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17. Recrutamento e selecao

(Seminario promovido pela D. A. G., em colaboragao com a Faculdade
de Ciéncias Econdmicas). Belo Horizonte: 17/julho/1961.

I. Objetivos do Semindrio. Apresentacao do assunto. O nuimero de
participantes ndo se concilia com os objetivos anunciados. Tem de
haver alguma acomodagao. Orientacdo a ser adotada; os principais
temas serdo suscitados para a motivagao geral. Cada participante
identificara, nos debates, os aspectos que mais se ajuntem ou mais
interessem a sua experiéncia. Da necessidade de objetividade. Fugir a
mera repetigao.

II. Louvor do D. A. G. é a Fac. Ciéncias Econdmicas.

O encontro do administrador com a Universidade.

Alcance do encontro.

III. O Semindrio deveria ter inicio pelo tema do segundo dia.
Encadeamento l6gico, necessario.

IV. Standards e especificagdes para selecdo. Primeiro passo em um
programa de recrutamento e selecio: E informacdes e especificages
que cubram os tipos de servicos, atividades para os quais vao ser
recrutados os empregados.

V. As vantagens que podem decorrer do conhecimento do contetdo
bésico de cada servigo ou posto. Da necessidade da ANALISE DE
TRABALHO, em toda empresa. O servi¢o, cargo, posto, atividades,
emprego). TEM SEUS REQUISITOS: é preciso ter uma informacao.
Far-se-a o confronto desses requisitos com as qualificagdes de quem se
candidata para ocupar o posto. O conhecimento do conteudo vai
fornecer a base para: recrutamento e selecao, transferéncia, promogao,

avaliacao (fatores).
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VI. O individuo é uma realidade. O servi¢o a ser executado ¢ outra.
Ambos tém de ser conhecidos. Suponha-se caso em que as tarefas vao
exigir destreza manual, coordenacdo de movimento, imaginacao,
fluéncia verbal, etc.

VII. Como obter os fatos e informagdes em termos de operagdes
especificas e responsabilidades considerando-as com as qualificagdes
necessarias e requisitos necessarios para preencher o posto? Nao nos
pertence o assunto. Podemos, no entanto, adiantar que a andlise de
trabalho vai fornecer:

a) O que o empregado faz (dados fisicos e mentais).

b) Como ele o faz (uso de maquinas, equipamentos, processos, etc.).

c) Porque o faz (objetivo do trabalho e o inter-relacionamento das
tarefas).

d) Fatores envolvidos na realizagao das tarefas, o grau de dificuldade
das tarefas, os skills, conhecimentos, habilidades, caracteristicas
exigidas do empregado. Esses requisitos do trabalhador somente
abrangem trés fatos como: o grau de responsabilidade, o conhecimento
do servigo (ilegivel) experiéncia, tera treino, condigdes fisicas e outras
caracteristicas do trabalho para desempenho satisfatério do trabalho.
Com os requisitos podem diferenciar os trabalhos (servicos) e os graus
de dificuldades.

e) Para os propdsitos de Standards, o emprego, o produto final de uma
andlise do trabalho é indicar o tipo de requisito do empregado e
especificagdes humanas para o servigo. Essas especificagoes
transformam-se nos Standards e com os quais o Departamento de
Pessoal procura recrutar e empregar individuos para trabalhos

especificos



T

VIL — Lons

e readl

B

O seim o

. —= .
cutrm . S b as e s

By e b ae ke i e A v a',uz_a./s

i- 2] = L 5 e
B e e e i ne.

oS ler es rlia-:;

L),
B o e 2l

S

= ,] o f»_,r..,.,:,‘tg -t—o,% foel=das h far = mmethall))
ormme e = .‘g,é \/_u-)c, Do e e , ;_a‘«‘\)ﬁk_
e, peeaeees, e

E"\Dr:u:, = fﬁa/qc ( - ohplE—e B TEebaat —
Al ’
e i e G o e fmrn J

,&,ﬁ;«, ewnooloides was «-_—-JLBA' PN B PNER S ek
Sl G e St.f.m_gdg.:.sp Ry &4,5,@7 = rk—'—t!;
. hakloasds, o e L o %&x?——d‘;“"ﬂ
S E—pr > Sian s e PRI S LSO
PP - R -} =_.L_\.;.._?._,, 2 {_):t; e
= /_.__,Y_,\f__,u,z;q._'\»./ PR B S ¢ Jes
' R - B P
I I~ ] - s %
e e —~eE D, ’ﬂ/—-—h‘«

e , mee——al

) o g Bresee, — P S at) Tx.ﬁ.mz-u,

LR Ay 2 N
AT e TE B i .
Hv"{ CLoy, Theeboet o, Coem
-.---\_N_,y_)_.c A e B
T i %__ e s batey
= ™ Pt o

PE T P T ady
T S o=

St Sz T
L~ — ,_,_..‘}_, LA S

- }-:

e e

(m__—rh.,g/wé\ - - rh:'- ﬁ‘h L, RS e
ey =R C-oe
P Essa s e o RS
Yoo -
- O e -
s & DR _ .
oA ] Criear o s i fLecnvTa
S Less
o DEF mierpues  FETA Te R

T~ PRS6 AR

<

SspSc{Eteo f
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VII. A contribuicido do TECNICO DO INCIDENTE CRITICO
(ilegivel) Texto em inglés

VIII. A necessidade de efetivos processos de emprego (recrutamento e
selecao). Atividade continua a de selecionada e desenvolver pessoas
eficientes e effective. Turnover e substituicdo. A empresa nao ¢ estatica. O
custo. Mas o certo é promover o recadastramento e a selecao. Nao se
trata apenas de recrutat, mas ainda de selecionar, entrevistar, colocar ,
lotar, colocar, treinar e supervisionar o novo empregado .

IX. Consequéncias de processos ineficientes de método de selecao:
ineficiéncia, baixa producao, falta de espirito de equipe. Se faltam ao
empregado 0s necessarios interesses de trabalho, aptiddes, e
capacidade de aprender, provavelmente eles nao se confirmaram em
operarios skilled e competentes. Se sdao maus ajustados
economicamente. Se sao mal apresentados e economicamente
insatisfeitos, sao problemas permanentes. Se eles sdo indolentes,
podem tornar-se dificil ou impossivel motiva-los para que fagam sua
parte no grupo de trabalho. Habitos de trabalho nado satisfatorios, as

pessoas sao casualmente
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Resultado de habitos enraizados e tracos de carater. Tornam-se muito
dificil muda-los, na situagao média de trabalho. Finalmente deficiéncias
de personalidade e temperamento de alguns jovens individuos podem
tornar-se centros de insatisfacdes, com reflexos em todas as
organizagoes.

X. OBJETIVOS DE UM PROGRAMA DE RECRUTAMENTO E
SELECAO

a) Determinar as qualifica¢Oes e as implicacdes dos servigos, em termos
dos quais novos empregados devam ser selecionados.

b) Assegurar adequado suprimento de candidatos do qual é possivel
selecionar aqueles que estejam qualificados em termos de
especificacao...

c) To supply applicants with adequate information about employment
openings, opportunitis ...

The o individualit can be fully informed in seaking a job.

d) To contribut to the devlpment and ........... of an organization that is

stable, satisfier, adaptiva and productive.

XI. FUNCOES BASICAS NO PROGRAMA DE EMPREGO.

a)  Descrigao e especificagdo para a conjugacao dos dois lados; os
individuos que precisam do servico como os servigos que precisam dos
individuos.

b) Prever e programar as necessidades do servigo.

c) Assentar boa base de recrutamento.

d) Desenvolver bons técnicos (Objetivos) de selegao: teste, investigagao,

entrevistas, acompanhamento durante o periodo probatoério.



X

Mod. 2

SERVICO PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERAIS -

Py d - o
e R T re Amlblils 2 n e Res - t\;;t;:;

’
& pme 2 s
.
) -~ B
ERRP SN e Py

— =1 oy
T SRS L

e

B T
R WISV,

4

e

N < {= b = -

Tt mmie b 2 Fc._,@, Y ~—
a2 Ll

e loabtom o Sz =9 LR .

by os (}DM e e = e

- =B e S
B i A

O BISTLro3 DE Wil PRoeGian /A

D&

o) -

&) -

e oTA S To £ sECECaes
— e —— TS

P TRt s et N UL r..a_;,g B 3.;_:._};
i - s i
A =e lm ) s S A —}";w—@s hemn P . b o = S

L
o — 11‘__&2, Pl D s P R
A}):?U»ﬂ«s4 aJ‘Azol-r‘ﬂJo
Lo ap—=t < éw;hi.v& B R

iy Lt e —— j\&;m o
o].,)a u)'u‘(rm.__- ﬂlubl~+ A

e Bt i

To sepply zrrliuwt; Tt ‘;qha‘v;:t. "”“f‘”"
et alboet seoplagie Tt (e
GHQ(;*_:%;, B N N e
e s e e b 11_1,% R
i demlelog o peb

Te P S P Ao - T b‘\—«—*—L’}F . o

s‘,r(:.-k_-;‘@:. T VA N

e & e e VﬁiL S AN feyatt e Uk

2 -

- -
FU pacdSEs BASIcas S Mo Foos ds o =
—_— — ———

ey 2éEce

oy — Den el = N et i«.“t-:n-f-ﬂ‘ q e = pegacs |

e ot dadess  ms nxlo

e e Q“:::H.'_DL—

Ao e e PR o .:-L..--L_., o r&,_q_bﬂ.._

. T =

deom Ciemebis s

5)7 fM.,,_( o d-ecae-gng_\____:.,,_( P e W=V, Sy [P -

S
7
— Sosse—ber bom base | e PO B
- N
- Pam ol v er ho 2o Tremaien, felopadoees)
e iedeieS i screedioa i e
P SHUERY SLARP PRI PO SO ' S ST 5 ’

-

e ey e a_,t,%a‘msj



Caod. 254 P5

a) Desenvolver bons métodos ... de modo a se atribuir ao individuo
tarefas para os quais ele esteja qualificado.

XII- RECRUTAMENTO

a) Recrutamento positivo: atrai candidatos potencialmente qualificados
para os servi¢os na organizagao: Boca do funil no processo de
avaliacao.

b) Fontes. Procurar constantemente os frutos mais produtivos de
candidatos qualificados. Atingir os candidatos e encoraja-los para que
se inscrevam.

c) Fontes: A prépria organizagdo (transparéncia, promogoes).

Externas. O problema na moral, para o servigo publico.

XIII- FATORES BASICOS NA SELECAO INFORMACIONAL

a) INTERESSES. Em qualquer extensao os itens basicos do individuo
sao consistentes com os inerentes ao trabalho? As pessoas tendem a
fazer melhor as coisas que gostam mais de fazer. Alcangam em melhor
moral elevado, ajustamento ao trabalho.

Satisfagio no trabalho e etc... . E possivel medir os interesses de
trabalho do individuo, acompanhados com os exigidos pelo proprio
trabalho. O desejavel é fazer coincidir ambos os interesses.

b) Habilidades materiais: habilidades para aprender, aptidoes,
capacidade para desenvolvimento. Ha diversos ritos de ocupagdes,
compreendem diferentes requisitos em termo a tipos de habilidades
necessarias.

Pesquisa para a andlise fatorial de inteligéncia geral e habilidade para
aprender.

Componentes. Thurstone: inteligéncia geral é feita de habilidades

materiais primdrias (20 a 25) (Factorial studies of intelligence).
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Nao se sabe exatamente quantas habilidades separadas ha. Thurstone
isolou e mediu pelo menos 9 dessas habilidades (..., memoria,
raciocinio, fluéncia verbal, verbal mecanismo, motora, perceptual
supremo, rela¢des espaciais, ....).

Diferentes combinacdes dessas habilidades sao necessarias nas
diferentes ocupagdes. Ex: nas operagdes mecanicas: fatores de relagdes
espaciais, percepgao, significados das palavras, fluéncia verbal,
raciocinio. Para a maioria das ocupagdes, um nivel minimo de
habilidades 1til é necessario.

c) ... Diferentes tipos de trabalho requerem diferentes espécies e graus
de conhecimento. Etndgrafos: inteligéncia verbal, comando e

linguagem... ao datilografar, treino laifrege, etnografia,

MOTIVACIONAL

a) Seguranga econOmica

b) Reconhecimento

Q) Posigao, prestigio, poder

d) Colégio de ética plural (consciéncia)

e) Capacidade de lideranga.
EMOTIONAL
... Consciéncia emocional, além do fisico e do intelectual. Egoista?
Indisciplinado, ...
ATTITUDINAL FACTORES

Atitudes pessoais do individuo (em relagio ao governo, a
supervisao e autoridades, propriedades produtivas, obriga¢des para
com a familia, companheirismo, comunidade, espirito de grupo).
Atitudes sociais do individuo: valores sentimentos e ..... (social

atitudes).
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Atitudes e frustragdes. A atitude é normal?

Fruto e frustragdes? Aceita sugestoes?

FATORES DE COMPORTAMENTO

HABITO DE TRABALHO. Que tipos desenvolvem no passado.
- Registro de instabilidade

- Registro de perseveranca

- Lealdade

- Impunibilidade.

FATORES FISICOS

ORGANIZACAO

1. Recrutamento centralizado

PASSOS

1. Fichas de inscrigao

2. Cadastro dos candidatos (informagoes, vida pregressa)

3. Vida pessoal.

4. TESTES:

- INTERESSES VOCACIONAIS

- MENTAL ABILITY AND APTITUDES

- PROFICIENY, SKILLS, PERFORMANCE

- PERSONALIDADE E TEMPERAMENTO

- ATITUDES

4.1. Testes tem que ter validades. Havera selegao entre os ..., ou indices
obtidos nos testes e sem sucesso ou fracasso no servigo?

4.2. Testes ndo comandam todos os fatores (motivacdes, perseveranca,
maturidade).

4.3 Testes sozinhos nao fazem tudo.



5. ENTREVISTAS

5.1. Ponto de decisdes no processo de selecao.

52 Base: o entrevistador tem de conhecer as significagoes
trabalho.
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5.3. Combinagoes: fichas testes, registros, cadastros etc.

5.4. A entrevista planejada: s/importancia reconhecida.

5.5. Bonl Interview

6. ORGANIZACAO E FOLLOW-UP

6. 1. Orientacdo ao novo empregado. Que espera dele a firma?
6.2. Pressuposto: supervisao;

6.3. Objetivos: Mee, 460.

6.4. Follow-up

7. PERIODO PROBATORIO
TESTES

7.1. O melhor teste seria a experiéncia no trabalho.
7.2. Usos dos testes:

a) Selecao
b) Colocacao (plascement)
Q) Triagem de empregados para tarefas especiais

d) Remocgao

e) Promocao.

7.3. Nao se trata de discutir a técnica dos testes.
7.4. Cuidados. Validade, Fidedignidade.

Correlagoes.
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7.5. Perfil psicoldgicos. Psicogramas (nee: 360) — 364.

7.6. Aptidoes e Trabalho (Mee: 365).

7.7. TIPOS DE TESTES

TESTES DE APTIDAO

INTELIGENCIA

8.1. Medem a vivacidade do individuo para compreender e responder
corretamente a varios tipos de simbolos (verbal, matematico, especial).
APTIDAO MECANICA

8.2. Destreza motora. Algumas operagdes poem énfase na velocidade,
algumas na precisao, alguns em coordenacao, combinacao, etc.

8.3. TESTES DE APTIDAO (PARA ESCRITORIO)

Répida percepcao de semelhancas entre simbolos numéricos e verbais.
Comparar nameros.

Comparar nomes. Conferir certiddo de cdpias, fichario alfabético, etc.
Raciocinio Matematico, compreensao da leitura, sindonimos, gramatica.
TREINO E APTIDOES ESPECIAIS

8.4. Relagdes Espaciais.

TESTES DE PROFICIENCIA (Pedagégicos?)

Que medem conhecimento, proficiéncia no trabalho em que o
empregado teve experiéncia pequena.

Datilografia, topografia, eletricista,
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VOCACION AL INTERESTS

10. A importancia dos interesses. Orientagao profissional?
PERSONALIDADE

11. Relagao entre tragos de personalidade e o sucesso ou fracasso no
comércio e na industria. Alguma medida desses tragcos deve ser
incluida em um bom programa de pessoal, para selecdo, colocagao,
treinamento, promocao, transferéncia, aconselhamento etc.

12. Tragos de personalidade normalmente aceitos: introversdo,
extroversao, sociabilidade, agressividade, neuroticismo, submissao,
auto-suficiéncia etc.

13. E igual a correlacio? No. Mas.... .

14. Casos em que se exige uma dose de agressividade.

15. ... se identificarem tragos conhecidos da personalidade que se
juntar ao necessario bom éxito no trabalho. O objetivo nao ¢ a medida
da personalidade, em geral, mas diante daqueles tragos especificos
fatores, caracteristicas que distinguem o empregado bem sucedido do
empregado mal sucedido.

16. Emprego das BATERIAS; combinacao de varios testes, cada um
medindo um fato ou caracteristica diferente da personalidade.

Primeiro conhecer os fatores e tragos que diferenciam os bons
empregados dos maus empregados. Diferengas significantes. Deve

estudar as necessidades especificas da regiao.
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The Personnal Measurement Factored.
Aptilude Serias (].E. King)

- Compreensao

- Raciocinio

- Sistemas

- Percepcao

- Fluéncia

- Memoria

- Relagdes Espaciais

- Coordenacao.
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- conflito ..... em . ent. p/ integracao

- a resposta circular no conflito e no comportamento
- poder com e ndo poder sobre

- Dominio, sentido e integragao

- As decisOes e a lei da situagao

4. e. Chertie Barnand:

- Objetivos paralelismo incompleto

4.f. Herbert Simon (teoria da racionalidade .....)
4.g. Hawlthorine : 24-26

- descricao 27-32

- Conclusoes: 220

5. Administragao Humanizada

- hierarquia

- autoridade

- comunicagao

- lideranga e grupo

- planejamento

- participagao

- centro

6. Reabilitacao da ORG: FORMAL

- derc.

- pfifusr - 193. News neolism

7. Anotacao. 199

8. Conflito de hipoteses

Lei da lit. Voltar a taylor conceitos operacionais - prob. Das ciéncias
sociais- conclusao de simon 237 e 238.

10. MATEMATICA - Pesquisadora
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