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informatives editados duas vezes por semana (32 e 6° feiras),
CD-Rom Trabalhista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado;

consultas trabalhistas por telefone e por e-mail (sem limite);

acesso integral as paginas do site (restritas apenas aos assinantes);

noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;

requisicdo de qualquer legislacdo, pertinente a area, além dos

arquivas disponibilizados no CD-Rom Trabalhista;

descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consuitoria

de Pessoal (cursos, palestras e treinamento in company).

Todos os direitos reservados

Todo o contelido deste arquivo € de propriedade intelectual da Sato Consultoria. E destinado somente para uso pessoal e nao-comercial, que fica
proibido de modificar, copiar, distribuir, transmitir, exibir, executar, reproduzir, publicar, licenciar, ¢riar trabalhos derivados, transfetir ou vender
qualquer informacéo, sem autorizacéo por escrito da proprietania.




RECRUTAMENTO DE PESSOAL - GENERALIDADE

O Recrutamento de Pessoal & a série de atividades que trata dos estu -
dos e contatos com o mercado de mao-de-obra, assim como a primeira con
vocagdo de candidatos. B
Pode ser de carater eventual ou permanente. E eventual quando feito ex
clusivamente para atender a uma necessidade isolada, isto &, para pre-
enchimento momentaneo de vagas criadas pela demissao ou afastamento de
empregados. E feito geralmente pelos "avisos de portaria de fabrica" ,
pelos jornais, por meios de proprios funcionadrios da empresa, etc.
Eﬂpermanente quando, em decorréncia do crescimento da empresa, amplia-
¢ao das atividades, criagao de novos servigos ou evasao de empregados,
a admissao & reqular e continua.

ETAPAS PARA RECRUTAMENTO DE PESSOAL:

Requisigao pelo setor de trabalho;
Descricao e Analise do cargo;

Recursos de Recrutamento;

Triagem; e,

Encaminhamento para Selecao de Pessoal.

% % & X F

Requisicao pelo setor de trabalho:

O setor de trabalho, faz a requisicao de candidato ao Recrutamento, a-
través de proprios formuldrios padronizados pela empresa, ou o faz ver
balmente.

E nessa fase inicial, gue comega-se o Recrutamento de Pessoal, isto &,
quando surge uma vaga.

Nesse momento, & solicitado do setor de trabalho requisitante, todo o
perfil do cargo, para gue possamos buscar o profissional no mercado de
mao-de-obra.

Dados como: altura, peso, estado civil, escolaridade, educacao, locali
dade de residéncia, etc, sao imprescindiveis para o sucessc de um bom
recrutamento, *

Descricao e Analise do cargo:

A analise do trabalho & o conjunto de processos gue nos levam ao conhe
cimento do cargo nas suas partes integrantes.

Ela culmina com a descrigao de cargo, que lhe & um auténtico retrato
escrito,

Conhecido o cargo, isto &, analisado e descrito, podemos em segquida,
recrutar e selecionar os candidatos a emprego, sem a qual, seria até
impossivel.

Via de regra e como técnica de descrigdo de cargo, utilizam-se 4 per -
guntas basicas, progressivamente e cumulativamente, da seguinte manei-
ra:

* O que vocé faz ?

Como voce faz isso ?
Para qué vocé faz isso ?
O qué mais vocé faz ?

* F X
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Atraves dessas perguntas fundamentais e progressivas & possivel des-
crever o cargo desejado,

Exemplo:
Vamos descrever um cargo de Ferramenteiro:

* 0 que faz ?



* - Fabrica, conserva e repara ferramentas.
* Como vocé faz isso ?
- Utiliza matrizes, estampos e gabaritos.
* Para qué voce faz isso ?
— Para cortar, repuxar, modelar, facilitar a usinagem.
* O qué mais faz ?
- Monta as pegas.
* Como vocé faz ?

- Utilizando ferramentas como limas, serras, talhadeiras, bedames, mar
telos, pungoes, riscadores, graminhos, etc.

* Para quée faz ?
~ Para montar o© conjunto.
* 0 gué mais ?
- Executa nas superficies das pegas.
* Para qué faz ?
- Para dar acabamento,
* 0 qué mais ?

++. & assim sucessivamente ...
Sequindo o método acima, a descrigio do cargo ficard assim:

DESCRIGAO DO CARGO: FERRAMENTEIRO

1. Fabrica, conserva e repara ferramentas, utilizando matrizes, estampos
e gabaritos, para cortar, repuxar, modelar, facilitar a usinagem;

2. Monta as pegas, utilizando ferramentas como limas, serras, talhadei -
ras, bedames, martelos, pungoes, riscadores, graminhos, etc, para mon
tar o conjunto;

3. Executa nas superficies das peg¢as, para dar acabamento;

... € assim sucessivamente ...

A partir dessa descrigao de cargo ja& podemos fazer a anilise para obter
Os requisitos necessarios para o cargo.

No nosso exemplo, para fabricar, conservar e reparar ferramentas, utili-
zando matrizes, estampos e gabaritos, etc.

Para executar esta tarefa, o Ferramenteiro tera gue ter o0s seguintes re-
quisitos minimos:

- conhecimentos de construgdo de ferramentais, quando
entao exige-se: conhecimentos de trigonometria, medi
¢ao por instrumentos, tais como: pagquimetros, micrd-
metros, reldgio comparador, etc;

- leitura e interpretagdo de desenhos e manuais técni-
cos, etc.

Para a perfeig¢do da anflise & sempre necessirio gue o responsavel pelo /
setor de trabalho requisitante, sempre o auxilie, citando e ilustrando /
alguns pontos tecnicos e aspectos atipicos,



RECURSOS DE RECRUTAMENTO ;

O Recrutamento de Pessoal, tem basicamente dois tipos:

* Recrutamento interno; e
* Recrutamento externo.

Possuem fontes especificas gquando da utilizagdo de cada um desses tipos.
Recrutamento interno:

* Aproveitamento de funcionadrios: ja existentes, na base da verificagao
de sua experiéncia profissional, conhecimentos especiais, aptiddes, a-
daptabilidade, personalidade e mérito.

Representa incentivo ao pessoal existente, melhor aproveitamento da /

mac-de-obra e reducdao nos custos do recrutamento.

Atraves de pr0prlos funcionarios: mediante avisos na portaria, comu-
nicados ou contatos pessocais, 1ndlcam—se as vagas existentes ou e
solicitado o encaminhamento de provaveis candidatos.

Algumas empresas, para incentiva-los, dao prémios (dinheiro ou merca
dorias), por indicagao feita.

Recrutamento externo:

* Anuncios:

0 anltncio em jornais, revistas, periddicos profissionais, etc, & um
dos meios mais praticos, rapidos e mais usados para atrair candida -
tos, apesar de seu custo.

O aspecto mais importante do anincio & que ele sd deve conter infor-
magoes essenciais, a fim de gque possa realmente atrair os candidatos
mais desejéveis.

A redagao do anincio, porém, deve obedecer a certos critérios de for
mas, conteudo e objet1v1dade.

Quando o© anincio conté@m informagdes incompletas ou ofertas sedutoras,
porém irreais, pode atuar exatamente no sentido contrario, isto & |,
afastar os verdadeiros candidatos e atrair apenas pessoas desocupa -
das ou profissionais curiosos apenas.

Praticamente os anuncios sao classificados em dois tipos:

* Aberto; e
* Fechado.

No anincio aberto, inclui-se o nome da empresa, o enderego e em al -
guns casos, até o telefone, além das informagBes essenciais referen-
tes ao emprego

No anlincie fechado, inclui-se apenas o nimero da Caixa Postal e as
1nformagoes sobre o emprego.

O anGncio aberto, embora: algumas opinides contririas, & o que atrai

mais candldatos, inclusive candidatos mais desejavels.

0 anfincio fechado, de mais baixo rendimento, & utilizado quando ha /
particular interesse em manter certas reservas por parte da empresa

a respeito da admissao de novos empregados ou de gualquer outros mo-
tivos, inclusive os gue referem ds 1ntengoes veladas de "pirataria".

Os elementos essenciais de um anfincio sdo os seguintes, variando po-
rém, de acordo com o tipo:

- nome da empresa;

- local e horario da inscricio;

- atribuig¢des do cargo;

- conhecxmentos, experiéncias e gualificacdes;
- nivel de escolaridade;

- idade, sexo, estado civil;

- condi¢oes de trabalho, salirio e vantagens;
- documentos e certificados exigidos.

Além destes, podem ser utilizadas varias outras 1nformagoes, 3 crlte
rio de cada empresa, e segundo as necessidades.



* ApnGncios em Radio ou TV:

Esta modalidade de anlincio, € o mais oneroso ja existente em termo /
de custo de publicidade, porém & uma das mais vantajosas, se compa -
rarmos em termos de retorno, gquando bem utilizado, & claro.

Entre programag¢oes de radios e TV's, sao dirigidos para cada clagse
social e tipos de nives de educacac/cultural.

Portanto, se o antncio objetiva recrutar pessoal de nivel operacio -
nal e cargos desqualificados, deve-se procurar programacoes em ra -
dios e TV's do tipo: jogos esportivos (futebol), programas sertane -

jos, noticiadrio criminal, etc.

Ja para aniincio de recrutamento de cargos mais elevados, digamos a ni

vel gerencial, especificamente na Area administrativa e economica, pro
cura-se programagoes de noticidrio econdmico, assuntos empresariais |

politicos, etc.

Anlincios em Coletivos:

Esta modalidade de recrutamento & menos oneroso, se compararmos com as
anteriores, além de vantajoso em térmos: quando deseja-se contratar em
pregados da regiao desejada. Por exemplo: se a empresa desejar contra
tar empregados nas imediagdes da empresa e dentro do proprio munici =
pio, entao procura-se anunciar no coletivo de linha "circular", pois
este, genericamente, transporta gentes das imediacoes. Caso desejar /
recrutar candidatos entre um determinado local da cidade, procura-se
entao, verificar o coletivo que faz o respectivo trajeto.

E um recurso pouco explorado entre as empresas, porém vale a pena ten
tar. E o local de maior concentragao de trabalhadores, de niveis des~
qualificados e qualificados, pois dela que depende para ir e voltar ao
trabalho.

CartaZES:E‘Out*DDOrS:

E um dos antigos métodos para ser recrutar. Quase parecido com o anfin-
Cio de jornal e revista, & elaborado com mensagens claras, objetivas e
criativas, para chamar atengac dos candidatos.

Como técnica de elaboragao de Cartazes e Out-Doors, procura-se escre -
ver em letras de cor clara, quando o fundo for de cor escura, € escri-
tas de cor escura, quando o fundo for de cor clara.

Normalmente, sao expostas em locais de grande circulagdo e concentra -
gao de pessoas, tais como: estabelecimentos comerciais, entradas de
estagoes de trens e metros, rodoviaria, pragas publicas, entrada de
fabrica, principais ruas da cidade, etc.

O efeito deste recurso, & bastante compensador, porém bastante traba -
lhosa, quando a_sua elaboragao, divulgacgdo e recolhimento dos cartazes
espalhados em varios pontos estrategicos.

Escolas:

As escolas (superiores, técnicos e profissionais) s3o excelentes fon -
tes de supleéncia, desde que a empresa nao exija candidatos com experi-
éncia pratica no trabalho.

Nestes casos, o recrutamento & sempre feito de modo dirigido, por meio
de convites, avisos, murais, orientando aos concluintes dos CUTSOs /
quanto as condigdes de emprego.

Associacoes:

As associagoes (profissionais, filantrdpicas, assistenciais, etc), co-
mo por exemplo: APARH, SESI, SESC, Sindicatos, Servicgeos Sociais das /
Prefeituras, etc, normalmente estao aparelhadas para funciconar e aten-
der as empresas, nesse sentido, e contando com uma vantagem gue & a
isengao de qualguer taxa de servigo.



* Agéncias de Emprego:

Agéncias de Emprego prestam servicos particulares as empresas, servin-
do normalmente duas modalidades de colocagio:

- mao-de-obra temporaria; ou
- efetivos,

No primeiro casoc, o candldato permanece no maximo 90 dias, na gqualida-
de de "temporario" e apds esse periodo normalmente podera ser efetiva-
do na empresa, sem nenhum dnus. E no segundo caso, a agenC1a de empre-
go somente executa servigo de colocagao na empresa, isto &, €aso o can
didato seja escolhido para uma determinada vaga, este & efetivado dlre
tamente pela empresa contratante.

As empresas deverao ter critérios _rigorosos para contratar servigos de
uma agéncia de emprego, pois ela & co- responsavel pelo pagamento de
todos os direitos trabalhistas do empregado temporarlo.

Vale dizer que, se uma agéncia de empregos nao pagar saldrios e direi-
tos trabalhistas aos seus empregados contratados, a empresa contratan-
te arcarada com todos os Onus. Portanto, recomenda-se fazer um cadastro
de 1nformagoes e uma rigorosa pesquisa, antes de contratar uma agencia
de empregos.

Normalmente, pede-se: registro da empresa nos orgaos legais, associa -

ciagoes de classe, cadastro de empresas clientes, as 6 Gltimas guias
de recolhimento do INSS, Contribuigao Sindical e ISS.

* Intercambio entre empresas:

Esta modalidade de recrutamento consiste em convidar varias empresas
da mesma atividade econdOmica (nac necessariamente) ou empresas da
mesma regido, para estabelecer trocas de "cadastro de candidatos" ou
"fichas de candidatos”.

As empresas participantes, deverao possuir cadastros permanentes de
candidatos & emprego, por vezes até de candidatos com atividade pro-
fissional gue nao sirva ou inexista na propria empresa. Pois, estes,
poderao contribuir &s outras empresas que pertencem no intercambio /
formalizado.

E um recurso utilizado para recrutamento, de baixo custo e de alto /
retorno, pouco expleorado pelas empresas.

* "Head Hunter's " - Consultorias Especializadas:

Existem no mercado, poucas consultorias neste ramo de atividade, des
tinado a recrutamento de médias e altas geréncias e diretorias.
Essas consultorias especializadas possuem grandes recursos, tais co-
mo: banco de dados, pesguisas de 1nformagoes, atendimento personali-
zado e outros, para contratagao de executivos.

A expressao "head hunter" , do inglés, significa ' cagador de cabe -
ca", e dai a idéia que resulta em buscar e localizar o "expert” no
seu ramo profissional.

* SINE - Ministério do Trabalho:

A SINE (Sistema Nacional de Emprego), drgao do Ministéric do Traba -
lho, sem fins lucrativos, podera contribuir as empresas no recruta -
mento de pessoal.

Esse Orgao, mantém cadastros de varios candidatos a empregos, normal
mente aqueles que possuem mais de um ano de emprego, pois os ex-em -
pregados de cada empresa que passam por "homologagao sao orienta -
dos, pelo prdprio setor homologador do Ministério do Trabalho, para
procurar o respectivo drgao para recolocagdo em outras empresas.
Este Orgao, mantido pelo Ministério do Trabalho, possui um cadastro
de empresas solicitantes e outro cadastro de candidatos. O seu obje-
tivo € conciliar a procura e a oferta.

Recurso pouco utilizado pelas empresas, em vista da atuacao inefici-
ente por parte deste Orgao, segundo algumas declaracoes das mesmas.
Poderia ser melhor.




* Servigo de Recolocacao - Terceirizada:

Muito comum em paises desenvolvidos, o servigo de recolocagao tercei
rizada consiste num "tripe" de informacoes, entre: empresa que demi-
te o funcionario; consultorla especializada; e ex-funcionario.
Operacionalmente o sistema & simples. A empresa que demite o funcio-
nario, encaminha ou comunica & consultoria especializada (banco de
dados), gerando. portanto, mais am:candidato: disponivel. As empresas
que necessitam destes profissionais, entram em contato com o banco /
de dados, e em seguida recebem os candidatos para selegao.

O espirito deste trabalho, estd centrado numa boa acao de responsabi
lidade social e familiar, em respeito aos seus ex-funcionirios.
Algumas empresas no Brasil, como por exemnplo a Vlllares, sem recor -
rer a servigo de recolocagao terceirizada, tem o seu prdprio Depto .

de recolocagao de pesscal.

TRIAGEM E ENTREVISTA:

A pré-selecao tem por finalidade verificar quais entre os candidatos /

convocados possuem realmente os requisitos 1ndlspensavels ao desempenho
do cargo, para serem posteriormente submetidos 3 selecao.

A fase da triagem, o candidato deverid ser bem informado a respeito do
emprego, das condicoes de trabalho, do salidrio, das vantagens ofereci -
das, das possibilidades de _progresso, etc.

Além das 1nformagoes que sao prestadas pelo entrevistador, a empresa po
derd fornecer também uma folha de informagdes, contendo tudo que = lhe
foi dito pelo entrevistador. Essa folha tem por objetivo dispensar qual
quer anotacgao do entrevistado, simplificando, assim, o tempo da entre -
vista.

Logo que o candidato revele interesse, faz-se o preenchimento do formu-
lario de inscricdo.

Durante o preenchimento do formulario, o candidato deveri fazer a com -
provagao de todos os elementos ex1g1dos, por meio dos respectivos docu-
mentos, certidao, certificado, tltulos, carteiras, diplomas, etc. E re-
comendavel, que apos a 1dent1f1cagao dos documentos e as respectivas a-
notagoes no formuladrio sejam eles devolvidos imediatamente aos seus ti-
tulares.

ENCAMINHAMENTO PARA SELECAO DE PESSOAL:

Apds passado por todas estas fases de recrutamento, a proxima etapa & /
encaminhar para Selegao de Pessoal.

E na fase de Selecado de Pessoal que serd definido o candidato certo pa-
ra a funcdo certa.

Sobre Selegao de Pessoal, mais especificamente sobre Selecdo Cientifi -
ca, retornaremos oportunamente sobre o assunto,

TRABALHADOR AUTONOMO - CARACTERISTICAS

* Conceito:

" 0 trabalhador autdnomo & aguele gque sem subordinagdao hierarquica e
de horario de trabalho, executa servicos profissionais por conta pro
pria. "

Obs.: HA intumeras definigGes e conceituagﬁes sobre autonomos, citamos
apenas uma.



Caracterizagao:

A caracterizacgao do autdnomo, basicamente:

- nao pode ser subordinado hierarguicamente, isto &, ninguém manda ,
ele toma iniciativa sozinho;

- ndo pode estar subordinadc a horarios, pois prestando um serv1go pro
fissional, trabalha para outras empresas, porém, hao necessariamen-
te,

Documentagcao do autdnomo:

- inscrigao no INSS e obtengac do Carné de Contribuigoes;

- inscricaoc na Prefeitura Municipal para fins do ISS;

- e outros pessoais e profissionais (exemplo: CORCESP para represen -
tantes comerciais).

- Encargos’ da’ Empresa Contratante:

A empresa contratante, recolhe 20% sobre o valor bruto (sem limite)

do valor do servigo prestado, na guia GRPS,

Ja para fretes, primeiro se acha a base de calculo, multiplicando 11,
71% sobre o valor bruto. Posteriormente, calcula-se 20%, que tambem

recolhe-se na guia GRPS.

PERGUNTAS & RESPOSTAS

Terminado o contrato de trabalho, o mesmo ocorre com o de locagao firma
do com o empregador ?

Resp.: Sim. O empregador poderda dar por terminado o contrato de locagao firmado com

o ampregado, guando houver extingao do vlnculo de amprego € o predlo locado
se destinar a sua moradia. Para tanto, @ necessario que a ocupagao do imovel
esteja claramente vinculada ao contrato de trabalho mantido com o empregado

(Locatario), scb pena de a locagao ser considerada normal e, assim, sujeita
as normas que regem os contratos de locagao residencial em geral. Ocorrendo

recusa, podera ser despejado. Lei n? 6. 643/79 alterada pelo Lei 6.698/79.

Para fazer a sua assinatura, entre no site
www.sato.adm.br

O qué acompanha na assinatura ?

informativos editados duas vezes por semana (32 e 62 feiras);

CD-Rom Trabalhista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado;

consultas trabalhistas por telefone e por e-mail (sem limite);

acesso integral as paginas do site (restritas apenas aos assinantes);

noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;

requisicao de qualquer legislacdo, pertinente a area, além dos arquivos disponibilizados no CD-Rom
Trabalhista;

descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consultoria de Pessoal (cursos, palestras e treinamento
in company).




