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RecrutamentoRecrutamento

Recrutamento...Recrutamento...
O O recrutamentorecrutamento abrange o abrange o 

conjunto de prconjunto de prááticas  processos ticas  processos 
usados para atrair candidatos usados para atrair candidatos 
para as vagas existentes ou para as vagas existentes ou 

potenciais. potenciais. ÉÉ a primeira etapa de a primeira etapa de 
um processo que termina com o um processo que termina com o 

contrato definitivo apcontrato definitivo apóós o s o 
perperííodo de experiência.odo de experiência.
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FormulFormuláário de Requisirio de Requisiçção de ão de 
PessoalPessoal

O processo de recrutamento iniciaO processo de recrutamento inicia--se com a se com a requisirequisiççãoão
de pessoalde pessoal, onde cada empresa tem seu , onde cada empresa tem seu formulformuláário rio 
prpróóprio.prio.

O O formulformuláário de requisirio de requisiççãoão de pessoalde pessoal deve indicar: deve indicar: 
o motivo da requisio motivo da requisiçção ( aumento de quadro ou ão ( aumento de quadro ou 
substituisubstituiçção);ão);
Perfil desejado para o empregado a ser admitido;Perfil desejado para o empregado a ser admitido;
Outras informaOutras informaçções como: cargo, horões como: cargo, horáário de trabalho, rio de trabalho, 
salsaláário previsto e data de emissão.rio previsto e data de emissão.

ObsObs: : Verificar as causas da substituiVerificar as causas da substituiçção e em caso de  ão e em caso de  
aumento de quadro verificar a autorizaaumento de quadro verificar a autorizaçção. ão. 

Ver Transparência: FormulVer Transparência: Formuláário de Requisirio de Requisiçção de Pessoal.ão de Pessoal.

Cadastro de Candidatos...Cadastro de Candidatos...

Todas as empresas mantTodas as empresas mantéém um m um 
cadastro de candidatos, o qual cadastro de candidatos, o qual éé
alimentado por curralimentado por curríículos, culos, 
indicaindicaçções, apresentaões, apresentaçções, etc. ões, etc. 

Ao abrir uma vaga o ponto de Ao abrir uma vaga o ponto de 
partida para o recrutamento partida para o recrutamento éé a a 
pesquisa nesse cadastro. pesquisa nesse cadastro. 

Pesquisa no Cadastro...Pesquisa no Cadastro...
A A pesquisa no cadastropesquisa no cadastro éé realizada a partir realizada a partir 
das caracterdas caracteríísticas que se deseja para a sticas que se deseja para a 
pessoa que deve ocupar a vaga. pessoa que deve ocupar a vaga. 

Onde deve realizar a pesquisa?Onde deve realizar a pesquisa?

Banco de dados em computador com as Banco de dados em computador com as 
informainformaçções importantes sobre os ões importantes sobre os 
candidatos cadastrados com: nome, idade, candidatos cadastrados com: nome, idade, 
experiência profissional e profissão;experiência profissional e profissão;
Pastas organizadas em ordem alfabPastas organizadas em ordem alfabéética;tica;
CurrCurríículos em meio magnculos em meio magnéético.tico.
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Precedem o RecrutamentoPrecedem o Recrutamento::

A definiA definiçção do perfil do ão do perfil do 
candidato;candidato;

A descriA descriçção da funão da funçção;ão;

DefiniDefiniçção do Perfil ...ão do Perfil ...

Cultura da empresa;Cultura da empresa;
Os valores da empresa;Os valores da empresa;
ÉÉtica e suas prioridades;tica e suas prioridades;
O chefe: o qual o candidato vai se O chefe: o qual o candidato vai se 
reportar. reportar. 

DescriDescriçção da Funão da Funçção...ão...

Esta Esta éé uma historinha sobre 4 uma historinha sobre 4 
pessoas:pessoas:

Todo Mundo;Todo Mundo;
AlguAlguéém;m;
Qualquer Um;Qualquer Um;
NinguNinguéém.m.
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DescriDescriçção da Funão da Funçção...ão...

Havia um importante trabalho para ser Havia um importante trabalho para ser 
feito e feito e Todo MundoTodo Mundo tinha certeza de que tinha certeza de que 
AlguAlguéémm o faria.o faria.
Qualquer UmQualquer Um poderia fazêpoderia fazê--lo, mas lo, mas 
NinguNinguéémm o fez.o fez.
AlguAlguéémm se zangou, porque era um trabalho se zangou, porque era um trabalho 
que que Todo Mundo.Todo Mundo.
Todo MundoTodo Mundo pensou que pensou que Qualquer UmQualquer Um
poderia fazêpoderia fazê--lo, mas lo, mas NinguNinguéém m imaginou imaginou 
que que Todo MundoTodo Mundo deixasse de fazêdeixasse de fazê--lo.lo.
Ao final, Ao final, Todo MundoTodo Mundo culpou culpou AlguAlguéémm, , 
quando quando NinguNinguéémm fez o que fez o que Qualquer UmQualquer Um
poderia ter feito.poderia ter feito.

Objetivos das DescriObjetivos das Descriçções de ões de 
FunFunçções:ões:

Definir a funDefinir a funçção de forma ampla, indicando o que lhe ão de forma ampla, indicando o que lhe éé essencial, para que seu titular possa essencial, para que seu titular possa 
otimizar sua eficiência, utilizando sua potencialidade e criativotimizar sua eficiência, utilizando sua potencialidade e criatividade, tomando iniciativas, idade, tomando iniciativas, 
correndo riscos calculados, dentro dos limites que lhe foram delcorrendo riscos calculados, dentro dos limites que lhe foram delegados, tendo em vista o egados, tendo em vista o 
desenvolvimento da empresa;desenvolvimento da empresa;

Oferecer meios para facilitar a coordenaOferecer meios para facilitar a coordenaçção e as comunicaão e as comunicaçções entre as pessoas, indicando ões entre as pessoas, indicando 
com quem devem ser tratados os assuntos, dando melhores condicom quem devem ser tratados os assuntos, dando melhores condiçções para um bom ões para um bom 
relacionamento entre os ocupantes das funrelacionamento entre os ocupantes das funçções;ões;

Proporcionar informaProporcionar informaçções para facilitar o recrutamento, a seleões para facilitar o recrutamento, a seleçção e o reposicionamento das ão e o reposicionamento das 
pessoas adequadas para cada funpessoas adequadas para cada funçção;ão;

Propiciar informaPropiciar informaçções para facilitar a integraões para facilitar a integraçção de novos empregados, indicandoão de novos empregados, indicando--lhes com lhes com 
quem devemos nos relacionar em cada assunto;quem devemos nos relacionar em cada assunto;

Fornecer subsFornecer subsíídios para avaliadios para avaliaçção e treinamento das pessoas, bem como para um ão e treinamento das pessoas, bem como para um 
planejamento dos recursos humanos da empresa, tendo em vista o oplanejamento dos recursos humanos da empresa, tendo em vista o objetivo bjetivo ““thethe rightright manman
in in thethe rightright placeplace””;;

Assegurar a existência de um responsAssegurar a existência de um responsáável formal para as atividades essenciais da empresa, vel formal para as atividades essenciais da empresa, 
bem como para a tomada de iniciativas em situabem como para a tomada de iniciativas em situaçções que não estejam mencionadas ões que não estejam mencionadas 
explicitamente, mas que se enquadram dentro da conceituaexplicitamente, mas que se enquadram dentro da conceituaçção genão genéérica da funrica da funçção;ão;

Fornecer subsFornecer subsíídios para cobrandios para cobrançça de resultados, contribuindo, dessa forma, para melhorar o a de resultados, contribuindo, dessa forma, para melhorar o 
controle na empresa.controle na empresa.

Numa Numa éépoca em que tudo muda poca em que tudo muda 
com muita velocidade, com muita velocidade, éé preciso preciso 

atualizar as descriatualizar as descriçções com ões com 
certa freqcerta freqüüência, e esta ência, e esta éé a a 

razão pela qual elas devem ser razão pela qual elas devem ser 
feitas de forma feitas de forma 

sucinta.(LACOMBE, 2005,p.68) sucinta.(LACOMBE, 2005,p.68) 
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Unidade Central de Unidade Central de 
Recrutamento...Recrutamento...

O recrutamento pode ser realizado por uma O recrutamento pode ser realizado por uma 
unidade central prestadora de serviunidade central prestadora de serviçços.os.

A A unidade centralunidade central deve ser formada por:deve ser formada por:

Pessoas competentes, comprometidas com a Pessoas competentes, comprometidas com a 
empresa, pois empresa, pois éé a sua porta de entrada, o seu a sua porta de entrada, o seu 
cartão de visita. cartão de visita. Ex: candidatos x pessoas da Ex: candidatos x pessoas da 
unidade central (contato);unidade central (contato);
ÉÉ o primeiro filtro dos candidatos a emprego;o primeiro filtro dos candidatos a emprego;
A unidade central deve estar em sintonia com A unidade central deve estar em sintonia com 
a cultura e estrata cultura e estratéégia da empresa.gia da empresa.

As Principais Vantagens de se ter uma As Principais Vantagens de se ter uma 
Unidade Central de Recrutamento na Unidade Central de Recrutamento na 

empresa são:empresa são:

Conhecimento das caracterConhecimento das caracteríísticas e qualidades sticas e qualidades 
desejadas pela alta administradesejadas pela alta administraçção da empresa para ão da empresa para 
seus empregados, fortalecendo dessa forma a cultura seus empregados, fortalecendo dessa forma a cultura 
desejada para a empresa;desejada para a empresa;

EliminaEliminaçção ou pelo menos a diminuião ou pelo menos a diminuiçção do risco do ão do risco do 
nepotismo e da crianepotismo e da criaçção de feudos que certamente ão de feudos que certamente 
ocorreriam se as atividades fossem descentralizadas;ocorreriam se as atividades fossem descentralizadas;

Facilidade de intercâmbio com outras empresas para Facilidade de intercâmbio com outras empresas para 
recrutamento e selerecrutamento e seleçção, por meio dos contatos ão, por meio dos contatos 
profissionais dos especialistas das empresas.profissionais dos especialistas das empresas.

Recrutamento Interno Recrutamento Interno –– Vantagens:Vantagens:

DeveDeve--se dar prioridade ao se dar prioridade ao aproveitamento do pessoal daaproveitamento do pessoal da
empresaempresa, pois:, pois:

Motiva todos os empregados ( perspectiva de carreira);Motiva todos os empregados ( perspectiva de carreira);
Facilita o recrutamento de pessoas mais qualificadas;Facilita o recrutamento de pessoas mais qualificadas;
Costuma ser mais rCostuma ser mais ráápido;pido;
O custo de admissão O custo de admissão éé praticamente nulo;praticamente nulo;
Aproveita melhor o treinamento de pessoal;Aproveita melhor o treinamento de pessoal;
Diminui a probabilidade de rejeiDiminui a probabilidade de rejeiçção pelos colegas.ão pelos colegas.

Obs:Obs:
Tais vantagens são alcanTais vantagens são alcanççadas se houver    adas se houver    
uma boa avaliauma boa avaliaçção de pessoal. ão de pessoal. 
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Recrutamento Interno Recrutamento Interno ––
DesvantagensDesvantagens::

Se o processo de promoSe o processo de promoçção não for bem ão não for bem 
administrado e comunicado pode gerar administrado e comunicado pode gerar 
frustrafrustraçções nos que não forem ões nos que não forem 
promovidos;promovidos;

HHáá gerentes que relutam em ceder seu gerentes que relutam em ceder seu 
pessoal para as promopessoal para as promoçções. Isto alões. Isto aléém de m de 
injusto, diminui o moral de toda a forinjusto, diminui o moral de toda a forçça de a de 
trabalho da empresa.trabalho da empresa.

Recrutamento Externo Recrutamento Externo -- VantagemVantagem

Traz pessoas com novas Traz pessoas com novas 
experiências e percepexperiências e percepçções, e ões, e 

tambtambéém novos conhecimentos m novos conhecimentos 
que podem colaborar para que podem colaborar para 

aperfeiaperfeiççoar os procedimentos da oar os procedimentos da 
empresa e para sensibilizar a empresa e para sensibilizar a 

administraadministraçção para o ambiente ão para o ambiente 
externo e o mercado.externo e o mercado.

MMéétodos de todos de 
Recrutamento Recrutamento 

Externo:Externo:
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AnAnúúncios na Mncios na Míídia:dia:

consiste em divulgar a vaga em consiste em divulgar a vaga em 
jornais de grande circulajornais de grande circulaçção ou ão ou 

voltados para um pvoltados para um púúblico especblico especíífico. fico. 
Pode ser utilizadas estaPode ser utilizadas estaçções de rões de ráádio dio 

de grande audiência para cargos de grande audiência para cargos 
menos qualificados quando existem menos qualificados quando existem 

vagas. Raramente são usados vagas. Raramente são usados 
ananúúncios em televisão em virtude do ncios em televisão em virtude do 

custo elevado.custo elevado.

Tipos de AnTipos de Anúúncios na Mncios na Míídia:dia:
AbertoAberto: indica quem est: indica quem estáá recrutando;recrutando;

FechadoFechado: não indica quem est: não indica quem estáá recrutando ( recrutando ( 
nome da empresa);nome da empresa);

MistoMisto: indica o nome da empresa mas não a : indica o nome da empresa mas não a 
unidade e o endereunidade e o endereçço que possui a vaga.o que possui a vaga.

Obs: Obs: 
os curros curríículos são encaminhados ao culos são encaminhados ao 
jornal que estjornal que estáá divulgando a vaga.divulgando a vaga.

Tabuletas na PortaTabuletas na Porta
ÉÉ o mo méétodo utilizado para todo utilizado para 

recrutamento de pessoal com pouca recrutamento de pessoal com pouca 
qualificaqualificaçção.ão.

Ex: empresas de construEx: empresas de construçção civil ão civil 
usam esse recurso com frequsam esse recurso com freqüüência, ência, 

pondo tabuletas na entrada das pondo tabuletas na entrada das 
obras. A vantagem obras. A vantagem éé que seleciona que seleciona 

candidatos que moram perto da obra.candidatos que moram perto da obra.
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InformaInformaçções no Quadro de ões no Quadro de 
AvisosAvisos

São utilizadas por algumas São utilizadas por algumas 
empresas industriais que empresas industriais que 

consideram proveitoso recrutar consideram proveitoso recrutar 
candidatos recomendados pelos candidatos recomendados pelos 

seus empregados. seus empregados. 
A A vantagemvantagem éé o baixo custo e a o baixo custo e a 

desvantagemdesvantagem éé a possa possíível vel 
formaformaçção de feudos e panelinhas. ão de feudos e panelinhas. 

ApresentaApresentaçções ou Indicaões ou Indicaççõesões

A apresentaA apresentaçção ão éé espontânea e espontânea e 
não partiu de um annão partiu de um anúúncio interno ncio interno 

da empresa. Esse mda empresa. Esse méétodo todo 
funciona na funciona na áárea de produrea de produçção, ão, 

onde deve ter cooperaonde deve ter cooperaçção entre ão entre 
os empregados. Jos empregados. Jáá na na áárea de rea de 

vendas não, pois hvendas não, pois háá concorrência concorrência 
entre os vendedores e esses entre os vendedores e esses 

tende a evitar as indicatende a evitar as indicaçções de ões de 
profissionais competentes.profissionais competentes.

Agências de EmpregoAgências de Emprego

São empresas especializadas em recrutar e São empresas especializadas em recrutar e 
selecionar candidatos para as vagas existentes e selecionar candidatos para as vagas existentes e 
apresentapresentáá--los para decisão final. Ao recrutar e los para decisão final. Ao recrutar e 
selecionar consideram não sselecionar consideram não sóó o perfil do candidato, o perfil do candidato, 
mas tambmas tambéém a cultura empresarial.m a cultura empresarial.

Muitas agências oferecem serviMuitas agências oferecem serviçços de testes os de testes 
psicolpsicolóógicos ou mãogicos ou mão--dede--obra para serviobra para serviçço o 
temportemporáário.rio.

Vale salientar que hVale salientar que háá agências mais interessadas no agências mais interessadas no 
faturamento dos servifaturamento dos serviçços do que escolher o os do que escolher o 
candidato ideal. Para a escolha de um profissional candidato ideal. Para a escolha de um profissional 
de alto nde alto níível existem as empresas de vel existem as empresas de headhuntingheadhunting..
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Empresas Empresas HeadhuntingHeadhunting
HeadhunterHeadhunter éé uma expressão da luma expressão da lííngua ngua 
inglesa que significa cainglesa que significa caççador de cabeador de cabeçças. as. 

As As headhuntingheadhunting são empresas são empresas 
especializadas no recrutamento e seleespecializadas no recrutamento e seleçção de ão de 
executivos de alto nexecutivos de alto níível. Svel. Sóó trabalham por trabalham por 
encomenda. Mantencomenda. Mantéém em geral um cadastro m em geral um cadastro 
muito selecionado de pessoas de alto muito selecionado de pessoas de alto 
gabarito. Buscam seus candidatos entre os gabarito. Buscam seus candidatos entre os 
empregados, pois partem do princempregados, pois partem do princíípio de pio de 
que um bom executivo raramente estque um bom executivo raramente estáá
desempregado.desempregado.

Intercâmbios com outras Intercâmbios com outras 
empresasempresas

Na maioria das grandes metrNa maioria das grandes metróópoles e suas poles e suas ááreas reas 
adjacentes estão organizados centros de intercâmbio de adjacentes estão organizados centros de intercâmbio de 
informainformaçções sobre vagas e candidatos.ões sobre vagas e candidatos.

Em geral, os responsEm geral, os responsááveis pelo recrutamento e seleveis pelo recrutamento e seleçção ão 
das empresas participantes redas empresas participantes reúúnemnem--se uma vez por mês se uma vez por mês 
para trocar informapara trocar informaçções sobre os perfis dos candidatos ões sobre os perfis dos candidatos 
desejados para as vagas dispondesejados para as vagas disponííveis e sobre os veis e sobre os 
empregados que a empresa terempregados que a empresa teráá de dispensar por de dispensar por 
motivos que não têm relamotivos que não têm relaçção com o seu desempenho ou ão com o seu desempenho ou 
com a sua qualificacom a sua qualificaçção, mas que ela recomendaria para ão, mas que ela recomendaria para 
serem admitidos em outra.serem admitidos em outra.

Ex: um candidato pode se oferecer para trabalhar em Ex: um candidato pode se oferecer para trabalhar em 
uma empresa e ser chamado para uma entrevista de uma empresa e ser chamado para uma entrevista de 
seleseleçção por outra, para ele desconhecida, sem que saiba ão por outra, para ele desconhecida, sem que saiba 
o porquê. O fato explicao porquê. O fato explica--se pelo acesso que teve a se pelo acesso que teve a 
segunda empresa ao cadastro da primeira.segunda empresa ao cadastro da primeira.

AnAnúúncios em Revistas Tncios em Revistas Téécnicascnicas

São pouco usados, sendo São pouco usados, sendo úúteis teis 
apenas para o recrutamento de apenas para o recrutamento de 
ttéécnicos muito especializados.cnicos muito especializados.
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InstituiInstituiçções de Formaões de Formaçção de Mãoão de Mão--dede--obra obra 
Especializada e de Profissionais de Alto Especializada e de Profissionais de Alto 

NNíívelvel

O recrutamento de pessoal jovem com O recrutamento de pessoal jovem com 
potencial potencial éé, muitas vezes, feito em , muitas vezes, feito em 

instituiinstituiçções de mãoões de mão--dede--obra obra 
especializada e de profissionais de especializada e de profissionais de 
alto nalto níível: universidades e escolas vel: universidades e escolas 

ttéécnicas profissionais.  Na maioria dos cnicas profissionais.  Na maioria dos 
casos a oferta inicial casos a oferta inicial éé para estpara estáágios e gios e 

não para emprego.não para emprego.

Ex: Nossa InstituiEx: Nossa Instituiçção.ão.

Sites de Oferta e Procura de Sites de Oferta e Procura de 
MãoMão--dede--obraobra

Para muitos que procuram emprego a Para muitos que procuram emprego a internetinternet éé o o 
local onde estlocal onde estáá a aa açção. ão. 

O mercado de trabalho transformouO mercado de trabalho transformou--se num verdadeiro se num verdadeiro 
mercado amplo, sem controle por parte das empresas mercado amplo, sem controle por parte das empresas 

e sem limites geogre sem limites geográáficos. ficos. 

O processo de conseguir as pessoas pela O processo de conseguir as pessoas pela internetinternet pode pode 
ser dividido em três etapas: obter a relaser dividido em três etapas: obter a relaçção dos ão dos 

candidatos; selecionar nessa relacandidatos; selecionar nessa relaçção os que parecem ão os que parecem 
melhores e entrar em contato com eles. melhores e entrar em contato com eles. 

O contato deve ser rO contato deve ser ráápido, pois os melhores poderão ter pido, pois os melhores poderão ter 
vváárias ofertas.rias ofertas.

SeleSeleççãoão



11

SeleSeleççãoão
A A seleseleççãoão abrange o conjunto de prabrange o conjunto de prááticas e processos ticas e processos 
usados para escolher dentre os candidatos usados para escolher dentre os candidatos 
dispondisponííveis, aquele que parece ser o mais adequado veis, aquele que parece ser o mais adequado 
para a vaga existente. Uma boa selepara a vaga existente. Uma boa seleçção costuma ão costuma 
considerar não sconsiderar não sóó a vaga atual, mas o potencial do a vaga atual, mas o potencial do 
candidato. Em geral, a unidade central de selecandidato. Em geral, a unidade central de seleçção faz ão faz 
a triagem e a selea triagem e a seleçção preliminar. A escolha final cabe ão preliminar. A escolha final cabe 
àà futura chefia.futura chefia.

ÉÉ preciso considerar não spreciso considerar não sóó a qualificaa qualificaçção mas ão mas 
tambtambéém a personalidade do candidato, pois o mesmo m a personalidade do candidato, pois o mesmo 
deve ter condideve ter condiçções de se adaptar a cultura da ões de se adaptar a cultura da 
empresa.empresa.

Vale salientar que: Vale salientar que: ““ quanto maior o nquanto maior o núúmero de mero de 
candidatos, maior a probabilidade de se admitir a candidatos, maior a probabilidade de se admitir a 
pessoa certapessoa certa””..

O Processo de O Processo de 
SeleSeleççãoão

O processo de seleO processo de seleçção iniciaão inicia--se com a anse com a anáálise dos currlise dos curríículos dos culos dos 
candidatos.candidatos.

Muitos dos currMuitos dos curríículos são inicialmente descartados apculos são inicialmente descartados apóós uma s uma 
simples leitura, não entrando nem mesmo para o cadastro de simples leitura, não entrando nem mesmo para o cadastro de 
candidatos da empresa.candidatos da empresa.

Os candidatos dos currOs candidatos dos curríículos selecionados são chamados para culos selecionados são chamados para 
preencher um formulpreencher um formuláário de proposta de emprego, o qual possui rio de proposta de emprego, o qual possui 
informainformaçções que a empresa julga importante para a seleões que a empresa julga importante para a seleçção.ão.

A anA anáálise preliminar obtida por meio do currlise preliminar obtida por meio do curríículo culo éé complementada complementada 
com as informacom as informaçções contidas nesse formulões contidas nesse formuláário. rio. 

Obs: Obs: 
Vou ensinVou ensináá--los a elaborar um los a elaborar um 
currcurríículo. Teremos uma aula  culo. Teremos uma aula  
especialespecial sobre isso.sobre isso.

As InformaAs Informaçções Contidas no Formulões Contidas no Formuláário rio 
de Proposta de Emprego são:de Proposta de Emprego são:

FunFunçção pretendida;ão pretendida;

Nome completo do candidato, estado civil, local e data do nascimNome completo do candidato, estado civil, local e data do nascimento, endereento, endereçço o 
completo, telefone de contato, nome do pai e da mãe, quando exiscompleto, telefone de contato, nome do pai e da mãe, quando existir fax e etir fax e e--mail;mail;

EducaEducaçção formal e graus completados, incluindo o nome das instituião formal e graus completados, incluindo o nome das instituiçções cursadas e as ões cursadas e as 
datas de indatas de iníício e fim de cada curso, outros cursos extras, idiomas e fluêncicio e fim de cada curso, outros cursos extras, idiomas e fluência;a;

CondiCondiçções de moradia ( prões de moradia ( próópria ou alugada), npria ou alugada), núúmero e idade dos dependentes ( filhos e mero e idade dos dependentes ( filhos e 
outros ), compromissos financeiros mensais;outros ), compromissos financeiros mensais;

Empregos e outros trabalhos anteriores ( para cada um indicar: nEmpregos e outros trabalhos anteriores ( para cada um indicar: nome da empresa, data ome da empresa, data 
da admissão e da sada admissão e da saíída, endereda, endereçço de trabalho, telefone, cargo ou funo de trabalho, telefone, cargo ou funçção, cargo do chefe, ão, cargo do chefe, 
salsaláário inicial rio inicial úúltimo salltimo saláário, motivo da sario, motivo da saíída);da);

Habilidades e principais realizaHabilidades e principais realizaçções;ões;

Carteira de Trabalho e Previdência Social ( anteriormente denomiCarteira de Trabalho e Previdência Social ( anteriormente denominada carteira nada carteira 
profissional), nprofissional), núúmero do CPF ( Cadastro de Pessoa Fmero do CPF ( Cadastro de Pessoa Fíísica), carteira de identidade, tsica), carteira de identidade, tíítulo tulo 
de eleitor, carteira de motorista, tempo de INSS, certificado dede eleitor, carteira de motorista, tempo de INSS, certificado de serviserviçço militar.o militar.

Obs:Obs:
Os formulOs formuláários jrios jáá estão disponestão disponííveis em meio magnveis em meio magnéético.tico.

Ver ExemplVer Exemplo de Proposta de Empregoo de Proposta de Emprego
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MMéétodos de todos de 
SeleSeleççãoão::

Triagem Preliminar de CurrTriagem Preliminar de Curríículosculos

DestinaDestina--se a checar se o candidato se a checar se o candidato 
tem possibilidade de ser aproveitado. tem possibilidade de ser aproveitado. 
VerificaVerifica--se sua formase sua formaçção bão báásica e sua sica e sua 
experiência e comparaexperiência e compara--se com o que se com o que 
se requer para a vaga. Observase requer para a vaga. Observa--se se 
tambtambéém a estabilidade do candidato.m a estabilidade do candidato.

Ex: uma pessoa que fica muito pouco Ex: uma pessoa que fica muito pouco 
tempo em cada emprego tem menos tempo em cada emprego tem menos 
chances de ser admitido.chances de ser admitido.

Entrevista na Unidade de Entrevista na Unidade de 
SeleSeleççãoão

ÉÉ realizada com o objetivo de observar os candidatos e checar as realizada com o objetivo de observar os candidatos e checar as 
informainformaçções do currões do curríículo.culo.

No currNo curríículo analisa a veracidade e coerência das informaculo analisa a veracidade e coerência das informaçções, as ões, as 
qualificaqualificaçções do candidato, seus conhecimentos, a formaões do candidato, seus conhecimentos, a formaçção ão 
profissional, as razões das saprofissional, as razões das saíídas dos das dos úúltimos empregos, as ltimos empregos, as 
realizarealizaçções do candidato, as posiões do candidato, as posiçções ocupadas, as principais ões ocupadas, as principais 
atribuiatribuiçções que teve, sua experiência profissional, seus objetivos e ões que teve, sua experiência profissional, seus objetivos e 
planos para o futuro, suas aptidões e vulnerabilidade.planos para o futuro, suas aptidões e vulnerabilidade.

As informaAs informaçções sobre os empregos anteriores devem estar ões sobre os empregos anteriores devem estar 
coerentes com as anotacoerentes com as anotaçções na Carteira de Trabalho e Previdência ões na Carteira de Trabalho e Previdência 
Social ( CTPS). TentaSocial ( CTPS). Tenta--se, ainda obter algumas informase, ainda obter algumas informaçções sobre ões sobre 
os traos traçços de personalidade do candidato, seus valores, seus os de personalidade do candidato, seus valores, seus 
desejos, seus conhecimentos sobre a empresa e outras que desejos, seus conhecimentos sobre a empresa e outras que 
possam ser possam ser úúteis para a seleteis para a seleçção.ão.

O entrevistador ( psicO entrevistador ( psicóólogo ) deve preparar um logo ) deve preparar um guiãoguião de de 
perguntas, as quais não são respondidas com sim ou não. Testes eperguntas, as quais não são respondidas com sim ou não. Testes e
entrevistas complementares poderão ser agendadas com os entrevistas complementares poderão ser agendadas com os 
candidatos. candidatos. 
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InformaInformaçções de Pessoas ões de Pessoas 
ConfiConfiááveisveis

Se o candidato Se o candidato éé conhecido por uma pessoa em que se conhecido por uma pessoa em que se 
pode confiar, tanto em termos de capacidade de avaliapode confiar, tanto em termos de capacidade de avaliaçção ão 
quanto em integridade, não hquanto em integridade, não háá razão para não buscarmos razão para não buscarmos 
as informaas informaçções que essa pessoa possa nos dar sobre ele. ões que essa pessoa possa nos dar sobre ele. 
Quanto mais informaQuanto mais informaçções confiões confiááveis, tanto mais provveis, tanto mais prováável o vel o 
êxito de uma boa seleêxito de uma boa seleçção.ão.

Obs: Obs: 

As informaAs informaçções devem ser checadas,  ões devem ser checadas,  
sem nos esquecermos de que muitas sem nos esquecermos de que muitas 

vezes o informante estvezes o informante estáá mais interessado em mais interessado em 
ajudar o candidato do que a empresa. ajudar o candidato do que a empresa. 

Testes TTestes Téécnicocnico--ProfissionaisProfissionais

A finalidade A finalidade éé avaliar a avaliar a 
competência tcompetência téécnicocnico--profissional profissional 

do candidato. Geralmente são do candidato. Geralmente são 
usados para candidatos de nusados para candidatos de níível vel 
intermediintermediáário para baixo e para rio para baixo e para 

profissionais em inprofissionais em iníício de cio de 
carreira.carreira.

Testes PsicolTestes Psicolóógicosgicos
São testes para avaliar as caracterSão testes para avaliar as caracteríísticas de sticas de 

personalidade e temperamento do personalidade e temperamento do 
candidato, bem como seu racioccandidato, bem como seu raciocíínio e nio e 
relarelaçções espaciais, funões espaciais, funçções motoras, ões motoras, 

habilidades fhabilidades fíísicas, capacidade de sicas, capacidade de 
perceppercepçção e memorizaão e memorizaçção. São ão. São 

preparados e renovados periodicamente preparados e renovados periodicamente 
por instituipor instituiçções especializadas que os ões especializadas que os 

vendem vendem ààs unidades de recrutamento e s unidades de recrutamento e 
seleseleçção das empresas.ão das empresas.
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Dinâmica de GrupoDinâmica de Grupo
Consiste em colocar os candidatos Consiste em colocar os candidatos 

numa situanuma situaçção simulada do trabalho ão simulada do trabalho 
cotidiano e observando suas atitudes cotidiano e observando suas atitudes 
e reae reaçções diante de problemas que ões diante de problemas que 

surgem no tipo de trabalho que surgem no tipo de trabalho que 
deverão executar. As informadeverão executar. As informaçções ões 

obtidas costumam contribuir bastante obtidas costumam contribuir bastante 
para complementar as conseguidas para complementar as conseguidas 
nos testes. Podem ser feitas muitos nos testes. Podem ser feitas muitos 
tipos de simulatipos de simulaçções que indicam as ões que indicam as 

aptidões e as caracteraptidões e as caracteríísticas dos sticas dos 
candidatos.candidatos.

Entrevistas pelas Chefias Entrevistas pelas Chefias 
FuturasFuturas

São os chefes que definem quem São os chefes que definem quem 
serão admitidos. Os Recursos serão admitidos. Os Recursos 

Humanos não tem quase nenhum Humanos não tem quase nenhum 
poder decisivo na escolha final, mas poder decisivo na escolha final, mas 
pode eliminar os piores candidatos pode eliminar os piores candidatos 

antes do encaminhamento antes do encaminhamento ààs futuras s futuras 
chefias.chefias.

InformaInformaçções de Empregos ões de Empregos 
AnterioresAnteriores

Escolhido o candidato a ser admitido, resta o processo de Escolhido o candidato a ser admitido, resta o processo de 
coleta de informacoleta de informaçções a seu respeito, deixado para o final ões a seu respeito, deixado para o final 
por envolver não apenas custos internos, mas tambpor envolver não apenas custos internos, mas tambéém m 
pagamentos a terceiros.pagamentos a terceiros.

Ex: pesquisa social Ex: pesquisa social –– policiais policiais 

Obs: Obs: 
raramente as empresas fornecem      raramente as empresas fornecem      
informainformaçções sobre seus antigos ões sobre seus antigos 

empregados pelo telefone, isto sempregados pelo telefone, isto sóó ocorre ocorre 
se existirem amizades pessoais. Existem se existirem amizades pessoais. Existem 

empresas especializadas em coletar  empresas especializadas em coletar  
informainformaçções por escrito, mas cobram ões por escrito, mas cobram 

honorhonoráários.rios.
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InformaInformaçções Cadastraisões Cadastrais
Consiste em verificar se os candidatos emitiram Consiste em verificar se os candidatos emitiram 
cheques sem fundos, se estão na lista do SPC ( cheques sem fundos, se estão na lista do SPC ( 
ServiServiçço de Proteo de Proteçção ao Crão ao Créédito ou dito ou SerasaSerasa) e se ) e se 
respondem a processos. respondem a processos. 

Obs: Obs: 
essas informaessas informaçções podem     ões podem     
ser dadas pelas empresas ser dadas pelas empresas 
especializadas em coletar especializadas em coletar 

informainformaçções, mas que cobram ões, mas que cobram 
honorhonoráários.rios.

Exame MExame Méédicodico
ÉÉ obrigatobrigatóório por lei um exame mrio por lei um exame méédico antes dico antes 
da admissão. Por ser caro, costuma ser feito da admissão. Por ser caro, costuma ser feito 
apapóós as etapas de seles as etapas de seleçção.ão.

ObsObs: : 
(doen(doençças crônicas ou as crônicas ou 
viciados em drogas, viciados em drogas, 
mulheres grmulheres gráávidas vidas ––
invasão de privacidadeinvasão de privacidade))

As entrevistas e os testes na unidade central de As entrevistas e os testes na unidade central de 
recrutamento e selerecrutamento e seleçção devem ter alta validade e ão devem ter alta validade e 
confiabilidade. Portanto, eles devem se bem confiabilidade. Portanto, eles devem se bem 
preparados e bem aplicados.preparados e bem aplicados.

ValidadeValidade: : éé o grau em que seus resultados confirmam o grau em que seus resultados confirmam 
suas previsões, isto suas previsões, isto éé, at, atéé que ponto ele que ponto ele éé capaz de capaz de 
determinar como a pessoa vai se adequar determinar como a pessoa vai se adequar àà posiposiçção e ão e 
como sercomo seráá o seu desempenho.o seu desempenho.

ConfiabilidadeConfiabilidade: : éé a consistência com que as a consistência com que as 
informainformaçções proporcionadas são verões proporcionadas são veríídicas e refletem dicas e refletem 
as caracteras caracteríísticas do candidato, a precisão com que sticas do candidato, a precisão com que 
um teste mede aquilo que se deseja, ou seja, cumpre um teste mede aquilo que se deseja, ou seja, cumpre 
a finalidade para a qual foi desenvolvido.a finalidade para a qual foi desenvolvido.
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ConsideraConsideraçções ões 
sobre Casos sobre Casos 

EspeciaisEspeciais

Empresas PequenasEmpresas Pequenas

O processo de seleO processo de seleçção tem vão tem váárias rias 
etapas eliminadas;etapas eliminadas;

As pequenas e mAs pequenas e méédias empresas dias empresas 
adotam mecanismos de baixo adotam mecanismos de baixo 
custo que nem sempre conduzem custo que nem sempre conduzem 
a melhor alternativa.a melhor alternativa.

Oportunidades IguaisOportunidades Iguais
A seleA seleçção deveria ser efetuada ão deveria ser efetuada 
somente com base no msomente com base no méérito e nas rito e nas 
qualificaqualificaçções dos candidatos;ões dos candidatos;

Oportunidades iguais significam Oportunidades iguais significam 
ampla publicidade, perfil dos ampla publicidade, perfil dos 
candidatos claramente definidos, candidatos claramente definidos, 
critcritéérios de selerios de seleçção definidos e ão definidos e 
divulgados, ndivulgados, núúmero de vagas mero de vagas 
divulgado.divulgado.
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MinoriasMinorias

ÉÉ preciso alertar as empresas para a posspreciso alertar as empresas para a possíível existência de vel existência de 
discriminadiscriminaçções raciais, que alões raciais, que aléém de odiosas do ponto de m de odiosas do ponto de 
vista vista éético, são proibidas por lei e não ajudam a empresa a tico, são proibidas por lei e não ajudam a empresa a 
conseguir os melhores candidatos;conseguir os melhores candidatos;

ÉÉ preciso considerar os candidatos que possuem algum tipo preciso considerar os candidatos que possuem algum tipo 
de deficiência fde deficiência fíísica. Devesica. Deve--se fazer um esforse fazer um esforçço para o para 
propiciar as condipropiciar as condiçções de acesso e de trabalho para os ões de acesso e de trabalho para os 
portadores de necessidades especiais, não apenas em portadores de necessidades especiais, não apenas em 
benefbenefíício dessas pessoas, mas da prcio dessas pessoas, mas da próópria empresa. pria empresa. 

Admissão de ParentesAdmissão de Parentes
ÉÉ um assunto bastante controvertido. Algumas um assunto bastante controvertido. Algumas 
empresas chegam a proibir a admissão de pessoas da empresas chegam a proibir a admissão de pessoas da 
mesma fammesma famíília. A principal razão disso lia. A principal razão disso éé a formaa formaçção ão 
de grupos informais muito fortes. Grupos informais de grupos informais muito fortes. Grupos informais 
pode ser positivo ou negativo para a organizapode ser positivo ou negativo para a organizaçção e, ão e, 
em qualquer caso, tendem a diminuir o poder da em qualquer caso, tendem a diminuir o poder da 
organizaorganizaçção formal.ão formal.

Obs: Obs: 

a avaliaa avaliaçção das pessoas tende a ser mais subjetiva, o ão das pessoas tende a ser mais subjetiva, o 
poder das chefias pode ficar minado em alguns poder das chefias pode ficar minado em alguns 

casos, o moral dos empregados pode diminuir e a casos, o moral dos empregados pode diminuir e a 
eficiência pode ser seriamente prejudicada.eficiência pode ser seriamente prejudicada.

Posicionamento ProvisPosicionamento Provisóóriorio
Algumas empresas no decorrer de um processo de seleAlgumas empresas no decorrer de um processo de seleçção ão 
encontram um candidato com qualificaencontram um candidato com qualificaçções excelentes, ões excelentes, 
mas não exatamente as que credenciariam para a vaga. mas não exatamente as que credenciariam para a vaga. 

Vale a pena admitiVale a pena admiti--lo para não perder um lo para não perder um óótimo timo 
empregado?empregado?

Obs: Obs: 

Para a empresa, o custo incorrido, sem uma contrapartida Para a empresa, o custo incorrido, sem uma contrapartida 
imediata de benefimediata de benefíícios cios àà altura desse custo, seria altura desse custo, seria 

provavelmente indesejprovavelmente indesejáável, e para o empregado a provvel, e para o empregado a prováável vel 
frustrafrustraçção pelo não aproveitamento das suas qualificaão pelo não aproveitamento das suas qualificaçções ões 
acabaria gerando desmotivaacabaria gerando desmotivaçção e sentimentos negativos.ão e sentimentos negativos.
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Empregados IdososEmpregados Idosos
O envelhecimento da populaO envelhecimento da populaçção obrigarão obrigaráá cada vez cada vez 
mais mais àà contratacontrataçção de pessoas mais velhas. ão de pessoas mais velhas. 

Dependendo do tipo de trabalho e da saDependendo do tipo de trabalho e da saúúde da de da 
pessoa, a produtividade varia muito pouco com a pessoa, a produtividade varia muito pouco com a 
idade.idade.

A criatividade e a capacidade intelectual não A criatividade e a capacidade intelectual não 
declinam com a idade, a não ser quando ela jdeclinam com a idade, a não ser quando ela jáá estestáá
avanavanççada.ada.

O absenteO absenteíísmo tende a ser menor entre os idosos, a smo tende a ser menor entre os idosos, a 
não ser em caso de doennão ser em caso de doençças crônicas, que podem as crônicas, que podem 
ocorrer tambocorrer tambéém com pessoas mais jovens. m com pessoas mais jovens. 

A lealdade dos idosos tende a ser maior.A lealdade dos idosos tende a ser maior.

Empresas PEmpresas Púúblicasblicas
As empresas estatais usam o As empresas estatais usam o 
concurso pconcurso púúblicoblico como critcomo critéério para a rio para a 
seleseleçção. Podemos dizer que a ão. Podemos dizer que a 
sociedade define para os sociedade define para os 
administradores padministradores púúblicos, por meio de blicos, por meio de 
seus representantes, o que eles seus representantes, o que eles 
podem fazer, mas não elimina a podem fazer, mas não elimina a 
possibilidade de serem os editais das possibilidade de serem os editais das 
vagas elaborados de forma a vagas elaborados de forma a 
favorecer determinados grupos ou favorecer determinados grupos ou 
determinadas pessoas.determinadas pessoas.

SeleSeleçção dos que podem ser ão dos que podem ser 
mantidosmantidos

Um ponto a ser considerado em Um ponto a ser considerado em 
qualquer processo seletivo qualquer processo seletivo éé a a 
possibilidade de retenpossibilidade de retençção dos ão dos 

candidatos na empresa. Embora candidatos na empresa. Embora 
se deva sempre procurar os se deva sempre procurar os 

melhores, não se deve perder de melhores, não se deve perder de 
vista a possibilidade de serem vista a possibilidade de serem 

mantidos na empresa os mantidos na empresa os 
candidatos selecionados.candidatos selecionados.
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AdmissãoAdmissão

DocumentaDocumentaçção e Registroão e Registro
Terminado o processo de seleTerminado o processo de seleçção, ão, éé processada a processada a 
admissão, que comeadmissão, que começça com a comunicaa com a comunicaçção do ão do 
resultado do candidato e o pedido de apresentaresultado do candidato e o pedido de apresentaçção ão 
dos documentos exigidos pela empresa e pela dos documentos exigidos pela empresa e pela 
legislalegislaçção.ão.

A maioria das empresas possui um formulA maioria das empresas possui um formuláário prrio próóprio prio 
em que são relacionados os documentos que o novo em que são relacionados os documentos que o novo 
empregado deve apresentar antes da sua admissão, a empregado deve apresentar antes da sua admissão, a 
qual qual éé a pena penúúltima etapa do processo que inicia com ltima etapa do processo que inicia com 
o recrutamento e termina com o contrato definitivo o recrutamento e termina com o contrato definitivo 
apapóós o pers o perííodo de experiência.odo de experiência.

Obs: Obs: 

Ver FormulVer Formuláário de Documentario de Documentaçção para Admissãoão para Admissão

No momento em que a vaga No momento em que a vaga éé preenchida, a empresa preenchida, a empresa 
deve dar uma satisfadeve dar uma satisfaçção aos que participaram do ão aos que participaram do 
processo de seleprocesso de seleçção e não foram aproveitados.ão e não foram aproveitados.

A comunicaA comunicaçção ão éé importante pelo respeito que se importante pelo respeito que se 
deve deve ààs pessoas e pela contribuis pessoas e pela contribuiçção que isso traz ão que isso traz àà
imagem da empresa, bem como pela predisposiimagem da empresa, bem como pela predisposiçção ão 
favorfavoráável que provoca no candidato em relavel que provoca no candidato em relaçção ão àà
empresa.empresa.

Obs:Obs:

Ver Modelo de Carta aos Participantes Ver Modelo de Carta aos Participantes 
do Processo Seletivo.do Processo Seletivo.
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IntegraIntegraççãoão
Consiste em informar ao novo empregado os objetivos, as Consiste em informar ao novo empregado os objetivos, as 
polpolííticas, os benefticas, os benefíícios, as normas, as prcios, as normas, as prááticas, os horticas, os horáários de rios de 
trabalho da empresa, bem como explicar quem trabalho da empresa, bem como explicar quem éé quem na quem na 
empresa, como funcionam os serviempresa, como funcionam os serviçços de apoio, o que os de apoio, o que éé permitido permitido 
e o que não e o que não éé, que atitudes e comportamentos se esperam dele, , que atitudes e comportamentos se esperam dele, 
entre outras informaentre outras informaçções.ões.

Obs:Obs:

HHáá empresas que proporcionam extenso treinamento de empresas que proporcionam extenso treinamento de 
integraintegraçção, outras a integraão, outras a integraçção pode resumirão pode resumir--se a uma conversa se a uma conversa 
de alguns minutos na unidade de registro e cadastro de pessoal ode alguns minutos na unidade de registro e cadastro de pessoal ou u 
na unidade de recrutamento e selena unidade de recrutamento e seleçção. ão. 

ÉÉ preciso muito cuidado com o que se diz ao admitido nessa preciso muito cuidado com o que se diz ao admitido nessa 
integraintegraçção. ão. 

Outro aspecto importante da integraOutro aspecto importante da integraçção ão éé a socializaa socializaçção, a qual ão, a qual éé a a 
adaptaadaptaçção do novo empregado aos seus colegas de trabalho, ao ão do novo empregado aos seus colegas de trabalho, ao 
seu chefe, seu chefe, ààs prs prááticas e ticas e àà cultura da empresa.cultura da empresa.

PerPerííodo de Experiênciaodo de Experiência
A legislaA legislaçção faculta aos empregadores contratar os empregadores por dois ão faculta aos empregadores contratar os empregadores por dois 
perperííodos de experiência, com o prazo total não superior a 90 dias. Codos de experiência, com o prazo total não superior a 90 dias. Cumpre umpre 
salientar que não são 3 meses, mas 90 dias corridos. Aprovado o salientar que não são 3 meses, mas 90 dias corridos. Aprovado o empregado empregado 
nos pernos perííodos de experiência, o contrato passa a vigorar por prazo odos de experiência, o contrato passa a vigorar por prazo 
indeterminado.indeterminado.

Obs: Obs: 

A vantagem para a empresa desse perA vantagem para a empresa desse perííodo de experiência odo de experiência éé que, caso o que, caso o 
empregado não seja aprovado no prazo previsto, a incidência de eempregado não seja aprovado no prazo previsto, a incidência de encargos ncargos 
sociais sersociais seráá menor. menor. 

Não caberNão caberáá pagamento de aviso prpagamento de aviso préévio, nem fvio, nem féérias proporcionais ou drias proporcionais ou déécimo cimo 
terceiro proporcional. Mas, se a empresa rescindir o contrato deterceiro proporcional. Mas, se a empresa rescindir o contrato de experiência experiência 
antes do tantes do téérmino, deverrmino, deveráá pagar ao empregado a metade do valor que pagar ao empregado a metade do valor que 
receberia atreceberia atéé o final do prazo previsto.o final do prazo previsto.

No tNo téérmino de cada contrato de experiência, rmino de cada contrato de experiência, éé feita pela chefia uma feita pela chefia uma 
avaliaavaliaçção do empregado.ão do empregado.

Ver Fluxograma de Recrutamento, SeleVer Fluxograma de Recrutamento, Seleçção e Admissão.ão e Admissão.

DesligamentoDesligamento
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A importância do DesligamentoA importância do Desligamento

Tão importante quanto admitir as Tão importante quanto admitir as 
pessoas certas nos momentos certos pessoas certas nos momentos certos 
éé demitir as pessoas no momento em demitir as pessoas no momento em 
que se torna necessque se torna necessáário. rio. 

Deixar uma pessoa Deixar uma pessoa ““ir ficandoir ficando””
porque porque éé ““boazinhaboazinha”” e não cria e não cria 
problemas, embora não produza, não problemas, embora não produza, não 
costuma ser uma boa prcostuma ser uma boa práática, quanto tica, quanto 
mais deixar permanecer um elemento mais deixar permanecer um elemento 
negativo que cria problemas para a negativo que cria problemas para a 
empresa.empresa.

Demissões de Bons EmpregadosDemissões de Bons Empregados
A demissão de um empregado A demissão de um empregado éé uma das tarefas mais ingratas dos uma das tarefas mais ingratas dos 
administradores, especialmente quando se trata de um bom administradores, especialmente quando se trata de um bom 
empregado que empregado que éé demitido por motivos fora de seu controle.demitido por motivos fora de seu controle.

A demissão A demissão éé um processo traumum processo traumáático não stico não sóó para quem para quem éé
demitido, mas tambdemitido, mas tambéém, em muitos casos, para aquele que toma a m, em muitos casos, para aquele que toma a 
decisão de demitir.decisão de demitir.

Sempre que uma empresa demite um empregado dedicado e leal, Sempre que uma empresa demite um empregado dedicado e leal, 
que estque estáá sendo dispensado por motivos alheios ao seu sendo dispensado por motivos alheios ao seu 
desempenho, devedesempenho, deve--se considerar uma das sua preocupase considerar uma das sua preocupaçções ões 
prioritprioritáárias os reflexos que essa decisão terrias os reflexos que essa decisão teráá sobre os demais sobre os demais 
empregados que continuarão na empresa.empregados que continuarão na empresa.

Nesses casos, a empresa deve ser generosa e a contrataNesses casos, a empresa deve ser generosa e a contrataçção de ão de 
uma agência de uma agência de outplacementoutplacement ( recoloca( recolocaçção) beneficia o ão) beneficia o 
empregado que sai, causando boa impressão entre os que empregado que sai, causando boa impressão entre os que 
permanecem nela, melhorando sua imagem e o seu ambiente permanecem nela, melhorando sua imagem e o seu ambiente 
interno e aumentando a lealdade e o comprometimento dos que interno e aumentando a lealdade e o comprometimento dos que 
ficam.ficam.

Demissões de Bons EmpregadosDemissões de Bons Empregados
O empregado demitido poderO empregado demitido poderáá transferir transferir 
conhecimentos importantes para os competidores.conhecimentos importantes para os competidores.

Para impedir que o funcionPara impedir que o funcionáário trabalhe para um rio trabalhe para um 
competidor, a empresa pode realizar com essa competidor, a empresa pode realizar com essa 
pessoa um pessoa um pacto restritivopacto restritivo..

O O pacto restritivopacto restritivo tratatrata--se de um contrato em que a se de um contrato em que a 
empresa efetua um pagamento em troca do empresa efetua um pagamento em troca do 
compromisso dele não trabalhar para a concorrência.compromisso dele não trabalhar para a concorrência.

Caso a empresa não contrate uma agência de Caso a empresa não contrate uma agência de 
outplacementoutplacement deverdeveráá preparar uma carta de preparar uma carta de 
recomendarecomendaçção que facilite encontrar um novo ão que facilite encontrar um novo 
emprego.emprego.
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Comportamento dos DemitidosComportamento dos Demitidos
Mesmo os bons profissionais podem ser demitidos. Portanto, todosMesmo os bons profissionais podem ser demitidos. Portanto, todos
devem estar preparados para isso. As atitudes dos demitidos devem estar preparados para isso. As atitudes dos demitidos 
tendem as ser fortemente influenciadas pela emotendem as ser fortemente influenciadas pela emoçção, e eles ão, e eles 
precisam evitar armadilhas psicolprecisam evitar armadilhas psicolóógicas que podem levgicas que podem leváá--los a los a 
problemas pessoais.problemas pessoais.

As principais armadilhas a ser evitadas são:As principais armadilhas a ser evitadas são:

A A perda da identidadeperda da identidade: as pessoas se confundem com o seu cargo;: as pessoas se confundem com o seu cargo;

A A perda da famperda da famíílialia: as pessoas consideram seus companheiros de : as pessoas consideram seus companheiros de 
trabalho como se fossem parte da sua famtrabalho como se fossem parte da sua famíília;lia;

A A perda do egoperda do ego: pessoas introvertidas podem se retrair e cair em : pessoas introvertidas podem se retrair e cair em 
depressão.depressão.

Obs: Obs: 
ÉÉ comum, no Brasil, um empregado que imagina que possa ser comum, no Brasil, um empregado que imagina que possa ser 

demitido ter atitudes que favoredemitido ter atitudes que favoreççam essa demissão para receber am essa demissão para receber 
as verbas rescisas verbas rescisóórias e levantar o FGTS ( Fundo de Garantia do rias e levantar o FGTS ( Fundo de Garantia do 

Tempo de ServiTempo de Serviçço) o) –– tratatrata--se de uma visão mse de uma visão mííope, pois sairope, pois sairáá mal mal 
da empresa e não a poderda empresa e não a poderáá usar como referência para futuros usar como referência para futuros 

empregos.empregos.

Planos de Demissão VoluntPlanos de Demissão Voluntááriaria
Quando uma empresa tem necessidade de reduzir grande Quando uma empresa tem necessidade de reduzir grande 
nnúúmero de pessoas para adaptar seu quadro mero de pessoas para adaptar seu quadro ààs suas s suas 
necessidades ou possibilidades, um dos mnecessidades ou possibilidades, um dos méétodos utilizados todos utilizados 
éé o o PDV PDV –– Plano de Demissão VoluntPlano de Demissão Voluntáária.ria.

Neste plano, a empresa oferece diversas compensaNeste plano, a empresa oferece diversas compensaçções ões 
para estimular os empregados a pedirem demissão, como para estimular os empregados a pedirem demissão, como 
um pagamento adicional, a prorrogaum pagamento adicional, a prorrogaçção do plano de saão do plano de saúúde de 
por um determinado perpor um determinado perííodo e outros benefodo e outros benefíícios, como a cios, como a 
continuacontinuaçção do pagamento da contribuião do pagamento da contribuiçção para um fundo ão para um fundo 
de pensão ou outras vantagens.de pensão ou outras vantagens.

TrataTrata--se de um mse de um méétodo discuttodo discutíível, pois os que tendem a vel, pois os que tendem a 
aceitar a oferta são muitas vezes os melhores, isto aceitar a oferta são muitas vezes os melhores, isto éé, os , os 
que têm possibilidades de conseguir outro emprego sem que têm possibilidades de conseguir outro emprego sem 
grande dificuldade ou aqueles que jgrande dificuldade ou aqueles que jáá possuem um outro possuem um outro 
trabalho em vista.trabalho em vista.

Entrevista de DesligamentoEntrevista de Desligamento
Consiste em uma conversa com um empregado cuja Consiste em uma conversa com um empregado cuja 
sasaíída, por iniciativa dele ou da empresa, jda, por iniciativa dele ou da empresa, jáá foi foi 
decidida. decidida. 

ÉÉ feita pelo psicfeita pelo psicóólogo de recrutamento e selelogo de recrutamento e seleçção, sem ão, sem 
a presena presençça de nenhuma outra pessoa. a de nenhuma outra pessoa. 

Como a empresa tem 10 dias para homologar a saComo a empresa tem 10 dias para homologar a saíída da 
do empregado depois de feita a comunicado empregado depois de feita a comunicaçção, a ão, a 
entrevista entrevista éé quase sempre realizada entre a quase sempre realizada entre a 
comunicacomunicaçção e a homologaão e a homologaçção.ão.

A entrevista deve ser estruturada ou semiA entrevista deve ser estruturada ou semi--
estruturada.estruturada.

Obs: Obs: 
Ver FormulVer Formuláário para Entrevista de Desligamentorio para Entrevista de Desligamento
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AposentadoriaAposentadoria
Uma das formas de desligamento Uma das formas de desligamento éé a a aposentadoriaaposentadoria, , 
seja por iniciativa do empregado ou estimulada pela seja por iniciativa do empregado ou estimulada pela 
empresa.empresa.

Vale salientar que nem sempre Vale salientar que nem sempre éé conveniente conveniente 
estimular as estimular as aposentadoriasaposentadorias de pessoas que ainda de pessoas que ainda 
estão produzindo.estão produzindo.

As prAs prááticas de recursos humanos relativas ticas de recursos humanos relativas àà
aposentadoriaaposentadoria foram criadas numa foram criadas numa éépoca em que a poca em que a 
taxa de natalidade era muito alta e a expectativa de taxa de natalidade era muito alta e a expectativa de 
vida muito mais baixa.vida muito mais baixa.

AlAléém disso, os recursos da medicina permitem que as m disso, os recursos da medicina permitem que as 
pessoas mais idosas tenham uma qualidade de vida pessoas mais idosas tenham uma qualidade de vida 
melhor do que no passado e possam continuar melhor do que no passado e possam continuar 
produzindo durante muito mais tempo, contribuindo produzindo durante muito mais tempo, contribuindo 
com sua experiência, maturidade e conhecimento da com sua experiência, maturidade e conhecimento da 
empresa.empresa.

A humanidade se divide em dois A humanidade se divide em dois 
grupos: os que trabalham e os que grupos: os que trabalham e os que 
levam o crlevam o créédito por ele. dito por ele. ÉÉ melhor melhor 
estar no primeiro grupo: hestar no primeiro grupo: háá muito muito 

menos competimenos competiçção ali.ão ali.

IndiraIndira GandhiGandhi




