 Especificos

e Estudar o contexto do departamento de Recursos Humanos, com foco nos

processos de recrutamento e selegdo de pessoal;

e Identificar os gargalos que podem estar prejudicando a agilidade do processb
de recrutamento e selecéo;
e Elaborar sugestdes e implementages para os processos de recrutamento e

sele¢do de pessoal do departamento de Recursos Humanos da empresa Cooper-

A Rubi.
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4 JUSTIFICATIVA

Organizacéo € um sistema de atividades conscientemente coordenadas de duas ou

mais pessoas, onde a cooperagdo entre elas ¢ essencial para a existéncia da organiza¢io. Toda

- organizagdo ¢ composta de departamentos e processos, ndo obstante também a COOPER-

RUBI, onde na atual situagdo do departamento de recursos humanos, especificamente nos
processos de recrutamento e selecdo hd a necessidade de melhorias para eliminar pontos que

prejudicam a agilidade neste importante item.

Pode-se afirmar que os estudos aprofundados neste departamento, aliados aos
conceitos e técnicas de administragdo daro subsidios suficientes para identificar os itens a
serem melhorados e também irdo contribuir sobremaneira para agregar informagdes teérico-

académicas para futuras pesquisas e estudos cientificos.

A pesquisa deste tema € muito interessante no 4mbito pessoal e profissional, pois,

recrutamento e sele¢do de pessoal sdo atividades que despertam interesse em aprofundar

estudos e também sdo de grande importancia para que as organiza¢des sejam fortalecidas de

profissionais qualificados, e é nesta fase que se tem condi¢des de escolhé-los com

profissionalismo.

Pautado nesses conceitos, as sugestdes a serem apresentadas estdo claramente
visiveis e perfeitamente em condi¢des de serem aplicadas na prética dos procedimentos de
recrutamento e sele¢o, procedimentos estes, que estarfio fortalecidos com novas ferramentas
e recursos hoje disponiveis que contribuirdo para melhoria dos resultados deste importante-e |

essencial departamento dentro da organizag#o.
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5 FUNDAMENTACAO TEORICA
De acordo com Chiavenato (1997, p. 9):

A palavra administragdo vem do latim ad (dirego, tendéncia para) e
minister (subordinagdo ou obediéncia), e significa aquele que realiza
uma fungdio abaixo do comando de outrem, isto €, aquele que presta
um servi¢o a outro. No entanto, a palavra administragdo sofreu 1 uma
radical transformag@o no seu significado original. A tarefa atual da

Administragﬁo ¢ a de interpretar os objetivos propostos pela
organizagdo e transformd-los em agio organizacional por meio do
planejamento, organizago, direcio e controle de todos os esforgos

realizados em todas as 4reas e em todos os niveis da organizacgo, a
fim de alcangar tais objetivos da maneira mais adequada a situago.
Assim, a Administragdo € o processo de planejar, organizar, dirigir e
controlar o uso de recursos a fim de alcangar objetivos.

A organizag8io como fungfo administrativa pode ser considerada parte integrante do

processo administrativo. Neste sentido, organizagfo significa o ato de organizar, estruturar e

integrar os recursos e os 6rgdos incumbidos de sua administragio e estabelecer as relagdes

entre eles e as atribui¢des de cada um.

De acordo com Chiavenato (1997, p- 259):

O planejamento é a fungdo administrativa que determina
antecipadamente quais s3o os objetivos que devem ser atingidos e

como se deve fazer para alcanga-los. Os objetivos sdo resultados
futuros que se pretende atingir. S3o alvos escolhidos que se pretende
alcancar dentre de um certo espago de tempo, aplicando-se
determinados recursos disponiveis ou possiveis. Assim, os objetivos
sdo pretensdes futuras que, uma vez alcangadas, delxam de ser
objetivos para se tornarem realidade.

A diregfio constitui a terceira fun¢do administrativa e que vem logo depois do
planejamento e da organizago. Definido o planejamento é estabelecida a organizagéo, resta
fazer as coisas andarem e acontecerem. Este é o papel da dire(;ﬁo' acionar e dinarniZar a
empresa. A d1rec;ao esta relacionada com a agdo, com o colocar-se em marcha e tem multo a

ver com as pessoas. Ela estd diretamente relacionada com a atuag:ao sobre os recursos

humanos da empresa. Assim, a diregdo € a fung¢dio administrativa que se refere'a_s' relagc”)es
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interpessoais dos administradores em todos os niveis da organizagdo e aos seus respectivos

subordinados.

7

O controle ¢ a quarta fun¢do administrativa e que depende do planejamento, da
orgamzac;ao e da dire¢iio para formar o processo administrativo. A finalidade do controle é |
assegurar que os resultados daquilo que foi planejado, organizado e dirigido se ajustem tanto
quanto posswel aos objetivos previamente estabelecidos. A esséncia do controle reside na
verificagdo se a atividade controlada estd ou ndo alcangando os objetivos ou 'resulytad(')s

desejados. O controle consiste fundamentalmente em um processo que gula a at1v1dade

exercida para um fim prev1amente determinado. Como processo, o controle apresenta fases

que sdo: o estabelecimento de padrdes ou critérios; a observagdo do desempenho alcangado; a

~comparagio do desempenho com o padréo anteriormente estabelecido e por fim, a aplicagdo

da ag@io corretiva, que visa fazer como que aqu1lo que € feito seja exatamente de acordo com o

que se pretendia fazer.

Segundo Chiavenato (2008, p. 22) “Organiza¢io é um sistema de atividades

~ conscientemente coordenadas de duas ou mais pessoas onde a cooperag:ao entre elas é

essencial para a existéncia da orgamza(;ao”.

As organizagdes permitem satisfazer diferentes tipos de necessidades dos
individuos: emocionais, espirituais, 1nte1ectuals econdmicas etc. No fundo,
as organizagdes existem para cumprir objetivos que os individuos
isoladamente ndo podem alcangar em face das suas limitagdes 1nd1v1duals
Assim as organizagSes sdo formadas por pessoas para 'sobreporem  suas
limitagdes individuais. Com as organizagdes, a limita¢do final para alcangar
muitos objetivos humanos ndo é mais a capacidade intelectual ou de forga,
mas a habilidade de trabalhar eficazmente com outros.

De acordo com Chiavenato (2000, p. 27/28):

As organizag¢des constituem uma das mais admlravels mstltulgoes sociais
que a criatividade e engenhosidade humana construiram. As organizagdes de
hoje sdo diferentes das de ontem e, provavelmente, amanhd e no futuro
distante apresentardo diferengas ainda maiores. N#o existem duas
organizagdes semelhantes: as organizagdes podem assumir diferentes
tamanhos e estruturas organizacionais. Existem organizagdes dos mais
diversos ramos de atividade e utilizando diferentes tecnologias para produzir
bens ou servigos dos mais variados tipos e que sdo vendidos e distribuidos de
maneiras diferentes para os mais diversos tipos de mercados, a fim de serem
utilizados pelos mais diversos consumidores.
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Ainda de acordo com Chiavenato (1997, p. 601) o conceito de organizagdo para 0s
autores D.O. € tipicamente behaviorista “uma organizagio é a coordenagdo de diferentes
atividades de contribuintes com a finalidade de efetuar transagdes plancjadas com o

ambiente”.

‘Toda organizagio atua em determinado meio ambiente e sua existéncia e

sobrevivéncia dependem da maneira como ela se relaciona com esse meio. Assim, ela deve

ser estruturada e dinamizada em fungfio das condigdes e circunstancias que caracterizam o

meio em que ela opera.
Segundo Chiavenato (1997, p. 602):

Dé-se o nome de cultura organizacional ao modelo de vida préprio
que cada organizagdo desenvolve em seus participantes. A cultura
organizacional repousa sobre um sistema de crencas e valores,
tradi¢des e habitos, uma forma aceita e estavel de interagdes e de
relacionamentos sociais tipicos de cada organizacdo. A cultura de uma
organizacdo ndo € estdtica e permanente, mas sofre alteragdes ao
longo do tempo dependendo de condi¢les internas ou externas.
Algumas organizagdes conseguem renovar constantemente sua cultura .
mantendo a sua integridade e personalidade, enquanto outras
permanecem com sua cultura amarrada a padrdes antigos e
ultrapassados.

Pode-se dizer que toda organizagio possui uma cultura propria que a identifica e que
forma o conjunto que realga os seus costumes, suas crengas e seus valores. A cultura
organ1zac1onal é perceblda no ambiente de trabalho pelos funcionarios, pelas normas formals -

regras ndo escritas, atitudes tomadas pelas pessoas dentro da orgamzac;ao
Segundo Marra (2000, p. 290):

Cultura organizacional ¢ o modelo de pressupostos baswos que um grupo
assimilou na medida em que resolveu os seus problemas de adaptagio
externa e integragdo interna e que, por ter sido suficientemente eficaz, foi
considerado valido e repassado (ensinado) aos demais (novos) membros
como a maneira correta de perceber, pensar e sentir em relac;ao aqueles
problemas. : :
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E importante que a empresa deﬁna os valores e as crengas de forma clara e objetiva,
para que todos possam compartilhar de um clima mais harmonico, em que hd menos

divergéncia entre as pessoas.

De acordo com Marra (2000, p. 289):

Em sentido lato, a cultura referindo-se ao ser humano expressa o modo como
este encara as coisas, o mundo, o sentido da vida. Temos, entdo, cultura
como sinénimo de mundividéncia. A cultura organizacional & tio
estreitamente dependente do conjunto de valores das pessoas que a formam a
coeréncia de um hdabito cultural somente pode ser analisada a partir do

“sistema a que pertence. A responsabilidade de conhecer, analisar e

acompanhar a evolugdo da cultura organizacional ¢ uma das grandes tarefas
da gestdo de AERH, tendo em vista a grande variedade de visdes da cultura e
as constantes mudangas que os cendrios que a albergam e a cercam lhe
impdem. £ um dos maiores desafios da AERH e do seu analista
organizacional, a ponto de obrigi-lo a adotar uma atitude constante de
cientista sempre atento as armadilhas das idéias fora do lugar.

Pode-se dizer que os trabalhadores entram em uma organizagfo com Valores de
 trabalho e desejos especificos. Quanto mais coerentes as suas exper1enc1as na orgamza(;ao emv
relagao aos seus valores, provavelmente, mais alto serd o seu COHIpI'OIl‘llSSO

De acordo com Maximiano (2004, p. 111),

‘Estrutura organizacional define a autoridade e as responsabilidades das

pessoas, como individuos e como integrantes de grupos. A estrutura
organizacional ¢ representada por um grafico chamado organograma o qual
demonstra a divisdo por unidades de trabalho e indicam como as
responsabilidades estdo divididas dentro da orgamzac;ao bem como a
autoridade e hierarquia desde o topo até a base do organograma. Demonstra
também, as linhas de comunicaciio entre as unidades de trabalho, linhas
estas, onde nascem as decisdes sobre divisdo do trabalho e autorldade e
hierarquia.

Para que a organizagdio funcione da melhor forma possivel é necessario que a empresa
- tenha uma boa estrutura organizacional. Pois a estrutura organizacional estabelece as relagbes

entre a organizagdo do trabalho dos processos operacionais é a capacidade profissional’

A diviséo do trabalho, segundo Maximiano (2004, p. 113):
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E o processo por meio do qual uma tarefa é dividida em tarefas menores,
cada uma das quais ¢ atribuida uma pessoa diferente (ou grupo de pessoas).
A divisdo do trabalho permite as organizagdes realizarem tarefas complexas,
como a montagem de equipamentos de grande porte, ou fabricar produtos
em grande quantidade. Até mesmo nas microorganizagdes a divisio do
trabalho é necessaria.

Ainda de acordo com Maximiano (2004, p.113):

A responsabilidade pela execugdo das tarefas pode ser atribuida a pessoas,

individualmente, ou a grupos de pessoas. O conjunto de tarefas atribuidas a
uma pessoa chama-se cargo. Um cargo é a menor unidade de trabalho da

estrutura organizacional. Um cargo consiste em um conjunto de tarefas ou

responsabilidades especificas que uma pessoa (ocupante do cargo) deve

desempenhar. H4 cargos que tém um anico ocupante (por exemplo, o cargo

de presidente) e cargos com grande numero de pessoas que 0s ocupam

(secretérias, professores e montadores de veiculos).

Vimos entdio que as organizagdes tendem a atrair e manter pessoas que se ajustam a

seu clima, de forma que seus padrdes sejam, até certo ponto, perpetuados.

Segundo Maximiano (2004, p.1'13):

Um departamento é um agregado de cargos e tem responsabilidade em
relagdo a uma fungdo da organizagdo (producdo, vendas, administragio
financeira). Os departamentos sdo identificados pelo titulo da fungéo sob sua
responsabilidade. Excepcionalmente, como acontece nas organizagdes de
pequeno porte, um departamento pode corresponder a um Ginico cargo.

Segundo Chiavenato (1997, p. 741), “sistema ¢ um conjunto .de- elementos
interdependentes e interagentes ou um grupo de unidades combinadas que formam um todo
organizado. Sistema ¢ um todo organizado ou complexo; um conjunto ou combinacio de

coisas ou partes, formando um todo complexo ou unitério™.

De acordo com Chiavenato (1997, p. 747):

O conceito de informagéo, tanto do ponto de vista popular como do ponto de
vista cientifico, envolve um processo de redugdo da incerteza. Na linguagem
didria, a ideia de informagdo estd ligada 4 de novidade e utilidade, pois
informagéo € o conhecimento (ndo qualquer conhecimento) disponivel para
uso imediato e que permite orientar a agdo, ao reduzir a margem de incerteza
que cerca as decisbes cotidianas. Para se compreender 0 conceito de
informag3o, deve-se envolvé-lo com dois outros conceitos: o de dado e o de
informagéo; sendo que dado ¢ o registro ou anotagio a respeito de um
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determinado evento ou ocorréncia. J4 a informagdo € um conjunto de dados
com significado, ou seja, que reduz a incerteza ou que aumenta o
conhecimento a respeito de algo.

De acordo com Orlickas (1999, p. 14), “face ao novo contexto de mercado, cada vez
mais exigente, o empresariado estd sendo desafiado a reformular sua estratégia de acdio no

convivio com a forca de trabalho”.

No entanto, a organizago enfrenta um grande paradoxo: quanto mais incerto o futuro,

‘ meiis ela precisa estar preparada para enfrentd-lo, tendo que definir alternativas para garantir o
seu desenvolvimento e perenidade no mercado, o que significa nio somente assegurar o bom
desempenho no presente, mas também prover de competéncia e de capacitagdo - seus
profissionais, para enfrentar os desafios do futuro, sob condi¢des de constantes e bruscas

mudangas.

Visando a minimizagdo das perdas, as empresas precisam adotar, com
urgéncia, certas decisdes estratégicas, como: a) reestruturar o sistema de
administragdo de pessoal, tornando-os menos burocréticos, mais ageis e
eficazes; b) estabelecer politicas e objetivos para a 4rea de RH, de acordo
com as necessidades atuais e futuras da organizagdo e dos funcionérios; c)
Melhorar os processos, facilitando a tomada de decisdo; d) preparar a
empresa para o futuro, pois qualquer mudanca encontra um cenario dificil.
(ORLICKAS, 1999, p. 14) o

Segundo Marra (2000, p. 62):

O sistema de administragdo em RH, organicamente compde-se de um
conjunto de subsistemas que respondem individualmente por cada uma das
fungdes de ARH. Dependendo do formato organizacional de uma empresa,
o essa podera desenhar o seu sistema de ARH dividindo-o nos 'seguintes
g SR subsistemas: :
1 , - a) Recrutamento e sele¢do (R&S);
B o ’ b) Treinamento e desenvolvimento (T&D);
,Q._i L ; ¢) Remuneragéo ou cargos e salarios (C&S);
i d) Higiene e seguranga do trabalho (HST);
e) Departamento de pessoal (DP);
v , f) Relagdes trabalhistas (RT);
L ' g) Servigos gerais (SG), etc.

- Este presente estudo compreendera o foco no subsistema de recrutamento e selegfo

(R&S), contemplando as suas atiﬁ/idades especificas de captar interna e éxtemamenté 0s

recursos humanos, bem como, escolher, sob metodologia especifica, os candidatos para
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Segundo Marra (2000, p. 69):
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‘atender o perfil conforme solicitado na (RP) requisi¢io de pessoal originada nos

Recrutamento de pessoal ¢ uma atividade de responsabilidade do sistema de
ARH que tem por finalidade a captagdo de recursos humanos interna e
externamente a organizago objetivando municiar o subsistema de selecéio de
pessoal no seu atendimento aos clientes internos e externos da empresa.
Todo processo de recrutamento de pessoal tem inicio a partir de uma
necessidade interna da organizagdo, no que tange a contratagio de novos
profissionais. Essa realidade que, como vemos, origina-se por motivos
diversos, € expressa ou emitida formalmente, pelo requisitante da 4rea,
através de um documento denominado requisi¢do de pessoal (RP). Em linhas
gerais, a RP segue um fluxo predeterminado pela propria organizagdo
(procedimentos de O&M), mas, em geral, o que determina o seu
atendimento automético € a sua prépria razdo de ser: a) RP por motivo de
substitui¢do ou aumento de quadro de pessoal previsto em planejamentos; b)

RP por aumento de quadro ndo previsto em planejamentos.

Pode-se dizer que dentro da organizac#o seja ela grande ou pequena é necessario fazer

organizagdes, € 0 recrutamento é uma técnica fundamental dentro da organizagéo.

| Figura 1: Fluxo do processo de recrutamento previstos em planejamento.

todo processo necessario para atender as necessidades na qualificagdo das pessoas para as

Emissdo Aprovagi Andlis
da 0 .
RP pelo chefe

Inicio do

processo

Fonte: Marra (2000, p. 69).
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Segundo Marras (2000, p. 70):

‘Normalmente a RP possui um campo especifico para registrar as

caracteristicas mais importantes e exigidas pelo cargo para bem
desempenhar as fungdes. Nesse particular, a empresa que possui, em sua
estrutura organica, um subsistema de cargos e salarios retira esse campo da
RP, pois essas informagdes estdo registradas num instrumento ja existente,
de emissdo dessa area, que é a Descrigdo de Cargo. A descrigdo de cargo
especifica, com detalhes, todas as caracteristicas que o cargo exige, fazendo
com que haja uma padroniza¢do no perfil organizacional dos cargos da -
empresa e evitando, assim, que cada requisitante faca exigéncias descabidas
ou com uma Visdo estritamente pessoal. Como exemplo disso, poderia
acontecer de um requisitante solicitar uma secretaria com bom portugués
(nivel gerencial), curso superior ¢ dois anos de experiéncia nas fungdes,
enquanto outro pode entender que o curso técnico em secretariado é
suficiente, mas exigir uma experiéncia acima de cinco anos.

Ainda de acordo Marras (2000, p. 70):

Dessa forma, conclui-se que as empresas com uma area de cargos e salérios
atuantes e bem organizada favorecem o processo de recrutamento e selegdo,
na medida em que permitem uma abordagem mais profissional e de
gerenciamento mais efetivo. Por outro lado, aquelas organizacdes que ndo
possuem uma area de cargos e salarios, ao deixar por conta de cada
requisitante as caracteristicas dos profissionais solicitados, permitem que se
estabeleca um sistema inorganizado de estrutura de responsabilidades e uma
descompensagdo no rendimento e na qualidade dos resultados finais da
empresa, sem falar nos possiveis problemas de paradigma legal que essa
pratica acaba gerando. De posse da RP devidamente preenchida e aprovada,
o setor de recrutamento de pessoal d4 inicio, entdo, ao processo
propriamente dito. Para isso, a seguinte decisdo deve ser tomada: qual fonte
de recrutamento utilizar? ' SRR

Vimos entéo que quando & organizagfo utiliza este processo de recrutamento e selegéo

ela estard se adequando as técnicas disponiveis para o bom andamento da mesma.

Marra (2000, p. 71), afirma ainda que:

Fontes de recrutamento sio as instancias que devem ser exploradas na busca
de recursos humanos para abastecer o processo seletivo da empresa. Entre as
fontes de recrutamento mais utilizadas, pode-se citar as- seguintes: 1.
Funcionarios da prépria empresa; 2. Banco de dados interno; 3. Indicagdes;
4. Cartazes (internos ¢ externos); 5. Entidades (sindicatos, associagdes, etc.);
6. Escolas, universidades, cursos, etc.; 7. Outras empresas (fornecedores,
clientes, etc.); 8. Consultorias de outplacement ou replacement; 9. Agéncias
de emprego; 10. Midia (aniincios classificados, radio, televiséo, etc); 11.
Consultorias; 12. Headhunters. Pelo tipo de fonte a ser utilizada na busca de
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recursos, o recrutamento de pessoal divide-se em: a) recrutamento mtemo
b) recrutamento externo. :

As fontes de recrutamento se tornam necessarias para uma selecdio perfeita do seu

quadro de colaboradores diretos.

De acordo com Marra (2000, p. 71),

Recrutamento interno é aquele que privilegia os proprios recursos da
empresa. Isso € a divulgagdo das necessidades (vagas em aberto) &
informada por meio de comunicagdo, memorandos ou cartazes, em todos os
quadros de avisos da empresa, com as caracteristicas exigidas pelo cargo,
solicitando aqueles interessados que comparecam ao setor de recrutamento
para candidatar-se a posi¢do oferecida ou enviem seus dados para analise.

Vimos entdo que as empresas mais modernas, que utilizam sistemas informatizados,
possibilitam aos funcionarios receberem as informagdes das vagas

disponiveis e realizarem a sua inscri¢do, preenchendo diretamente um formulério na propria

Segundo Marra (2000, p. 73):

Recrutamento externo é o processo de captagio de recursos humanos no
mercado de trabalho, com o objetivo de suprir uma necessidade da empresa
no seu quadro de efetivos. Todo recrutamento externo tem seu inicio a partir
da tomada de decisdo com relagdo a dois topicos que definem, para o gestor
de R&S, qual o melhor caminho a ser seguido na escolha das fontes
utilizadas na prospec¢do de candidatos. Sio eles: variavel tempo e variavel
custo. A variavel tempo € aquela que determina a exigéncia temporal que
estd contida na solicitagdo feita pela drea solicitante da vaga, ao mesmo
tempo em que indica, também, pelo mesmo parametro temporal, a fonte de
recrutamento mais adequada. Algumas requisicdes sio de carater urgente.
Por exemplo, quando o empregado pede demissdo intempestivamente,
interrompendo seu trabalho sem prévio ‘aviso. Ha outras sem limites de
tempo, em que o atual ocupante do cargo se dispde a deixar a empresa assim
que for selecionado seu substituto. Finalmente, hd fontes de recrutamento
que demandam mais tempo do que outras para dar a resposta desejada. A
variavel custo é a que representa a possibilidade financeira que se dispde
para iniciar um processo de recrutamento e sele¢do, a0 mesmo tempo que
possibilita identificar as fontes de recrutamento pela diferenciagio de custo
que cada uma representa.

' Intranet é o nome que designa um sistema de comunicago interna, pelo qual todos: recebem e enviam
mensagens em tempo real, através de uma rede de computadores. :
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Sendo assim mediante a idéia afirmativa do autor fica claro ’que o recrutamento, € a
busca de recursos humanos para suprir as necessidades da empresa. Antes de comegar o
processo de recrutar pessoas € necessario definir as caracteristicas do empregado que désejam.
Em meio a essas caracteristicas: a idade, o nivel de escolaridade e de experiéncia na atividade

proposta.

Conforme Chiavenato (2004), “a primeira etapa do recrutamento de pessoas é analisar
se ha funciondrios na organizagfo, apds isso a empresa deve escolher e analisar as fontes que

podem ser utilizadas, para fazer a melhor escolha de um novo colaborador”.

De acordo Pontes (2004, p. 87) “sdo duas as fontes de recrutamento: a interna e a
externa. Por meio da interna, os candidatos sdo recrutados na propria empresa e, mediante

externa, os candidatos sdo recrutados no mercado de trabalho”.

Vimos entfo que € mediante o recrutamento que sdo feitas as avaliagBes das
necessidades de treinamento em éreas especificas. Fica claro que é necesséria a aplicacdo de
treinamento em 4rea especifica dentro da organizagio para que haja rendimento dentro da

mesma.

Segundo Chiavenato (2002) o recrutamento interno procura preencher Vagas em aberto
na empresa, através dovremanejamento de funcionérios, oferecendo oportunidades para alguns
colaboradores subirem de cargo, gerando assim uma valorizagio do mesmo e motii}ac;ﬁo para
os outros como foco para um futuro promissor. O desenvolvimento de carreiras e os niveis
hierarquicos estdo obrigando ou levando algumas empresas a trocarem seus funcionarios de
cargo e contratarem outras para o antigo cargo do individuo, assim podendo entrar -0
recrutamento externo. Ap6s analisar todo 0 processo do recrutamento interno e rever todas as
informagdes do cargo e da empresa, o recrutador deverd comecar a pensar como fazer um

recrutamento externo, frente a tantas op¢des que ha no processo de selegio.

Conforme Chiavenato (2002, p. 212) “o recrutamento externo funciona com

candidatos vindos de fora™.
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Havendo uma vaga em aberto a organizagdo busca o melhor meio de preencher essa

~lacuna buscando atingir seus objetivos. 0 processo do recrutamento externo ¢ formado por
‘candldatos desconhecidos que nfo fazem parte da organizagdo e da cultura da empresa, mas

que serdo classificados e contratados por alguma forma de recrutamento selecionado pelos.

recrutadores.

Para Chiavenato (2002, p. 218), “na prética, as empresas nunca fazem apenas o

recrutamento interno ou apenas recrutamento externo”.

Todo o conteado de recrutamento externo e interno pode ser trocado por um

recrutamento misto, mas conseqiientemente a maioria utiliza esse processo, mas ndo descreve

por esse nome até por ndo ser muito conhecido.

Segundo Chiavenato (2002) a sele¢do de pessoas vem ap6s o recrutamento, sendo um

'processo integrado, onde o funcionario tem que estar de acordo com os ObjethOS e as regras

- da empresa, ja que tudo ¢ formado por um processo continuo.

De acordo com Marra (2000, p. 74), pode -se apresentar a seguir algumas das prmmpa]s

fontes de recrutamento:

a) Banco de dados interno — geralmente computadorlzada a empresa forma
o banco de dados a partir do recebimento de curriculos do dxa-a-dla e '

que consulta de acordo com suas necessidades.

b) Indicagdes — uma vez identificadas as necessidades da empresa o

recrutador distribui a informagfo interna e externamente.
c¢) Cartazes internos e externos — Consiste em colocar painéis nas portas

das fabricas ou em locais onde se supde que haja muita concorréncia de

profissionais com caracteristicas parecidas com as que se deseja. -

d) Entidades diversas - Quando se fala em trabalhadores horistas, entao :

podemos citar os proprios sindicatos dos trabalhadores, que tem um
orgdo interno para esse fim, ou entidades governamentais, que mantém
balcdes de atendimento para o cadastramento e busca de empregos.
e) Consultoria de outplacement — sdo consultorias que se dedicam
- especificamente a recolocar profissionais que serdo desllgados ou que
estdo em processo de desligamento nas suas respectivas empresas. = -
f) Consultoria de replacement — sdo consultorias que - atendem
especificamente pessoas fisicas (profissionais). Sfo contratadas para
- tentar recolocar os profissionais no mercado de trabalho. .
g) Agéncias de emprego — as agéncias de emprego oferecem serv1g:os de

recrutamento de profissionais. Tém como caracteristica o fato de nio

trabalharem com exclusividade (normalmente uma empresa que deseja
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contratar entra em contato com mais de uma agéncia de emprego ao
mesmo tempo). ‘ ‘ » '

h) Consultorias em recrutamento e sele¢io — as consultorias de R&S tém
um  perfil de trabalho bem diferenciado daquele das agéncias de
emprego, ndo s por trabalharem especificamente com cargos que vao
do nivel médio ao nivel médio alto da piramide organizacional, como
também pelas seguintes razdes: metodologia de trabalho, garantia dos
servigos, exclusividade, honorarios praticados.

i) Headhunter — ¢ o nome que se d4 aos profissionais “cacadores de
cabeca”, numa traducdo literal, ou de talentos, que agem somente com
cargos do topo da pirdmide organizacional (presidentes, vice-
presidentes, diretores) ou em ocasides muito especiais, com profissionais
extremamente dificeis de serem localizados.

J) Midia — entende-se por midia, o conjunto de canais de comunicagio
composto por jornais, revistas, radios, televisio, etc. Esses diversos
canais sdo utilizados pela 4rea de R&S para veicular andncio
classificado com o objetivo de atrair os recursos humanos, disponiveis
ou interessados, do mercado de trabalho.

- Mediante as oito fontes apresentadas pelo autor, torna-se necessario a implantagfo da

mesma dentro da organizagdo para que assim ela possa atingir seus objetivos junto a seus

colaboradores diretos.

Segundo Marra (2000, p. 76),

Os anuncios classificados em jornais dividem-se, pela sua forma de
‘ apresentagdo, em trés tipos: a) antncio fechado: ¢ aquele em que se a
o ' empresa recrutadora ndo se identifica nominamente. Em geral pede aos
MR _ interessados para responder enviando um curriculo para uma caixa postal,
e _ sob um codigo especifico; b) antincio aberto: é aquele elaborado por uma
j ‘ empresa que se identifica nominamente,. indicando enderego, nome de
pessoa para contato e até horario para atendimento; ¢) anfincio semi-aberto:

assim denominado quando a empresa, embora se = identificando .

nominamente, ndo fornece enderego para comparecimento pessoal, apenas
solicita o envio de curriculos para anélise prévia.

Quanto mais a empresa divulgar seus antncios de interesse direto ela tem muito a

K

ganhar, pois assim aparecera mais e mais candidatos, sendo assim, aparecera uma quantidade
boa de candidatos aos cargos, e certamente a responsaveis diretos pela contragdo poderdo

~optar pelos melhores candidatos, tanto no nivel e escolaridade como de qualificagdo.

De acordo com Marra (2000, p. 76):

) ‘ Uma vez distribuida a informagdo das posi¢des em aberto (vagas) na
A empresa, o recrutador estara pronto para receber os candidatos interessados,
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cumprmdo a seguinte metodologia: a) recepgdo dos candidatos; b)
preench1ment0 de ficha de solicitagdo de emprego (FSE); c) analise
documental (horistas); d) entrevista avaliativa prellmmar (para mensalistas).
O ultimo passo oferecera ao recrutador uma posigdo objetiva do material
humano de que dispde para dar continuidade ao processo de sele¢do. Essa
escolha, identificando preliminarmente os candidatos mais adequados as
caracteristicas do cargo, ¢ denominada Triagem do Recrutamento.

Sendo assim, de acordo com a afirmagfo do autor, apds o recrutamento se torna

necessario a selegdo dos candidatos aos cargos oferecidos pela organizacio.

* Segundo Marra (2000, p. 79):

Selegdo de pessoal € uma atividade de responsabilidade do sistema de ARH, -
“que tem por finalidade escolher, sob metodologia especifica, candidatos a
empregos recebidos pelo setor de recrutamento, para o atendimento das
necessidades internas da empresa. O processo de selecdo de pessoal baseia- -
se fundamentalmente na analise comparativa de dois campos: a) exigéncias
do cargo — sdo as caracteristicas que o cargo exige do profissional em termos
de conhecimentos, habilidades e atitudes para o bom desempenho das
fungdes; b) caracteristicas do candidato — é o conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes que cada candidato possui para desempenhar as suas
tarefas.

O autor afirma que esta selecdo compdem-se de trabalhos de prospeccdo ou coleta de
informagdes e dados de cada individuo, em particular, na tentativa de conhecé-lo
extrinsecamente. Para possibilitar essa andlise dos individuos, o selecionador dispse de dois

instrumentos que sdo: entrevista de selego e testes diversos de afericdo.

Para Marra (2000), a entrevista de selecdo objetiva detectar dados e informacdes dos

- candidatos a emprego subsidiando a avaliagio do processo seletivo. Atualmente, entre'to,dqs

os instrumentos utilizados pelo selecionador, a entrevista de selecdo é aquele considerado
mais importante. Essa situa¢do inverteu-se com o tempo. O prlmado dos testes pswologlcos
terminou. O elemento substantlvo no processo seletivo atual € a analise do selecmnador isto
¢, € a propria entrevista realizada entre candidato e selecmnador Os testes pswologlcos eos
demais testes estdo sendo con51derados elementos adjetlvos complementares a proprla

entrevista.

Pode-se dizer que uma organizagdo somente existe qua.ndo ha pessoas capazes de se '

comunicarem e que, estdo dlspostas a contribuir com agao conjunta a fim de alcanc;arem um
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objetivo comum. E € através da entrevista ¢ que e posswel descobrlr as prmmpals

caracteristicas dos candldatos aos cargos oferecidos.

Segundo Marra (2000, p. 79),

Uma entrevista de sele¢do, quanto a sua metodologia, pode ser: a) Entrevista
Estruturada — E a entrevista cujo processo baseia-se num método
previamente planejado do “que” e “como” fazer ao longo de todo o tempo da
entrevista; b) Entrevista Néo-Estruturada — E aquela que ndo segue um
padréo predeterminado ou ndo se prende a nenhum planejamento prévio de
detalhes individuais.

A entrevista deve ser executada de acordo a prioridade da empresa, desde que ndo

prejudlque os candidatos. E ela se divide em algumas de acordo com o autor.

O processo de entrevista estruturada na selecdo de pessoal apresenta-se
dividido nas seguintes fases: a) Apresentacio — fase considerada como
abertura de todo o processo, é o primeiro contato entre “empresa e
empregador” e, portanto, ¢ um momento de grande importancia para os
candidatos, na medida em que se fixa, nesse momento, a primeira impresso
do que deverd ser a organizagdo a qual estd se desejando trabalhar; b)
Preparo — a fase do preparo do candidato resume-se em trabalhar o lado
emocional de uma pessoa que se dispde a ser “analisada” ou mesmo avaliada
por um entrevistador a fim de neutralizar ou minimizar o grau de tensdo e
ansiedade normalmente presentes em momentos como esses; c) Coleta de
dados — a coleta de dados ¢ a fase responsavel pela prospecgio de todas as
informagdes e dados que compdem a bagagem pessoal de CHA do
individuo. (MARRAS, 2000, p. 83)

Mediante a afirmagdo do autor a seguir sera demonstrado a subdivisio em quatro

4 ' . Quadro 1: Campos de Pesquisa numa Entrevista

Campos de pesquisa

Principais itens a pesquisar

1. Personal

Idade, estado civil

Nivel de energia

Grau motivacional atual

Nivel de Q.I. e Q.E.

Perfil psicolégico de personalidade
Principais aptiddes e potencialidades

2. Profissional

Perfil das empresas anteriores

Cargos ocupados

Estabilidade

Realizagdes ou resultados obtidos
Responsabilidades ou tarefas mais 1mportantes
E membro de alguma associacdo ou sindicato?

3. Educacional

Qualidade das escolas basicas frequentadas
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Nivel de forma superior

Pés-graduagdo (lato ou stricto sensu) - -

Trabalhos ou pesquisas concluidos (temas, avaliagfo, etc)
Idiomas

Cultura geral: leituras, cursos, viagens culturais, etc.

4. Social Clubes e igreja que freqiienta
‘ Esportes praticados
Hobbies
E membro de alguma associacdo para fins sociais?
Tem amigos? Quantos? Qual a freqiiéncia dos encontros?
Qual o seu fim de semana predileto?
Como planejou e efetivou as tltimas trés férias?

Fonte: Marra (2000, p. 83)

Mediante o quadro exposto fica claro que nesta fase, o selecionador procura obter

todas as informagdes que sdo de real interesse para a composi¢do de um quadro de analise que

permita comparar a bagagem do candidato com o conjunto de caracteristicas exigidas pelo

cargo e pela empresa.

De acordo com a idéia exposta do autor o processo da entrevista envolve o

profissionalismo e qualifica¢@io da equipe que realize o trabalho dentro da organizagdo.

O processo de entrevista deve ser sempre conduzido com extremo profissionalismo,
isto €, por um lado, o candidato dever ser levado a agir como alguém que pretende,
de maneira séria, “vender” um produto: seu conhecimento, sua maneira de ser, suas

“ habilidades e sua experiéncia; por outro, o selecionador deve passar a imagem de-
alguém disposto a ouvir com atengdo e interesse todo o depoimento, questionar com
inteligéncia certos angulos, colocar sutilmente o candidato em situagdes de avaliagfio
e, finalmente, ndo permitir expectativas antecipadas com relacdo ao resultado da
entrevista. Divide-se em: a) Andlise comportamental — embora essa fase integre o
fluxograma geral da entrevista num ponto especifico — é nele que acontece o centro-
da pesquisa — € preciso esclarecer que a analise comportamental esta presente em
todos os momentos dos diversos pontos do fluxo do processo; b) A concessdo de -

- Informagdes — Nessa fase o entrevistador presta ao candidato todas as informacoes
referentes & empresa e ao cargo a ser preenchido. E importante deixar claro os
contornos econdmicos, financeiros, fisicos ¢ humanos da organiza¢do, bem como
seu perfil cultural, ressaltando, inclusive, os pontos fortes da empresa e eventuais
dificuldades a serem superadas, para completo conhecimento do candidato,
incluindo, obviamente, as informagdes referentes ao perfil daquele que sera o
superior imediato do cargo a ser preenchido. (MARRAS, 2000, p-83)

Quanto a finalidade, as organizagdes adotam, entre outros, os seguintes tipos de testes

“em seus processos seletivos:

- Teste pratico — é utilizado, em geral, para avaliar um determinado
conhecimento ou pratica de trabalho. ‘ R : o
Teste situacional — tem a propriedade de avaliar candidatos em determinadas
situacdes praticas do dia-a-dia no trabalho.. o
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a) Teste psicolégico — € o instrumento que permite ao psicélogo propectar,
mensurar e avaliar caracteristicas especificas dos individuos. Os testes
psicoldgicos podem ser divididos em duas categorias. Testes de aptido,
que buscam avaliar caracteristicas naturais dos candidatos e tragos que
identifiquem tendéncias claras de capacidade para a realizagdo de
determinadas tarefas. Testes de personalidade, sdo utilizados para
conhecer o sistema enddgeno dos individuos formado por caracteristicas
inicas que determinam o perfil comportamental de cada um.
Teste grafologico — analise da escrita (grafia) individual, através da qual
pode-se concluir sobre dezenas de tragos de personalidade.
Dindmica de Grupo — algumas empresas adotam, no processo seletivo, a
técnica de dindmica de grupo.
Analise Global - uma vez terminados todos os passos anteriores &
chegado 0 momento de realizar, como subsidio na montagem do laudo
final, uma pesquisa de informagdes histéricas do candidato, com o
objetivo de confirmar e esclarecer dados recebidos durante a entrevista.
e) Laudo Final — E a sintese de todo o processo seletivo. No laudo, o
cliente da area de R&S recebe o parecer final dando o perfil de cada um
dos candidatos finalistas e o respectivo posicionamento no processo, em
decorréncia das avaliagdes realizadas.

e e g

Segundo Marra (2000, p. 79):

A rigor, qualquer um dos candidatos apresentados pelo setor de R&S ao
requisitante (¢ de bom senso sempre apresentar algo em torno de trés
candidatos por cargo) poder preencher o cargo com sucesso; a chamada
entrevista técnica com o requisitante tem o papel de transferir para este a
decisdo final e permitir que ele, requisitante (chefe imediato), possa sentir
entre os indicados aquele que no seu ponto de vista melhor se adapta a sua
maneira de ser e trabalhar.

O autor ainda complementa que, nesse ponto, com a escolha do candidato ideal pelo
requisitante, estd terminado o processo seletivo realizado através do setor de R&S. Mas néo
esta ainda acabado o processo de selegfio como um todo. Para considera-lo assim, o candidato
ainda deverd passar por uma avaliagdo médica, para s6 depois ser encaminhado para o
departamento de pessoal com toda a sua documentac;ﬁo, com vistas a efetuar os registros

legais.

Como dltimo passo, o candidato deverd dirigir-se ao departamento de
pessoal (setor de registros) com toda a sua documentagdo, para que sejam
tomadas todas as providéncias burocraticas e as praticas necessdrias para
tornar-se um empregado efetivo da empresa. A empresa montara um dossié
de empregado onde normalmente estardo arquivados: ~Curriculo do
empregado; Cdpia da carteira de trabalho e documentos pessoais (RG, CPF,
etc); Ficha de registro; Laudos do setor de R&S; Requisigdes (RP) com
todas as aprovagdes; Exames médicos e laudo médico; Certificados,
diplomas e registros profissionais do empregado; Declaragdo médica da
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Gltima empresa onde trabalhou dando resultado de seu quadro cllmco de'
saida; Outros documentos (MARRAS 2000 P 87)

Na atualidade, toda empresa necessita de controles informatizados e néo é diferente
para o Departamento de Recursos Humanos das organizacdes, onde sio necessérios sistemas

integrados para auxiliar, ajudar e também dar agilidade no fluxo do processo de trabalho.

Segundo Souza (2004, p. 9)

Sistemas de informagdes gerenciais ou ERP, que é um termo genérico para
um conjunto de atividades executadas por um software multi- modular, que
tem por objetivo auxiliar o fabricante ou o gestor de uma empresa nas
importantes fases do seu negdcio; pode-se definir ERP como uma arquitetura
de software que facilita o fluxo de informagdes entre todas as atividades de
uma empresa, como: fabricagdo, logistica, finangas e recursos humanos.
Normalmente, ¢ composto por um banco de dados tnico, operando em uma
plataforma comum que interage com um conjunto de aplicagdes.

Pode-se dizer que os sistemas de informagBes gerenciais, conforme exposto acima,
podem ser especificos, como & o caso de sistemas de informacdes gerenciais em recursos

humanos, que esta intimamente ligado as informag@es de recursos humanos, desde o processo

de recrutamento e selegdo de pessoal, até a gestdo completa do processo do departamento de

recursos humanos.
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6 METODOLOGIA DA PESQUISA

Para o procedimento do trabalho utilizou a pesquisa que de acordo com Gil (2002, p.

Pesquisa € o procedimento racional e sistematico que tem como objetivo
proporcionar respostas aos problemas que s3o propostos. A pesquisa é
requerida quando ndo se dispde de informagdo suficiente para responder ao
problema, ou entdo quando a informagdo disponivel se encontra em tal
estado de desordem que ndo possa ser adequadamente relacionada ao
problema.

De acordo com Cervo (1996, p. 44):

°

e 6.1 Tipo de Pesquisa
k

e

exploratdria.

Define pesquisa como uma atividade voltada para a solugdio de problemas,
através do emprego de processos cientificos. A pesquisa parte, pois, de uma
divida ou problema e, com o uso do método cientifico, busca uma resposta
ou solugdo. Os trés elementos sdo imprescindiveis, uma vez que uma solugdo
podera ocorrer somente quando algum problema levantado tenha sido
trabalhado com instrumentos cientificos e procedimentos adequados.

De acordo com Gil (2002, p.41),

As pesquisas podem ser classificadas em trés grandes grupos: exploratérias,
descritivas e explicativas. pesquisa exploratria tem como objetivo
proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo
mais explicito ou a constituir hipéteses. Pode-se dizer que estas pesquisas
t€m como objetivo principal o aprimoramento de ideias ou a descoberta de
intui¢des. Seu planejamento €, portanto, bastante flexivel, de modo que
possibilite a consideragdo dos mais variados aspectos relativos ao fato
estudado. Na maioria dos casos, essas pesquisas envolvem: (a) levantamento
bibliografico; (b) entrevistas com pessoas que tiveram experiéncias préticas
com o problema pesquisado; e (c) anélise de exemplos que “estimulem a
compreensao.

Em fungéo do caso especifico, objeto deste trabalho, que € a realizagfio de estudo no
departamento de recursos humanos da empresa, e fundamentado nos. conceitos tedricos de

pesquisa, conforme estes renomados autores, define-se como sendo esta pesquisa do tipo

Asseciacdo Bducativa Evengelica
BIBLIOTECA
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Pesquisa exploratoria segundo Gil (1999):

As pesquisas exploratérias tém com principal finalidade desenvolver,
esclarecer e modificar conceitos e idéias, tendo em vistas, a formulagdo de
problemas mais preciosos ou hipdteses pesquisdveis para estudos
posteriores. De todos os tipos de pesquisa, estas sdo as que apresentam
menor rigidez no planejamento. Habitualmente envolvem estudos
levantamento bibliografico e documental, entrevistas ndo padronizadas e
estudos de caso. Procedimentos de amostragem técnicas quantitativas de
coletas de dados ndo sido costumeiramente aplicados nestas pesquisas. (GIL,
1999, p. 43).

6.2 Método de Pesquisa

Segundo Roech (1999, p. 130), “a pesquisa descritiva trabalha com as caracteristicas
de uma populagdo ou de um fenémeno, podendo estabelecer correlagdes entre variaveis,
definindo também a natureza de tais correlagdes, sem se comprometer com a explicagdo dos

fendmenos descritos™.

Baseado nos conceitos tedricos e pautado nos objetivos deste estudo, ¢ aplicado o
método de pesquisa exploratéria, pois, pretende-se identificar a quantidade e também a
qualidade dos dados. A mesma foi aplicada através de um questionario especifico e também,
estudo e levantamento de dados no departamento de recursos humanos da organizacdo. A
unidade empirica utilizada foi alguns departamentos da empresa que, diretamente fazem uso

do departamento de recursos humanos para suprir seu quadro de colaboradores”.

Segundo Cervo (1996, p. 138):

Questionario € a forma mais usada para coletar dados, pois possibilita medir
com melhor exatiddo o que se deseja. Em geral, a palavra “questionario”
refere-se a um meio de obter respostas as questdes por uma férmula que o
proprio informante preenche. Assim, qualquer pessoa que preencheu um
pedido de trabalho teve a experiéncia de responder a um questionério. Ele
contém um conjunto de questdes, todas logicamente relacionadas com um

problema central.
o de »

De acordo Roesch (1999, p. 142): ~

8]

Questionario ¢ o instrumento mais utilizado e;fhvpesquisa3 quantitativa,
principalmente em pesquisas de grande eseala, como as qhe se propdem
levantar a opinido politica da populagdo ou a p’r;t,fgrermn do consumidor. O
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questlonarlo ndo é apenas um formulario, ou um con_;unto de questdes
listadas sem reflexdo. O questionario ¢ um instrumento de coleta de dados
que busca mensurar alguma coisa. Todo questionario deve ter natureza
impessoal para assegurar uniformidade na avaliagdo de uma situagdo para
outra. Possui a vantagem de os respondentes sentirem-se mais confiantes,

dado o anonimato, o que possibilita coletar informagdes e respostas mais
- reais (o que pode ndo acontecer na entrevista). Deve, ainda, ser limitado em
sua extensdo e finalidade. O questionario pode ser elaborado por perguntas
abertas e fechadas. A primeira, sdo destinadas  obtengéo de respostas livres,

embora possibilitem recolher dados ou informagdes mais ricas e variadas,

sdo codificadas e analisadas com maiores dificuldades. J4 a segunda, sio"
padronizadas, de fcil aplicagdo, faceis de codificar e analisar.

6.3 Coleta de dados

De acordo com Gil (2002, p.163), “a coleta de dados, envolve a déscri?;éo das técnicas

a serem utilizadas para a coleta de dados. Modelos de questionarios, testes ou escalas deverdo

~ ser incluidos, quando for o caso.”

Para o levantamento dos dados, foi utlllzado 0 questlonarlo composto de perguntas
direcionadas ao recrutamento e sele¢do de pessoal, fundamentado no referencial, com Ob_]ethO ’
de buscar 1nformagoes reais sobre este processo, com objetivo de buscar 1nforma<;oes reais |
sobre cinco topicos importantes para avaliagdo do departamento, sendo:

1. Intervalo de tempo consumido no processo de recrutamento e selegdo; -
2. Fontes de recrutamehto utilizadas no processo de recrutamento; , ‘
3. Formas e metodologia de trabalho para 0 processo de recrutamento e selegao
aplicados;
4. No processo de recrutamento e selegdo dos colaboradores efetlvos foram atendldos 0s
requisitos da RP? ‘
5. Em fungdo da espec1ﬁc1dade e do ramo de atuac;ao da empresa, os. serv1g:os de ‘
recrutamento e selegéo atende as nece351dades do departamento‘7
6. Sohclta(;ao de sugestdes de melhoria para melhoria dos resultados do processo de |

recrutamento e selegao de pessoal no departamento de RH.

Reahzou-se também, o trabalho de levantamento de dados e conhec1mento profundo
do departamento de Recursos Humanos da empresa, com sua estrutura hQ]C existente, 1nclu1do

quantltatlvo e qualltatlvo de pessoal processos 1nternos reahzados metodologlas de
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recrutamento e selegdo de pessoal, aphcagao pratica d1ar1a no departamento de recursos

humanos da empresa COOPER-RUBL.

6.4 Unidade de Observacao

Segundo Roesch (1999, p. 148):

A técnica de observagdo em pesquisa quantitativa é a amostra de atividade,
que ¢ muito aplicada ao estudo do trabalho e ao gerenciamento de operagdes. -
A observagdo ¢ utilizada para entender como individuos usam seu tempo em

~ situagdo de trabalho; para estudar e revisar a alocagdo de recursos ou para

calcular a freqiiéncia de atrasos.

No estudo em questdo foi selecionado o departamento de recursos humanos da
empresa, aplicando esta técnica de observago dos colaborados na execugdo das atividades
individuais de cada um, visando observar especificamente o processo de recrutamento e

sele¢do de pessoal em todas as suas fases realizadas internamente na organizag#o.
6.5 Universo Populacio e Amostra

Segundo Roesch (1999, p. 138):

Nas fases do projeto de pesquisa, devemos definir o universo, populagio e
amostra do estudo a ser realizado. Usualmente, os levantamentos sfo usados
com grandes populagdes. Uma populagio é um grupo de pessoas ou

empresas que interessa entrevistas ou aplicar questionario para o propésito
especifico de um estudo. Dependendo do tamanho da populagdo, do tempo. -
dos entrevistadores, custo da pesquisa, ou ainda ‘capacidade de
processamento dos dados, faz-se necessario extrair uma parcela desta

populagdo para investigar, em vez de utilizar seu total. Desse modo, utiliza-
se o processo de amostragem.

De acordo com Gil (2002, p.163), “populagiio e amostra, envolve informaces agcrca

do universo a ser estudado, da extensio da amostra e da maneira como sera selecionada”.

Segundo Roesch (1999, p. 139):

O proposito da amostragem € construir um subconjunto da populac;ao que é
representativo nas pr1n01pa1s areas de interesse da pesquisa. Numa amostra
aleatoria, a suposicdo é de que é possivel inferir estatisticamente a
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probabilidade de que um padrdo observado na amostra seja replicado na
populagdo. A amostra deve ser extraida de maneira que cada membro da
populagdo tenha a mesma chance estatistica de ser incluido na amostra.

Com base nos conceitos e teorias de universo, populagio e amostra, foi decidido
utilizar todo pessoal lotado nos cargos de encarregados, supervisio e geréncias empresa, onde
se coletou informagdes de um 100% destes colaboradores e extraidos uma amostra de 50

pessoas.
6.6 Analise dos Dados
Segundo Roesch (1999, p. 187):

A andlise propicia a identificagio da problematica existente. Os dados
poderdo ser cruzados a fim de possibilitar a identificagdo de pontos criticos,
problemas, descobertas, etc. Algumas vezes, envolve o uso de estatisticas.
Os resultados podem ser comparados com outros projetos ou situacdes. Em
alguns casos, cabe analisar os resultados a luz de modelos teéricos sobre o
tema.

De acordo com Gil (2002, p.163):

A andlise dos dados, envolve a descrigio dos procedimentos a serem
adotados para anlise quantitativa. Muitos estudos de campo possibilitam a
andlise estatistica de dados, sobretudo quando se valem de questiondrios ou
formuldrios para coleta de dados. No entanto, diferentemente dos
levantamentos, os estudos de campo tendem a utilizar variadas técnicas de
coleta de dados. Dai porque, nesse tipo de pesquisa, os procedimentos de
anélise costumam ser predominantemente qualitativos. A andlise qualitativa
¢ menos formal do que a analise quantitativa, pois nesta Gltima seus passos
podem ser definidos de maneira relativamente simples. A analise qualitativa
depende de muitos fatores, tais como a natureza dos dados coletados, a
extensdo da amostra, os instrumentos de pesquisa e os pressupostos tedricos
que nortearam a investigagdo. Pode-se, no entanto, definir esse processo
como uma sequéncia de atividades, que envolvem a reducdo dos dados, a
categorizagdo desses dados, sua interpretagdo e a redacdo do relatério.

Ap6s realizado o levantamento de dados e conhecimento da estrutura do departamento
de recursos humanos da empresa, foi executado o trabalho de organizagao, estmturac}ﬁo‘ para
demonstragdo dos resultados obtidos nesta importante fase do processo, para que se possa'

identificar os gargalos existentes e apresentar sugestdes académico-profissionais para

melhoria do processo de recrutamento e selegéo de pessoal nesta organizag¢3o.
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Baseado nos conceitos tedricos dos autores sobre analise dos dados, os dados

- coletados através do questionério que compde o formulério de pesquisa foram tabulados,

analisados e apresentados em forma de planilhas conforme serd demonstrado nos itens de

resultados e sugestdes.
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7 RESULTADOS DA PESQUISA

7.1 Recrutamento e Selecio

A atual estrutura do departamento de recursos humanos da empresa, estd definida da

seguinte forma: uma supervisora de recursos humanos, uma assistente administrativa de

recursos humanos, técnicos em seguranca do trabalho e auxiliares administrativos que servem

aeste departamento e também outros trabalhos ligados ao departamento de pessoal.

Como a empresa trabalha com dois periodos distintos durante o ano civil, que s3o:
safra e entressafra, onde o primeiro — SAFRA - ¢ o periodo em que a empresa faz toda a

colheita da matéria-prima (cana-de-agticar) e o processamento industrial para a transformaggo

- em produto acabado, alcool anidro e hidratado, periodo este, que a industria praticamente néo

para a produgdo e trabalha 24 (vinte e quatro) horas por dia, onde somente existem paradas

| programadas de manutengdo basica, em torno de 6 (seis) horas a cada 30 (trinta) dias de

trabalho. O segundo — ENTRESSAFRA — ¢ o periodo em que a empresa faz a manutencéo de
todo o parque industrial de maquinas, preprando-o para a préxima safra e também a
manutengfo de toda a parte agricola — canaviais — com plantio de novas 4reas e execugdo dos -

tratos culturais nas areas ja plantadas.

Em fung¢éo do exposto acima, é que estd implantado o ﬂuxo‘grania de trabalho do

referido departamento, o qual tem a seguinte formago:

SAFRA (reaproveitamento de pessoal da safra anterior)

1. Solicitagdo formal de pessoal pelas geréncias / supervisdes de cada setor da empresa;

2. Preenchimento da ficha de inscrigdo individual pelos candidatos que ja trabalharam
‘em safras anteriores; | ' ‘

3.. Selegéo. das fichas obedecendo critérios internos (faltas injustificadas, étestados,
suspénsio, adverténcia e outros) e politicas de recursos humanos definidas p"e_lav
diretoria;» ' |

4 Avaliacdo iridividual de cada candidato pré-selécionado na separagdo das fichas;
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5. Entrega da lista pré-selecionada ao departamento solicitante, juntamente com ficha de
autorizagdo de contratagfo, para posterior devolu¢fo assinada pelo responsavel pela
. solicitagdo de contratagdo;
O 6. Execuc8o dos procedimentos de recebimento da documentagéo;
7. Recebimento de copia da documentagéo pessoal;
8. Realizagéo dos exames admissionais e se tiver apto, & liberado para procedimentos de

contrato;

vﬁ. eme e

9. Assinatura de contrato de trabalho;

10. Participagdo em reunidio de integragio composta de palestras, videos e resumido
treinamento executado pelos profissionais ligados ao departamento de recursos
humanos da empresa; |

11. Recebimento dos equipamentos de prote¢do individual (EPI) e liberagdo ao trabalho

nas datas agendadas pelos gerentes/supervisores.
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Figura 2: Fluxograma do processo de recrutamento e selegio.
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Fonte: pesquisa de campo 2011.
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Novas Contratacdes:

1. Recebimento de curriculo, através de e-mail e entrega em m#os;

2. Triagem e separagfo por fungdo, qualiﬁcaqao e arquivamento em pastas de controles
internos para pesquisa quando houver solicitacdo de pessoal;

3. Quando h4 alguma solicitagdo nova de pessoal onde néo se tem curriculo disponivel, é

realizada uma publicagdo em meios de voz (radio) informando a vaga existente;

4. Quando ¢ necessdrio contratagdo em massa (ruricolas), témbém € anunciada em radio
local, a disponibilidade de vagas para o trabalho em aberto.
5. Seleg¢dio das fichas obedecendo a critérios intefnos (faltas, atestados, suspensdo,
adverténcia e outros) e politicas de recursos humanos definidas pela diretoria;
‘ 6. Avaliagdo individual de cada candidato pré-selecionado na separago das fichas;
7. Entrega da lista pré-selecionada ao departamento solicitante, juntamente com ficha de
autorizagio de contratagfo, para posterior devoluco assinada pelb responsavel pela
' . 'solicitagﬁo de contratagio;
' 8. Execugo dos procedimentos de recebimento da documentagio;
" : 9. R‘ece‘bimento de copia da documentago pessoal; _
Q v 10. Realizagio dos exames admissionais e se tiver apto, € liberado para procedimentos de
dontrato; |
11. Assinatura de contrato de trabalho;
12, Participagdo em reunidio de integragdo composta de palestras, videos e resumido
| treinanieﬁto executado pelos profissionais ligados ao departamento de recursos
humanos da empresa; :
13. Receblmento dos equipamentos de protecdo individual (EPI) e hberac;ao ao trabalho
nas datas agendadas pelos gerentes/supervisores;
Q SR Nos estudos internos realizados na COOPER-RUBI, pode-se constatar a existéncia de’

um sistema integrado de informagzées gerenciais (ERP), desenvolvido pela ém.presa’CHB

- SISTEMAS, o qual dispde de diversos modulos, incluindo alguns relaciohados ao

departamento de recursos humano e pessoal.

O referldo sistema CHB hOJe existente contempla no modulo de Recursos Humanos

algumas ferramentas para administragéo deste 1mportante processo interno da empresa
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Nele esta disponivel opgdo para cadastramento dos recrutados, incluindo informagdes
importantes para avaliagdes que sdio registradas na etapa de coleta dos dados (personal,
profissional, educacional e social, que servirfio para avaliagdes no item de selegfio de pessoal,

conforme ja revisto no referencial tedrico).

No sistema também, estdo disponiveis varios tipos, modelos e opgoes de relatorios
contemplando o processo de recrutamento de pessoal na empresa. Relatérios estes, que so
utilizados internamente para a gestfo e operagio diaria do processo de recrutamento e selegao

de pessoal na empresa COOPER-RUBI.

APRESENTACAO DO RESULTADO DA PESQUISA — QUESTIONARIO

Apés a coleta de dados realizada no departamento de recursos humanos da empresa -
COOPER-RUBI, foi realizado o trabalho de tabulagdo dos dados e consequentemente foi

extraido o resultado da pesquisa realizada, conforme descrito a seguir.

RESULTADO DO QUESTIONARIO DE PESQUISA

Quadro 2: Resultado geral da pesquisa de campo.

RESULTADO %

Ruim - Regular Bom Muito Otime Excelente
N QUESTOES Bom . '
(1) (2) (3) (4) (5) (6)

O intervalo de tempo consumido hoje no : »
processo de recrutamento e sele¢do atende - - 50% 50% - -
as necessidades do seu departamento?

As fontes de recrutamento hoje utilizadas

pelo departamento de RH atende as - - 20% 80% - -
necessidades. de pessoal do seu

departamento?

As formas e metodologia de trabalho de

recrutamento e sele¢do aplicadas permitem - - 70% 30% - -

um bom resultado no trabalho de captagéio

de pessoal para o seu departamento?

Todos os colaboradores efetivados no seu

departamento, atenderam 0s requisitos - - 80% 20% - -
exigidos na RP (requisi¢do de pessoal) ?

Em funcfio da especificidade do ramo de

atuagdo da empresa, vocé considera que os - - 80% 20% - -
servicos de recrutamento e selegfio atende

as necessidades do seu departamento?

Fonte: dados do autor, 2011.



Griafico 1: Avaliacdo do Tempo de Recrutamento e Selecio.
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Fonte: Pesquisa de campo, 2011.

Grifico 2: Avaliacio das Fontes de Recrutamento e Selec¢o.
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Fonte: pesquisa de campo, 2011.
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Grifico 3: Avaliacio da Metodologia para Recrutamento e Selecéo.
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Fonte: Pesquisa de campo, 2011.

Grifico 4: Avaliagiio dos Requisitos de pessoal na RP.
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Fonte: Pesquisa de campo, 2011.



Grafico 5: Avaliacao dos servicos de Recrutamento e Sele¢io.
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Fonte: Pesquisa de campo, 2011.

Baseado na planilha e graficos com resultado das coletas de dados entre profissionais
de diversos departamentos da organizagdo, pode-se perceber que o resultado do trabalho do
departamento de recursos humanos, especificamente quanto ao processo de recrutamento e
selecdo de pessoal, estd atendendo as necessidades dos requisitantes, porém, nota-se que

existe uma lacuna grande que comporta melhorias e otimizag¢des no processo como um todo.

No quesito, sugestdes de melhoria, obteve-se o retorno dos colaboradores pesquisados,

indicando na grande maioria que poderia melhorar os processos, implantando novas
tecnologias para agilizar e facilitar o trabalho de manuseio de grande quantidade de papel,

utilizando de meios magnéticos e de sistemas para esse fim.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

De acordo com os objetivos deste trabalho que é estudar a estrutura e processos do
departamento de Recursos Humanos na Cooper-Rubi, com foco quesito recrutamento e
sele¢do, buscando identificar os gargalos que podem estar prejudicando a agilidade do

processo, propondo sugestdes de melhoria, visando o resultado final dos trabalhos.

Diante dos objetivos e da problemética apresentados, foi elaborado e estruturado o
projeto para pesquisas de campo e estudos do departamento de recursos humanos o qual foi

realizado conforme planejamento prévio.

Através do trabalho realizado durante este periodo de estudos e pesquisas, conclui-se
que 0 mesmo foi de grande proveito para enriquecimento dos conhecimentos sobre a pratica
de administragdio, particularmente da administragio de recursos humanos focando dois

grandes e fundamentais grupos que s@o o recrutamento e selegfio de pessoal.

Segundo Marra (2000, p. 69) “recrutamento de pessoal é uma atividade de
responsabilidade do sistema de ARH que tem por finalidade a captacfio de recursos humanos
interna e externamente a organizagdo objetivando municiar o subsistema de selecdo de

pessoal no seu atendimento aos clientes internos e externos da empresa”.

Ainda de acordo com Marra (2000, p. 79), “selegdo de pessoal é uma atividade de
' responsablhdade do sistema de ARH, que tem por finalidade escolher, sob metodologla
especifica, candidatos a empregos recebidos pelo setor de recrutamento, para o atendimento
das necessidades internas da empresa, baseada fundamentalmente na analise comparati\}a da

exigéncia e caracteristica do cargo”.

Como pode-se constatar através dos niimeros apresentados no resultado da pesquisa,
eles mostram que os trabalhos realizados pelo departamento de recursos humanos da empresa
nos topicos de recrutamento e sele¢do estdo entre, bom e muito bom, mesmo assim, existe um

espago que pode ser preenchido por modificagdes e melhorias no processo para atingir um
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estagio ainda mais avangado no trabalhos realizados, que estdo pautados nos conceitos dos

autores especialistas no assunto.

Enfim, pode-se afirmar que os estudos propostos, fundamentados em teorias de alto
nivel técnico-académico, desenvolvidas por autores de renome em administragio e gestéo de
recursos humanos, permitiram disponibilizar subsidios para uma correta identificagdo dos
processos internos, bem como, elaboragdo das propostas ‘de melhorias necessarias ao
crescimento profissional do départamento de recursos humanos da empresa COOPER-RUBI,

conforme sera demonstrado no tépico sugestdes.
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9 SUGESTOES
9.1 SUGESTOES PARA O DEPARTAMENTO DE RH DA COOPER-RUBI

Com base no referencial tedrico, estudos internos e pesquisas realizadas, apresentam-

se através deste trabalho algumas sugestdes para a empresa:
9.1.1 Sugestio 1: implantag¢io de mais recursos no Sistema de Informacio em RH:

Com base nos estudos realizados, apresenta-se sugestdo de melhoria para implantagfo

de mais recursos no atual sistema hoje utilizado na empresa:
e Integrar o sistema CHB ao banco de dados de curriculo;

o Integrar as rotinas de recrutamento e selecdo a opgdo do site (inclusdo de ficha

individual de inscri¢#o).
9.1.2 Sugestio 2: Alimentagdo de dados de RH

Implementagéio de novas rotinas nos processos internos para alimentagdo de dados
sobre os pontos basicos de RH no sistema de Informacses em RH:
- e Alimentagéio do banco de dados com os curriculos recebidos, incluindo as informagdes

bésicas para pesquisas futuras;

* Alimentagdo do banco de dados com todos os cursos e treinamentos realizados pelos
colaboradores individualmente;

. Alimentagéo do banco de dados com contetdo sobre as préticas e conhecimentos de
cada fungéo, dos departamentos e setores da empresa; ,

o Digitalizag:ﬁo dos curriculos recebidos impressos, anexando a op¢do no banco de
dados de curriculo, incluindo observagdes anotadas (indicacdo de alguém, restri¢io

por alguma questgo relevante).

9.1.3 Sugestio 3: Implementacio de site com opg¢do para recebimento de curriculos de

interessados:

* Planejamento, avaliagio e decis@io para construgo de site para a empresa;
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e Incluir neste site, bloco com informagdes bésicas da empresa, missdo, visdo, produtos,

etc....

* Incluir especificamente informagdes sobre Recursos Humanos da empresa;

¢ Incluir opgéo para os interessados em vagas de trabalho, postar seu curriculo e ter o
retorno da empresa referente ao recebimento do mesmo;

¢ Incluir opgdo para os ex-colaboradores (safra/entressafra) incluir sua inscri¢do on-line,

encerrando o ciclo de inscri¢gdes em papel, colagem de fotos, etc...

4 T 9.1.4 Sugestio 4: Implementagio de novas formas de informacio em RH:
* Implementagéo de relatérios de informagdes extraidas do banco de dados sobre RH:
e Implementagfio de ferramentas (sistemas informatizados) para recebimento de.
curriculo, triagem e separagio;
e Implementagdo de ferramentas (sistemas informatizados) para recebimento das
i inscrigdes do ex-colaboradores da empresa (safra/entressafra), com isso, possibilitar a
melhoria do tempo gasto no processo de recrutamento/sele¢io do pessoal.
.f ) * Implementagfio de ferramenta para disponibilizar informacgdes via graficos para

apresentacdo a diretoria da empresa e utilizagio em reunides internas para decisdes

sobre assuntos de recursos humanos.

9.1.5 Sugestiio 5: Alteracio no quadro de colaboradores do depaftamento de RH:

¢ Inclusdo de um psicélogo no quadro de colaboradores da organizacdo, visando a
' qualidade do importante trabalho realizado no processo de recrutamento e selecdo de

pessoal.
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APENDICES
APENDICE A

CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Nome da Entidade Concessionsria: Cboperativa Agroindustrial de Rubiataba Ltda
Endereco: Rodovia GO 434 , Km-24 Zona Rural

Telefone: (62) 3325-6000 Fax: (62)3325-6000

E-mail: cooper-rubi@cooper-rubi.com.br

- Nome dos Proprietarios ou Grupo Associado: 28 (vinte e oito) associados
- Composi¢do da Diretoria:

Diretor Presidente: Dr. Paulo Antonio Cavalcanti de Morais

Diretor Comercial: Dr. Luismar Melo

Diretor Adm./F inanceiro: Dr. Paulo Fernando Cavalcanti de Morais
Superintendente Administrativo: Alberto da Costa Lima e Silva

Gerente Administrativo: Addo Moreira da Silva

Ramo de Atividade: Destilaria de Alcool

~ Area de Atuagio: Fabricagdo de 4lcool

1 HISTORICO DA EMPRESA
- D1ante do Programa Nacional de Alcool, incentivo do Governo e do espirito
cooperatwlsta instalado em Rubiataba, a COOPER RUBI Cooperativa Agroindustrial de
Rubiataba Ltda foi fundada no decorrer do ano de 1983 acoplada a COOPER - AGRO
Cooperativa Regional Agropecudria de Rublataba constituida por 63 cooperados, da ‘qual f01
desmembrada no dia 09/01/1987.

‘Realizou sua primeira safra de cana de agtcar em 1986, com fabricagdo de Alcool
Etlhco Hldratado Carburante e em 1998 passou a fabricar Alcool Anidro. Ao longo desses
anos a Coopcr-Rubl esmagou em mcdla 354.078.540 toneladas de cana por safra, produzindo
em media 28.655.000 litros de alcool (Anidro e Hidratado)

Hoje, a COOPER-RUBI gera em torno de 1700 empregds diretos e indiretos no seu

perlodo de safra que dura em torno de 6 meses, contribuindo para o desenvolvunento da'

o reglao e proporcmnando melhor qualidade de vida a todos os envolvidos com a empresa.

Em 1995 a Cooper-Rubi deu inicio a um de01d1do esfor¢co na diregdo da protegdo e

desenvolv1mento de seus recursos humanos, foi implantado o Serv1(;o Espemahzado e
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Engenharié de"Seguranga e em Medicina do Trabalho — SESMET que & coniposto pela
seguinte equipe: Medico do trabalho, Engenheiro de seguranca do trabalho, Técnico de
seguranca do trabalho e Auxiliar de enfermagem do trabalho, pois, a empresa considera que

vale a pena investir em seguranca do trabalho. Também mantém diversos outros programas

sociais como: Alfabetizagfo, Bolsa de Estudos, Cursos e treinamento especifico profissional,

dentre outros beneficios oferecidos.
J b» ‘ Nimero de empregados: 307 (média)

Principais metas da empresa: Maximizar a produgio de alcool, através de investimentos no

setor agricola e industrial.
Levantar principais recursos que resulta o produto final:
Produgdo de élcool utilizando: recursos financeiros, recursos humanos, matéria prima,

insumos, materiais, servigos de terceiros, instalagdes industriais e processos produtivos.

Caracterizacio dos Recursos Humanos da Empresa:

~a) Categoria dos profissionais que atuam na empresa: Administragﬁd, Engenheiros, .
" Técnicos, Operacionais. I
b) Divisio técnica de trabalho: a) Industrial: processamenfo, da cana de agﬁcar‘;' b)
“Administrativa: Fungdes administrativas. | | '

¢) Verificar a qualificacio dos funciondrios dividindo em qualificados, nio
qualificados, e tipos de treinamento oferecidos: a) Qualificados: todas as fungdes

E , o | esp'eciﬁcés; , ; “

G d) Nio qualificados: auxiliares gerais (prestam servigos gerais); c) ’Vériovs tréiname“ntoé‘ |
oferecidos de acordo com cada fung#o. , v

o e¢) Condi¢des de jornada de trabalho: a) Hordrios normais: 8 horas diériaé a 4rea

| administraﬁva e b) 8 horas diarias cada turno na area industrial. ;
: | - 1) Descrever a rotatividade da mio-de-obra: Rotatividade nomial pafa empresa do

4 ~ setor sucroalcooleiro (safra/entressafra).



APENDICEB

54
FACER - Faculdade de Ciéncias e Educa¢io de Rubiataba
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

RECRUTAMENTO E SELECAO NA EMPRESA COOPER-RUBI

Académica: Aline de Oliveira Ramos

Empresa: Setor:
Supervisor Responsavel:
Fungao desempenhada: Tempo de Empresa:

Quantidade de colaboradores do departamento:

QUESTIONARIO DE PESQUISA

1) O intervalo de tempo consumido hoje no processo de recrutamento e sele¢fio atende as
necessidades do seu departamento?

( )Rulm ( )Regular ( )Bom (' )Muito bom ( )Otimo (' )Excelente

- 2) As fontes de recrutamento hoje utilizadas pelo departamento de RH atende as necessidades

de pessoal do seu departamento? )
( J)Ruim  ( )Regular ( )Bom (' )Muito bom ( )Otimo ( )Excelente

3) As formas e metodologia de trabalho de recrutamento e selegéo aplicadas, perm1te um bom
resultado no trabalho de captacdo de pessoal para o seu departamento‘?

- ( v_)Rulm (. )Regular ( )Bom (' )Muito bom ( )Otimo ( )Excelente

4) Todos os colaboradores efetivados no seu departamento, atenderam 0s requisitos exigidos
na RP (requisigdo de pessoal) ? )
( )Ru;m ( )Regular ( )Bom (' )Muito bom ( )Otimo ~ ( )Excelente

5) Em fungdo da especificidade do ramo de atuagdio da empresa, vocé considera que os

- servigos de recrutamento e selegfo atende as necessidades do seu departamento?

( J)Ruim - ( )Regular ( )Bom (- )Muito bom ( )Otimo ( )Excelente

- 6) Apreseﬁte sugestoes de melhorias para o processo de recrutamento e selegio hoje aplicados
na empresa que poderdo melhorar o resultado para o seu departamento:
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ANEXO A
ORGANOGRAMA DA COOPER-RUBI

GERENCIA
ADM
FINANCEIRA

Fonte: pesquisa de campo 2011
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COOPER-RUB]

FICHA DE INSCRICAO

N

Nome:

‘Estado Civil: RG: . CPF:

Data  Nascimento: / / N° do calgado:

Escolaridade: Endere¢o: Rua: N°

Bairro: Cidade:

Fone: Celular:

Furigﬁb Pretendida:

Turno Pretendido: Turno 01 () Turno 02( ) Turno 03 ( ) Indiferente ( )
Trabalhou na Cooper-Rubi: Sim ( ) N&o () Trabalhou na Agro-Rub: Sim( ) Néo (

° ' Ano que trabalhou: Fungéo:

Obs: No caso de outra Empresa:

‘Nome da Empresa:

Periodo: Fungdo:




ANEXOC
| EXEMPLO DE ANUNCIO ABERTO

COOP. AGROINDUSTRIAL DE RUBIATABA L'TDA

COOPER-RUBI

MECANICO INDUSTRIAL

Experiéncia de 3 a 5 anos em empresas do setor sucroenergético;
Disponibilidade para horario de trabalho em turnos. '

Os interessados deverdo enviar o “Curriculum Vitae” para enderegos abaixo ou
comparecer pessoalmente:

i o Rodovia GO 434 Km-24 zona rural - th@cooper-rubi.com.br
g . Caixa Postal: 50
Rubiataba-GO

Fone (62) 3325-6000
Depto. de Recursos Humanos

s o




- ANEXO D
EXEMPLO DE ANUNCIO SEMI-ABERTO

\mﬂ, COOP. AGROINDUSTRIAL DE RUBIATABA LTDA
COOPER-RUBI

MECANICO INDUSTRIAL

Experiéncia de 3 a 5 anos em empresas do setor sucroenergético;
Disponibilidade para horario de trabalho em turnos.

Os interessados poderdo comparecer no endereco abaixo:
Galpdo da Agro-Rub

Rua: Mangueira n° 1.064 Setor: Aeroporto.
Rubiataba-GO.
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GLOSSARIO

Recrutamento: ato de recrutar; atividade que tem por finalidade a captacfio de recursos

humanos interna e externamente a organizagdo objetivando municiar o subsistema de selecfio

de pessoal no seu atendimento aos clientes internos e externos da empresa.

Selecdo: ato de escolher; escolha fundamentada; atividade que tem por finalidade : ‘
escolher, sob metodologia especifica, candidatos a emprego recebidos pelo setor de = - R

recrutamento, para o atendimento das necessidades internas da empresa. ’ S

Melhoria de processos: aproveitamento méaximo da capacidade de alguém ou de

alguma coisa. , e

Eficacia: fazer aquilo que efetivamente precisa ser feito, ou seja, a capacidade de R
determinar metas corretas e medidas certas para alcanga-las.




