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Relatério de Estagio: Validade dos Métodos de Selecéo

RESUMO

No ambito do mestrado de Gestdo de Recursos Humanos, este relatorio de estagio
resulta numa descricdo e reflexdo das atividades desenvolvidas durante o estagio,
realizado no Grupo Multipessoal. As atividades estédo relacionadas com o processo de
recrutamento e selecdo, tais como: ativar fontes de recrutamento, analise de CV,
acompanhamento e realizacéo de entrevistas, visitas ao IEFP e a insercéo de fichas de
inscricdo. Ao longo da realizacao deste relatério de estégio, o objetivo partiu por analisar
de forma critica a validade dos métodos de sele¢do. Realizou-se uma comparacao de
dois estudos de investigagcdo entre dois autores, mais especificamente, (Matosinhos,
2012), que cita um estudo de (Hunter, 1998) e (Ribeiro R. B., 1995). Com esta
comparacéo verificamos que o (Ribeiro R. B., 1995) considera a Entrevista com maior
validade, ao contrario do (Hunter, 1998), que considera Work Sample o método com
maior validade. Apés a verificagcao destes dados, realizou-se uma comparacdo com 0s
métodos de selecdo utilizados na Multipessoal de modo a constatar se o processo de

selecdo da empresa é o mais eficaz.

Palavras chave: métodos de selecao; validade; entrevista
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ABSTRACT

Within the scope of the Master of Human Resources Management, this internship report
results in a description and reflection of the activities developed during the internship,
carried out in the Multipersonal Group. The activities are related to the recruitment and
selection process, such as: activating recruitment sources, CV analysis, monitoring and
conducting interviews, visits to the IEFP and the insertion of registration forms.
Throughout this internship report, the objective started by critically analyzing the validity
of the selection methods. A comparison of two research studies was carried out between
two authors, more specifically, (Matosinhos, 2012) who cites a study by (Hunter, 1998)
and, (Ribeiro R. B., 1995). With this comparison, we found that (Ribeiro R. B., 1995)
considers the Interview to be more valid, unlike (Matosinhos, 2012), who considers Work
Sample to be the most valid method. After verifying these data, a comparison was made
with the selection methods used in Multipersonal in order to verify if the company's

selection process is the most effective.

Keywords: selection methods; validity; interview
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INTRODUCAO

O presente Relatério de Estagio foi realizado no ambito da unidade curricular
Projeto Aplicado, do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, na Universidade
Europeia. Esta UC compreende-se em 30 ECTS, tornando-se assim, uma das unidades
curriculares mais importantes do mestrado em Gestao de Recursos Humanos. Através
desta UC o aluno consegue aplicar os seus conhecimentos num contexto pratico,

conhecimentos estes aprendidos durante os 2 anos de curso.

Tendo em conta a minha reduzida experiéncia na area dos Recursos Humanos
0 meu objetivo pessoal passava por escolher um estagio, sem preferéncia, dentro de
um sector relacionado com os Recursos Humanos. Neste caso surgiu a oportunidade

dentro do departamento de Recrutamento e Sele¢do do Grupo Multipessoal.

O relatério de estagio é composto por quatro capitulos. No primeiro capitulo,
nomeado de enquadramento tedrico, primeiramente é explicado as diferentes préticas
de recursos humanos existentes, onde posteriormente existe um enquadramento para
uma dessas praticas, neste caso para o recrutamento e sele¢cdo. Este relatorio de
estagio conta com uma investigacao sobre a validade dos métodos de selecdo. Assim,
tendo em conta que a pratica de recrutamento e selecao engloba dois processos
diferentes, apenas foi analisado o processo de sele¢do. Apés esta revisao literaria sobre
as praticas de recursos humanos e sobre o processo de sele¢do foi realizado uma
investigacao entre dois autores, nomeadamente (Matosinhos, 2012) que cita um estudo
de (Hunter, 1998) e o estudo de (Ribeiro R. B., 1995), onde procuramos perceber qual
os métodos de sele¢do com maior validade para, num momento posterior, compararmos

com os métodos de selecao utilizados pela empresa.

No segundo capitulo, nomeado de enquadramento da entidade acolhedora,
apresentarei toda a informacéo referente a empresa onde realizei o estagio, explicando
a sua localizacéo, toda a sua atividade e como esta € dividida em setores, e como todos

atuam de forma independente no mercado de trabalho.

No terceiro capitulo, irei apresentar o meu plano de estagio. Neste capitulo é
referida toda a atividade realizada durante o periodo de estagio. Inicialmente, é
apresentado o horario e o periodo de estagio, de seguida as diferentes areas de
intervencao onde pretendo explicar em que area se encontra 0 meu estagio dentro da
empresa e, por Ultimo é apresentado todas as atividades desenvolvidas durante o

estagio com uma descri¢cdo individual em cada funcdo e tarefa. Esta descricdo é
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complementada com revisGes de literatura de diversos autores, que procurem validar

as atividades e as func¢des que eram realizadas.

Por fim, no quarto capitulo é efetuada uma conclusdo onde, inicialmente, procuro
realizar uma comparacao entre os estudos de investigacdo analisados e os métodos de
selecgédo utilizados pelo Grupo Multipessoal. Através dessa analise procuro concluir se
0s métodos de selec¢do utilizados durante 0 meu estagio foram os mais validos para o
processo de sele¢do da empresa ou se, realmente, os métodos utilizados ndo séo os
mais apropriados e podem criar dificuldades no processo de selecdo. Apds esta
comparacgdo, procuro abordar também alguns aspetos de melhoria que considero
pertinentes, a fim de promover um desenvolvimento na empresa. Deste modo, neste
ultimo capitulo, através de uma reflexdo profunda, explico tudo aquilo que consegui
retirar durante o estagio, desde conhecimentos e experiéncias pessoais, que de certa

forma contribuiram para o meu desenvolvimento pessoal e profissional.
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PARTE | - ENQUADRAMENTO TEORICO

1. Praticas de Gestao de Recursos Humanos

Segundo, (Cardoso L. , 2012), “a Gestdo de Recursos Humanos de uma
organizacao nao é apenas e s6 composta por um mero processo, esta é feita com base
em varias praticas que podem ter diferentes aplicagdes, intervenientes e repercussoes.”.
Deste modo, de acordo com (Pauuwe & Boselie, 2005), a empresa para funcionar e
para ter sucesso, precisa de encontrar um equilibrio entre todas as préticas, procurando
ir ao encontro dos seus colaboradores e das suas motivagdes. Os recursos humanos
acabam por ser um recurso interno muito importante e de grande valor para a empresa,
dando a possibilidade de garantir uma grande vantagem competitiva. Estas préticas
acrescentam valor capital humano, pois possibilitam um desenvolvimento de
competéncias. De acordo com (Huselid, 1995), a vantagem competitiva das empresas
prende-se por praticas de recursos humanos eficazes, que de certa forma, potenciam o
capital humano, procurando potenciar sinergia e complementaridade entre praticas
originando uma estratégia competitiva perante as outras empresas. No entanto, de
acordo com Way e Johnson, citado por (Cardoso L. , 2012), “as praticas de recursos
humanos para serem eficazes tém de estar alinhadas com a estratégia organizacional”
da empresa. De acordo com, (W.Chang & Huang, 2005), esta gestao estratégia consiste
num conjunto de praticas e politicas internas que procuram garantir um maior
desempenho dos colaboradores, facilitando assim o alcance aos objetivos definidos

pela empresa.

No fundo, tendo em conta (Pauuwe & Boselie, 2005) os recursos humanos tém
um potencial bastante elevado e pode ser utilizado como um poderoso recurso interno,
anico, inimitavel e de grande valor para a organizacdo. (Guest, 1997), citado por
(Pauuwe & Boselie, 2005), desenvolveu um modelo concetual, no qual nos mostra que
o desempenho individual do colaborador depende de inUmeros fatores que a empresa
tem de ter em consideracdo e que de certa forma estdo representadas através das

praticas de gestdo de recursos humanos.
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Estratégia Priticas de Resultados Resultados de Resultados
GRH GRH GRH Resultados | DI:HI:III'.'H."I'I"III__‘_ Finaneeiros
Driferenciagiic Selecio <@ Commimmen Comportamentais Alia: Lucro
(anmovagao) Formacio Crualidade EsforcodMotivag o Produtividade RO (retorno
Foco Avaliagio Flexibilidade Cooperagio Cualidade sobre
{gualidade) Prémios Envolvimento [novagio investimento)
Custo Desenho do Cidadania Baixo:
(Reducio de trabalho Organizacional Faluas
CUSLOS ) Envaolvimentao Trabalho
Srarus e Twrnover
Seguranca Conflito
Cliente

Figura 1 - Modelo de (Guest, 1997), citado por (Pauuwe & Boselie, 2005)

Através do modelo acima apresentado, podemos verificar que as praticas nao
estdo diretamente relacionadas com os resultados financeiros da empresa, mas fazem
parte do processo para a obtencdo dos mesmos. As praticas de recursos humanos
procuram influenciar e alterar os resultados comportamentais dos colaboradores, como
as suas motivacdes, a cooperacao, o envolvimento de trabalho. Estes comportamentos
sao influenciados pelas préaticas de recursos humanos, e quanto melhor forem estes
comportamentos, melhor o desempenho dos colaboradores na empresa, logo os

resultados e os objetivos estabelecidos seréo mais facilmente alcangados.

1.1 Acolhimento e Integracdo

Esta préatica de recursos humanos, é realizada apos o recrutamento e selec¢ao.
De acordo com (Serra, 2017), “as informagbes partilhadas durante o processo de
selecdo sdo importantes, mas ndo suficientes para que o novo trabalhador fique a
conhecer a organizagao e se ajuste rapida e eficazmente a mesma”. Deste modo, esta
pratica de recursos humanos revela-se fundamental para a integracdo do novo
colaborador na empresa. Esta integracdo pode consistir: na preparagao do espaco fisico
e material de apoio; preparacao de toda a documentacdo necessaria; as boas vindas a
equipa de trabalho (Sousa, T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006).

Para facilitar esta integracdo do novo candidato, a empresa pode assumir
diferentes instrumentos e/ou formas que auxiliem o processo, segundo (Sousa,
T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006), tais como: distribuicdo de um manual de
acolhimento ou outros documentos; turn around pela empresa, para que o colaborador

conheca as diferentes areas funcionais; formagdes de acolhimento e integragéo.
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1.2 Avaliacdo do Desempenho

Esta pratica de recursos humanos refere-se a um conjunto de instrumentos que
a empresa pode utilizar, visando uma avaliacdo e melhoria de desempenho por parte
dos seus colaboradores. De acordo com (A.Caetano, 1999), esta pratica prende-se com
“‘comunicacdo e negociacdo de objetivos de desempenho, sua orientacdo e revisao,
feedback aos colaboradores acerca do seu trabalho, reconhecimento da sua
contribuicdo para os resultados da organizacdo e andlise de desvios ou dificuldades

para atingirem os niveis de desempenho desejados”.

De acordo com (J.Bilhim, 2009), este tipo de pratica pode estar relacionada com
duas funcdes distintas, uma administrativa onde a avaliagdo esté relacionada com a
renumeracao e promoc¢ao do colaborador e uma de desenvolvimento, onde o objetivo
passa pela identificacdo de competéncias e perceber quais aquelas que precisam de

ser desenvolvidas para aumentar o desempenho do colaborador na sua fungéo.

A avaliacdo de desempenho pode ser realizada de diferentes formas,
dependendo de organizag&o para organizacdo. Os métodos mais utilizados, segundo

(Sousa, T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006), sdo os seguintes:

» Escala grafica — avaliacdo do desempenho através de graficos previamente
definidos e graduados;

» Escolha forcada — avaliacdo do desempenho feita através de frases descritivas
de diferentes tipos de desempenho individual;

» Pesquisa de campo — avaliagao feita pelo chefe durante o trabalho;

» Incidentes criticos — avaliacdo de pontos positivos e negativos do desempenho
do colaborador;

» Comparacdo aos pares — avaliagdo dos colaborados através da comparagao;

» Frases descritivas — 0 avaliador assinala as frases que caracterizam o seu
desempenho e aqueles que demonstram o oposto;

» Autoavaliagdo — o colaborador faz uma analise das suas proprias competéncias
e do seu desempenho;

» Avaliacdo por objetivos — avaliagdo do desempenho dos colaboradores através
dos seus objetivos alcancados;

» Avaliacdo por competéncias — procurar, através de uma reflexdo pessoal e do
apoio das chefias e dos gestores de recursos humanos, as competéncias dos
colaboradores de forma a relacionar com o seu desempenho e com as

necessidades da empresa.
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1.3 Sistema de Recompensas

De acordo com (Sousa, T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006), citado (Serra,
2017), afirma que um sistema de recompensas “ € um conjunto de principios e diretrizes,
relacionadas com retribuicdes, que a empresa define para os seus trabalhadores, quer
seja de natureza material ou imaterial, em contrapartida do trabalho realizado.”. Para
(J.0.Dias, S.J.Mancuso, Almeida, Rosa, & R.Y.Tamae, 2009), a mercado do trabalho
esta em constante mudanca, principalmente devido a evolugéo tecnologia. Isto leva a
uma necessidade de recrutar os melhores colaboradores, com maior conhecimento para
a empresa, colaboradores estes que alcancem resultados a curto prazo, devido a forte
concorréncia. Esta realidade leva com que a empresa dé maior valor ao seu sistema de

recompensas.

Este sistema tem de permitir um conjunto de objetivos que de acordo com
(Sousa, T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006), citado por (Serra, 2017), sao
fundamentais para empresa, para dessa forma conseguir manter a competitividade no

mercado de trabalho. Esses objetivos sao os seguintes:

Fortalecer e contribuir para a cultura da empresa;
Atrair e reter os melhores profissionais;

Aumentar a motivagéo e o desempenho dos colaboradores na empresa;

YV V V V

Reforcar o papel de cada um, tendo em conta os niveis de hierarquia da

empresa.

No entanto, de acordo com (Chiavenato, 2009), este sistema é constituido por trés
componentes fundamentais que variam de empresa para empresa. A primeira € a
renumeracdo base, esta componente prende-se por um pagamento fixo que o
trabalhador recebe pela fungdo que ird realizar dentro da empresa. A segunda é
incentivos salariais, sdo programas organizados pela empresa que procuram
recompensar funcionarios que alcancem um bom desempenho e conseguiram alcangar
os objetivos definidos pela empresa. A terceira é os beneficios, esta componente,
também é programada pela empresa e compreende-se por pagamentos de férias,

seguro de vida, planos de saude, refeicao e transporte.

1.4 Formacdo Profissional

Este tipo de pratica de recursos humanos revela-se cada vez mais importante ao
longo dos tempos. Cada vez mais, o0 mercado de trabalho estd em constante mudanca

e se a empresa ndo conseguir estabelecer um bom plano de formacdo para os seus

6
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colaboradores, o mais provavel € que o conhecimento dos colaboradores ndo seja o
suficiente para acompanhar o mercado, levando assim a um decrescimento de
rendimento e de resultados pela empresa. Segundo (J.Gomes, P.Cunha, A.Rego, &
R.Cunha, 2010), citado por (Serra, 2017), “a formagao corresponde ao processo, seja
ele formal ou informal, planeado ou nao, através do qual as pessoas aprendem novos

conhecimentos.”
Esta pratica tem trés tipos de necessidades tendo em conta, (Peretti, 2001):

» Necessidade tendo em conta as competéncias necessarias profissionalmente
para a empresa;
» Necessidade a partir das expetativas dos individuos e dos grupos;

» Necessidade a partir da andlise da situagdo do trabalho.

No entanto, segundo (J.Gomes, P.Cunha, A.Rego, & R.Cunha, 2010), o plano
de formacgdo é composto por um ciclo de cinco fases: alinhamento entre politicas de
formacdo e estratégia da organizacao, identificacdo das necessidades da formacao,

programacéao/planeamento da formacao, a realizacdo da formacéo, e a avaliacéo.

No fim, esta pratica de recursos humanos pode promover diversos beneficios
para os colaboradores e para a empresa, como o aumento do nivel de desempenho dos
colaboradores, pois existe paralelamente um aumento exponencial do conhecimento,
como também, o aumento a motivagdo dos colaboradores, pois estes sentem que a
formacdo é um sinal de interesse por parte da empresa no desenvolvimento pessoal.
Todas estas vantagem promovem uma resolucdo de problemas organizacionais
(J.Gomes, P.Cunha, A.Rego, & R.Cunha, 2010).

1.5 Gestdo de Carreiras

Esta pratica de recursos humanos procura acompanhar o passado, o presente e
o futuro dos trabalhadores na empresa, através de um sistema de gestdo onde promova
a evolucdo das pessoas na estrutura hierarquia da empresa, tendo em conta as
necessidades da empresa e as expetativas manifestadas pelos trabalhadores (Peretti,
2001), citado por (Serra, 2017).

De acordo com (Sousa, T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006), esta gestdo de
carreira permite diversos beneficios para a empresa e para os trabalhadores, tais como:
o conhecimento da empresa face aos interesses de carreira do trabalhador; um

conhecimento das opcbes de carreira do trabalhador; desenvolvimento das
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competéncias do trabalhador; uma melhor gestdo interna, tendo em conta as

necessidades e cultura da empresa.

Esta pratica de gestdo de carreira pode ser categorizada por seis formas
diferentes, tendo em conta Guérin & Wils (1992), citado por (Ascensdo, 2009), tais

como:

1. Apoio ao individuo procurando auxiliar a sua carreira através de planos de
carreira,;

Criacdo de planos de desenvolvimento;

3. Atividades que visam 0 crescimento da sua carreira, através de formacdes ou
programas de formacao;

4. Apoio na resolucéo de problemas relacionados com a sua carreira profissional;
Redefinir o sucesso de carreira do trabalho, através de painéis de discusséo,
documentacao ou programas de formacao;

6. Atividades que procurem monitorizar a carreira do colaborador, de forma a

controlar a progressao e o crescimento da sua carreira.

No entanto, de acordo (Sousa, T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006), os movimentos
de carreira dentro de uma empresa podem assumir duas formas: horizontais, onde a
empresa procura uma rotacdo de postos de trabalho e uma polivaléncia de
competéncias dentro das funcdes disponiveis, verticais, sendo movimentos que
promovam uma progressao de carreira através da subida hierarquica na empresa, e por
ultimo, um movimento interno, que visa a obtencdo de influencia e poder dentro do

mesmo setor.

1.6.Recrutamento e Selecao

Para o processo de recrutamento e de selecdo se inicie, é necessario que a
empresa se aperceba que existe uma necessidade em contratar uma pessoa, para um

determinada funcéo e/ou tipo de trabalho.

O recrutamento, €, para (Chivenato, 2000) “ um conjunto de atividades que visam
atrair candidatos qualificados, que estdo espalhados no mercado, ou fora da
organizacdo, e que se submeterdo ao processo de Selecdo de Pessoal, a fim de
ingressarem na organizacdo.” Segundo, (Coradini & Murini, 2009), todo o processo de
recrutamento de uma empresa tem como inicio uma necessidade interna, que pode
originar-se por varios motivos e onde é expressa através de uma requisicdo de pessoal

procurando preencher a necessidade existente.
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Segundo, (Rego, et al., 2015), os processos de recrutamento e sele¢do podem
ser operacionalizados de varias maneiras, tendo em conta diferentes fatores e
procedimento. Antes da empresa iniciar 0 processo de recrutamento e selecéo, tem de
ter em conta os objetivos da empresa, as possibilidades financeiras da organizacéo, o

meio em que esta se insere e o tipo de funcdo ou carreira a preencher.

(Torrington, Hall, & Taylor, 2005) define recrutamento como um processo de
localizacdo, identificacdo e de atracdo de candidatos com potencial, capazes e
interessados em realizar a tarefa disponivel pela empresa. No entanto sele¢édo entende-
se por um processo de escolha, onde a partir de um conjunto de candidatos
referenciados através de fontes de recrutamento, a empresa seleciona aquele que mais
se aproxima a funcao disponivel, tendo em conta o seu rendimento. Existe dois tipos de

recrutamento habitualmente utilizados, o recrutamento interno e o recrutamento externo.

No recrutamento interno a empresa recorre a procura de trabalhadores para a
fungcéo em aberto, dentro da sua empresa. Este tipo de recrutamento ocorre por via de
um bom desempenho por parte dos colaboradores, pela aquisicdo de novas
competéncias e a evidencia de potencial e disponibilidade dos colaboradores para a
funcdo em aberto. Neste tipo de recrutamento € importante a empresa conhecer bem
0s seus colaboradores, logo pressupdem gue exista sistemas de avaliacéo eficazes que
revelem verdadeiramente as competéncias do candidato (Sousa, T.Duarte, Sanches, &
J.Gomes, 2006).

De acordo com, (Sousa, T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006), estes tipos de

recrutamento interno tém iniUmeras vantagens, desde:

» Economicidade, pois a empresa consegue aproveitar o investimento realizado
em formacdes;

» Rapidez;

» Seguranca, uma vez que os colaboradores ja sdo conhecidos na empresa;

» Aumento da motivacdo dos colaboradores, uma vez que estimula a carreira
profissional dos mesmo, como também, pela aquisicdo de novas competéncias

e conhecimentos.
No entanto, também apresenta algumas desvantagens, como:

» Desmotivacao e frustracdo dos colaboradores que nao foram escolhidos;

» Investimento da empresa no desenvolvimento de novas competéncias.
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A empresa pode realizar este recrutamento através de diversas fontes, segundo
(Sousa, T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006):

>

Transferéncia: uma mobilidade horizontal onde possibilita que os trabalhadores
encontrem novos desafios com funcgdes diferentes;

Reconversdo: promove a aquisicdo de novas competéncias;

Promocdo: ocupacdo de um lugar de responsabilidade por parte de um

trabalhador interno.

O_recrutamento externo, consiste na procura de candidatos externos a

BN

organizacao, sejam estes desempregados ou individuos a procura do seu primeiro

emprego (J.Gomes, P.Cunha, A.Rego, & R.Cunha, 2010). Este tipo de recrutamento

também apresenta as suas vantagens, segundo (Sousa, T.Duarte, Sanches, &

J.Gomes, 2006), tais como:

>

YV V VYV V

A\

>

Aproveitamento dos investimentos feitos, por outras organizagdes em formagdes
para o desenvolvimento de competéncias;

Maior visibilidade da empresa no mercado de trabalho;
Relativamente as desvantagens, este tipo de recrutamento apresenta:

Velocidade, pois trata-se um recrutamento mais lento;

Custos, por ser mais elevado que o recrutamento interno;

Maior o risco, pois a empresa ndo conhece os colaboradores;

Desmotivador e frustrante para os colaboradores que trabalham na empresa,
pois sentem que a empresa nao apresenta uma continuidade nas suas carreiras;
Politica salarial,

Riscos de incompatibilidade cultural.

As fontes de recrutamento externo sdo mais em compara(;éo com O recrutamento

interno. As fontes existentes, segundo (Sousa, T.Duarte, Sanches, & J.Gomes, 2006),

sdo:

V V. V V V V V VY

Recrutamento académico;

Centros de emprego;

Empresas especializadas em recrutamento;
Head-hunting;

Anuncio;

Candidaturas espontaneas;

Anteriores processos de recrutamento e selec¢éo;

Recrutamento online;

e
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> Informal

A selecdo é uma fase que vem logo apds a fase do recrutamento, logo para
partirmos para esta fase temos de partir do predisposto que a fase do recrutamento foi
concluida com sucesso. A selecdo é um conjunto de métodos que visam a obtencéo do
melhor candidato tendo em conta a fungéo e as competéncias requeridas. O processo
de recrutamento e selecdo é um processo bastante complexo, pois esta associado
diretamente ao sucesso da empresa. “Uma ma selegdo nao significa somente que a
empresa escolheu os maus empregados para si (erro tipo I) como também n&o recrutou
os individuos aceitaveis deixando-os para a concorréncia (erro tipo Il)” (Ribeiro R. B.,
1995).

Para (Lisboa, Coelho, Coelho, & Almeida, 2011) a sele¢éo pode ser feita de
diferentes formas, dependendo das caracteristicas da fungéo, do perfil do candidato,
dos meios financeiros e organizacionais disponiveis como também dos objetivos

organizacionais.

De acordo com (Torrington, Hall, & Taylor, 2005) o processo de selecdo é
constituido por 4 fases dependentes uma das outras. A primeira etapa consiste na
definicdo de critérios de selecdo, isto é, para conseguirmos avaliar o candidato
adequado para a funcgdo, inicialmente tem de existir um conjunto de critérios que
definem o sucesso da funcdo. Dentro destes critérios de selecao é necessario ter em
conta a cultura da organizagdo, os atributos valorizados pela fungéo, os objetivos do
candidato e também as caracteristicas do cargo. A segunda fase refere-se a aplicagéo
dos instrumentos de selec¢do, podendo ser utilizados diversos instrumentos, tais como,
curriculum vitae, fichas de candidaturas, testes de grupo, entrevistas, testes individuais,
referéncias. Este tipo de instrumentos depende do tipo de funcdo e do grau de
complexidade da mesma. A terceira fase corresponde a recolha de informagé&o sobre
os candidatos. Nesta fase, através dos instrumentos de selecéo, a empresa recolhe a
informac&o, considerada mais relevante para a fun¢cdo em causa sobre o candidato para

por fim passar para a quarta fase, analise da informacéo para a escolha do candidato.

1.6.1.Tipos de Métodos de Selecédo

De acordo com (Sparrow, 1997) citado por (Correia, As praticas de recrutamento
e selecdo em Portugal, 2002) o mercado tem sofrido alteracées ao longo dos anos, isto
leva para que os seus procedimentos mudem também. De organiza¢des burocraticas e
estaveis passamos para organizagbes onde a inovagédo, criatividade, flexibilidade e

aptidao para trabalhar em equipa se revela fundamental. Toda esta mudanca leva para

e
11

Universidade
Europeia



Relatério de Estagio: Validade dos Métodos de Selecéo

que os métodos de selecdo sofressem altera¢des. Assim surgem novos métodos, mais
eficientes, que procurem avaliar com mais precisédo os candidatos de forma a predizer
o0 seu desempenho profissional futuro na organizacdo. (Correia, As praticas de

recrutamento e selegéo em Portugal, 2002).

Existem véarios métodos de selecdo, no entanto, a sua utilizacdo depende de

cada organizacéo, tendo em conta 0 seu ramo e 0s seus objetivos.

1.6.1.1 Aptidées Cognitivas, Sensoriais e Psicomotoras

Este tipo de método de selecdo baseia-se num conjunto de testes de cariz
psicolégico que realizamos ao candidato de forma a percebermos se o candidato é o
mais adequado ou ndo para o trabalho. De acordo com (Pereira, Primi, & Cobéro, 2003),
“a escolha de um teste psicoldgico deve ser feita pelo psicélogo, e este deve observar
determinados fatores”. De acordo com (Noronha & Vendramini, 2003), “os testes
psicolégicos sdo instrumentos utilizados na pratica do psicolégico e podem fornecer
importantes informagdes de um diagnostico”, logo tendo em conta (Pereira, Primi, &
Cobéro, 2003), este tipo de testes tem um objetivo claro de analisar determinadas
caracteristicas dos candidatos, tanto a sua personalidade, conhecimentos e
competéncias. No entanto, de acordo com (Alves, Dias, Sardinha, & Conti, 2010) “para
que um teste psicoldgico seja considerado em condigcBes de uso, ele necessita de

apresentar estudos atualizados relativos aos seus parametros psicométricos”.

Pode existir dois tipos de avaliacédo, ou de inteligéncia ou de personalidade. Para
cada avaliacdo existe um conjunto de testes. Apesar de existir inUmeros testes de
inteligéncia e de personalidade no mundo é importante termos em consideracdo que
estes testes sao instrumentos exclusivos do psicélogo e que dispdem de um Cddigo de

Etica Profissional a seguir. (Noronha & Vendramini, 2003)

Estes procedimentos, tanto de custo, como de logistica, dificultam a sua
aplicacdo na area de recursos humanos, na selecédo de pessoal. Como (Ribeiro R. B.,
1995) afirma “os instrumentos de avaliagdo das aptiddes sensoriais e psicomotoras sao
caros e o facto de as aplica¢cdes serem individuais encarece ainda mais o processo.”,
logo apesar de se tratar de um método de selegdo com altos niveis de validade, tendo
em conta os estudos abaixo analisados, € um método bastante dificil de aplicar nas
empresas. Esta dificuldade na aplicacdo de este método de selecao pode justificar os
dados obtidos por (Ribeiro R. B., 1995), que procuram mostrar o grau de importancia
das empresas para diferentes métodos de selecdo, onde as Aptidées Sensoriais e

Psicomotoras apresentam apenas 9% e 7% respetivamente.

12

Universidade
Europeia



Relatério de Estagio: Validade dos Métodos de Selecéo

1.6.1.2 Provas de Grupo

Este método de selecdo € utilizado em grupo e normalmente pretende avaliar 0s
comportamentos dos candidatos em determinadas situacdes. Tendo em conta (Coradini
& Murini, 2009), este método “procura promover um clima de integragdo e harmonia
entre candidatos” para dessa forma conseguirmos observar melhor as atitudes do
candidato e a sua interacdo com o grupo, esta fase permite “conhecer o melhor o
candidato, identificando ou esclarecendo alguns tracos da personalidade que numa

entrevista dificilmente se perceberia”

De acordo com (Matosinhos, 2012), “esta técnica & derivada do modelo
comportamentalista, presenta na psicologia clinica”. De acordo com (Santos) esta
“abordagem comportamentalista analisa o processo de aprendizagem,
desconsiderando os aspetos internos que ocorrem na mente do agente social,
centrando-se no comportamento observavel’. Ou seja, o ser humano comegou a ser
estudado como um ser de associacgoes e relacdes que sdo estabelecidas ao longo da

sua vida, manifestadas por respostas comportamentais.

De acordo com (Matosinhos, 2012), o gestor de RH escolhe um tema ou um
problema e apresenta ao conjunto de candidatos para estes conseguirem através da
discussdo arranjar uma solucdo. O objetivo do gestor de RH passa por observar o
comportamento dos candidatos na resolucéo do problema. De acordo com (Coradini &
Murini, 2009) estas provas passam por Ser processos projetivos, nos quais 0s
candidatos sdo submetidos a determinadas situagdes relacionadas com aquilo que iram
encontrar no seu trabalho. De acordo com (Stewart, Shamdasani, & Rook, 2007),
normalmente procuramos observar caracteristicas de personalidade como por exemplo,
a lideranca, a passividade ou agressividade, a comunicacédo, a capacidade para resolver

conflitos, etc.

1.6.1.3 Work Samples

Este método de selegéo consiste num conjunto de avaliagfes e tarefas idénticas
aos realizados no trabalho na determinada funcédo (Plohart, 2006). De acordo com
(Silva, 2016), estes testes procuram avaliar as competéncias necessdarias para a
realizacao de um bom desempenho no trabalho. Tendo em conta (Callinan & Robertson,
2000). existem trés tipos de testes possiveis de aplicar ao candidato. Existe os testes
de treino, este teste é constituido por um pequeno periodo, controlado e estruturado,

onde o candidato realiza as fun¢Bes do seu trabalho. Este tipo de teste beneficia os
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candidatos que ndo tem qualquer experiéncia e desta forma, podem adquirir treino, para

desta forma, quando contratados apresentarem os conhecimentos necessarios. Outro

teste também utilizado € os testes situacionais. Aqui o candidato é posto a prova com
cenarios semelhantes aqueles que ir encontrar no seu trabalho, e ter4 de descrever
como se comportaria durante aguele momento. As respostas podem ser ou verbais,
escritas ou uma combinacdo de ambos. Um ultimo teste também utilizado por ser os

testes de conhecimento. Estes testes sdo normalmente escritos e procura medir o nivel

de informacdo que o candidato tem acerca do trabalho e da funcdo. Este método de

selecdo apresenta uma grande validade (Hunter, 1998).

1.6.1.4 Testes de avaliacdo de competéncias para o desempenho da funcao

Este método de selecdo procura avaliar, através de testes, sejam eles escritos
ou desenhados, o nivel de competéncias do candidato para a funcdo em aberto.
(Matosinhos, 2012)

Quando um gestor de RH elabora um plano de sele¢éo baseado num conjunto
de competéncias que o candidato necessita de dominar para conseguir executar a
fungc&o da melhor maneira, tem de ter em consideragdo que as competéncias, segundo
(M.Ceitil, 2010) dividem-se em duas categorias: as competéncias transversais/soft, s&o
competéncias transversais e aplicaveis em qualquer contexto profissional.
Normalmente sdo competéncias adquiridas pelo candidato ao longo da sua vida e que
ndo estdo diretamente associadas ao trabalho ou fungdo; as competéncias
especificas/hard, sdo competéncias que estdo diretamente relacionadas com as
capacidades técnicas de um individuo. Estas competéncias influenciam o nivel de

produtividade do candidato para a fungdo em causa.

1.6.1.5 Curriculum Vitae

Este tipo de método de selecdo permite a empresa observar e analisar os dados
biograficos do candidato, como as suas experiéncias passadas, a satisfacdo
profissional, ou a progressé@o na carreira, o turnover. A andlise destas variaveis pode
ajudar a prever o desempenho do colaborador nas suas funcgdes passadas.
(Matosinhos, 2012)

Segundo, (Coradini & Murini, 2009) a analise do CV corresponde a uma das
primeiras fases do processo de selecéo, isto porque apresenta toda a informagéo do

candidato. Durante esta fase € possivel realizar uma pré-selecdo dos candidatos
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eliminando aqueles que ndo apresentam 0s requisitos necessérios para a funcdo em

aberto.

1.6.1.6 Referéncias profissionais

Este método é bastante simples, consistindo apenas na recolha de informacéo,
gue a empresa considera pertinente para a sua funcdo, sobre o candidato a terceiros.
De acordo com (Matosinhos, 2012), estas informag¢des procuram “comprovar
competéncias profissionais apresentadas no curriculo do candidato.” (Matosinhos,
2012) afirmatambém que este método de sele¢céo é apenas um complemento da analise
de curriculum e que pode apresentar algumas lacunas na sua conclusdo, pois as
informacdes transmitidas sobre o candidato dependem da relagédo que o candidato tinha
com as pessoas a quem a empresa procura informacdes e isso pode enviusar o

processo de selecao.

1.6.1.7 Entrevistas

Como é possivel observar mais a frente, as entrevistas € um dos métodos de
selecdo mais utilizados nas empresas. Este método, de acordo com (Rego, et al., 2015)
, consiste numa interacdo entre o candidato e o gestor de RH, com o objetivo de
identificar conhecimentos, competéncias, aptiddes e comportamentos do candidato que
possam ter influéncia na funcdo em aberto. O entrevistador ndo pode simplesmente
analisar o candidato com vista ao preenchimento dos requisitos que a funcao exige, mas
sim outras variaveis importantes que podem ou nao influenciar o processo de selecéo,

como por exemplo o aspeto fisico e a empatia.

De acordo com, (Coradini & Murini, 2009), “a entrevista é considerada uma das
mais importantes etapas de um processo de selecao”, “todas as etapas que envolvem
um processo de recrutamento e sele¢édo de pessoal sdo de extrema importancia, mas
nenhuma delas é mais importante que a etapa das entrevistas”. Nesta fase de selecéo
€ onde existe uma tomada de decisdo sobre a continuidade do candidato para a fungéo.
Na entrevista procurdvamos aprofundar informacgfes relevantes no curriculo e obter
informacgdes pessoais e profissionais do candidato. (Coradini & Murini, 2009). De acordo
com (Boni & Quaresma, 2005), as entrevistas podem ser destacadas de diferentes
formas, desde: entrevista estruturada, semiestruturadas, ndo estruturada, em grupo,
historia de vida e projetiva. No entanto, as entrevistas podem ser conduzidas de

diferentes formas. A forma existente é através de perguntas abertas e fechadas.
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Com a técnica de entrevistas abertas, o entrevistador promove uma maior
liberdade no entrevistado, procurando uma maior exploracdo do tema abordado, onde
normalmente as perguntas sao efetuadas e respondidas num contexto informal. A
interferéncia do entrevistador devera ser a minima possivel, assumindo apenas uma
posicao de ouvinte (Boni & Quaresma, 2005). A técnica de entrevista fechada ja procura
um maior restringimento no candidato, procurando direcionar as perguntas para

respostas mais fechadas e precisas.

A entrevista estruturada, de acordo com (Robertson & Smith, 2001) citado por
(Matosinhos, 2012), € planeada e obedece a conjunto de perguntas anteriormente
definidas, tendo em conta as caracteristicas da fungcdo em causa, procurando recolher
informacdes relevantes no curriculo do candidato. De acordo com, (Boni & Quaresma,
2005), podemos utilizar um questionario onde as perguntas sdo previamente
formuladas, procurando ir ao encontro daquilo que pretendemos descobrir sobre o
candidato.

A entrevista semiestruturada, pode combinar com perguntas abertas e
fechadas. Neste tipo de entrevistas, 0 entrevistador procura juntar um conjunto de
guestbes previamente definidas, mas que sdo aplicadas num contexto aberto,
procurando ndo condicionar o candidato nas suas respostas. Neste tipo de entrevista, 0
entrevistador devera de estar atendo e procurar conduzir a entrevista para as respostas
que procura, procurando criar um contexto semelhante a uma conversa informal (Boni
& Quaresma, 2005). O entrevistador pode aliar uma técnica de entrevista aberta,
permitindo assim uma maior elasticidade no contetdo, como uma maior relagdo entre
entrevistador e entrevistado, favorecendo assim a honestidade das respostas e a
possibilidade do entrevistador tocar em assuntos mais complexos e delicados (Boni &
Quaresma, 2005).

A entrevista ndo estruturada, ao contrario da estruturada, ndo tem nenhum tipo
de planeamento inicial. Esta pode ser feita por telefone e presencial. Este tipo de
entrevista é utilizada quando pretendemos acelerar o processo de recrutamento,
correndo o risco de selecionarmos inadequadamente o candidato para a fungdo em

causa. (Matosinhos, 2012)

A entrevista em grupo € uma entrevista que permite avaliar um conjunto de
candidatados ao mesmo tempo, num determinado contexto, onde requeira um tipo de
interacdo social entre todos. (Matosinhos, 2012). Neste tipo de entrevistas o objetivo é

estimular os entrevistados a discutir sobre um assunto de interesse em comum, onde

16

Universidade
Europeia



Relatério de Estagio: Validade dos Métodos de Selecéo

procure promover determinadas interacbes sociais e comportamento que leve ao

encontro de respostas anteriormente definidas.

A entrevista de historia de vida tem a finalidade de retratar experiéncias
vivenciadas pelo candidato, de forma a obter informacdes relevantes para a funcdo em
aberto. Estas podem ser de dois tipos: completa, onde o candidato retrata um todo de
um conjunto de experiéncias vivenciada; topica, onde o candidato foca apenas numa
determinada etapa ou setor de experiéncia (Minayo, 1993). De acordo com, (Boni &
Quaresma, 2005), este tipo de entrevista procura que o candidato vivencie determinadas
experiéncias que poderéo estar relacionadas com o tipo de trabalho. Muitas vezes,
durante estas entrevistas, acontece a libertagdo de pensamentos reprimidos do

candidato, podendo levar a uma conclusao pelo entrevistador.

As entrevistas projetivas sdo aquelas gue séo centradas em técnicas visuais,
através da utilizacao de recursos visuais, como filmes, fotos etc. Esta entrevista procura
evitar respostas diretas e procura obter respostar de uma determinada situagdo

importante para a funcdo em aberto (Minayo, 1993).

1.6.1.8 Grafologia

De acordo com (Frade, 1960), citado por (Matosinhos, 2012), este método de
selegcdo procura descobrir determinados tragos de personalidade do candidato,
determinantes para a funcdo em sim, através da escrita. Neste método, o gestor de RH
procura avaliar a caligrafia, como a inclinacdo do texto, a altura e a forma das letras.
Este método de acordo com (Ribeiro R. B., 1995) é aquele que apresenta menor
validade na selecdo de um candidato, como € aquele que € menos utilizado pelas

organizagoes.

1.6.1.9 Assessment Center

Este tipo de método de selecdo caracteriza-se por um conjunto de testes
realizados a um conjunto de candidatos de forma a avaliar as suas competéncias e
perceber se possuem 0s requisitos necessarios para o preenchimento da funcao.
(Matosinhos, 2012).

De acordo com (Cooper & Robertson, 1991), citado por (Ribeiro R. B., 1995),
este método é caracterizado por quatro critérios: primeiro o processo de avaliagdo
ocorre dentro de um ou dois dias; segundo os candidatos s&o avaliados em grupos de

10 a 20 elementos; terceiro o rendimento dos candidatos é avaliado por multiplos
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avaliadores; quarto o resultado final obtém-se através de um conjunto de resultados

obtidos por uma grande variacdo de exercicios.

De acordo com (Matosinhos, 2012), este tipo de método de selecdo necessita
de ter varios observadores que entram em contacto com 0s participantes regularmente,

para dessa forma conseguirem analisar os dados obtidos em cada exercicio.

2. Validade dos Métodos de Selecao

Cada método de selecdo apresenta a suas vantagens e as suas desvantagens,
no entanto, cada uma apresenta um tipo de validade, ou seja, a capacidade de
prevermos as competéncias do colaborador e se 0 mesmo € adequado para a funcéo
em aberto. De acordo com (Cooper & Robertson, 1991), citado por (Ribeiro R. B., 1995),
existem quatro critérios de avaliagdo: primeiro a sua amplitude de aplicacdo, ou seja,
se 0 método de selecdo é possivel de ser aplicado a mais de um grupo profissional;
segundo o seu custo, por vezes um método de avaliacdo tem um custo demasiado
elevado e a empresa opta por outros métodos de seleg&o, correndo o risco da validade
do mesmo diminuir; terceiro o fairness, a capacidade de o método ser aplicado a um
conjunto de individuos tendo em conta a diferenciagdo em termos de sexo, raca, idade,
etc.; quarto a capacidade de predicao. Este ultimo critério expressa-se pela capacidade
de prever o comportamento do sujeito na funcao a que se esta a candidatar. Quando

maior a relacdo mais segura é a deciséo final.

2.1 Métodos de Selecdo mais utilizados

A andlise da validade dos métodos de selecao vai ter em consideracdo dois
estudos de investigacdo. O estudo realizado por (Ribeiro R. B., 1995), foi aplicado em
54 organizagOes, baseado numa listagem de 100 empresas, através de questionarios
anonimos. Antes de ter sido analisado a validade dos métodos, (Ribeiro R. B., 1995),
comegou com uma analise dos métodos de selecdo mais utilizados considerando
apenas os métodos que apresentavam valores acima dos 85%, concluindo que os
métodos mais utilizados s&o os Curriculum Vitae (90%) e Entrevistas (87%). Dos menos
utilizados o autor apenas considera os dados com valores abaixo dos 20%, concluindo
gue os métodos menos utilizados séo os testes de Aptiddo Psicomotoras (5%), Work

sample (9%), Assessment Center (11%) e a Grafologia (1%).

O estudo realizado por (Matosinhos, 2012), retrata duas publicacBes realizadas
por dois autores que analisam as diferentes praticas de recrutamento e selecao. O

estudo de (Correia, 2005) envolveu 71 organizacdes publicas e privadas em diferentes
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setores de atividade na regido de Lisboa e de Setubal. Este estudo contribuiu para a
realizacdo do estudo de (Ribeiro R. B., 1995),onde envolveu uma listagem de 100
empresas portuguesas. Esta investigacdo concluiu que os métodos de sele¢cdo mais
utilizados séo a analise de curriculum vitae, entrevistas, avaliacao de aptidées cognitivas
e questiondrios auto descritivos. Os métodos menos utilizados sdo a grafologia e a

avaliagdo das capacidades psicomotoras.

A tabela abaixo mostra em comparacédo, tendo em conta os dois estudos de

investigacao apresentados anteriormente, os métodos de sele¢do mais utilizados.

(Matosinhos, 2012) (Ribeiro R. B., 1995)
Curriculum Vitae Curriculum Vitae
Entrevistas Entrevistas

Avaliagédo de aptiddes cognitivas

Questionarios auto descritivos

Tabela 1 - Métodos de sele¢do mais utilizados pelos autores

Como podemos verificar através da tabela 1, ambos os autores concluiram que
o Curriculum Vitae e as Entrevistas sdo os métodos de sele¢do mais utilizados pelas
empresas. No entanto apesar desta evidéncia, (Ribeiro R. B., 1995) afirma que “As
Entrevistas se apresentam em segundo lugar com uma importancia média ligeiramente
superior’. Ou seja, apesar da Entrevista ser um método de selecao bastante utilizado,
as empresas ndo consideram o método como 0 mais importante para prever as
capacidades do candidato. Isto pode estar relacionado ou com o custo do proprio
método, por se tratar de um método de sele¢cdo mais econémico as empresas tendem
a optar pelo mesmo, ou entéo por uma questdo cultural. De acordo com (Matosinhos,
2012), um estudo onde envolveu 104 estudantes portugueses e 125 espanhdis concluiu
gue os métodos de selecdo mais desejaveis, sdo a entrevista, o curriculum vitae,
formacao de equipas de trabalho, testes de personalidade/psicotécnicos e a recolha de

informacé&o biografica.

Segundo (Sparrow, 1997), a diferenca existente nos diferentes paises quanto a
utilizacdo dos métodos de selecdo depende de trés fatores, a cultura, ao papel
desempenhado pelo psicoldgico e ao papel desempenhado pelo especialista em gestédo
de recursos humanos. Em relagdo a cultura esta esté relacionada com a posicao relativa
dos paises e com a sua dimensao cultural. Paises como o Reino Unido, Estados Unidos
e Australia estao virados para o desempenho tendem a utilizar critérios mais objetivos
€ mensuraveis, enquanto outros paises como a Franca e Itadlia procuram avaliar os

candidatos tendo em conta a sua personalidade e integracéo no trabalho. Quanto ao
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papel do psicélogo, depende da percecao dos proprios pais, tendo em conta o grau
importancia dado a este método cientifico nas ciéncias sociais. Paises como Estados
Unidos, Australia, Reino Unido, Holanda e Bélgica, sdo paises onde a psicologia se
encontra bem afirmada e valorizada, nesse caso existe uma maior utilizacdo de métodos
e técnicas de selecdo mais validades e fidedignas. No caso dos especialistas em gestao
de recursos humanos também é diferente em varios paises, engquanto uns paises
valorizam estes especialistas através de leis e atividades outros ndo tendem a dar tanta
importancia considerando que estes especialistas, como (Sparrow, 1997) afirma, “nao
tém um papel ativo na educacado, formacdo e investigacdo em gestdo de recursos

humanos.”.

A tabela 2 mostra em comparacdo com os dois autores, quais os métodos de

selecdo menos utilizados.

(Ribeiro R. B., 1995) (Matosinhos, 2012)
Aptiddes Psicomotoras Grafologia
Work Samples Capacidades Psicomotoras

Assessment Center

Grafologia

Tabela 2 - Métodos de sele¢cdo menos utilizados pelos autores

Como podemos verificar na tabela 2, os autores concluiram que os métodos de
selecdo menos utilizados sdo as Aptiddes Psicomotoras, Work Samples, Assessment
Center e Grafologia. No entanto, (Ribeiro R. B., 1995) refere que “os métodos mais

utilizados, nao significa que sejam os que mais contribuem para uma decisao final”, “este
facto pode estar relacionado ndo com a validade dos métodos, mas eventualmente, com
os custos.” Posto isto, podemos prossupor que a nao utilizacdo de um método de

selecdo nédo significa necessariamente a sua validade.

2.2 Método de Selecdo mais valido

Como se verificou anteriormente, a validade de um método de selecdo é a
capacidade de predicdo que o método apresenta tendo em conta as competéncias e
capacidades de um candidato. De acordo com (Matosinhos, 2012), quando melhor a
validade de um método de selecdo maior a capacidade de prever o desempenho do

colaborador no exercicio das suas fungdes.

Para (Ribeiro R. B., 1995), tendo em conta o seu estudo de investigacao, é

importante referir que a investigacdo do autor relaciona dois tipos de validade, uma
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psicométrica, baseado nos dados e uma racional baseada na importancia que o0s
responsaveis de selecdo atribuem ao método. Nesse caso o autor considera os métodos
de sele¢do com maior validade psicométrica aqueles que estdo acima dos 50%, sendo
0S seguintes as entrevistas com 70%, os Assessment Centres com 68% e as provas de
aptiddo cognitiva com 63% e as provas de grupo 61%. Apesar de conseguirmos
identificar qual os métodos com maior validade psicométrica, (Ribeiro R. B., 1995),
procurou também perceber se existia ou ndo uma grande validade racional nos métodos
de selecdo, pois dessa forma é possivel descobrirmos se as empresas tem ou ndo
conhecimento dessa validade e se o tém o porque de ndo aplicarem, e de acordo com
(Ribeiro R. B., 1995), “a excecao das entrevistas, os restantes métodos apresentam
uma configuragéo de valores de validade racional idéntica a validade psicométrica”, o
que revela que “a tendéncia € nao serem utilizados apesar de se reconhecer que
possuem validade”. Por exemplo, tendo em conta (Ribeiro R. B., 1995), os Assessment
Centers é sem duvida um método de selecao criado apenas para uma fungéo especifica
da empresa e normalmente tem uma longa duracdo, exigindo também mudltiplos
observadores por cada trabalho. Apesar de (Ribeiro R. B., 1995) ndo conseguir concluir
no seu estudo o porque da sua ndo utilizacao, possivelmente, os métodos de Aptiddes
Psicomotoras e os Work Samples estéo relacionados com o custo. Para uma empresa
conseguir realizar testes sensoriais e psicomotores tem de conseguir contar com
gabinetes e laboratérios proprios para a realizagdo desses testes, o que torna dificil a
realizacdo dos mesmos pela empresa. Os Unicos métodos que apresentam uma
elevada validade e estéo relacionados também com uma elevada taxa de utilizag&o sédo

as entrevistas, 0s questionarios, as referéncias e a analise de curriculum vitae.

De acordo com o estudo de investigacdo de (Hunter, 1998), citado por
(Matosinhos, 2012), os métodos de sele¢do os métodos de sele¢cdo com maiores niveis
de validacédo, sendo estes enunciados através de uma regressao linear com uma escala
de 0 a 1, onde os métodos mais proximos do 1 sao aqueles que apresentam maior
validade, sdo os Work Samples com (.54), os testes de aptidao intelectual (.51), a

entrevista (.51) e a avaliacdo dos colegas de trabalho (.49).

A tabela 3 mostra em comparacdo com os dois autores, quais os métodos de

selecdo com maior validade.
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(Ribeiro R. B., 1995) (Hunter, 1998)
Entrevistas Work Samples
Assessment Centres Aptidao intelectual

Provas de Aptidao Cognitiva Entrevista

Provas de Grupo Avaliacdo dos Colegas
Tabela 3 - Métodos de Sele¢do com maior validade segundo os autores

Através da tabela acima representada conseguimos perceber que existem
semelhangas nos métodos de selegcdo com maior validade tendo em conta os dois
autores. Apesar de métodos como a entrevista e testes de aptidao cognitiva revelarem,
em ambos os estudos, taxas de elevada validade, no entanto, existe uma grande
discrepancia nos restantes métodos. De acordo com (Ribeiro R. B., 1995), “os
Assessment sdo, sem duvida, dos métodos mais validos”, apesar de considerar que sédo
métodos bastante dificeis de aplicar, tendo em conta o seu custo. Este tipo de concluséo
revela que ndo existe uma rela¢do nos dois estudos, porque para (Matosinhos, 2012),
tendo em conta o estudo de (Hunter, 1998), os Assessment Centres estdo associados

a baixos indices de validade.

2.3 Método de Selecéo utilizado pela empresa

O processo de recrutamento e sele¢cdo por norma demora entre 1 e 2 semanas
dependendo do tipo de cliente e funcdo disponivel, quando melhor o processo de
recrutamento e selecdo, mais rapido serd a integracdo do candidato no posto do
trabalho, e com isto mais rapido conseguimos fechar o processo e passar para o
proximo cliente. Logo torna-se fundamental que os métodos de recrutamento e selegdo

tenham niveis altos de validade.

Os métodos de selecdo utilizados pela minha empresa sdo as entrevistas
estruturadas e nao estruturadas, com técnica aberta e analise de curriculum vitae.
Apesar de termos verificado que sdo métodos de selecdo com uma grande taxa de
utilizacao, estes tipos de métodos tém algumas limitacdes, na sua validade, o que por

sua vez pode dificultar a selegcdo do melhor candidato.

Tendo em conta os dados em cima apresentados, tanto pelo estudo de (Ribeiro
R. B., 1995) como pelo estudo de (Hunter, 1998), conseguimos concluir que a entrevista
€ um método de avaliagdo com altos niveis de aplicabilidade, como também, tendo em
conta o estudo de (Ribeiro R. B., 1995), um método com niveis altos de importancia e
de utilizagédo. No entanto, de acordo o estudo de (Hunter, 1998), citado por (Matosinhos,

2012), a entrevista € dividida em dois grupos, a entrevista estruturada que apresenta
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dados relativamente altos, tendo em conta a sua validade (.51), como entrevistas ndo
estruturadas que jA apresentam dados bastante baixos em comparacdo com a
estruturada, tendo apenas (.38). Até mesmo (Ribeiro R. B., 1995) afirma que, “ quando
mais estruturada for a entrevista com aspetos situacionais do emprego a que o sujeito
se candidata, maior € a tendéncia para os coeficientes de validade se distanciarem dos

obtidos com as entrevistas individuais ndo estruturadas.”

O tipo de entrevista que a minha empresa utilizava, maioritariamente, era a
entrevista ndo estruturada. Este tipo de entrevista é utilizado pela empresa, porque
normalmente, no N0sso setor, o tipo de trabalhos e fungdes para o qual o recrutamento
e a selecédo existiam, eram de baixa complexidade e provavelmente néo justificava outro
tipo de método, no entanto, a taxa de candidatos rejeitados pelos nossos clientes era
elevado e isso podia estar relacionado com o método de sele¢do utilizado, como

também, devido aos resultados anteriormente apresentados pelos autores.

Apesar disso é importante reforgcar que a ndo utilizagdo por parte da nossa
empresa, de métodos de sele¢do com alta validade, (Ribeiro R. B., 1995), afirma que
métodos como Assessment Centers, Aptiddes psicomotoras e Work Samples séo
métodos menos utilizados devido ao seu elevado custo, acabando por ndo ser métodos
com grande aplicabilidade nas empresas. Esta raz&o pode ser confirmada no estudo de
(Matosinhos, 2012), onde o autor conclui que 0os métodos de selegdo com maior custo

sdo: Assessment Centers; testes de competéncia e testes psicotécnicos.

Posto isto, a empresa pode ter conhecimento de quais os métodos com maiores
niveis de validade, mas devido ao seu custo e a sua aplicabilidade, acaba por descartar

esses métodos e por utilizar outros com menores custos e maior aplicabilidade.

A justificacdo da empresa em utilizar apenas os métodos de selecdo, como a
entrevista e o CV, pode também estar relacionada com o seu custo, pois de acordo com
o estudo de (Matosinhos, 2012), a andlise do curriculum é o método de sele¢cao mais
economico. A entrevista obtém resultados médios em relacao a totalidade de métodos
avaliados, no entanto a entrevista estruturada € um método mais dispendioso que a nao
estruturada, porque, na primeira, devera existir uma preparagao previa e uma analise
de dados, ao contrario da ndo estruturada que apenas € realizada uma analise subjetiva
dos pontos abordados (Hunter, 1998). Isto pode justificar, o porque da empresa utilizar

com maior frequéncia entrevistas ndo estruturadas em vez das estruturadas.
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PARTE Il - ENQUADRAMENTO DA ENTIDADE ACOLHEDORA DE ESTAGIO

3.1 Apresentacédo da Entidade

O Grupo Multipessoal € uma empresa de referéncia na area dos recursos
humanos que procurar gerar emprego e auxiliar as pessoas na procura do mesmo.
Neste momento pode ser considerada a empresa portuguesa lider no mercado dos

recursos humanos. (Multipessoal, s.d.)

Fundada em 1993, atua em diferentes areas de recursos humanos, desde
trabalho temporario, outsourcing, recrutamento e selecao, formacao e consultoria. “O
objetivo parte por identificar o melhor candidato e adapta-lo para a melhor oferta de
trabalho, procurando cumprir com as exigéncias dos clientes, como dos colaboradores.”
(Multipessoal, s.d.)

Figura 2 - Logotipo da Empresa

A visdo desta entidade centra-se em “elevar o posicionamento das empresas do
Grupo como uma referéncia nos setores de atividade em que atua, alcancando as

expectativas das partes interessadas relevantes.” (Multipessoal, s.d.)

Em 1997 a empresa conseguiu afirmar-se nos recursos humanos. Neste ano, a
empresa comegou a dar 0s seus primeiros passos como uma empresa de recrutamento

e selecdo na area de limpeza, refeitérios e carregadores (Multipessoal, s.d.).

Em 1998 a Multipessoal adquire a empresa SGL — Sociedade Geral de Limpezas
e comeca a crescer no mundo do mercado, como empresa de recrutamento e selecéo

(Multipessoal, s.d.).

Depois de 20 anos da sua criagdo, em 2013 a empresa consegue, pela primeira
vez, ultrapassar os 100 milhdes de euros de faturacdo, atingindo os 11 mil

colaboradores colocados em diferentes areas de trabalho (Multipessoal, s.d.).

Em 2020 a imagem da empresa mudou para um tom laranja. Agora com varios
servicos numa s6 marca, como Service, Sourcing, Msearch, Branding e Upgrade, a

Multipessoal comeca a crescer e a transformar-se (Multipessoal, s.d.).

e
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3.2 Localizacao

O Grupo Multipessoal esté presente em Portugal e Angola. Em Portugal atua em
sete espacos de atendimentos distribuidas de norte a sul do pais. As zonas existentes
s&o as seguintes: Porto, Gaia, Agueda, Marinha Grande, Alverca, 5 de outubro e Parque

das Nacdes. Em Angola atua na Luanda.

3.3 Atividade da Empresa

A atividade da empresa engloba trés tipos de dimensdes de trabalho.

Recrutamento e Selecéo, Trabalho Temporario, Outsourcing e Consultoria.

Trabalho | Outsourcing
Temporario especializado
Figdbildade ne trabalho Solugdes de Oumsourcing de

1ECUrsOs par z

Alavanca de produgao e
média & longa o

Substitugao temporara

Time 2 Matarial
de colaboradores me 2 Materals
Businass Process Outsourcing

Parmanent Placemant

Recrutamento

& selegido de
Quadros médics
& superiorss

Fermagio

ll Eisooracio de modelos de
competenclas & plancs de
gestdo de carmeras

Azseszment

Career Management Executive

Saarch Outplacement Sistemas de avaliagio de
desempanho

Outros Servigos RH

Figura 3 - Atividades da Empresa

3.3.1 Recrutamento e Selecdo

Pode ser considera a pratica de recursos humanos mais importante para a

empresa, pois todas as outras atividades tém como base esta pratica.

Esta pratica assegura que a empresa consegue garantir as necessidades dos seus

clientes, da melhor forma possivel.
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Figura 4 - Objetivos do Recrutamento e Sele¢do

3.3.2 Trabalho temporario

De acordo com (Santana, Centeno, & Ferreira, 2001) o trabalho temporério é

“uma situagdo em que uma empresa cede a titulo oneroso e por tempo limitado, a outra

empresa, a disponibilidade da forca de trabalho de certo numero de trabalhadores que

ficam funcionalmente integrados na empresa utilizadora”. No entanto de acordo com

(Kovacs, 2004), “apesar de serem denominados temporarios, podem ser de duragao

indeterminada, jA que nem sempre € possivel identificar previamente durante quanto

tempo se mantera a necessidade de méo-de-obra”.

Podemos caracterizar o trabalho temporario em quatro dimensoées:

1) um contrato temporario tem uma duracéo

reduzida e data de término previamente definida; 2)

os trabalhadores ndo exercem a sua atividade

diretamente no seu empregador: trabalham numa

empresa cliente; 3) os vinculos temporarios nao

estdo associados a beneficios sociais como o

ordenado minimo,

subsidio de Satisfacdo no

Trabalho Temporario 3 desemprego e subsidio de

férias (tal ndo acontece em Portugal); 4) os

trabalhadores a “recibos verdes” sdo vistos como

trabalhadores temporarios. (Cuyper, et al., 2008)

Por fim, tendo em conta a informag&o no site da empresa, “o Grupo Multipessoal

acompanha todo o processo iniciando-o com a criacdo de uma eficaz estratégia de

recrutamento”, “recruta, contrata e coloca profissionais em regime de trabalho

temporario cumprindo os curtos prazos de tempo exigidos pelas empresas.”

(Multipessoal, s.d.)
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QO que?

Recrutamento

Gestdo cantratual
Frocessamento salaria
Desenvalvimento de solucdes a

medida

Figura 5 - Objetivos do Trabalho Temporario

3.3.3 Qutsourcing

Outsourcing é um dos servicos aplicados pelo Grupo Multipessoal, este servigco

tem como objetivo a melhoria da produtividade e a maximizagdo da eficiéncia das

empresas. A empresa procura criar processos de apoio a empresa cliente, tendo em

conta todas as praticas de gestdo de recursos humanos, desde o recrutamento e

selecdo, até ao processamento de salarios e gestdo contratual. Este reajustamento

liberta os recursos humanos da empresa para outras tarefas que sejam de importancia

fulcral potenciando o neg6cio da empresa. (Multipessoal, s.d.)

Este tipo de servigo procura dar suporte a empresa cliente em determinadas

areas de gestdo de recursos humanos, procurando tornar a empresa cliente mais

eficiente em processos de gestdo mais relevantes.

D- - n . |
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Figura 6 - Objetivos do Outsourcing
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3.3.4 Consultoria

“A consultoria possui uma énfase para processos; pode ser definida como um
conjunto de atividades desenvolvidas pelo consultor, facilitando a percecdo do cliente
para os acontecimentos no ambiente de trabalho.” segundo (Schein, 1972). O consultor
externo tem a funcdo de auxiliar a empresa cliente nos processos administrativos e
estratégicos além de fornecer assisténcia a todas as areas. No entanto ndo tem o

controle direto da situacéo. (Orlickas, 2001)

Existe dois tipos de consultoria, a interna e a externa. A consultoria utilizada pela
nossa empresa € a externa, onde segundo (Feitosa & Pederneiras, 2010; Kovacs, 2004)
“estdo diretamente ligados a cupula da empresa para o desenvolvimento de projetos,
possibilitando uma participacao estratégica da consultoria.” Segundo (Oliveira, 2001) “o
consultor externo é representado por outro consultor ou profissional que atua
diariamente na empresa. O consultor externo tem como vantagens uma maior
experiéncia, maior aceitacdo dos superiores da empresa cliente, tem liberdade para
dizer e fazer as coisas, maior imparcialidade devido ao fato de ndo estar presente na

empresa todos os dias.”

3.4 Setores de Empresa

Ao longo que o mercado nacional foi evoluindo, o Grupo Multipessoal também.
Inicialmente comecgou como uma empresa de limpeza, a SGL, e ao longo do tempo foi
criando varias areas de atuacdo no mercado, passando para a existéncia de seis areas
de atuacao. A Service pelo trabalho temporario. A Sourcing pelo outsourcing. A Search
pelo recrutamento e selecdo de quadros médios e superiores. A Upgrade, recrutamento
e outsourcing de cargos em areas de mercado mais especificas como IT. Branding pela

organizacao de eventos e de marketing.

—— A Melhor Experiéncia de Emprego, em Portugal. —

service sourcing search pgrade branding® PR

trabalho outsourcing recrutamento e permanent field marketing facility
temporario selegio de placement & management
quadros médios e outsourcing IT services
superiores

#TrustTheExperience

Figura 7 - Setores da Empresa
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Independentemente dos diversos setores existentes na empresa, cada um deles

€ composto por trés dire¢des, uma comercial, uma operacional e uma de recrutamento.

Multipessoal Servicos SA

|

Direc3do
Comercial

Comerciais

| |

Direcdo Direc3do
Operacional Recrutamento

| I Recrutadores

Area Area Gest3o de
Administrativa de Contas
RH |

Gestdo de

Administrativos clientes

Figura 8 — Organograma

Fonte: Elaboracéo prépria com base em informagao do Grupo Multipessoal

A direcdo comercial € responséavel pela ligagdo com o nosso cliente. Os clientes

transmitiam a oferta e a funcdo em aberto aos comerciais e estes transmitiam a nossa

direcdo de recrutamento, para entdo iniciarmos o respetivo recrutamento.

A direcao operacional é uma direcado mais administrativa, responsavel pela

primeira interagdo com o cliente, tratando de toda a burocracia e legislatura.

A direcdo de recrutamento é a dire¢do responsavel pelo recrutamento e selecéo

da empresa para as respetivas funcées em aberto. Esta dire¢cdo era composta por uma

equipa composta por sete elementos, uma team leader, trés recrutadores e trés

estagiarios.

Colaboradores

Funcéo

Isabel Ratado

Team-Leader

Sérgio Antunes Recrutador
Joana Henriques Recrutadora
Sandrina Torrado Recrutadora

Diana Pereira

Estagiéria - Recrutadora

Margarida Branco

Estagiaria — Recrutadora

Alexandre Bonito

Fonte: Elaboracéo prépria

Estagiario - Recrutador

Tabela 4 - Equipa de Recrutamento

29



m Universidade
| 'I Europeia

Relatério de Estagio: Validade dos Métodos de Selecéo

PARTE Ill - PLANO DE ESTAGIO

O estégio foi realizado na sede do Parque das Na¢des, em Lisboa, na seccéo de

Recrutamento e Selec¢do para trabalho temporario.

Foi realizado no periodo compreendido de 1 de setembro de 2019 a 18 de
novembro de 2019, de 2f a 6f no seguinte horario 9H as 18H, tendo realizado 440 horas

no total.

4.1 Area de intervencéo

O meu estagio atuava na area Core da empresa, onde engloba as seguintes
areas de atuacgdo: a Service e 0 Sourcing. Dentro destas areas de atuacdo a minha

intervencgao era no Recrutamento e na Selecéo de trabalho temporério e de Outsourcing.

4.2 Atividades desenvolvidas durante o Estagio

As atividades abaixo mencionadas estdo apresentadas pela sua relevancia.

e Inserir fichas de inscri¢ao;

e Abrir Processos e Atualiza-los;
e Ativar fonte de Recrutamento;
e Atualizar Anuncios;

e Analise de CV/Base de Dados;
e Triagem Telefonica;

o Agendar Entrevista;

e Acompanhamento e Condugédo de Entrevistas;
e Feedback de Entrevistas;

e Visitas ao IEFP;

e Participacdo em Eventos;

e Formacao/Seminarios.
4.3 Descrigao das atividades desenvolvidas
Ao longo do tempo, as atividades que fui realizando procuravam ir ao encontro

da sua relevancia e da sua dificuldade, procurando existir uma progressdo na minha

aprendizagem e uma assimilagdo de processos.
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4.3.1 Fichas de Inscricao

Inicialmente a minha primeira tarefa consistia em inserir fichas de inscrigéo.
Inseriria os dados do candidato na nossa base de dados (ARNET). Quando um
candidato se dirigia & nossa empresa, ou pela marcag¢do de uma entrevista, ou por livre
vontade, 0 mesmo tinha de preencher uma ficha de inscricdo onde colocava todos os
dados, considerados relevantes, para uma futura sele¢cao ou para processos salariais,

caso existisse uma admissao.

Procurdvamos auxiliar o candidato durante o preenchimento da ficha, como
garantir gue os mesmos colocassem o maximo de informacgéo acerca da sua experiéncia
profissional, isto porque, até mesmo uma experiéncia de curta duracdo, poderia justificar
a chamado do candidato para entrevista, podendo ser considerado para a oferta em

aberto.

4.3.2 Abrir Processo e Atualiza-lo

Sempre que recebiamos um novo pedido, este teria de ser colocado no ARNET,
uma base de dados da empresa. Nesta base de dados era colocada a oferta e as suas
condigBes, o nome do cliente e a data de inicio, para dessa forma termos uma nocao de
guanto tempo estava a demorar o processo de recrutamento e selec¢do. A partir do
momento que 0 processo se encontrava aberto, comegavamos a adicionar todas as

candidaturas que consideravamos validas para o processo.

Este processo era atualizado sempre que acrescentamos ou um novo candidato ou
uma nova fase relativa ao candidato. Por exemplo, o candidato poderia ser considerado
para entrevista, no entanto, apds a entrevista poderia ser rejeitado e nesse momento
era adicionada uma nova fase ao processo. O candidato era admitido se passasse por
todas as fases, que eram as seguintes: Considerado/N&do Considerado — momento onde
avaliavamos, por chamada telefénica, se o candidato apresentava todos o0s requisitos
para a oferta em aberto; Entrevista Presencial; CV enviado ao cliente — nesta fase, se o
candidato fosse validado pela nossa entrevista, era enviado o seu CV ao cliente, para
respetiva analise; Entrevista no Cliente — caso o cliente valida-se o CV do candidato era
marcada uma entrevista no cliente para o candidato; Admissdo — a ultima fase do
processo, aqui obtemos o feedback do nosso cliente em relagdo ao candidato. Caso o

cliente valide o candidato pela sua entrevista, ele nesse caso é admitido.

Depois de concretizada a Ultima fase, podemos dar por terminado o processo de

recrutamento e sele¢céo para aguela oferta.
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4.3.3 Ativar fonte de Recrutamento

Inicialmente comecavamos por abrir processos, colocando as necessidades (n®
de candidatos necessarios para a oferta de emprego), a duracdo e a localiza¢do da
oferta de emprego. Esta fonte de recrutamento era importante pois possibilitava divulgar

a nossa oferta no site da empresa, aumentando o leque de intervencao.

ApOs a abertura do processo no ARNET, comegcavamos a divulgar a oferta de
emprego em diferentes sites, tais como, Net-emprego, Expresso Emprego e Sapo
Emprego. Com a colocacdo da oferta em todos os sites de recrutamento teriamos de
renovar 0s andncios por menos 2 x/semana para garantir que a oferta esteja sempre

ativa e disponivel de ser observada.

Sendo uma empresa de consultoria, o recrutamento € uma fase fundamental
para o seu sucesso. Para, (Coradini & Murini, 2009), “¢ um processo de selecédo da
empresa, tendo como finalidade atrair um numero satisfatério e adequado a
organizacao, de profissionais necessarios para uma futura ocupagdo de um cargo”. O
sucesso de interessados depende diretamente dos métodos utilizados, como também

das caracteristicas dos empregos oferecidos.

Para (Chivenato, 2000), “o mercado do qual a organizacdo tenta buscar os
candidatos pode ser externo, interno ou misto.” A nossa empresa tinha um tipo de

recrutamento externo, pois procurava preencher as necessidades de outras empresas.

O recrutamento externo € aquele que é realizado fora de uma organizagéo, onde

a empresa procura os seus candidatos em outros mercados de trabalho. A vantagem
deste tipo de recrutamento é que possibilita a entrada de novas ideias para a

organizacdo, como o0 aumento de conhecimento e habilidades. (Coradini & Murini, 2009)

Tratando-se de um recrutamento externo, o leque de candidatos disponiveis é
maior, possibilitando assim um maior rigor no nosso trabalho, e um melhor

preenchimento da vaga para o0 nosso cliente.

A desvantagem deste tipo de recrutamento, segundo (Chivenato, 2000), é que
por vezes, existe dificuldade de adaptacdo dos candidatos a empresa, havendo a
necessidade de um maior periodo de adaptacao. Isto pode levar a rutura ou endo a um

decréscimo de rendimento.

Estes fatores eram dificeis de controlar, pois a nossa analise de sele¢édo nédo era
feita consoante o tipo de empresa e 0s sues habitos e cultura. Ou seja, por vezes ocorria

situacdes em que recrutdvamos um candidato para a empresa cliente, mas ao final de
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um tempo, antes do termino do contrato, o candidato e/ou a empresa queriam rescindir

0 contrato.

Também era utilizado como fontes de recrutamento os portais de empreqo, sites

de internet proprios para a divulgacdo de ofertas de emprego. Parcerias com

escolas/entidades, onde procurdvamos, tendo em conta a funcdo que procurdvamos

recrutar candidatos que frequentavam as instituicdes. As redes sociais, tendo em conta
a oferta disponivel procurdvamos divulgar a mesma através, ou do Facebook em grupos
de ofertas de emprego, ou através do Linkedin. Normalmente quando se tratava de
ofertas mais especificas e onde exigia um elevado grau de escolaridade divulgavamos
no Linkedin, quando se tratava de ofertas de trabalho menos complexas divulgavamos
nos grupos do Facebook.

Estamos a recrutar Rececionista para um cliente na area da consultoria especializada em Tecnologias de
Informacgdes e Sisternas.

O que teras de fazer
- Gerir todas as tarefas inerentes a funcdo de Rececéo;

- Organizar parar as salas de reunides;

i
(1}

pr
- Gerir economato.

O que deves garantir

- Habilitacdes literarias ao nivel do 12° ano;

- Experiéncia profissional em funcdes similares;
- Fluéncia na lingua inglesa;

- Horario de Trabalha: de segunda a quinta-feira das 08h30 &s 12h00 (com periodo de almogo entre as 12h30 e
as 14h30) e sexta-feira das 08h30 as 16h30 (com periodo de almogo entre as 12h30 e as 14h30).

O que te proporcionamos

- Contrato de trabalho com perspectivas de continuidade e integracdo no cliente;

- Vencimento Mensal Base: 635€ e Subsidio de Alimentacao: 6,41€.

Figura 9 - Exemplo de anincio através do site do Grupo Multipessoal

4.3.4 Atualizar Anlncios

Era importante atualizar os andncios todos os dias, isto para mantermos as
ofertas sempre atualizadas de forma a aumentar o numero de candidatos. Normalmente

esta tarefa era realizada todos os dias de manha.
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4.3.5 Andlise de CV/Base de Dados

Segundo, (Coradini & Murini, 2009), esta etapa corresponde a uma das primeiras
fases do processo de selecdo, é neste momento em que comegamos por eliminar
candidatos que ndo correspondam aos requisitos necessarios. Esta analise tem de ser
bastante cuidadosa pois ira direcionar o candidato para as proximas fases, mais

direcionadas para os conhecimentos, habilidades e atitudes do candidato.

A andlise dos curriculos dependia muita da funcdo e do perfil da oferta de
emprego. Se o perfil pretendido, tivesse como requisitos, uma vasta experiéncia na area,
0 nosso foco seria mais para a experiéncia profissional do candidato e para as fungdes
realizadas durante as mesmas, mas se tivesse como requisitos, um nivel académico
numa determinada area, entdo o nosso foco seria mais direcionado para a educacédo do

candidato.

Segundo (Proenca & Oliveira, 2009), a propria apresentacdo do CV, pode de
certa forma influenciar positivamente ou negativamente a possibilidade do candidato ser

contactado independentemente do contetdo existente.

No entanto, de acordo com (Coradini & Murini, 2009), “a analise curricular é
insuficiente para proporcionar uma visdo real do candidato”, de tal modo, quando
existiam ofertas de emprego, em que 0s requisitos estavam mais virados para as Soft

Skils dos candidatos, procuravamos agendar uma entrevista com o candidato.

4.3.6 Triagem Telefénica

Nesta funcdo procurava ligar ao candidato com o intuito aprofundar algumas
informagdes encontradas no CV, como também perceber se o individuo se encontrava

ou ndo interessado para a oportunidade de emprego.

4.3.7 Agendar Entrevista

Com os candidatos referenciados, passariamos para uma abordagem onde

procurdvamos agendar uma entrevista com o candidato.

4.3.8 Acompanhamento e Conducdo de Entrevistas

Tendo em conta os diferentes tipos de entrevista aquele que era utilizado na
empresa era a estruturada e a ndo estruturada. Sendo que, a entrevista ndo estruturada

pode ser feita por telefone e presencial, acabando por ser um método de selecao mais
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rapido, normalmente, esta técnica era a mais utilizada pela empresa, pois é considerada
como uma vantagem, pois quando maior o nimero de colaboradores colocados, melhor
seria 0s resultados da empresa. A técnica utilizada era de entrevista aberta, onde
normalmente, estimuldvamos o candidato através de perguntas abertas, de forma a
obter algumas respostas relevantes para a candidatura. No entanto, este tipo de
entrevista, originava uma selecdo menos eficaz, levando assim a existéncia de
candidatos que ndo eram aceites pelos nossos clientes, levando a um atraso no
processo, demorando assim, mais tempo para a nossa equipa conseguir fechar o cliente

com as suas necessidades.

No entanto, nem sempre era utilizada esta técnica. Para processos mais
complexos onde exigia um maior conhecimento do candidato, pois tratava-se de clientes
mais importantes e fun¢cfes mais exigentes, o tipo de entrevista que utilizavamos era a
estruturada, pois desta forma conseguiamos filtrar, com maior precisdo, toda a
informacé&o referente ao candidato. Apesar de utilizarmos este tipo de estrutura a técnica
utlizada era na mesma a aberta. No entanto, a utilizacdo desta técnica, ndo levava
necessariamente a uma colocacdo do candidato na empresa cliente. Como vimos
anteriormente, a entrevista estruturada revela ser um método de sele¢do com bastante
validade, no entanto, existe outros métodos com valores mais altos. A utilizacdo de
apenas um método de selecdo, revela-se insuficiente para a selegdo do melhor
candidato, e por vezes, isto, levava a processos ndo concluidos ou concluidos, mas com

longa duracéo.

A minha fung¢d@o no inicio era de acompanhar os meus colegas de trabalho
apontando pontos importantes do candidato e da entrevista. Estas entrevistas
inicialmente eram de processos bastante simples. Ao longo do estagio comecei a
acompanhar processos cada vez mais complexos, acabando, no final do estagio por
conduzir entrevistas com a presenca da minha Team Leader. A técnica que eu utilizava
na realizagdo de entrevistas era a ndo estruturada, estilo aberto, pois tratando-se
apenas de um estagio de trés meses, nunca tive a possibilidade de conduzir processos

mais complexos e de utilizar outros tipos de técnicas.

4.3.9 Feedback de Entrevistas

Assim que termindvamos as entrevistas tinhamos de realizar um pequeno relatério,
onde realizamos uma pequena avaliacdo do candidato, identificando os pontos fortes

assim como os pontos a desenvolver do candidato. Este relatério servia para sintetizar
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toda a informacao obtida durante a entrevista. No final, este relatorio era enviado para

a andlise do cliente.

4.3.10 Visitas ao |IEFP

Por fim, também realizavamos visitas ao IEFP, quando os perfis eram
demasiados complicados e existia escassez de candidatos, costumavamos realizar
visitas ao IEFP tendo em conta a localiza¢do da oferta de emprego. Em sintonia com o
IEFP, conseguimos realizar entrevistas a candidatos que a IEFP arranjava, para
fazermos uma triagem e conseguirmos direcionar o candidato para a oferta de emprego

mais adequada, tendo em conta o seu perfil.

4.3.11. Participacdo em Eventos

Por vezes a empresa realizava eventos abertos ao publico, onde o objetivo
passava por tentar encontrar novos candidatos para as ofertas de emprego em aberto.
Nesses eventos, o candidato fazia a inscricAo na nossa base de dados e era
entrevistado por um dos colaboradores da area de recrutamento. A nossa funcéo
passava por perceber o perfil dos aos candidatos e as suas competéncias, para deste
modo conseguirmos enquadrar com as ofertas que tinhamos. De qualquer forma,
mesmo que o candidato ndo fosse valido para as ofertas disponiveis, a sua inscri¢géo

ficaria na nossa base de dados.

4.3.12. Formacoes/Seminarios

A formacdo e o desenvolvimento de competéncias sdo praticos bastante

valorizadas pela empresa.

Apesar de ter comparecido apenas numa formacao, sobre leis de trabalho, ao

longo do més, existia inimeras formacdes, especificas para cada departamento.
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PARTE IV - ANALISE E REFLEXAO CRITICA

O processo de recrutamento e selecdo € o inicio de um processo duradouro de
desenvolvimento e de crescimento de uma empresa. Como verificamos anteriormente
“Uma ma selecao nao significa somente que a empresa escolheu 0os maus empregados
para si (erro tipo I) como também néo recrutou os individuos aceitaveis deixando-os
para a concorréncia (erro tipo I)” (Ribeiro R. B., 1995). O crescimento de uma empresa
depende necessariamente dos melhores colaboradores do seu lado, ho entanto, por
vezes determinadas empresas desvalorizam esta pratica de recursos humanos, e ndo
reconhecem o seu valor. Durante o processo de selecdo de um pessoal para uma
empresa tem de ter em conta 0s seguintes passos: 1) andalise do cargo; 2) identificacao
das dimensdes de desempenho do cargo; 3) identificacdo do conhecimento e
habilidades necessérias para o cargo; 4) desenvolvimento/selecdo/validacao de
instrumentos medidas para chegar ao conhecimento e habilidade do candidato; 5) uso

de instrumentos no processo de selecdo de candidatos. (Cascio, 1998)

Tratando-se de uma empresa de recursos humanos em que a sua principal
fungéo é o recrutamento e selecdo, torna-se vital perceber se os métodos de selegéo
aplicados transmitem ou ndo algum tipo de validade, para dessa forma conseguirmos
perceber se o candidato € o mais indicado para a funcdo em aberto. Todos estes passos
anteriormente referidos eram respeitados pela minha empresa no seu processo de
selecdo, no entanto, alguns deles podiam sofrer algumas melhorias, nomeadamente o

critério quatro.

Como vimos anteriormente, a minha empresa apenas utilizava dois tipos de
métodos de selecdo, a andlise de curriculum e a entrevista estruturada e néo
estruturada. No entanto, tirando a analise de curriculo que nao foi possivel concluir a
sua validade, a entrevista ndo estruturada apresenta uma baixa validade. Normalmente
este tipo de entrevista era apenas aplicada em perfis mais simples, ao contrario da
entrevista estruturada que era aplicada em momentos em gue a empresa avaliava 0s
critérios um, dois e trés e concluia que o trabalho era mais complexo, logo a predi¢do

das capacidades do candidato tornava-se mais importante

No entanto, a taxa de candidatos rejeitados pela nossa empresa por vezes era
elevado, ou porque os clientes nao forneciam todas as informacdes necessarias para a
funcdo em aberto, o que dificultava depois o processo de recrutamento, nomeadamente
a primeira, segunda e terceira etapa do processo de selecdo como também poderia

existir uma maior variabilidade nos métodos de selecdo que aplicavamos, para dessa
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forma conseguirmos reduzir a taxa de rejeitados e aumentar a taxa de candidatos

aceites.

Agora é importante percebermos o porqué de nao existir essa variabilidade nos
métodos de selecdo. Tendo em conta (Ribeiro R. B., 1995), os métodos de sele¢céo sao
avaliados por quatro critérios: amplitude, custo, fairness e predicao/validade. Apesar de
ndo conseguirmos conclui qual o critério com mais relevancia para as empresas, foi
possivel de acordo com o estudo realizado por (Matosinhos, 2012), perceber quais o0s
fatores mais perturbadores durante um processo de recrutamento e sele¢do. O autor
analisou seis fatores diferentes, desde restricbes temporais, financeiras, escolhas de
métodos de selecdo pelas chefias, falta de material, auséncia de novos métodos
crediveis de avaliacdo e restricdes legais. De todos os fatores analisados o autor
concluiu que as restricbes temporais e financeiras sdo os fatores mais perturbadores
num processo de recrutamento e selecdo para uma empresa. Posto isto podemos
prever que o fato da minha empresa em ndo em aplicar outros métodos de selecao,
pode estar relacionado com o custo associado ao método a sua aplicagéo, apesar de

provavelmente, terem conhecimento que existe métodos mais validos.

No entanto de acordo com (Correia, 2005), “A melhoria das praticas de
recrutamento e selecdo em Portugal depende da tomada de consciéncia destes
problemas, sobretudo por parte da empresa”. Logo, a consciéncia da minha empresa
em todos os problemas inerentes no processo de recrutamento e selecdo pode ser o

primeiro passo para o0 seu crescimento e desenvolvimento.

5.1 Pontos de melhoria

Tendo em conta o trabalho de investigagéo realizado existem dois pontos de
melhoria que considero importantes e que podem fazer a diferenga no processo de

selecdo da empresa.

» Aplicacdo de outros métodos de selecao com maior validade que possam auxiliar

a entrevista, apesar do seu custo.

Apesar de entrevista estruturada ser um meétodo de selecdo com grande validade,
pode existir também outros métodos que ajudem a validagdo e promovam uma melhor
selecdo, como por exemplo testes de conhecimento da funcéo e de aptid&o intelectual.
Como vimos anteriormente, a aplicacdo destes estudos nado é facil e requere algum

gasto financeiro por parte da empresa, no entanto a sua taxa de validade é bastante alta
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e para processos mais complicados em que selecdo tém de ser mais rigorosa, penso

gue este custo justifica 0 sucesso na selecdo do melhor candidato.

No entanto, a empresa pode também realizar um teste que apresente um baixo custo
econdmico, como entrevistas em grupo por exemplo. Este tipo de entrevistas ia ajudar
a percebermos o comportamento do candidato em algumas situacdes e possivelmente
ajudaria a retirar algumas conclusdes que ndo seriam possiveis apenas com a entrevista

estruturada e nao estruturada.

No fundo, a aplicacdo de mais métodos de selecao iria levar a um maior dispéndio
temporal, algo que a empresa valoriza no seu setor, no entanto este dispéndio era
compensado, provavelmente, pela reducdo da taxa de candidatos rejeitados pelas
empresas clientes. A empresa demoraria mais tempo a encontrar o candidato certo, mas

no fundo, ganhava mais tempo porque conseguia fechar o processo mais rapido.

» Maior ligagdo com a empresa cliente para dessa forma as etapas de processo

de sele¢é@o sejam mais rigorosas e exista menor possibilidade de falha.

Como observamos anteriormente, de acordo com (Cascio, 1998), existe cinco
critérios fundamentais num processo de selecdo. Se um dos critérios nao for respeitado
0 processo de selecdo pode ficar comprometido e por vezes existia dificuldade em
algumas etapas pois existia por vezes uma dificuldade na ligacdo com a empresa
cliente. Esta ligacdo dificultava a andlise do candidato e por vezes a nossa equipa
considerava alguns candidatos que depois ndo eram considerados pelos nossos
clientes, devido a falta de informacgé&o sobre a fungcéo, ou mesmo porque a fungéo jé foi
preenchida, e isto levava com que o0s processos demorassem mais tempo a serem

fechados.

Esta falta de ligacdo com a empresa cliente, ndo causava apenas problemas na falta
de informacgéo sobre a fungdo em aberto, mas também, na percecdo do mercado de
trabalho em relagdo aquilo que a empresa pretendia oferecer e para aquilo que o
mercado de trabalho estava avaliado. Muitas vezes, a empresa cliente, estabelecia
requisitos e oferecia condicbes muito abaixo daquilo que era praticado no mercado, e
esta falta de ligacéo néo favorecia a procura de candidatos adequados. Se esta ligacdo
aumentasse, assim a nossa equipa teria possibilidades de explicar todo o processo de
recrutamento e selecdo expondo todos os problemas, procurando em conjunto, arranjar
uma solugéo para tornar o processo mais eficiente. Isto trazia ganhos, tanto para a
empresa cliente, como para a Multipessoal, pois assim conseguimos fechar os

processos mais rapido.
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A solugdo passa por procurar marcar reunides, semanalmente ou trimestralmente,
com a empresa cliente, no entanto, isto também envolve um investimento na deslocacao
dos colaboradores, por parte da empresa Multipessoal, algo que a empresa poderia nao

estar disposta.

5.2 Reflexdes Finais

Apos o término do estégio curricular, realizado no ano letivo de 2019/2020, posso
concluir o meu estagio curricular contribuiu imenso para um aumento do meu
conhecimento pessoal dentro desta area, como também me deu uma visdo pratica do

mundo do trabalho dentro da area dos recursos humanos.

Este estagio curricular foi importante pois segundo (Rocha-de-Oliveira, 2012) “o
estagio curricular tem um papel ativo na inser¢éo profissional dos estudantes, sendo
este 0 momento em que o trabalho e a profissao vinculam.”, para (Cardoso, Varandas,
& Madruga, 2012) “uma primeira ligagdo com o mercado de trabalho e experiéncias
profissionais reais das quais podera retirar novas competéncias e conhecimentos bem
como definir o seu proprio estilo de atuacado enquanto profissional de Marketing.” Logo
tendo em conta que a minha area de formagao inicial é diferente, penso que o facto de
existir uma integracdo pessoal e um voto de confianga por parte da empresa contribuiu
para 0 meu crescimento pessoal e profissional nesta nova area, e com isso s6 tenho a
agradecer a empresa, a escola, e principalmente a minha equipa pelo conhecimento e

ajuda durante a realizacdo do estagio.

Pontos Fortes Fraquezas

e Desenvolvimento de e Alguma pressao para alcancar

competéncias na préatica de os objetivos da empresa;
recrutamento e selegéo.
e Espirito de Equipa;

e Autonomia no trabalho;

Ameagas Oportunidades

¢ Impossibilidade de aplicar varios e Empresa solida e com perspetiva

métodos de selecao; de crescimento;
e Falta de comunicacdo com os e Experiéncia dentro da é&rea de

clientes; RH:;

Tabela 5 - Andlise Critica do Estagio

Fonte: Elaboracéo prépria
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5.2.1 Pontos Fortes

Os pontos fortes da empresa demonstram ser a possibilidade de desenvolvimento
de competéncias na préatica de recrutamento e sele¢do, no sentido em que nos era
atribuida uma grande autonomia no trabalho e consequente responsabilidade para
lidarmos com os varios acontecimentos dos processos que nos eram encarregues.
Aliado a estas carateristicas benéficas esta também o espirito de equipa. Os colegas e
as hierarquias do departamento permitiram, desde o inicio, uma boa insercdo nas
dindmicas da empresa, com o cuidado e dedicacdo de me proporcionarem a melhor

aprendizagem que poderia retirar.

5.2.2 Fraquezas

Um ponto menos positivo destacado no funcionamento da empresa é alguma
pressdo para alcancar 0s objetivos da mesma. Por vezes, esses objetivos eram
considerados desajustados, tendo em conta a dificuldade em recrutar novos
colaboradores para as ofertas de emprego que estariam disponiveis, devido ao mercado
de trabalho ndo nos disponibilizar condi¢cdes para recrutar e contratar com facilidade e
as vezes que desejariamos. Esta ideia dependia também, muitas vezes, do facto dos
processos que os recrutadores tinham em mao serem em grande quantidade e algo
complexos, 0 que ndo correspondia com a possibilidade de fazer face aos objetivos

estabelecidos.

5.2.3 Ameacas

Como vimos anteriormente, o facto de a empresa utilizar apenas dois métodos
de selecdo, nomeadamente o Curriculum Vitae e a Entrevista (Estruturada e N&o
Estruturada), isso nao facilitar4 o processo de sele¢do. Apesar da Entrevista se tratar
de um método de selecdo com alguma validade, a sua utilizacdo de forma isolada néo
garante a confiabilidade no momento da sele¢do dos candidatos, o que originava uma

elevada taxa de n&o aceitacdo dos mesmos pelo cliente.

Outra ameaca destacada seria a falta de comunicagdo com os clientes, isto é,
nao era permitido ao departamento de recrutamento da empresa uma comunicagao
direta com o cliente, sendo a mesma realizada por via da area comercial (outro
departamento da empresa que ndo o departamento de recrutamento). Esta condicdo

ndo possibilitava a completa comunicacéo relativamente as ofertas de emprego para 0s
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clientes, o que dificultava o processo de recrutamento por muitas vezes, restarem

davidas acerca do desejo principal do cliente referente ao perfil pretendido do candidato.

5.2.4 Oportunidades

A realizacdo deste estagio deu-me a oportunidade de ganhar experiéncia dentro
do mercado de trabalho na minha area de formacéo. Apesar da sua curta duragéo (trés
meses), sinto que consegui consolidar o essencial do trabalho feito em Gestdo de
Recursos Humanos nas empresas. Este ponto foi bastante importante tendo em conta
que seria o primeiro estagio realizado na area, ao qual ndo possuia qualquer experiéncia

profissional até esse momento.

Esta oportunidade sé poderia ser realizada huma empresa sélida e estruturada
como a Multipessoal. E uma empresa que fornece aos seus colaboradores/estagiarios
uma perspetiva de crescimento dentro da mesma, o que possibilita 0 desenvolvimento

de competéncias essenciais na area de Recursos Humanos,
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