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O Recrutamento e sua Finalidade
TomAs DE ViLaNova MoNTEIRO LOPES

NA classificagdo de Mosher e Kingsley, o recrutamento figura entre as
fungdes de carater administrativo. Sua finalidade precipua é proporcionar
aos empregadores boas fontes de supléncia de m&o-de-obra. Néle se com-
preende o conjunto de medidas através das quais as oportunidades de em-
prégo sao divulgadas e pelas quais se procura despertar o interésse e estimu-
lar a concorréncia dos profissionais qualificados.

To6da emprésa deve promover o inventario de suas necessidades de mao-
~de-obra e das fontes onde podera ir busca-la quando preciso. Assim proce-
dendo, estara apta a preencher as vagas que se verificarem em seus quadros,
seja em virtude de demissdes, mortes, aposentadorias e outros fatéres de
evasdo pessoal, seja em virtude da demanda de servigos novos ou a amplia-
cdo de servicos antigos.

‘Um inventario désse tipo podera trazer relagdes inesperadas quanto
ao mercado de trabalho, isto é, quanto a relagdo entre a oferta e a procura
de mao-de-obra. O empregador que age empiricamente é muitas vézes,
surpreendido pela impossibilidade de encontrar o contingente de trabalha-
dores que suas atividades de empresario reclamam; e outras tantas, pela
baixa preparacao profissional de individuos a procura de colocagdo. Ja o
empregador que se conduz de maneira racional sabe que dificilmente a oferta
e a procura da mao-de-obra se apresentam em equilibrio de volume e qua-
lidade, ndo se deixando, por isso mesmo, colhér de surprésa.

O levantamento das fontes de supléncia de trabalhadores e a pratica
dos processos capazes de melhora-las, ou, pelo menos manté-las dentro de
certas condi¢des minimas, estdo adquirindo crescente importancia nas em-
présas modernas.

O INVENTARIO DAS NECESSIDADES DA EMPRESA

Primeira fase do recrutamento, o inventario das necessidades da em-
présa nc que respeita a mao-de-obra deve ser conduzido visando a dois
objetivos imediatos : a reuniao de dados completos, para as diversas finali-
dades administrativas; e a utilizacdo désses dados no preparo do material
de divulgacdo e propaganda junto as fontes de candidatos a emprégo.

A parte inicial do inventario focalizara a emprésa como um todo e abran-
gera aspectos gerais que assegurem uma idéia da composicdo do quadro de
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pessoal e do seu grau de movimentagdo, e respondam, com seguranga, a
perguntas como estas:

— Quantas pessoas trabalham na emprésa? Quantas exercem: cargos
de diregdo ? fung¢des de chefia? atividades puramente executivas?

— Quais as categorias profissionais em que se divide o pessoal da em-

présa? Qual a proporgdo com que cada categoria participa do total de em-
pregados ?

— E o pessoal existente bastante para atender as necessidades atuais
da emprésa? Em face das tendéncias dos negécios, pode-se prever, para
futuro préximo, o aumento ou diminuigdo do pessoal ? Quais as categorias
de empregados que serdo mais afetadas por ésse aumento ou diminuigao ?
Em que proporc¢ao cada uma delas o sera ?

— Qual o tempo médio da permanéncia do empregado em servio, em
cada categoria? Quantas pessoas se desligaram da emprésa no tultimo ano?
Quais as causas dos desligamentos e a percentagem com que cada uma delas
contribuiu para o total? Distribuiram-se os desligamentos ao longo de todo
o periodo considerado ou concentraram-se em determinadas épocas? Se
houve concentragdo, em que periodo ocorreu e quais suas causas provaveis?
Em algumas das categorias de empregados foram os desligamentos relativa-
mente muito elevados?

— Quais as categorias que mais se destacaram nesse particular? A que
se deve atribuir o fato ? Que destino tomam, em geral, os empregados que
se desligam da emprésa, mas continuam trabalhando ? Estabelecem-se por
conta prépria no mesmo ramo profissional ou em ramos afins? Ingressam
em emprésas congéneres? Neste tltimo caso, a que se deve atribuir a pre-
feréncia por outra emprésa ?

— Do ponto-de-vista da qualidade, satisfaz o pessoal existente as ne-
cessidades da emprésa? Em cada categoria de empregados, qual o nivel
médio de cultura geral? de instrugdo especializada ou técnica? de pratica
profissional ? Quais as categorias em que é mais evidente a necessidade de
se melhorar o nivel qualitativo do pessoal? Como se poderia obter tal me-
lhoria? Em cada categoria, o pessoal existente é, em média, iqual, superior
ou inferior ao das emprésas congéneres ?

— Qual o equipamento de que se utilizam os empregados, em cada
categoria ? Caso a emprésa pretendesse adquirir equipamento névo ou adotar
processos de trabalho mais aperfeicoados poderia fazé-lo contando com o
pessoal de que dispoe atualmente ? Quais as categorias de empregados que
teriam mais dificuldade de adaptar-se a nova situacio? Por qué?

O quadro dai resultante darda uma perspectiva suficientemente deta-
lhada dos problemas basicos de recrutamento em térno dos quais o 6rgao
de pessoal desenvolvera, mais tarde, o seu programa. Entretanto, para que
éste possa ser elaborado com objetividade, ndo basta que se conhecam as
necessidades do empregador; é indispensavel, ainda, que se verifique onde

se encontram e quais as caracteristicas que apresentam as fontes de suplén-
cia da mao-de-obra.
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O INVENTARIO DAS FONTES DE SUPRIMENTO DA MAO-DEOBRA

O inquérito que para tal fim terd de ser realizado seguira orientagdo
diversa da que foi adotada até entdo, isto é, ao invés de encarar a emprésa
nos seus aspectos globais, ocupar-se-a2 de cada uma das profissées nela exis-
tentes, para trata-las de per si, conforme as respectivas peculiaridades.

Embora ntil para muitos outros fins, a nogao puramente econdémica de
mercado de trabalho sofre, no campo do recrutamento, as limita¢des que
advém da necessidade de liga-la estreitamente ao conceito de profissdo em
particular. Para fins de recrutamento, cada profissdo tem o seu mercado
de trabalho auténomo. carecendo de maior significado a soma dos diferentes
mercados de trabalho.

Relativamente a cada uma das profissdes existentes na emprésa, o inqué-
rito procurara verificar, com o grau de pormenores que puder obter sem pre-
juizo da clareza e da ordenacdo futura das informacdes, o comportameinto
entre a oferta e a procura de trabalhadores. Os meios aptos a subsidia-lo
nessa tarefa sdo intimeros e variados, como os registros de trabalhadores,
agéncias de empregos, monografias profissionais, estabelecimentos de en-
sino, associacbes de classe, estudos da conjuntura econdmica, informagdes
sobre novos equipamentos e métodos de trabalho, bibliografia técnica, rela-
térios, etc.

Enquanto no inventario das necessidades da emprésa as pessoas estra-
nhas tém pouca ou nenhuma interferéncia, no inventario das fontes de supri-
mento” da mao-de-obra lhes toca um papel de marcada importancia. Isso
deve servir de adverténcia ao 6rgao de pessoal para que tenha muita cautela
na sele¢do de seus informantes e muito critério na apreciagdo dos dados que
através déles recolher.

Ao inventario das fontes de suprimento da mao-de-obra cabe dar res-
postas fidedignas e conclusivas a perguntas como estas :

— Onde podem ser encontrados os trabalhadores de que a emprésa
necessita ? Na prépria localidade em que a emprésa esta sediada ? Noutras
localidades também ? Qual a localidade em que é maior o ntimero de tra-
balhadores disponiveis ? Ha possibilidades de transferéncia de trabalhadores
de outras localidades para aquela em que a emprésa tem sua sede? Quais
as condi¢des a atender nessa transferéncia ?

— Em cada localidade, quais as instituigdes cujo contato é de inte-
résse para o recrutamento de trabalhadores? Escolas ? Associagdes de
classe ? Reparti¢des piiblicas ? Agéncias de emprégo ? Quais as épocas mais
apropriadas para os contatos? Ha algum registro de profissionais do ramo?
Onde ? Que valor possui?

— Tem a emprésa concorrentes no mercado de trabalho? Quais sio
éles? Qual o seu porte? Qual, aproximadamente, a mao-de-obra que absorvem
em cada categoria de empregados? E' a méo-de-obra atualmente disponivel
bastante para satisfazer as necessidades maximas atuais da emprésa e de
seus concorrentes? Ha indicios de que, em futuro préximo, surgirdo novos
concorrentes ou de que os atuais ampliardo sua capacidade de absorcdo de
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mao-de-obra? Pode a emprésa vir a sofrer a concorréncia de emprésas de
outro ramo, ja instaladas ou em vias de instalacio? Como e em que pro-
por¢do? Pode a emprésa vir a beneficiar-se com a liberacdo de mao-de-obra
resultante do desaparecimento provavel de alguma das instituicdes em fun-
cionamento, ou da reducdo das atividades de outras?

— Quais as perspectivas do mercado de trabalho, em face dos pro-
gressos da tecnologia ? Estdo os processos e equipamentos profissionais exi-
gindo ou dispensando cada vez mais a méao-de-obra especializada? E de
esperar-se que, em futuro préximo, venham as tarefas profissionais a ser
realizadas com um menor ntimero de trabalhadores? Conviria & emprésa
ou estaria esta em condigdes de adquirir equipamento mais aperfeicoado ou

adotar métodos de produgao mais avancados.? E de supor que seja idéntica
nesse particular a situagdo de seus concorrentes?

— Como se formam os profissionais do ramo? Fora das emprésas, em
cursos profissionais? Dentro da emprésa, em regime de aprendizado? Ha
outros métodos? Qual, aproximadamente, a propor¢do com que cada um
dos diferentes métodos concorre para alimentar o mercado de trabalho ?
Proporciona a atividade de todos éles, em conjunto, a quantidade de traba-
lhadores necessarios para suprir a empresa e seus atuais concorrentes ? Ten-
do-se em vista as tendéncias dos negécios, os meios atuais de formagao pro-
fissional deveriam ser ampliados? Dos métodos existentes, qual o que pro-
duz os melhores trabalhadores? Quais os que vém a seguir na ordem de
eficiencia? Ha métodos de formagao profissional que, embora nao sejam
especificos do ramo, podem ser aproveitados por éste ? Quais e como pode-
riam ser aproveitados ?

— Qual, aproximadamente, o tempo necessario para a formagado de um
profissional do tipo médio? Qual a idade mais indicada para o inicio da
formag@o profissional ? Qual o conceito em que & tida a profissdo ? A idéia
que dela se faz comumente é de molde a estimular o interésse pelo apren-
dizado ?

— Como é considerada a emprésa no mercado de trabalho? Em pé de
igualdade com seus concorrentes ? Em situacdo mais favoravel ou menos
favoravel? Quais as causas? Salarios? Recompensas? Incentivos? Ati-
tude da chefia? Seguranga no emprégo ? Sdo verdadeiras as opinides cor-
rentes no mercado de trabalho a respeito da emprésa ?

TIPOS DE MERCADO DE TRABALHO E PROBLEMAS DE RECRUTAMENTO
CORRELATOS

O confronto dos resultados obtidos através dos inventéarios acima des-
critos revelara que o mercado de trabalho :

a) ¢é bom, quanto ao volume e a qualidade da maéo-de-obra;

b) ¢é bom apenas quanto ao volume ou a qualidade; ou, ainda,

¢) ndo é bom, nem quanto ao volume, nem quanto & qualidade.
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No primeiro caso, desde que a oferta de mao-de-obra nio denote t2n-
déncia a regressao, nem a procura prenuncie um crescimento desproporcio-
nal, tem-se um mercado de trabalho seguro. As atividades de recrutamento
podem, entdo, limitar-se quase que a medidas de contréle e vigilancia, vi~
sando a surpreender quaisquer indicios de desequilibrio, a fim de que as res-
pectivas causas possam ser identificadas e suprimidas. Essa, em geral, a
situacdo dos mercados de trabalho altamente especializados e constituidos
em funcdo de emprésas de elévado grau de organizagéao.

E fenémeno que comumente se observa a convergéncia da mao-de-obra
para os mercados livres, onde pode ingressar sem maiores formalidades e
exigéncias, para isso contribuindo o fato de que a maioria dos individuos a
procura de colocacdo carecem,.totalmente, de formagdo profissional ou a
tém de tal modo deficiente que nao estdo aptos a ingressar num mercado
qualificado.

Quando o mercado de trabalho é de grande volume e de baixa quali-
dade, a tarefa do recrutamento é, obviamente, mais dificil. Antes de tudo
havera que aferir o grau exato da desproporgdo entre a oferta e a procura
da mao-de-obra, e verificar as respectivas taxas de crescimento. Os ntime-
ros relativos a ésses aspectos podem ser de tal modo elevados que certas
providéncias destinadas a disciplinar o mercado de trabalho mediante a
acao conjunta dos empregadores ou, até mesmo, através de uma regulamen-
tacac oficial se tornem aconselhaveis; se, entretanto, o excesso da mao-de-
-obra ndo atingir a indices muito altos, a atitude do recrutamento ndo pre-
cisara ser tao drastica, muito embora deva orientar-se no sentido que me-
lhor se preste ao equilibrio do mercado de trabalho.

Os principais problemas do recrutamento, em relagdo aos mercados
grandes, mas de baixo rendimento, sdo os ligados as seguintes medidas cor-
retivas indicadas para o caso :

1°) definicdo da profissdo pelo estabelecimento de caracteristicas bem
determinadas e exigéncia de qualificagdes minimas para o seu exercicio ;

2°) adogdo de um programa de treinamento a curto prazo para solu-
cionar os problemas imediatos, e de outro a longo prazo para dar a profis-
sdo um regime definitivo ;

3.°) estimulo a transferéncia de parte da mao-de-obra para mercados
deficitarios ; e

4°) combate a tédas as causas que contribuem, direta ou indireta-
mente, para o oferecimento excessivo de mao-de-obra inferior.

Bem diversa tera de ser a politica do 6rgado de pessoal para com os mer-
cados de trabalho de boa qualidade, mas de volume insuficiente, como soem
ser os relativos a trabalhos especializados, que exigem demorada formagao
profissional e estdo sujeitos a uma severa regulamentagao.

Tangida pela lei do menor esférgo, parte da mao-de-obra foge dos
mercados désse tipo; a outra parte, que para éles se encaminha, vem a ser
fortemente reduzida por sucessivas podagens, que comecam com as exigén-
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cias para o ingresso no regime de formacdo prolissional e abrangem as
varias formas de desisténcia provocadas por iniimeros fatéres.

O conjunto das causas que asseguram o bom nivel qualitativo da mao-
~de-obra atua, simultaneamente, no sentido de reduzi-la em volume. Isso
coloca o 6rgéo de pessoal na contingéncia de buscar solugdes que, sem afetar
aquéle conjunto de causas, proporcionem a ampliagdo do mercado de tra-
balho. Em tais condigdes, os problemas de recrutamento serao, principal-
mente, os que objetivam :

1°) aumentar o interésse pela formacdo profissional mediante a con-
cessao de subsidios (pequenos ordenados ou boélsas de estudos) destinados
a custear a manutencao do aprendiz, enquanto éste se prepara para viver
como trabalhador independente ;

2.°) desenvolver os centros de formagdo profissional, dando-lhes o
equipamento e os recursos de que necessitarem para funcionar com ‘eficién-
cia, e aparelhando-se para a execugdo de atividades extracurriculares que o3
tornem mais atraentes e os liguem mais estreitamente & vida da comuni-

dade ;

3.°) reduzir, na medida do possivel, sem prejuizo da qualidade do en-
sino, o periodo da aprendizagem, o que, em muitos casos, se torna possivel
co.n a prorrogagdao de horarios, a revisao de curriculo ou o emprégo de
métodos didaticos mais aperfeicoados;

4.°) combater preconceitos ou restrigdes ligados a profissdo e capazes
de influir no respectivo mercado de trabalho, como, por exemplo, o anti-
feminismo:

5.) aperfeigoar a politica de salarios e incentivos financeiros ;

6.°) desenvolver um programa de divulgagdo e propaganda continuas,
através do qual os aspectos favoraveis da profissdo e as vantagens que o
exercicio desta tltima assegura sejam realcados convenientemente ;

7°) instituir um sistema de trabalho parcial qualificado por meio do
fracionamento da profisséo em certo ntmero de <«ocupagdes parciais» que
permitam um treinamento em larga escala e curto prazo.

Quando os mercados de trabalho nado forem bons nem quanto a qua-
lidade nem quanto ao volume, o 6rgao de pessoal, para melhora-los, tera que
empregar, conjugadamente, conforme as circunstancias aconselharem, as
medidas corretivas que indicamos ao tratar dos outros dois tipos de mercado.

COMUNICACAO ENTRE O EMPREGADOR E OS CANDIDATOS AO EMPREGO

Quando os candidatos ao emprégo sdo conhecidos do empregador e
retinem as qualificacdes por éle exigidas, a situacdo pode considerar-se
ideal, uma vez que ambas as partes se acham em condi¢des de por em con-
fronto seus interésses. E raro, porém que isso aconteca. Via de regra, em-
pregadores e candidatos a emprégo sdao, uns em relacao aos outros, pessoas
desconhecidas e indeterminadas, pelo que se torna necessério, antes de mais
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nada, uma aproximagdo entre éles. Tal comunicacio se faz, comumente,
atraves de :

l antigos empregados da emprésa

I — Pessoas: amigos do empregador
' | parentes ou amigos do candidato ao emprégo
profissionais

II — Associagdes | religiosas
l assistenciais

III — Agéncias de emprégo

IV — Centros de formagdo profissional (V.g. escolas, oficinas-escolas,
cursos especializados).

l em jornais
V' — Aniincios pelo radio

I em cartazes.

Os antigos empregadores sdo elementos de muita eficiéncia nos contatos
entre o empregador e os candidatos a emprégo. Conhecedores das condi-
¢Ges e do regime de trabalho da emprésa, podem, melhor do que ninguém,
ter uma idéia exata do tipo de empregado que se deseja admitir; responsa-
veis, perante o patrdo, pelas indica¢des que fazem, procuram, geralmente,
agir com certo cuidado e, ainda que nem sempre desde logo o percebam,
criam para si a obrigacao de velar pela futura conduta de seu apresentado.
O processo tem, naturalmente, suas desvantagens e a pior de tédas ndo é
a margem de érro que a indicagdo baseada em critérios puramente subjetivos
envolve, mas o perigo de se constituirem, dentro da emprésa, grupos facil-
mente manejaveis pelas pessoas que os ajudaram a nascer. Quanto mais
antigo o empregado e mais correto o seu comportamento em servigo, tanto
maiores as possibilidades de éxito dos contatos que por seu intermédio o
empregador mantém com os candidatos a empregos. Nas fichas de registro
das indicagdes deve haver espaco destinado a anotacdes relativas ao assunto.
Podera, assim, o empregador rejeitar os candidatos propostos por empre-
gados cujo critério ndo inspire confianga, ou decidir com acérto quando o
nimero de pretendentes habilitados fér maior que o das vagas a preencher.

Os amigos do empregador ndo oferecem as mesmas vantagens que os
antigos empregados, por serem pessoas de fora da emprésa. Contudo, pelas
suas relacdes nos meios profissionais, pelos seus conhecimentos a respeito
das atribui¢des do cargo a preencher, e pela maneira judiciosa com que fize-
rem suas indicagdes, poderdo, eventualmente, prestar bons servicos. Nesta
uitima hipétese sdo incontestavelmente melhores que os parentes ou amigos
do candidato ao emprégo. Pelo menos sua indicagdo obedece a um critério
que ndo é exclusivamente sentimental e sua intermediagdo encontra justifi-
cativa nos lacos de amizade que o prendem ao empregador. Ademais, salvo
se ocorrerem motivos justos, o simples fato de o candidato pleitear o em-
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prégo através de interposta pessoa, quando podia fazé-lo diretamente, nio
¢ de molde a recomenda-lo como individuo de iniciativa e capaz de lutar por
aquilo a que aspira.

Muitos empregadores, quando tém vagas a preencher, preferem diri-
gir-se a associa¢des profissionais, religiosas ou de assisténcia social, a fim
de que estas lhes indiquem candidatos. Ha institui¢Ges désse tipo que se
acham bem aparelhadas para funcionar como agéncias de emprégo de pri-
meira ordem. A maioria delas, porém, se limita a cultivar o sentimento de
caridade, sem qualquer preocupagdo pelos aspectos técnicos do problema da
colocagdo de empregados, o que da lugar a insucessos que nao animam oS
empregadores a repetirem a primeira experiéncia.

Modernamente esta crescendo o niimero de servigos especiais mantidos
por particulares sob a denominagdo de agéncias de emprégo. No duplo as-
pecto de registros de trabalhadores e centros de formagdo de pessoal para
o comércio e a indastria, tais agéncias vém auxiliando de maneira efetiva os
empregadores e os candidatos a colocagao. Como institui¢des de fins lucra-
tivos, tém interésse em ampliar a sua clientela e, com éste objetivo, esfor-
gam-se por prestar servicos cada vez melhores. Contra as agéncias de em-
prégo se alega o preco de custo dos servigos, que néo raro torna desinteres-
sante a sua utilizagdo.

Os mais importantes instrumentos de contato entre os empregadores e
os pretendentes a emprégo ainda sdo os centros de formacao profissional.
Sua superioridade provém do fato de que éles fornecem trabalhadores do-
tados de uma formagdo sistematizada e regida pelas técnicas da aprendiza-
gem racional, e o fazem em grande escala.

As bases de operagdo das emprésas modernas tornam praticamente
indispensavel a participacdo das instituicdes de ensino no processo de recru-
tamento, ainda que a forinacdo profissional por elas proporcionada seja, via
de regra, acentuadamente teérica e ndo atenda, em virtude de seu carater
genérico, tddas as exigéncias dos casos particulares.

Entretanto, nenhum dos processos de contato entre os empregadores
¢ candidatos a emprégo ¢ usado com tanta freqiiéncia como o antincio de
jornal, meio cémodo que dispensa o trabalho de pesquisa e localizacdo das
fontes de suprimento da méo-de-obra. O aniincio é a noticia pablica da
existéncia do emprégo e do propésito de admitir alguém para preenché-lo.
Como sua definicio deixa entrever, éle encerra um incitamento a concor-
réncia, o qual pelas suas possibilidades de penetragio pode alcancar um
nimero de candidatos superior ao que os demais processos conseguem atin-
gir. O jornal circula de uma localidade para outra, é lido por pessoas de
todas as classes, e isso o converte num prestimoso auxiliar do empregador
que deseja tornar conhecidas as suas oportunidades de colocagdo. Infeliz-
mente, porém, o processo nao ¢ seletivo e favorece a concorréncia indiscri-
minada de bons e maus candidatos, com o que as vézes sobrecarrega o
6rgao de pessoal.

A mensagem contida no antincio deve ser julgada por quem a recebe ;
e tanto ab empregador como ao candidato ao emprégo convém que ésse jul-
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gamentc se faca com inteiro conhecimento de causa, a fim de que, futura-
mente, ndo venham a surgir decep¢des. O empregador que apresenta, em
seus antincios, informacdes inexatas ou incompletas cria para si préprio o
risco de ser mal servido, e para o candidato ao emprégo, o de tomar uma
decisdo que talvez evitasse se suficientemente esclarecido. Desde os seus
primeiros contatos o empregador e o candidato ao emprégo devem tra-
tar-se, mituamente, com lealdade e sem subterfugios.

O antincio de emprégo, pelas responsabilidades que envolve, precisa
no minimo :

a) indicar o empregador ;

b) mencionar honesta e claramente as atribui¢des do cargo e as exi-
géncias do empregador, notadamente quanto a conhecimentos, experiéncia
e qualificagdes pessoais ;

c) declarar com exatiddo o horario, as condicdes de trabalho e os

vencimentos e vantagens a serem concedidos ao candidato que satisfizer
as condi¢bes prescritas; e

d) orientar os candidatos sdbre a maneira de obterem informacgdes
complementares, para maior seguranca de sua decisdo de concorrer ao
emprégo.

Nem sempre os antincios de emprégo satisfazem a todos ésses requisi-
tos. E o que vamos mostrar a seguir com alguns exemplos reais colhidos
ao acaso :

ESTENODATILOGRAFA

Precisa-se de uma com bastante pratica para trabalhar no escritério da ............
Horario integral. Escrever, indicando experiéncia e saldrio desejado, ano Dep. de Pessoa:
R0 R R nY S Nio se atende pelo telefone. ;

Eis ai um antncio que deixa muito a desejar. A [uncdo de [ixar o
salario ¢ do empregador e ndo do candidato ao emprégo. Impressiona des-
[avoravelmente a atitude do empregador que sem designar o salario que pre-
tende pagar exige que o candidato ao emprégo proponha o salario que deseja
receber. O desconhecimento dos niveis de salario correntes ou o propdsito
de especular com o trabalho alheio sdo os motivos aparentes de tal atitude, e
nenhum dos dois recomenda bem o empregador.

ASSISTENTE DE DIRETORIA

Firma em expansdo ofzrece oportunidade a pessoa experiente e culta que fale corre-
tamente o inglés. Ordenado de Cr$ 20.000,00, para comecar. Cartas para caixa postal
IESE S Pl e Guarda-se absoluto sigilo.

Este antncio ndo é melhor que o antecedente. A promessa de absoluto
sigilo faz crer que a candidatura ao emprégo é um ato constrangedor. Isso
basta para que as pessoas de certo escrupulo de desinteressem pelo emprégo.
Alinal de contas, ndo deve ser mais constrangedor: pleitea-lo do que exer-
cé-lo.



SERVICOS AUXILIARES — ADMINISTRAGAO DE PESSOAL 51

Mas nao é sé. O valor da oferta de emprégo depende muito da idonei-
dade de quem a faz. Em geral as pessoas cautelosas e responsaveis nao se
interessam por propostas andnimas. Estas podem ser uma coisa séria, mas
também uma cilada ou brincadeira de mau gdsto. Por que ocultar o nome
da «firma em expansao»?

SALARIO ATE §0.000,00 CRUZEIROS

Se V. é pessoa culta e de boa aparéncia nos lhe oferecemos emprégo altamente
compensador. N&o é preciso ter p-atica. Tratar na rua .............. Ny N Nao
se exige fianga.

Quem redige um anincio como ésse nao se apercebe de que o oferecimento
de salarios elevados, ao invés de atrair, afugenta as pessoas de critério,
levando-as a suspeitar do emprégo ou da sinceridade do empregador. A
tendéncia de tais pessoas é no sentido de considerar certas propostas como
puro engédo ou chamariz para atividades ilicitas.

MOCAS

Precisam-se de boa aparéncia, para servico agradavel. Idade maxima 25 anos.
Escrever do préprio punbo, juntando fotografia, para a caixa postal n.’

E bem possivel que um anuncio assim diga respeito a trabalho honesto
e parte de pessoa bem intencionada. Como, porém, eliminar as duvidas
que éle sugere ante o laconismo de seus térmos e as omissées que lhe dao
um ar de quase mistério? Pode-se admitir que alguém, sem dar provas de
excessiva lcvigadade, atenda a um aniincio como ésse?

O antncio de emprégo também pode ser feito mediante edital, forma usada
pelo servico publico, cartazes ou outros tipos de material impresso, que,
como o prospecto e a carta circular, permitem ao empregador dirigir sua
mensagem a pessoas determinadas. Dependendo do critério com que for
feita = escolha dos respectivos destinatarios, o prospecto e a carta circular,
por serem essencialmente seletivos, podem ser mais aconselhaveis que o
proprio antncio de jornal. E isso que se verifica nos casos em que a
excessiva oferta de mao-de-obra heterogénea aconselha certas cautelas no
sentido de ser obstada a corrida indiscriminada de pretendentes ao emprégo.
O é6rgdo de pessoal, em tais casos, se para tanto estiver aparelhado, limitara
a concorréncia aos melhores candidatos, com o que o recrutamento se tornara
mais econdmico e de mais facil execugdo.

Ha, finalmente, um tipo de aniincio que merece referéncia & parte: o
que se faz pelo radio. Tem éle um grande poder de penetragdo e oferece,
entre outras vantagens, a sua especial adaptabilidade as pessoas nao alfab:-
tizadas, sébre as quais diversas formas de aniincio escrito sé indiretamente
exercem influéncia.
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O REGISTRO DOS CANDIDATOS — FASE FINAL DO RECRUTAMENTO

Com o registro dos candidatos ac emprégo, o recrutamento chega a
sua fase final. Esse registro pode ser mais ou menos minucioso, confor~
me se pretenda utiliza-lo, apenas para organizar o processamento das
provas de selecdo ou para constituir material de consulta e pesquisa, visando
ao desenvolvimento de outras atividades do érgdo de pessoal. Em qualquer
dos casos, uma pega mais importante é a ficha de inscri¢do, que condensa
tédas as informacdes que o empregador deve ter a respeito do candidato ao
emprégo. Quando conveniente a ficha de inscricdo pode ser desdobrada e
os elementos colhidos em seus diferentes itens (como os relativos a grau
de instrugdo, estado civil, ocupagdo anterior, cursos de formagdo profissio~
nal) dardo lugar a novos registros. Isso é matéria para ser decidida em
cada caso, tendo em vista os planos do empregador e as condigées do
mercado de trabalho.

Uma vez registrados, os candidatos recebem seu cartdo de identidade e
sdo encaminhados ao servico de selecdo que os submetera aos exames de ca-
pacidade e se pronunciara, afinal, quanto a sua aptiddo para ocupar o
emprégo.
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