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RESUMO

Este trabalho aborda aspectos ligados a gestdo de pessoas, voltados para recrutamento
e selecdo, os quais estdo inseridos dentro da organizacdo com o objetivo de promover
interacdo com o meio, estimular a coeréncia de forma ética, as agdes realizadas, promover o
desenvolvimento e potencializar as organizagdes. Neste sentido, esta pesquisa foi realizada na
Unidade Educacional SENAC Santana do Livramento, onde foi aplicada uma pesquisa de
natureza aplicada, com analises qualitativas junto aos colaboradores que fazem parte do
processo de recrutamento e de selecdo da organizagdo, e buscou-se analisar como ¢é realizado
este processo na organizagéo, seja o recrutamento interno e externo, quanto o recrutamento de
pessoas com deficiéncia. Como resultado do trabalho observa-se que o Processo de
recrutamento e de selecdo da organizacdo possui diversos aspectos considerados satisfatorios,
0 mesmo estd consolidado e estruturado, a organizacdo conta com uma ferramenta padrdo
estabelecida para todas as unidades do SENAC-RS, tornando o processo mais assertivo no
que se refere a selecdo de pessoas talentosas. Ademais, a organizacdo adota a selecdo e o
recrutamento de pessoas com deficiéncia, todavia possui a necessidade de aprimoramento, de
maneira que todos os colaboradores envolvidos neste tenham total dominio e conhecimento

do processo adotado pela organizagéo.

Palavras- Chave: Recrutamento. Selecdo. SENAC Santana do Livramento.



ABSTRACT

This paper discusses issues related to personnel management, focused on recruitment
and selection, which are embedded within the organization in order to promote interaction
with the environment, foster consistency in an ethical manner, the actions taken, promote
development and strengthen the organizations. In this sense, this research was conducted in
the Educational Unit SENAC Santana do Livramento, where it was applied a nature applied
research, with qualitative analysis with employees who are part of the recruitment process and
the organization team, and we sought to analyze how conducted this process in the
organization, whether the internal and external recruitment, and the recruitment of persons
with disabilities. As a result of work it is observed that the process of recruitment and
organization selection has several aspects considered satisfactory, it is consolidated and
structured, the organization has a standard tool set for all units of the SENAC-RS, making the
process assertive with regard to the selection of talented persons. Moreover, the organization
adopts the selection and recruitment of people with disabilities, but has the need to improve,
so that all employees involved in this domain and have full knowledge of the process adopted

by the organization.

Key-words: Recruitment. Selection. SENAC Santana do Livramento.
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1 INTRODUCAO

Atualmente, as organizacdes buscam melhorias em seus processos organizacionais,
com o objetivo de alavancar o processo de vendas, maximizar seus lucros e reduzir custos,
baseados nas forcas e fraquezas das empresas, porém também existem as ameacas e as
oportunidades externas apresentadas pelo mercado, fazendo com que a disputa entre as
empresas se torne mais complexa afim se se conservarem no mercado (FERREIRA;
SANTOS, 2013).

Pode-se dizer que algumas das necessidades das empresas sdo recrutar pessoas ou de
ter, em seu quadro de colaboradores, um colaborador que possua boa qualificacdo
profissional, conhecimento académico e boa estrutura comportamental e psicoldgica. Tendo
em vista que, quanto mais habilidades e competéncias o candidato possuir, ele agrega mais
eficiéncia e qualidade para tal organizacgéo.

Na concepcao de Mazon e Trevizan (2000) recrutamento e a selecdo constituem-se em
atividades integrantes do processo de gestdo. Essas atividades buscam englobar a exploracéo e
a analise do mercado de trabalho, tendo como objetivo primordial a escolha de pessoas para a
organizacao.

Neste sentido, torna-se relevante identificar qual é o método utilizado pelas
organizacbes, para recrutarem e selecionarem pessoas que irdo atender aos padrdes
estabelecidos, os quais possivelmente estdo mais preparados e com o perfil mais adequado a
instituicio ou vaga pretendida. As organizagdes devem buscar pessoas qualificadas e
preparadas para exercer as funcdes estabelecidas, atendendo a todas as objecdes do cargo
(FERREIRA e SANTOS, 2013).

A partir destas consideracdes, o presente estudo se move no contexto do processo de
recrutamento e de selegdo da Unidade Educacional do Servigo Nacional de Aprendizagem
Comercial — SENAC - de Santana do Livramento/RS.

O SENAC ¢ caracterizado como uma organizacdo paraestatal (servi¢o social
auténomo), fundado em 10 de janeiro de 1946, com o objetivo de colaborar na obra, difuséo e
aperfeicoamento do ensino profissional no setor terciario. No municipio de Santana do
Livramento atua desde 2007, possui 31 colaboradores e atende cerca de 1600 alunos
anualmente na area de educacdo, através de cursos de idiomas, informatica, gestdo,

comunicacdo e comércio. Esta instituicdo possui um modelo préprio de recrutamento e de
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selecdo de suas unidades educacionais, juntamente com o departamento regional do SENAC-
RS, atendendo aos principios da publicidade, transparéncia e impessoalidade. Com o intuito
estratégico de atrair, reter e desenvolver pessoas com talentos e comprometidas com a

instituicao.

1.1 PROBLEMATICA

No meio de varias opcdes que existem para as empresas exercerem o recrutamento e a
selecdo de pessoas, 0 processo que cada organizacao realiza para tal fim pode ser considerado
como diferenciado e, em certa medida, Unico. Tendo em vista que as empresas possuem
prioridades e necessidades, além de estarem em estagios de desenvolvimento diferentes. Neste
sentido, surge a questdo de pesquisa deste trabalho: Como ¢é feito o processo de recrutamento

e de selecdo da Unidade Educacional SENAC-RS em Santana do Livramento?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral
O objetivo geral deste estudo é analisar processo de recrutamento e de selecdo da
Unidade Educacional SENAC-RS em Santana do Livramento.

1.2.2 Objetivos Especificos
- Identificar o processo de recrutamento e de selecéo interno adotado pela empresa.
- Mapear o processo de recrutamento e de selecéo externo e a divulgagéo das vagas.

- Averiguar a inclusao de pessoas com deficiéncia na organizacao.

1.3 JUSTIFICATIVA

Com o mercado de trabalho cada vez mais competitivo, as empresas tém o desafio de
recrutar e de selecionar os melhores candidatos. Tendo em vista a necessidade em atrair e
reter talentos, além do cuidado para analise do profissional que melhor se encaixa ao perfil
almejado, seja em termos de qualificacdo e de formacgdo académica, seja pelos atributos

pessoais de cada candidato.



14

Sendo assim, justifica-se a relevancia do estudo junto a instituicio SENAC e
considera-se, também, a acessibilidade as informagdes para aplicacdo da pesquisa.

1.4 ESTRUTURA DO TRABALHO

O trabalho estd dividido em cinco capitulos, sendo que o primeiro composto pela
introducdo do trabalho, o qual contempla a problematica que sera analisada, 0s objetivos da
pesquisa e a justificativa do tema abordado.

No segundo capitulo, serd4 abordado o referencial tedrico, o qual esta dividido em
subtdpicos, recrutamento e selecdo de capital humano, recrutamento e selecdo, recrutamento
interno, externo e misto, selecdo do pessoal, que engloba a analise curricular dos candidatos,
0s testes, entrevista e as referéncias e, além da tematica da inclusdo de pessoas portadoras de
necessidades especiais nas organizagoes.

O terceiro capitulo € composto pela descricdo do método escolhido para a realizagdo
deste trabalho, de maneira a contemplar o tipo de pesquisa, o0 método escolhido e a
justificativa da escolha, a técnica de coleta de dados, o grupo de respondentes, a aplicacdo do
instrumento de coleta de dados ou forma de coleta dos dados e a técnica de analise dos dados.

No quarto capitulo seré& apresentada a analise dos dados, seguido pelas consideracGes

finais e por fim as referéncias e apéndice com o instrumento de pesquisa.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO DE CAPITAL HUMANO

A contratacdo correta pode auxiliar a garantir o sucesso da organizacdo, com a
importancia do capital humano cada vez mais em ascensdo, e com a globalizacdo e o elevado
namero da concorréncia, as pessoas tem um papel cada vez maior na empresa. Com a
mudanca dos paradigmas que ocorrerdo nas duas uUltimas décadas fica muito claro que um
bom atendimento, que pessoas satisfeitas e um ambiente de trabalho favoravel garantem um
maior resultado para a empresa (MICHEL, 2007).

A gestdo de pessoas busca verificar o reconhecimento da forca dos recursos humanos
como parte essencial da realidade capital e trabalho, em uma perspectiva das relacGes
impulsionadoras da justica social (OLIVEIRA, 2005).

O gestor deve recrutar e contratar as pessoas certas, depois fornecer um treinamento e
as ferramentas necessarias para realizar as tarefas da forma mais eficiente possivel, assim o
gestor efetivamente tera a sua equipe com qualidade e exceléncia.

Para Beber (2005) a disputa global e a mudanga no pensamento das pessoas frente ao
trabalno vém gerando uma transformacdo nas organizacbes no que se refere ao
relacionamento e ao gerenciamento de seu capital humano.

Segundo Mazon e Trevizan (2000) as mudancas em nivel global referente a sua
natureza econdmica, social e tecnolégica sdo constantes, sendo elas, na maioria das vezes,
mais répidas do que a propria vivacidade de uma organizagdo. Essas mudancas sé ocorrem
acompanhadas pelas organizagOes se houver uma administracdo voltada para a gestdo de RH,
visto que sua existéncia sempre buscando a exceléncia sera determinada pela qualidade
agregada aos seus produtos ou servicos, tendo como objetivo primordial pessoas motivadas e

com alto grau de qualidade pessoal e profissional.
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Essas mudancas diarias, que afetam globalmente a estrutura organizacional, devem
estar sempre em evidéncia para os gestores de RH, pois é através dos conhecimentos dos
mesmo que 0s processos de recrutar e selecionar vdo evoluir de um modo que torne 0s
candidatos mais atraentes e qualificados para a organizacdo. E para evitar ao maximo possivel
eventuais problemas a comportamentos, abandonos e a rotatividade da empresa.

E preciso mudar este cenario e, para isto, é necessario administrar recrutamento de
capital humano de forma dilatada, com um planejamento correto ao longo de todo o tempo em
que o colaborador faca parte da organizacdo. E preciso relevar, sobretudo, que estes recursos
tdo preciosos das empresas sejam ndo apenas o pessoal que nelas trabalha, mas sim a propria
organizacdo. Deste modo, é crucial um cuidado especial para escolher quem serdo estas
pessoas que integrardo esta equipe, e 0 primeiro passo a ser dado € o recrutamento e a selecéo
deste pessoal (MAZON e TREVIZAN, 2000).

Diversas pesquisas revelam que o capital humano e a gestdo de pessoas podem
significar muito na organizacdo ao ponto garantir o sucesso ou fracasso da empresa. Ha
algumas décadas atras se pensava que a tecnologia poderia substituir o homem ao longo do
tempo notou-se que a maquina ajudou a alcar 6timos resultados, mas principalmente existiu e
existe a necessidade do colaborador para opera-la-4 necessitando de pessoas cada vez mais
capacitadas (MICHEL, 2007).

2.2 RECRUTAMENTO

Define-se recrutamento como sendo um conjunto de técnicas e procedimentos que tem
como objetivo de atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos
dentro da organizacdo. E como um sistema de informag#o, através do qual a organizac&o
divulga, anuncia e oferece ao mercado de recursos humanos oportunidades de emprego que
pretende preencher (CHIAVENATO, 2000).

E o método que a organizagdo utiliza quando existe a necessidade de preencher uma
vaga, a forma de como ela registra e cadastra candidatos que possam ocupar 0s requisitos da
vaga disponivel (PONTELO e CRUZ, 2013).

De fato é valido lembrar que antes de iniciar o processo de recrutamento, se deve
conhecer 0s requisitos necessarios para uma preenchimento eficaz e que trara um bom
proveito a empresa (PONTELO e CRUZ, 2013).
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E como um sistema de informagc&o, através do qual a organizagdo divulga e oferece ao
mercado oportunidades de emprego que pretende preencher. Para ser eficaz, o recrutamento
deve atrair uma quantidade de candidatos suficiente para abastecer adequadamente o0 processo
de selecdo, sua funcdo é de atender a selecdo de matéria-prima candidatos. (OLIVEIRA,
2005).

E um processo organizacional, que disponibiliza oportunidades para pessoas, que se
encontram no mercado de méao-de-obra para participarem de um processo de selecdo da
empresa, tendo como objetivo reter um numero satisfatério, e adequado a organizacdo, de
profissionais para uma futura ocupagdo de um cargo ou fungdo na empresa. Este processo
deve estar atento ao tempo disponibilizado para esta acdo, aos custos e a otimizacdo para a
préxima fase que ¢ a selecdo (MAZON e TREVIZAN. 2000).

Segundo Ferreira e Santos (2013) ndo satisfaz atrair os candidatos, o fator crucial de
um excelente recrutamento é atrair pessoas com potenciais, que tenham o perfil adequado ao
cargo sem dificuldades.

Chiavenato (2006) ainda afirma que recrutamento € a forma de encontrar e atrair
candidatos para as posicdes abertas na organizacdo. E também uma atividade de ligacdo que
pde em contato os que tém cargos a preencher com aqueles que procuram cargos. Quanto
mais candidatos houver, maior a chance do recrutador encontrar uma pessoa que Seja mais
bem qualificada para os requisitos do cargo. Por isso, a importdncia de anunciar a
disponibilidade do cargo no mercado e assim atrair os candidatos qualificados.

Para Furtado (2012) o recrutamento se refere ao processo, que aborda entre a decisdo
de preencher um cargo vago e o apuramento dos candidatos que atendem o perfil da fungéo e
mostram condi¢des para ingressar na empresa, quando a selecdo consiste no processo de
escolha entre esses finalistas e na tomada de decisdo sobre a qual deles deve ser feita a oferta
da vaga.

Recrutamento € um conjunto de atividades desenhadas para atrair os candidatos
qualificados para determinada organizacdo, conjunto com técnicas e procedimentos com o
objetivo de reter os candidatos mais qualificados e capazes de ocupar o cargo da organizagéo,
e também uma sintese de politicas e agdes destinadas para agregar talentos a empresas
(CHIAVENATO, 2010).

O recrutamento ¢ feito a partir das necessidades presentes e futuras da organizago. E

uma atividade que tem por objetivo imediato atrair candidatos, dentre os quais serdao
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selecionados os futuros participantes da organizacdo. As fontes externas de recrutamento
variam de acordo com o cargo e a forma de atuacdo da empresa neste assunto (OLIVEIRA,
2005).

Trata-se de um mecanismo de as empresas suprirem as suas devidas necessidades de
recursos humanos, para alcancarem seus objetivos por meio de uma estrutura social de
extrema qualidade (ARAUJO e GARCIA, 2009).

As organizacOes podem buscar suprir as suas necessidades para tal cargo, sem precisar
ir muito além, pois podem adotar a pratica de recrutamento interno, conforme pode-se

entender a seguir.

2.2.1 Recrutamento Interno

O recrutamento interno atua sobre os candidatos que estdo trabalhando dentro da
organizacdo, que ja sdo colaboradores da empresa, com o intuito de promové-los ou trocar
para outras atividades mais complexas e motivadoras (CHIAVENATO, 2010).

Segundo Mazon e Trevizan (2000) recrutamento interno, se adotado efetivamente, ele
oferece diversas vantagens que superam suas limitagdes, é a fonte mais proxima e rapida com
menores custos de recrutamento, selecdo e treinamento do pessoal, ja se conhece o
desempenho anterior do colaborador, e resulta numa maior confiabilidade quanto ao
funcionario assim estimula-se a preparacdo para promocao, criando um clima de progresso
profissional e provoca o0 aumento da moral e da motivacao dos funcionarios e desenvolve uma
positiva e sadia competicéo entre o pessoal.

O recrutamento interno funciona por meio de oferta de promocdes de cargos elevados
e, portanto mais complexos, mas dentro da mesma area de atividade da pessoa, e também
como transferéncia de cargos com o mesmo nivel, porém, que evolvam outras habilidades e
técnicas de conhecimento (CHIAVENATO, 2010).

Neste sentido, pode-se considerar que o recrutamento interno é o mecanismo que a
organizagdo conta para suprir as suas necessidades, visto que os colaboradores ja conhecem
0s procedimentos e a conduta da empresa, tornando assim mais facil de selecionar o candidato

que ira atender de forma positiva a necessidade da organizagéo.
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Segundo Cruz (2014) o recrutamento interno € quando a vaga é divulgada para 0s
funcionérios da organizacdo e disputam uma vaga entre si. Pode ser feita por inscrigdes dos
funcionarios ou também por indicacdo, os candidatos indicados sdo aqueles que possuem
melhor desempenho na empresa e que se destacam em seu ambiente organizacional e pode
servir como fator motivacional dentro da organizacdo, pois desse modo os funcionérios se
sentem reconhecidos e valorizados com uma promoc¢do, porém exige critérios muito bem
elaborados.

Com o recrutamento interno pode ser realizada a divulgacéo para todo o grupo, através
de anuncio ou até mesmo por meio de indicacdo de algum colega, o recrutamento interno € a
prioridade quando surge a oportunidade de promocdo ou uma vaga em algum setor (TOMA,
2006).

2.2.2 Recrutamento Externo

Segundo Chiavenato (2010) hd um grande numero de candidatos que estdo a
disposicdo do mercado de trabalho, no recrutamento externo é utilizado varias e diferentes
técnicas para influenciar e atrair os candidatos.

O autor traz alguns pros e contras sobre o recrutamento externo, sendo os pros,
referente a pessoas com mais disposicdo, talentos, habilidades e expectativas diferentes,
aumenta o nivel de intelecto ao incluir pessoas novas na organizacdo, renova a cultura
organizacional e aumenta as novas aspiracdes. Porém os contras do método de recrutamento
externo referem-se na ao impacto negativamente na motivacdo dos atuais colaboradores da
organizacédo, diminui a fidelidade e a confianga na empresa, exige mais custos operacionais e
exige sistema de socializacdo organizacional para os que estdo chegando (CHIAVENATO,
2010).

E 0 recurso que a empresa conta para atender a sua necessidade, com o recrutamento
externo a organizacdo terd a possibilidade de averiguar candidatos e recrutar aqueles que
atenderem as demandas propostas, sendo que quando o colaborador é novo na empresa a
tendéncia é que entre com mais vontade e disposicao na realiza¢do de suas atividades.

Para Mazon e Trevizan (2000) as fontes externas de recrutamento podem ser

realizadas através de anincios em jornais, revistas ou radios em agéncias de emprego por
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meio de indicagdo dos funcionarios da empresa, cartazes nos locais de maior tradfego, nas
redes sociais e através de contatos com as outras organizagdes.

A maneira de encontrar pessoas qualificadas que possivelmente irdo atender as
expectativas que a organizacdo espera, 0 recrutamento externo abre um parametro maior do
que 0 recrutamento interno, mesmo que esse processo leve mais tempo e gere mais custos
para a organizagdo, é muito valido. O recrutamento externo é bastante utilizado para as
funces iniciais de uma organizacédo, logo o conhecimento ndo deve ser tdo especifico quanto
a um cargo de lideranca ou de chefia, pois exige um nivel de conhecimento maior da funcdes

que o setor executa.

2.2.3 Recrutamento Misto

Na concepg¢do de Aradjo e Dias (2008) o recrutamento misto € quando a empresa nao
faz apenas o processo de recrutamento interno ou apenas o0 processo de recrutamento externo,
ou seja, um método completa o outro, pois, ao se fazer um recrutamento interno, o individuo
deslocado para a posi¢céo vaga precisa ser substituido em sua posicao atual.

Se for substituido por outro empregado, o deslocamento produz uma vaga que precisa
ser preenchida. Quando se faz recrutamento interno, em algum ponto surge sempre uma
posicdo a ser preenchida com recrutamento externo, a menos que seja cancelada. Por outro
lado sempre que se faz um recrutamento externo, algum desafio, alguma oportunidade ou
algum horizonte deve ser oferecido ao novo empregado, sob a pena de procurar desafios e
oportunidades em outra organizacao que lhe pareca melhor (ARAUJO e DIAS, 2008).

Mazon e Trevizan (2000) afirmam que o recrutamento misto pode ser adotado por trés
funcBes: inicialmente recrutamento externo seguido de recrutamento interno; inicialmente
recrutamento interno seguido de recrutamento externo; e recrutamento externo e recrutamento
interno, concomitantemente.

O recrutamento misto, como o proprio nome indica, ele busca aos principios e
praticas, que englobam o recrutamento interno, e também o recrutamento externo. Admite,
portanto, individuos exteriores a organizacao, e também ao mesmo tempo em que procede a
movimentacOes de pessoal no seu interior, normalmente a organiza¢do nunca opta por uma
unica modalidade de recrutamento (FURTADO, 2012).
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Recrutamento misto, é a utilizacdo dos dois meios de recrutar, internamente e
externamente, visa reter os talentos que a organizacdo ja possui e também recrutar novas
ideias, culturas e visdo de trabalho. E uma forma de a empresa captar o individuo mais bem
preparado e qualificado para vaga que esta em aberto, pois a empresa contard com recursos

internos e externos.

2.3 SELECAO DE PESSOAL

Na visdo de Chiavenato (2010) selecdo de pessoas serve para filtrar que apenas
algumas pessoas possam trabalhar na organizagdo, aquelas que tiverem apresentado as
caracteristicas que a empresa deseja. Ela constitui-se na escolha exata da pessoa certa para a
vaga certa no tempo certo. Entre varios candidatos recrutados, aqueles que forem mais
adequados aos cargos disponiveis com o objetivo de manter ou aumentar o nivel de eficiéncia
da organizagéo.

Selecdo € o processo de escolher o melhor candidato, no qual a empresa escolhe de um
grupo de candidatos, aquele que aparentemente demonstrar se mais capacitado para a vaga
disponivel, € uma meio de utilizar as informacdes a respeito do candidato para determinar
qual ird receber a proposta da vaga, baseado num processo decisério em busca de agregar
talentos para a organizacdo (CHIAVENATO, 2010).

Todo critério de selecdo baseia-se em dados e informacgdes sobre o cargo a ser
preenchido. As exigéncias de selecdo baseiam-se nas especificacdes e exigéncias do cargo,
cuja finalidade é dar maior objetividade e precisdo a selecdo do pessoal (OLIVEIRA, 2005).

Selecdo é uma analise de aspectos profissionais e pessoais dos candidatos, tendo em
vista a adequacdo ao cargo desejado. Portanto, quando a selecdo é realizada de maneira
eficiente, resultard em uma alta produtividade, um retorno ao investimento dispendido,
ajudando a empresa cumprir seus planos e objetivos planejados. No geral, o processo de
selegdo busca chegar a uma conclusdo de andlise de conhecimentos, habilidades, atitudes,
personalidade e outros fatores que estdo ligados & adaptacdo na organizacdo como sexo, porte
fisico, estatura, endereco, idade (MAZON e TREVIZAN, 2000).

E a oportunidade que a empresa tem para conhecer os candidatos, uma analise de

perfil, caracteristicas, qualidades pessoal, € 0o momento de analisar detalhadamente o
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individuo por meio de perguntas fechadas e abertas, para entdo tentar recrutar aquele
candidato que apresentara as melhores competéncias e qualidades.

Selecdo tem por objetivo escolher o candidato certo, e a otimizacdo dos recursos
empregados pela empresa, pois 0 sucesso esta diretamente ligado as habilidades técnicas,
interpessoais e intrapessoais das pessoas que atuam na organizacdo, portanto, é vital saber
selecionar corretamente os candidatos que irdo representar a organizagcdo nos cargos
disponiveis e contribuir para o crescimento (PONTELO e CRUZ, 2013).

Geralmente a selecdo de pessoas é realizada quando a empresa utiliza o recrutamento
externo, pois quando é realizado o recrutamento interno, a empresa ja conhece o seu pessoal,
portanto, ndo é necessaria a realizacdo de etapas de filtragem. Quando é utilizado o
recrutamento externo, existe a necessidade de escolha entre os candidatos que foram
recrutados para o processo seletivo (FERREIRA e SOEIRA, 2013).

Selecdo é a forma de definir o candidato que mais atende ao perfil da vaga
disponibilizada pela organizacdo. Apds o recrutamento, se inicia o processo seletivo, podendo
ser de diversas maneiras e consistir de diversas etapas, como entrevistas, testes, dinamicas de

grupo, avaliacdo e comparacao dos dados (CRUZ, 2014).

2.4 ANALISE CURRICULAR

Segundo Mazon e Trevizan (2000) corresponde a uma das primeiras fases do processo
de selecdo, e tem por objetivo fazer uma pré-selecdo dos candidatos, eliminando os que nédo
possuem os pré-requisitos desejados pela organizacdo. Depois de feita uma pré-selecdo, faz se
uma andlise minuciosa do curriculo de cada candidato para que as préximas fases sejam
direcionadas sobre os conhecimentos, habilidades e atitudes de cada candidato.

O curriculum é um documento que possibilita uma visualizacdo das capacidades e
conhecimentos de cada candidato nele deve conter apenas os elementos essenciais que
provoquem a entrevista, por meio dele que ird despertar a curiosidade em conhecer a pessoa
(FURTADO, 2012).

E um processo de retencio das informagcdes contidas no curriculo dos candidatos, uma
sintese das informacgdes com o intuito de identificar aqueles que irdo atender as necessidades
da organizacdo através do contelido que esta nos curriculos. E uma forma considerada

subjetiva, pois as informacbes que sdo disponiveis pode ndo ter a total veracidade e o0s
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talentos ndo poderdo ser totalmente identificados somente com a analise curricular, por isso

que sdo realizados os testes.

2.4.1 Testes Psicologicos

Na concepc¢do de Araujo e Garcia (2009) séo por meio dos testes psicoldgicos que 0s
responsaveis pela avaliacdo dos candidatos, poderdo identificar quais dos candidatos
verdadeiramente apresentam o potencial para ocupar o cargo de forma mais eficiente. O teste
oferece recursos para uma selecdo criteriosa e com padrfes universais para aceitagéo.

Segundo Mazon e Trevizan (2000) os testes sdo considerados como uma das mais
importantes fases deste processo, ja que eles definem quem serdo os poucos candidatos que
irdo para a fase final da selecdo, que é a entrevista. Os tipos de testes utilizados podem ser:
conhecimentos gerais e especificos; de idiomas; grafologicos; testes de habilidades mentais;
prova de trabalho; teste de honestidade e integridade; e dindmica de grupo.

Chiavenato (2010) aponta que os testes psicoldgicos baseiam-se em uma medida
objetiva e estandartizada de uma amostra de comportamentos no que se refere as qualidades
pessoais. Os testes sdo utilizados como uma medida de desempenho e analise de comparacédo
entre os candidatos, sendo aplicados de forma padronizada. Através dos resultados dos testes,
os candidatos sdo analisados com os resultados padrdes do teste aplicado.

No pensamento de Chiavenato (2010) o autor apresenta trés caracteristicas que nao

existe nos testes tradicionais.

1- Preditor. Significa a capacidade de um teste oferecer os resultados prospectivos
capazes de servir como diagnostico do cargo.

2- Validade. E a capacidade de o teste comparar exatamente a variavel humana que se
pretende medir, a validade representada pela relacdo do esquema de selecdo com
critério relevante.

3- Precisdo. E a capacidade de o teste apresentar os resultados semelhantes em mais de
uma aplicagéo na mesma pessoa.

Chiavenato (2010) traz uma comparacao entre a aplicacdo do teste tradicional e a

aplicacdo do teste objetivo e psicoldgico, conforme demonstrado no quadro a seguir:
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Prova Tradicional Prova objetiva (teste)
- Perguntas amplas e abrangentes .
Quanto 3 - Respostas indeterminadas - Perguntas focahzafias e especificas
organizagio - Exame do setor escrito da matéria : RESP'_}““ e m"fa.s
 Poderi ser improvisada - Examina todo 0 campo da matéria
- Aprecia a organizacio de ideias - Deve ser planejada cuidadosamente
Quanto 2 -Condicées indetreminadas - Condicdes determinadas
aplicagio - Tempo demorado para a aplicacio - Tempo curto de aplicacio
- Aplicacio simples e rapida
-Avaliacio dificil através de leitura - Avaliacio ficil e antomitica atarvés
detalhada da avaliacio de chave de avaliacio
Quanto 2 -Exige conhecimento especifico do - Nio exige um conhecimento
avaliacio avaliador especifico da parte do avaliador
- Critério muito subjetivo e variavel - Critério predeterminado e muito
objetivo

Fonte: CHIAVENATO, 2010, p 151.

Portanto, fica claro que existe uma diferenca entre a aplicacdo de provas tradicionais
quanto a testes objetivos, pois o teste objetivo apresenta algumas qualidades que possibilitam
reter as informagdes necessarias dos candidatos, que as mesmas sirvam de embasamento para
a avaliacdo.

Chiavenato (2010) considera a divisdo quanto a organizacdo, aplicacdo e avaliacao.
Neste sentido, divide-se por categorias dos testes, classificando eles em testes provas
tradicionais com provas objetivos, com o intuito de analisar qual o teste mais eficiente, que ira

trazer as respostas desejadas pela organizagéo.

2.4.2 Entrevista

Na concepcdo de Chiavenato (2010) a entrevista constitui a uma técnica de selecao de

extrema importancia, ela pode ser utilizada na triagem inicial com os candidatos ao
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recrutamento, como entrevista pessoal no inicio da selecdo, serve para avaliar 0s
conhecimentos técnicos e especializados dos candidatos. A entrevista de selecdo é um
processo de comunicacdo entre duas ou mais pessoas que interagem entre si e no qual o
entrevistador esta interessado em conhecer melhor o candidato.

Segundo Sformi e Oliveira (2014) o entrevistador deve obter o maximo de
informagdes sobre o entrevistado. Desse modo, a entrevista baseia-se em um instrumento vital
para a selecdo de pessoal por meio de uma conversa bem dirigida, o selecionador busca sobre
os candidatos informacgdes ndo encontradas nos testes de selecao.

A entrevista € um instrumento fundamental na selecdo de pessoal, ela pode ser
considerada indispensavel no processo de escolha pessoal e, ainda que usada sem ser
acompanhada por testes, ja& melhora a qualidade da escolha. A entrevista € basicamente uma
fonte coletora de fatores aparentes dos fatos. A entrevista é considerada a melhor forma de
coleta de informacGes, porque se consegue identificar a veracidade dos fatos e abrangéncia de
conteildo maior do que outras técnicas. (OLIVEIRA, 2005).

Oliveira (2005) complementa que existem algumas precaucdes a serem tomadas para
estabelecer o objetivo da entrevista, tais como: o local, o contetido a ser questionado, o qual
deve seguir um roteiro planejado, a duracdo entre outros. Além disso, € importante considerar
quem sera entrevistado, a fim de evitar julgamentos antecipados, também ndo interromper o
entrevistado ou induzi-lo a uma resposta e estimular o entrevistado, de maneira a deixar o
entrevistado a vontade e motivado para falar sobre si mesmo.

Chiavenato (2010) aponta alguns pros e contras sobre a entrevista conforme abaixo.
Pros:

1- Permite um contato maior com o candidato.

2
3
4

Contras:

Proporciona certa interacdo diretamente com o candidato.

Obtém foco no candidato com ser humano.

Permite avaliar as reacOes e 0 comportamento do candidato.

1- E uma técnica bastante subjetiva e possibilita alto grau de erro.
2
3
4

Nem todos os candidatos conseguem demonstrar os seus talentos na entrevista.

Exige um treinamento para a pessoa que ird ser o entrevistador.

Exige conhecimento técnico do cargo e de suas caracteristicas
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As vantagens da entrevista sdo o contato direto com a area de estudo e o ambiente em
si, possibilita a verificar detalhadamente e ter uma aproximagcéo fisica do entrevistador com o
entrevistado, ela permite sentir e perceber as restricGes ou reacdes de cada candidato. Ja as
desvantagens € gque existe a possibilidade de envolvimento emocional, consome muito tempo
do entrevistador e do entrevistado e pode restringir a quantidade de pessoas a serem
entrevistadas (OLIVEIRA, 2005).

A entrevista tem como finalidade obter informacdes pessoais e profissionais, além de
esclarecer e aprofundar questbes contidas nos formularios preenchidos (solicitacdo de
emprego) e no curriculo. A entrevista constitui-se num momento adequado para verificar as
experiéncias nos empregos anteriores, observar o temperamento, o interesse do candidato e
seus aspectos pessoais relacionados com o cargo a ser preenchido, ou seja, comportamento
durante a entrevista, higiene pessoal, vestuario (MAZON e TREVIZAN, 2000).

Os autores Ferreira e Soeira (2013) mencionam que a entrevista € 0 momento em que
se tem um contato préximo com o candidato, e pode ser aplicada em qualquer momento do
processo seletivo, desde o inicio, como uma triagem especifica de eventuais duvidas
referentes as informacBes contidas nos curriculos dos candidatos, como também no ultimo
passo do processo, quando o responsavel da area, ou quem realmente esta solicitando o
preenchimento da vaga disponibilizada, faz a Ultima entrevista para esclarecer possiveis

duvidas que ficaram em aberto no decorrer do processo seletivo.

2.4.3 Andlise de Referéncia do Candidato

Neste processo procura-se obter informacdes profissionais e pessoais do candidato,
visando comprovar a veracidade dos dados fornecidos, e aprofundar o nivel de informacdes
referentes ao seu desempenho profissional nos empregos anteriores. Podem ser levantadas
através de contato telefénico, pessoalmente ou por meio de uma carta de referéncia (MAZON
e TREVIZAN, 2000).

E um recurso que a organizagdo conta para levantar informacdes sobre o
comportamento e das competéncias dos candidatos. No sentido positivo ela pode servir como
testemunha das informagbes do candidato, e tambeém alguma recomendagdo que a
organizacdo na qual o candidato ja trabalhou possa fornecer a atual empresa que esta

realizando o processo de selecéo.
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2.5 INCLUSAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

A inclusdo social das pessoas com deficiéncia nas organizagdes € um movimento
relativamente recente, tendo surgido ha cerca de vinte anos, em ambito mundial. No Brasil,
ele comecou nos ultimos dez anos, tendo maior repercussao maior ha cinco anos. A inclusédo
social é geralmente almejada ndo s6 pelas pessoas portadoras de deficiéncia, mas por todo
individuo que se sente excluido de alguma forma, do convivio social. Os parametros para
definir o que seja essa inclusdo sdo vagos ou de dificil quantificacdo, mas parece evidente que
a inclusao social significa mais do que a sobrevivéncia (BATISTA, 2002).

O Direito Internacional e Comparado a Convencdo n° 159/83, da Organizacao
Internacional do Trabalho (OIT), foi ratificada pelo Brasil por meio do Decreto Legislativo n°
51, de 28 de agosto de 1989, o que lhe outorgou forca de lei. No entanto assumiu importancia
primordial, e representa a posi¢cdo mais atual da OIT, sua abertura ampara-se na garantia de
um emprego adequado e na possibilidade de integracdo ou reintegracdo das pessoas com
deficiéncia na sociedade (MINISTERIO DE TRABALHO E EMPREGO, 2007).

Em razdo das condi¢des praticas e das possibilidades nacionais, todo Estado que
ratificar este contrato deve formular e também colocar em pratica a politica nacional a de
inclusdo das pessoas da readaptacdo profissional e emprego de pessoas com deficiéncia e
garantir que as medidas, sejam efetivamente, ao ponto de beneficiar a todos que se encontrem
nessa condicdo (MINISTERIO DE TRABALHO E EMPREGO, 2007).

De acordo com o Ministério de Trabalho e Emprego (2007), essa politica deve basear-
se no principio da igualdade de oportunidades entre os trabalhadores com deficiéncia, de um
ou de outro sexo, e os demais trabalhadores (sem excluir a possibilidade de que se tomem
medidas positivas especiais em favor daqueles). As pessoas com deficiéncia devem dispor de
servigos de orientacdo, de formagéo, de colocagéo, de emprego ou de outras finalidades, bem
adaptados as suas necessidades.

Referente a reserva legal dos cargos e Lei de Cotas, pode-se dizer que a reserva legal
de cargos € a obrigatoriedade de as empresas com cem ou mais colaboradores preencherem

uma parcela de suas vagas com pessoas portadoras de necessidades especiais. Esta reserva
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esta de acordo com a Lei de Cotas (art. 93 da Lei n° 8.213/91) (MINISTERIO DE
TRABALHO E EMPREGO, 2007).

As organizacGes devem manter uma populacdo de pessoas portadoras de necessidades
especiais referentes ao numero geral de colaboradores que a empresa possui no seu quadro de

acordo com a seguinte proporgao:

| —de 100 a 200 colaboradores.................. 2%
Il — de 201 a 500 colaboradores.................. 3%
[l — de 501 a 1.000 colaboradores ............. 4%
IV — de 1.001 colaboradores ou mais.................... 5% (MINISTERIO DE

TRABALHO E EMPREGO, 2007).

No Brasil existe duas normas internacionais devidamente ratificadas, o que lhes
confere status de leis nacionais, que € a convencdo n° 159/83 da OIT e a convencdo
Interamericana para a Eliminagdo de Todas as Formas de Discriminagdo Contra as Pessoas
Portadoras de Deficiéncia, também conhecida como Convencdo da Guatemala, que foi
promulgada pelo Decreto n° 3.956, de 8 de outubro de 2001. Ambas conceituam deficiéncia,
para fins de protecdo legal, como uma limitacdo fisica, mental, sensorial ou mdltipla, que
incapacite a pessoa para 0 exercicio de atividades normais da vida (MINISTERIO DE
TRABALHO E EMPREGO, 2007).
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3 METODO

Como o designio desta pesquisa foi de analisar o processo de recrutamento e selecao
da unidade educacional SENAC Santana do Livramento e para que se obtenha a qualificagéo
dos resultados da pesquisa cientifica deve-se realizar a investigagdo atraveés da metodologia
mais adequada.

Para tanto, este capitulo aborda a analise metodoldgica que foi empregada na pesquisa,
através da delimitacdo da &rea em estudo, definicdo da populacdo, delineamento da pesquisa,
plano de coleta e, por ultimo, anélise de dados.

Gil (2012) aponta que o método € o caminho para se chegar a determinado fim. E que
0 método cientifico € um conjunto de procedimentos intelectuais e também técnicos para se
atingir mais informacdes sobre o assunto pesquisado.

Fachin (2006) considera que o método € um instrumento do conhecimento que busca
proporcionar aos pesquisadores, em qualquer area de sua formacgdo, uma orientacdo global
que facilita o planejamento de uma pesquisa, a partir da formulacéo de hipoteses, coordenacéo
das experiéncias obtidas na pesquisa e interpretacdo dos dados.

Marconi e Lakatos (2012) apontam que o método se caracteriza por uma abordagem
mais ampla, em nivel de concentracdo mais elevada, dos fenémenos que engloba a natureza e

a sociedade.

3.1 TIPO DE PESQUISA

A pesquisa pode decorrer de razdes de ordem intelectual, quando baseadas no desejo
de conhecer pela simples satisfacdo para agir. A pesquisa aplicada depende de suas
descobertas e agrega com o seu desenvolvimento, porém, tem como caracteristica principal o
interesse na aplicacdo e na utilizacdo das praticas e dos conhecimentos (GIL, 2012).

Na concordancia com o autor, pode-se dizer que a natureza desta pesquisa €
classificada como aplicada, pois ela buscou uma resposta para o problema de pesquisa citado
no capitulo 1, referente a forma de abordagem do problema, a mesma pode ser classificada

como qualitativa, pois se baseia na interpretacdo das respostas alcangadas por meio das
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entrevistas com os colaboradores que participam no processo de recrutamento e de selecdo da
unidade educacional SENAC Santana do Livramento.

Quanto aos objetivos da pesquisa a mesma pode ser considerada como exploratoria,
visto que existe a finalidade do desenvolvimento, esclarecimento e possiveis modificacfes de
ideias com o objetivo de alcangar as respostas para os problemas elencados, e descritiva, pois
é apresentado uma andlise descritiva referente aos dados alcancados, assim procurando
descrever as caracteristicas da populacdo; e na concep¢do dos procedimentos técnicos, a
pesquisa pode ser considerada como um estudo de caso, ja que a mesma tém como objetivo

analisar de uma forma profunda e detalhada.

3.2 METODO ESCOLHIDO

O método utilizado para a pesquisa é o estudo de caso, pois foi realizada uma analise
profunda nas concepcBes e os métodos sobre recrutamento e selecdo utilizados pela unidade
educacional SENAC Santana do Livramento, de maneira que se obtenha um conhecimento
especifico e detalhado, a fim de ter o conhecimento sobre o contexto atual da organizacéo
estudada.

Gil (2012) afirma que o estudo de caso é visto como um estudo profundo e complexo
de um ou de poucos objetos, de forma que permite 0 seu conhecimento como um todo e
detalhadamente.

Em consonancia com autor anterior Fachin (2006) aponta que o estudo de caso é
definido por ser um estudo intensivo, nesse método deve-se levar em conta, principalmente, a
compreensdo como um todo, ou seja, a compressao global daquilo que esta sendo pesquisado.

A autora ainda afirma que o foco desse método concentra-se na obtencéo de
uma descri¢do ou compreensdo completa de cada caso.

Vergara (2013) expde que o estudo de caso é um circunscrito de uma ou de
poucas unidades, podendo elas ser através de pessoas, familias, produtos e organizagdes,

sendo o seu perfil de profundidade e detalhamento através de coleta de dados.
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3.3 TECNICA DE COLETA DE DADOS

A coleta dos dados foi realizada de duas formas, sendo que a primeira foi através das
respostas obtidas das entrevistas realizadas com duas colaboradoras que fazem parte do
processo de recrutamento e de selecdo da organizacdo, e na segunda por sua vez foi por meio
de questionarios com os outros dois colaboradores envolvidos no processo de recrutamento e
de selecdo da unidade Educacional SENAC Santana do Livramento. As entrevistas e 0s
questionarios foram compostos por um roteiro de perguntas fechadas e abertas de forma
semiestruturada, sendo que foi aplicado um pré-teste com um colaborador que nao faz parte
do processo da pesquisa para avaliar se as perguntas estdo apresentadas de forma
compreensiva, conforme apéndice A.

Segundo Gil (2012) entrevista € a técnica que o investigador se apresenta de frente ao
investigado e lhe faz perguntas, com o objetivo de reter os dados que interessam a
investigacdo da pesquisa.

A entrevista é, portanto, um método de interacdo social, mas especificamente uma
conversa assimétrica, em que uma das partes busca coletar o maximo de informacdes da outra
(GIL, 2012).

Para Gil (2012) a criacdo do questionario tem por alvo basicamente em traduzir os

objetivos especificos da pesquisa em itens bem compostos.

3.4 UNIVERSO DA PESQUISA E GRUPO DE RESPONDENTES (ETAPA
QUALITATIVA)

Na concepcdo de Marconi e Lakatos (2012) o universo da populagdo € o conjunto de
seres (ue possuam a0 Menos uma caracteristica em comum. A delimitacdo do universo
consiste em explicar 0 que as pessoas pesquisadas apresentam em comum, por exemplo, sexo,
idade, cor, nacionalidade, organizagdo na qual fazem parte, local a onde moram etc.

Concordando com os autores acima, Fachin (2006) diz que o universo da pesquisa, é
um conjunto cujos atributos serdo alvos de investigagdo assim tornando-se fonte de

informacoes.
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Este critério de definicdo do universo da pesquisa e 0 grupo de respondentes do
questionario e da entrevista de pesquisa sdo de extrema importancia, pois através de suas
respostas foi possivel obter as informagfes necessarias para a andlise de pesquisa. Desta
forma, trara credibilidade as afirmacdes, no entanto a pesquisa foi destinada populacdo que
tem envolvimento no processo de recrutamento e selegdo da unidade educacional SENAC
Santana do Livramento, na qual é formada pela diretora da organizacdo e também pelos
lideres de setores, a organizacdo conta com trés lideres imediatos, portanto sdo quatros

colaboradores que tem envolvimento no processo de recrutamento e de selegéo.

3.5 APLICACAO DO INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS OU FORMA DE
COLETA DOS DADQOS

Para Gil (2012) a observagéo baseia-se em um elemento fundamental para a pesquisa,
desde a formulacdo do problema para ser estudado, na construcdo de hipdteses, coleta e
analise e interpretacdo dos dados. Contudo, € no momento de coleta de dados que o seu papel
se torna mais claro e evidente, pois pode ser considerado como método de investigacéao.

Desta forma, a coleta dos dados sera por meio das respostas dos dois questionarios e
das duas entrevistas realizadas, a fim de explanar o objetivo da mesma e a importancia que

este estudo tem para a sociedade e para unidade educacional SENAC Santana do Livramento.

3.6 TECNICA DE ANALISE DOS DADOS

Gil (2012) aponta que a analise dos dados tem como objetivo organizar e resumir 0s
dados de forma que possam possibilitar o fornecimento de respostas ao problema. O processo
de anélise concentra algumas variacdes de fato significantes no ato de plano de pesquisa.

A analise dos dados foi feita mediante as respostas do roteiro de entrevista e dos
questionarios dos colaboradores que fazem parte do processo de recrutamento e selecdo da
unidade educacional SENAC Santana do Livramento, com o objetivo de verificar a avaliacdo
do método de recrutamento interno e externo empregado pela organizacdo, se a compreensao
deste processo € muito complexa, e de que forma a empresa avalia a inclusdo de pessoas com

deficiéncia.
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3.7 LIMITACOES DO METODO

Podem-se elencar algumas limitagcdes para aplicacdo desta pesquisa, sendo a primeira
que ndo foi possivel realizar a entrevista com todos os colaboradores, excepcionalmente com
dois deles e foram obtidas as respostas por meio do questionario, assim tornando mais
limitada as informacBes. o nimero de pessoas a serem entrevistas a qual ndo pode ser
considerada muito representativa, todavia representa o numero total de colaboradores
envolvidos no processo de recrutamento e de selecdo da organizacdo pesquisada. Para buscar
amenizar o numero reduzido de entrevistados, procurou-se realizar as entrevistas com maiores
detalhamentos, profundidade a fim de colher ao maximo de informagdes possiveis, e obter as

respostas necessarias para responder essa problematica.



34

4 ANALISE DOS RESULTADOS

O intuito deste capitulo é proporcionar uma andlise e a interpretacdo dos resultados
obtidos para trazer uma abordagem que possibilite a responder o problema de pesquisa que é:
Como ¢ feito o processo de recrutamento e de selecdo da Unidade Educacional SENAC-RS
em Santana do Livramento.

Neste caso, sdo expostos 0s questionamentos aplicados para os colaboradores
envolvidos no processo de recrutamento e selecdo da Unidade Educacional SENAC Santana
do Livramento, sendo que todas as perguntas acompanhadas de uma explicacéo e apoiando-se

no referencial tedrico, deixando a pesquisa completa em ambito global.

4.1 ldentificagdo Pessoal

4.1.1 QUESTAO 1
Na primeira pergunta buscou-se identificar o sexo de cada colaborador envolvido
neste processo da organizacgdo, visto que sdo apenas quatro colaboradores que fazem parte do

processo, identificou-se que um € homem e as outras trés sdéo mulheres.

4.1.2 QUESTAO 2

Foi indagado aos colaboradores qual a sua idade, sendo que a primeira possui vinte
dois anos, e 0s outros apresentam idades semelhantes, outra com trinta e quatro, a outra com
trinta e cinco e, por Ultimo, o colaborador possui trinta e nove anos, assim identificando que a
média de idade deles é de trinta e dois anos e meio, que pode ser considerada com uma média

baixa.

4.1.3 QUESTAO 3

Foi investigado aos colaboradores qual o tempo que 0s mesmos estdo contribuindo na
organizacdo? Duas tem quatro anos de empresa, sendo que uma delas era de outra Unidade
Educacional SENAC, e ndo tinha o mesmo cargo, o tempo de atuacdo no cargo e unidade
atual é de um ano. Os outros o colaboradores especificamente o homem é recente na

organizagdo possui apenas dois meses e a ultima tem dois anos e seis meses, porém
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semelhante a primeira colaboradora, o seu tempo na unidade de Santana do Livramento é de

dez meses.

4.1.4 QUESTAO 4

Perguntou-se qual o nivel de escolaridade de cada colaborador engajado neste
processo de recrutamento e de selecdo, pois é trivial identificar o nivel de conhecimento que
eles possuem, pois devem ter o conhecimento necessario sobre gestdo de pessoas para
conseguir alcancar os objetivos que a organizacao requer.

As respostas foram que dois possuem especializacbes sendo uma delas em recursos
humanos, dos outros dois colaboradores uma apresenta ensino superior completo e outra
cursando administracao.

Com isso identifica-se que ambos possuem conhecimento adequado sobre 0 processo
de gestéo de pessoas, e compreendem a necessidade de ter este conhecimento para contribuir

com a organizagéo.

4.2 Recrutamento do Pessoal

4.2.1 QUESTAO 5

Foram questionados como € feito o recrutamento do pessoal da Unidade Educacional
SENAC Santana do Livramento? Na totalidade das respostas obtidas foi de que é realizado de
uma forma mista, ndo so recrutamento interno e externo mas sim misto.

Com base nos dados levantados, fica evidente que a Unidade Educacional SENAC
Santana do Livramento, realiza recrutamento de uma forma mista, pois busca o profissional
que esteja apto e qualificado para a vaga que esta em aberto, com o intuito de alcancar o perfil
desejado para o cargo, e assim também abrindo para o pablico externo e interno de uma forma

que todas as pessoas possam se candidatar as vagas em aberto.

4.2.2 QUESTAO 6

Demandou-se para eles explicarem o método utilizado pela organizacdo e por qual o
motivo ele é empregado? Quase que de forma geral entre eles, foi utilizado a oportunizar os
colaboradores e recrutar no mercado, pois assim aumenta a possibilidade de atingir o objetivo

estabelecido para a vaga.
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Citagdo de um dos colaboradores “O método visa dar oportunidades aos
colaboradores, além de recrutar no mercado, pessoas com o perfil desejado, baseando-se em
analise curricular, redagdo e prova de informatica e uma dindmica em grupo”.

Logo percebe-se que o método escolhido pela organizacdo de recrutar pessoas €
padronizado entre todos 0s SENAC’s do Rio Grande do Sul, pois é baseado em manuais e
procedimentos ja estabelecidos pelo Departamento Regional localizado em Porto Alegre.
Com isto identifica-se que 0s responsaveis pelo processo de recrutamento da Unidade
Educacional SENAC Santana do Livramento sdo de acordo com a orientagdo e 0 modela ja

estabelecido.

4.2.3 QUESTAO 7

Sobre 0os métodos citados na questdo cinco, perguntou-se aos colaboradores qual eles
acreditam o que tenha mais relevancia.

Trés responderam que o € o método utilizado pela organizacdo que é o recrutamento
misto, mas um dos colaboradores acredita que depende do cargo que esta disponivel, pois se é
um cargo que se exija algum conhecimento do processo ele acredita que deve-se utilizar o

recrutamento interno e assim oportunizar aqueles que ja estdo na organizacao.

Portanto, identifica-se que todos concordam com o método utilizado pela organizacéo,
e utilizam essa ferramenta para atingir varias pessoas, e assim reter as pessoas qualificadas na
unidade, mas com apenas uma opinido sobre que o método escolhido pela empresa se aplica,

mas que dependendo do cargo, pode ser utilizado o recrutamento interno.

4.2.4 QUESTAO 8

Foram questionados se eles acham o método escolhido como eficiente? Sendo que
dois colaboradores acreditam que sim é eficiente, pois 0 método busca atingir varias pessoas e
proporcionar a oportunidade a todos, para outro colaborador ele também acredita que o
recrutamento misto é eficiente, mas que a eficiéncia é medida no dia a dia de trabalho, e 0
ultimo colaborador acredita que nenhum método é eficiente, pois acredita que o potencial
maior esta no entrevistador, pois € ele que ira captar e identificar o perfil do candidato.
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Portando, identifica-se que quase a totalidade classifica 0 método como eficiente,
acreditando que seja a forma mais eficaz de reter os profissionais qualificados para os cargos
disponibilizados. Sendo que apenas um menciona que nenhum método pode ser totalmente

eficiente, mas sim o tato do entrevistador de identificar o profissional desejado.

4.2.5 QUESTAO 9

Foi perguntado na concepcdo deles como é tratado as indicagcdes na unidade em que
eles estdo situados? Na totalidade foi respondido que elas sdo bem vindas, acreditam que seja
uma ferramenta de extrema importancia que possibilita a auxiliar no processo, mas ndo existe
nenhuma diferenca entre os candidatos indicados, pois eles também devem passar pelo
processo seletivo da unidade.

Citacdo do colaborador “As indica¢des sdo bem vindas, por se tratar de um subsidio
para o recrutador, porém todo cuidado é tomado para ndo haver tratamento diferenciado”.

E notdrio que a organizagao aceita indicaces, pois acredita que é uma ferramenta bem
vinda ao processo de recrutamento, porém todas as pessoas passam pelo processo seletivo,
embora que seja indicada por alguém que ja é colaborador ou por outra pessoa de fora da
organizacdo, a pessoa indicada ela deve passar pelo processo seletivo como qualquer outra

pessoa, para assim evitar qualquer tipo de privilégio.

4.2.6 QUESTAO 10

Perguntou-se para eles como acontece o procedimento de divulgacdo das vagas?
Todos colaboradores mostraram conhecer os meios que a unidade conta para realizar a
divulgacdo, ficando claro que todos conhecem o0s mecanismos utilizados no momento de
realizar a divulgacdo das vagas.

Portanto, pode-se dizer que o processo de divulgacdo das vagas, da Unidade
Educacional SENAC Santana do Livramento conta com alguns meios de comunica¢do como,
anuncio no jornal, site proprio, a plataforma de rede social Facebook, e cartazes em lugares de

grande visualizagdo das pessoas.
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4.2.7 QUESTAO 11

Questionados sobre a opinido da visibilidade das vagas que a organizagdo
disponibiliza atinge ao publico de forma geral? Também com a totalidade das respostas
obtidas, eles mencionaram que sim, pois utilizam os principais meios de comunicacéo e entre
outras ferramentas que contribuem neste processo, assim atingindo varias pessoas.
Portanto, identificou-se que a organizacdo busca ao méximo divulgar as vagas que estdo
disponiveis, com o objetivo de um grande nimero de pessoas serem atingidas, e assim poder

ter a possibilidade de recrutar as pessoas adequadas para as vagas.

4.3 Selecédo do Pessoal

4.3.1 QUESTAO 12
Neste momento foram questionados de que forma é feita a selecdo do pessoal na
Unidade Educacional SENAC Santana do Livramento? Todos os colaboradores expressaram
que é feito atraveés de um processo seletivo, no qual é composto pela andlise curricular,
dindmica em grupo, redacdo, prova de conhecimento de informatica, entrevista em grupo,
entrevista pessoal e se a vaga for para cargo de docéncia é necessario que o candidato
apresente uma mini aula.
Portanto, entende-se que a organizacdo busca realizar um processo seletivo no qual é
composto por varias etapas, com o objetivo de identificar o perfil almejado para determinada

vaga de trabalho em aberto.

4.3.2 QUESTAO 13

Ao questionar aos colaboradores quais os principais métodos e técnicas de selecdo
aplicada na Unidade Educacional SENAC Santana do Livramento? Os mesmos
argumentaram semelhantemente com a resposta da questdo 13, dinamica em grupo,
entrevistas individuais e uma mini aula quando o cargo é destinado para docente.

Logo pode entender-se que, a organizacdo conta com técnicas de selecdo bem
estruturadas e que possibilita os colaboradores envolvidos no processo de selegéo identificar o

candidato mais adequado para a vaga que esta em aberto.
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4.3.3 QUESTAO 14

Nesta questdo, perguntou-se aos entrevistados se na opinido deles o método que a
organizacdo utiliza para selecionar os candidatos pode ser classificado como eficiente? Os
quatro colaboradores responderam que sim, acreditam que é eficiente, pois esse método
possibilita uma triagem dos candidatos, pois existem varias etapas, e torna mais clara enxergar
as competéncias de cada candidato.

No entanto, fica claro que os colaboradores acreditam que o método escolhido pela
organizacdo é eficiente, e que os possibilita de compreender e identificar aquele candidato
capaz de atender as necessidades que a organizagdo busca, pois existem vérias etapas, e 0S
candidatos podem ir bem a uma delas e ir mal a outra e assim torna melhor de analisar cada
um deles, pois se fosse apenas a entrevista pessoal ou somente dindmica em grupo nao seria

suficiente para saber as informac6es necessarias dos candidatos.

4.3.4 QUESTAO 15

Neste momento perguntou-se aos colaboradores se o0s critérios aplicados de
recrutamento e de selecdo sdo de forma transparente? Logo os quatro colaboradores
evidenciaram gue sim, pois as vagas sdo amplamente divulgadas, todos os candidatos tem a
mesma oportunidade de conquistar a vaga, e quando existe um colaborador concorrendo a
vaga que esta disponivel e existe outros candidatos externos é divulgado aos demais.

Portanto, a Unidade Educacional SENAC Santana do Livramento, busca zelar pelos
principios éticos de transparéncia em todos 0s processos de recrutamento e selecéo,
especialmente no momento da dindmica em grupo € abordado o cargo, as funcdes, salarios,
beneficios que a organizagdo esta disponibilizando e explicado como serd realizado o
processo seletivo, desta forma prezada pela organizacdo e a clareza sobre as etapas que 0s

candidatos irdo participar.

4.3.5 QUESTAO 16

Quando questionados se na organizacdo sdo admitidos familiares dos colaboradores?
Por qué? Na totalidade das respostas, foi mensurado que ndo, existe um termo de
compromisso que ndo € permitido a contratagdo de parentes de até terceiro grau em todas as

Unidades do SENAC RS, e também em todas organiza¢6es do SESC, pois ambas fazem parte
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do Sistema FECOMERCIO e existe uma politica deste sistema que ndo permite a contratacio
de parentes até terceiro grau, assim evitando qualquer privilégio.

Identificou-se que na Unidade Educacional SENAC Santana do Livramento, ndo sao
admitidos qualquer parente em nivel de terceiro grau, ndo s6 na unidade de Santana do
Livramento, mas em todo RS, e também na organizacdo Servi¢o Social do Comércio RS
(SESC), pois ambas fazem parte do Sistema Fecomércio, logo existe um procedimento
evitando qualquer tipo de selecdo de parentesco, afim de evitar privilégios. No momento em
que um colaborador é admitido por ambas as organizacdes € assinado um termo de declaracao
e conhecimento deste procedimento, para ficar claro aos colaboradores, uma politica de

recrutamento e de selecdo admiravel para sim obter um alto nivel de ética e de transparéncia.

4.3.6 QUESTAO 17

Nesta questdo foi indagado aos entrevistados se € possivel afirmar que as pessoas
contratadas possuiam o perfil almejado para tal cargo e fungdo? E se houve alguma
readequacdo de funcdo destes colaboradores por ndo possuirem o perfil estimado? Os
entrevistados responderam que sim, na maioria das contratacdes os candidatos atenderam as
necessidades da organizacdo, mas existem sempre alguma melhoria a realizar. Mas se for
identificado que o profissional que estda em um cargo e ndo se aplica a necessidade, é
verificada a possibilidade de uma troca de setor ou fungéo variando conforme a necessidade e
demanda da organizacao.

Portanto, identifica-se que mesmo com um processo seletivo bem qualificado e que
possibilita a identificacdo das qualidades e competéncias dos candidatos, podera ocorrer uma
contratacdo na qual o candidato selecionado para a vaga ndo entenda as expectativas e
necessidades da empresa, como em todo processo nao se pode obter total certeza do resultado

final, mas sim identificar com o passar dos dias.

4.3.7 QUESTAO 18

Foi interrogado para os colaboradores que participam do processo de recrutamento e
de selecdo se 0 método que a organizacdo emprega possibilita identificar claramente o perfil
de cada candidato? Os quatro mencionaram que sim, mas evidenciaram que por mais que 0

processo seja estruturado para se obter o melhor resultado, sempre existirdo falhas, pois se
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trata de pessoas, logo é muito complexo afirmar que se obtenham todas as informacdes e
caracteristicas necessarias em poucas horas de contato direto e observagao.

Portanto fica claro que o método possibilita identificar o perfil dos candidatos, pois a
organizacdo conta com um processo seletivo bem estruturado e composto por varias etapas,
com intuito de realizar um pente fino de buscar aquele que apresenta as competéncias
exigidas, citacdo do entrevistado “mas que sempre poderd ocorrer algum tipo de erro, mas
mesmo quando iSso acontecer a organizacdo esta aberta para desenvolver a competéncia que
estd faltando, pois o0 mesmo ndo foi selecionado por acaso e porque apresentou boas

qualidades, talvez ndo para a vaga em aberto”.

4.3.8 QUESTAO 19

Foi inquirido para os colaboradores se no processo seletivo é utilizado testes
psicoldgicos? Os quatro colaboradores responderam que ndo, a organizagao nao adere a essa
metodologia em seu processo seletivo como pode-se acompanhar segundo as respostas
anteriores. Uma das colaboradoras mencionou que € utilizado apenas para os cargos de
lideranca das unidades.

Deste modo, identifica-se que para grande parte das vagas em aberto a organizagédo
ndo realiza testes psicoldgicos, e segundo uma das colaboradoras mencionou que é realizado
apenas para cargos de lideranca de unidade, a mesma tem o conhecimento pois ela ja passou

por este processo para obter o cargo no qual se encontra atualmente.

4.3.9 QUESTAO 20

Questionou-se para os entrevistados se eles acreditam que os testes psicol6gicos é uma
ferramenta importante para o processo de recrutamento e de sele¢cdo? As respostas foram
divididas, sendo que trés colaboradores acreditam que sim é importante a realizacdo dos testes
psicoldgicos, pois € mais uma ferramenta que podera auxiliar no processo, e uma resposta
negativa sobre a utilizacdo dos testes psicoldgicos que a mesma apenas argumenta nao ser tdo
necessaria a realizacdo dos mesmos.

Assim ¢ analisado que alguns dos colaboradores acreditam que sim a realizacdo dos
testes psicologicos é necessaria, pois sera mais uma ferramenta para dar total auxilio e
embasamento no processo de recrutamento e de selecdo da unidade, logo os mesmos

acreditam que essa pratica deveria ser adotada pela organizacao.



42

4.3.10 QUESTAO 21

Interrogou-se aos colaboradores se eles acham importante a realizacdo do processo de
recrutamento e de selecdo? Os quatro entrevistados responderam que sim, eles acreditam ser
uma ferramenta indispensavel para qualquer organizagdo, pois somente desta forma iré ter
clientes internos adequados, e que venham atender as necessidades que a organizacgao precisa.

Logo pode-se perceber que de forma geral entre os colaboradores eles tem a percepcéo
que o processo de recrutamento e de selecdo é extremamente importante para a organizagéo,
pois é desta forma que a empresa iré ter o profissionais adequados para 0s cargos disponiveis,
se ndo existisse esse processo na organizagdo nao teria como se obter os resultados estimados,
pois é trivial a importancia de escolher pessoas qualificadas e adequadas para a organizacao,

seja na Unidade SENAC Santana do Livramento ou em qualquer outra organizacao.

4.3.11 QUESTAO 22

Nesta questdo pediu-se para os colaboradores avaliar o0 método de recrutamento e de
selecdo da organizacdo e explicarem o motivo pela sua escolha, foram apresentadas as
seguintes opgdes:
Muito bom, Bom, Regular, Ruim e néo sabe.

Sendo assim na totalidade dos colaboradores participes da pesquisa, acreditam que o
método empregado pela organizacdo pode ser classificado como bom, pois 0 mesmo

apresenta oportunidades para todos os publicos “internos e externos”.

4.3.12 QUESTAO 23

Os colaboradores foram indagados se os procedimentos e normas estabelecidos pela
organizacdo referente ao processo de recrutamento e de selecdo sdo facies de compreender e
de aplicar? Os quatro colaboradores responderam que sim, sao bem compreensiveis, basta
apenas ler e seguir como estd escrito, e se existir alguma divida sobre os procedimentos
existe um nucleo de RH localizado em Porto Alegre e que esta disponivel para esclarecer e
tirar qualquer tipo de davida.

Para isso fica claro que a Unidade SENAC Santana do Livramento conta com 0s
procedimentos bem compreensiveis, sendo os mesmos localizados em uma ferramenta no

computador e que € corporativa de todas as unidades do RS, e se porventura tenha alguma
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duvida de como deve ser aplicado ou realizado existe um ndcleo de apoio especifico em RH
que podera auxiliar a unidade e seus colaboradores para executarem 0s processos assim como

¢ estabelecido.

4.4 Incluséo de pessoas com deficiéncia

4.4.1 QUESTAO 24
Questionou-se aos colaboradores se no quadro de colaboradores da organizagéo existe
algum com deficiéncia. Na totalidade dos participantes a pergunta foi respondida de forma

positiva, sim existem colegas com deficiéncia na organizacao.

4.4.2 QUESTAO 25

Instigou-se aos entrevistados se eles saberiam mencionar o tipo da deficiéncia de seus
colegas. Houve divergéncia nas respostas obtidas, trés respondentes mencionaram que existe
deficiéncia fisica e motora, e 0 colaborador que esta apenas trés meses na organizacdo nao

soube mencionar qual a deficiéncia que apresentam o0s colegas.

4.4.3 QUESTAO 26

Nesta pergunta os entrevistados foram questionados se as instalagdes da Unidade
Educacional SENAC Santana do Livramento sdo adequadas para os colaboradores que
possuem deficiéncia. Todos participantes souberam mencionar que sim, existe instalacfes e
acessibilidade em toda a estrutura da organizacdo, que possibilita 0 acesso dos mesmos em

qualquer espaco da empresa.

4.4.4 QUESTAO 27

Os entrevistados foram indagados se o processo seletivo dos colaboradores com
deficiéncia é realizado de uma forma diferenciada dos demais. As respostas obtidas foram
divergentes, trés entrevistados mencionaram que nao, eles podem se candidatar para qualquer
vaga, logo concorrem como qualquer outro candidato, e o ultimo entrevistado mencionou que
sim, existe uma forma de processo seletivo diferenciada, e ainda enfatizou que sempre que

necessario da-se a preferéncia para pessoas com deficiéncia.
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4.4.5 QUESTAO 28

Perguntou-se para os colaboradores se o método de avaliar o desempenho dos
colaboradores com deficiéncia € o mesmo dos demais colaboradores. As respostas foram
divergentes, pois um respondente mencionou que sim, a avaliagdo ¢ a mesma, porém 0s
outros colaboradores mencionaram que pode ser variado, se a vaga que o colaborador com
deficiéncia ocupa foi especifica para pessoas com deficiéncia o método de avaliagdo é
diferenciado dos demais, porém, se a vaga ocupada for para qualquer pessoa e estad ocupada

por um colaborador com deficiéncia sim o método para avaliar € 0 mesmo.

4.4.6 QUESTAO 29

Semelhante a pergunta anterior os colaboradores foram questionados se o grau de
desempenho dos colaboradores com deficiéncia em média é o mesmo dos demais
colaboradores. Todos mencionaram que sim, uma das participantes ainda salientou que os
colaboradores com deficiéncia da organizacdo apresentam 6timo desempenho nas tarefas

realizadas.

4.5 Politica de cargos, salarios e promocgoes

4.5.1 QUESTAO 30

Pediu-se aos participes para classificarem o perfil dos colaboradores da organizacao, e
foram apresentadas as seguintes opcdes: jovens, experientes, qualificados, maduros e mistos.
Todos classificaram o perfil de forma geral como misto, pois existem pessoas com diferencas
de idades e qualificagOes diferenciadas, pois busca reter os melhores talentos, dando chance a

todos.

4.5.2 QUESTAO 31
Questionados se a Unidade Educacional SENAC Santana do Livramento trabalha com
politicas de promocGes, todos elencaram que sim, a organizacdo conta anualmente com

promocdes seja por meritocracia ou por antiguidade.
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4.5.3QUESTAO 32
Ainda sobre politicas de promocéo, perguntou-se aos participantes se eles acreditam
que essa ferramenta é importante. Na totalidade responderam que sim, pois é uma forma de

reconhecimento e motivacao para os colaboradores.

Para obter-se uma compreensdo visivel sobre como se aplica o processo seletivo da
Unidade Educacional SENAC Santana do Livramento, abaixo esta o fluxograma trazendo

informacdes detalhadas de cada processo.

Figura 1- Fluxograma do processo seletivo

ﬁ FLUXOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SENAC-RS

Solicitarandncio ng

Abrir na intranet Aprovagioda
a movimentagio MP pelo Diretar jornal, para NRH
de pessoal - MP Regional (Consultora e susskar da

Consulioria)

1 - Abrir MP

Encaminhar NEH |Consultora e Atencio: Recebi '
au_:i;r da {?rﬂ._uh-a-rial RAF, 9 dias antes ecebimento e

anlincio, curriculos, redagias d Realizar 5E|E§5ﬂ tl"|!£!l‘l‘l dos

[mabote) & Registrode Sebecdo a curriculos

f-mad). contratagdo

Aprovacdodo Retormo aos Solicitar ao
processo candidatos zelecionado
seletivo pela participantes no documentos
Consultora RH processe seletivn admissionais

8 - Retorno aos
candidatos PS

Fim processo

7 - Aprovacio P5
seletivo

Fonte: Fornecido pela organizacéo estudada.

Com base no quadro acima, identifica-se que o processo seletivo é composto por oito etapas,
sendo que a primeira deve ser aberta uma solicitacdo de abertura da vaga para a central de RH
em Porto Alegre- RS em um sistema interno da organizacdo. Na segunda etapa a abertura da
vaga deve ser aprovada pelo Diretor Regional do SENAC-RS, logo o terceiro passo, deve ser

solicitado no mesmo sistema de abertura de vaga a divulgacdo da mesma, nos site da
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organizacdo, e em jornais. Apos isso € realizada a analise de curriculos, a escolha daqueles
que apresentam as qualidades esperadas com base nas informagfes dos curriculos.
Posteriormente de selecionado o candidato, deve ser enviado ao nucleo de RH, a redacao,
curriculo e o recorte do andncio da vaga no jornal. Na sétima etapa o0 processo deve ser
aprovado pela consultoria de RH, apds a aprovacdo deve passar um retorno aos demais
participantes do processo seletivo e por fim contatar o candidato escolhido para a vaga e

solicitar ao mesmo a entrega de seus documentos para a sua contratacao.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

No decorrer do presente estudo, objetivou-se analisar se 0 processo de recrutamento e
de selecdo da Unidade Educacional SENAC Santana do Livramento, 0 mesmo tem a
implicacdo direta na eficAcia dos processos que buscam estabelecer a sistematica de
recrutamento e de selecdo dos colaboradores de Unidades Educacionais e Departamento
Regional do SENAC-RS, atendendo aos principios da publicidade, transparéncia,
impessoalidade, moralidade, economicidade e respeito a diversidade, assim como ao objetivo
estratégico de atrair, reter e desenvolver pessoas talentosas.

A unidade Educacional SENAC Santana do Livramento est4 ha oito anos no mercado,
com a sua missdo de educar para o trabalho em atividades de comércio de bens, servicos e
turismo, possui uma estrutura organizacional dividida em quatro setores, dire¢do, pedagdgico,
vendas/atendimento, administrativo.

Neste sentido, foi realizada uma pesquisa para analisar e compreender 0 modo como é
realizado o processo de recrutamento e de selecdo. Para tanto, foram realizadas entrevistas e
aplicado questionario junto aos colaboradores que estdo envolvidos dentro do processo
estudado na organizacdo. Notou-se que existe um processo ja consolidado e padronizado em
todas as unidades do SENAC do estado do Rio Grande do Sul, o que facilita a utilizacéo e
aplicacdo do método padrao, pois é um manual que serve para orientar e facilitar o processo
das organizacGes.

Identificou-se que a solicitacdo de movimentacdo de pessoal se da no inicio do
processo seletivo de colaboradores, devendo ser avaliada e justificada pelo gestor da
unidade/area. A abertura da vaga deve estar alinhada a estratégia da empresa, ao Plano de
Cargos e Salérios e levando-se em considerac¢do o quadro de lotacdo de pessoal estabelecido.
O solicitante deve preencher a movimentacdo de pessoal na intranet (ferramenta interna da
organizacdao). Apos a avaliacdo do Consultor Interno de RH, a movimentacdo € encaminhada
a Direcdo Regional para a aprovacao e abertura do processo.

Ficou claro que a definicdo do perfil é registrada na movimentacdo de pessoal,
conforme especificacbes do Plano de Cargos e Salarios que a organizagdo conta, podendo
agregar detalhamentos pertinentes as caracteristicas especificas da area e equipe. Os

candidatos selecionados devem atender as defini¢des de perfil estipuladas.
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A etapa do recrutamento visa atrair candidatos qualificados, externos e internos, para
ocuparem as vagas em aberto. A divulgacdo das vagas é realizada em jornal de grande
circulacdo, em nivel municipal e estadual, com vistas a garantir a publicidade, transparéncia e
isonomia do processo, possibilitando a toda comunidade o acesso as vagas do Senac.

O anuncio serve para informar o nimero de vagas oferecidas por cargo e o local da
prestacdo de servicos. Demais informacdes referentes as vagas (especificacfes de formacao,
area de atuacdo, requisitos exigidos, etc.) e também sdo informadas no site do SENAC-RS,
incluindo as etapas do processo seletivo, informacdo dos salarios e procedimentos para tal
recurso.

Através do anancio exige-se dos candidatos que informem no curriculo, escolaridade,
experiéncia e endereco residencial, assim como, no e-mail ou correspondéncia utilizada para o
envio do curriculo, o cargo e area desejados e pretensdo salarial. O anuncio tem a validade de
180 (cento e oitenta) dias possibilitando aos candidatos participar de outros processos que
ocorram neste periodo.

Outras formas de recrutamento que podem ser acrescentadas sdo: anuncios no site do
SENAC-RS, em réadios, redes sociais, entidades publicas, instituicdes de ensino superior e
canais de endomarketing para que maximos de pessoas possam ser alcancadas.

Notou-se que tanto a divulgacdo, quanto o recrutamento e selecdo da Unidade
Educacional SENAC Santana do Livramento estdo orientados pelas normas contidas na
Resolugdo SENAC/DN N° 885/2009 e Resolugdo SENAC/AR/RS N° 195/2010.

A Resolucdo SENAC/AR/RS N° 195/2010 estabelece os cargos, contidos no Plano de
Cargos e Salérios, que podem dispensar 0 processo seletivo para a contratacdo de novos
colaboradores, sendo neste caso o registro de selecdo substituido por declaracdo que mencione
e formalize tal deciséo.

O processo da andlise curricular € uma Etapa Eliminat6ria que consiste na analise dos
requisitos exigidos no Plano de Cargos e Salarios da instituicdo, bem como dos critérios de
escolaridade, experiéncia, pretenséo salarial, local de residéncia e objetivos profissionais. Se 0
candidato ndo atender a estes requisitos, o candidato pode ser desclassificado do processo.

Referente ao recrutamento e selecdo de pessoas com deficiéncia, foi elencado um
problema de pouca disponibilidade de candidatos, bem como a necessidade e dificuldade da
instituicio em cumprir com a cota de colaboradores com deficiéncia, em seu quadro de

pessoal, determinada pela lei. A definicdo do perfil é registrada na "movimentacdo de
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pessoal”, podendo ser flexibilizada a exigéncia de escolaridade minima, conforme o Plano de
Cargos e Salarios, e a flexibilizacdo dessa exigéncia, para um nivel de escolaridade inferior,
sera pré-avaliada pelo colaborador responsavel pelo RH e o gestor da area/setor responsavel
pelo processo em que o colaborador ird atuar.

Fica explicito que é opcional a realizacdo da prova de redagdo para pessoas com
deficiéncia. O registro de selecdo pode ser realizado somente com o candidato selecionado, a
fim de assegurar e atestar as condi¢des do candidato para o desempenho da funcéo e ocupacgéo
da vaga.

Além disso, torna-se valido o registro da possibilidade de continuidade do trabalho,
com abordagem direcionada aos alunos e a comunidade, ou estudos de caso em outras
organizagOes para analise e comparacao do processo de recrutamento e de selecdo. Esse tema,
complexo e primordial as organizacGes, na sua prépria grandeza e relevancia fazer jus a uma
discussdo ampla com o objetivo de instigar a busca de novas pesquisas para contribuir ainda
mais com a academia, e sociedade.

Sendo assim, cria-se a expectativa que este estudo contribua positivamente a Unidade
Educacional SENAC Santana do Livramento, pois além de auxiliar o esclarecimento podera
elencar algumas sugestdes para melhorias e criticas que venham contribuir para o crescimento

e afinacdo do processo de recrutamento e de selecéo.
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APENDICE Teste — Piloto ou pré teste

1.IDENTIFICACAO PESSOAL

1.1. Sexo:
[ ] Masculino [ ] Feminino

1.2. Idade:
1.3. Tempo de trabalho na instituicéo:

1.4. Nivel de Escolaridade:
[ ] Ensino Fundamental [ ] Ensino Médio [ ] Ensino superior [ ] Outro. Qual? Completo e incompleto?

2. RECRUTAMENTO DO PESSOAL
2.1. Como é feito o recrutamento do pessoal na unidade educacional SENAC Santana do Livramento?
[ ] Recrutamento externo [ ] Recrutamento interno [ JRecrutamento misto

2.2 Explique o método utilizado e o motivo pelo qual esse método é empregado?

2.3. Das técnicas e métodos citados acima, quais entre eles vocé acha que tém maior relevancia?

2.4. Vocé acha que o método utilizado pela organizacéo pode ser classificado como eficiente? Por qué?

2.5 Na sua visdo de que forma sdo tratadas as indicagdes na unidade educacional SENAC Santana do Livramento?

2.6. Quais sdo os principais métodos e técnicas de recrutamento aplicado na unidade educacional SENAC Santana do
Livramento? Descreva 0 passo a passo de como é utilizado.

3. SELECAO DO PESSOAL

3.1. Como é feito a selecdo do pessoal na unidade educacional SENAC Santana do Livramento?
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3.2. Quais sdo os principais métodos e técnicas de sele¢do aplicada na unidade educacional SENAC Santana do
Livramento? Descreva a forma de como ele é utilizado.

3.3. Os critérios utilizados no recrutamento e selecdo de pessoal sdo de forma transparente? Explique.

3.4. S&o admitidos familiares de colaboradores na unidade educacional SENAC Santana do Livramento? Por qué?

3.5. Vocé acha que o método utilizado pela organizagao pode ser classificado como eficiente?
[ 1Sim [ ] Nao [ ] N&o sabe.

Por qué?

3.6. Neste caso, é possivel afirmar que as pessoas contratadas realmente possuiam o perfil almejado para o cargo/fun¢éo?
Houve readequacdo de funcéo destes colaboradores por entender que ndo possuiam perfil adequado?

3.7. O método de selecdo empregado pela organizacéo permite identificar o perfil dos candidatos?
[ 1Sim[ ] N&o[ ] Néo Sei

Por qué?

3.8. Sobre as divulgacGes das vagas, qual é o procedimento utilizado pela organizagdo?

3.9. Em sua opinido a visibilidade das vagas que a organizacao disponibiliza atinge ao publico de forma integral?

3.10. Na organizacdo sao utilizados testes psicol6gicos para avaliar os candidatos?

[ 1SIim[ ] Néo [ ] N&o sei

Quiais?
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3.11. Na sua concepcdo vocé acha importante a realizacao dos testes psicoldgicos?

3.12. Em uma visdo total vocé acha importante executar processo de recrutamento e sele¢éo?

3.13. Em sua opinido, o método de recrutamento e selecdo utilizado pela organizacéo pode ser considerado:
[ 1 Muito Bom [ ]Bom [ ]JRegular [ J]Ruim [ ] Nao Sabe

Por qué?

3.14 Os procedimentos e regras utilizados pela organizagéo, em geral, sdo faceis de compreender e de aplicar?
[ 1Sim[ ] N&o [ ] N&o sei

Por qué?

4. INCLUSAO DE PESSOAS PORTADORAS DE NECESSIDADES ESPECIAS

4.1. Na unidade educacional SENAC Santana do Livramento ha colaboradores portadores de necessidades
especiais?

4.2. Vocé sabe mencionar quais sdo as necessidades dos colaboradores portadores de necessidades especiais?

4.3. As instalacfes da unidade educacional SENAC Santana do Livramento sdo adequadas para esses
colaboradores?
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4.4 O processo de recrutamento e selecdo para esses colaboradores é de uma forma diferenciada? Explique.

4.5. O critério utilizado para avaliar o desempenho destes colaboradores é mesmo utilizado para os demais?

4.6. Em média o grau de desempenho dos colaboradores portadores de necessidades especiais é considerado
semelhante aos demais colaboradores?

5. POLITICA DE CARGOS, SALARIOS E PROMOCOES.

5.1. Faca uma analise e marque a opg¢do que vocé classifica o perfil dos colaboradores da unidade educacional
SENAC Santana do Livramento.

[ ]Jovens[ ] Experientes [ ] Qualificados [ ] Maduros [ ] Misto
Por qué?

5.2. A unidade educacional SENAC Santana do Livramento trabalha com a politica de promo¢es?

5.3. Vocé considera que essa politica é importante? Por qué?
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APENDICE B — Roteiro de Entrevistas — Versdo Final

1.IDENTIFICACAO PESSOAL

1.1. Sexo:
[ 1 Masculino [ ] Feminino

1.2. Idade:
1.3. Tempo de trabalho na instituicao:

1.4. Nivel de Escolaridade:
[ ] Ensino Fundamental [ ] Ensino Médio [ ] Ensino superior [ ] Outro. Qual? Completo e incompleto?

2. RECRUTAMENTO DO PESSOAL
2.1. Como é feito o recrutamento do pessoal na unidade educacional SENAC Santana do Livramento?
[ ] Recrutamento externo [ ] Recrutamento interno [ JRecrutamento misto

2.2 Explique o método utilizado e o motivo pelo qual esse método é empregado?

2.3. Das técnicas e métodos citados acima, quais entre eles vocé acha que tém maior relevancia?

2.4. Vocé acha que o método utilizado pela organizacéo pode ser classificado como eficiente? Por qué?

2.5 Na sua visdo de que forma sdo tratadas as indica¢Ges na unidade educacional SENAC Santana do Livramento?

2.6. Sobre as divulgac@es das vagas, qual é o procedimento utilizado pela organizagdo?

2.7. Em sua opinido a visibilidade das vagas que a organizacdo disponibiliza atinge ao publico de forma integral?
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3. SELECAO DO PESSOAL

3.1. Como é feito a selecdo do pessoal na unidade educacional SENAC Santana do Livramento?

3.2. Quais sdo os principais métodos e técnicas de sele¢do aplicada na unidade educacional SENAC Santana do
Livramento? Descreva a forma de como ele é utilizado.

3.3. Vocé acha que o método utilizado pela organizacdo pode ser classificado como eficiente?
[ 1Sim [ ] Nao [ ] N&o sabe.

Por qué?

3.4. Os critérios utilizados no recrutamento e selegdo de pessoal sdo de forma transparente? Explique.

3.5. Séo admitidos familiares de colaboradores na unidade educacional SENAC Santana do Livramento? Por qué?

3.6. Neste caso, é possivel afirmar que as pessoas contratadas realmente possuiam o perfil almejado para o cargo/funcéo?
Houve readequacdo de funcéo destes colaboradores por entender que ndo possuiam perfil adequado?

3.7. O método de selecdo empregado pela organizacdo permite identificar o perfil dos candidatos?
[ 1Sim[ ] Néo[ ] Néo Sei

Por qué?

3.8. Na organizacéo séo utilizados testes psicologicos para avaliar os candidatos?
[ 1Sim[ ] N&o[ ] N&o sei

Quiais?
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3.9. Na sua concepcao vocé acha importante a realizagao dos testes psicolégicos?

3.10. Em uma visao total vocé acha importante executar processo de recrutamento e sele¢ao?

3.11. Em sua opinido, o método de recrutamento e selecdo utilizado pela organizacdo pode ser considerado:
[ ] Muito Bom [ ]Bom [ ]Regular [ JRuim [ ] N&o Sabe

Por qué?

3.12 Os procedimentos e regras utilizados pela organizacdo, em geral, sdo faceis de compreender e de aplicar?
[ 1Sim] ] N&o[ ] N&o sei

Por qué?

4. INCLUSAO DE PESSOAS PORTADORAS DE NECESSIDADES ESPECIAS

4.1. Na unidade educacional SENAC Santana do Livramento ha colaboradores portadores de necessidades
especiais?

4.2. VVocé sabe mencionar quais sdo as necessidades dos colaboradores portadores de necessidades especiais?

4.3. As instalacfes da unidade educacional SENAC Santana do Livramento sdo adequadas para esses
colaboradores?
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4.4 O processo de recrutamento e selecao para esses colaboradores é de uma forma diferenciada? Explique.

4.5. O critério utilizado para avaliar o desempenho destes colaboradores é mesmo utilizado para os demais?

4.6. Em media o grau de desempenho dos colaboradores portadores de necessidades especiais € considerado
semelhante aos demais colaboradores?

5. POLITICA DE CARGOS, SALARIOS E PROMOGCOES.

5.1. Faca uma andlise e marque a opc¢do que vocé classifica o perfil dos colaboradores da unidade educacional
SENAC Santana do Livramento.

[ ]1Jovens [ ] Experientes [ ] Qualificados [ ] Maduros [ ] Misto
Por qué?

5.2. A unidade educacional SENAC Santana do Livramento trabalha com a politica de promocdes?

5.3. Vocé considera que essa politica é importante? Por qué?




