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1- RECRUTAMENTO E SELECAO

O papel do processo de recrutamento e selecdo é encontrar os profissionais certos

para fazer o neg6cio crescer e se tornar um grande sucesso.

O RH é uma disciplina bastante ampla, formada por um grupo de subsistemas que
visam gerenciar toda a jornada dos colaboradores desde a sua entrada até o
desligamento. Na ponta inicial do RH esta o processo de recrutamento e selecdo, que
€ o conjunto de atividades que visa encontrar as pessoas mais adequadas para

preencherem as vagas disponiveis na organizacao.

Uma contratacdo mal feita afeta a rotina da organizacdo e do trabalho. Afeta as
relacdes interpessoais e até mesmo as estratégias de expansdo do mercado . Por

outro lado, seguindo boas praticas e utilizando as ferramentas adequadas, 0 processo

se torna um importante aliado do negdcio.
O que é recrutamento e sele¢ao?

Recrutamento e selecéo € o nome dado ao subsistema de RH que tem a funcéo de
atrair e escolher as pessoas mais indicadas para trabalhar em uma determinada

vaga de uma organizacao.

E muito comum que esses termos sejam empregados juntos, como se fossem
sinbnimos ou atividade Unica. Porém, trata-se de duas func¢des distintas, que se
complementam e que dependem uma da outra para garantir maior eficiéncia. Vamos

entender melhor cada uma delas a seguir.
Recrutamento

O recrutamento € o conjunto de informacgdes, de procedimentos e de técnicas
utilizados para atrair candidatos potencialmente qualificados para ocupar as vagas
existentes em uma organizagdo. A finalidade do recrutamento € trazer o maximo de

profissionais possiveis, dentro das especificagfes necessarias.


https://blog.solides.com.br/7-melhores-ferramentas-de-recrutamento-e-selecao/
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Logo, estamos falando de etapas que envolvem a descricdo das vagas, a divulgacao
nos canais pertinentes e o recebimento de curriculos e aplicagfes. A maneira como

uma vaga € descrita atrai ou afasta bons candidatos.

Isso porque este é o primeiro contato entre a empresa e um talento. Quanto melhor e

mais especifica for a divulgacdo da vaga, mais chance que candidatos aderentes a

funcdo encaminhem o curriculo, evitando assim uma enxurrada de curriculos fora do

perfil.

Outro ponto interessante a se pensar no momento do recrutamento é: quéo conhecida
€ a minha empresa? O quanto as pessoas tem interesse em trabalhar na sua
organizagao? Existem empresas que sado “sonhos de consumo” para os candidatos

— normalmente empresas que tém boa visibilidade e muita credibilidade.

Diante deste aspecto, se sua empresa nao € muito familiar dentro do cenario em que
estd inserido, € necessario incluir um pequeno resumo da historia e principais
objetivos da organizacdo, gerando assim desejo nos candidatos em trabalhar nesta

corporagao.
Até aqui, os analistas do RH ndo tomam nenhuma acao eliminatéria ou classificatoria.
Selecao

A selecdo é a etapa na qual o profissional sera escolhido para o preenchimento da
vaga. Desde o inicio do recrutamento até o final da selecdo, existem inUmeras
acoes e atividades que visam encontrar os candidatos que estdo alinhados ao perfil

desejado e com maior potencial de envolvimento com a cultura organizacional.

Os critérios para fazer uma boa selecdo sdo muito variaveis, conforme

as caracteristicas do cargo em questdo. No processo de recrutamento e selecdo —

como um todo — sao utilizadas diferentes ferramentas e taticas que tornam os

resultados mais certeiros, como veremos em detalhes.

Qual a importancia do processo de recrutamento e selecéo?


https://blog.solides.com.br/anunciar-vaga-de-emprego/
https://blog.solides.com.br/como-montar-um-modelo-de-descricao-de-cargo/
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Quando existe dificuldade na atracdo dos candidatos adequados, o grande desafio é
garantir que os valores e a maneira de trabalhar do candidato tenham a ver com a

cultura organizacional.

Se a contratacao for por profissionais que ndo se encaixam em sua estrutura — ou
gue permaneca pouco tempo apOs a contratacdo, os indicadores tendem a
demonstrar que o resultado deste processo foi negativo, gerando desperdicio de
energia, tempo e dinheiro.

A historia do processo de R&S

O processo de Recrutamento e Selecdo vem passando por grandes transformacoes.
No inicio das relacdes industriais a escolha dos empregados era feita de forma

empirica, ou seja, sem critérios muito bem estabelecidos.

N&o havia a preocupacdo com a aderéncia do candidato aos objetivos estratégicos da
organizacdo. Aos poucos, com a criagdo e fortalecimento da area de Recursos

Humanos, a finalidade da area foi mudando gradativamente.

A partir de 1970 as pessoas passam a ser consideradas um recurso para 0 sucesso
da empresa. O foco estava no controle das atividades de producéo e planejamento
dos processos. Ja na década de 80, com maior rigor legal sobre salarios e beneficios,
o dinamismo do ecossistema empresarial trouxe mudangas como a reengenharia e

downsizing, reorganizando os organogramas.

Com menos superiores e uma camada operacional maior, os colaboradores
perceberam que o desenvolvimento de novas competéncias era fundamental para a

empregabilidade.

A tecnologia ndo era parceira dos processos de RH, o que tornava as atividades
morosas e extenuantes. Mas, com a evolu¢cdo das metodologias utilizadas e com
muita criatividade e iniciativa, vagarosamente uma série de ferramentas, aplicativos e

sistemas foram inseridos nesta area.
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Assim, pilhas de papel e formulérios foram dando espaco a arquivos virtuais e as

acOes foram se tornando cada vez mais agil.

A tecnologia otimizando os processos de selecao

Encontrar o melhor candidato para uma oportunidade de trabalho que se abre néo é
algo simples de concluir. Vimos acima que as etapas de recrutamento e selecao
exigem do recrutador preparo para identificar as competéncias necessérias a

funcédo e reconhecer a afinidade dos valores pessoais aos valores organizacionais.

Nao existe uma receita pronta para realizar este processo, mas com a ajuda da

tecnologia, o risco de contratar a pessoa errada diminui sensivelmente.

O advento da Industria 4.0 trouxe um novo significado nas relacdes institucionais. Para
0 RH 4.0 um dos principais ganhos foi a automatizacdo na segmentacédo dos
curriculos por filtros que podem determinar 0s quesitos mais relevantes para

determinada vaga.

O machine learning contribui para a criacdo de padrdes especificos e faz a busca na
base de curriculos daqueles que apresentam competéncias técnicas — hard skills —
de acordo com a necessidade da empresa. E também esta tecnologia que, por meio
de algoritmos encontra, ap0s os testes e outras fases do recrutamento, os

candidatos que apresentam maior alinhamento a vaga.

A tecnologia determina agbes de desenvolvimento, considerando os indicadores
de desempenho e performance das equipes. Colaboradores preparados para
realizar as tarefas geram melhores resultados e contribuem para minimizar o indice

de turnover e ampliar o bom clima organizacional.

Limitar acbes que envolvem a parcialidade por meio da tecnologia gera ganhos
mensuraveis e imensuraveis tanto para a organizacdo, quanto para Sseus

colaboradores.

Quais séo os beneficios de um processo bem estruturado de recrutamento e sele¢éo?
o}


https://blog.solides.com.br/guia-completo-sobre-o-rh-4-0/
https://blog.solides.com.br/guest-post-hard-skills-como-testar-e-comprovar-ate-as-mais-dificeis/
https://blog.solides.com.br/avaliacao-de-desempenho-o-que-e-e-como-aplicar/
https://blog.solides.com.br/tudo-sobre-clima-organizacional/
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As empresas que entendem a relevancia do processo de recrutamento e selecéo,
colhem beneficios importantes tanto no curto quanto no médio e longo prazos. Entre
eles, vamos destacar 0s mais impactantes para os resultados do negécio no mercado.

Acompanhe.
Reducao de custos

A reducdo de custos é sempre uma das metas de qualquer empreendedor. O uso das

ferramentas e procedimentos adequados faz com que o RH gaste menos tempo e
esforcos no preenchimento das vagas. Os analistas conseguem gerenciar melhor a
rotina e aumentar sua produtividade. Ao somar cada pequeno ganho, a diferenca

se torna ainda mais visivel.
Fortalecimento da estratégia do negdcio

A contratacdo de pessoas precisa estar alinhada com as diretrizes tragcadas no
planejamento estratégico da empresa. Isso envolve questbes como fit cultural,

habilidades, competéncias e capacidades técnicas das equipes que sao formadas.

Um processo de recrutamento e selecdo bem estruturado é capaz de encontrar 0s

profissionais certos para os desafios que a organizacao se prop0s a vencer.
Fortalecimento da cultura organizacional

Ja4 que mencionamos o fit cultural, atualmente as pessoas estdo em busca de
empresas que compartilham dos mesmo valores que elas. Caracteristicas como
salério e area de atuacao estdo deixando de ser 0s principais pontos de decisédo e

a cultura organizacional tem ganhado um peso cada vez maior. Tudo isso tem inicio

com a selecao, que precisa ser mais criteriosa e adotar metodologias especificas para

proporcionar esse diferencial.

Reducéo do turnover

Em uma era na qual os jovens tendem a ndo se manter por muitos anos em uma

mesma empresa, a retencao se transformou em uma das maiores dificuldades do RH.


https://blog.solides.com.br/como-reduzir-custos/
https://blog.solides.com.br/fit-cultural/
https://blog.solides.com.br/clima-e-cultura-organizacional-entenda-diferenca-definitivamente/
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A melhor forma de mitigar o problema do turnover, é atacando uma das causas-raiz:

falha na selecéao.

Um profissional bem contratado se mantém satisfeito com sua admisséo por muito

mais tempo e consegue se desenvolver e crescer internamente.

Quem séo os profissionais envolvidos nesse trabalho?

O subsistema de recrutamento e selecdo € amplo e envolve diferentes tipos de
profissionais. Vamos abordar os principais, que aparecem na maioria dos processos

de qualquer empresa.
Recrutador

O recrutador € o profissional responsavel pela atracdo dos talentos do mercado
para a organizacdo. Para isso, ele deve utilizar de diferentes ferramentas e canais de
comunicacdo, tais como as redes sociais, banco de curriculos, parceria com

faculdades entre outros.

Uma das praticas que tem surtido um efeito bastante positivo, é o trabalho de inbound
recruiting. De uma forma simplificada, essa abordagem busca promover a imagem
da empresa como um bom lugar para se trabalhar, criando nos profissionais do
mercado uma vontade de fazer parte dela, mesmo antes de haver uma vaga

especifica.
Headhunter

O headhunter € um recrutador mais especifico. Em traducéo literal, o termo significa
“cacador de cabecas”. Na pratica, ele é especializado em encontrar pessoas para o
preenchimento de vagas mais estratégicas. Elas podem ser de liderancas mais altas

ou mesmo de técnicos mais especializados.

A principal caracteristica desse tipo de profissional é que ele tem um conhecimento
mais avancado sobre os requisitos do cargo em questéo e tem uma boa rede de
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https://blog.solides.com.br/geracao-y-aprenda-diminuir-o-turnover-da-sua-equipe/
https://blog.solides.com.br/inbound-recruiting/
https://blog.solides.com.br/inbound-recruiting/
https://blog.solides.com.br/o-que-e-headhunter-e-como-se-qualificar/
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contatos. Em alguns casos, ele pode ser contratado pontualmente, por meio de uma

empresa terceirizada ou consultoria independente.
Business partner

O business partner é o parceiro do negocio. Sua funcdo no processo de recrutamento

e selecdo é garantir que as necessidades da empresa serdo atendidas no que diz
respeito a parte estratégica. Ele deve ser um profundo conhecedor do negécio e

estar bem proximo ao corpo gestor, que decide os rumos da organizacao.

E ele quem vai ajudar na definicdo dos cargos mais relevantes, dos pontos essenciais
de cada vaga, das caracteristicas que os candidatos devem preencher, além de

como desenvolver as equipes para o atingimento das metas corporativas.
Analista de recrutamento e selecao

O analista de recrutamento e selecéo € o profissional que esta envolvido no processo
como um todo. Ele presta apoio a todos os demais envolvidos, estabelece os contatos
com os candidatos, da os feedbacks, agenda as entrevistas e cuida de todo o

operacional.
Psicdlogo

O psicologo é uma figura que nem sempre esta presente nos RH das empresas, mas
deveriam. Eles sdo capacitados para avaliar as condi¢cdes psicolégicas dos
candidatos e colaboradores, ndo sob um ponto de vista clinico, mas de adequacéo

a cultura da organizagéo.

Esse profissional pode identificar, com muito mais propriedade, possiveis desvios de

conduta ou sinais de que a pessoa ndo vai se adaptar a vaga no longo prazo.
Como executar 0 processo de recrutamento e selegao?

Até aqui, conhecemos um pouco mais sobre os conceitos que envolvem o processo

de recrutamento e selecdo, os beneficios que ele pode gerar e quem sao 0s


https://blog.solides.com.br/o-que-e-business-partner/
https://blog.solides.com.br/testes-para-aplicar-em-entrevista/
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profissionais que atuam nele. Agora, vamos listar as etapas necessarias para ter um

processo bem feito e gerar melhores resultados.
Planeje as vagas a serem preenchidas

Antes das etapas visiveis do recrutamento e selecdo, € essencial compreender o
contexto em trés ambitos: conhecer cada vaga especificamente, participar das
decisBes sobre novas vagas e ter clareza sobre provisdo geral de novas posicdes na

organizacao.
Conhecendo melhor as vagas

O primeiro aspecto significa conhecer a fundo a vaga que sera preenchida e seus

requisitos. Alguns dados sao muito relevantes, como:

o formacdo;
« habilidades técnicas;
e competéncias;

« perfil comportamental.

Para isso, o ideal é que essas informagfes sejam alinhadas com o gestor da &rea que
solicita a vaga. Por mais que o RH tenha o dominio sobre as atividades do processo
e conheca bem a vaga, é o demandante quem vive a rotina do setor. E ele que sabe
os detalhes que vao fazer a diferenca e determinar quais fatores sdo os mais

relevantes para aquela vaga em especifico.

Entretanto, todo esse conhecimento técnico ndo € suficiente para que uma vaga seja
bem-descrita pelo lider. O papel do RH, nesse momento, é de dar apoio para que ele

possa evoluir como gestor de pessoas. Assim, ele vai se familiarizar com os principais

termos do vocabulario do RH e transmitir suas necessidades de forma mais clara.

Esse desenvolvimento também faz parte do papel estratégico de capacitar e

empoderar os lideres para fazerem a gestao de pessoas de suas respectivas areas.

10
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Participando das decisdes sobre a abertura de vagas

O segundo ambito do planejamento € a participacdo do RH na decisdo sobre a
abertura de uma vaga. Nao faz sentido que o RH simplesmente execute as demandas
de vagas que chegam de outras areas, uma vez que essa € (ou deveria ser) a area

gue concentra e organiza informagdes sobre pessoas.

Munido desse embasamento, vocé deve ajudar a identificar se realmente ha
necessidade de criacdo de uma vaga ou se as necessidades do setor, na
verdade, sdo outras. Uma area que ndo entrega todos os resultados pode vivenciar,
por exemplo, uma queda de desempenho ou um conflito que tenha impactado na

performance.

7 7

N&o necessariamente a criagdo de novas posicoes € a solucdo e é papel dos

profissionais de gestdo de pessoas esclarecer essa decisdo por meio de dados e

informacdes concretos.
Tendo uma visao geral da provisdo de vagas

Quanto ao terceiro ambito, o cenario ideal € que o RH tenha um panorama de todas
as vagas que serdo abertas na empresa por um periodo. Assim, fica mais facil se
planejar para dar inicio aos processos seletivos no tempo adequado, sem viver em

funcéo das demandas de urgéncia, que devem ser esporadicas.
Defina as técnicas de recrutamento e selecao

Com um planejamento bem consolidado, a préxima etapa é definir
guais métodos serdo utilizados tanto para recrutar candidatos quanto para selecionar

colaboradores.

Geralmente, as empresas tém algumas etapas basicas que séo replicadas em todos
0S processos seletivos. Por exemplo, sempre divulgam a vaga no LinkedIn, fazem
dindmica e entrevista. Essa € uma estratégia interessante, mas também €& preciso
saber identificar quando usar técnicas diferentes e quais métodos podem enriquecer

O processo.

11
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As opcOes — tanto para o0 recrutamento quanto para a selecdo — sao diversas.
Entraremos nessas possibilidades de etapas no proximo topico, detalhando cada uma

delas.

Além de pensar em quais etapas serdo utilizadas, é importante definir quanto tempo
sera gasto em cada uma delas e acordar um prazo final para fechamento com o
gestor. Também € importante verificar quais os investimentos financeiros seréo

necessarios, se for o caso, e quais outros recursos serao utilizados.

Vocé pode, por exemplo, precisar do apoio da equipe de marketing na divulgacéo ou
gastar recursos financeiros na aplicacdo de um teste psicolégico. O importante é
definir tudo isso com antecedéncia, para evitar imprevistos e nao demonstrar

desorganizacao.
Avalie os resultados

Muitas pessoas acreditam que 0 processo de recrutamento e selecdo de pessoas se

encerra com o preenchimento da vaga. Mas analisar e avaliar os resultados depois

gue a pessoa foi destinada ao seu cargo € uma etapa crucial. Ela serve para alimentar
o préprio recrutamento e selecao de informacdes para que o processo seja cada vez
mais eficaz.

Essa avaliagcéo de resultados deve ser feita por meio de indicadores, que mostraréo

pontos criticos do recrutamento e selegdo e possibilita a melhoria continua. Alguns

dos indicadores interessantes de se acompanhar dentro desse subsistema séo:

« tempo médio de fechamento de vagas;

e porcentagem de vagas fechadas no prazo;

o tempo de rampagem (em quanto tempo o colaborador selecionado alcangou a
performance desejada, ou seja, quanto tempo levou para aprender o servico,
se adaptar e produzir bem);

e turnover (especialmente dos recém-contatados);

o tempo médio de permanéncia dos colaboradores selecionados;

e porcentagem de candidatos que vieram de cada canal de divulgacéao;

e engajamento dos candidatos nas etapas do processo;
12
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e custo de contratacao;

e porcentagem de propostas aceitas;

o performance de cada recrutador.

Se vocé ainda ndo analisa nenhum deles, reflita quais se aplicam a sua realidade e
0os colete de forma regular. Ao longo do tempo, conseguird construir bases de

comparacao, estabelecer metas e refinar o seu processo de recrutamento e selecao.

Se vocé tem duvidas sobre como definir esses indicadores, confira 0 video que a
Luiza Rodrigues, Especialista em Gestdao Comportamental da Solides, preparou sobre

esse assunto:
Como € o funil do processo de recrutamento e sele¢cao?

Uma técnica muito utilizada na area comercial — o funil de vendas foi sendo adaptada
para o ambiente de recursos humanos para apoiar 0 processo de recrutamento e
selecdo. Dividido em cinco etapas subsequentes, o funil pode ser customizado de
acordo com a dificuldade e complexidade da vaga. Etapas podem ser suprimidas, se

nao houver necessidade de aplica-las.

A primeira etapa é a analise automatizada. Pelo funil entram todos os curriculos que
serdo analisados. Quanto menos especializada for a vaga, maior a quantidade de
curriculos recebidos. Para uma funcdo de auxiliar administrativo, por exemplo, é
possivel receber mais de dois mil curriculos em apenas um dia. Justamente por isto é
interessante que a organizacdo tenha uma ferramenta tecnoldgica que faca

automaticamente o primeiro filtro.

O segundo passo € a analise comportamental. Competéncias técnicas sao
fundamentais para que o colaborador realize suas atividades com qualidade. Mas
as soft skills ou competéncias pessoais determinam as atitudes que esta pessoa

apresenta dentro do ambiente de trabalho.

Peter Drucker, considerado o pai da Administracdo Moderna tem uma frase que se
tornou conhecida no mundo corporativo: “vocé € contratado pelos seus
conhecimentos e demitido pelos seus comportamentos”.

13
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E possivel automatizar esta etapa quando a plataforma de captacéo de curriculos esta
parametrizada com campos que demonstrem tendéncias comportamentais ou
competéncias pessoais como comunicacdo, criatividade e trabalho em equipe,
demonstrando o perfil comportamental do candidato. Ha ferramentas especificas para

esta etapa como a de Mapeamento de Gestdo Comportamental.

O proximo passo é presencial. Dindmicas de grupo aplicadas ao processo seletivo

geram a oportunidade de observar diferentes caracteristicas que ndo séo possiveis

sem o contato humano.

E uma etapa que deve ser planejada com muito cuidado, pois se néo estiver alinhada
ao perfil da vaga, corre-se o risco do recrutador considerar comportamentos nao
relevantes. Este momento gera muito stress nos candidatos, que por medo, vergonha

ou falta de preparo acabam nédo demonstrando seu verdadeiro potencial.

Ainda assim é uma grande oportunidade para vislumbrar a maneira como o individuo

se comunica, se apresenta diante de outras pessoas, interage com os demais.

Agora com uma quantidade bem inferior a primeira etapa do funil, vem a entrevista.
Neste momento o candidato precisa realmente mostrar quem €, o que sabe, quais
suas experiéncias e como pode efetivamente contribuir para a organizacdo. Mas

extrair essas informacdes vai depender da habilidade do entrevistador.

Ha uma tendéncia em que o gestor da vaga também participe da entrevista, para
identificar conhecimentos mais técnicos e comportamentos que sejam necessarios
para o perfil desejado. Na entrevista é possivel aplicar testes que comprovem aquilo
gue esta sendo citado pelo candidato. Testes técnicos e de perfil comportamental séo

algumas possibilidades.

Como ultima etapa, depois de escolhido o candidato ideal para a vaga, existe

0 processo de onboarding, que nada mais é do que o momento de acolher o novo

colega de trabalho. Uma etapa que se nao for bem estruturada pode colocar todo o

trabalho anterior em risco.
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Pense na seguinte situacdo: apds passar por diferentes etapas no processo seletivo
chegou o tdo esperado 1° dia de trabalho na nova empresa. Muitas expectativas sao
criadas — tanto pelo funcionario quanto pela equipe que vai recebé-lo. Ao chegar a
empresa, a recepcionista, que nao foi informada, deixa o novo colaborador esperando

pelo gestor, que esta atrasado.

O gestor por sua vez nao compartilhou a informacédo de que um novo membro da
equipe iniciaria suas atividades na data. Finalmente, apds entrar na empresa, a equipe
nao demonstra boa receptividade e ele passa o dia isolado em seu novo posto de
trabalho. Qual o sentimento dessa pessoa ao final do primeiro dia? Uma das perguntas

gue pode surgir em sua mente seja — sera que volto para trabalhar amanha?

Pode parecer que situacfes como estas sao coisas do passado, mas as organizacdes
gue nao recepcionam bem seus novos membros, sofrem o risco de perdé-los em

pouco tempo.
Quais sédo as técnicas de recrutamento e sele¢do?

Neste topico, falaremos das etapas envolvidas na execucdo do recrutamento e
selecdo de pessoas e suas possibilidades. E importante ressaltar que essas ndo s&o
as Unicas etapas possiveis, ja que sempre surgem novidades e tendéncias, mas

reunimos as mais utilizadas atualmente.

Outro lembrete importante € que combinacgdes diferentes de técnicas podem ser feitas
para cada vaga. Podemos dizer que apenas a primeira etapa e a Ultima sao fixas, ja
gue necessariamente temos que divulgar a vaga e contratar um colaborador para o
objetivo ser cumprido. Quanto as demais etapas possiveis, s6 vocé é capaz de avaliar

gual combinacdo sera mais construtiva no seu processo seletivo.

Algumas vagas podem pedir mais agilidade, com um numero restrito de fases, por
exemplo. Outras podem combinar mais com um processo seletivo mais detalhado e
meticuloso. Conheca as opcdes para planejar e executar etapas coerentes e que

trardo o melhor resultado.

Divulgacéo da vaga
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Depois de um bom planejamento realizado, a primeira etapa pratica, que faz parte da
fase de recrutamento, € a divulgagéo a vaga. Para isso € preciso definir o publico e o

método.

Quanto ao publico, o recrutamento pode ser:

e externo, ou seja captar candidatos de fora da empresa;
e interno, quando h4 a possibilidade de colaboradores de outras areas se
candidatarem;

e 0U misto, quando os dois publicos sdo bem-vindos.

O recrutamento externo também pode ter especificidades de publico, como no caso
de vagas de estagiarios — que exigem estudantes — ou de posi¢cdes que tem como

requisito determinada formacao académica.

Sabendo quem sdo as pessoas que VOcé deseja atrair para 0 seu processo seletivo,
€ hora de fazer a informacao sobre a vaga chegar até elas. Para isso, devemos usar

canais inteligentes.

Se vocé deseja um publico mais informal, aposte nas redes sociais. Se precisa de
estudantes, divulgue direto em faculdades ou escolas. Para pessoas com determinada
formacéao, envie a vaga para os conselhos profissionais e procure grupos em redes

sociais. Use sua criatividade e estratégia para pensar onde esta cada grupo.

E claro que muitas vagas sdo mais generalistas, de forma que as maneiras classicas
de recrutamento continuam validas. Use o LinkedIn, portais de divulgacao de vagas e

aposte em recolher indicacdes de pessoas que ja trabalham na empresa.

E recomendado ter como parceiro para essa primeira fase o time de marketing da sua
organizacado. Eles terdo orientacdes consistentes e podem te ajudar até a conhecer

novas tendéncias para recrutamento e selecdo, como o employer branding e o

inbound recruiting.

Recepcéo de curriculos
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A proxima fase da execucdo de um processo seletivo € receber as aplicacées dos
candidatos. O método mais comum para essa etapa é receber curriculos por e-mail e
analisa-los individualmente, trabalho que toma tempo do RH e pode se tornar bem

desgastante.

Por isso, 0 método indicado € uma analise automatizada de curriculos. Assim, vocé
economiza tempo, envia respostas a todos os candidatos e faz um filtro confiavel. Se
vocé quiser saber mais sobre como fazer uma anédlise curriculos certeira, confira o

video que a Lara Amorim, do time de Human Intelligence da Solides, preparou:
Entrevista por telefone

E extremamente comum que, ao inicio do processo, o recrutador ligue para o
candidato com a finalidade de confirmar informagdes do curriculo, verificar o interesse

dele na vaga e validar requisitos.

Esse contato prévio € uma estratégia interessante para economizar tempo e
promover todo o alinhamento necessario ja no inicio do processo. Ele é
especialmente indicado para vagas com requisitos muito gerais, sem um recorte

especifico.
Analise comportamental

Daqui pra frente, as etapas sdo bastante variadas. Falaremos primeiro da andlise
comportamental em funcdo do seu potencial estratégico. Esse método se baseia

na metodologia DISC para mapear as principais tendéncias de comportamento dos

candidatos. A ideia € conhecer o perfil comportamental antes das etapas

presenciais e fazer um processo seletivo mais direcionado, rapido e com altos niveis

de acerto.

Essa perspectiva analitica — que denominamos de Gestdo Comportamental —
permite que facamos um recrutamento e selecdo por competéncias, ja que elas
também sdo mapeadas na predicdo de comportamento. As competéncias podem ser
de grande auxilio, inclusive, na etapa de definir requisitos da vaga e para trazer
objetividade para a analise.
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Testes psicoldgicos

Uma outra forma de tentar garantir a0 maximo que o candidato escolhido tera as
caracteristicas necessarias para o cargo € buscar conhecé-lo por meio de testes

psicolégicos.

Embora esses testes também tenham o objetivo de conhecer as particularidades do
comportamento dos candidatos, sua aplicagdo € mais limitada. Além da aplicacéo e
correcdo de testes psicologicos serem restritas aos psicélogos, ha outras diferencas

importantes que podem afetar o resultado do processo.

Provas de conhecimento técnico

Da mesma forma que se mapeia 0 comportamento e suas tendéncias, pode ser
interessante avaliar as habilidades técnicas de um candidato para um cargo. Costuma
ser dificil avaliar esse tipo de capacidade apenas pelo curriculo ou pela conversa, de

forma que as provas se tornam ferramentas muito Gteis.

Esses testes para o recrutamento e a selecdo podem ser de questdes especificas da
funcdo a ser exercida ou de um sistema que o candidato diz dominar, por exemplo.
Embora tomem tempo para elaboracdo e correcdo, as provas praticas e tedricas
trazem um resultado concreto do desempenho técnico do candidato e evitam erros

Mmais comuns no recrutamento e selecao.

Saiba mais sobre os testes que podem ser aplicados nesse processo com as 5
dicas que separamos para vocé abaixo:

Dinamicas de grupo

As dindmicas de grupo sdo encontros que retinem varios candidatos a fim de que seu

comportamento em coletividade seja observado. Geralmente, é passada alguma
tarefa para que as pessoas mostrem suas competéncias e sua forma de se relacionar,

enguanto os avaliadores observam.
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A principal vantagem desse método é a agilidade, ja que é possivel conhecer varios
candidatos em pouco tempo. Lembra da entrevista inicial por telefone? Essa etapa de
dindmica também pode ser usada para uma breve apresentacdo coletiva e

alinhamento de expectativas e interesses, 0 que traz bastante velocidade ao processo.

No que diz respeito a atividade que geralmente é passada para que os candidatos
resolvam em grupo, € interessante pontuar que ela deve fazer sentido e instigar a
participacdo. Assim, as pessoas se engajam na tarefa, agem com naturalidade e

permitem uma analise real de suas caracteristicas.

Mas € importante lembrar que essa andlise € sempre limitada, porque a dindmica
ocorre em pouco tempo e as percepcdes dos avaliadores podem ter diversos vieses.
E preciso tentar tomar consciéncia de todos esses atravessamentos para uma

avaliacdo mais justa e correta.

A Isabella Furbino, do time de Human Intelligence da Sélides, gravou algumas dicas

sobre como fazer uma dinamica de grupo eficaz no video abaixo:
Simulacéo

Outra técnica que tem se tornado comum séo as etapas de simulagéo ou de resolucéo
de problemas. Geralmente, é passado um case aos candidatos, que devem resolvé-

lo tecnicamente em casa e apresentar a solugdo em um encontro presencial.

Esse encontro pode ser feito individualmente ou em grupos menores e permite tanto

a avaliacdo de habilidades técnicas quanto a capacidade de apresentacao e a postura.
Entrevista individual

Entre as técnicas para se conhecer as habilidades e caracteristicas de candidatos,

nao poderiamos deixar de citar as entrevistas individuais. Elas tém sido feitas de forma

presencial ou remota e sdo um espaco para aprofundamento. O ideal é que ela esteja

ao final dos processos seletivos, em razdo do tempo gasto e da logistica.

Nesses encontros, € hora de conhecer a historia do candidato, fazer perguntas sobre

as suas experiéncias profissionais e vivéncias marcantes e também de tirar suas
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davidas. O ideal é que seja um ambiente amigavel e confortavel, embora vocé possa

fazer perguntas desafiadoras.

As entrevistas individuais podem ser realizadas pelos profissionais de RH, pelo gestor
da area ou por ambos. E ideal que o candidato sempre passe pelo futuro lider, com
guem ele trabalhard diretamente. A avaliacdo do setor de gestdo de pessoas, no

entanto, é essencial para garantir que os gestores facam analises coerentes.
Proposta para o candidato

Vocé ja conheceu a maioria das estratégias usadas no recrutamento e selecéo, fez
sua combinacdo de etapas e chegou ao candidato escolhido. Para encerrar, €
necessario fazer a proposta de emprego ao candidato explicitando as condi¢cbes de

trabalho, saléario, jornada, beneficios e outras informagdes importantes.

Clareza é fundamental nessa etapa, até por motivos éticos. Muita gente escolhe trocar
de emprego e, para isso, precisa se embasar em informacdes confidveis. Dé
preferéncia, inclusive, para canais de comunicacao formais, como o e-mail, para que

tudo fique registrado.

E importante que a proposta seja coerente com as expectativas do colaborador e
possibilidades da empresa. Por isso, € importante acertar pretensdo salarial em
etapas anteriores, por exemplo, para evitar de selecionar um candidato que nao

podera ser contratado ao fim da selecéo.

Também pode acontecer de o candidato escolhido ndo aceitar a proposta e, nesse
caso, o ideal é retornar as Ultimas etapas da selecdo ou ja ter os finalistas ranqueados

COMo precaucao.

Caso o candidato aceite a proposta, falta apenas pensar na sua chegada na empresa.
Além dos ajustes legais, como assinatura da carteira e exame médico, que geralmente
ficam por conta do departamento pessoal, € importante fazer uma recepgdo motivante

e adequada.
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Um bom onboarding significa acolher o novo colaborador, integra-lo a equipe e a
cultura e treina-lo adequadamente. Com ele, finalizamos com maestria a execucéo de

um processo de recrutamento e selegéo.
Quais sao as ultimas tendéncias em recrutamento e selecdo?

Como falamos no inicio do guia, além de conhecer os conceitos e possibilidades
basicas do recrutamento e selecéo, € preciso sempre estar por dentro das tendéncias.
Acompanhar as necessidades das pessoas e das organizacbes € crucial para
proporcionar otimizagdo para RH. Por isso, selecionamos algumas das principais

formas de inovar quando se trata desse assunto.
People Analytics

A primeira tendéncia é o People Analytics, pratica cada vez mais falada entre os
profissionais de RH. Esse termo nao diz respeito a uma ferramenta especifica e nem
a um software, e sim a uma forma de analisar dados sobre pessoas para tomar

decisdes mais acertadas.

Neste artigo explicamos como usar o people analytics no recrutamento e selecéo, que

€ um de seus principais usos. Nao deixe de conferir!

Inteligéncia Artificial

O uso da inteligéncia artificial também tem sido uma grande tendéncia e consiste, no
contexto dos processos seletivos, em contar com os chatbots para ajudar na
divulgacéo de vagas e na triagem de candidatos. J& pensou ndo precisar mais fazer
aquele contato inicial com um numero grande de candidatos e deixar um robd

inteligente fazer por vocé?

Além dessa automacdo em entrevistas iniciais, os softwares com machine learning
sdo capazes de fazer o cruzamento de informacbes para tornar a analise dos
candidatos ainda mais completa e aprofundada. Os mais robustos e inteligentes
conseguem captar dados de redes sociais e tracar um perfil comportamental mais rico

e confiavel.
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Do ponto de vista dos candidatos, a experiéncia de ter a sua avaliagao feita de forma
mais moderna e tecnolégica mostra 0 quanto a empresa se preocupa em se manter
atualizada no mercado. E um ponto positivo para ela ao mesmo tempo em que

proporciona uma vivéncia diferenciada para cada pessoa que se candidata.
Criatividade nas etapas

Apesar da tecnologia ser uma grande aliada do RH e tendéncia atual para o setor, é
possivel inovar no processo de recrutamento e selecdo de outras formas. Ter
criatividade nas etapas, saber personaliza-las para sua empresa e cada vaga € uma

dessas maneiras.

Nesse cenario, vale a pena conhecer mais sobre a avaliagcdo de fit cultural em um
processo seletivo, pensar na possibilidade de fazer etapas em que os candidatos
enviam videos, trazer outras pessoas além dos gestores para participar das selecdes

e investir em gamificacdo, por exemplo.

Todas essas sao grandes tendéncias, que podem ser aplicadas por empresas de
porte e maturidade diversos, além de serem variadas com relagdo ao investimento
necessario. Ou seja, tem opcdo para todos e acabaram as desculpas para fazer

sempre o0 mesmo!
Funil comportamental

Por fim, citaremos uma ultima tendéncia sobre a qual ja falamos aqui no guia: a
utilizacdo do mapeamento comportamental no recrutamento e selecédo. Além de trazer
0s beneficios que ja citamos, essa técnica permite que facamos um funil
comportamental logo no inicio dos processos seletivos. O recrutamento e selecéo por
competéncias ainda orienta o desenho de cargos e traz informagdes interessantes

tanto para a empresa quanto para os proprios candidatos.

Monica Hauk fala um pouco mais sobre a importancia de analisar o perfil

comportamental dos candidatos neste video:

Afinal, como contratar a pessoa certa para uma vaga?
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Depois de aprender tantas dicas para melhorar o processo de recrutamento e sele¢cao

na sua empresa, fica uma ultima davida: como fazer a escolha certa?

Bom, em primeiro lugar, siga as orientagdes deste guia. Elas sdo suficientes para vocé
montar um processo completo e eficiente. Em seguida, temos algumas dicas
adicionais para vocé que precisa de ajuda para criar um processo do zero ou

implementar mudangas mais significativas no processo atual. Confira.
Indicadores de Recrutamento e Selecao

A energia e o esforco despendido em um processo de R&S n&o sdo pequenos. E
necessario medir se estes esfor¢cos estdo sendo benéficos. As métricas devem ser
estabelecidas utilizando as boas praticas do mercado em empresas do mesmo porte
e segmento. Se bem estabelecidas servem para demonstrar o quanto a dedicagao a

este processo tem sido eficaz.
Os indicadores mais utilizados nas organizacdes sao:

1. Quantidade de curriculos recebidos dentro do perfil: demonstra a eficicia
na descricdo da vaga;

2. Tempo de contratacao: calculado pela data da abertura da vaga até a data da
contratacdo do colaborador. Este percentual demonstra se o0 prazo
estabelecido para encerrar o processo esta adequado ou nao;

3. Custo de contratacao: calculado pelo valor gasto no processo (pagamento
feito para plataformas de divulgacéo, utilizacdo de empresas terceirizadas na
contratacdo, horas de trabalho dos envolvidos) dividido pela quantidade de
vagas preenchidas;

4. Rotatividade em novas contratagdes: calculado pelos desligamentos de
novos colaboradores (pode-se estabelecer o prazo de 3, 6 meses ou um ano

como média) dividido pelo n° total de colaboradores da empresa.

Acompanhar estes indicadores traz uma visao estratégica de processos que devem

ser redesenhados para obter uma maior objetividade.
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Invista em conhecimento do negécio

O primeiro passo para fazer uma boa contratacdo é entender melhor sobre o que a
sua empresa faz. Busque conhecer o mercado no qual ela esta inserida e suas

peculiaridades que a torna melhor que seus concorrentes.

Sdo informagdes como essas que permitem que vocé compreenda melhor as
necessidades de cada vaga e encontre os profissionais com os perfis mais

adequados.

Aproxime-se dos gestores da empresa

Outro ponto de muita relevancia € manter uma aproximag¢ao maior com 0s gestores
da empresa. Tanto os lideres de area quanto os diretores e decisores mais
importantes. Aproveite os conhecimentos que adquiriu sobre o neg6cio para se
envolver mais em reunifes estratégicas e para mostrar que vocé pode contribuir de

forma mais efetiva com os planos da organizacéao.

Faca cursos e treinamentos

Acima de tudo, faca cursos e treinamentos sobre RH. Na Universidade Solides, vocé
encontra diversas certificacfes gratuitas para atualizar sua base de conhecimento e
ganhar mais confianca em seu trabalho. Além de aprender sobre as melhores praticas
do mercado, vocé ainda apresenta argumentos mais solidos para debater com os

lideres e gestores da empresa.

Como um processo de R&S estruturado pode oferecer uma gestdo de pessoas
estratégica?

A diferenciacdo das organizagbes de sucesso em um mercado de extrema
competitividade passa pelo planejamento e gestao estratégica de pessoas. Quando o
processo de R&S ndo € estruturado adequadamente e de maneira alinhada aos

objetivos macro organizacionais ha gasto de energia e de dinheiro desnecessarios.
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Atrair os profissionais que estdo alinhados a cultura da empresa requer dedicagéo e
0 estabelecimento de uma busca continua pela melhoria nas metodologias utilizadas

para recrutar e selecionar candidatos.

Times de alta performance sédo formados por lideres que tem formacao voltada a
gestdo de pessoas e isto acontece em parceria com 0 RH visto que a aplicacdo do
conhecimento e do olhar técnico de cada area é fundamental para a obtencdo de
resultados positivos.

Agora que vocé ja sabe tudo sobre como montar e manter um processo de
recrutamento e selecdo de qualidade, € hora de colocar todas essas dicas em

pratica.
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2- ADMISSAO E DEMISSAO DE EMPREGADOS

Como funciona o processo de admissao e demissao de funcionérios pela CLT?

Criada em 1943, a Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT) é o projeto de lei que
regulamenta todo o processo de admiss&o e demissdo empresarial no Brasil. E gracas
a CLT que sdo resguardados os direitos e deveres de empresas e funcionarios,
contemplando desde a contratacdo até o desligamento de um colaborador.

Para os profissionais de RH e contabilidade, conhecer as normas que regem esses
processos € muito importante para evitar desgastes no relacionamento das empresas
com seus funcionarios. Nesse artigo, explicaremos como funcionam os processos de

admisséo e demisséo de acordo com a CLT. Acompanhe e tire suas duvidas!

O processo de admisséao

A CLT dispde de uma série de normas que regulam os modelos de contratacdo de
novos funcionarios em uma empresa. A seguir, descrevemos as particularidades de
cada um:

Recrutamento

Durante as etapas de selecdo de novos candidatos, € fundamental que o
departamento de RH ou responséavel pela contratacdo nas empresas divulgue a
descricéo da vaga e competéncias exigidas de forma detalhada.

Contratacao

Apbs o processo seletivo, é hora de formalizar o novo colaborador. Nesse momento,
€ necessario recolher uma série de documentos obrigatérios para a admissdo do
funcionério, além de levar em conta as normas internas de cada empresa.

Em alguns casos, € obrigatéria a realizagdo de um exame médico admissional, que
deve ser feito em uma empresa especializada em medicina do trabalho. Dependendo
do segmento, também é comum que empresas solicitem exames mais detalhados —

como toxicolégico — e até mesmo atestado de antecedentes criminais.

O processo de demisséao
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Antes, a demissdo de um funcionério podia acontecer apenas com ou sem justa
causa. Na atualizacdo da CLT sancionada em 2017, porém, incluiu-se um novo
modelo de desligamento de funcionéarios. Previsto no artigo 484-A, o regime agora
possui um formato de demissdo em comum acordo entre as partes. Veja abaixo como
funciona:

Dispensa sem justa causa

Os casos de demissao sem justa causa configuram as situagdes nas quais a empresa
ndo deseja mais manter um vinculo com aquele empregado. Esse formato de
desligamento requer algumas obrigacfes, como:

aviso prévio (trabalhado ou indenizado);

aviso prévio especial para os casos de funcionarios com mais de um ano de casa;
proporcional referente ao 13° salario e férias vencidas;

1/3 sobre o valor das férias vencidas e também em proporcionalidade.

As bonificacdes, horas extras, comissfes e adicional noturno também devem ser
contabilizadas nesse processo. Cabe ainda a empresa realizar o pagamento da
indenizacdo de 40% sobre o valor do FGTS, emissdo das guias para solicitacdo de
seguro-desemprego e outras indenizacoes.

Dispensa com justa causa

As demissdes com justa causa sdo aquelas realizadas quando o funcionério comete
alguma falta grave contra a empresa contratante. Nesses casos, € imprescindivel ter
provas gque atestem a acusacdo. Mesmo com essa ocorréncia, o colaborador tera
direito a receber os pagamentos referentes ao 13° em proporcionalidade, saldo
salario, férias vencidas e 1/3 sobre férias.

Dispensa em comum acordo

Para coibir o famoso “acordo” — casos em que o funcionario fazia um acordo informal
com a empresa para poder ter acesso ao dinheiro do FGTS —, o Governo Federal
criou um modelo de dispensa em comum acordo. Com o novo formato, o trabalhador

podera usufruir de 80% do valor contido no Fundo de Garantia.

Documentacgéo necesséria
Para que a admissdo ou demissdo de um funcionario seja formalizada, € preciso
solicitar os seguintes documentos: carteira de trabalho, fotos 3x4, RG, CPF, carteira

do PIS/PASEP. Caso a empresa solicite, € nesse momento que devem ser
Z/
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apresentados os resultados dos exames admissionais e demissionais. Toda essa
documentacédo deve ser entregue ao contador responséavel e devolvida com agilidade,
uma vez gue configura crime reter documentos de terceiros.

O processo de admissdo e demissdo de funcionarios € complexo e burocratico.
Contudo, a CLT resguarda direitos e deveres que auxiliam a relagéo entre empresa e
trabalhador nessas situagoes.

Quais séo as rotinas de admissao e demissdo de empregados?

Toda empresa possui rotinas de admisséo e demissédo de empregados ao longo

da sua histéria. Esses processos fazem parte da estrutura organizacional da empresa.

Portanto, é fundamental que o RH siga cada etapa com o maior cuidado possivel para
evitar desgastes entre colaborador e empresa.

E necessario dedicacio tanto nas questbes burocraticas, de entrega de documentos
e formalizac&o do processo de contratacdo, como na gestado de pessoas atraves da
ética e respeito ao comunicar uma demissdo e na integracdo no caso de novos

funcionérios.

Diante de tantos detalhes nas rotinas de admissao e demisséo de empregados,
preparamos um guia com boas praticas para sua empresa considerar ao longo desses

Processos.

Confira e tire todas suas duvidas sobre o tema!

O que é admissao?
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A admissdo € um dos grandes desafios das empresas no mercado atual. Encontrar
o profissional certo néo é tarefa facil e mais dificil ainda é conseguir criar estratégias

para conseguir motiva-lo e engaja-lo na empresa.

Portanto, é necessario que a organizacdo considere a admissdo como um dos
momentos mais importantes do seu planejamento. E importante ter dedicacéo e

atencao desde o processo de sele¢cdo, com a descricdo da vaga, divulgacao, analise

de curriculos até as entrevistas.

Apbés esses pontos, € preciso levar em conta também a formalizacdo da
contratacdo com a entrega da documentacao e assinatura do contrato. E por fim o

processo de integragdo com a empresa.

Quais sao as principais rotinas da admissao?

Falamos anteriormente sobre a importancia das rotinas de admissao e demissao
de empregados e uma das etapas fundamentais na admissdo € o processo de
selecdo. E a partir dele que a empresa comeca a formar sua base para obter bons

resultados.

Ser assertivo em uma contratac&o é o que separa as organiza¢des entre 0 sucesso
e o fracasso. Contratar o perfil ideal para a vaga, entretanto, depende de muitos

fatores que devem ser levados em conta pela equipe de RH. Conheca cada um deles:

Anuncio da vaga

Anunciar a vaga no local correto pode atrair perfis que mais tem a ver com a cultura

da sua empresa.
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Por exemplo, se ela for mais despojada pode utilizar redes sociais como Facebook ou
Twitter para anunciar a vaga. Ou até mesmo o LinkedIn quando busca um espaco

mais profissional.

Se preferir pode optar por um site especifico de anudncio de vagas

como Catho, Vagas ou até mesmo algum que seja bem focado na area em que vocé

esta buscando um candidato.

Selecdo e funcionarios

O processo de selecéo parte desde a escolha dos curriculos, até a aplicacéo de testes

individuais.

Esse tipo de teste pode ajudar a selecionar pessoas que tenham um perfil mais

proximo da vaga em questao.

Documentacao necessaria na admissao

Apbs o processo de selecdo e a escolha da empresa, a solicitacdo dos documentos
da empresa para o empregado é parte essencial da admisséo perante a lei da CLT.
Lembrando que a empresa tem até 48h para devolver os documentos ao

colaborador.

Confira abaixo quais os documentos obrigatérios para formalizar a contratacao:

o Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
o Certidao de nascimento;

o CPF;

e RG;

o Titulo de eleitor;
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o Certiddo de casamento (se houver)

o Carteira de inscricdo no PIS/PASEP (se houver);

o Carteiras profissionais expedidas pelos 6rgaos da classe em questao;

o Certificado de Reservista ou prova de alistamento ou dispensa do servico

militar (se for do sexo masculino).

Formalizacédo da contratacdo

Rotinas de admissado e demissdo de empregados possuem inumeras burocracias,

que fazem parte das obrigatoriedades da lei.

Na admissado além da apresentacdo dos documentos € preciso levar em conta nessa

rotina a formalizac&o da contratacao.

Ela se da por meio da ficha de registro do empregado e pela assinatura do
contrato. E importante respeitar essa etapa e estar atento a todos documentos

apresentados e aos dados para nao gerar problemas trabalhistas futuros.

Integracdo do funcionario

7

A integracdo do funciondrio funciona como “a primeira impressdo é a que

fica”. Nesse momento é essencial fazer com que o colaborador se sinta a vontade.
Por isso é fundamental recebé-lo bem e prepara-lo para assumir a vaga pela qual foi

contratado.

Ser atencioso com o colaborador e dar todo o suporte que ele precisa, principalmente
nesse primeiro momento, é crucial para ele se sentir parte do time. E alguns pontos

podem levados em conta na integracao.

Entre eles estdo a apresentacdo da missao, visao e valores da empresa para o

colaborador ter uma base em futuras decisdes.
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Infraestrutura da empresa, apresentacao aos colegas e funcionamento da hierarquia,
para o profissional saber a quem tera que responder, também sédo pontos importantes

a serem apresentados.

Além disso, € essencial o treinamento como parte dessa integracdo, para que o

colaborador se adeque completamente a rotina da empresa.

Como fazer um processo de demisséao?

Entre as rotinas de admissao e demissdo de empregados, sem dlvida a saida de

um colaborador é um dos momentos mais delicados para o RH.

Portanto, é essencial conduzir o processo com muito cuidado para zelar pela

reputacdo da empresa no mercado.

Ao realizar uma demisséo além da empresa focar no colaborador que serd demitido,

ela deve também avaliar as consequéncias de uma saida no time que ficara. Isso para

evitar que pessoas sejam sobrecarregadas ou que o clima se torne pesado e ruim.

Quando had um plano bem definido nas rotinas de admissdo e demissao de
empregados se evita problemas trabalhistas. Sem contar que se a demissdo € bem
feita qualquer aborrecimento criado no momento, se houver, pode ser

apenas momentaneo.

Quais sao as rotinas do processo de demissao?

Para |Ihe ajudar nesse momento complicado, separamos algumas dicas para a

realizacdo de uma demissdo da maneira correta. Confira cada uma delas logo abaixo:
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Tipo de demisséo

As rotinas de admissé&o e demissao de empregados, se seguidas da forma correta,

podem evitar ndo s6 problemas trabalhistas, mas preservar a imagem da empresa no

mercado.

No processo de demisséo, por exemplo, é preciso distinguir os tipos de demissao

perante a lei.

Cada motivo pode gerar um tipo diferente de beneficio ao colaborador que esta de

saida da empresa. Conheca 0s principais:

Demissdo sem justa causa: acontece quando a empresa decide encerrar o
contrato com o colaborador. Ele terd direito ao décimo terceiro e férias
proporcionais, seguro desemprego, saldo de salario e aviso prévio.

Demissdo com justa causa: € quando o colaborador € demitido por ter

descumprido alguma regra interna ou um acordo estipulado em contrato. O

colaborador perde todos os direitos, como seguro desemprego, por exemplo.

Pedido de demissédo: acontece quando o funcionario decide romper o contrato
sem que seja por desejo do empregador. O colaborador tera direito a férias e
décimo terceiro proporcionais, saldo de salario, mas perde o direito ao seguro

desemprego.

Demissdo consensual: ela foi criada na nova reforma trabalhista e ocorre

quando ambas as partes optam pelo rompimento do contrato. Nesse caso a
empresa paga um valor menor ao colaborador sobre a multa do fundo de
garantia (20%), metade do valor de aviso prévio e o empregado pode
movimentar 80% do FGTS.

O que deve ser pago na demissao?
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Conhecer os direitos do trabalhos € essencial para cumprir com todas as rotinas de

admissao e demisséao.

Nos casos de demissao por exemplo, os profissionais de RH precisam estar cientes

das normas legais e dos direitos do colaborador demitido.

Por exemplo, vocé sabe o que deve ser pago ao colaborador que esta de saida da

empresa? Abaixo citamos quais séo os principais direitos do profissional demitido.

Lembrando que é o tipo de demissdo que determina esse pagamento, conforme

citamos anteriormente.

o saldo de salério (valor pago pelos dias trabalhados);

e horas extras;

e aviso prévio (a empresa pode pedir que o colaborador trabalhe mais 30 dias e
ela paga seu salario integral ou realiza esse pagamento e permite que o
colaborador ndo compareca mais a empresa);

« férias proporcionais;

o décimo terceiro proporcional;

e« multa sobre o FGTS em casos de demissao consensual e sem justa causa.

Esses sao os principais direitos que o colaborador demitido tem ao sair da empresa e

gue € essencial a empresa se atentar para ndo gerar processos trabalhistas.

Qual a importancia da gestdo de pessoas na demissao?

As rotinas de admissdo e demissdo de empregados ultrapassa os limites da

burocracia.
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Assim como na admissao é necessario levar em conta algumas questfes no processo
demissional. Nas rotinas de demissdo administrar uma estratégia de gestdo de

pessoas pode contribuir na condugao desse momento. Confira algumas dicas!

Avalie a demissao

Essa € uma das etapas importante da demissao. Muitas vezes um simples erro ja é

visto como motivo para a demissao, s6 que esse pode ser um equivoco irreversivel.

Todo profissional esta passivel a erros e o ideal € que o gestor dé atencao ao valor
do seu colaborador e acorrecdo desses erros, emvez de colocar a demissdo como

primeira opcgao.

Entdo uma das primeiras rotinas, que pode ser considerada até como anterior a

propria demissdo, € uma avaliacdo de desempenho do colaborador. Ja que assim o

RH e o gestor terdo um apoio e significado para uma tomada de decisdo como essa.

Respeito no processo

Falar com respeito, e ouvir 0 que o colaborador que esta de saida tem a dizer é
uma demonstracao de respeito e profissionalismo. O gestor e o proprio setor de

RH devem evitar fugir dessa conversa final.

Ser indelicado com quem esta saindo pode impactar diretamente a equipe que ficou
e principalmente acabar com a confianca e seguranca interna da empresa. Fora que

pode deixar uma ma imagem da empresa no mercado.

Comunique a equipe
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Nas rotinas de admissédo e demissdo de empregados sempre deve haver uma

avaliacao interna sobre as necessidades da equipe.

Na admissdo para saber exatamente a vaga que o colaborador ird ocupar e na

demissdo com uma reavaliacdo para delegar as tarefas entre os profissionais.

Qualquer saida precisa ser avaliada, pois ha a necessidade de um posicionamento

da empresa para os que ficaram.

Isso porque toda demisséo acaba criando um clima de incerteza e pressao sobre o

time. E se torna essencial o RH para acalmar a equipe de que aquele foi uma deciséo

pontual e pensada. Sem contar que € necessario realocar tarefas para nao

sobrecarregar a equipe.

De nada adianta demitir um funcionério no calor do momento, sem pensar direito, e
colocar tudo a perder com quem ficou. Deixando todos sobrecarregados, diminuindo

a produtividade e criando ainda mais pressao sobre o dia a dia.

Quais os impactos das rotinas de admissdo e demissédo na empresa?

Conhecer as rotinas de admissao e demissdo de empregados é essencial para a
empresa cumprir com todas as obrigatoriedades da lei. E ndo s6 isso, essas rotinas

também impactam diretamente na gestdo de pessoas e na imagem da empresa no

mercado.

Quando as rotinas de admissao e demissao de empregados nao sdo bem feitas
podem impactar diretamente na motivacdo e engajamento dos empregados. Ja que

pode causar uma ma impressao sobre as rotinas mais importantes da empresa.
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Por sinal, qualquer erro pode ter impactos financeiros negativos a organizacao, devido

a multas e processos trabalhistas.

Sendo assim, é extremamente necessario conhecer a lei e todos os direitos do

colaborador, seja no processo de admissao ou demisséao.
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3- CONTRATO DE TRABALHO

Conheca estes 11 tipos de contratos de trabalho

Os colaboradores sao

as pecas-chave para o funcionamento das engrenagens de um negocio. Nesse
contexto, é essencial que a companhia conheca os tipos de contratos de trabalho
validos no Brasil. E importante que toda empresa, especialmente o setor de recursos
humanos, fique atenta aos processos de contratacdo e de manutencao contratual dos
seus funcionérios. Desse modo, garante-se a atuacdo profissional de empregados em

namero suficiente e com formacéo adequada para atender as demandas corporativas.

Esse conhecimento refor¢ca o papel estratégico do RH, que precisa definir o tipo de
contrato mais adequado para a empresa, tendo em vista a duracéo e onerosidade da
contratacdo. Contribui-se, assim, de modo direto para o planejamento geral da

companhia, incluindo a dindmica produtiva do negécio e a diminuicdo de custos

trabalhistas.

Acompanhe a leitura e saiba quais séo os tipos de contrato de trabalho!

1. Contrato por tempo determinado
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E o tipo de contrato em que o vinculo empregaticio entre o profissional e o empregador
€ estabelecido por um periodo previamente definido. Segundo a legislacédo, o tempo
de vigéncia contratual € de, no maximo, dois anos, podendo ser renovado se houver
um intervalo de, no minimo, seis meses entre o fim de uma e o comec¢o de outra

contratacao.

Como o prazo de validade do contrato é estabelecido previamente, nesse formato, o
empregado ndo recebe o valor correspondente a multa de 40% em relacdo ao FGTS

e a indenizacao de aviso prévio.
2. Contrato por tempo indeterminado

Trata-se do modelo mais comum de contratacdo, no qual ndo ha um prazo
previamente estabelecido para a finalizacdo do vinculo entre a empresa e o
funcionario. Geralmente, o contrato de trabalho por tempo indeterminado tem inicio
depois do periodo de experiéncia do profissional na companhia, com a duracéo

maxima de 90 dias.

Contudo, o empregador pode optar por abrir mao dessa etapa, estipulando a data de

contratacao juntamente ao inicio das atividades do empregado.

Ambas as partes tém o direito de rescindirem o contrato a qualquer momento, contanto
gue seja feito 0 aviso prévio. No caso de a iniciativa de rescisdo ser da empresa, sem
justa causa, o funcionario tem uma série de direitos, como o recebimento de multa no
valor de 40% sobre o saldo do FGTS, aviso prévio indenizado, férias proporcionais e

seguro-desemprego.

Ja quando a decisdo é tomada em comum acordo, o empregador paga os 50% do
aviso prévio e multa de 20% sobre o FGTS, enquanto o empregado pode sacar 80%

do fundo de garantia, sem direito ao seguro-desemprego.

3. Contrato de trabalho temporario
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Essa modalidade é comumente implementada nas situacdes em que a companhia
precisa contratar um funcionario momentaneamente para suprir demandas urgentes,
como a substituicdo de empregados que estdo em periodo de licenca e o crescimento
do numero de clientes — especialmente em épocas nas quais ha o aumento de

vendas, como Natal, Pascoa e liquidacdes.

A empresa pode estender o prazo de contratacdo em até 9 meses. Finalizado o

vinculo, o trabalhador tem os mesmos direitos atribuidos ao contrato indeterminado.
4. Contrato de trabalho eventual

E o formato de contrato destinado aos profissionais que atuam esporadicamente em
uma empresa. Mesmo tendo semelhancas com o tipo de contratacao temporaria, essa
modalidade tem como principal caracteristica ndao configurar vinculo empregaticio
entre a companhia e o trabalhador. Sua atuacdo na corporacdo é bastante pontual,

atendendo a demandas especificas, e o periodo de prestagéo de servi¢os é bem curto.
5. Contrato de trabalho home office

A revolugéo tecnologica trouxe novos modelos de trabalho na era digital, como a

possibilidade de o empregado trabalhar em uma espécie de escritério online,

desenvolvendo as atividades corporativas a partir da sua préopria casa.

Nesse contexto, surgiu o contrato de trabalho home office, baseado nas mesmas
regras juridicas do contrato de trabalho indeterminado. A diferenca é que, na carteira
de trabalho do profissional que opera em sua residéncia, deve constar uma

observacédo sobre a opcéo por essa modalidade de contratagéo.
6. Contrato de trabalho intermitente

Instituido pela Lei da Reforma Trabalhista, no contrato de trabalho intermitente a
prestacdo de servicos do contratado ocorre em periodos alternados. Os intervalos sao
contados em meses, semanas, dias ou horas, sob 0s quais sao contabilizados os

pagamentos e outros valores indenizatorios, como férias e décimo terceiro.
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Nesse formato, nos momentos em que nao estiver atuando na companhia com a qual
mantém o vinculo trabalhista, o profissional pode, sob o0 mesmo modelo contratual,

apresentar-se a outras corporagﬁes.
7. Contrato de trabalho parcial

Trata-se de um tipo de contrato de trabalho que segue as disposicdes gerais do
contrato indeterminado, tendo, contudo, diferencas com relacdo a carga horéaria
semanal do empregado. Assim, nesse formato, podem ser duas as duracOes
semanais: de 30 horas, sem a possibilidade de implementacéo de horas extras; e de

26 horas, com a permissao de acréscimo de, no maximo, 6 horas suplementares.
8. Contrato de trabalho terceirizado

Esse formato de contrato caracteriza-se pelo fato de o profissional nédo ter vinculo
empregaticio junto & empresa onde presta servi¢cos, estando juridicamente vinculado
a outra companhia que oferece a mdo de obra dos trabalhadores — sendo a
responsavel por eles. Portanto, tanto as obriga¢cOes legais quanto a delegacao de

atividades ficam a cargo da organizacao prestadora dos servigcos e ndo da tomadora.
9. Contrato de trabalho autdnomo

Nesse tipo, a contratacéo pode ser continua ou ndo, com ou sem exclusividade, mas
tendo uma caracteristica particular: a impossibilidade de caracterizar o profissional

como empregado de uma empresa.

Assim, o autbnomo é totalmente responsavel pela definicdo de suas atividades de
trabalho, assumindo, inclusive, os riscos em relagcdo ao desenvolvimento delas. O
contratante, por sua vez, nao tem nenhuma obrigagdo de arcar com pagamentos de

direitos trabalhistas, como FGTS, férias e décimo terceiro salario.

10. Contrato de trabalho estagiario
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O contrato de estagio ndo configura um vinculo empregaticio, tratando-se de uma
oportunidade de aprendizagem oferecida pela empresa aos alunos que precisam
cumprir essa exigéncia. Assim, o estagiario ndo recebe verbas rescisorias, décimo
terceiro, férias, aviso prévio e depésito de FGTS, mas tem direito ao seguro de
acidentes pessoais e um auxilio financeiro mensal, caso seja um trabalho

remunerado.

11. Contrato de trabalho trainee

O contrato de trabalho trainee é voltado exclusivamente para profissionais recém-
formados com idade entre 21 e 30 anos. O tempo de contratacdo, em geral, varia de
6 meses a 4 anos, configurando vinculo empregaticio, nos moldes da legislacédo

trabalhista. No entanto, cabe a empresa estipular se, com relacdo ao prazo de

vigéncia, o contrato sera determinado ou indeterminado.

Ao conhecer os tipos de contratos de trabalhos, a empresa tem condicbes de
organizar suas vagas, distribuindo-as conforme as necessidades especificas e
considerando fatores como o formato de vinculo, o periodo de contratacéo e o local

de atuacao do profissional.

A companhia ainda pode usar a tecnologia a seu favor migrando para o digital, pois,

hoje em dia, todas as modalidades contratuais no ambito trabalhista podem ser

assinadas digitalmente, com a assinatura eletrdnica, o que facilita a vida do time de

RH e do candidato, além de retirar a burocracia do papel, a impressdo, o

arquivamento, confere mobilidade e reduz custos.
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4- LIVRO DE INSPECAO

Uma das fontes de informacé&o mais desprezadas pelos prevencionistas e pelos
profissionais de RH € o Livro de Inspec¢do do Trabalho.

Nesse Livro, os Auditores Fiscais do Trabalho fazem o registro dos resultados de
suas fiscalizagoes.

Trata-se de um histérico muito rico, especialmente se vocé acabou de ser admitido

em uma empresa. ©

O que € o Livro de Inspecao do Trabalho?

E um documento obrigatério para a maioria das empresas, sendo previsto
pela Portaria 3.158/71 do Ministério do Trabalho.

Nessa Portaria, estd estabelecido o modelo que esse livro deve seguir (ndo se

preocupe, tem em qualquer papelaria) e, também, sdo apresentadas outras
diretrizes...

Entre elas, é importante destacar a previsado do Art. 3°:

Art. 3° As empresas ou empregadores que mantiverem mais de um estabelecimento,
filial ou sucursal, deverao possuir tantos livros “Inspec¢do do Trabalho” quantos forem
seus estabelecimentos.

Ah, vale lembrar que segundo o Art. 51 da_Lei Complementar 123/2006, as

microempresas e as empresas de pequeno porte estdo dispensadas de manter Livro
de Inspecéo do Trabalho.

O que irei encontrar no Livro de Inspecao do Trabalho?

Em geral, cada inspecdo é anotada em uma pagina do Livro. Eventualmente

acabamos usando mais de uma, quando ha muito a ser dito.
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Os principais campos das paginas que compdem o Livro de Inspecado do Trabalho se

referem a:

= Prazos concedidos

= Irregularidades encontradas

= Autos de Infracéo lavrados

= Orientacoes

Mais que uma forma de atender as solicita¢cées da Inspec¢do do Trabalho, a analise
dos registros da ao prevencionista uma visao sobre um historico de auditorias.

E o registro do olhar de um profissional externo, um Auditor, sobre a empresa em um
determinado momento.

Vocé, que esta vendo o registro de uma auditoria anos depois, deve se perguntar se:

= Asinconformidades apontadas foram corrigidas?
= As sugestbes de melhoria ainda sdo pertinentes? Ou ainda, vieram a ser
regulamentadas por uma NR posteriormente?

Vocé pode encontrar coisas que nem tinha se dado conta de que existiam, ou que nao
sabia que tinha legislacéo aplicavel (como acontece frequentemente com protecdo
respiratoria).

E informac&o de qualidade, util, e que muitas vezes fica soterrada no fundo de uma
gaveta...

E agora?

Mesmo quando nao houver obrigatoriedade, € uma boa prética manter o Livro. Muitas
empresas, embora dispensadas, os mantém, justamente para ter esse histérico
organizado.
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Ha quem pense que € burrice organizar um histérico, porque em uma fiscalizacédo
futura pode acontecer de o fiscal consultar o Livro, ver que a empresa ja havia sido
orientada anteriormente sobre uma irregularidade constatada na inspecéo e, por isso,

lavrar um Auto de Infracao.

Isso é uma bobagem, porque os Auditores sdo obrigados a alimentar um sistema com
relatérios sobre TODAS as fiscaliza¢gOes realizadas... Entdo é s6 a empresa que esta

perdendo esse histdrico, porque o fiscal jA o conhece antes mesmo de ir fazer a

inspecgdo. ©

Entdo procure o seu Livro de Inspecéo, veja as orientacdes que ja foram transmitidas

a sua empresa e evite continuar em velhos erros.
Obrigatoriedade do Livro de Inspec¢édo do Trabalho

O Livro de Inspecéao do Trabalho € um livro obrigatério e toda empresa deve possuir,
com excecao das Microempresas e Empresas de pequeno porte, no qual o Auditor
Fiscal do Trabalho registrard sua visita ao estabelecimento, inscrevendo sua
identificacdo funcional, a data e o horario de inicio e término da inspeg¢do e
assinalando, se for o caso, as eventuais irregularidades que constatar, bem como as

exigéncias feitas para sana-las e os prazos para atendimento.

As empresas ou empregadores que mantiverem mais de um estabelecimento, filial ou
sucursal, deverdo possuir tantos Livros de Inspecéo do Trabalho quantos forem seus

estabelecimentos.
O livro "Inspecéo do Trabalho" deve observar as seguintes especificagdes:
a) ser encadernado, em cor escura, tamanho 22 x 33 cms;

b) conter 100 folhas numeradas tipograficamente, em papel branco acetinado,
encorpado e pautado, conforme modelo nimero 1 que acompanha a Portaria MTPS
n°® 3.158/1971;
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c) as folhas 1 e 100, conterdo, respectivamente, os termos de abertura e
encerramento, efetuados pela empresa ou empregador, conforme modelo niameros 2

e 3 da referida Portaria.
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