INSTRUMENTO DE APOIO GERENCIAL %

IDENTIFICAGAO:

Titulo: AIMPORTANCIA DO RECRUTAMENTO E SELEGAO PARA O
FUTURO DA EMPRESA.

Atributo: COMPATIBILIDADE DO PERFIL.

Processo: RECRUTAMENTO E SELEGAO DE
PESSOAL.

ORIENTAGCOES SOBRE O INSTRUMENTO:

O QUE E:

E um documento que apresenta orientacdes quanto a importancia da
identificacdo e escolha do profissional que integrara a equipe de trabalho.
Consiste em textos elucidativos e formulario que apresentam orientacoes
para o recrutamento e a selecao.

PARA QUE SERVE:

Serve pra orientar o empresario no estabelecimento de mecanismos de
recrutamento e selecdo com vistas a atender as necessidades da empre-
sa.

COMO SE UTILIZA:

A tarefa de recrutar € uma das mais faceis do processo seletivo. Afinal,
sempre tem alguém querendo trabalhar. O desafio esta em realizar uma
divulgacao efetiva que propicie a escolha do melhor profissional.

Para executa-la torna-se necessario conhecer:

1. a Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT;

2. a Convencao Coletiva da categoria;

3. as tarefas a serem realizadas bem como as caracteristicas do
profissional para exercer a funcao;

4. a carga horaria, a remuneracao, as condi¢cdes de trabalho e a
data de admisséo.

Acoes preliminares para o recrutamento e a selecéo:

12 AGAO: DEFINA O CARGO, AS ATRIBUICOES E O PERFIL DO PRO-
FISSIONAL.

» Para formar uma equipe de trabalho é essencial planejar a quantidade
de pessoas por area, tendo em vista a divisdo do trabalho, as horas per-
mitidas pela legislacéo, as atividades a serem executadas e as caracteris-
ticas do profissional.

22 ACAO: DIVULGUE A VAGA INTERNAMENTE E/OU EXTERNAMEN-
TE.

Recrutamento interno: o processo ocorre entre o corpo de funcionarios
conforme o perfil desejado. A opcgéo pelo recrutamento interno exige um
projeto de capacitacdo dentro da empresa.
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Recrutamento externo: o processo ocorre fora do ambiente da empresa e
sua divulgacao pode se dar através de:

* Escolas de formacgao profissional, como Senac; Senai e outras;
* Anuncio de jornal e/ou agéncia de emprego;

» Banco de curriculos de empresas especializadas e

* Internet.

32 AGAO - RECEPCAO DOS CURRICULOS E DAS FICHAS DE INS-
CRICAO.

Apos a analise dos curriculos e das fichas de inscrigdo passa-se a verifi-
cacao das experiéncias, formacgao e outros pré-requisitos. Convide a se-
guir os candidatos para uma entrevista com hora marcada. A solicitagéo
da carteira de trabalho é essencial para a comprovacgao da experiéncia.

42 AGAO — ENTREVISTA.

Esta agdo tem como objetivo identificar as principais caracteristicas do
candidato e comprovar a experiéncia profissional.

E o momento de conversar com o candidato, de melhor conhecé-lo e per-
mitir que ele tenha a oportunidade de conhecer a empresa.

A entrevista deve durar, no maximo, 2 horas e ser realizada em local
agradavel, confortavel e com privacidade.

Observe os passos a serem seguidos para a realizagcao das entrevistas:

1° Planejamento - arrume a sala, marque horario com o candidato,
analise os requisitos da vaga e a ficha de solicitacdo. Faga um rotei-
ro com perguntas gerais para ser seguido.

2° Recepcao do candidato e quebra gelo: € necessario deixar o
candidato a vontade. Oferega agua e um café, seja simpatico e
demonstre interesse.

3° Histdrico profissional - deve ser pesquisada a evolugao profissio-
nal do candidato e seus sentimentos com relagdo a empresa e as

pessoas com quem trabalhou. Vocé ira verificar estabilidade, motivo
da saida, cargos e empresas que mais gostou € que menos gostou.

As informagdes devem ser obtidas em ordem cronoldgica, o que
facilita a analise da evolugéao profissional do candidato.

4° Formacao escolar — deve-se pesquisar as atividades escolares, a
formacéo, cursos de especializagao etc.

5° Dados familiares - esta fase pode ser mais delicada em relagao

a alguns candidatos. Deverao ser sondadas questdes em relagao
ao tipo de educacao recebida, as atividades do cdnjuge, dos filhos e
dos pais, de forma geral.

6° Dados sociais - verificar o ajustamento social do candidato ao
trabalho, hobbies, estabilidade econdmica, associagdes a grupos
politicos, religiosos e esportivos.
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7° Explicacao sobre o cargo, remuneragao e empresa - neste passo
informa-se sobre as atribuicdes do cargo, seus requisitos, oportu-
nidades, dificuldades, caracteristicas da empresa, salario e benefi-
cios.

8° Analise da predisposicao - o entrevistador, nesta fase, deve,
verificar com o candidato sua predisposi¢cao em relagéo ao cargo e
a empresa. E o momento de averiguar o que o candidato considera
vantajoso ou desvantajoso e se tirar duvidas sobre sua real capaci-
dade global para ocupar o cargo.

Exemplos de perguntas para esta fase: - O que mais o atrai nesta
proposta? Qual a vantagem de sua contragao tanto para vocé quan-
to para a nossa empresa?

9° Encerramento - informar ao candidato qual o préximo estagio do
processo de sele¢ao. E muito importante que o que for prometido
ao candidato seja cumprido.

Atencao:

* Nao contrate a primeira pessoa entrevistada. Procure ouvir todas
antes de decidir;

* Qualquer discriminagdo no processo seletivo é passivel de penali-
dade, sendo considerada crime inafiangavel;

* Nao existe o melhor ou pior candidato, mas o mais adequado para
a funcéo e para a sua realidade.

52 AGAO - APLICAGAO DE TESTES DE CONHECIMENTO, PRATICO E
PSICOLOGICO.

Trata-se de uma etapa a ser muito bem planejada e analisada. O teste
pratico, normalmente, € aplicado para cargos técnicos e operacionais e
necessita do acompanhamento de um profissional qualificado para efetu-
ar a avaliacao. Os testes psicolégicos deverao ser aplicados por profissio-
nais qualificados e autorizados pelo Conselho Regional de Psicologia.

62 AGAO - REFERENCIA DOS CANDIDATOS E EXAME MEDICO.

O exame médico faz parte do Programa de Controle Médico da Saude
Ocupacional (PCMSO) e tem por finalidade averiguar a adequacgao do
homem ao cargo, do ponto de vista médico. E uma forma de salvaguardar
a saude do candidato.
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FERRAMENTA:

Profisséo do esposo (a)
Nome dos pais:

4 ~
FICHA DE PARA INCRIGCAO DE PESSOAL
CARGO PRETENDIDO EXPECTATIVA SALARIAL
DADOS PESSOAIS:
Nome
Data de nascimento idade
Sexo ()F ()M Estado civil

N° de filhos e dependentes

ENDERECO:
Rua -Av.
Bairro

Cidade Estado CEP

DOCUMENTOS:
Numero da identidade
Carteira profissional
Certificado de reservista
CPF

Orgao de expedicéo
serie
categoria
PIS-PASEP

FORMACAO ESCOLAR:
Superior completo
Ensino Médio

Ensino técnico

Ensino fundamental

incompleto

1. Ultima empresa
Nome
Cargo
Periodo
Endereco
Telefone

EXPERIENCIA PROFISSIONAL :

2. Penultima empresa
Nome
Cargo
Periodo
Endereco
Telefone

Repetir para, no minimo trés empresas.

DADOS COMPLEMENTARES

Data
Assinatura

Declaro que as informacgdes aqui prestadas sao verdadeiras

Parecer do recrutador

A ser preenchido pela empresa

CARGO
DATA DE ADMISSAO

Assinatura do responsavel

AUTORIZAGAO DE ADMISSAO

SALARIO UNIDADE

N




EXEMPLO:

DESCRIGAO DE CARGO E DAS CARACTERISTICAS DO PROFISSIO-
NAL

1. AREA DE SERVICOS

1.1 — Cozinha:
A equipe da cozinha pode ser dividida em diversas categorias profis-
sionais. Cada uma delas possuindo atribui¢cées e responsabilidades
inerentes a seu cargo.

Cargo: Cozinheiro

Atribuicoes:

 Cuidar e zelar pela higiene e seguranga;

* Manter as boas praticas;

* Treinar os auxiliares;

* Confeccionar os pratos de carnes, aves, pescados, legumes,
ovos, assados, grelhados e fritos;

e Outras tarefas correlatas.

Caracteristicas essenciais para os profissionais da area de cozinha:

* Limpeza — a limpeza é primordial. Higiene, nao s6 pessoal, mas
também do uniforme, das instalagoes e dos equipamentos. Ex.
Barba feita, cabelos cortados e bem cuidados, unhas curtas sem
esmalte, cabelos presos e com touca, sem maquiagem, perfume e
anel ou qualquer outro tipo de ornamento.

* Asseio pessoal - o asseio pessoal, além de ser condi¢ao neces-
saria por uma questao de higiene, é também um fator de seguran-
¢a contra determinadas doencas.

* Vestuario: toda a equipe deve usar uniforme em perfeito estado
de conservacgao incluindo principalmente os calgados (ndo pode
usar sandalia, questado de seguranca). O calgado tem de ser anti-
derrapante.

* Postura: atos como fumar, espirrar, co¢ar a cabec¢a, apoiar-se em
mesas, “beliscar os alimentos”, devem ser evitados.

* Pontualidade: para iniciar o trabalho e para preparar os pratos.

* Responsabilidade: um pequeno descuido pode gerar um gran-
de desastre. Portanto contrate pessoas que aceitam e usem os
equipamentos de protec¢ao individual, como luvas, é6culos, touca e
outros.

* Criatividade: o que encanta o cliente é o inesperado. Portanto,
ao elaborar um cardapio pense na qualidade, considerando tam-
bém que as pessoas comem primeiro com os olhos e olfato.

* Organizacao e disciplina: a organizagao faz com que os instru-
mentos e os insumos estejam disponiveis para a elaboragao do
cardapio e para a dindmica do servir.
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