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II.1
Introdução
A provisão de recursos humanos envolve o planejamento de RH, o recrutamento, e a seleção de pessoas relacionam-se com o ambiente organizacional devido ao convívio com o mercado de trabalho (oferta e procura) e mercado de recursos humanos (indivíduos aptos para o trabalho). Tais mercados são regulados pela lei da oferta e da procura.

Entende-se por recrutamento todos os esforços da empresa em trazer para si novos colaboradores.

O recrutamento é uma ação da empresa para influenciar o mercado de recursos humanos e dele obter os candidatos de que necessita para suprir as suas lacunas.

O recrutamento envolve um processo que varia conforme a empresa. O início do processo depende de decisão de linha, ou seja, de decisão do gerente. O órgão de recrutamento funciona como staff ou assessoria de prestação de serviços especializados.

O Recrutamento e Seleção capta os indivíduos com competências mais adequadas para exercer determinada função na organização. 

Com a competitividade predominando nas organizações, as empresas passaram a exigir mais de seus funcionários, sendo fundamental a adequação ao cargo, sua produção e o bom relacionamento. 

A seleção por competências permite:

• Elevada facilidade na avaliação de um futuro desempenho

• Maior garantia de uma contratação de sucesso

• Melhor adequação do profissional à empresa e ao cargo

• Aumento de produtividade

• Baixa rotatividade de mão-de-obra

As organizações e os indivíduos estão engajados em um contínuo processo de atração. Da mesma forma que os indivíduos buscam entrar em organizações, seja na tentativa de desenvolvimento profissional, seja por busca de auto-sustento, as empresas buscam indivíduos que possam compor o seu quadro de funcionários. O objetivo comum é estabelecer uma relação de troca de benefícios, que será mais satisfatória se a pessoa escolhida apresentar os requisitos adequados.
Em virtude desta procura por pessoas adequadas, faz-se necessário a realização de um processo de recrutamento e seleção o mais eficaz possível.

II.2
Recrutamento

É o conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da organização. É um sistema de informação através do qual a organização divulga e oferece ao mercado de recursos humanos, oportunidades de emprego que pretende preencher. O recrutamento consiste em fornecer à organização um número suficiente de pessoas, aquelas necessárias à organização para a consecução de seus objetivos, a partir de dados referentes às necessidades presentes e futuras de recursos humanos da organização. Ou seja, é a busca de canais competentes e efetivos, sendo estes os mais diversos, de fontes de captação de indivíduos necessários e adequados as vagas em aberto. Antes de qualquer processo seletivo faz-se necessário o levantamento do perfil adequado do candidato que deverá preencher a vaga. O cargo engloba o conjunto de atividades a serem desenvolvidas pelo empregado na empresa. Cada cargo apresenta atividades específicas das quais é necessário apresentar habilidades, conhecimentos e aptidões que permitam ao sujeito a realizá-las com maior eficácia. A partir destas informações, a unidade responsável inicia o processo de recrutamento que pode ser classificado como recrutamento externo ou interno.
Recrutamento Interno

O recrutamento Interno é a busca pelo profissional que se concentra na própria empresa, através de remanejamento de colaboradores que podem ser transferidos, promovidos ou ainda transferidos com promoção. Os tipos mais comuns de fontes internas são:
· Notificação das vagas a serem preenchidas;
· Notícias de vagas em aberto chegam aos colaboradores através de cartazes;
· Mensagens na Intranet, entre outros;
· Indicação feita pelos empregados da empresa, ex-funcionários e candidatos que participaram de PROCESSOS.
Este tipo de recrutamento é uma excelente opção para a empresa, pois em geral demanda menor custo e menor tempo na escolha do candidato, isso dentre outras vantagens como:
· Valorização de colaboradores, desempenho e potencial já conhecidos;

· Aproveitamento de investimentos feitos em treinamento de pessoal.
O recrutamento interno, porém, apresenta as seguintes desvantagens:
· Desmotivação dos colaboradores não aprovados no processo interno;
· Excesso de competitividade entre os colaboradores;
· Não adaptação do profissional promovido.
Recrutamento Externo

O recrutamento Externo já trata da busca do profissional fora da empresa, no mercado de trabalho. As fontes de recrutamento externo são:

· Anúncios wm jornais e revistas especializados;

· Agências de recrutamento;

· Contatos com escolas, universidades e agremiações,

· Cartazes, aou anúncios em locais visíveis

· Apresentação de canditados por indicação de funcionários;

· Consulta aos arquivos de candidatos.

· Concorrência;

· Clientes;

Este tipo de recrutamento traz as seguintes vantagens para a empresa:
· Traz novas idéias para a organização;

· Renova e enriquece os recursos humanos da organização.
 Em contrapartida, apresenta as seguintes desvantagens:
· As competências e características de personalidade dos candidatos são desconhecidas;

· O processo é mais longo e caro e requer maior investimento no processo de adaptação do novo colaborador.
Há a possibilidade desse tipo de recrutamento exercer um impacto sobre a satisfação, a motivação e a percepção da equipe interna, que já possuiu uma rotina de trabalho que, provavelmente, será afetada pela entrada de novos funcionários. Tal impacto pode ser positivo ou negativo, dependendo de como está a rotina, a satisfação, a motivação e a percepção da equipe, em relação aos novatos, juntamente com o tipo de recepção ou integração que a organização geralmente realiza na entrada desses novos funcionários.
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	Interno
	· O preenchimento das vagas e oportunidades é feito pelos próprios funcionários atuais.

· Os funcionários internos são os candidatos preferidos.

· Isto exige que sejam promovidos ou transferidos para as novas oportunidades.

· A organização oferece uma carreira de oportunidades ao funcionário.

	
	Externo
	· O preenchimento das vagas e oportunidades é feito pela admissão de candidatos externos.
· Os canditados externos são os canditados preferidos.
· Isto exige que sejam recrutados e selecionados para preencher as  oportunidades.

· A organização oferece  oportunidades aos cadidatos externos.


No caso da organização não encontrar pessoas que preencham os requisitos, pode realizar um recrutamento externo, exigindo apenas requisitos não específicos e, após a seleção, oferecer um treinamento de integração, para que os selecionados possam adquirir os conhecimentos, habilidades e atitudes necessárias para um bom desempenho no cargo. Depois deste treinamento, a organização pode ainda verificar quais são os candidatos que melhor se desenvolveram no treinamento para, assim selecionar indivíduos mais qualificados. Nesses moldes este tido de seleção ganha novos atributos, já que agrega, inclusive, um valor de treinamento, podendo este processo ser chamado de treinamento seletivo. 
II.3
Seleção

A seleção funciona com uma espécie de filtro que permite que apenas algumas pessoas possam ingressar na organização: aquelas que apresentam características desejadas pela organização, aqueles candidatos que são mais adequados aos cargos existentes, visando manter ou aumentar a eficiência e o desempenho do pessoal, bem como a eficácia da organização. No fundo, está em jogo o capital intelectual da organização que a seleção deve preservar ou enriquecer.

· Seleção é o processo de escolher o melhor candidato para o cargo.
· Seleção é o processo pelo qual uma organização escolhe de uma lista de candidatos a pessoa que melhor alcança os critérios de seleção para a posição disponível, considerando as atuais condições de mercado.

· Seleção é a obtenção e uso da informação a respeito de candidatos recrutados externamente para escolher qual deles deverá receber a oferta de emprego.

	Seleção de pessoal com uma comparação

	Especificações do cargo ou competências desejadas
	
	Características do candidato

	O que o cargo requer

Ou

Competências desejadas
	versus
	O que o candidato oferece

	Análise e descrição do cargo para saber quais os requisitos que o cargo exige  de seu ocupante

Ou

Definição da competência
	
	Técnicas de seleção para saber quais as condições pessoais para ocupar o cargo ou preencher a competência desejada


	Responsabilidade de linha
	Função de staff

	· Decidir quanto ao preencimento do cargo através da emissão da Requisição de Empregado (RE)

· Decidir quanto às características básicas dos candidatos

· Entrevistar os candidatos

· Avaliar e comparar os candidatos através dos resultados das entrevistas e das demais técnicas de seleção

· Decidir a respeito da aprovação ou rejeição dos candidatos

· Escolher o candidato final ao cargo
	· Verificar o arquivo de canbdidatos e/ou executar o processo de recrutamento

· Fazer as entrevistas de triagem dos candidatos que se apresentam

· Desenvolver técnicas de seleção mais adequadas

· Preparar e treinar os gerentes nas técnicas de entrevistar candidatos

· Aplicar testes psicométricos ou de personalidade, se necessário
· Assessorar os gerentes no processo seletivo, se necessário


	Identificação das características pessoais do candidato
	Execução da tarefa em si
	· Inteligência geral

· Atenção concentrada para detalhes

· Aptidão numérica

· Aptidão verbal

· Aptidão espacial

· Raciocínio indutivo ou dedutivo

	
	Interdependência com outras tarefas
	· Atenção dispersa e abrangente

· Visão de conjunto

· Facilidade de coordenação

· Espírito de integração

· Resistência a frustração

· Iniciativa própria

	
	Interdependência com outras pessoas
	· Relacionamento humano

· Habilidade interpessoal

· Colaboração e cooperação

· Quociente emocional

· Liderança de pessoas

· Facilidade de comunicação


	Características desejáveis
	Características indesejáveis

	· Afabilidade no trato com pessoas
· Facilidade no relacionamento

· Vontade de agradar ao cliente

· Resistência à frustração

· Verbalização fácil

· Excelente memória

· Facilidade de trabalhar em equipe

· Concentração visual e mental

· Facilidade em lidar com números
	· Irritabilidade fácil
· Introversão exagerada

· Impaciência

· Pouco controle emocional

· Dificuldade de expressão

· Dificuldade no relacionamento

· Pouca memória

· Dispersão mental

· Dificuldade em lidar com números
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