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INTRODUCAO
Fundada em 1965, a Empresa X ¢ uma empresa 100% brasileira dedicada a produgao e
comercializa¢do de graos, farelos, 6leos vegetais, glicerina e biodiesel para o mercado interno

€ externo.

Seu fundador e hoje presidente da X, Sr. Pedro, comegou a trabalhar muito cedo com
seu pai em um pequeno comércio em Sao Paulo. Aos 14 anos, conseguiu um emprego na J &
J do Brasil, na secdo de Correios, como Office Boy e deixou a empresa em 1959 como Chefe
de Gabinete Administrativo. Aos 19 anos, foi trabalhar para a Empresa Y, empresa americana
que trabalhava na exportacdo e importagdo de produtos agricolas em varios paises e era

proprietaria de varias fabricas de 6leos vegetais pelo mundo.

Passados seis anos e uma intensa experiéncia vivida nesta empresa, o Sr. Pedro
juntamente com o Sr. Paulo e o Sr. Mateus, todos da Empresa Y, resolveram fundar seu
proprio negocio, voltado para a prestacdo de servicos de comércio internacional, assessoria
fiscal e financeira e contratagdo de fretes internos e maritimos para exportagdo dos produtos
brasileiros. A empresa foi fundada pelos trés socios e nenhum colaborador sequer. Em uma
sala alugada de 43 metros quadrados, mesas emprestadas e um telefone alugado, eles deram

inicio ha um grandioso e promissor negocio na cidade de Sao Paulo/ SP.

Dai para frente, a X entrou em franca ascensdo. Adquiriu novas unidades em
Junqueirdpolis/SP em 1967, oportunidade trazida pelo Sr. Marcos, gerente desta industria na
ocasido. Apos as negociagdes de compra e venda desta industria, o Sr. Marcos aceitou o

convite da X para ser um dos socios. Em 1973 o Sr. Paulo, ja4 numa fase da vida em que o
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empresa.

Em 1974, a X visualizou uma nova oportunidade e adquiriu a Industria de Oleos em
Tupa/SP. Nesse interim, a X conheceu um jovem executivo - o Dr. Julio - que, em 1977,
juntou-se a empresa, como o mais novo socio. Recém chegado, o Dr. Julio assumiu a area
industrial da X e incentivou os outros socios a fazerem novas aquisigdes, como uma fabrica
em Lucélia/SP, Pacaembu/SP, Adamantina/SP e Osvaldo Cruz/SP. Arrojado e inteligente,
também levou a X a comprar um espago para mais uma fabrica, em Anapolis, em 1986. Para
que isso acontecesse, foi preciso que ele e o presidente da X viajassem as pressas para
Anapolis/GO e participassem das negociagdes que ja estavam bem avancadas com um dos

concorrentes.

Sdo mais de 2.600 colaboradores engajados e comprometidos em gerar produtos e
servicos de altissima qualidade, focados nas necessidades da sociedade e no respeito ao meio
ambiente. Como prova a sua historia, a X acredita que todo o seu crescimento ¢ uma
consequéncia do aperfeicoamento continuo da qualidade dos seus produtos e do
relacionamento com seus fornecedores e clientes, fundamentado na ética, na idoneidade e no

cumprimento dos compromissos assumidos.

REVISAO DA LITERATURA

Atualmente as empresas buscam investir cada vez mais no desenvolvimento do
processo de Recrutamento e Selecdo, pois € através dele que os candidatos se tornam
funcionarios nas empresas. Conforme Ferreira (1980), o capital humano que constitui os
diversos setores das empresas ¢ formado por meio do processo de Recrutamento e Selegdo de

Pessoal.
Recrutamento:

Conforme Chiavenato (2014), o recrutamento ¢ a fase pela qual divulga-se as
vagas que a organizagdo estd disponibilizando a fim de atrair as pessoas que possuam
caracteristicas de acordo com as que a empresa busca. O recrutamento pode ser considerado

uma fonte de ligacdo entre o mercado de trabalho e o mercado de recursos humanos.
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qual a organizacao atrai candidatos para abastecer o seu processo seletivo.”

Megginson et al. (1998), recrutar € buscar pessoas em potencial e escolher dentre
eles, os que melhor satisfazem as necessidades da empresa. Entdo, o processo de recrutamento
se baseia na atragdo de uma certa quantidade de pessoas capacitadas que possam realizar as

tarefas do cargo.

Para Carvalho e Nascimento (2011, p. 114), “Todo procedimento de recrutar RH
esta baseado em informagdes oriundas da analise, descricao e classificacdo do cargo a ser

preenchido.”

Segundo Spector (2010), as organiza¢des possuem muita dificuldade em encontrar
pessoas suficiente para as vagas disponiveis. Para que elas consigam pessoas qualificadas ¢
necessario ter um grande numero de candidatos, para que consiga dentre eles selecionar

aqueles que melhor se enquadram nas vagas disponiveis.

Para Stoner e Freeman (1982), o passo inicial do processo de recrutamento ¢ que
deve ser realizado antes de recrutar o pessoal, ¢ a realizacdo de uma andlise feita pelos
recrutadores, para ter conhecimento das atividades e responsabilidades que os contratados

terdo ao ocupar o cargo.

Selecao:

r

Selecdo para Megginson et al. (1998, p. 294), “¢ a escolha, dentre um grupo de

empregados em potencial, da pessoa especifica para determinado cargo.”

Para Chiavenato (2014), o processo de sele¢do tem como fundamento selecionar de

acordo com as necessidades da empresa, aqueles que mais se adequam as mesmas.

E necessario avaliar a forma de selecio que serd usada, para ndo correr o risco de
alocar pessoas em vagas que elas ndo tenham competéncias para desempenhar as tarefas
daquele cargo. Ferreira (1980), destaca que ao realizar o processo de sele¢do, o responsavel
deve ter conhecimento dos cargos a serem preenchidos, desde os requisitos bésicos até

formagdo, a fim de aumentar as chances de selecionar as pessoas certas para cada cargo.

De acordo com Chiavenato (2014), o processo de selecdo busca preencher os cargos

disponiveis pela empresa a partir dos candidatos que foram recrutados, buscando entre eles,
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eficiéncia humana da organizagao.

Ferreira (1980), nos mostra que por mais que as provas de conhecimentos gerias
sejam bem elaboradas, seus resultados sempre serdo falhos e com pouca importancia para o

processo.
Cargo:

Ao desenvolver o processo que sera usado para selecionar as pessoas, devem-se
definir alguns parametros que fagam o processo ser adequado de acordo com as competéncias
e caracteristicas buscadas por cada cargo. Pois conforme Ferreira (1980, p. 28), “Tudo, porém,

devera ser feito em fun¢do das qualificagdes exigida para o cargo.”

Conforme Stoner e Freeman (1982), apos a estabelecer a descri¢ao do cargo, deve-
se desenvolver uma especificacio da contratagdo podendo ser chamada também de
especificacdo do trabalho; neste item define-se a educagdo formal, habilidades e experiéncias

necessarias que o contratado deve ter para poder exercer o cargo de forma eficaz.

Para Carvalho e Nascimento (2011, p. 27), “Consiste na identificagdo dos
requisitos em termos de habilidades, responsabilidades e inconveniéncias exigidas pelo cargo

impostas ao ocupante do cargo.”

De acordo com Paschoal (2001), os requisitos que compdem o cargo
(escolaridade, experiéncia, conhecimentos, etc.,) devem estar alinhados de acordo com as

atividades e responsabilidades a serem executadas no cargo.
Rotatividade:

Conforme Nomura e Gaidzinski (2005), existe um indice de rotatividade que ¢
ideal para as organizagdes, pois ¢ quando a mesma mantém seus colaboradores bem
qualificados e substituem aqueles demonstram falhas no desempenho. Porém, este indice nao
possui uma quantidade definida, pois sua variagdo e importancia varia de acordo com cada

organizagao.
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METODOLOGIA

O procedimento no estagio foi o diagnostico no departamento de recursos humanos da

empresa no processo de selecdo de pessoal.

A primeira etapa consistiu no diagnodstico do departamento para identificar processos
que poderiam oportunizar melhorias. Em seguida, foi identificado a possibilidade de uma
melhoria na selecdo de um dos cargos na unidade estudada. O proximo passo foi a revisao da
literatura para embasar os estudos e fundamentar na proposta de solugdes ao problema
levantado. Por fim foi proposto uma solucdo, buscando uma simplicidade e uma viabilidade,

fundamentada e coerente com a realidade da empresa.

RESULTADOS E ANALISES

Conforme entrevista com a coordenadora de RH da empresa X, abaixo segue relato

das atividades do departamento de recursos humanos da empresa.

Setor em que sdo definidas e implementadas as estratégias para desenvolver um clima
motivador, promovendo um ambiente de trabalho seguro e saudavel, assegurando uma
comunicacao clara e eficaz, reconhecendo e respeitando as pessoas e equipes, de acordo com

nossos valores, ética e a legislagdo.

Nele sdao desenvolvidas competéncias e liderangas, com colaboradores motivados,
conscientes, comprometidos com os desafios do negdcio e adequadamente remunerados,
maximizando recursos ¢ esfor¢os investidos e mantendo um bom relacionamento com a

comunidade local.
Atividades desenvolvidas pelo departamento:

. Identificar os potenciais e desenvolver as competéncias dos colaboradores de modo

que possam contribuir para o crescimento da empresa;

. Promover um ambiente de trabalho motivador e criativo;
. Identificar e reduzir os riscos de saude, seguranca e ergonomia nos processos da
empresa;
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compromisso com a Declaragdo Universal dos Principios da X

. Assegurar um ambiente de trabalho estimulante e participativo;

. Desenvolver projetos e programas que visem identificar, atrair e reter talentos;

. Oferecer oportunidades de desenvolvimento e de crescimento a todos os
colaboradores.

Apesar do relato acima, o departamento de recursos humanos também € responsavel

pelo recrutamento e selecao de pessoal para a empresa.

DIAGNOSTICO

Um bom Processo de Selecao ¢ de suma importancia para toda e qualquer empresa que
deseja aumentar o seu capital intelectual adicionando novas habilidades e conhecimentos. A
area de RH ¢ responsavel por estudar métodos para que durante e no final da trajetoria, tanto a

empresa quanto o funciondrio sintam-se realizados e incorporados na organizagao.

A importancia de se adequar o processo de selecdo utilizado pela regional da X surge
quando hé imprevistos em que a Unidade tem que lhe dar com situagdes em que a quantidade
de candidatos inscritos e que se adéquam ao perfil exigido pela contratante ndo supre a
quantidade de vagas determinadas pela mesma. O processo de selegdo contém uma ampla
diversidade de métodos que podem ser usados para analisar os candidatos, porém devem ser

estudados e utilizados de forma adequada, evitando insatisfacdo de ambas as partes.

Foi constatado que, na falta de candidatos com o grau de escolaridade exigido pelo
cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, abre-se uma excecdo para aqueles candidatos que nao

possuem o grau exigido.

Entdo, esse relatorio tem por fundamento desenvolver juntamente com os métodos ja
utilizados nas selecdes da Unidade, técnicas e procedimentos para lhe dar com a necessidade
de selecionar pessoas de diferentes graus de escolaridade para o mesmo cargo, gerando
oportunidade aos candidatos que possuam um grau de escolaridade inferior ao exigido para

exercer a fungdo, porém, mantendo a mesma eficacia do processo seletivo.

Isso se justifica porque na empresa ja acontece a contratagdo de profissionais sem

escolaridade para cargos que exigem grau de escolaridade minimo. Entretanto, quando o
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necessario justificar tais contratagdes devido a esta falta.

O objetivo geral deste trabalho ¢ analisar os testes que sdo realizados durante a selecao
de pessoal, feita uma vez no ano, em uma Unidade Regional da X, situada em uma pequena
cidade; a fim de trazer beneficios para ela na hora de selecionar pessoas, de forma que ela ndo
perca tempo com métodos inadequados, apresentando técnicas a serem usadas nas selecoes de
pessoal que possibilitem avaliar todas as pessoas de forma igual. Técnicas estas, que estejam
de acordo com o perfil exigido por cargo, tendo como finalidade valorizar o tempo gasto pela
empresa e evitar o descontentamento tanto da contratante quanto do candidato. Portanto, este
relatorio terd como procedimento avaliar as normas de contratagdo do auxiliar de servigos
gerais para propor uma nova norma que adeque as condigdes atuais de demanda desse

profissional.

A primeira parte foi a analise da descricdo do cargo de servigos gerais ja existente na

empresa. Abaixo segue a descrigdao do cargo:
Funcao: Auxiliar de Servigos Gerais
Descricio Sumaria:

Auxiliar os operadores nas diversas atividade do setor de acordo com procedimentos

operacionais e Boas praticas de Fabricacdo, visando cumprir os programas de produgao.

Responsabilidades Corporativas:

. Contribuir em sua area de atuagdo, sugerindo melhorias nos processos € controle de
custos.
. Desenvolver suas atividades em consonancia com as normas e procedimentos de

qualidade, satde, seguranca do trabalho e meio ambiente definidas pela empresa.

. Zelar pela limpeza e conservacdo de equipamentos e documentos que utilize,

contribuindo para a disciplina e organizacdo no local de trabalho.
. Executar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo.
Responsabilidades Especificas:

. Movimentar lenha e alimentar fornalhas dos secadores.

. Retirar sacarias de cascas e residuos de pré-limpeza.
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. Raspar o graneleiro e tineis das fitas transportadoras.

. Acompanhar a temperatura dos secadores.

. Coletar amostra dos caminhdes para pré-analises.

Formacio:

Ensino Fundamental Completo
Competéncias:

Exibindo Criatividade; Comprometimento; Entregar trabalho com alta qualidade; Mostrando
cuidado e Compreensao; Praticar os valores e Principios da empresa; Apoio em situacdes de
mudancas; Apoiar as metas da empresa; Adquirindo informag¢des; Condugdo de Melhoria
continua; Trabalhando com Seguranca; Aprender Rapidamente; Comunicagdo; Aceitar
direcionamento; Seguindo Politicas e Procedimentos; Requisitos basicos de trabalho;

Executando tarefas manuais; Servigos Gerais.

Na andlise, foi percebido a exigéncia do requisito de ensino fundamental,

provavelmente pela necessidade de fazer leitura da temperatura dos secadores.
Abaixo estd descrito o processo de recrutamento e selecdo de pessoal para empresa.

A Unidade normalmente conta com uma equipe efetiva de 18 colaboradores, devido a
pequena demanda de servigo a ser realizado fora de safra. Durante o periodo de Safra o

nimero de empregados aumenta para aproximadamente 35.

As contratagdes sempre sdo realizadas no inicio do ano e possuem o tempo de trabalho
inicialmente de 45 dias podendo ser prorrogado por mais 45. Ao término do contrato, caso
possua alguém com requisitos muito bons ou até melhores que algum colaborador ja efetivo,
pode acontecer do mesmo ser efetivado e ocupar a vaga do outro. Do contrério, assim que o

contrato se encerra o colaborador deixa de fazer parte da equipe.

A empresa possui uma norma interna que restringe a contratacdo de antigos
colaboradores novamente, imagina-se que pelo fato de que se for contratado novamente nao
serd por contrato de experiéncia e sim como efetivo, o que gera mais custos. E mesmo que
tenha mais de dois anos que a pessoa trabalhou na empresa, seu caso sera estudado e pode ser

que nao seja contratado.
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passam, mais dificil se torna realizar um processo seletivo bom dentro das normas da empresa
pela falta de disponibilidade de pessoal. Dai surgem as contratagdes de pessoas que nao se
encaixam totalmente no perfil exigido pelo cargo de Auxiliar de Servigos Gerais. Os demais
cargos nao possuem esse problema devido a quantidade de vagas abertas por ano ser bem

menor em relagdo ao cargo de Auxiliar de Servigos Gerais.

No inicio do ano a empresa divulga as vagas disponiveis para contratacdo da Safra
com anuncios em carro de som, cartazes e radio. Nos anuncios sdo informados pontos de
coleta de curriculo dentro da cidade devido a possivel dificuldade das pessoas terem acesso a
Unidade que fica fora da cidade. Entao os candidatos sao convocados para comparecer em um
lugar especifico para que eles possam preencher uma ficha cadastral criada pela empresa, cujo

dados coletados servem para conhecer melhor cada um.

Apos a coleta de curriculos, € realizada uma compilagdo dos dados, que por sua vez
sao analisados um a um e também faz-se a consulta do CPF para verificar se ndo ha nada

pendente; caso haja pendencias o curriculo ja ¢ descartado do processo seletivo.

Logo apds a empresa liga para os selecionados e marca o processo seletivo, onde
ocorrera a aplicagcdo de testes psicologicos, testes de portugués e matematica € a entrevista
com a psicologa. Durante o processo seletivo, ¢ realizada uma anotagao dos ultimos trés
empregos registrados na carteira de cada um para auxilio na avaliacdo realizada pelas

psicologas.

Apos o processo seletivo, todos os documentos dos candidatos que foram coletados
sao levados com as psicologas para que possam finalizar suas andlises e passar o resultado

final para o coordenador da Unidade contratante.

CONCLUSAO

Por se tratar de uma fung¢do cujas principais atividades sdo bragais e nao exigirem do
colaborador conhecimento em dareas especificas, além do fato deles sempre estarem
acompanhados por um Operador (no qual o mesmo, possui um nivel de escolaridade exigido,
pela necessidade de preenchimento de documentos como permissdes para realizacdo de
trabalhos em altura e espagos confinados), o grau de escolaridade nao ¢ um fator que

influencia na execu¢do das atividades pertinentes ao cargo de Auxiliar de Servigos Gerais.
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empresa ndo contratar ex-funcionarios, fazendo com que a cada ano que passe diminua a
quantidade de pessoas disponiveis para o cargo, foi sugerido a alteragdo da norma de requisito
de exigéncia de escolaridade do ensino fundamental posta na descricdo do cargo de servicos
gerais, uma vez que tal exigéncia ndo compromete o desempenho do cargo e cria melhores

condigdes para o processo de selegdo deste cargo.

Com isso, a empresa ganha a vantagem que ¢ a extensdo de seu publico alvo para

preenchimento das vagas disponibilizadas todos os anos para a Safra.

Por meio dos estudos realizados desde o inicio do presente relatorio, foi possivel
verificar que sempre podemos encontrar formas de otimizar os processos internos de uma
organizagdo. Para isso, € necessario que seja realizada uma analise profunda das necessidades
do setor estudado, a fim de buscar referencias que auxiliem na formulagdo no novo processo a

ser seguido.

A realizagdo de um relatério como este ¢ gratificante para um graduando em
Administragdo, pois nos faz perceber o quanto somos capazes de ter ideias que podem trazer
ganhos para as empresas, além de nos mostrar o tamanho do conhecimento que adquirimos e

muitas vezes nao percebemos.

Poder vivenciar a realidade de uma empresa faz com que a cada passo que damos
la dentro, nos faga lembrar de algo que vimos na faculdade, o que nos mostra que nada
estudado ¢ em vao. E o estdgio vem para podermos colocar em pratica aquilo que vimos que
pode ser melhorado ou melhor adaptado na empresa, contribuindo para a nossa visdo como

profissionais no mercado de trabalho.
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