SELECAO DE PESSOAL

Todas as vezes que uma empresa, empresario ou gerente d4 inicio a um processo de selecdo é
porque visa o preenchimento de uma ou varias vagas determinadas. Como todos os processos na
empresa, 0 processo de selecao também deve obedecer a um planejamento prévio das necessidades

de pessoal com o propésito de atender aos seus objetivos.

Alguns fatores sdo decisivos e influenciam diretamente a previsdo das necessidades de pessoal e
nem sempre, conforme o tipo de negocio, as empresas estdo atentas a eles.
Crescimento da demanda dos produtos e servigos.
As caracteristicas, habilidades e possibilidades dos funcionarios.
As decisbes para melhorar a qualidade dos produtos ou servigos ou conquistar novos
mercados.
As mudancas tecnoldgicas e administrativas que influem na produtividade.

Os recursos financeiros disponiveis.

Depois de considerarmos estes fatores, podem-se definir quais cargos € preciso melhorar, ampliar,
reavaliar, criar e em seguida quando, onde e como sera o processo. Conhecer os cargos da empresa
e as caracteristicas dos funcionarios contribui bastante para o processo. E quando ja se tem essas
informacdes, alternativas surgem como possibilidade de crescimento para todos, como no caso do

Recrutamento Interno ou Processo Seletivo Interno.

Em relacdo ao conhecimento sobre os cargos, o ideal seria que cada empresa tivesse uma descricao
completa de todos eles. Como isso muitas vezes ndo acontece, ao iniciar um processo de selegao

serd necessario fazer uma andlise e descri¢ao.

Quanto ao conhecimento do pessoal presente ou em atuagao, as caracteristicas individuais de cada
funcionario em relacao ao trabalho devem estar muito claras. Como nos casos de:

e Formacéo geral.

e Formacao especifica.

e Conhecimentos especiais.

e Trabalhos desenvolvidos.

e Avaliacéo profissional.

e Caracteristicas pessoais, fisicas e psicolégicas.

e Condicoes de trabalho.

e Retribuigbes recebidas.

R. Espirito Santo, 1.204 — 16° Andar — Centro — Belo Horizonte (MG)
Cep: 30.160-031 / Tel: (31) 2101-9999
www.institutoitpc.org.br / itpc@institutoitpc.org.br



Uma vez analisados os possiveis candidatos internos, deve-se determinar se eles sdo adequados a

vaga e, em caso negativo, recorrer ao recrutamento de candidatos no mercado.

Andlise da vaga

Identificar todos os detalhes da vaga € indispensavel para iniciar corretamente o processo de
sele¢cdo. Na pratica, € preciso ter bem claros os seguintes dados:

e Informagédo sobre a empresa.

e Descrigdo do cargo.

e Caracteristicas exigidas do candidato.

e Condicoes de trabalho.
E interessante preparar um formuldrio ajustado as necessidades para reunir todos os dados.
Dados importantes sobre a empresa

Conhecer a empresa é fundamental para iniciar qualquer tipo de processo de selecdo. Seja o

processo a ser conduzido pela empresa ou por terceiros.

O que é preciso conhecer e considerar:
e Atividade ou tipo de negécio
e Proprietarios e composi¢cdo administrativa em caso de sociedades
e Faturamento ou posi¢do no mercado
e Numero de funcionarios

e Centros ou postos de trabalho

Reflita e anote todos os dados importantes da empresa, tanto para vocé (que vai precisar como

recrutador) quanto para os candidatos, que Ihe pedirdo informagdes adicionais mais adiante.
O cargo
As questdes a serem consideradas para a descricdo do cargo sdo as seguintes:

e Objetivos do cargo

o Qual a sua fungéo?

o O que se pretende conseguir com ela?
e  Funcées

e Que func¢bes o ocupante do cargo realizara?
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o As fungdes devem reunir entre cinco e dez itens que representem o0 cargo como um
todo.

e Interacao
o De quem depende? Conhecer o quanto tal funcdo significa para outros setores ou
pessoas. Isso ajudard a determinar as relagbes que devem ser mantidas dentro da

empresa.

e Responsabilidades
o Qual a importancia da fungdo para o resultado financeiro? Por exemplo, no caso dos
atendentes, pode-se estabelecer o atendimento impecével como fator determinante
na manutencé@o de clientes. No caso dos padeiros, a variedade de produtos como

responsavel nimero um da satisfagao do cliente.

*  Recursos técnicos e Instrumentos de trabalho
o Que instrumentos de trabalho serado utilizados? Em determinados casos, o
conhecimento ou utilizacdo de um determinado equipamento ou meio de informagéo
¢é indispensavel para exercer a atividade. Isso justifica a importancia de abordar esse

aspecto na descri¢cao do cargo.
Caracteristicas do candidato

A partir de agora definiremos as caracteristicas pessoais e profissionais que o cargo necessita. A
esse conjunto de atributos chamamos “perfil do candidato”. E importante definir qualidades que
determinam a exceléncia do desempenho do candidato. Essas caracteristicas se chamam hoje de

competéncias.
As competéncias podem ser divididas em dois grupos de grande importancia:
Conhecimento e Experiéncia como base para a Competéncia

e Escolaridade ou formacao / titulacao

A formacdo académica ou titulagdo necessaria para exercer o cargo devem estar claramente
estabelecidas ao se iniciar o processo de sele¢cdo. Nao apenas por modismos, mas, por questbes
I6gicas, justificadas na necessidade principal que é atender o objetivo do cargo.

e Experiéncia anterior
A necessidade de experiéncia prévia para um cargo € um aspecto importante dentro do

processo de selegao. Pode-se inclusive fazer opgéo pela falta de experiéncia. Evite exageros
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na hora de exigir experiéncia anterior, pois, isso pode impedir que bons candidatos atendam

seu anuncio.

e Idiomas
Pode parecer desnecessario para o nosso tipo de negécio, considerar idioma uma habilidade
necessaria. Mas, em muitas partes do pais, em algumas cidades polos turisticos, tem se
apresentado a real importancia de se ter alguém que conheca idiomas como espanhol ou
inglés. Mas, mesmo num caso assim, ndo se deve subordinar outras caracteristicas

importantes do cargo ao dominio do idioma, pois se corre o risco de perder bons candidatos.

e Conhecimentos de informatica
Os conhecimentos de informatica podem ser indispensaveis para um determinado cargo. Em
muitas situa¢des é fundamental identificar quais programas ou conhecimentos de hardware

S30 necessarios e o nivel de dominio requerido.

e Outros conhecimentos
Possuir conhecimento ou experiéncia com determinado tipo de equipamento, possuir carteira
de habilitagao, possuir veiculo préprio, etc. sdo dados que também ajudardo a caracterizar o

cargo.
Personalidade, inteligéncia e habilidades multiplas como reforcos de Competéncia

Em todo o processo de selecdo definitivamente, entre candidatos com conhecimento e experiéncias
similares, deve-se optar por aqueles que possuam competéncias baseadas, na maioria das vezes, na
personalidade, inteligéncia e nas aptidoes, e que também estejam associadas ao sucesso no

desempenho dessa fungao.

E preciso saber quais as competéncias ligadas & personalidade sdo necessarias ao cargo. Muitas
vezes, fica muito mais facil definir meio “por cima”. E entdo podemos cometer dois grandes erros:
e Contentamo-nos com uma resposta simplista: que o funcionario seja “despachado”, seja
“esperto’...
e Enumerar uma lista excessivamente longa de competéncias que, em muitas ocasides, sao
dificeis de definir.

Em nossas experiéncias e apo6s atendermos demandas em varios setores e diferentes niveis,
percebemos que algumas competéncias sdo necessarias na maioria dos cargos €, elas representam
muito do potencial esperado do candidato.

e Sociabilidade.
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e Controle emocional/amadurecimento.
e Energia/dinamismo.

e Motivagéo para o trabalho.

e Adaptabilidade a empresa.

e (Capacidade de venda/persuasao.

e Lideranga.

e Qualidade de trabalho.

e Criatividade/iniciativa.

e Integridade.

Sem duvida, existem muitas outras competéncias que caberia considerar como, por exemplo, espirito
de equipe, flexibilidade, tenacidade... E determinado cargo pode requerer uma caracteristica tipica
ou especial.

Caracteristicas fisicas do ambiente
Considere todos os aspectos do ambiente de trabalho. Isso deve ficar claramente entendido desde o
principio, para também considerar a capacidade fisica dos candidatos.

Condicoes gerais de trabalho
E de suma importancia reunir todos os dados que possam ter referéncia significativa quanto a

condicdes de trabalho que o novo colaborador tera.

Vale ficar atento, pois, essas condigcdes podem variar de um cargo para outro, por exemplo, no
ambiente de padaria, as diferencas de condigéo da loja para a produgéo. Atengéo para:

e Remuneracao: ainda que a descricao do cargo seja excelente, se a remuneracao prevista é
inferior a média do mercado, é muito provavel que ndo se consiga o candidato adequado ou,
se conseguir, que ele ndo dure por muito tempo.

e Acordos de remuneragao variavel

e Detalhes importantes como a participacdo em cursos e palestras

e Uso de uniformes e regras sanitérias exigidas por lei

e Se vai fazer uso de veiculos da empresa ou outros
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