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RESUMO

Esta pesquisa teve como principal objetivo idesdifise as caracteristicas pessoais requeridas
pelos descritivos de cargos do plano operacionardanizacdo Voges Metalurgia LTDA sao
avaliadas no processo de recrutamento e selecétraRo-se de um tema com carater subjetivo,
0 processo seletivo tem papel fundamental para mame grau de assertividade, tornando-se
uma ferramenta estratégica para a empresa. Buscoa-sindamentacao tedrica o refor¢co sobre
o estudo, que foi essencial para o conhecimentsualosidios necessarios para a construcdo da
proposta. Foram trabalhadas questfes referentestdogde pessoas, descritivos de cargos e
recrutamento e selecdo. Quanto a metodologia, ad®too estudo de caso e a pesquisa
classificada como qualitativa. O instrumento pacalata de dados foi através da documentacéo
e entrevistas com perguntas abertas, aplicadox@aboradores envolvidos no processo de
recrutamento e selecdo da empresa. As respostaspaltisipantes foram organizadas,
selecionando-se o conteudo mais significativo tec@&® com o objetivo proposto. Com o estudo,
entendeu-se que o processo de recrutamento e s@eandito importante, porém os descritivos
de cargos do plano operacional devem ser reavalidtto processo de recrutamento e selecéo é
importante que seja incluida dindmicas de grupeatiagdo psicologicas, e os descritivos de
cargos sejam melhor aproveitados pela organizagéo.

Palavras-Chave:Recrutamento e Selecéo; Gestao de pessoas; Mescdé Cargos.
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1 INTRODUCAO

Compreender as estratégias utilizadas pelas ensgpasa obter maior comprometimento,
qualidade e produtividade de seus colaboradoras, @@ropdsito de acompanhar 0s novos
tempos é extremamente importante. Segundo Mas@ae(®008), as empresas constroem
competéncias organizacionais de forma a manterogisgdes favoraveis de mercado.

A area de recursos humanos da Voges Metalurgia LTdDA por objetivo melhorar os
resultados da organizacdo através do desenvohompessoal e profissional das pessoas,
utilizando as atividades praticas como descricacatgos, treinamento e desenvolvimento e
recrutamento e selecdo. Por acreditar que paraboma qualificada selecdo de profissional é
necessario um detalhamento da vaga em aberto, @esanpoje possui descritivo de cargo para
cada funcao existente na empresa.

Atualmente a empresa possui trezentos descritigasaos, sendo estes distribuidos em
trés planos conforme a natureza do trabalho: caagosinistrativos, cargos técnicos e cargos
operacionais. Alguns foram criados ha mais tempaas coisas mudaram com a evolugédo do
mercado de trabalho. Os descritivos de cargos@@pastos pela sintese de atribuicdes, ou seja,
guais as atividades o colaborador que assumirgpascrito devera realizar. A escolaridade é
outro fator importante, assim como, a experiéndiefigsional. Por fim, as caracteristicas
pessoais, que sdo pontos que devem ser avaliadantravistas de selecdo, como exemplo de
caracteristicas individuais a tolerancia a trataiepetitivos, atencédo concentrada, percepcéo de
detalhes, senso de organizacéo, agilidade e comspiroanto do colaborador as atividades a ser
assumidas.

Considerando as dificuldades em avaliar as cafatite¥s pessoais contidas nos
descritivos de cargos da Voges Metalurgia, questssnComo as caracteristicas pessoais
descritas nos descritivos de cargos do plano operacal sdo efetivamente avaliadas no
processo de recrutamento e sele¢do na Voges Metagjia?

Para responder a pergunta tem-se como objetivd: géeatificar se as caracteristicas
pessoais requeridas pelos descritivos de carggdatho operacional da organizacdo Voges séo
avaliadas no processo de recrutamento e selecéo.

Para que este objetivo seja alcancado tém-se cbjetivos especificos:



11

e Analisar os descritivos de cargos do plano openatiexistentes na empresa.

¢ Identificar as formas como sédo avaliadas as cafsaiitas pessoais nos processos de

recrutamento e sele¢éo dos cargos do plano opeahcio

e Propor melhorias no processo de recrutamento e&eldos cargos do plano

operacional.

A area de recursos humanos das organiza¢gfes dewveupar-se com 0 crescimento
acelerado da empresa, e o descritivo de cargo é@stramento indispensavel para as empresas.
O processo de recrutamento e selecdo é de extrepmaténcia para uma organizacdo, quando
bem administrado este processo traz beneficios para 0 empregador quanto para o candidato
a ser admitido.

O presente trabalho pretende contribuir para mwasignificativas no desenvolvimento
da empresa, assim como na assertividade das emdtest Uma boa descricdo de cargos
possibilitard aos coordenadores a compreensdo ukes atribuicdbes e de seus liderados,
permitindo um nivel de cobranca dentro das respilidades de cada um e a minimizacdo da
interferéncia de uma colocacdo nas tarefas de sulreseguir, sera apresentado o referencial
tedrico, na sequéncia, sera apresentado a métdidadd. Por fim, apresenta-se a analise dos

resultados e as consideracdes finais da pesquisa.
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2 DESCRITIVO DE CARGO NAS ORGANIZACOES

Este capitulo consiste na apresentacdo do refat@rorico acerca da area de gestédo de

pessoas, descritivos de cargos e recrutamentegisel

2.1 GESTAO DE PESSOAS

De acordo com Boog (1999), a area de gestao degmedsixa de ser centralizada e passa
a ter uma funcédo muito mais orientadora e com Migdigtica, contribuindo para os resultados da
empresa. Desta forma passa a ser vital a orgaoizaé@d apenas fazendo parte da estratégia
global, mas como fio condutor dessa estratégia.

Seguindo a mesma linha de pensamento, Marras (JP9863) complementa que: “a
administracdo estratégica de recursos humanos @stiog que privilegia como objetivo
fundamental, através de suas intervencdes, a aip@izdos resultados finais da empresa e da
gualidade dos talentos que a compdem”.

Para Maslow (2000) as mudancas em nivel internatiguanto a sua nhatureza
econOmica, social e tecnoldgica sdo constantedpssas, na maioria das vezes, mais rapidas do
gue a proépria vivacidade de uma organizacdo. Taidancas sO serdo acompanhadas pelas
organizagdes se houver uma administracao voltadagpgestdo de recursos humanos, visto que
a continuidade de sua existéncia sempre buscaedoedéncia sera determinada pela qualidade
agregada aos seus produtos ou servicos, tendo lcaseopessoas motivadas e com alto nivel de
gualidade pessoal e profissional.

Schossles (2008) ressalta a tendéncia do modedméap o toyotismo, que caracteriza o
trabalho em células de trabalho, em que h& envehtionparticipativo dos trabalhadores. Dessa
forma, as organizagbes esperam colaboradores maificados, participativos, multifuncionais
e envolvidos com o alcance das metas e resultad@ogios. Isso exige dos trabalhadores a
compreensao dos valores e cultura da empresa dée gseridos. Acompanhando essas
transformacdes, cabe aos profissionais de Recu#smsanos, organizarem, divulgarem e
acompanharem essa disseminacao.

Segundo Tachizawa (2001, p. 86):
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O mundo empresarial constituido pelas organizagi@egconomia do pais pode ser
considerado um conjunto de diferentes classes|{fami grupamento) de empresa afins
em termos de caracteristicas organizacionais. daacteristicas sao identificadas em
funcdo da forma diferenciada com que as organizagdeadaptam ao meio ambiente
para poder sobreviver. Elementos como a escassesuwaos produtivos, a competicéo
reinante, o tipo de produtos (bens/servigos) gera&tio. configuram diferentes tipos de
organizacgoes.

Conforme Bohlander et.al. (2003) para trabalhativefmente com pessoas, temos de
entender o comportamento humano, e precisamos @®nilus varios sistemas e praticas
disponiveis para nos ajudar a construir uma foggrabalho qualificada e motivada. Ao mesmo
tempo, para atingir as metas da empresa, temosstde @entes das questbes econdmicas,
tecnoldgicas, sociais e juridicas que facilitanregtringem nossas iniciativas.

Quando volta-se para a gestdo de pessoas, ve#ficae muitas empresas tratam essa
guestdo com base em premissas equivocadas sobafidade organizacional, gerando efeitos
ndo desejados e obstruindo a analise das causasui@sso. A recorréncia de situagfes desse
tipo tem levado a crescente descrenca na possilididie existir um conjunto de conceitos e
ferramentas capazes de dar conta da gestao depéBidTRA, 2009).

Gil (2009) estabelece que a Gestdo de Pessoagjalaaplo leque de atividades, como
recrutamento e selecdo, descricdo de cargos, rnreirta e desenvolvimento, avaliacdo de
desempenho etc. Para facilidade de classificagdasetividades podem ser agrupadas em certo
namero de categorias amplas, muitas vezes desgoada sistemas.

Gestdo de pessoas, para Tachizawa et al (2008)ppdde ser entendida como “um
processo de gestdo descentralizada apoiada nasegesesponsaveis, cada qual em sua éarea,
pelas atividades-fim e atividades-meio das orggdes!.

Para Maslow (2000), a relacdo com o trabalho plyanms pessoas € vital, alguns
individuos chegam a assimilar o trabalho como deatidade. De uma certa forma, o trabalho
passa a ser parte inerente da definicdo que a@emfde si mesmos. A area de gestdo de pessoas
€ fundamental para o0 bom andamento das organizae@ss dos assuntos fundamentais sdo os

descritivos de cargo que sera estudado a seguir.
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2.2 DESCRITIVOS DE CARGOS

A descricdo de cargo especifica, com detalhesstaslaaracteristicas que o cargo exige,
fazendo com que haja uma padronizacdo no perfianizgcional dos cargos a empresa e
evitando, assim, que cada requisitante faca ex@g&escabidas ou com uma visdo estritamente
pessoal (MARRAS, 2009).

Tachizawa (2001, p. 181) estabelece que: “A desgrile um cargo contém um conjunto
de funcdes, quase sempre correlatas, que mantémnci@e com 0s niveis de escolaridade e
responsabilidade do seu ocupante. Um conjunto dgogadispostos em sequéncia crescente,
define uma carreira.”

Segundo Gil (2009, p. 172):

Definir papéis ndo constitui tarefa simples, ps&por um lado, eles envolvem aspectos
Obvios, como as tarefas que sédo confiadas aos gatws, por outro, envolvem aspectos
mais sutis, tais como as regras sobre 0 modo desté ou 0 uso de palavras, cuja

assimilacéo, de modo geral, é feita de maneirarirdb

Para Gil (2009) a Andlise de Cargos € o processobtiencdo de informacbes sobre
cargos, determinando deveres, tarefas ou atividgdeseles envolvem . A andlise de cargos
implica a investigacao sistematica do cargo, pdome uma série de passos predeterminados.

Para Marras (2009) as empresas com uma area descargalarios atuante e bem
organizada favorecem o processo de recrutamentteeds, na medida em que permitem uma
abordagem mais profissional e de gerenciamento refeivo. Por outro lado, aquelas
organizacdes que ndo possuem uma area de carg@ari®ess ao deixar por conta de cada
requisitante as caracteristicas dos profissionaigitados, permitem que se estabeleca um
sistema inorganizado de estrutura de responsat@tda uma descompensacao no rendimento e
na qualidade dos resultados finais da empresa.

A analise e descricdo de cargo, segundo Gil (2G2#)e ser concebida como o ponto de
partida para o tratamento da maioria dos problernasampo dos Recursos Humanos. Entre suas
funcbes estéo:

e A determinacg&o do perfil do ocupante para defisipomcedimentos para a selegéo

de pessoal;



15

O fornecimento dos dados necesséarios para o lemanta de necessidades e
selecéo dos conteudos dos programas de treinanhepessoal;
e O fornecimento de dados para subsidiar os prograledsigiene e seguranca do
trabalho;
e O fornecimento de informacdes para o supervisoempregado acerca dos padrdes
de desempenho no trabalho;
e O fornecimento de subsidio para avaliacdo de caegdeterminacdo das faixas
salariais;
¢ A determinacéo das linhas de autoridade e respiidsale na organizagao;
e O fornecimento de subsidios para a implantacadstknsas de avaliacdo de meérito.

A proporgdo que o empregado se qualifica para gocseguinte, aumentam os niveis de
exigéncia para o desempenho (escolaridade, cordpli responsabilidade etc.). O termo
carreira significa uma sequéncia de posi¢coes o@agpor um profissional ao longo de sua vida,
independentemente de empresa e compatibilidadardescexigidos (TACHIZAWA, 2001).

Bohlander (2003, p. 30) estabelece que: “Antesri®rrar funcionarios capazes para
uma empresa, os recrutadores precisam conhecspesfeacdes de cargo para as posicdes que
eles devem preencher. Especificacdo de cargo t®nsa& declaragdo dos conhecimentos,
habilidades e capacidades exigidos da pessoa guatexo trabalho.”

Para que se possa selecionar adequadamente, ¢éoneassario definir critérios. Para
tanto, requer-se o conhecimento das politicas lée&®e da empresa e sobretudo dos cargos que

se deseja preencher (GIL, 2009). A seguir abordarserutamento e selecdo nas organizacoes.

2.3 RECRUTAMENTO E SELECAO

Recrutamento de pessoal é uma atividade de redplidesde do sistema de
Administracdo de Recursos Humanos (ARH) que temfipatidade a captacdo de recursos
humanos interna e externamente a organizacdo \abjdts municiar o subsistema e selecéo e

pessoal no seu atendimento aos clientes internemgeesa (MARRAS, 2009).
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Segundo Maslow (2000) recrutamento e selecdo € rove§so organizacional que
"convida" pessoas que se encontram no mercado dedesébra para participarem de um
processo de selecdo da empresa, tendo como fidelateair um nimero satisfatério, e adequado
a organizacao, de profissionais necessarios paeafutara ocupag¢do de um cargo/funcdo na
empresa. Este processo deve sempre estar atet@impo dispendido para esta acdo, aos custos e
a otimizacao para a fase posterior que € a selecéo.

Gil (2009, p. 93) estabelece que:

Com base na descri¢do da funcao, o selecionadioedeperfil do individuo adequado
para preenché-la. A partir dai, cabe-lhe determimate poderdo ser encontrados os
candidatos mais adequados. Passa-se, entdo, adameento, que consiste num
processo que visa atrair candidatos potencialmguddificados e capazes de ocupar
cargos dentro da organizagéo.

Conforme Milkovich (2000, p.162):

O recrutamento ndo € importante apenas para aipagdn. Ele é um processo de
comunicacao bilateral. Os candidatos desejam irdod®ms precisas sobre como sera
trabalhar nessa empresa. Por seu lado, a orgaoizigseja saber que tipo de
empregado sera o candidato, caso seja contratado.

Segundo Marras (2009) todo processo de recrutangenfgessoal tem inicio a partir de
uma necessidade interna da organizagdo, no que #&angntratacdo e novos profissionais. Essa
necessidade € expressa ou emitida formalmente, ‘petpisitante” a area, através e um
documento denominado requisi¢do de pessoal (RP).

Normalmente uma RP possui um campo especificorpaistrar as caracteristicas mais
importantes exigidas pelo cargo para bem desempashi@ncdes. Nesse particular, a empresa
gue possui, em sua estrutura organica, um subsisternargos e salario retira esse campo da RP,
pois essas informacdes estao registradas numrmestto j4 existente, de emissdo dessa area, que
€ o Descritivo de Cargo (MARRAS, 2009).

O recrutamento, segundo MARRAS (2009), divide-ser@trutamento interno e externo.

O recrutamento interno é aquele que privilegia opnos recursos da empresa. Isso €, a
divulgacdo das necessidades (vagas em aberto)oémada por meio de comunicacdo —
memorando ou cartazes -, em todos os quadros desasla empresa, com as caracteristicas
exigidas pelo cargo, solicitando aqueles interessagie comparecam ao setor de recrutamento
para candidatar-se a posicao oferecida ou enviamdsalos para analise.

Tachizawa (2001, p. 168) estabelece que: “O remrenéo de pessoal constitui uma

sistematica que objetiva atrair candidatos diretaen@as fontes de recrutamento, sejam elas
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internas ou externas. As caracteristicas de mamde-determinardo a escolha das fontes de
recrutamento”.

Dadas as novas caracteristicas do mercado, o ag@nto de pessoal deve levar em
consideracéao o tipo de méao-de-obra que comecaparmerar. A mao-de-obra nao qualificada
tende a ser terceirizada pelas grandes empresasaredn a mao-de-obra especializada sera
formada internamente ou contratada em empresasatiuidade-fim seja fornecer profissionais
desse nivel.

Conforme Marras (2009) a pratica do recrutamenteriio deve estar sustentada em
procedimentos e politica elaborada de forma traegpa e ter a sua divulgagcdo garantida em
todos os niveis da estrutura organizacional. Todosrganizacdo — desde o0 supervisor menos
categorizado até o gerente e maior nivel hierdoquidevem estar em unissono com essa politica
e até promové-la, como instrumento de desenvoluonefio sé dos trabalhadores, na medida em
gue proporciona uma possibilidade maior e maiszvééascensdo nos quadros da empresa, mas
também na propria organizacdo, como instrumentibssgdmo de incentivo motivacional e de
eficiéncia e baixo custo para o processo de reoRiito.

Gil (2009) acredita que o recrutamento interno éhom meio para empresa, pois 0S
candidatos ja sado conhecidos e a empresa lhesikafaiambém constitui um procedimento
bastante econdémico, e serve para demonstrar qugie®a esta interessada em promover seus
empregados.

Segundo Tachizawa (2001, p. 169):

O recrutamento é interno quando a organizacdo mgueencher uma vaga para um
posto de trabalho (cargo) mediante o remanejamdmtseus funciondrios, que podem
ser promovidos (movimentacdo vertical), transfesiqmovimentagdo horizontal) ou
transferidos com promocéao (ascenséao funcional).

J& o recrutamento externo, segundo Marras (2068), inicio a partir da tomada de
decisdo com relagéo a dois topicos que definem, gastor e R&S, qual o melhor caminho a ser
seguido na escolha das fontes utilizadas na prodpexcandidatos. Sdo eles:

e Variavel tempo que é aquela que determina a exigéamporal que esta contida na
solicitacdo feita pela &rea solicitante da vagajmesmo tempo em que indica,
também, pelo mesmo parametro temporal, a fonterateanento mais adequada.

e Variavel custo que é a que representa a possitdifiaanceira que se dispbe para

iniciar um processo de recrutamento e selecdo, esmm tempo que possibilita
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identificar as fontes de recrutamento pela diféeg@® de custo que cada uma
representa.

De acordo com Tachizawa (2001) o recrutamento €rextquando a instituicdo procura
preencher a vaga existente com candidatos extetraislos pelas técnicas de recrutamento. As
técnicas de recrutamento dependem diretament@aldéi cargo a ser preenchido. Ou seja, pode-
se adotar uma estratégia para recrutar pessoalvde superior e outra para pessoal de nivel
técnico.

Conforme Marras (2009) ha diversas formas de captde candidatos, podemos captar
através de banco de dados interno, indicacbeszearinternos e externos, entidades diversas,
consultorias de outplacement, consultoria de reph&nt, agéncias de emprego, consultorias em
recrutamento e selecéo, headhunter e midia.

Segundo Marras (2009) a selecdo de pessoal é uvidade de responsabilidades do
sistema de ARH, que tem por finalidade escolheb, m@todologia especifica, candidatos a
emprego recebidos pelo setor de recrutamento,@atandimento das necessidades internas da
empresa.

Conforme Marras (2009) o processo de selecdo camygéede trabalhos de prospeccgao
ou coleta de informagfes e dados de cada indiviglmoparticular, na tentativa de conhecé-lo
extrinseca e intrinsecamente. Para possibilitax asélise dos individuos, o selecionador dispde
de dois instrumentos que s&o a entrevista de setegéaplicacao de testes.

Atualmente, entre todos os instrumentos utilizagek® selecionador, a entrevista de
selecdo é aquele considerado mais importante. l§tens anos atras, contudo, era tida como
instrumento acessorio: foi uma época em que osstgsticolégicos eram mais relevantes que a
prépria andlise pessoal do selecionador (MARRAS8920

Segundo Gil (2009, p. 101):

A entrevista é reconhecida hoje como um dos mais iitstrumentos de que se dispde
para selecdo de pessoal. Possibilita contato dietn o candidato, bem como a
identificacdo de sua capacitagdo para exercer gocque se deseja preencher. Em
virtude de sua flexibilidade, a entrevista pode sensiderada o instrumento mais
adequado para a obtengdo de dados em profundiBidéanto pode ser utilizada de
maneira exclusiva como para complementacdo de dabtidos mediante outros

procedimentos.

Essa situacdo inverteu-se com o tempo. O primadatakies psicolégicos terminou. O
elemento substantivo no processo seletivo atuahgalise do selecionador, isto é, € a propria
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entrevista realizada entre candidato e selecion&otestes psicologicos e os demais testes estao
sendo considerados elementos adjetivos, compleresriagropria entrevista (MARRAS, 2009).

Gil (2009, p. 100) estabelece que: “Os testes [igj@mDs sao instrumentos muito Uteis
para identificar as aptiddes dos candidatos. Paslmutilizados para a avaliagdo do potencial
intelectual dos candidatos, de suas habilidadescéams [...], bem como de seus tracos de
personalidade.

Conforme Marras (2009) o selecionador pode utiligamo instrumentos de selecao
variados tipos de testes. E decis&o do entrevisteghlizar ou ndo certos testes no candidato e, a
principio, essa decisdo esta relacionada com odgpentrevista executado, o tipo de duvidas

encontradas durante a entrevista e a metodologeatievistador.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A partir do objetivo geral deste trabalho, ou sigjantificar se as caracteristicas pessoais
requeridas pelos descritivos de cargos do plancaojpmal da organizacao Voges sdo avaliadas
no processo de recrutamento e selecdo e para queedse entendimento assertivo para o
desenvolvimento, buscou-se na literatura ampara mntificar qual o tipo de pesquisa e
metodologia esté alinhada com o escopo do trabalho.

A pesquisa foi desenvolvida na Voges Metalurgiartadno metal mecanica, na cidade de
Caxias do Sul. A empresa possui trezentos desigitie cargos, sendo estes distribuidos em trés
planos conforme a natureza do trabalho: cargos rastnaitivos, cargos técnicos e cargos
operacionais. Por este motivo, devido a grande tgjlzate de descritivos de cargos a serem
analisados, definiu-se analisar os descritivosatigas do plano operacional.

O meétodo para o desenvolvimento deste projeto depedo estudo de caso. No
entendimento de Roesch (2006), o estudo de casweaado comportamento organizacional, é
utilizado especialmente para o entendimento daaicéy e da mudanca, moldada por forcas
internas ou externas a organizacao.

Corroborando esse conceito Martins (2000 p. 36jifica que a escolha deste método é
adequada por reunir um grande numero de informadétdhadas, “[...] com o objetivo de
aprender a totalidade de uma situacao e, criativmmeescrever a complexidade de um caso
concreto”.

A abordagem adequada para o desenvolvimento destpipa foi a qualitativa, que na
opinido de Roesch (2006, p. 155), é

apropriada para a avaliagdo formativa, quandoasa tle melhorar a efetividade de um
programa ou plano, ou mesmo quando é o caso dagi¢dp de planos, ou seja, quando
se trata de selecionar as metas de um progranrese o uma intervengao.

O meétodo para a coleta de dados deste projetcefaigncumentacéo, entrevistas com a
coordenadora da area de recursos humanos, comi@raata area de recursos humanos e com a
recrutadora da empresa.

No entendimento de Severino (2007), a documenta#&;&oda forma de registro e
sistematizacdo de dados, informacdes, colocanderoscondicbes de analise por parte do

pesquisador.
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Segundo Godoy (1995) as pesquisa documental étoddstpelo exame de materiais que
ainda nao receberam um tratamento analitico oypgdem ser reexaminados com vistas a uma
interpretacdo nova ou complementar. Pode oferease hitil para outros tipos de estudo
gualitativos e possibilita que a criatividade des@qesador dirija a investigacdo por enfoques
diferenciados.

Para a andlise de dados, foi utiliza a técnicarddise de conteudo. De acordo com
Roesch (1999), esta técnica € uma metodologia gqudtikza de procedimentos para buscar
palavras, com a finalidade de fornecer aos pesdprea parametros para tentativa de
interpretacao desses resultados. Cooper e Schi2d@8, p. 346), salientam que a amplitude da
analise de conteudo “faz dela uma ferramenta fixévvasta, que pode ser usada como uma
metodologia ou como uma técnica para um problemacéfico”.

Conforme Bardin (1977) a analise de conteudo € omuoto de técnicas de andlise das
comunicagfes. Nao se trata de um instrumento, masrdleque de apetrechos; ou, com maior
rigor, ser& um unico instrumento, mas marcado pua @rande disparidade de formas e

adaptavel a um campo de aplicacdo muito vastmrasimicacoes.

3.1 CARACTERIZACAO DOS SUJEITOS DE PESQUISA

Durante a realizacdo da presente pesquisa, for@magas entrevistas na empresa Voges
Metalurgia LTDA com todos os funcionarios da areaReécursos Humanos que trabalham com o
processo de recrutamento e selecdo e com os descrite cargos do plano operacional. O

guadro abaixo ilustra o perfil dos candidatos etmdgtados.

Sujeito Cargo Formacéo Tempo empresa Sexo
Coordenadora Engenharia -
Coordenadora RH Producao 4 anos Feminino
Monitora Monitora RH Administragéo 7 anos Feminino
Recrutadora Recrutadora Psicologia 4 meses Feminino

Quadro 1 — Descricao detalhada dos sujeitos de pessp
Fonte: Elaborado pela autora (2010)
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No total, foram entrevistadas 3 pessoas, sends éstasexo feminino. Vale ressaltar,
conforme a tabela acima, que as entrevistas foealizadas com funcionarios das mais variadas

idades e com tempos distintos de empresa.
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O presente capitulo apresenta a andlise e discudssioresultados encontrados na

pesquisa.

4.1 ANALISE DOS DESCRITIVOS DE CARGOS DO PLANO OPARIONAL

Foram feitas a analise de todos os descritivodatmpmperacional, que sao eles: pedreiro,

coordenador de manutencdo, mecéanico de manutemgé@dor de empilhadeira, motorista de

caminhdo, expedidor, auxiliar de expedicdo, auxd@ministrativo de producéo, coordenador de

producdo, monitor de producdo, auxiliar de produgiiogramador de producado, servente de

limpeza, pintor, operador de maquina, montadodape. Conforme ilustra a tabela abaixo.

Experiéncia
D

Cargo Sintese de Atribuicbes Escolaridade o Caracteristicas Pessoais
Profissional
Executar tarefas em alvenaria |de Atencéo concentrada,
média complexidade, construir visdo de detalhe, saber
. aredes, pisos, lajes e telhados,|ter L ouvir, responsabilidade,
Pedreiro P > P J N 52 a 82 série 2 anos oo P
conhecimento  dos  principajs disciplina, bom sensa,
materiais utilizados na construgfo organizado.
civil.
Coordenar e distribuir servigos de Tomada de decisao,
uma manutengcdo preventiva |e delegacado, administragao
corretiva aos  mecanicos |e do tempo, iniciativa, prd
Coordenador C . L .
de eletricistas, de acordo com |a Superior 3 anos atividade, lideranca,
~_ | programagdo ou prioridades gm Completo comunicacéo,
Manutencéo = P . .
funcdo de ocorréncias surgidas ¢m relacionamento
qualquer hora ou dia. interpessoal, raciociniq,
visdo sistémica.
Executar servicos de manutengao Destreza e habilidade
mecéanica em diversos tipos de 1°grau manual, percepgap
Mecanico de maquinas, equipamentos, completo e audiovisual, atencap
~ . | acessérios industriais gu curso de 3 meses | concentrada e percepgéo
Manutencéo | . ~ o .
instalacdes prediais, executando Mecénica de detalhes.
normalmente as tarefas de memor Industrial

continua...

complexidade.
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. Experiéncia

Cargo Sintese de Atribui¢cbes Escolaridadée o Caracteristicas Pessoais
Profissional
Operar maquina empilhadeira, Tolerancia e trabalhos
provida de plataforma, manejango repetitivos, percepcao de
os comandos de marcha, dire¢dp €52 a 82 série e detalhes e calma.
Operador de | elevagéo, para transportar, curso de
. . : . . ! < 1 ano
Empilhadeira | empilhar e providenciar materiajs Operacao de
de caminhdes e/ou transportandoEmpilhadeira
pelo interior e arredores da
unidade.
Dirigir veiculos da empresa, para Capacidade de
entregar ou retirar produtos, concentracao e
Motorista de | materiais e outros. Zelar pela 1°grau 1 organizacao, boa
Caminhdo | limpeza e manutencdo do veiculo completo ano memoéria para fatos,
sob seus cuidados. rapidez e agilidade,
calma
Executar atividades de expedicgo Capacidade de
de produtos acabados, tais como: concentracao e
conferéncia de fichas dos relatérios organizacao, boa
. faturados; condugéao de 2° grau memdaria numeérica e para
Expedidor . . . 2 anos . -
providencias para casos de fichas e Incompleto fatos, rapidez e agilidade.
relatérios incompletos e agilizacfo
da liberacdo de produtos para
fechamento de pedido.
Executar servigcos referentes | a Facilidade de
movimentacao  de materiais, comunicagdo, senso de
Auxiliar de | estoques e produtos na area|de 2°grau organizacéao,
.~ L . 6 meses 2 .
Expedicdo | expedicéo, transportando-ps incompleto disciplinado, responsavel
manualmente ou através (e e tolerdncia a trabalhgs
processo mecéanico. repetitivos.
Providenciar a emisséo de diversos Capacidade de
relatérios sobre produgdo, gréaficps concentracao,
Auxiliar de performance, calculos de horas o organizacao, boa
S . : 20 grau - .
Administrativo | (trabalhadas e perdidas). Receber Completo 6 meses | memoria numérica e para
de Producdo | do controle da qualidade, relatofio P fatos, rapidez e agilidade.
de qualidade sobre componentes
desenvolvidos.
Coordenar, orientar e acompanhar Tomada de decisao,
os trabalhos do setor de producgo, delegacédo, administragao
mantendo a utilizagéo racional dps do tempo, iniciativa, prd
equipamentos, materiais, pessoal e . atividade, lideranca,
Coordenador " L Superior S
~ | produtos utlizados na execugfo 3 anos comunicagao,
de Produgéo Completo ;
dos trabalhos a serem relacionamento
desenvolvidos. Fazer cumprir as interpessoal, raciociniq,
metas de prazos, quantidades e visdo sistémica e
qualidade. adaptabilidade.
Distribuir, acompanhar, monitorar Comunicacao,
e auxiliar os trabalhos especificps relacionamento
do setor. Contribuir com a interpessoal,
Monitor de | supervisdo do setor para |0 2°grau administragdo do tempo,
~ . L 2 anos ~ :
Producdo | cumprimento dos objetivog, Incompleto delegacdo, lideranca |e
determinando o cumprimento dps visdo sistémica.
métodos e processos de trabalho

conforme a instrugéo de trabalho
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| Experiéncia

Cargo Sintese de Atribui¢cbes Escolaridadée N Caracteristicas Pessoais
Profissional
Cortar manualmente ou com Atencgéo concentrada,
auxilio de maquinas, isolacdes, tolerdncia a trabalhos
cabos e separadores externos para repetitivos, organizacao |e
Auxiliar de | serem utilizados na bobinagem. - comprometimento.
= - - . = 52 a 82 série 3 meses
Producdo | Providenciar a alimentagdo de
maquinas de cortar cabos e tubos
isolantes, observando medidas,
bitolas e classes de isolagéo.
Programar a producéo Habilidade numeérica,
considerando:  capacidade e capacidade de
producdo para o mix de produtos a concentracao,
Programador | produzir. Determinar as 2° grau 2 anos organizacdo, percepgao
de Produgédo | quantidades, prazos, tipos |e Incompleto de detalhes e habilidade
referéncias de produtos a sergm de comunicagéo.
produzidos. Informar as comprar| a
previsdo de consumo.
Executar a limpeza no ambiente Agilidade, percepcédo de
interno e externo da empresa detalhes e organizacao.
(escritorios, vestiarios) incluindp
Servente de | | . - e L.
. limpeza de vidros, banheiros, chgo 52 a 82 série 3 meses
Limpeza L
e moveis. Lavar toalhas e panos|de
prato utilizados respectivamente po
banheiro e na cozinha.
Receber a matéria prima (tintp) Atencgéo concentrada,
preparada e aplicar ao motor. 52 g 82 série e percepcdo de detalhes
Pintor Preparar a superficie onde a tintaurso de Pintura 1 ano organizacdo e tolerancia
sera aplicada, ou seja, limpeza, Industrial. a trabalhos repetitivos.
isolacao de partes e outros.
Operar maquinas de pouca Tolerancia e trabalhos
complexidade tais como furadeiras, repetitivos, atencao
seguindo instrugbes do monitor  1° grau concentrada, percepgéo
Operador de | e/ou coordenador, o detalhamento completo e 3 meses de detalhes e senso de
Maquina e controle dos processos previstogurso de LID e organizacao.
nas instrugbes de trabalho Metrologia.
conforme trabalho que estiver
executando.
Examinar o motor a ser montado, Atencgéo concentrada,
observando as instru¢cbes (de tolerancia a trabalhos
trabalho e as orientagbes o repetitivos.
monitor. Separar os componentes e 1° grau
materiais necessarios conforme completo e
Montador ; . 3 meses
normas existentes. Selecionar |osurso de LID e
componentes para ligacdo |e Metrologia.

montagem da caixa de borne
acordo com o tipo de motor a g
montado.

de
er
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concluséo
Cargo Sintese de Atribui¢cbes Escolaridade EXp?”?nC'a Caracteristicas Pessoais
rofissional

Executar limpeza no ambiente Agilidade, tolerancia a
externo da fabrica, incluindp trabalhos repetitivos €
varrecdo do piso, manutencdo dos organizacao.

Zelador jardins, recolhimento de lixg. 52a 82 série 3 meses
Executar tarefas afins conforme
necessidade ou por solicitagdo [do
superior.

Quadro 2 — Descritivos de cargos do plano operaciah
Fonte: Elaborado pela autora (2010)

Todos possuem os itens de sintese de atribuicesg g local onde estd descrito as
atividades que o colaborador ir4 exercer quandona@ssdeterminado cargo. Outro item é a
escolaridade que apresenta o nivel escolar dodaonde também 0s cursos que a pessoa devera
possuir. A experiéncia profissional € o tempo minthe experiéncia anteriormente que a pessoa
devera ter e as caracteristicas pessoais que s@bididades que a pessoa que assumir o cargo
terd que possuir.

A partir da analise de cada item citado acimap@ssivel realizar um comparativo entre
eles. O item sintese de atribuicdes é particulea pada cargo do plano operacional, ou seja, ndo
h& repeticdo de atividades nos diferentes cargaga Cargo possui as atividades a serem
desenvolvidas e suas responsabilidades.

Com relacéo ao item de escolaridade pode-se olbspreaa maioria dos cargos do plano
operacional exige escolaridade de 52 a 82 sérieménaria exige 2° grau completo e curso
superior. Os cursos dependem muito do cargo, pempbo, o cargo de pintor € obrigatorio ter
curso de pintura industrial, mecanico de manutegcébrigatério curso de mecanica industrial,
operador de empilhadeira é obrigatério ter cursooderacdo de empilhadeira e os cargos
operador de maquina e montador tem em comum o derteitura e Interpretacdo de Desenho e
metrologia. Os demais cargos ndo possuem CoOmaosiexpucursos obrigatorios.

No item experiéncia profissional, a maioria dogyoardo plano operacional tem que ter
tido 3 meses de experiéncia na funcdo antes demassucargo. E nos cargos do plano
operacional mais elevados tem que ter no minimed@ ae experiéncia na funcdo antes de
assumir o novo cargo.

Até este momento da andlise ndo ha discordanddss tos itens citados acima sdo

importantes e estdo coerentes ao que o cargo éxigdisando o item caracteristicas pessoais,
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verificou-se variedades de caracteristicas que aswuiezes ndo se enquadram como
caracteristicas pessoais. Como por exemplo, dastréabilidade manual, tolerancia a trabalhos
repetitivos, boa memoria para fatos, estas cafatitas se enquadram mais como habilidades, e

estdo presentes em varios descritivos de cargpkdo operacional.

4.2 ANALISE DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECA@B CARGOS DO
PLANO OPERACIONAL

A partir da analise das entrevistas realizadas, pfmésivel realizar o processo de
categorizacdo do conteudo pesquisado. Em um pdnmeirmento, foram 9 categorias iniciais,
das quais resultaram 3 categorias intermediariasmpr fim, geraram as 2 categorias finais. As
categorias identificadas apresentam-se descritgsiadro abaixo.

Categorias Iniciais Categorias Intermediarias Categrias Finais
1 Importancia do Descritivo de
Cargo | Relevancia do Descritivo de
Ponto Principal dc Cargo
2 " "
Descritivo A | Descritivo de
3 Elaboracdo do Descritivo de Cargo
Cargo " Construcdo do Descritivo de
4 Melhorias no Descritivo de Cargo

Cargo

Utilizacdo do Descritivo de
5|Cargo no Processo de
Recrutamento e Sele¢céo

Principal Item do Descritivo

de Cargo utilizado no Aplicacdo do Descritivo d Descritivo de

112

6 Processo de Recrutamento Il | Cargo e Processo deB Cargo e Processo
~ ~ de Recrutamentp
Sele¢do Recrutamento e Selec¢éo ~
I . e Selecédo
Avaliacdo dos itens dp
7 Descritivo de Cargo np

Processo de Recrutamento e
Selecao

continua
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conclusao

Categorias Iniciais Categorias Intermediarias Categrias Finais

Aplicacdo de Avaliaca
8 | Psicoldgica na Avaliacdo das

Caracteristicas Pessoais | |y Mudangas no Processo (e
Recrutamento e Selec¢éo

A=)

Melhorias no Processo de
Recrutamento e Selecao

Quadro 3 — Descricao das categorias de andlise
Fonte: Elaborado pela autora (2010)

4.3 CATEGORIAS INICIAIS

As categorias iniciais representam um primeiro mumela andlise de contetdo, sendo
nomeadas da seguinte forma: a primeira, “Imporgamia Descritivo de Cargo”; a segunda,
“Ponto Principal do Descritivo”; a terceira, “Elalbgdo do Descritivo do Cargo”; a quarta,
“Melhorias no Descritivo de Cargo”; a quinta, “lUzé¢céo do Descritivo de Cargo no Processo de
Recrutamento e Selecéo”; a sexta, “Principal Itenbdscrito de Cargo utilizado no Processo de
Recrutamento e Sele¢do”; a sétima, “Avaliacdo tsido Descritivo de Cargo no Processo de
Recrutamento e Selecdo”; a oitava, “Aplicacdo dealid¢do Psicologica na Avaliagdo das
Caracteristicas Pessoais”; e a Ultima, “MelhoriasPnocesso de Recrutamento e Selecdo”. A
descricdo detalhada das categorias € apresentagadxamas subsecoes.

4.3.1 Importancia do Descritivo de Cargo

A primeira categoria inicial identificada, denondiaa“Importancia do Descritivo de
Cargo”, aborda a importancia do descritivo parapresa Voges Metalugia LTDA. A énfase no

periodo da coleta foi marcada pela tentativa ddvecer as percepcdes de cada um dos sujeitos
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da pesquisa, buscando-se ressaltar a forma coracuca@énxerga o descritivo de cargo dentro da
empresa.

Através da observacdo de como € importante ositiessrde cargos nas organizacoes, é
interessante notar quais foram os elementos matigadpara a implantacado dos descritivos de
cargos nas organizacoes. Segundo Marras (200@saicBo de cargo especifica, com detalhes,
todas as caracteristicas que o cargo exige, fazemhoque haja uma padronizagdo no perfil
organizacional dos cargos a empresa e evitandon,agge cada requisitante faca exigéncias
descabidas ou com uma visao estritamente pessoal.

Conforme este mesmo autor, as empresas com uma éaegos e salarios atuante e bem
organizada favorecem o processo de recrutamentteeds, na medida em que permitem uma
abordagem mais profissional e de gerenciamento refeivo. Por outro lado, aquelas
organizacdes que ndo possuem uma area de carga@éri®ess ao deixar por conta de cada
requisitante as caracteristicas dos profissionaigitados, permitem que se estabeleca um
sistema inorganizado de estrutura de responsatétda uma descompensacao no rendimento e
na qualidade dos resultados finais da empresafaamnos possiveis problemas de paradigma
legal que essa pratica acaba gerando.

A coordenadora, ao relatar sobre a importancia ekerdivo de cargo, faz a seguinte

observacéao:

O descritivo de cargo é muito importante na emprpsis ele serve como ferramenta
para os subsistemas treinamento e desenvolvimetnjtamento e selecdo, cargos e
salérios, plano sucessdrio (recrutamento interrescela técnica.

Nesta fala, é possivel destacar que o descritingértante para empresa, pois € utilizado
por varios subsistemas da area de gestdo de peSsgamdo esta linha, Gil (2009) afirma que, a
Gestdo de Pessoas abrange amplo leque de atividadas recrutamento e selegéo, descricdo de
cargos, treinamento e desenvolvimento, avaliagdodelempenho etc. Para facilidade de
classificacdo, essas atividades podem ser agrupadaserto niamero de categorias amplas,
muitas vezes designadas como sistemas.

J& a outra participante desta incidéncia, a redouwa comentou que o descritivo é
importante pois descreve as atividades do cargo oguéuncionarios ocupam. Com isto, o
funcionario sabe quais sdo as suas responsabsidgdais as funcbes que ele deve exercer
durante sua jornada de trabalho e ainda, pode saga objetivos profissionais verificando quais

sd0 0s cargos superiores ao dele. Tachizawa (289apelece que a descricdo de um cargo
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contém um conjunto de fungdes, quase sempre daselgue mantém coeréncia com 0s niveis
de escolaridade e responsabilidade do seu ocupdnteconjunto de cargos, dispostos em
seqUéncia crescente, define uma carreira.

Nas falas analisadas, é possivel identificar qukeszritivo de cargo é importante para

empresa, pois sdo varios subsistemas que utilistameaterial.

4.3.2 Ponto Principal do Descritivo

A categoria inicial “Ponto Principal do Descritivalustra qual o principal item do
descritivo. A andlise de cargo, de acordo com @000), é o processo de obtencdo de
informacdes sobre cargos, determinando deveresfasapu atividades que eles envolvem. A
analise de cargos implica a investigacdo sistem@kiccargo, por meio de uma série de passos
predeterminados, o principal objetivo é aperfeicaardesempenho da empresa e sua
produtividade.

Para a coordenadora, o ponto principal do desoréia escolaridade/conhecimento, visto

gue é utilizado por vérios subsistemas da areaedarBos Humanos.

Na &rea de treinamento e desenvolvimento é utdizacindo programamos cursos para
os funcionarios, a pessoa responsavel por essa vmdfica o cargo atual dos
funcionarios e se baseia no descritivo de carga p&recer outros cursos para 0S
funcionérios. Dessa forma a empresa treina os aadbres e oferece oportunidade de
crescimento.

O subsistema de cargos e salarios utiliza pardicasrio cargo atual do colaborador e
qual o préoximo cargo que o colaborador pode assumgiste momento também é
utilizado a escolaridade/conhecimento. O planossdre, da mesma forma, utiliza este
item para verificar se o colaborador possui 0s is#fg minimos para ocupar outro
cargo. E na escola técnica, formamos os alunosoruoef os requisitos dos cargos
iniciais da empresa.

A monitora e a coordenadora tem a mesma opini@oa@enadora, pois a escolaridade e
0S Cursos sao 0s requisitos minimos para os fudiamassumirem os cargos. Segundo Marras
(2009), as empresas com uma area de cargos eosafuiante e bem organizada favorecem o
processo de recrutamento e selecdo, na medida empeumitem uma abordagem mais
profissional e de gerenciamento mais efetivo. Rdroolado, aquelas organizacdes que néo
possuem uma area de cargos e salarios, ao deixeomta de cada requisitante as caracteristicas

dos profissionais solicitados, permitem que sebeftga um sistema inorganizado de estrutura de



31

responsabilidades e uma descompensacéo no rendimet qualidade dos resultados finais da

empresa, sem falar nos possiveis problemas deigarategal que essa pratica acaba gerando.

4.3.3 Elaboracao do Descritivo do Cargo

A categoria inicial “Elaboracdo do Descritivo der@# mostra a participacdo dos
funcionarios da area de Recursos Humanos que lehatom o processo de recrutamento e
selecdo e com os descritivos de cargos do plan@mdpeal e na elaboracdo do descritivo de
cargos da empresa.

A monitora comentou que participou da elaboracéds mmando foi implantado o
descritivo de cargo ela ja fazia parte da empresgey.

Sim por trabalhar na area de recursos humanos.eNd gs descritivos de cargos sao

elaborados com o gestor da &rea e disponibilizpdos acesso aos funcionérios, via
intranet.

J& a coordenadora e recrutadora, ndo participasaetathoracéo pois quando iniciaram a
trabalhar na empresa o descritivo de cargo ja tgitia elaborado e implantado. Segundo Gil
(2009), definir papéis nédo constitui tarefa simpfess, se por um lado, eles envolvem aspectos
Obvios, como as tarefas que séo confiadas aos gatwg, por outro, envolvem aspectos mais
sutis, tais como as regras sobre o0 modo de se west uso de palavras, cuja assimilagcéo, de

modo geral, é feita de maneira informal.

4.3.4 Melhorias no Descritivo de Cargo

A categoria inicial “Melhorias no Descritivo de @al ilustra o que poderia ser
melhorado no descritivo de cargo. A coordenadoradiia que alguns pontos poderiam ser

revistos.
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Bom deveriamos de rever se é necessario avalias togl requisitos hoje descritos nos
descritivos de cargos operacionais. Acho que tegamue rever, ou quem sabe
deveriamos de mudar o processo de recrutamentegéige

Segundo Gil (2009) a anélise e descricdo de cande per concebida como o ponto de
partida para o tratamento da maioria dos problernasampo dos Recursos Humanos. Entre suas
funcbes estéo:

e A determinacao do perfil do ocupante para defisipmcedimentos para a selecéo de

pessoal,

e fornecimento dos dados necessarios para o levantarde necessidades e selecdo

dos conteudos dos programas de treinamento degbesso

A fala analisada reflete como o descritivo de ca¥gdilizado atualmente na empresa, e
como ele pode ser melhor aproveitado por todosilosisgemas da area de Recursos Humanos. A
monitora e a recrutadora comentaram que o item cdasacteristicas pessoais contido no
descritivo de cargo € avaliado no processo de taoento e selecdo somente através da
entrevista realizada pela recrutadora. Os itersirtase de atribuicbes e experiéncia profissional
podem ser comprovados através das experiénciasgioofis anteriores do candidato avaliado.
J& a escolaridade pode ser comprovada atravéstdoito escolar.

Esses relatos demonstram que, os descritivos desdo plano operacional tém que ser

revistos. Principalmente o item das caracterispessoais, que € avaliado somente na entrevista.

4.3.5 Utilizacéo do Descritivo de Cargo no Processle Recrutamento e Selecao

A categoria inicial “Utilizacdo de Descritivo de 1@a no Processo de Recrutamento e
Selecao” retrata de que forma é aproveitado o idiescde cargo para a selecdo de novos
colaboradores para empresa Voges Metalurgia LT2uBdo Marras (2009) o recrutamento de
pessoal é uma atividade de responsabilidade denwistle ARH que tem por finalidade a
captacdo de recursos humanos interna e externaraeotganizacdo objetivando municiar o

subsistema e selecao e pessoal no seu atendinosntbemtes internos da empresa.
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7

Conforme a monitora para iniciar o processo deutaorento e selecdo € necessario

conhecer os requisitos da vaga que vai ser tratelha

Antes de iniciar o processo seletivo é necessaithecer as atividades e demais
exigéncias do cargo, para entdo buscar candidaios @ perfil. Para recrutar é
necesséario conhecer o cargo, caso contrario nderéab perfil necesséario. As
atribuicbes sdo as atividades de cada cargo, o nqodeio o perfil. A
escolaridade/conhecimento/cursos, € 0 que a pepseesa Saber para exercer
determinada fungéo.

Para a recrutadora é a partir do descritivo deocarge se busca a identificacdo das
experiéncias e competéncias do individuo. Ja pa@edenadora, quando € feita a abertura da
vaga, a recrutadora acessa o descritivo de cargovpdficar os requisitos da vaga. Segundo Gil
(2009), com base na descricdo da fungéo, o sebtnordefine o perfil do individuo adequado
para preenché-la. A partir dai, cabe determinae qrutlerdo ser encontrados os candidatos mais
adequados. Passa-se, entdo, ao recrutamento, q$&teonum processo que visa atrair

candidatos potencialmente qualificados e capazeswgar cargos dentro da organizagao.

4.3.6 Principal Item do Descritivo de Cargo utilizalo no Processo de Recrutamento e
Selecao

A sexta categoria inicial, “Principal Item do Dateo de Cargo utilizado no Processo de
Recrutamento e Selecdo”, aborda qual dos itensedoritivo de cargo os sujeitos entrevistados
consideram mais importantes no processo de receatane selecdo. Segundo Bohlander et al.
(2003), antes de encontrar funcionarios capazes pawa empresa, 0s recrutadores precisam
conhecer as especificacdes de cargo para as posjgéeles devem preencher. Especificacéo de
cargo consiste na declaragdo dos conhecimentodidhdbs e capacidades exigidos da pessoa
gue executa o trabalho.

Para a recrutadora todos os itens do descritivoadgo sdo importantes, porém nao séo

utilizados.

Na minha opinido todos os itens do descritivo dga@ado importantes, mas o principal
para area de recrutamento e selecdo € a escolddatecimento. Eu ndo posso
contratar alguém que ndo possua o0 grau de instrojéamno exigido pelo cargo, e
também ndo posso contratar alguém que ndo possoaress obrigatérios do cargo.
Essa exigéncia os auditores internos controlam.
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A coordenadora também percebe o item escolaridagleécimento como sendo o
principal e o mais utilizado no processo de recnetato e selecdo. Em um descritivo de cargo
todos os itens sdo importantes, porém na empregasvidetalurgia LTDA os outros itens nao

estdo sendo aproveitados como deveriam.

4.3.7 Avaliacao dos itens do Descritivo de Cargo nBrocesso de Recrutamento e
Selecao

“Avaliacdo dos itens do Descritivo de Cargo no Bsso de Recrutamento e Selecdo” é a
categoria de andlise inicial, que apresenta def@uea sdo avaliados os itens do descritivo de
cargo no processo de recrutamento e selecdo. Seddadas (2009), normalmente uma RP
possui um campo especifico para registrar as eaistitas mais importantes exigidas pelo cargo
para bem desempenhar as fungfes. Para a monitbea®sao avaliados atraves da percepcao da

recrutadora, e posteriormente durante o periodexgeriéncia do funcionario.

As caracteristicas pessoais num primeiro momertqsb percep¢do da recrutadora e
gestor que entrevista. Durante o periodo de expeaés habilidades de cada cargo sédo
avaliadas individualmente e estas sao registradas formulario especifico. Mas
fazemos o possivel para selecionar pessoas confilonp&s préximo do descritivo de
cargo.

Para a monitora e coordenadora, através das es®podem-se avaliar os itens do
descritivo de cargo. Todas as entrevistadas comaentgue, os itens dos descritivos de cargos
deveriam ser melhor avaliados, os itens da sirdesatribuicbes e experiéncia profissional
podem ser comprovados pela experiéncia profissemmarior do candidato e a escolaridade pode
ser comprovada com o historico escolar do candidiéés o item das caracteristicas pessoais néao
tem como ser comprovado pois ndo ha documentopagsa comprovar as caracteristicas dos
candidatos, atualmente este item é avaliado pelateglora no processo seletivo atraveés da
entrevista.

As falas analisadas demonstram que o0 processocdg#amento e selecdo € composto
somente por entrevistas, e é através desta quavsdiados os itens do descritivo de cargo.

Percebe-se que o item das caracteristicas pessoaigico que ndo pode ser comprovado pois
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ndo ha documento que possa comprovar a caradarigéssoal dos candidatos, e é pela

entrevista que a recrutadora avalia as caractersstios candidatos.

4.3.8 Aplicacdo de Avaliacéo Psicologica na Avaliag das Caracteristicas Pessoais

A oitava categoria de analise inicial, chamada [#gagldo de Avaliacdo Psicoldgica na
Avaliacdo das Caracteristicas Pessoais”, abordaosprocesso de recrutamento e selecdo é
realizada a aplicacdo de avaliagdo psicologica paahiar o item caracteristicas pessoais do
descritivo de cargo.

Gil (2009, p. 100) estabelece que: “Os testes [igj@ms sao instrumentos muito Uteis
para identificar as aptiddes dos candidatos. Pogknutilizados para a avaliagdo do potencial
intelectual dos candidatos, de suas habilidadescéams [...], bem como de seus tracos de
personalidade”.

Para monitora a avaliacdo psicoldgica € importgmbeém no momento € inviavel ser

aplicada.

Nao por que entende-se ndo haver necessidaderesido por que temos muitas vagas
abertas de cargos operacionais, e a recrutadoraterantempo para fazer avaliagdo
psicolégica com todos os candidatos. Por isso,séazacompanhamento durante o
periodo de experiéncia para avaliar as habilidadegportamentais.

A coordenadora e a recrutadora também acham idvidvaplicacdo de avaliacédo
psicolégica devido a quantidade de vagas e temgio para selecdo de pessoal. Segundo Marras
(2009), o primado dos testes psicologicos termi@elemento substantivo no processo seletivo
atual € a andlise do selecionador, isto €, é aripr@mtrevista realizada entre candidato e
selecionador. Os testes psicoldgicos e os demsisstestdo sendo considerados elementos
adjetivos, complementares a propria entrevista.

As falas analisadas demonstram que, no momento aiagdo psicoldégica ndo é
considerada importante para a empresa. Mas se ddifioado o processo de recrutamento e

selecdo da empresa, as avaliagao psicolégicas peetemplantadas.
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4.3.9 Melhorias no Processo de Recrutamento e Sélec

A categoria de andlise inicial “Melhorias no Pramesle Recrutamento e Selecao”
demonstra 0 que poderia ser modificado no procdsseecrutamento e sele¢cdo. Segundo Gil
(2009) a entrevista é reconhecida hoje como umnalis Uteis instrumentos de que se dispde
para selecdo de pessoal. Possibilita contato dimtoo candidato, bem como a identificacdo de
sua capacitacdo para exercer o cargo que se gesejacher. Em virtude de sua flexibilidade, a
entrevista pode ser considerada o instrumento adesjuado para a obtencdo de dados em
profundidade. Ela tanto pode ser utilizada de mareiclusiva como para complementacdo de
dados obtidos mediante outros procedimentos.

Para a coordenadora o processo de recrutamentspodedificado.

Incluirmos a avaliagcdo psicolégica nas entrevisfazem sabe fazermos dinamicas de
grupo, onde a recrutadora também conseguiria avasiacaracteristicas pessoais dos
candidatos.

A recrutadora e a monitora também acreditam que&adiagdo psicoldgica seria uma
otima ferramenta para avaliar os candidatos. CordoMarras (2009) o selecionador pode
utilizar como instrumentos de selecéo variadosstimtestes. E decisdo do entrevistador, realizar
ou nao certos testes no candidato e, a princigga decisdo esta relacionada com o tipo de
entrevista executado, o tipo de duvidas encontrddaagnte a entrevista e a metodologia do
entrevistador.

4.4 CATEGORIAS INTERMEDIARIAS

As categorias intermediarias foram elaboradas & plaranélise das 9 categorias iniciais.

Obtiveram-se, como resultado, 4 categorias inteidned, que se encontram descritas a seguir.
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4.4.1 Relevancia do Descritivo de Cargo

A primeira categoria de analise intermediaria, deinada “Relevancia do Descritivo de
Cargo”, corresponde ao agrupamento das duas pasneategorias iniciais, ou seja, “Importancia

do Descritivo de Cargo” e “Ponto Principal do Désey de Cargo”.

Categorias Iniciais Categorias Intermediarias

1 | Importéncia do Descritivo de Cargo

I Relevancia do Descritivo de Cargo

2 | Ponto Principal do Descritivo

Quadro 4 — Categoria de Analise Intermediaria “Relgancia do Descritivo de Cargo”
Fonte: Elaborado pela autora (2010)

“Relevancia do Descritivo de Cargo” se caractenma analisar a importancia do
descritivo de cargo na empresa Voges MetalurgiaA,Ti&m como o principal ponto deste.

Para monitora o descritivo norteia todos os sutrsias da area de Recursos Humanos, e
ela destaca como principal ponto a escolaridadbfmmento. A coordenadora tem o mesmo

pensamento, e destaca que realmente o principtd panescolaridade/conhecimento.

4.4.2 Construgéo do Descritivo de Cargo

7

“Construcdo do Descritivo de Cargo” € a segundegraia de analise intermediaria. Esta

€ a unido das categorias iniciais “Elaboracédo decitévo de Cargo” e “Melhorias no Descritivo

de Cargo”.
Categorias Iniciais Categorias Intermediarias
3 | Elaboracéo do Descritivo de Cargo ~ .
4 | Melhorias no Descritivo de Cargo Il | Construgéo do Descritivo de Cargo

Quadro 5 — “Construcédo do Descritivo de Cargo”
Fonte: Elaborado pela eu{@010)
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A categoria em questdo apresenta a elaboracdosddti® de cargo e quais melhorias
podem ser feitas neste. Dos sujeitos entrevistadasma colaboradora, a monitora, participou da
elaboracdo do descritivo de cargo. E como sugelauaelhorias, a coordenadora, trouxe como
sugestao rever os itens dos descritivos de cargge@cesso de recrutamento e selegao.

J4 a recrutadora e a monitora, tem como sugestdmetteoria mudar o processo de
recrutamento e selecdo e fazer com que estd areeaedp mais os descritivos de cargos. Elas
concordam com a coordenadora de que os descritezoargos devem ser revistos, em especial 0
item das caracteristicas pessoais, pois tem algang®s que possuem caracteristicas que nao se
enquadram como caracteristicas pessoais.

As falas acima destacam a importancia de ser noadibi 0 processo de recrutamento e
selecdo da empresa e ainda, a importancia desstore item das caracteristicas pessoais, pois
este item apresenta variedades de caracteristimn@p se enquadram como caracteristicas
pessoais. Como por exemplo, destreza e habilidateah tolerancia a trabalhos repetitivos, boa
memoria para fatos, estas caracteristicas se erguadais como habilidades, e estdo presentes

em varios descritivos de cargos do plano operaktiona

4.4.3 Aplicacdo do Descritivo de Cargo e Processe Recrutamento e Selecéo

A terceira categoria intermediaria, chamada “Amgléza do Descritivo de Cargo e
Processo de Recrutamento e Sele¢do”, é resultadpigo das categorias iniciais que tratam
do descritivo de cargo no processo de recrutamenselecdo, sendo elas: “Utilizacao do
Descritivo de Cargo no Processo de Recrutamentez®”, “Principal Item do Descritivo de
Cargo utilizado no Processo de Recrutamento e &¢lec“Avaliacdo dos itens do Descritivo de

Cargo no Processo de Recrutamento e Selec&o”.
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Categorias Iniciais Categorias Intermediarias

Utilizacdo do Descritivo de Cargo no
Processo de Recrutamento e Selecao

Principal Item do Descritivo de Cargo
6 | utilizado no Processo de RecrutamentﬂI Aplicacdo do Descritivo de Cargo |e
e Selecao Processo de Recrutamento e Selecao

Avaliacdo dos itens do Descritivo de
7 | Cargo no Processo de Recrutamento e
Selecao

Quadro 6 — “Aplicacéo do Descritivo de Cargo e Pragsso de Recrutamento e Sele¢éo”
Fonte: Elaborado pela eu{@010)

Esta categoria intermediaria analisa de que mangwracesso de recrutamento e selecao
utiliza o descritivo de cargo. Conforme a recrutagé a partir do descritivo de cargo que é feita
a identificagcdo das experiéncias e competénciascalalidato. Como principal item, as
entrevistadas citam sendo a escolaridade/conhetmneea avaliacdo dos itens do descritivo de
cargo no processo de recrutamento e selecdo @feitaes das entrevistas.

Com relacéo a avaliagédo dos itens do DescritivEalgo no Processo de Recrutamento e
Selecdo, as entrevistadas comentaram que o prodessecrutamento e selecdo é composto
somente de entrevista, e os itens dos descriteaaos sdo avaliados nas entrevistas. Percebe-
se que o Unico item que ndo é muito avaliado nogsso de recrutamento e selecéo é o item das
caracteristicas pessoais, pois ndo had documentopgssa comprovar a caracteristica do
individuo. A sintese de atribuicdes e a experiépoidissional podem ser comprovadas através
de experiéncias anteriores dos candidatos e odtesscolaridade pode ser comprovado através

do historico escolar.

4.4.4 Mudancas no Processo de Recrutamento e Seteca

A Ultima categoria de analise intermediaria, demadda “Mudancas no Processo de
Recrutamento e Selecdo”, é resultado de 2 catsginii@ais, a seguir relacionadas: “Aplicacdo
de Avaliacdo Psicologica na Avaliacdo das Carastteas Pessoais” e “Melhorias no Processo de

Recrutamento e Selec¢ao”.
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Categorias Iniciais Categorias Intermediarias
3 Aplicagdo de Avaliagdo Psicologica ha
Avaliacdo das Caracteristicas Pessoais " Mudancas no Processo de Recrutamento e
9 Melhorias no Processo de Recrutamento Selecdo
e Selecao

Quadro 7 — “Mudancas no Processo de RecrutamentoSelecao”
Fonte: Elaborado pela eu{@010)

Esta categoria corresponde ao processo de recmitameselecdo, como € feito e o que
pode ser modificado. Atualmente nao é feito avabagsicoldgica devido a grande demanda de
vagas, 0 processo de recrutamento e selecdo € stmmpgomente por entrevistas. As
entrevistadas sugeriram incluir as avaliacdes figit@as e dinamicas de grupo no processo de
recrutamento e selecdo de pessoal. Elas acreditarn grocesso de recrutamento e selecdo tem
gue ser revisto e se for incluido as avaliacGesofigiicas, em conjunto com as dinamicas de

grupo e as entrevistas individuais, os itens desrid&os de cargo poderao ser melhor avaliados.

4.5 CATEGORIAS FINAIS

As categorias finais foram construidas a partindalise das 4 categorias intermediarias.

Obtiveram-se, como resultado, 2 categorias firpie,se encontram descritas a seguir.

4.5.1 Descritivo de Cargo

A primeira categoria final, denominada “Descritie Cargo”, corresponde ao
agrupamento das categorias intermediarias relad&sneom o descritivo de cargo. Assim, refere-
se a juncao das categorias intermediarias “Reléva@lcDescritivo de Cargo” e “Construcao do

Descritivo de Cargo”.
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Quando se analisam o descritivo de cargo, busgaesecber qual a finalidade do
descritivo de cargo nas organizacbes, a importadela para o desenvolvimento de uma
empresa.

A proporgdo que o empregado se qualifica para gocseguinte, aumentam os niveis de
exigéncia para o desempenho (escolaridade, comdplxi responsabilidade etc.). O termo
carreira significa uma sequéncia de posicoes o@agppdr um profissional ao longo de sua vida,
independentemente de empresa e compatibilidadardescexigidos (Tachizawa, 2001).

Para recrutadora, o descritivo de cargo é impatpata empresa.

O descritivo é importante, pois da um norte em¢é®daaos objetivos e expectativas
referentes as atividades do funciondrio do cargoaquipa. Além disso, auxilia na busca
de profissionais adequados aos cargos.

A coordenadora e a monitora também concordam glescritivo de cargo é importante,
pois ele da um suporte aos subsistemas de recmiiameeselecdo, cargos e salarios, plano

sucessorio (recrutamento interno) e treinamentser/olvimento.

4.5.2 Descritivo de Cargo e Processo de Recrutamerd Selecéo

A segunda categoria final, chamada “Descritivo @egG e Processo de Recrutamento e
Selecao”, é resultado das categorias intermediégiasionadas com a utilizacdo do descritivo de
cargo no processo de recrutamento e selecdo dasmesta forma, essa corresponde a juncao
das categorias intermediéarias “Aplicacdo do Desorile Cargo e Processo de Recrutamento e
Selecdo” e “Mudancas no Processo de Recrutameseteedo”.

O descritivo de cargo € importante para a emppEs@m no processo de recrutamento e
selecdo ele pode ser melhor aproveitado. Confontrevésta com a coordenadora, estd comenta
gue a recrutadora acessa o descritivo de cargo.

A recrutadora da empresa, sempre quando € feitauedbede vaga dos cargos
operacionais acesso o descritivo de cargo parficaeros requisitos do candidato.

Segundo Gil (2009), com base na descricdo da furmgdelecionador define o perfil do
individuo adequado para preenché-la. A partir dabe-lhe determinar onde poderdo ser

encontrados os candidatos mais adequados. Passat&®, ao recrutamento, que consiste num
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processo que visa atrair candidatos potencialmguédificados e capazes de ocupar cargos
dentro da organizagao.

O atual descritivo de cargo da empresa € compasts [itens sintense de atribuicdes,
escolaridade/conhecimento, experiéncia profissienabhracteristicas pessoais. No processo de
recrutamento e selec¢do o item mais utilizado écolasdade/conhecimento, pois a empresa esta
preocupada em contratar pessoas que possuam @S COSIMOS para assumir o cargo a ser

trabalho. Segundo a fala da coordenadora:

N&o é que 0s outros itens ndo sdo importantesemade, eu diria que atualmente eles
estdo sendo mal aproveitados. O recrutamento estaypado em contratar pessoas que
tenham os cursos obrigatdrios exigidos no carge eesrutado, devido as auditorias.

O processo de recrutamento e selecdo da empresss \Kdgtalurgia, é feita somente
através de entrevistas individuais. Os outros iteéis avaliados, mas ndo é dado muita

importancia. Conforme a fala da recrutadora:

Sao avaliadas através da entrevista, buscandcsanals principais caracteristicas do
candidato e por perguntas que envolvam o composénteional. Em geral, buscam-se
pessoas que ja tenham uma vivéncia na &rea, simikla, ou mesmo, com perfil
psicolégico relacionado. A escolaridade e conhestogtécnicos sédo avaliados, como
pré-requisitos minimos aos cargos, como ja comamteis. Caracteristicas pessoais sao
avaliadas conforme a descricao do individuo sobmeesmo, histéria de vida pregressa
e aptiddes/habilidades. Esses dados sempre s@ionados com os descritivos. No
momento s6 fago entrevistas individuais, que dueammédia 15 minutos. Na verdade
eu ndo consigo analisar todos os itens do desigitie cargo como deveria ser feito.

As avaliacdes psicolégicas que seria mais uma nemga para 0 processo de
recrutamento e selecdo n&o sdo aplicadas devidmandia de vagas. Mesmo a empresa sabendo
gue seria importante.

Para a monitora as avaliagOes psicoldgicas demandaruito tempo.

Nao por que entende-se ndo haver necessidaderesido por que temos muitas vagas
abertas de cargos operacionais, e a recrutadoraterantempo para fazer avaliagdo
psicolégica com todos os candidatos. Por isso,séazacompanhamento durante o
periodo de experiéncia para avaliar as habilidadegportamentais.

Segundo Marras (2009), o selecionador pode utilano instrumentos de selecéo
variados tipos de testes. E decisdo do entrevistegdizar ou n&o certos testes no candidato e, a
principio, essa decisdo esta relacionada com odgpentrevista executado, o tipo de duvidas
encontradas durante a entrevista e a metodologeatievistador.

Como sugestao de melhorias no processo de recmtiaraeselecédo, a coordenadora e a

monitora acreditam que se fosse incluida a avaligsicoldgica nas entrevistas a rotatividade
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diminuiria e a assertividade aumentaria. A dinandieagrupo também seria importante, pois ela
faz com que a recrutadora avalie as caracterigigssoais dos candidatos.

Para a recrutadora todos essas melhorias seriaontantes.

Pode-se fazer uma entrevista com maior profundidadee aborde as vivéncias dos
candidatos. Principalmente, que envolvam resolaigiproblemas. E se possivel, fazer
avaliacdo psicoldgica.

As dindmicas seriam uma 6tima ferramenta, e na@ndoas de grupo é mais facil de
avaliar as caracteristicas pessoais dos candidatos.

Conforme Milkovich (2000), o recrutamento ndo € am@nte apenas para a organizagao.
Ele € um processo de comunicacao bilateral. Osiadaiod desejam informacdes precisas sobre
como serd trabalhar nessa empresa. Por seu ladojaaizacdo deseja saber que tipo de

empregado sera o candidato, caso seja contratado.
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5 CONSIDERAGCOES FINAIS

Tendo em vista o objetivo desta proposta, de ifiesmtise as caracteristicas pessoais
requeridas pelos descritivos de cargos do plantaojpmal da organizacao Voges sdo avaliadas
no processo de recrutamento e selecdo e para queedse entendimento assertivo para o
desenvolvimento, entendeu-se que este sinalizavacessidade de reavaliar e/ou reestruturar
alguns aspectos do atual processo de recrutameeteg@io e até mesmo os descritivos de cargos
do plano operacional.

No campo tedrico, os autores enfatizam a imporéadaoiestudo sobre gestdo de pessoas,
mas também é fato que as referéncias bibliograB&asimportantes para dar continuidade as
publicacbes sobre o assunto, com a finalidade dectntizar as organizacdes a investirem em
acdes que melhorem o desempenho de suas equipgyeangue o capital humano € um fator
relevante para o aumento da produtividade do negoci

Analisar os descritivos de cargos do plano openati@xistentes na empresa foi 0
primeiro objetivo especifico, e este se deu atraaeanalise da documentacdo. Percebe-se que o
item caracteristicas pessoais contido nos desugitie cargos do plano operacional, muitas vezes
séo repetitivo, e algumas destas caracteristioagemd como serem avaliadas em um processo
seletivo.

Outro objetivo especifico foi identificar as formemmo sdo avaliadas as caracteristicas
pessoais no processo de recrutamento e selec&ie esee deu por questionario aplicado aos
colaboradores que estdo diretamente ligados a€rrgamento e selecdo da empresa.

Por meio das entrevistas, ficaram evidentes quatud processo seletivo a empresa nao
consegue avaliar as caracteristicas pessoais tdssecros descritivos de cargos do plano
operacional. Pois a selecdo é composta somentenpaavista individual, e muitas vezes este
item ndo tem como ser avaliado.

Os descritivos de cargos do plano operacional daresa sdo importantes para diversos
subsistemas da area de Recursos Humanos, pordmexitenao estdo sendo bem aproveitados,
em virtude de que o item das caracteristicas pissta que ser reavaliado. Nota-se que neste
item, as caracteristicas pessoais contidas em slgamgos ndo se enquadram como

caracteristicas pessoais e sim como habilidadasp goor exemplo, destreza e habilidade
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manual, tolerancia a trabalhos repetitivos, boa émmmpara fatos. Isto acaba dificultando o
entendimento de qual caracteristica pessoal resdnéemportante para determinado cargo.

No processo de recrutamento e selecao, fica ddi@liar as caracteristicas pessoais do
candidato somente através de uma entrevista, @oishd documentos que possa comprovar a
caracteristica pessoal da pessoa. Fica como sagpata empresa, incluir no processo de
recrutamento e selecédo, dinamicas de grupo ondaralidatos podem ser melhor avaliados, e

ainda incluir avaliagfes psicologicas que tracgmerdil e a personalidade dos individuos.

5.1 LIMITACOES DA PESQUISA

Uma limitacdo presente na pesquisa foi a dificuddde ter acesso efetivamente das
pessoas que participaram da elaboracdo dos deserde cargos do plano operacional. Por o
descritivo de cargo ter sido elaborado a mais terapgessoas que participaram da elaboracéo
ndo fazem mais parte do quadro de funcionariosndaresa, a ndo ser a monitora que foi

entrevistada.

5.2 SUGESTOES PARA ESTUDOS FUTUROS

Para estudos futuros, sugere-se:
- Pesquisar os descritivos de cargos do plano astnaitivo, e verificar como este esta
sendo utilizado pela empresa.
- Pesquisar os descritivos de cargos do planod@caiverificar como este esta sendo

utilizado pela empresa.
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APENDICE A - ROTEIRO DE ENTREVISTA PARA OS FUNCIONA RIOS

Vocé trabalha hd quanto tempo na empresa?

Qual seu cargo atualmente? E quais atividadesex@m&e?

Vocé acredita que o descritivo de cargo € impogtpata empresa? Por que?

Vocé participou da elaboracao do descritivo decapgracional da empresa?

O recrutamento e selecédo utiliza como ferramemtascritivo de cargo para as vagas dos
cargos operacionais?

De que maneira o recrutamento e sele¢éo utilizssordivo de cargo operacional?

As informacdes contidas no descritivo de cargoapenal sdo realmente avaliadas no
processo de recrutamento e sele¢ao?

De que forma vocé acha que as caracteristicasgesequeridas no descritivo de cargo
sao avaliadas no recrutamento e sele¢ao?

Essa avaliacédo poderia ser feita de forma difePente

10.Quais as melhores formas de avaliar as caractedgtiessoais requeridas no descritivo de

cargo operacional no processo de recrutamenteesss



