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1 INTRODUGAO

1.1 O tema e sua importancia

Desde muito tempo existe a concorréncia entre os homens e, ainda hoje, isso nao
é diferente. Em todos os lugares ha a luta da sobrevivéncia. Em uma organizacao,

por exemplo, a luta para se manter no mercado € constante.

A Administragdo de Recursos Humanos tem como objetivo a integragcédo do
colaborador no contexto da organizagdo, o aumento da produtividade,
recrutamento, selegéo, treinamento, desenvolvimento, manutengdo, controle e
avaliacao de pessoas. No entanto, devido a dinamicidade e complexidade do
conhecimento, associados entre empresas e os trabalhadores, tem-se
demandado novos processos, com o objetivo de desenvolver politicas de gestao
que alcancem os melhores resultados empresariais € uma maior qualidade de

vida dos trabalhadores.

Mas o que é o processo de recrutamento e selegdo? Segundo Pontes (1988), “o
recrutamento procura candidatos para ocuparem as vagas existentes, enquanto

que a selegao identifica o candidato mais qualificado dentre aqueles recrutados”.

O tema proposto neste trabalho é a abordagem do recrutamento, selecéo e
treinamento, pois acredita-se que estas constituem atividades importantes na area
de Recursos Humanos, porquanto a escolha e a qualificagédo de pessoas tornam-
se vitais para o funcionamento da empresa, sendo um dos maiores desafios da

gestado de Recursos Humanos.



Este estudo tem, ainda, o escopo de investigar os critérios utilizados para escolha
e treinamento de pessoas, a fim de atingirem o objetivo da empresa analisada,
adequando-as as tarefas e a cultura organizacional, gerando resultados para
todos os envolvidos. Para o autor, este trabalho teve o papel de contribuir para a
empresa na qual trabalha e também certificar de que a area de Recursos

Humanos é a escolhida para sua profissionalizagao.

1.2 Organizacao do estudo

Este trabalho estad dividido em 5 (cinco) capitulos. O primeiro descreve 0s
objetivos do trabalho e os resultados a serem alcancados. O segundo capitulo €
constituido pela revisdo bibliografica, bem como pela caracterizagdo do objeto de
estudo - a empresa Caputo Auto Pegas, composto pelo embasamento tedrico o
qual auxilia o andamento e concluséo do trabalho. O terceiro aborda as técnicas
utilizadas para desenvolver este estudo. O quarto capitulo analisa a interpretacao
e os resultados da pesquisa. Em seguida passa-se as conclusées do trabalho e a
apresentagdo das propostas e sugestdes a serem adotadas, finalizando com as

referéncias bibliograficas e os anexos.

1.3 Problematica

A empresa em andlise ¢ a Caputo, uma rede de lojas de varejo de auto pecas,
classificada entre as 5 maiores lojas do seu ramo em Belo Horizonte. Como a
maioria das empresas, comegou pequena e cresceu sem estruturar-se e
profissionalizar-se. E caracterizada por ser uma empresa familiar e € uma

organizagdo que nao apresenta as areas da administragao definidas, ou seja, os



empregados transitam nas varias areas e em varias fungdes, podendo uma
pessoa desempenhar varios papéis como vendas, compras e financeiro. No
entanto, devido ao seu crescimento, houve necessidades de organizar-se. No
caso da area de gestao de pessoas ndo ha nenhum método utilizado pela Caputo,
isto &, para ingressar na organizagao é necessario apenas ser indicado por
alguém de confianga. Nenhuma analise é feita sobre a real necessidade de um
novo empregado. Este ingressa na organizacdo sem saber as tarefas que tera de
exercer, e nem recebe acompanhamento de forma a adaptar-se a cultura
organizacional. Isto gera problemas, pois a empresa contrata colaboradores que
nao tém o perfil necessario para trabalhar. A prova disso é que, neste ano de
2005, foram demitidos cinco empregados. Apesar do desligamento destes
empregados, outros nao foram contratados, havendo um remanejamento dos que

ja trabalhavam na empresa, ocasionando um actimulo em suas tarefas.

Diante disso pergunta-se: como implantar um processo de recrutamento, selecao
e treinamento em uma empresa familiar, cujos modelos de administracao sio

paternalistas?
1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo geral

Investigar e analisar os planos de gestio de pessoas e politicas existentes em
uma empresa familiar do ramo de auto pecas, no.sentido de contribuir para a
profissionalizagao e construcdo da sua vantagem competitiva a partir da
implantacdo dos subsistemas de Gestido de Pessoas, Recrutamento, Selecao e

Treinamento de Pessoal.



1.4.2 Objetivos especificos

= Desenvolver uma investigagao da existéncia de politicas de gestao de pessoas
utilizadas pela empresa Caputo Auto Pecas;

* Investigar e analisar a percepgao da diretoria acerca da realidade dos
processos de agregacao de pessoas e seus reflexos na administragao atual;

* Desenvolver uma analise da Caputo Auto Pegas com base no perfil e nas suas
caracteristicas culturais e de empresa familiar;

*» Levantar a necessidade e viabilidade da implantacdo de um setor ou

departamento de Recursos Humanos - RH.

1.5 Justificativa

Acredita-se que este trabalho seja de grande importancia para empresa, pois nao
existe um departamento de R.H.. Sendo assim, nao seleciona o candidato
devidamente para seu perfil no qual ndo sdo especificadas as fungées em que

deve exercer.

Considera-se o trabalho como oportuno, pois esta empresa, além de nunca ter
passado por um programa de consultoria, ndo tem a visdo do prejuizo causado
pela contratagcao equivocada de empregados. Neste sentido, tem sido dificil obter

resultados de empregados que nao tém perfil para o seu cargo.

Este estudo pretende demonstrar a viabilidade da implantagdo do setor de
Recursos Humanos, o qual tem o proposito de contratar e remanejar seus

empregados de forma profissional, visando um melhor desempenho da empresa,
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ressaltando sua relevancia por proporcionar ao leitor um referencial bibliografico
sobre a implantagao de recrutamento, selegdo e treinamento em uma empresa
pequena e familiar, contribuindo, assim, para gerar melhorias significativas,
aperfeicoando a integracdo no ambiente de trabalho, diminuindo a rotatividade.
Por ser pioneiro, acredita-se que possa motivar a implantagdo de outros
processos na area de Recursos Humanos.

Como Trabalho de Conclusdo de Curso, espera-se que possa contribuir para uma
maior familiaridade do autor com a linha de pesquisa aplicada a gestao de

pessoas, ampliando a sua visao critica acerca do tema.

1.6 Caracterizagao da empresa

A Caputo Auto Pecas foi fundada em 1985, devido a visdo de seus sdcios em
perceber a necessidade de mercado de uma loja especializada em pecas para

veiculos da marca Fiat em Belo Horizonte.

Como a maioria das empresas, comegou pequena em um espago de
aproximadamente 40m? e apenas 02 (dois) funcionarios, possuindo, porém,
sécios com grande espirito empreendedor. Gragas a esse empreendedorismo, a
Caputo foi crescendo e em setembro de 2002 comegou a comercializar pecas de
outras montadoras de automéveis e, em apenas 4 (quatro) meses, atingiu um
aumento em suas receitas na ordem de 20%. Hoje, a loja matriz localiza-se na Av.
Silviano Branddo 1702, tendo, entretanto, expandido suas instalacées para um
espago de 1200m?, possuindo em seu quadro funcional 35 (trinta e cinco)
empregados, totalizando em toda a rede 158 (cento e cinqiienta e oito)

empregados).



1.6.1 Dados da empresa

Razao Social: Caputo Auto Pecas Ltda.

Segmento: Comércio varejista de pegas e acessorios de veiculos automotores
Natureza juridica: Sociedades por quotas limitadas

N° de Empregados: 158

Inicio das operagoes: 02/06/1985

Principais fornecedores: Concessionarias — Distribuidores — Fabricas

Representatividade dos fornecedores:

Concessionarias: 10% Strada
Distribuidores: 9% Ginjo e Shark

Fabricas: 71% Dayco / Indisa / Getoflex

De acordo com os proprietarios da empresa, sdo apontadas as diretrizes
organizacionais, sendo que a “Visdo” é estar entre as melhores e maiores lojas de
varejo de auto pecas do Brasil e a “Missao” é oferecer produtos e servigos que

associem seguranca e confiabilidade através de um bom atendimento e custo

competitivo, buscando fidelidade e conquistando novos clientes.

A Caputo tem como finalidade abrir filiais em pontos estratégicos para que possa
atender todas as regides da Grande B.H, assegurando um retorno justo do capital
investido para os sécios e criando condigbes para que seus profissionais se
sintam motivados e comprometidos em acrescentar valor aos produtos e servigos

oferecidos aos nossos clientes, e ndo esquecendo-se da preocupagado em

comercializar produtos de qualidade associados a seguranc¢a e confiabilidade.
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A empresa ndo apresenta um organograma formalizado, no entanto, os
empregados sao subordinados aos proprietarios e aos gerentes, Apesar de ser
uma empresa de paradigmas antigos a decisdo ndo se encontra centralizada nos
proprietarios apresentando uma estrutura flexivel, principalmente quando a
interacdo for com os clientes. A principal fungao dos proprietérios é planejar e dos

gerentes controlar toda a organizagao.

Na Caputo néo existe um setor especifico de Recursos Humanos e as
contratagGes sdo de responsabilidade do proprietario. Procedimentos tais como
Plano de Carreira e Salario, Treinamento e Desenvolvimento, Recrutamento e
Selegao nao estdo formalmente definidos. Estes dois dltimos nao se utilizam de

técnicas cientificas e a pessoa admitida, na maioria das vezes, nao é submetida a

qualquer tipo de avaliagao.




2 REVISAO DA LITERATURA

Chiavenato (2000) assim descreve a Administragéo:

A Administrag&o baseia-se no esforgo cooperativo do homem por meio
das organizagbes, sendo assim, constitui uma importante atividade em
nossa sociedade pluralista e a tarefa basica & fazer as coisas com os
melhores resultados, por meio das pessoas, tornando-se indispensavel,
na qual a complexidade e a interdependéncia nas organizagbes
constituem o aspecto crucial. A administragdo posiciona-se como o fator
chave para a solugdo dos problemas mais dificeis que afligem a
humanidade.

Utilizando-se da contribui¢ao de Chiavenato (2000), o contetido da administragéao
varia conforme as teorias no caso da Administracao Cientifica que foca os
metodos e processos de trabalho utilizados para cada operario. Para a Teoria
Classica a administragdo passou a dar énfase na estrutura, ou seja, previsao,
organizagao, diregdo, coordenagao e controle do trabalho realizado em toda a
empresa. Ja na Teoria das Relagées Humanas descreve-se a importancia de
buscar os melhores resultados por meio de condicées que permitam a integragao

das pessoas nos grupos sociais e a satisfagao das necessidades individuais.

2.1 Empresa familiar

“A empresa familiar caracteriza-se pela sucessao do poder decisério de maneira
hereditaria a partir de uma ou mais familias” (Oliveira, 1999, p.18). Segundo este
autor, a maioria das empresas brasileiras € constituida de empresas que sao ou
ja foram familiares, evidenciando a representatividade e importancia desse tipo de
organizagao e fortalecendo o aprimoramento de técnicas administrativas

especificas para a empresa familiar no Brasil.
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Segundo Ricca (2005) apud Oliveira (1999), para uma empresa familiar se
profissionalizar € de suma importancia a atitude que a familia adota diante da
profissionalizagdo e nao apenas contratar profissionais administradores nao
pertencentes a familia, pois muitos deles reclamam da falta de clareza da familia

em orientar a organizagao.

Para Oliveira (1999) a utilizagao de uma empresa de consultoria no inicio de um
processo de planejamento é de grande relevancia, entretanto, o consultor tem que
ter o proposito de desenvolver comportamentos, atitudes e processos,

trabalhando com o cliente e nao para o cliente.

Um dos principais pontos para a fungao administrativa de uma empresa familiar é
o processo diretivo e decisério, sendo 0s principais componentes: supervisao,
lideranga, motivagao, treinamento, comunicagao, participagdo, comprometimento

e decisao.

2.2 Administragcao de Recursos Humanos

2.2.1 Evolugao

Gil (2001) mostra a evolugao histérica da Administragdo de Recursos Humanos.
Na teoria da Administragao Cientifica houve a participacdo de varias pessoas.
Uma foi Taylor, que através de observagdes concluiu que os operarios produziam
menos do que poderiam produzir. Assim, desenvolveu seu sistema de

Administracao Cientifica, no qual baseava-se na racionalizagao do trabalho.

Fayol também contribuiu para essa teoria, pois segundo Gil (2001, p.19) ele
atribuiu aos subordinados uma capacidade técnica, que se exprime nos

principios: conhecer, prever, organizar, comandar, coordenar e controlar.
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Ford afirmava também que o trabalho deveria ser especializado, ou seja, cada
operario executaria uma (nica tarefa. Além disso, propunha boa remuneracao e
jornada de trabalho menor para aumentar a produtividade dos operarios,

conforme Gil (2001).

A escola das relagdes humanas surgiu a partir da verificagdo de considerar os
fatores psicolégicos e sociais relevantes na produtividade. Como conseqléncia,
passaram a ser considerados na administragdo de pessoas temas como
comunicagcéo, motivagdo, lideranga e tipos de supervisdo, sendo que a
importancia das relagées humanas passou a ser mais conhecida no ambito das
organizagdes de maior porte e complexidade. Nelas, as relacées tendiam a ser
cada vez mais impessoais e ficava claro que essa situagdo conduzia a

conseqiéncias bastante desfavoraveis no campo de administragdo de pessoal.

(...) a descoberta da relevancia do fator humano na empresa veio
proporcionar o refinamento da ideologia da harmonizagao entre capital e
trabalho definido pelos tedricos da Administragéo Cientifica. Com efeito,
pode-se dizer que as relagbes humanas constituem um processo de
integracédo dos individuos numa situagdo de trabalho, de modo a fazer
com que os trabalhadores colaborem com a empresa e até encontrem
satisfagao de suas necessidades sociais e psicolégicas. (GIL, 2001,
p.19)

De acordo com Gil (2001), outro ponto importante para a evolugcao da gestao de
pessoas foi 0 movimento das relagbes industriais, pois se verificou 0 aumento dos
sindicatos de trabalhadores, e, através disto, as empresas passaram a preocupar-
se mais com as condi¢cdes de trabalho e beneficios a seus empregados, sendo
que “(...) a segao de pessoal deu origem ao departamento de relagdes industriais

e alterou o perfil requerido aos dirigentes” (p. 20).

A administragdo de Recursos Humanos comegou a ser comentada na década de
60 quando foram introduzidos os primeiros conceitos da teoria geral de sistemas

de gestao de pessoal que:
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(...) verificou que certos principios de algumas ciéncias poderiam ser
aplicados a outras, desde que seus objetos pudessem ser entendidos
como sistemas, fossem eles fisicos, quimicos, sociais e psicolégicos etc.
Isto fez com que ciéncias tidas como completamente estranhas entre si,
em virtude de sua especializag3o, passassem a ser vistas sob uma
optica integradora. (GIL, 2001, p. 20)

Por isso, a administragao de recursos humanos pode, pois, ser entendida como a
administragdo de pessoal baseada em uma abordagem sistémica. Isto nao

significa, entretanto que:

(...) as empresas, ao manterem um departamento com o nome de
recursos humanos, desenvolvem, de fato, a gestéo sistémica de seu
pessoal. Muitas vezes, essa designacdo é dada unicamente para
conferir ares de modernidade as empresas, ficando as atividades de
pessoal restritas praticamente as rotinas trabalhistas e disciplinares.
(GIL, 2001, p. 21)

Para Gil (2001), varios desafios, tanto de natureza ambiental quanto
organizacional, geraram questionamentos sobre 0 modo como a administracédo de
recursos humanos se desenvolvia nas organizagées, sendo que dentre as varias
criticas, o que gerou maior questionamento foi a terminologia utilizada para
designa-la. A partir destes fatos, observa-se que houve evolugdo para uma nova

gestao de recursos humanos, embora Gil (2001) relate que:

(...) a gestao de pessoas, no entanto, constitui, ainda, uma tendéncia que
se manifesta mais no meio académico que propriamente nas empresas,
visto que a expressdo mais evidente de sua existéncia tem sido dada
pelas revisdes das obras relativas a gestao de recursos humanos e aos
cursos que vem sendo oferecidos por instituicoes especializadas. (p. 24)

2.2.2 Conceitos

A Administragdo de Recursos Humanos - ARH & uma area de estudos nova e é
aplicavel a qualquer tipo e tamanho de organizacédo, sendo que os assuntos
tratados referem-se a aspectos internos e ambientais da empresa, conforme

Chiavenato (1992). Este autor descreve, ainda, que a ARH depende da situagao
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organizacional, ou seja, do ambiente, da cultura e filosofias, das politicas e
procedimentos, da tecnologia e, sobretudo, dos recursos humanos disponiveis.
Destaca, além disso, que “a Administragdo de Recursos Humanos ndo é uma
tarefa exclusiva do profissional de ARH, mas uma responsabilidade existente em

todas as areas e niveis da organizagéo” (p.87).

De acordo com Ulrich (1998), o papel principal da area de Recursos Humanos é
alcancar a exceléncia organizacional que devera ser definida pelo que apresenta,
isto e, resultados que enriquegam o valor da empresa para clientes, investidores e
funcionarios. E para alcancar este objetivo ha quatro maneiras: a primeira é
ajudar a empresa na execugao da estratégia, ou seja, ajudando o projeto da sala
de reuniao para o mercado; a segunda € apresentar eficiéncia para garantir
reducéo de custos e a manutengdo da qualidade; a terceira maneira € tornar os
empregados cada vez mais comprometidos com a empresa apresentando
resultados positivos e a ultima é ser o agente de mudanca continua para a

organizagao.

Segundo Carvalho (1997) apud Oliveira (1999) a atividade de recursos humanos
tem um amplo campo de agdo justificado devido a variedade de problemas e
desafios com que a gestdo de pessoas defronta a cada momento, com entrevistas
de admissao e demissdo de empregados, treinamento, resolugdo de conflitos,

reivindicagdes e outros mais.

De acordo com o autor, a implantagao das politicas de recursos humanos visa os
seguintes propésitos:
* A administragdo de cargos e salarios deve adequar-se & demanda do

mercado;
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* Estabelecer programas que tenham como objetivo a manutengdo do
empregado na empresa por mais tempo e como conseqiiéncia a diminuigao
consideravel de custos com a administragado dos empregados;

* Proporcionar maior e melhor flexibilizagdo em matéria de recrutar, selecionar,

treinar e avaliar o desempenho dos funcionéarios da empresa.

Segundo Chiavenato (1992), a Administragdo de Recursos Humanos - ARH se
distingue das outras areas devido ao seu singular ambiente de operacées
apresentando dificuldades basicas como: lidar com meios, com recursos
intermediarios e ndo com fins; lidar com pessoas, que sdo recursos extremamente
complexos, diversificados e variaveis. A ARH trabalha em ambientes e em
condi¢gbes que nao determinou, havendo um grau de poder e controle muito
pequeno, e uma das maiores dificuldades € mensurar se a ARH esta fazendo um
bom trabalho, sendo que, “é um terreno pouco firme e de visdo nebulosa em que
se pode cometer erros desastrosos ainda que na certeza de se estar jogando

corretamente”.

Pontes (2001) argumenta sobre o beneficio do planejamento, recrutamento e
selegcao estarem integrados, isto &, o planejamento estima as necessidades
futuras de pessoal, de modo que, sem esse planejamento torna-se dificil o
recrutamento interno, pois quando o planejamento funciona bem, como
programas de treinamento e desenvolvimento o processo de recrutamento e

selecao fica bastante simplificado.

Agora, delimitando os temas abordados - recrutamento, sele¢do e treinamento
junto com cargos e salarios, avaliagao e planejamento sao classificados conforme

Carvalho (1997) como as politicas de recursos humanos, sendo que estdo
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subordinados as filosofias empresariais e devem ser flexiveis, adaptando-se aos

objetivos organizacionais.

‘O processo de recrutamento e selecao de pessoal constitui atividade das mais
importantes em Recursos Humanos e é algo inevitavel” de acordo com Gil (2001,
p.5). Segundo o autor, a maioria das empresas responsaveis por estes processos
nao dispbée de conhecimentos e experiéncia necessarios e, muitas vezes, as
atividades referentes a estes processos sao confiadas a chefias imediatas e ndo a

orgaos especificos.

De acordo com Aquino (1992, p. 189) “o recrutamento visa atrair para a empresa
bons candidatos, e a sele¢ao escolhe entre eles os melhores apresentados pelo

recrutamento, dai o carater de complementaridade entre eles”.

2.2.3 Administracao de Recursos Humanos - ARH

Chiavenato (1992) descreve que a Administracdo de Recursos Humanos é
dividida em cinco subsistemas e estes sao intimamente inter-relacionados e
independentes, afirmando que a interacdo entre eles faz com que, se houver
alguma alteragdo em um, isto provoque influéncias sobre os demais, as quais
realimentarao novas influéncias nos outros. Entretanto, esses subsistemas variam
conforme a organizagdao e dependem de fatores ambientais, organizacionais,

humanos, tecnologicos etc..

2.2.3.1 Subsistema de suprimento de Recursos Humanos

A preocupacgao deste subsistema é com o mercado de trabalho - nivel ambiental e

a rotagao de pessoal - nivel organizacional, sendo que neste ultimo o termo e
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utilizado para definir o volume de pessoas que entram e saem da organizagao.
Nas empresas saudaveis ha um pequeno volume de entrada e saida de
empregados, entretanto, quando a empresa tem um alto indice de rotatividade e
isto ndo é seu objetivo, este indice se torna um problema, sendo necessario
localizar os motivos que o estdo provocando, a fim de que a empresa possa atuar

sobre eles diminuindo a margem de rotatividade.

Este subsistema & constituido pelo recrutamento e selegao, sendo o recrutamento
um processo de comparacgao de duas variaveis, ou seja, requisitos exigidos pelo
cargo e caracteristicas oferecidas pelos candidatos, e a sele¢do € um processo
de decisdo no qual podem ser utilizados trés tipos de modelo: o de colocacéo, de

selecdo e o de classificagao.

2.2.3.2 Subsistema de aplicagdo de Recursos Humanos

Este subsistema possibilita as pessoas que foram recrutadas e selecionadas a
integrarem a organizagao, posicionadas em seus cargos e avaliadas quanto ao
seu desempenho. Em suma, trata-se da analise de cargos e avaliagao de

desempenho.

2.2.3.3 Subsistema de manutengao de Recursos Humanos

“A organizagao viavel, do ponto de vista de recursos humanos, é aquela que nao
apenas capta e aplica os seus recursos humanos adequadamente, mas também
0os mantém na organizagao” (Chiavenato, 1992, p. 212). Este subsistema exige
cuidados especiais nos quais os mais importantes sdo: a compensagao de

salario, beneficios de salarios e de higiene e de seguranca do trabalho.
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2.2.3.4 Subsistema de desenvolvimento de Recursos Humanos

A ARH esta preocupada com o desenvolvimento, isto é, capacidade de aprender
novas habilidades, conhecimentos e modificar atitudes e comportamentos, porém,
existe uma variedade de meios disponiveis para desenvolver as pessoas, por
exemplo, treinamento e desenvolvimento de pessoal e o desenvolvimento
organizacional, sendo que o primeiro esta focado em maximizar o desempenho
no trabalho e satisfagdo com o trabalho, j4 o desenvolvimento organizacional esta
preocupado com os fatores que influem sobre o desempenho e satisfacdo do

individuo no trabalho.

2.2.3.5 Subsistemas de controle de Recursos Humanos

Este subsistema tem a fungdo de controlar todos os outros subsistemas, para que
as diversas partes da organizagdo possam desempenhar sua responsabilidade de
linha em relagao ao pessoal. “Quanto maior a organizacao e mais descentralizada
a sua estrutura, tanto maior sera a necessidade de controle a respeito dos
recursos humanos” (Chiavenato, 1992, p. 332). O processo de controle tem a
fungéo de ajustar as operacées a determinados padrées e funciona de acordo

com a informagao que recebe.

2.3 Recrutamento

‘Recrutamento é o conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos

potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargo dentro da organizagéo”

(Chiavenato, 1992, p.121).
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Segundo Aquino (1992), o recrutamento é o primeiro contato entre o trabalhador e
a empresa, atuando como elo de ligacdo entre o ambiente externo e a
organizagao. O recrutamento e a selecdo sao processos de investigacao dos
candidatos para que se ajustem ao cargo, & empresa, ao setor do trabalho e a
chefia requisitante com quem ir4 trabalhar. O autor afirma, ainda, que a
investigagdo volta-se para o conhecimento do candidato como pessoa e
relacionamento na sociedade, pois se o individuo & incompetente como pessoa,

ele o € como empregado.

(...) Conceituando recrutamento como atragdo de mao de obra, uma
empresa tera maior facilidade no recrutamento externo quanto melhor for
sua imagem perante a sociedade. Essa imagem, aliada a remuneracao
oferecida, carreira, seguranca etc., conforme 4 visto, levara a empresa a
ter maior facilidade na disputa pelos melhores profissionais do mercado
de trabalho. (PONTES, 2001, p. 81)

Cabe ao recrutador ressaltar os pontos positivos da empresa como se fosse uma
campanha de marketing para despertar nos profissionais o interesse de
candidatar-se a novas vagas. Assim é uma atividade ativa, de atrair e despertar o
interesse de possiveis candidatos, sendo que, para uma boa selecdo é

necessario o sucesso no recrutamento como afirma Pontes (2001).

Para Chiavenato (1992), “o recrutamento deve atrair candidatos suficientes para
suprir adequadamente o processo de sele¢cdo de candidatos”, e, conforme
acrescenta Aquino (1992), “o recrutamento tem carater de apelo e é necessario
que a empresa tenha condi¢bes de atrair os candidatos com boa politica de

pessoal, seriedade, imagem, nome no mercado e outras mais”.

O recrutamento comega com a requisigédo de pessoal que funciona como fonte

para desenhar o perfil do candidato, no entanto, “ha necessidade de o
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selecionador contatar a chefia requisitante, para ‘sentir de perto as
particularidades da fungao e ampliar sua ética do perfil do candidato” (Aquino,

1992, p.160).

De acordo com Pontes (2001), para que o recrutamento atinja as expectativas é
preciso que siga as seguintes etapas: analisar o cargo, planejamento de pessoal
€ a abertura formal da vaga, sendo que a maioria das empresas utiliza apenas a

ultima etapa.

Pontes (2001) e outros autores dividem o recrutamento em duas fontes: a interna
- 0s candidatos s&o recrutados na propria empresa e a externa - na qual os
candidatos sao recrutados no mercado de trabalho, sendo que Pontes (2001)
defende que deve-se dar prioridade ao recrutamento interno, no entanto, quando
se tratar de preenchimento de cargos iniciais de carreira é necessario utilizar o
externo “(...) no caso de nao haver nenhum candidato com potencial é que se

deve recorrer a fonte externa” (Pontes, 2001, p. 83).

2.3.1 Recrutamento externo

Ponte (2001), com o objetivo de ser eficiente no recrutamento externo, ressalta a
importancia da motivacdo do candidato ao recrutamento de pessoal, baseando-se
na teoria de hierarquia das necessidades propostas por Maslow, sendo que essas
necessidades variam de pessoa para pessoa. Mas como usar a tearia de Maslow

no recrutamento?

Basta analisar o conjunto de necessidades mais sentidas pelas pessoas
quando se candidatarem aos cargos da organizacdo e ressaltar no
recrutamento aqueles que podem ser atendidos pela nossa empresa. O
que estamos sugerindo nao € ludibriar pessoas, numa atitude desonesta,
mas sim uma atitude honesta no recrutamento. (PONTES, 2001, p. 90)



24

Quando a empresa escolher a utilizacdo do recrutamento externo ela tem em
maos varias técnicas Uma delas é a apresentagao espontanea, ou seja, o
candidato procura a empresa sem esta ter o chamado. Para ter sucesso nesse
tipo de recrutamento é necessario um bom cadastro de candidatos, isto &, fichas e
curriculos que possuam os requisitos devidos para o preenchimento de possiveis
cargos, entretanto, nunca se deve arquivar um curriculo ou ficha sem ter sido
analisado, ja que isso sé faz aumentar o arquivo e gerar maior trabalho na
selecdo, como também nao se deve manter um arquivo desatualizado conforme

Pontes (2001).

Ainda de acordo com o autor acima h4 trés formas de organizar um cadastro de
candidatos tradicional: indexagao, coordenada e eletrbnica, sendo que a melhor

forma é o arquivo eletrénico com a vantagem de um acesso mais rapido.

Segundo Pontes (2001), para fazer um formulario geralmente apresenta-se dados
pessoais e profissionais, formacao escolar, referéncias pessoais e profissionais e
dados complementares sobre a situagdo social, ressaltando que esses topicos

devem estar adaptados a necessidade da empresa.

Chiavenato (1992) argumenta a importancia da organizacao estar sempre
preparada para receber candidatos que se apresentam espontaneamente, mesmo
que nao tenha cargos vagos no momento e também & importante que o
recrutamento seja uma atividade continua e ininterrupta, pois essa técnica tem
como caracteristica menor custo. Outra é o recrutamento por meio de funcionarios
para que estes indiquem conhecidos para se candidatarem. “(...) as grandes

vantagens da utilizacdo desta fonte sdo os custos, rapidez e co-participacao dos
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empregados” (Pontes, 2001, p. 106). Porém, é necessario deixar claro que o0s
recrutados irdo participar do processo de selecéo, pois no caso de rejeicédo pode
acabar gerando constrangimento como afirma Gil (1994). “A recomendacéao dos
candidatos pelos funcionarios refor¢a a organizacéo informal e colabora para a

organizagao formal” (Chiavenato 1992).

Aquino (1992) apresenta varias fontes de anuncios, entretanto, ele nao afirma
qual a melhor, sendo que dependera de como a admisséo esta sendo conduzida.
Quando optar pelo andincio no jornal tem que se tomar grande cuidado, pois ele
significa um cartio de visita da empresa. Outro cuidado é que o anuncio deve ser
aberto e nao divulga-lo no anonimato, e mais, o recrutamento e selecao nao
devem funcionar como setor de venda, procurando atrair candidatos com
promessas falsas e ilusérias. Para Chiavenato (1992), os anlncios sao
considerados as fontes mais eficientes em atrair candidatos, no entanto, & mais
quantitativo do que qualitativo, por isso a necessidade de delimitar o publico que

se quer atingir.

O intercambio com outra companhia & uma fonte utilizada por empresas de uma
mesma regiao geografica, significa a troca de curriculos de candidatos, segundo
Pontes (2001): “para que o processo funcione bem, é necesséario honestidade
entre os participantes do pool, para que sejam trocadas fichas ou curriculos de

bons candidatos e rapidez no atendimento da solicitagao” (p.106).

Para as empresas que querem treinar jovens funcionarios a opgéo é o
recrutamento em escolas, sendo que, para usar essa técnica, basta usar o
método empregado nos antncios. “Outro meio & 0 contato com os professores,

para que esses possam indicar alunos” (Pontes, 2001).
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Pontes (2001) também fala de outras fontes como casa aberta, Internet, feira de
empregos, anuncios de revistas e outras midias, recrutamento em entidades
governamentais, placa na portaria da empresa, recrutamento em associagoes
cientificas, agéncias de emprego, recrutamento em congressos e convencgées.

Segundo Aquino, utilizar apenas como recurso final a agéncia de empregos, com
excecao dos executivos, pois sao poucas as agéncias que se preocupam com a

qualidade dos candidatos.

De acordo com Chiavenato (1992, p.133) “o recrutamento através de agéncia é
um dos mais caros, embora seja compensado pelos fatores tempo e rendimento”.
De modo geral, ao escolher a fonte de recrutamento externo, quanto maior a
urgéncia para se recrutar um candidato, maior o custo e o recrutamento externo
tem de ser desenvolvido de maneira continua e sistematica, para que tenha um

custo menor de processamento.

O recrutamento externo apresenta vantagens como a renovagao de idéias, pois
0s novos profissionais trazem idéias renovadoras a organizagdo, mantendo-a
atualizada com o ambiente externo e com outras empresas. “(...) outra vantagem
reside no fato de que muitas vezes os funcionarios detém potencial para ocupar
Novo cargo, mas nao a experiéncia requerida, o que pode ser conseguido pelo

recrutamento externo” (Pontes, 2001, p.105).

Chiavenato (1992) afirma que este tipo de recrutamento aproveita o
desenvolvimento de pessoal feito pelos proprios candidatos e por outras
empresas. O recrutamento externo tem desvantagens como, de modo geral, ser

mais demorado que o interno, mais caro e mais inseguro, pois os candidatos
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externos sao desconhecidos, apesar de haver técnicas que diminuam este ponto
critico. A principal desvantagem é que se for feito constantemente o recrutamento
externo os empregados podem se frustrar, visualizando barreiras para o

crescimento profissional.

2.3.2 Recrutamento interno

Outra forma de recrutamento é o interno que nada mais é que “(...) o
preenchimento das vagas por meio de promogao ou transferéncias de
funcionarios da organizagdo. E a valorizagdo dos recursos humanos internos’

(Pontes, 2001, p. 97).

Este tipo de recrutamento necessita de intenso e continuo acompanhamento de
todos os drgdos da empresa e exige uma série de dados e informacoes
relacionados com os outros subsistemas, como argumenta Chiavenato (1992).
Este traz varias vantagens sendo a mais importante a elevacdo do moral interno.
isto €, “(...) o reconhecimento que a companhia faz aos funcionarios que estao
aprimorando seus conhecimentos, aumentando suas capacitagcbes e tém
desempenhado bem suas tarefas atuais” (Pontes, 2001, p.97). Porém, para a
selecao interna atingir os objetivos propostos é necessario fazer diversas
avaliagoes de potencial e planejamento de pessoal, no caso da contratacao de

um candidato externo, este sofre dificuldades em adaptar a empresa.

Outra vantagem, segundo Pontes (2001), é que é mais rapido o processo de
recrutamento interno, mais barato e o tempo de ambientacao do empregado é

menor em relagédo ao contratado externamente. Segundo Chiavenato (1992), o
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recrutamento interno tem como ponto positivo maior indice de validade e
seguranca, diminuindo a margem de erro devido ao volume de informagées que a
empresa reune a respeito de seus funcionarios, e outro ponto & que desenvolve
competicao entre o pessoal de forma sadia. "O recrutamento interno constitui,
sem duvida, valiosa tatica de motivagdo que pode ser explorada pela empresa,
‘além de ser um meio de reducao de custos e aumento da produtividade” (Aquino,
1992, p. 161). Pontes (2001) considera que um dos problemas é a renovacao de

idéia, entretanto:

(...) @ renovagdo de idéias pode ser conseguida pela participagdo dos
funcionarios em seminarios externos ou pela contratacdo de consultores
externos em determinadas areas da empresa, para a elaboracdo de
projetos novos, para os quais as companhias ndo disponham de Know-
how. (p. 98)

Conforme Chiavenato ( 1992), o recrutamento interno sé deve ser efetuado se o
candidato tiver condicées de, no minimo, igualar-se a curto prazo ao antigo

ocupante do cargo.

Para Pontes (2001), o método utilizado para implantar o recrutamento interno na
empresa € o de planejamento de pessoal, o qual tem como caracteristica definir
previamente as substituicées futuras, isto €, a preparagdo dos candidatos
previamente aos cargos futuros, porém, ele apresenta outros instrumentos como:

analise de cargo, politica social, plano de carreiras e treinamento.

2.4 Selecao

O desempenho dos empregados depende de varios fatores, onde a selecao é

fundamental, pois é por meio dela que as pessoas comecam a trabalhar na
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empresa, como afirma Gil (2001). “(...) selecdo é o processo de escolha de
candidatos entre aqueles recrutados” (Pontes, 2001, p. 126). E ainda, “a selecao
caracteriza-se pela investigagdo, junto aos aprovados pelo recrutamento dos
melhores candidatos. E também um processo de pesquisa, porém realizada com

maior profundidade” (Aquino, 1992, p. 164).

Para Chiavenato (1992), a selegdo é uma atividade de escolha, de opgao e
decisao, de classificagao restritiva. A selegdo visa solucionar dois problemas: a

adequacgédo do homem ao cargo e a eficiéncia do homem no cargo.

Conforme Gil (2001), a selegéo ¢é feita a partir de critérios, os quais séo definidos
atraveés da descrigéo da fungdo para a qual se deseja selecionar as pessoas,
tornando-se facil quando a empresa ja tem um sistema de descricdo de cargos,
caso contrario, cabera ao selecionador elaborar uma lista de atribuicoes e
responsabilidades para a descrigdo da fungdo. Entretanto, na hora de fazer a
selecao “o importante, na maioria dos casos, ndo é a qualidade atual dos
candidatos, mas seu potencial para a fungéo aliado a sua vontade de trabalhar e

de aprender” (p. 93).

De acordo com Chiavenato (1992), a descrigdo da fungdo ou colheita de

informagdes sobre o cargo pode ser feita através das seguintes alternativas:

1- analise da requisi¢cdo do empregado: significa requisitos e caracteristicas que o
candidato ao cargo devera possuir;
2- analise do cargo no mercado: deve-se analisar quando é um cargo novo e

deve ser verificado em empresas similares;
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3- analise do cargo: é o levantamento sobre o contetido do cargo e os requisitos
que o cargo exige de seu ocupante;
4- aplicagao da técnica de incidentes criticos: ¢ a definicdo do que o chefe direto

considera como comportamento desejavel e indesejavel para ocupar o cargo.

Segundo Gramigna (2003) os processos de selecdo vém acompanhados de
preenchimento da vaga em tempo certo e que os candidatos indicados atendam o
perfil desejado da empresa, sendo que, “para obtermos eficacia no processo
seletivo & essencial que o perfil de competéncia a ser identificado esteja bem

ajustado & demanda do detentor da vaga” (p. 1).

Gramigna (2003) divide o processo de selegdo em trés etapas: a primeira é a
construgao do perfil de competéncias que tem a finalidade de transformar os
requisitos do detentor da vaga de forma objetiva, sendo importante definir quais
sao os indicadores comportamentais, as informagées sobre objetivo, desafios e
dificuldades para definir o perfil de competéncias. “O selecionador deve
apresentar o elenco de competéncias universais, discutir com o detentor da vaga
sobre o entendimento que possui sobre cada uma delas e escolher o perfil de
competéncias a ser avaliado” (p. 1). Ainda nessa etapa & necessario transformar

as competéncias em atitudes, conhecimentos e habilidades.

A segunda etapa consiste na escolha da metodologia e instrumentos a serem
utilizados para avaliagdo dos candidatos, métodos estes citados por Gramigna
(2003), a saber:

1) avaliagdo presencial: composta por testes nos quais situagdes e desafios do

cotidiano empresarial sdo simulados;
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2) entrevista por competéncia: tem o objetivo de identificar potenciais nas
competéncias imprescindiveis para o cargo, onde a entrevista é feita
individualmente e com roteiros pré-estabelecidos;

3) inventarios especificos de mapeamento de potencial: sdo instrumentos que

tém como finalidade indicar tendéncias e estilos pessoais de atuacao.

A terceira etapa é a conclusdo do processo e escolha do candidato, na qual é
importante adotar certos procedimentos como feedback aos candidatos e

indica¢do daqueles mais préximos ao perfil tragado.

A selegcdo por competéncias, além de especificar de forma clara os
indicadores comportamentais do perfil, permite ao profissional planejar
as etapas do processo com base em informagdes objetivas, facilitando a
avaliagdo dos pontos de exceléncia e insuficiéncia de cada candidato.
(GRAMIGNA, 2003, p. 3)

Conforme Pontes (2001), a selecéo é constituida de etapas e afirma que:

(...) as etapas tendem variar em cada empresa; ao término de cada uma
delas, gerar-se-& decisdo por parte da empresa, do candidato ou de
ambos de passar para a etapa seguinte, ou de ndo prosseguir no
processo de selegdo. Ao final de cada etapa poder-se-a gerar ainda a
decisdo de possivel mudanga do candidato para outro cargo da
organizagdo. (PONTES, 2001, p.126)

Pontes (2001) afirma, ainda, que o instrumento inicial para a selecdo de um cargo
na empresa € o curriculo, pois indica a experiéncia e as realizagées do
profissional, sendo importante ao selecionador ao analisar o curriculo, ter claro o
perfil desejado do empregado e tomar cuidado com curriculos tendenciosos, visto
que certas informagdes podem exagerar ou omitir certos dados, encobrindo
problemas. Selecionados os curriculos, € momento de determinar as técnicas de

selegao que deverado ser aplicadas.



Segundo Chiavenato (1992), os principais sistemas de selecao sao:

a) sele¢do de estagio Unico: as decisbes sido baseadas nos resultados de um
unico teste ou uma nota composta que abrange os varios testes usados:

b) selecdo seqiiencial de dois estagios: é utilizada quando a informacao no
primeiro estagio nao é suficiente para a decisio definitiva de contratar ou nédo
o candidato, entretanto, & fundamental que se tenha uma decisao final apés o
segundo estagio;

c) selecao sequiencial de trés estagios: sao trés decisées tomadas com base em

trés técnicas de selegao.

Conforme Aquino (1992), a selecao deve se iniciar com aplicagdo de provas por
causa do custo e racionalidade, sendo que as provas devem ser feitas com
exigéncias do cargo a ser preenchido, observando-se que a aplicagdo exige

cuidado, estudo e pericia.

Ja Pontes (2001) ressalta que:

Ter que submeter o homem a testes para verificar a capacidade para
determinados trabalhos o incomoda, mas uma vez decidido que sera
utilizado teste de selegdo, essa aplicacdo deve ser a mais humana
possivel e ndo pode ser utilizada como Unica ferramenta de selecao,
pois tem que ter cuidado com testes e estes devem ser utilizados como
coadjuvantes no processo de selecio.

Mas o que os testes visam avaliar? Segundo Chiavenato (1992) os testes avaliam
0 grau de nogdes, conhecimentos e habilidades adquiridos e podem ser
elaboradas de duas formas: a tradicional e a objetiva. A primeira caracteriza-se
por ter poucas questdes e exige respostas longas, portanto, seu principal defeito

consiste na pequena extensdo do campo que examinam e na subjetividade de
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julgamento. Ja a prova objetiva diferencia-se por possuir maior ndmero de

questoes, abrange grande &rea de conhecimentos do candidato e exige respostas

rapidas e curtas.

Ainda para Chiavenato (1992) os testes psicométricos baseiam-se na amostra do
comportamento humano, ao qual se referem as capacidades, aptidées,
caracteristicas ou interesses do comportamento humano focando nas diferengas
individuais. Entretanto, os testes de personalidade tém o objetivo de analisar

diversos tragos determinados pelo carater e pelo temperamento.

Depois da aprovagéo dos testes, a préxima fase sera a da entrevista, sendo um
meio da empresa conhecer o candidato. ‘E um método eficiente, apesar da alta
dose de subjetividade, principalmente quando conduzida sem um objetivo
especifico. Sua finalidade é conhecer profundamente o candidato” (Aquino, 1992,
p.164). Ao fazer a entrevista o selecionador ja devera estar de posse do relatorio
sobre o candidato e é importante que a entrevista siga um roteiro, sendo se
transformara em conversas futeis e improdutivas. O selecionador tem que saber
perguntar, ouvir e principalmente precaver-se da capacidade de teatralizacdo dos

aspirantes ao emprego.

Pontes (2001) simpatiza mais com a entrevista como meio de selegdo, “pela
entrevista vocé conversa com alguém, vocé pode sentir a pessoa, conhecer suas
habilidades, desejos, checar com ela seus potenciais” (p. 145). Chiavenato (1992)
afirma que a entrevista é a técnica de selecdo que mais influencia na decisao de
contratar um novo empregado e os objetivos intangiveis atribuidos as entrevistas

sao importantes para o sucesso do cargo.
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A conduta ética do selecionador ¢ uma qualidade imprescindivel. Quando o
candidato € entrevistado coloca & disposicdo do selecionador toda a histéria de
sua vida, como prova de total confianga, conseqiientemente precisa receber um
tratamento a altura por parte do selecionador, como afirma Aquino (1992). O autor
enfatiza, ainda, que € necessario fazer uma pesquisa da vida do trabalhador,
sobretudo se for cargo de confianga envolvendo informagées confidenciais. A
coleta de informagdes é de fundamental importancia, pois quando a empresa
localiza-se em regi&o industrializada e urbanizada estara propicia a problemas
sociais e se o resultado da pesquisa for desfavoravel, mesmo que o resultado dos

testes e entrevista seja bem sucedido, o candidato ndo devera ser contratado.

2.5 Ambientacgao

O processo de adaptagéo € bastante complexo, sendo enfocado por dois angulos:
a adaptacao do individuo ao trabalho e & empresa. Entretanto, a ambientagao a
cultura da empresa é a mais dificil, por isso, é preciso que o empregado conhega
as politicas, procedimentos, controles, tipos de superviséo, tipos de equipamento,
pois na etapa de adaptagdo a empresa nio pode haver falhas, visto que pode

criar dificuldade no desempenho profissional, como afirma Pontes (2001).

Depois de admitir o profissional, Aquino (1992) afirma que é necessario ambienta-
lo, ou seja, reduzir a inseguranga decorrente dos seus primeiros dias de trabalho
e colaborar para a politica de integragdo funcional. Depois de receber as
informagdes o funcionario passa por duas fases: uma no centro de treinamento e

outra na chefia, na qual ele ira trabalhar.
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Segundo Aquino (1992), o centro de treinamento proporciona ao funcionario o
conhecimento de toda a empresa e dos seus direitos e deveres. J4 com a chefia,
0 selecionado sabera sobre a estrutura e o funcionamento do setor. Este
programa funciona como um programa normal de treinamento e esses programas
de adaptacédo tém de ser conduzidos pela chefia, mas as diretrizes devem ser
feitas e acompanhadas pela area de Recursos Humanos, conforme Pontes

(2001).

Depois de todo esse esforco de recrutamento, selecdo e ambientacédo, o
funcionario inicia-se no trabalho e seu desempenho dependera, em grande parte,
das condigoes de trabalho proporcionadas pelo novo emprego, como argumenta

Aquino (1992):

Concluidas as etapas de recrutamento, selegao e ambientacédo, com a
contratacdo do(s) candidato(s), a tarefa posterior & planejar o
desenvolvimento do empregado. Esta tarefa consiste em uma série de
empresas que visam a manutengéo dos recém-admitidos na empresa,
complementando o processo de admissao. (p.172)

Gil (2001) argumenta que, devido ao ambiente dinamico das organizagodes, é
necessario o desenvolvimento de treinamento para tornar as pessoas eficazes
naquilo que fazem, a ponto de as empresas decidirem-se pela instalacdo nao
apenas do centro de treinamento, mas até centros educacionais e universidades

coorporativas.

De acordo com Aquino (1992), o treinamento tem como fungao fornecer aos
colaboradores melhores conhecimentos, habilidades e atitudes, para que esteja
sempre renovando em relacdo a seu campo de atuacdo e das profundas

mudangas do mundo, pois com o passar do tempo, se o empregado nao for



submetido a programas de treinamento isto resultara em um processo de
obsolescéncia do empregado e da organizagdo perdendo terreno para
concorrentes atualizados e capacitados. “Quando falamos em treinamento,
devemos libertar-nos das idéias de cursos de robotizacdo. O treinamento tem
amplas dimensées e o curso é apenas um meio de aperfeicoamento entre outros
varios recursos (p.174). A concepgdo de treinamento esta evoluindo para
desenvolvimento de pessoal, pois este envolve o crescimento pessoal e

profissional do empregado.

Para Gil (2001) o treinamento tem como funcdo processos capazes de
desenvolver competéncias nas pessoas, para que se tornem mais produtivas e
inovadoras com o fim contribuir com a organizagao, isto é, dar aos treinandos a
formacao basica para que modifiquem antigos héabitos, desenvolvam novas
atitudes e capacitem-se para aprimorar seus conhecimentos com vistas a

tornarem-se melhores naquilo que fazem.

O treinamento apresenta alguns estagios basicos. Um deles é o levantamento de
necessidades, sendo uma metodologia de pesquisa como outra qualquer, que
verifica a deficiéncia do empregado em relagao ao cargo e a empresa e, a partir
desta constatagdo, tenta montar um programa de treinamento. Contudo, a
identificacdo das necessidades de treinamento para profissionais em cargos de
chefia torna-se dificil por serem cargos de resultados intangiveis, de dificil
investigagdo e mensuragdo. Terminado esse estagio, & necessario um amplo
debate entre o analista, os funcionarios investigados e as respectivas chefias,
pois se o analista trabalhar sozinho ele talvez ira projetar necessidades

imaginarias e nao reais, como argumenta Aquino (1992).
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Gil (2001) afirma que para fazer o diagnoéstico da necessidade de treinamento é
preciso analisar 3 fatores: a organizacdo, as tarefas e os recursos humanos. A
tendéncia ainda propée o envolvimento de todos os interessados, principalmente
Os gerentes, como estratégia para torna-los co-responsaveis pelo resultado do

levantamento de necessidades.

Conforme Aquino (1992), outro fator é a elaboragéo do programa, que apresenta
dificuldades quando se tem em vista a objetividade e retorno dos investimentos e
apresenta inimeras falhas como: o contelido n&o apresentar a necessidade do
aprendiz e sim atender ao ego do analista, instrutor, por isso, & importante colocar
temas e unidades de aprendizado que efetivamente funcionem, considerando as
pessoas a serem treinadas como a razao primordial do programa. Terminada a
elaboragao é necessario discutir o programa com as chefias dos funcionarios que

serdo treinados.

Ainda para Aquino (1992), a execugdo do treinamento fica a cargo de dois
coordenadores - um técnico e outro administrativo, no entanto, na pratica, uma
mesma pessoa exerce essas duas fungdes com o objetivo de reduzir o custo, mas
iSso nao € um bom caminho devido as atividades serem diferentes, exercendo
perfis e desempenhos diferentes. Ao escolher quem ird ministrar o treinamento é
importante analisar o assunto e a capacidade didatica, esses fatores variam

conforme a intensidade do nivel de ensino a ser ministrado.

Gil (2001) divide a elaboragao do programa em projeto e plano, sendo que os dois
apresentam muitos pontos de contato, todavia, o projeto enfatiza mais os

aspectos administrativos e o plano mais os pedagégicos. Ao fazer o plano de um
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treinamento é importante estar atento ao publico-alvo. A finalidade do treinamento
€ a aquisicdo de conhecimento ou mudangas de atitudes e, inicialmente, ao
elaborar o plano é importante formular os objetivos sendo os especificos

utilizados para identificar os comportamentos esperados ao final do treinamento.

Ha varias metodologias a serem usadas no treinamento, porém, para Aquino
(1992) a melhor é a participativa ou qualquer outra que envolva o participante no
processo, desempenhando papel ativo na aprendizagem, exigindo que a sala de
treinamento esteja em forma de U para estimular o maximo de participacéo.
Quando o participante atinge o nivel de motivagdo e maturidade para gerenciar o
préprio conhecimento, os treinantes sé interferem quando os treinandos precisam
de algum recurso. A empresa tem que se convencer desse principio, sendo o

treinamento nao atingira resultados praticos e relevantes.

(...) reforcando a tese de que a motivagdo para o esforco de
aprendizagem se encontra com a propria pessoa. A politica de
treinamento deveria ser o estimulo, a motivagdo para aprender,
reservando ao Centro de Treinamento a incumbéncia de apenas fornecer
auxilios. (AQUINO, 1992, p.179)

Depois que o programa de treinamento for executado é necessario saber se os
gastos realizados foram compensadores, podendo ser divididos em duas formas:
uma € a avaliagdo do treinamento logo ao terminar e outra é a avaliacao de
desempenho realizada depois de algum tempo, quando o empregado ja esta
trabalhando, porém, esta dltima é mais valida do que a outra, mas ambas se

complementam.

Gil (2001) define que a avaliagcao inclui investigacées feitas antes, durante e

depois do treinamento. A avaliacdo constitui um dos aspectos mais criticos do
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treinamento. Por ser uma atividade delicada e complexa costuma ser relegada a

segundo plano, quando ndo deliberadamente rejeitada. Contudo, sé6 a partir da

avaliagao é que se pode saber se o treinamento atingiu seus objetivos.

A avaliagéo se divide em niveis:

a) a avaliagdo de aprendizagem — é avaliado se o participante aprendeu o que

foi proposto no treinamento:;
b) a avaliagdo de reagdes - significa verificar a percepcao do

relagao ao contetdo do treinamento, aplicada ao final através de

treinando em

questionario;

c) a avaliagdo de resultado - tem por objetivo verificar em que medida o

treinamento provocou as mudangas pretendidas pela organizagéo;

d) a avaliagdo do comportamento do cargo — & feita depois qué o treinando ja

voltou a desempenhar as atribuigées de seu cargo.
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3 METODOLOGIA

3.1 Tipos de pesquisa

Para a elaboragdo do Trabalho de Conclus&o de Curso foram utilizadas quatro
areas de pesquisa: a exploratéria, a descritiva, a pesquisa de campo e a
bibliografica. Esses modelos de pesquisa foram escolhidos por serem inéditos na
empresa e por possibilitar a consideragao de varios aspectos relativos a
implantag&o do recrutamento, selegdo e treinamento, proporcionando o inicio da
profissionalizagéo da empresa Caputo Auto Pegas Ltda., que esta organizada em

4 areas distintas: Vendas, Administrativo-Financeiro, Distribuigao e Estoque.

3.2 Técnicas de pesquisa

A primeira técnica utilizada neste estudo foi a pesquisa bibliografica, baseada em

livros e artigos cientificos, a fim de permitir a analise de diversas posi¢des acerca

do problema proposto possibilitando o estudo dos fenémenos muito mais amplo.

Outra técnica empregada foi o estudo de caso, que consistiu no estudo profundo

e exaustivo da empresa Caputo Auto Pecas, que possibilitou explorar situacoes

da organizagéo, tornando esta pesquisa como Unica a partir da descricao do

contexto em que a Caputo esté inserida.

3.3 Instrumento de pesquisa

Os instrumentos utilizados para a coleta de dados foram:
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* entrevista: proporcionou ao entrevistador a informagao necessaria consistindo
na conversacao face a face através de dialogo, realizada com os diretores da
empresa e com os gerentes, para que o pesquisador conhecesse as reais
necessidades da organizagao referentes a Administracdo de Recursos
Humanos em se tratando de recrutamento e selecao.

* Qquestionario de pesquisa: utilizado com os colaboradores da empresa,

objetivando a coleta de dados para o treinamento e a ambientagao.

3.4 Universo e amostra

Lakatos (2001) conceitua o universo ou populagdo como o conjunto de seres
animados ou inanimados que apresentem caracteristicas em comum e a amostra
€ uma parte dessa populacdo. No caso da Caputo foi pesquisada toda a
populagdo, ou seja, abrangeu a totalidade dos componentes, mais

especificamente o universo é constituido pela diretoria e funcionarios.

3.5 Analise e interpretacdo de dados

A analise da entrevista foi feita de forma qualitativa e a analise do questionario de
forma quantitativa, nos quais os dados foram apresentados por meio de graficos,
tabelas e texto dissertativo permitindo uma melhor visualizacao, facilitando a

interpretacao e andlise de dados.

3.6 Limitagdes e dificuldades

A principal dificuldade foi analisar e colocar em pratica o setor de Recursos
Humanos em uma empresa familiar, na qual os valores culturais e o estilo

paternalista sao predominantes e seus proprietarios sao inflexiveis a mudancgas.
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4 ANALISE DOS DADOS

Os instrumentos utilizados para obtengédo dos dados foram a entrevista e o
questionario, com a finalidade de atingir os objetivos especificos que compéem
este estudo tais como: a verificagdo das técnicas utilizadas para o recrutamento e
sele¢ao de pessoas e a identificagéo dos itens que devem constar do treinamento

de ambientacéo.

4.1 Analise da entrevista

A entrevista foi realizada com os gerentes e os proprietarios, que ressaltaram que
a empresa € uma rede de lojas de auto pecas diferente das concorrentes, pois

tem as areas bem definidas.

Os principais valores e crengas da Caputo Auto Pecas apontados nas entrevistas
sdo a valorizagdo do cliente buscando a exceléncia no atendimento, a
transmissao de confianga e seguranca, a diminuicdo do retrabalho através da
busca por exceléncia na execugao da tarefa e a valorizagdo dos empregados.
Segundo os entrevistados, os procedimentos e técnicas utilizados na gestao de
pessoas na empresa nao se baseiam em fundamentos teéricos. No caso do
recrutamento, a empresa procura dar prioridade para pessoas conhecidas do
proprietario e/ou empregados. No momento de se fazer a selecdo, 0 método mais
utilizado é a entrevista com a area administrativa, destacando que o candidato a
vaga, na maioria das vezes, ndo tem concorrentes. O treinamento também € um
ponto critico, pois ao entrar na empresa o recém-admitido nao recebe nenhum

tipo de treinamento, isto €, o empregado vai aprendendo com o tempo. No
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entanto, se o empregado quiser fazer algum curso que possa trazer melhorias

para ele e para a empresa, esta ajuda a custear uma parte do curso.

Dentre os procedimentos acima, os entrevistados afirmaram que o método de
recrutamento por indicagéo torna-se eficiente tanto para a empresa, quanto para o
empregado, pois um transmite confianga para o outro, considerando gue somente
a entrevista ndo basta para avaliar uma pessoa. Seriam interessantes os testes
psicologicos e para o caso de uma area mais técnica como a de vendas, os

candidatos deveriam fazer um teste de experiéncia profissional.

Conforme os entrevistados, na Caputo sempre houve estabilidade dos
empregados, embora a empresa ndo proporcione crescimento em cargos. Nesses
ultimos anos — 2004/2005 houve aumento na demissao e os principais motivos
apontados foram a falta de confianga e comprometimento dos empregados. No
caso da saida espontanea dos empregados, os entrevistados afirmaram que
estes nao suportaram o ritmo pesado do trabalho, e também ocorreu mudanca
para outra cidade. Diante das demissées e saidas espontaneas percebeu-se que
o principal motivo para a contratagdo de novos empregados € suprir essa nova
demanda pontual, além da contratagao de vendedores de pec¢as de outras marcas

como Ford e General Motors (GM).

O acumulo de tarefa, a falta de treinamento para aprimorar o que faz e o fato do
empregado comegar uma tarefa e nao terminar porque é deslocado para outra
area, trazem problemas, impossibilitando a empresa de executar suas tarefas de
forma eficiente, como afirmam os entrevistados, visto que uma das metas da

organizagao € a abertura de novas lojas e consolidagdo no mercado de seu novo
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posicionamento em vender pecas de linha geral, porém, a empresa nao tem, por
enquanto, nenhum projeto para esses objetivos, principalmente quanto se trata da

contratagao de novos empregados.

A maneira utilizada para treinar o recém admitido é este ser acompanhado por
alguém que esteja na mesma area de trabalho, que o auxiliara na execugao das
tarefas. Quaisquer outras duvidas que sejam especificas da empresa sao
esclarecidas pelos gerentes. No entanto, os entrevistados questionaram que esse
auxilio nao é eficiente, pois falta tempo, o ritmo de trabalho & intenso e colocaram

sugestdes de como os profissionais devem ser treinados.

Os novos vendedores e os atuais devem fazer curso de vendas, conhecimento
técnico e atendimento ao cliente. Para os auxiliares administrativos e financeiros
os entrevistados deram como sugestdes cursos de gerenciamento, administracdo
do tempo e organizagdo. Ja para os estoquistas, cursos de almoxarifado, ou seja,
como fazer locacédo de pegas que giram mais e conhecimento técnico, pois € na
area de estoque que a pessoa tem grandes chances de se tornar vendedor. Para
os motoqueiros € necessario uma palestra sobre o funcionamento da empresa

para que possam inteirar-se das normas e procedimentos.

Quando o autor deu a sugestao de implementar um treinamento de adaptagao a
cultura da empresa para os novos funcionarios e delegar uma pessoa
responsavel para dar o curso, todos os entrevistados gostaram da idéia, pois iria
proporcionar o aumento do desempenho do empregado e até como conseqiéncia

a diminuicao de tarefas a serem executadas.

As sugestdes apresentadas para o recrutamento € que seja feito por uma

empresa especializada; ja para a selegdo, dar prioridade para pessoas



45

capacitadas e que moram perto da empresa, passando por testes psicologicos e
conhecimento técnico. Para ambientagdo e socializagdo do novo empregado,

como foi comentado acima é designar uma pessoa responsavel para ajuda-lo,

bem como fazer cursos para executar corretamente as tarefas.

4.2 Analise do questionario

|
O questionario & composto por 12 perguntas nas quais mesclar'n-se questdes
abertas e fechadas, (Anexo 1) e foi respondido por todos - diretoria e
empregados. Na amostra constata-se que 50% dos empregados tém acima de 33

anos, como demonstrado na tabela 1.

Tabela 1 - Faixa Etaria

ATE 22 ANOS 20%
23 A 28 ANOS 15%
29 A 32 ANOS 15%
ACIMA DE 33 ANOS 50%

Fonte: Pesquisa realizada junto aos empregados da Caputo Au}o Pegas.

Para conhecer melhor o perfil da amostra, também foi pesquisado o grau de
escolaridade, que esta apresentado no GRAF. 1. Pode-se chegar a concluséo

que os empregados tém um grau de escolaridade mediano, pois 75% da amostra

concluiram ou estao cursando o 2° grau.




Grafico 1 - Escolaridade

19 Grau Incompleto
B 1° Grau Completo
02° Grau em Curso
02° Grau Completo
B 3° Grau em Curso

Fonte: Pesquisa realizada na Caputo Auto Pegas
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No questionério, a primeira pergunta abordou a forma como os empregados

ingressaram na empresa e pdde-se inferir que a Caputo tem caracteristicas de

empresa familiar e que valoriza o ingresso de pessoas conhecidas. A maioria dos

empregados para ser admitida na empresa, afirmou que ndo passou por nenhum

tipo de avalia¢do, no entanto, os empregados que foram submetidos a avaliacéo,

cerca de 35% (trinta e cinco por cento), foram avaliados por entrevista na area

administrativa como instrumento de selecéo, como demonstrado na tabela 2.

Tabela 2- Ingresso na Empresa

Procurou espontaneamente a empresa 25%
Foi indicado por empregado 20%
Foi indicado por pessoa conhecida dos diretores efou

empregados 25%
Parente do proprietario 10%
Contrato terceirizado 20%
Qutra forma 0%

Fonte: Pesquisa realizada na Caputo Auto Pegas.
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Os empregados apresentaram suas opinides diante do que deve ser avaliado

para ocupar o cargo e a area de trabalho. No setor administrativo-financeiro,

100% da amostra considerou fundamental avaliar a eswlaridad$ e o interesse
pelo cargo, porém, itens como experiéncia profissional, conheciniIento referente
ao cargo e condicbes de saude fisica mostraram-se irrelevarq:ies com 20%.
Experiéncia e conhecimentos referentes ao cargo foram apontadbs com 20% e

75% dos empregados consideraram importante o candidato Eter condigdes

psicoldgicas. Todas essas observagdes podem ser visualizadas no GRAF. 2.

Gréfico 2 - Sugestdes de aspectos para selecionar pessoaq

Area Administrativo-financeiro

100% 100%

Fonte: Pesquisa realizada na Caputo Auto Pegas.

Percebe-se que para implantar o processo de selecéo aspectos como
escolaridade, interesse pelo cargo e condigdes psicolégicas foram citados por

todos, sendo que, em alguns cargos ha itens que se tornam mais importantes que

outros.




48
De acordo com a pesquisa, todos 0s que responderam aos questionarios néo
foram submetidos a treinamento e conforme a tabela 3 conclui-se que falta
informar aos contratados todos os aspectos importantes. Apesar disto, 75% dos
empregados responderam que nao tiveram dificuldade em ambientar-se na

empresa e o restante apontou dificuldades de adaptacgéo as regras e saber quais

s&o os seus direitos e deveres, como mostra o GRAF. 3.

Tabela 3 - Aspectos informados

Cargo 30%
Area de trabalho 20%
Empresa - o que ela faz, seus clientes,

processo de trabalho, outros 20%
Direitos e deveres no Setor de trabalho e na

Empresa 0%
Mercado no qual a empresa atua 15%
N&o responderam 15%

Fonte: Pesquisa realizada na Caputo Auto Pegas.

Grafico 3 - Ambientacio e socializagido na empresa

ESIM

BNAO
1

Fonte: Pesquisa na Caputo Auto Pegas.

Quando perguntados se as tarefas estdo sendo feitas de forma correta, 70%
apontaram que n&o tém problemas, porém o restante indicou que esta havendo

problemas, como mostra a tabela 4, na qual est&o descritas as razées.



Tabela 4 - Principais problemas

Acumulo de tarefas 30%
Falta de treinamento 40%
Falta de equipamentos e/ou espacgo 30%

Fonte: Pesquisa realizada na Caputo Auto Pegas.

Grafico 4 - Necessidade de ambientagao

Fonte: Pesquisa realizada na Caputo Auto Pegas.

Conforme o GRAF. 4, 95% dos que responderam os questionarios acham
importante que haja treinamento para adaptar o recém admitido a empresa e as
tarefas executadas para que este possa melhorar a execugdo do trabalho e

entrosar-se na equipe mais rapido.

Percebe-se que os funcionarios n&o tém muitos problemas ao realizar as tarefas,
entretanto, as dificuldades apontadas foram falta de capacitacao e estrutura.
Conforme a opinido dos empregados a realizagdo de tarefas necessita de
treinamento para aquisicdo de novas habilidades e aumento do conhecimento

como mostra a tabela 5.
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Tabela 5 - Necessidade de treinamento

Desenvolvimento de atitudes 20%
Aprimorar conhecimentos para se tornar melhor naquilo que faz 45%
Aquisi¢do de novas habilidades 35%

Fonte: Pesquisa realizada na Caputo Auto Pecas.

Os empregados deram sugestdes de treinamento para outros profissionais da
empresa. Para os vendedores as sugestées mais apontadas foram cursos de
especializagao, técnicas de vendas e atendimento ao cliente. Para os auxiliares
administrativos e financeiros foram apontados cursos de gestao de financas e
contabilidade. Segundo os empregados, os estoquistas deverao fazer cursos para
que possam aprender sobre pe¢as de automéveis. Para os motoqueiros foram
sugeridos cursos de atendimento ao cliente, normas e procedimentos da

organizagao.

Por meio do questionario foi possivel verificar a necessidade de adotar técnicas e
instrumentos para avaliar o candidato ao cargo e também a necessidade de um
treinamento de ambientacdo para o recém-admitido, sugerindo aspectos que
possam implantar os processos de recrutamento, selegdo e ambientacdo

atendendo as necessidades da empresa.
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5 CONCLUSOES, PROPOSTAS E SUGESTOES

Nesta se¢do pretende-se discutir as principais conclusées, propostas e sugestées

acerca deste Trabalho de Conclusio de Curso.

Coletou-se todos os dados possiveis sobre a cultura e paradigmas da empresa e
seus proprietarios e foi concluida uma forma de contratacdo bem ultrapassada,
em que a maioria € por indicagao, e nao sao realizados testes vocacionais e nem

é tracado o perfil do candidato.

A partir das entrevistas com os gerentes e proprietarios foi possivel ampliar os
conhecimentos sobre os valores, crengas e atitudes da Caputo Auto Pecas, sendo
este um objetivo importante alcangado para implantagdo do processo de

recrutamento, sele¢ao, ambientagéao, de acordo com as diretrizes da organizagao.

Foi possivel concluir que nao sao utilizadas técnicas com fundamentos
tedricos/cientificos no processo de recrutamento: na maioria das vezes o
candidato se apresenta espontaneamente ou foi indicado. O processo de selecao
foi o ponto mais critico, pois de acordo com a pesquisa realizada, a maioria dos
empregados que trabalha hoje nao passou por qualquer técnica de selegéo e
alguns s6 foram entrevistados. Embora se saiba que a entrevista é a técnica mais

eficiente ela deve ser usada junto a outras técnicas.

A implantagdo de um setor de recursos humanos é de suma importancia, pois a

empresa nao se profissionalizou nesta area, e existe a necessidade de tracar
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melhor o perfil do candidato e realizar treinamento para os funcionarios. Ao ser
implantado este setor sera possivel uma melhor escolha do novo profissional a

ser contratado.

Constatou-se que ha a necessidade de contratagdo de novos empregados
principalmente para a area de vendas, devido ao aumento da comercializagao de
produtos de outras marcas de veiculos, no entanto, ndo se conseguiu quantificar
a necessidade, ou seja, quantas pessoas e para quando, assim como para o
treinamento de ambientagéo foram apontados os aspectos de direitos e deveres
dos empregados, das normas e procedimentos da Caputo e adaptar as tarefas a

serem executadas pelo recém-admitido.

Diante desse estudo infere-se que, para que o processo de recrutamento, selecéo

e ambientagao possa ser implantado, sugere-se a adogao dos seguintes passos:

1) sensibilizar os proprietarios e os gerentes da necessidade de um profissional

na empresa que assuma a fungdo de administrador de Recursos Humanos;

2) Para o processo de recrutamento o método de indicar candidatos ao cargo se
adequa a necessidade da empresa, porém, ocasionalmente, pode-se usar

como parcerias agéncias especializadas para realiza-lo:

3) As técnicas propostas para selecionar o candidato sdo os testes psicolégicos,
com a parceria de empresas especializadas ou contratar psicdlogos,
implantando testes de conhecimentos que podem ser organizados por um

profissional mais experiente da area:
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9)

6)
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E importante sensibilizar Os proprietarios e gerentes para que haja previsdo de

contratagao, isto €, vincular as atividades de administracdo de Recursos

Humanos aos objetivos organizacionais;

Planejar o treinamento de ambientagdo lembrando-se de adapta-lo aos
recursos financeiros da empresa de uma maneira simples e barata incluindo o

manual do recém-admitido:

Utilizar a politica do padrinho, ou seja, um empregado fica responsavel em

auxiliar o recém-admitido até sua adaptagdo a empresa;

Implantar  treinamento para os empregados buscando empresas
especializadas ou cursos nas empresas que apdiam o comércio. Ex.

Federagao do Comércio, Senac, Clube dos Diretores Lojistas - CDL., Sebrae.

Ao final da elaboracdo deste trabalho pode-se concluir, a partir dos estudos e

verificagoes, que é importante a implantagéo do setor de Recursos Humanos e se

todas essas medidas forem implantadas, acredita-se na melhoria da qualidade

dos servigos prestados, evitando, desta forma, maiores retrabalhos e desperdicios

de recursos que sao trazidos para a Caputo Auto Pecas.
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ANEXOS

Anexo 1 - Questionario de pesquisa para empregados

Conto com a sua colaboragdo no sentido de responder este questionario para
atingir meus objetivos de trabalho académico do Estagio Supervisionado e que
seus resultados possam trazer melhorias significativas para a empresa.

Com os meus agradecimentos,

Carlos Eduardo

1. ldentificagédo

Ingresso na empresa (més e ano): /

Area de trabalho: Cargo:
Idade: ( ) ate 22 anos ( )23 a28anos ( )29a33anos ( ) mais de 33 anos

Escolaridade

()1°Grau ( )Incompleto ( ) Completo ( ) Em curso
()2°Grau () Incompleto ( ) Completo ( ) Em curso
()3°Grau ( )Incompleto ( ) Completo ( ) Em curso. Qual?

Como vocé ingressou na empresa?
Procurou espontaneamente a empresa

Foi indicado por empregado

Parente do proprietario

2.
()
()
() Foiindicado por pessoa conhecida dos diretores e/ou empregados
()
() Contrato terceirizado

(

) Qutra forma

3. Vocé foi submetido a avaliagdo para ser admitido na empresa?
( ) Nao () Sim
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Se sim, assinale os instrumentos:
) Anélise de ficha de inscrigao ou Curriculum Vitae
) Andlise da experiéncia profissional
) Entrevista na area administrativa — Pessoal
) Entrevista com a chefia da area em que voce iria trabalhar

) Provas de portugués e/ou matematica

(

(

(

(

(

( ) Provas de conhecimentos em Informatica

( ) Testes psicoldgicos (também chamados de psicotécnicos)
() Provas praticas na area de trabalho

() Exames de laboratério e médico

(

) Outras

4. Quais sao suas sugestoes para selecionar um profissional para ocupar o
mesmo cargo que vocé de acordo com a sua area de trabalho? Assinale as
suas opinides sobre o que deve ser avaliado, completando os dados:

( ) Escolaridade. Qual?

( ) Experiéncia profissional. Em qué ?

Qual o tempo minimo?

) Conhecimentos referentes ao cargo. Quais?

) Interesse pelo cargo

(

(

( ) Condigoes psicologicas
( ) Condigcbes de salde fisica
(

) Outro. Qual?

5. Quando vocé comecou a trabalhar na empresa houve algum tipo de

treinamento? ( ) Nao( ) Sim Qual?

Assinale quais aspectos vocé recebeu orientagao:
) cargo

) area de trabalho

) dos seus direitos e deveres no setor de trabalho e na empresa

6.
(
(
( ) empresa — o que ela faz, seus clientes, processo de trabalho, misséo, outros
(
() Mercado no qual a empresa atua

(

) outro. Qual?
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7. Teve dificuldades para se socializar na empresa?
( ) Nao ()Sim Quais dificuldades?

8. Quando o empregado é admitido na Caputo, vocé acha necessario que ele faca
um treinamento para se adaptar a empresa e as tarefas a serem executadas?

( )Nao ()Sim

Por qué?

Em qué?

9. As suas tarefas estao sendo realizadas de forma correta e agil?
( )Sim ( )Nao

Se nao, quais séo os principais problemas?
) Acumulo de tarefas

(

() Falta de treinamento

( ) Falta de equipamentos e/ou espaco
(

) Outro

10.Para a realizacdo de suas tarefas, quais necessidades de treinamento sao
percebidas?

( ) Desenvolver atitudes

() Aprimorar conhecimentos para se tornar melhor naquilo que faz

() Adquirir novas habilidades

() Outros

11. Quais sugestdes vocé tem para o treinamento de outros profissionais da
empresa, em termos de informagdes, conhecimentos, habilidades e atitudes?

A- Vendedores

B- Expedidores

C- Auxiliares administrativos e financeiros




D- Estoquistas

E- Motoqueiros

12. Dé sugestdes para que a empresa possa aprimorar seus processos de:

a) Recrutamento

b) Selegao

’ c) Socializagédo do novo empregado
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Anexo 2 - Roteiro de pesquisa para diretores

Conto com a sua colaboragéo no sentido de responder este questionario para que
eu possa atingir meus objetivos de trabalho académico do Estagio Supervisionado
e que seus resultados possam trazer melhorias significativas para o seu trabalho
e toda a empresa.

Com os meus agradecimentos,

Carlos Eduardo.

Identificagao:

1- Quando vocé Ingressou na empresa?

2- Qual a estrutura da empresa?

3- Quais sao os principais valores e crencas da organizagéo?

4- Quais os procedimentos adotados para os empregados, clientes e
fornecedores da empresa

5- Quais procedimentos e técnicas sao utilizados na gestdo de pessoas da
empresa:

6- Quais sao os pontos positivos destes procedimentos e técnicas? E os
negativos?

7- Quais os principais motivos para as demissdes por iniciativa da empresa?
Como séo realizadas?

8- Quais os principais motivos de saida espontanea do pessoal?

9- Quais sao os principais motivos para a contratagéo de novos funcionarios?

10-Hoje, no seu setor, as tarefas estao sendo executadas de forma
adequada?
( )sim ( )nao

Em caso negativo, quais sao os motivos?

11-Como é feito o treinamento dos recém admitidos atualmente?
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12-Em que os profissionais devem ser treinados para sua socializagdo na
empresa e para a adaptagao ao cargo e a area de trabalho:
» Vendedores

» Aux. Administrativos e financeiro |
» Estoquistas ‘
» Motoqueiros |
14- Qual sua opinido em implementar um treinamento de adapta:\g:éo a cultura
da empresa para os novos funcionarios e delegar um responsiével para que
isto seja feito?
15-. Dé sugestoes para que a empresa possa aprimorar seus prc@cessos de
a) Recrutamento

b) Selecao

c) Socializagdo do novo empregado




