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Definicao de Gestao de Recursos Humanos

Todo um conjunto de atividades que val permitir ao gestor
gerir as pessoas que pertencem a organizacao, a qual, ele
também pertence, e assegurar que estas tém um bom
desempenho e que contribuem para alcancar os objetivos

da empresa.

Entre as varias atividades do sistema de gestao dos
Recursos Humanos podemos referir: o recrutamento e a
selecao, a formacao, a avaliacao de desempenho, os
salarios e outros beneficios, e as relacoes laborais.
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Definicao de Gestao de Recursos Humanos

De uma forma mais simples, podemos dizer a Gestao de Recursos Humanos, diz
respeito:

g? todas as decisées que afetam a xelagdo entre a otganizagdo e os
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GRH — Importancia e Tipologia
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Recrutamento e Selecao

Recrutamento

Conjunto de atividades que os gestores utilizam para
elaborar uma lista de candidatos qualificados para
ocuparem determinados lugares na organizacao.

Seleccao

E o processo pelo qual os gestores determinam as
qualificacoes dos candidatos ao lugar e o seu potencial
para desempenhar determinadas funcgoes.
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Recrutamento e Selecao
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Recrutamento e Selecao

Objectivos do recrutamento e selecgéo:

» Substituicdo de colaborador;

» Criacdao de um novo cargo;

» Aquisicao de novas competéncias;

» Reforco de competéncias ja existentes;
» Criacdo de um novo servico/produto;

» Alteracdo de produto/servico existente;
» Reorganizacao do trabalho;

» Reforco estratégico da empresa.
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Recrutamento e Selecdo

Critérios de recrutamento e selecdo:

» Raciocinio,

» HabilitacOes literarias,

» Formacao Profissional,;

» Experiéncia profissional,

» Competéncias sociais e de relacionamento;
» Local de residéncia;

» Insercdo de pessoas portadoras de deficiéncia e/ou em situacdo de exclusdo.
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Recrutamento e Selecao

Recrutamento Interno :

Quando os gestores estao a recrutar internamente, a equipa de recursos humanos, deve
“olhar” para os elementos que pertencem a organizacao para ocuparem determinados
lugares. Os individuos recrutados internamente, ou procuram mudancas laterais, ou

procuram ser promovidos.

As mudancas laterais sao aquelas que nao alteram o0s seus niveis de responsabilidade e

autoridade.
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Recrutamento e Selecao

Vantagens do Recrutamento Interno:
» Mais econdmico em termos monetarios e de tempo;

» Mais rapido porque ndo se perde tempo no acolhimento e integracdo dos individuos;

» Maior indice de validade e de seguranca porgue se conhece as pessoas;

» Maior motivacao dos colaboradores porque permite oportunidades de carreira;

» Estimula a motivacdo para o auto-aperfeicoamento e aquisicdo de novas competéncias;

» Aproveita os investimentos feitos da empresa em formacao, porque se evita a “fuga” de colaboradores.
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Recrutamento e Selecao

Desvantagens do Recrutamento Interno:

» Exige condicOes de potencial desenvolvimento para que os colaboradores possam ser
promovidos;

» Pode gerar situacoes de frustracdo, desmotivacao e baixo moral dos que ndo conseguirem
o desenvolvimento de carreiras;

» Pode existir descapitalizacdo dos recursos humanos se ndo se investir nas competéncias do
novo colaborador;

» A fixacdo no modus vivendi instituido e a relacdo continuada com as mesmas pessoas
podem gerar incapacidade critica para questionar os procedimentos e reduzir as
possibilidades de inovacao;

> Sem regresso — se existe promoc¢ao n3do existe retorno ao cargo anterior.
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Recrutamento e Selecao

Recrutamento Externo :

Os gestores procuram no exterior da organizacao pessoas que nunca tenham trabalhado nessa
organizacao. Existem varios meios que podem ser utilizados no recrutamento, como sejam:
anuncios em jornais ou revistas, feiras de emprego, Internet, sessdes de apresentacdes de

empresas em universidades, etc.,.
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Recrutamento e Selecao
Vantagens do Recrutamento Interno:

» Entrada de “sangue novo” e de novas experiéncias;
» Renova e enriquece as pessoas da organizacao;

» Aproveita investimentos feitos, em formacao, por outras empresas ou
pelos proprios candidatos;

» Maior visibilidade da empresa no mercado de trabalho;

» ldentificacdo de candidatos que permitem a constituicdo ou
enriquecimento de uma base de candidaturas util para futuras
oportunidades.
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Recrutamento e Selecao

Desvantagens do Recrutamento Interno:

» Mais demorado e com custos mais elevados do que o recrutamento
interno;

» Comporta maiores riscos devido ao desconhecimento dos candidatos;

> E factor de desmotivacdo quando monopoliza todas as vagas existentes
porgue frustra as perspectivas de carreira dos colaboradores da empresa;

» Pode afectar a politica salarial da empresa;

» Pode trazer maiores riscos de incompatibilidade cultural entre o candidato
e a empresa.
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Recrutamento e Selecdo

Fontes de recrutamento

F"“s “  Transferéncia

« Reconversao

ecretamente intermo « Promogio
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Recrutamento e Seleccao

Fontes de recrutamento

 Recrutamento académico

- Centros de emprego

F"“s “ - Empresas especializadas

« Head-hunting

pectatamente extene 1L

« Candidaturas espontaneas

 Recrutamento on-line

* Informal
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Recrutamento e Selec;éo
Meétodos de Selecéo

A. Analise Curricular
Testes psicologicos
Testes de personalidade

Testes de aptidao fisica

B
C
D
E. Testes de competéncias especificas
F. Testes de simulacao

G. Entrevistas

H

Assessment Centres
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Recrutamento e Selecdo

Meétodos de Selecdo

A. Analise Curricular:

Este método ndao implica a presenca do candidato e permite ter uma
ideia do percurso pessoal, profissional e escolar do candidato. Pode
ainda permitir ter uma ideia geral acerca das competéncias (pelo

menos das enunciadas) e dos “feitos” conseguidos.
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Recrutamento e Selecao

Meétodos de Selecéo

B. Testes psicologicos:

Este método refere-se a um conjunto de provas que se aplicam para
apreciar o desempenho mental, as aptiddes, habilidades e

conhecimentos dos candidatos.
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Recrutamento e Selecao
Meétodos de Selecéo
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

C. Testes de personalidade:
Os testes de personalidade permitem analisar os diversos tracos de

personalidade - tragcos determinados pelo caracter (tracos adquiridos)

ou pelo temperamento (tracos inatos).
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecéo

D. Testes de aptidao fisica:

Para funcdes que assim o exijam, estes testes permitem aferir da
aptidao fisica para o desempenho da funcao. Por exemplo, a funcao

de policia.
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Recrutamento e Selec;éo
Meétodos de Selecdo

E. Testes de competéncias especificas:

Sao testes estruturados em torno de competéncias exigidas para o
desempenho da funcao e que as organizacdes consideram necessario

testar. Por exemplo: testes de linguas ou de informatica.
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Recrutamento e SE|€§50
Meétodos de Selecdo
F. Testes de Simulacao:

Nestes testes sao construidos ou adoptados exercicios de simulacao
de acordo com as situacodes criticas, exigéncias e competéncias
associadas a funcao. Os exercicios baseiam-se em problemas reais de
desempenho e visam proporcionar a expressao de comportamentos
pertinentes para a funcao.

Exemplo:
“Discussao de Grupo sem Lider”, em que a analise se centra na

sociabilidade e na facilitacao dos objectivos do grupo por parte do

individuo.
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

G. Entrevistas:
Este método permite:
» Avaliar algumas competéncias (homeadamente as comportamentais);

»Testar o esquema de raciocinio que os candidatos empregam na resolucao de
problemas;

» Fazer alguns esclarecimentos acerca do Curriculo Vitae;

»Iniciar ajustamento de expectativas, avaliacdo das posicoes do candidato face a
qguestoes criticas do negocio e da funcao;

»Informar o candidato sobre a funcao, a organizacdo, as perspectivas de carreira e as
possibilidades de desenvolvimento;

»Preservar a imagem organizacional da empresa.
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

H. Assessement Centers - (centros de avaliacao de competéncias) :

Os Assessment Centres sao utilizados mundialmente como uma das metodologias mais
preditivas, através de um vasto leque de solucoes:

» Exercicios padrao;

» Avaliacao de competéncias comummente reconhecidas;
» Avaliacao de niveis funcionais;

» Cenarios de trabalho individual, one-to-one e em grupo;

» Avaliacao simulando contexto real de trabalho por 12 sectores de atividade e 10 funcdes
especificas;
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

Os Centros de Avaliacao de Competéncias sao utilizados habitualmente em
processos de:

»Selecao
»Promocao

»Planos de Sucessao

> Desenvolvimento
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

Tradicional

Comportamental T i po S d g Situacional
L |
Entrevista

Inicial Follow-up
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

Entrevista Tradicional:

A entrevista tradicional é, normalmente, uma entrevista semiestruturada,

gue permite a recolha de informacao que ajude a compreender melhor o

comportamento do entrevistado.

Esta entrevista é suportada por um guiao construido a partir da analise e

descricao de funcodes.

M As vezesoptey
(&\ius\asmo

‘ m PodeR acmdc\-
) mu\ios

GOVERNODE | msrtuoousouossssor. GOVERNODI ‘ st ANQEP PO D H

PORTUGAL | wmcotsicmncasoon I PORTUGAL

Fernando Vasco



Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecéo
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Elemento
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* Formaca
« Experién
* Motivag
* Activida

.
-

R A\s vezZes o‘&cu
¥entusiasmo

podesacender
‘ 2 muitostt

-
GOVERNO DE MINSTI0 OA SOUOAROAD , GOVERNODE | wwsvimo oa ucacio A N O E po D H uuuuuuu ) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAD PROFISSIONAL, IP
PORTUGAL | eesticainsst [ poRTuGAL | i oS e S i e
B SPmAcAoz0 7 — TRCEL e Fernando Vasco
¥ S Eur




Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecéo

Entrevista Situacional:

Trata-se de um tipo de entrevista estruturada que parte do pressuposto
de que existe uma correlagao entre as intengdes das pessoas e o0s
seus comportamentos.

O guido de entrevista constroi-se a partir da analise e descricao de
funcOes através da técnica de incidentes criticos. Ou seja sao
Identificados os comportamentos que conduzem a um mau ou bom
desempenho na funcao. Estes incidentes sdao posteriormente
operacionalizados em questodes.
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

Exemplo de uma situacao colocada numa entrevista situacional:

Suponha que tem um colaborador que nao se sente motivado para
desempenhar uma dada tarefa. No entanto, por exigéncia do cliente,
essa tarefa tem de ser realizada e, nessa tarde, a Unica pessoa capaz
de a realizar € esse colaborador. O que faria para motivar a realizacao

dessa tarefa?
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

Entrevista Comportamental:

Esta entrevista tem as seguintes caracteristicas:

» Baseia-se na analise dos incidentes criticos:

» Confronta os candidatos com situacdes passadas que representem comportamento
ilicitos;

» O entrevistador regista o comportamento que entrevistado teve nessa situacao;

» Apods as questoes terem sido colocadas, o entrevistador classifica o entrevistador numa
escala comportamental, e dd uma classificacao final a entrevista.
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Recrutamento e Selegéio
Meétodos de Selecdo
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

Entrevista Inicial:

A vantagem da entrevista inicial consiste em fazer uma primeira triagem onde podem ser
excluidos os candidatos que nao estao Interessados nas condicdes de trabalho ou de
oferta da organizacao.

Nesta entrevista, o candidato pode comparar as suas expectativas com a apresentacao da
organizacao.
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Recrutamento e SE|6§50
Meétodos de Selecéo

Entrevista de Follow-up:

Por vezes, realiza-se mais uma ou duas entrevista ao mesmo
candidato durante o processo de seleccao, com vista a confirmar
determinados aspectos ou aprofundar o conhecimento sobre outros.

Durante estas entrevistas:

» O candidato pode querer confirmar se as suas competéncias e aspiracdées combinam com a
organizacao;

» Os candidatos podem negociar as recompensas;

» Podem ser submetidos a questdes semelhantes (feitas por outra pessoa) colocadas na primeira
entrevista.
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecdo

Centros de avaliacdo - Assessment Centres:

Os Centros de avaliacdo ou assessement centers, consistem em métodos que permitem estimar o
nivel de adaptacdao a uma determinada funcao, através de um conjunto de exercicios, testes e

entrevistas.

Um Assessment Centre é sempre especifico, construido para uma determinada funcao — os candidatos

participam em exercicios praticos pertinentes para a previsdao do seu comportamento na funcao.

O Assessment Centre é uma técnica muito dispendiosa, por isso € denominada de Rolls-Royce da

seleccao.
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Recrutamento e Selegéo
Meétodos de Selecéo
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Recrutamento e Selecdo
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Processo de Recrutamento e Selecção.doc

