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RESUMO

Este artigo tem como objetivo estudar e analisar os principais métodos de recrutamento e seleção de pessoal. Sabe-se que existem múltiplas ferramentas que auxiliam neste processo. As empresas procuram pessoas competentes para desempenharem um trabalho qualificado nas organizações. Mas para que isso possa vir a acontecer, existem várias técnicas eficazes capazes de identificarem o perfil de cada profissional que se adeque ao perfil da empresa. Sabemos que nem sempre o melhor candidato, tecnicamente preparado será o melhor profissional para a empresa, tais fatores envolvem a cultura organizacional e os perfis de liderança envolvidos no processo. Vale ressaltar que a escolha do candidato adequado não deve ficar a critério somente da área de Gestão de Pessoas, pois sabemos que gerir pessoas é função de staff e a decisão deve ser da linha, ou seja, dos gestores. Buscamos o auxílio, por exemplo, de testes psicológicos, dinâmicas, entre outros, podendo assim alocar cada pessoa em sua área estabelecida. Sendo que no momento do recrutamento e seleção deve-se examinar o banco de dados e verificar se lá existem profissionais adequados que se enquadram na vaga. É de suma importância que a empresa atente para alinhar o perfil do candidato à vaga pretendida.  Pois, essa atitude minimiza o risco de insatisfação tanto da parte do colaborador, como da parte da empresa. É viável fazer o processo seletivo com cautela e tempo, para evitar que ocorra a saída do funcionário e a empresa tenha que fazer a reposição, isso gera custo e também retrabalho.

Palavras-chave: Recrutamento e seleção. Empresas. Profissional. 
ABSTRACT
This article aims to study and analyze the main methods of recruitment and selection of personnel, it is known that there are multiple tools that aid in this process. Companies seek competent people to perform a skilled job in organizations. But for this to come to pass, there are several effective techniques to identify the profile of each professional that fits the profile of the company. We know that not always the best technically prepared candidate will be the best professional for the company, such factors involve organizational culture and leadership profiles involved. It is noteworthy that the choice of the suitable candidate should not be the only criterion the area of ​​people management because we know that managing people is staff function and the decision should be the line that is the managers.We seek the aid , for example, psychological , dynamic tests , among others, thereby allocating each person in his established area . Since at the time of recruitment and selection should examine the database and verify that there are certain professionals who serve for the vacancy . It is very important that the company pay attention to align the candidate's profile with the profile of the vacancy. For this approach minimizes the risk of dissatisfaction from both the developer as part of the company. It's viable Making to make the selection process with caution and time to avoid the occurrence of the employee's departure and the the company has to make a replacement,it generates cost and also rework.
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1 INTRODUÇÃO 
“O recrutamento e a seleção de recursos humanos devem ser tomados como duas fases de um mesmo processo: a introdução de recursos humanos na organização”. (1). Desse modo, a seleção de pessoas se insere na ação de prover pessoal, sendo sucedida do recrutamento.

No Processo de Recrutamento e Seleção são realizados diversos testes, desde teste psicológicos e testes de conhecimento técnico, de acordo com a área de atuação. Esses procedimentos são muito importantes para os empregadores, tanto quanto para os empregados, pois durante o processo de seleção, a empresa observa se os candidatos possuem perfis adequados ao cargo, assim como o candidato tem a oportunidade de conhecer melhor seu empregador, isso evitará as chances de uma demissão precoce.

A seleção vem logo após o recrutamento e serve para fazer uma filtragem em uma lista de candidatos para selecionar as pessoas que tem o perfil desejado pela organização, pois assim a escolha vai ser exata para contratar a pessoa certa para a vaga certa e no período certo. O Processo de seleção busca candidatos adequados para os cargos existentes na organização e com competências necessárias, para com isso, manter ou aumentar o desempenho com eficiência. (2)

As pessoas são diferentes cada uma com sua subjetividade, e por causa dessa diferença é que existe a seleção de pessoas, pois se todas as pessoas fossem iguais não precisaria do processo de seleção, acontece que as diferenças entre as pessoas são muito grandes: as diferenças intelectuais, como no plano físico e psicológico, estatura, peso, resistências, habilidades, competências, caráter, inteligência e entre outros, isso leva as pessoas a terem um comportamento diferente uma das outras. Esse aspecto de variáveis é importante para a seleção de pessoal. Quando o processo fica completo deve oferecer um diagnóstico atual e também um diagnóstico em longo prazo. (2)

1.1 Problemática

As empresas sabem utilizar essa ferramenta corretamente?

1.2 Objetivo Geral

Analisar o processo de seleção em relação à importância do perfil do candidato nos processos de seleção, e os benefícios que traz a escolha certa do candidato para a vaga disponível pela organização.

1.2.1 Objetivos específicos 

· Verificar os benefícios oferecidos pelo processo de seleção e recrutamento;
· Identificar os métodos para uma excelente seleção;
· Compreender com mais eficácia o processo de seleção.

1.3 Justificativa 


Atualmente todas as organizações procuram selecionar criteriosamente seus profissionais, isso ocorre devido ao de que Contratar e Demitir serem atividades cada vez mais caras e difíceis de serem realizadas no Brasil, devido a grande burocracia nos procedimentos de Admissão e Demissão impostos pela legislação; Recentemente o governo estabeleceu o E-social um programa que faz parte do PAC (Programa de Aceleração do Crescimento), que visa a unificar todas as informações relacionadas ao processo de Admissão, Demissão e Apuração da Folha de Salários. Esse programa atinge diretamente todos os níveis de empregadores do País, desde os Produtores Rurais, Empregadores Domésticos, Pequenas, Médias e Grandes Empresas. De acordo com o primeiro parágrafo podemos observar que as atividades de Recrutar e Contratar serão cada vez mais uma atividade essencial, pois é através desse processo que as empresas irão selecionar adequadamente seus Recursos Humanos.

No Brasil, a grande maioria dos empregadores é de pequenas e médias empresas. Essas empresas muitas vezes são comandas pela própria família, outras características das empresas brasileiras, sua maioria são empresas familiares.
 
As grandes empresas, que possuem uma estrutura organizacional bem definida, possuem a área de recursos humanos, conhecida como RH, essa área é responsável pelos processos de Seleção, Recrutamento, Admissão, Demissão, Acompanhamento dos processos de Medicina do Trabalho e muitas vezes pela Apuração da Folha de Pagamento.

1.4 Metodologia

A pesquisa bibliográfica é muito importante, pois ensina novas áreas ao pesquisador, colocando o em contato com todo o assunto pesquisado, tendo ele várias fontes de pesquisa (3).

A pesquisa bibliográfica, ou de fontes secundárias, abrange toda bibliografia já tornada pública em relação ao tema de estudo, desde publicações avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias, tese, material cartográfico, entre outros. (3).

Portanto, foram utilizados como fonte de pesquisa, monografias, livros, artigos e sites, que serviram de fundamento para pesquisas sobre recrutamento e seleção; definição de seleção; benefícios de uma boa seleção e seleção do funcionário certo para a vaga disponível pela organização. 

2 REVISÃO DA LITERATURA

Neste item, serão apresentados conceitos sobre o processo de seleção de pessoas, as técnicas mais usadas por meio de instrumentos de análise, avaliação e comparação de dados. É o gestor que faz esse processo de seleção na empresa. O processo de seleção de pessoas tende a buscar no mercado de trabalho os profissionais mais adeptos para a vaga disponível pela empresa. 

2.1 Seleção
A seleção vem logo após o recrutamento, nos processos de agregar pessoas à organização. É um conjunto de ações técnicas que objetivam suprir as necessidades de profissionais de uma organização. Seleção é um processo pelo qual uma organização escolhe de uma lista de candidatos, a pessoa que melhor alcança os critérios de seleção para a posição disponível, considerando as atuais condições do mercado. (4).

A seleção tem o dever de pesquisar, identificar e selecionar profissionais adequados para o cargo disponível na empresa. Essa é a parte mais ampla do sistema de recursos humanos, já que busca atrair os profissionais qualificados que contribuem para a superação do resultado, como aperfeiçoamento e a realização pessoal.
No recrutamento e seleção, e feito um diagnóstico de aspectos profissionais e pessoais dos pretendentes, visando à adequação do cargo. Assim sendo, quando a seleção é aprimorada, procederá em uma ótima produtividade, retorno ao investimento gasto, com isso vindo a ajudar a organização a atingir seus planos e objetivos. Seleção é um processo pelo qual uma organização escolhe de uma lista de candidatos, a pessoa que melhor alcança os critérios de seleção, para a posição disponível, considerando as atuais condições do mercado. (5)
As etapas dos processos de seleção podem ser esquematizadas da seguinte forma: análise curricular; testes; entrevistas; verificação de referência e dinâmica de grupo. (5)
Análise curricular: Corresponde a uma das primeiras fases do processo de seleção, e objetiva fazer uma pré-seleção dos candidatos, eliminando os que não tenham os pré-requisitos desejados pela organização. Depois de feita uma pré-seleção, faz-se uma análise cuidadosa do currículo de cada candidato, para que as próximas fases sejam direcionadas sobre os conhecimentos, habilidades e atitudes de cada um. (6).

O currículo é muito importante para o processo de seleção, através dele o entrevistador vai analisar dados importantes sobre os candidatos, como: competência profissional, desejo de seguir carreira, experiência prática, vontade de trabalhar e de aderir a novos desafios, orientação para os lucros e melhoria de desempenho. Os currículos devem ser analisados com muita cautela e é importante ressaltar que o selecionador deve examinar poucos currículos de cada vez, para não deixar de observar as informações mais relevantes.

Teste: Os testes são muito importantes para o processo de seleção, através dele é possível chegar a uma conclusão de quem vai ser os candidatos que irão chegar a faze final. Entre os principais testes de seleção estão os testes de conhecimentos, provas práticas, provas de capacidade física e cognitiva, dinâmicas de grupos e testes de personalidade. (7)
Teste de conhecimento; aferem conhecimentos específicos ou habilidades, como capacidade de articulação do pensamento e do raciocínio. 

Provas práticas; são para analisar as habilidades relacionadas aos cargos operacionais ou de produção, que dão ênfase aos aspectos psicomotores.

Testes de capacidade física e cognitiva; são para identificar aptidões físicas e cognitivas dos candidatos, avaliam as habilidades especificas (raciocínio abstrato, raciocínio verbal, raciocínio mecânico etc.), potencial intelectual.

Teste de personalidade; visa a analisar traços de caráter (traços adquiridos) e traços de temperamento (traços inatos) esse teste revela os traços gerais de personalidade.

 Entrevista: A entrevista é um método utilizado praticamente em todos os processos de seleção, permitindo que a equipe de recrutamento e seleção tenha contato direto com o candidato e possa angariar informações mais precisas sobre o mesmo. Através da entrevista, é possível identificar a capacidade do candidato para exercer o cargo que deseja preencher. Ela é flexível, por isso, pode ser considerada como instrumento mais adequado para conhecer melhor o potencial do candidato, principalmente em termos de fluência verbal e trato com as pessoas. Tanto pode ser utilizada de maneira exclusiva como para complementação de dados obtidos em outras etapas do processo seletivo. (7)

As entrevistas são empregadas em muitas ocasiões do processo de seleção de pessoal. Com os processos das entrevistas podem-se processar aspectos interessantes e decisivos para o cargo disponível na organização. A entrevista deve buscar analisar perspectiva profissional e pessoal do candidato tanto anexo com a vida pregressa quanto com as expectativas do futuro.

Um dos papéis do selecionador é criar um clima favorável durante a entrevista. Isso é importante para o candidato conseguir expor toda a informação necessária, para que realmente sejam identificadas suas experiências profissional, pessoal e social. Assim, para que uma entrevista possa ser entendida como técnica de coleta de dados para seleção, há uma série de cuidados apresentados a seguir. Vejamos cada um deles. (7).

Pré-seleção dos candidatos; selecionar os candidatos antes com base nos currículos, em minientrevistas por telefone, testes de seleção e em recomendações.

Elaboração do roteiro; ter em mãos um roteiro, tudo que vai perguntar para cada candidato, é importante ressaltar que deve analisar o currículo de cada um antes.

Definição do local; o local tem que ser confortável e equipado tanto para o entrevistado quanto para o entrevistador, pode ser na empresa ou fora da empresa. É recomendável que somente o entrevistado faça a entrevista pois pode correr o risco de o entrevistado ficar coibido.

Preparação do material; sempre preparar os materiais necessários como, currículo do candidato, especialização do cargo, folhas para anotação, cópia do anúncio, caneta e cronômetro. 

Quebra gelo; disponibilizar uma boa recepção ao candidato para que ele se sinta à vontade e também entender que cada um tem um tempo necessário para se sentir com disposição de falar.

Formulação de perguntas; fazer perguntas que necessitam de respostas mais elaboradas para evitar o “sim” e o “não”, isso pode desencorajar o candidato.

Controle da entrevista; evitar desviar a conversa para rumos não pretendidos. O selecionador tem que saber como dirigir a conversa para áreas que realmente interessa.

Fazer anotações; é necessário fazer anotações para não vir a esquecer do que o candidato disse. Mas deve evitar atrapalhar o candidato, deve ser feita anotações com a mais naturalidade possível. 

Atitude de escuta; sempre ouvir o que o candidato está dizendo e demonstrar isso com acenos de cabeça ou com pequenos comentários.

Autocontrole; evitar abrir discussão sobre o que foi dito pelo candidato. 

Análise do comportamento não verbal; o entrevistador deve ficar atento na expressão verbal, pois pode vir a se contradizer.
Sinceridade da parte do entrevistador; o entrevistador deve ser sincero sobre as informações da vaga a ser preenchida, falar de os pontos positivos e negativos para o entrevistado ficar ciente.

Conclusão; perguntar ao entrevistado se ele gostaria de perguntar alguma coisa antes da entrevista ser encerrada, as vezes o candidato sente-se em dúvida e fique com receio de dizer. 

Sumarização da entrevista; deve registrar as impressões de cada candidato, logo após o término;

Verificação de referências: Apesar de estar referenciado nas literaturas, esse tipo de verificação não é mais tão utilizado, pois, como sabemos as empresas não podem dar referências negativas de seus ex-colaboradores, pois essa atitude dá margem a processos por danos morais.
 Dinâmica de grupo: nesta fase, inicialmente, procura-se promover um clima de integração e harmonia entre os candidatos, estimulando-os a uma participação ativa, propondo a vivência de situações semelhantes às atividades que exerceram em suas funções, objetivando observar atitudes, postura, linguajar, relacionamento interpessoal, traços de personalidade, interesses e comprometimento com a tarefa. Uma dinâmica de grupo oportuniza conhecer melhor o candidato, identificando ou esclarecendo alguns traços da personalidade que numa entrevista dificilmente se perceberia. (8).

A dinâmica de grupo é um método para colocar os candidatos perante as situações nas quais eles terão que demonstrar suas reações. As informações adquiridas através desse método vão complementar as obtidas no teste.  Também visa buscar informações sobre as características dos candidatos tais como: iniciativa, liderança, sociabilidade, criatividade, comunicabilidade, capacidade de análise, capacidade de julgamento entre outros. São atividades que os candidatos podem vir a vivenciar no ambiente de trabalho.
2.2 Solicitações de pessoal 

O trabalho de recrutamento começa com a abertura de uma vaga, solicitação de pessoal ou afim (9). A solicitação de pessoal poderá mudar de acordo com a organização, mais o objetivo é possibilitar que o recrutamento e seleção obtenham dados e critérios que servirão de base para trabalhar currículos em função da vaga disponível (10). Este é um sistema muito importante, pois, é através dele que se obtêm os dados essenciais sobre o perfil dos candidatos para as vagas a serem preenchidas, de se escolher a pessoa certa, com os requisitos que a empresa necessita.

Os documentos sobre o perfil da vaga disponível necessitam ser corretos e coerentes. Pois se o perfil for alterado, o processo todo poderá ser comprometido, causando uma contradição entre o candidato contratado e o perfil solicitado.

2.3 Descrições de cargo
A descrição de cargos é um processo que consiste em enumerar as tarefas ou atribuições que compõem um cargo e que o torna distinto de todos os demais cargos existentes na organização. (11)

A descrição de cargos é a especificação das delegações ou tarefas do cargo (o que o funcionário faz), a constância da execução (quando o funcionário faz) os métodos estabelecidos para o cumprimento dessas atribuições ou tarefas (como que faz). Pode-se falar que é um levantamento escrito dos aspectos mais importantes e significativos do cargo e das responsabilidades e deveres envolvidos.

Feita a descrição, segue-se a análise do cargo. Em outros termos, identificado o conteúdo do cargo (aspectos intrínsecos), o passo seguinte é analisar o cargo em relação aos requisitos que ele impõe ao seu ocupante (aspectos extrínsecos). (11).
A análise de um cargo e sua descrição são meios de auxiliar na contratação de pessoas dentro do perfil almejado, acatando às necessidades das atividades que o empregador deseja.

O ocupante do cargo deve ter características pessoais compatíveis com as especificações do cargo, enquanto o papel a desempenhar, será o conteúdo do cargo registrado na descrição. (12)
           Serve para abranger como o desenho de cargo afeta os métodos de RH, descreve os resultados obtidos na informação acordando com os objetivos específicos do cargo e os critérios a exigir do candidato. Depois de levantar os dados dos cargos, pela entrevista, observação local e questionário, a descrição deve ser de forma padronizada e organizada.

A análise e descrição de cargos são importantes para a tomada de decisão, tendo como exemplo uma entrevista e um questionário onde será feita a captação de informações sobre os cargos para montar uma descrição de cargo planejada com as responsabilidades, experiências e relações estabelecidas, com o desígnio de fazer um mapeamento das especificidades do cargo para estar redesenhando a estrutura e acoplando conforme a execução de cada um, tornando-o mais flexível.

A descrição deve ser elaborada de forma simples e clara para que alguém que não conheça determinado cargo possa compreendê-lo. Os detalhes devem ser descritos para evitar dúvidas e os que não contribuam para sua compreensão devem ser eliminados. Caso sejam colaboradores, termos pouco conhecidos ou técnicos, estes devem ser definidos. (13)

 3 CONSIDERAÇÕES FINAIS

Podemos observar que a cada dia que se passa as empresas estão tendo uma necessidade relevante para contratar pessoas adequadas para as vagas a serem preenchidas, podemos verificar, portanto, que cada candidato possui peculiaridades em seu perfil que devem ser adequadas ou não ao cargo disponível na organização e é tão somente por meio da seleção que se alcança tal objetivo.
A seleção constitui na escolha do candidato que mais se adequa com as exigências da empresa para o preenchimento da vaga estabelecida. Quanto maior o número de candidatos recrutados, maior será a possibilidade de serem selecionados funcionários mais capacitados. A seleção pode ser feita por meio de algumas etapas, são elas: entrevistas, onde o candidato terá um contato físico com o entrevistador no local do procedimento, permitindo assim com que o entrevistador venha a perceber as reações de cada um. 

Testes, ferramenta padronizada de avaliação escrita, prática ou oral para medir conhecimentos, aptidões, habilidades, integridade física e traços de personalidade. 

É de suma importância que a empresa atente para alinhar o perfil do candidato com o perfil da vaga. Pois, essa atitude minimiza o risco de insatisfação tanto da parte do colaborador, como da parte da empresa. De nada adianta fazer uma seleção rápida para preencher a vaga, seja por pressão de gestores ou outros motivos, é viável fazer o processo seletivo com cautela e tempo, para evitar que ocorra a saída desse funcionário e a empresa tenha que fazer a reposição, isso gera custo e também retrabalho.
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