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RESUMO 
 
O objetivo geral deste trabalho apresentar uma revisão de literatura sobre os métodos utilizados por empresas para recrutar e selecionar candidatos, visando a qualidade dos serviços e a imagem da empresa na era tecnológica e globalizada. Quanto a metodologia empregada, este estudo trata-se de uma pesquisa bibliográfica, com abordagem qualitativa. Foi concluído com a realização deste estudo que o processo de Recrutamento e Seleção visa valorizar o capital humano de uma organização e que, quando esses processos são feitos adequadamente garantirão a entrada de novos talentos com potencial e qualidade, bem preparados para motivar o processo de crescimento empresarial. 
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ABSTRACT 
 
The general objective of this paper is to present a literature review on the methods used by companies to recruit and select candidates, aiming at the quality of services and the image of the company in the technological and globalized era. Regarding the methodology used, this study is a bibliographical research, with a qualitative approach. It was concluded with the realization of this study that the Recruitment and Selection process aims to value the human capital of an organization and that, when these processes are done properly, will ensure the entry of new talents with potential and quality, well prepared to motivate the growth process business. 
 
Keywords: Recruitment. Selection. Literature review. 
INTRODUÇÃO 
 
A área responsável pela gestão de pessoas é de extrema importância no que diz respeito ao desenvolvimento da organização, seja das pessoas que nela atuam ou da empresa propriamente dita. Por ser detentora do processo de recrutamento e seleção, após, cuidar da integração do colaborador, no decorrer da permanência do empregado, trata de seu desempenho dentro da organização através, por exemplo, do plano de carreira. No que tange ao treinamento e desenvolvimento, a gestão de pessoas possibilita ao colaborador crescimento profissional e pessoal pelo conhecimento, e à organização o diferencial em seus produtos e serviços. Ou seja, há vantagem para empresa e colaborador no processo de treinamento e desenvolvimento (CHIAVENATO, 2014). 
Atualmente o termo Recursos Humanos passou a não ser plenamente aceitável pelos cientistas e pesquisadores contemporâneos, o que se tem utilizado é gestão de pessoas. Isso pois um recurso não é passível de evolução e crescimento como uma pessoa bem desenvolvida. Por esta razão vemos que as empresas de sucesso são aquelas que investem pesadamente no treinamento e desenvolvimento de seus colaboradores, apresentando, assim, avanço imensurável em seus negócios (BALDUCCI, KANAANE, 2007). 
As organizações buscam profissionais qualificados para o desenvolvimento de atividades diárias, que resultarão, quando bem desenvolvidas, em sucesso e vantagem para seu negócio. Essa busca começa no processo de recrutamento e seleção que, de acordo com o perfil do cargo e das atividades, determina o perfil da pessoa a ocupá-lo. Assim, ao descobrir o nível de aceitação e envolvimento dos indivíduos, quando recrutados, testados e selecionados, em relação às atividades que deverão ser realizadas (por exemplo, atendimento, projetos), a empresa recrutadora deve decidir o melhor perfil para a vaga selecionada (BALDUCCI; KANAANE, 2007). 
No mercado competitivo atual, onde os objetivos das empresas são: sucesso e a permanência no mercado, estas empresas estão constantemente em busca de profissionais que venham agregar valores à organização, contribuindo para o crescimento econômico a um nível de excelência interna e externa.  
Uma organização, para atingir seus objetivos precisa estabelecer por intermédio de mudanças organizacionais o perfil do quadro de pessoal. Embora o avanço da tecnologia, os valores humanos como a diversidade e capacidade em se adaptar dentro de uma organização são insubstituíveis. 
Atualmente para preencher um cargo é necessário que o candidato tenha, capacidade técnica com um conjunto de competências como: capacidade de liderança, de trabalho em grupo, tomadas de decisão em situações diferentes do dia a dia; ressaltando o potencial intelectual e emocional e assim consolidar a imagem da empresa e não apenas um currículo altamente qualificado. Para que não ocorra o insucesso, cada vez mais as empresas têm mais acuidade e valor ao processo de recrutamento e seleção de pessoas que irão compor o quadro de funcionários.  
Neste contexto, o objetivo geral deste trabalho apresentar uma revisão de literatura sobre os métodos utilizados por empresas para recrutar e selecionar candidatos, visando a qualidade dos serviços e a imagem da empresa na era tecnológica e globalizada. 
 
METODOLOGIA 
 
Quanto a metodologia empregada, este estudo trata-se de uma pesquisa bibliográfica, com abordagem qualitativa. O estudo proposto visa apresentar uma revisão de literatura sobre os métodos utilizados por empresas para recrutar e selecionar candidatos 
A abordagem qualitativa pode ser utilizada para conseguir compreender mais os assuntos que muitas vezes são pouco organizados, alguns lugares ainda não expostos em mapas, os horizontes inalcançáveis, dificuldades que abrangem indivíduos, assuntos e procedimentos (VIANNA; ENSSLIN, 2008). 
É também uma pesquisa bibliográfica, pois é uma pesquisa sistematizada, desenvolvido com fundamentação teórica em obras, artigos, livros, revistas e sites (GIL, 2010). Segundo Gil (2010, p. 50) a pesquisa bibliográfica possibilita aumentar a visão do pesquisador. Pois, através da mesma o pesquisar tem maior contato com o mundo e com ambientes que sem ela, talvez o mesmo não teria acesso a determinadas informações. 
Por se tratar de uma pesquisa bibliográfica, foram realizadas todas as etapas importantes para que as informações coletadas sejam analisadas criticamente (GIL, 
2010). Para desenvolvimento da pesquisa bibliográfica escolheu-se abordar o tema Recrutamento e Seleção, e o delimitamos aos métodos de recrutamento de seleção. 
Assim, em uma primeira etapa, será realizada uma pesquisa bibliográfica para coletar subsídios para o embasamento teórico do estudo proposto. Esse levantamento será através das bibliotecas convencionais, e também através de materiais eletrônicos, sendo a principal fonte eletrônica a Scientific Eletronic Library Online (SCIELO). 
Portanto, para a realização da leitura seguiu-se a ideia de Gil (2010, p. 77-79), onde as classifica de quatro formas: leitura exploratória, leitura seletiva, leitura analítica e leitura interpretativa. 
Na leitura exploratória foi realizada a seleção do material através de uma rápida leitura na folha de rosto, nos índices, na introdução da obra, para verificar se poderá contribuir com o estudo. Na pesquisa seletiva o material selecionado foi aquele que contribuiu para alcançar os objetivos propostos, evitando assim, leituras desnecessárias. Também foi realizada a leitura analítica, essa foi feita com base nos textos selecionados nas leituras anteriores. Sua finalidade conforme Gil (2010, p. 78): é a de ordenar e sumariar as informações contidas nas fontes, de forma que estas possibilitem a obtenção de respostas ao problema de pesquisa. 
E por último, foi realizada a leitura interpretativa, onde foram propostos os resultados da pesquisa, e a relação dos autores com o problema estudado. Na leitura interpretativa, procurou-se conferir significado mais amplo aos resultados obtidos com a leitura analítica. 
Durante as leituras foi necessário realizar a tomada de apontamentos o que significa registrar todas as informações que são importantes, levando em consideração o estudo proposto. As anotações foram sistematizadas através de fichas e resumos, possibilitando maior organização do material já pesquisado e maior facilidade do manuseio, remoção, renovação ou acréscimo de informações. 
Conforme Gil (2010, p. 80) quanto aos registros e anotações, devem levar em consideração os objetivos que se pretende alcançar com a pesquisa, bem como a natureza da obra pesquisada e sua importância em relação àqueles objetivos. 
Após realizadas as anotações e registros, e de organizar o material pesquisado, foi chegada a hora de  analisar o conteúdo da pesquisa.  
A análise de conteúdo é uma metodologia que visa analisar todo o conteúdo estudado, voltada especialmente ao estudo das ideias de seus autores (LAKATOS; MARCONI, 2011). 
Portanto, a análise de conteúdo deve ser eficaz, rigorosa e precisa. Trata-se de compreender melhor o conteúdo e retirar os dados mais respeitáveis e expressivos do estudo (GIL, 2010). 
Quanto à apresentação da análise, foi construído um conjunto de categorias descritivas do estudo, essas foram separadas conforme as semelhanças apresentadas. Em seguida foram descritas e apresentadas, a partir das inferências e associação destas com referencial teórico adotado na presente pesquisa (OLIVEIRA, 2014). 
Somente depois de realizados todos os passos citados é que foi construída uma síntese integradora da análise de todas as categorias, permitindo ao pesquisador a captação da temática escolhida e consequente elaboração do estudo (GIL, 2010). 
 
REVISÃO DA LITERATURA 
 
3.1 GERENCIAMENTO E ESTRATÉGIA DE PESSOAS 
 
Araujo (2008) propõe que o conceito de gestão é a definição de administração, ou seja, um conjunto de esforços que objetiva conduzir um grupo de pessoas associadas ao alcance de um ou mais objetivos comuns. A organização é um ambiente que não é controlado por nós, por muitas vezes as nossas ações dentro dela ocorrem em um turbilhão de acontecimentos, ou seja, a organização e o que há dentro dela são impactados pelo ambiente externo o tempo todo e de várias formas, impedindo que os esforços da gestão sejam desenvolvidos isoladamente. Desta forma, a gestão de pessoas possibilita ao administrador, planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos humanos ou não da organização, da melhor maneira possível, com maior eficiência e eficácia possível, para o alcance dos objetivos organizacionais. 
Já Chiavenato (2015) menciona que a gestão de pessoas refere-se a maneira como a função de gestão pode contribuir para o alcance dos objetivos organizacionais, sem deixar de analisar que cada uma depende de diferentes aspectos como a cultura de cada organização, a estrutura oferecida por cada uma, as características ambientais, as tecnologias apresentadas por elas, entre outras variáveis importantes. 
O desempenho organizacional afere o nível de eficiência e eficácia com que os administradores empregam os recursos disponíveis, sejam eles humanos ou não. No entanto a gestão de pessoas trata de planejar, organizar, liderar e controlar os recursos humanos disponíveis na organização, de maneira a atingir os objetivos da organização (JONES; GEORGE, 2012). 
As diversas transformações ocorridas na economia mundial trouxeram ao Brasil, a partir do século XX, novos paradigmas no que diz respeito ao que chamamos de gestão de pessoas (DUTRA, 2002). 
No entanto, como menciona Ulrich (1998), o conceito de gestão de pessoas ou administração de recursos humanos é uma área muito presente em relação ao trabalho, independente do tipo de organização, de sua economia, carga, abordagem utilizada, controle ou coordenação do trabalho, seja ela privada ou governamental, com a responsabilidade de manejar ou gerir empregados. 
De acordo com Chiavenato (2009), a gestão de recursos se encarrega dos níveis individuais, de equipes, de departamentos, do nível organizacional e até mesmo do ambiental. 
A Gestão de Pessoas possui uma grande responsabilidade na formação profissional das organizações e tem como objetivo desenvolver e colaborar para o crescimento da instituição quanto do próprio profissional, capacitando, envolvendo e desenvolvendo seus colaboradores com o intuito de valorização de todos.  Muitas vezes, a Gestão de Pessoas é confundida com o setor de Recursos Humanos, porém o RH utiliza métodos mais técnicos e “mecânicos” no envolvimento com os profissionais e Gestão de Pessoas tem como objetivo a valorização dos profissionais no intuito de humanizar o ambiente em que se trabalha e de enxergar o indivíduo como agente de mudanças e protagonista no desenvolvimento da empresa e suas atividades (ULRICH, 1998). 
Neste contexto, com o objetivo de promover e melhorar continuamente e extrair o máximo de produtividade e efetividade de seus profissionais, as organizações estão cada vez mais motivando e estimulando esses profissionais, apresentando um conjunto de fatores considerados importantes para motivar os colaboradores, sendo eles: bons salários, disciplina diplomática (estrutura formal), garantia de emprego, trabalho interessante, sentimento de estar sendo envolvido, atenção aos problemas pessoais, oportunidades de promoção e desenvolvimento, boas condições de trabalho, fidelidade para os empregados e reconhecimento e elogio pelo trabalho feito (DOMENEGHETTI, 2013). 
De acordo com Marras (2000, p. 137), “denomina-se benefício o conjunto de programas ou planos oferecidos pela organização como complemento ao sistema de salários. O somatório compõe a remuneração do empregado”. 
No todo, vemos hoje a área de RH das empresas e as próprias empresas de modo geral, preocupadas não só com a lucratividade diretamente, mas desenvolveuse um olhar voltado para o colaborador, onde procura-se recrutar e selecionar de maneira cada vez mais atrativa e eficaz, dar foco no treinamento efetivo de maneira a motivar e desenvolver talentos, criar melhores condições de trabalho onde notoriamente vemos a preocupação com a qualidade de vida dos colaboradores (saúde física e mental), estímulos produtivos através de recompensas sobre produtividade, assiduidade e outros fatores. Todo esse conjunto faz com que o colaborador trabalhe de forma mais motivada, permaneça por mais tempo na empresa, e, consequentemente, diminua o índice de rotatividade (RICARDO et al., 2013). 
 
3.2 RECRUTAMENTO 
 
Na era do capital, os recursos humanos estão transformando-se no mais importante suporte das empresas. Um dos maiores desafios dessa nova era para os profissionais de recursos humanos tem sido a colocação de pessoas na organização (Chiavenato, 2002).  
Entende-se que, quando bem recrutados, selecionados e agregados, as pessoas contribuirão com sua criatividade, talento, motivação para um ambiente agradável de trabalho e o alcance dos objetivos pessoais e organizacionais. 
De acordo com Marras (2000, p. 69), o significado de recrutamento de pessoas consiste em: “Uma atividade de responsabilidade do sistema de ARH que tem por finalidade e capacitação de recursos humanos interna e extremamente à organização objetivando minúcia o sistema de seleção de pessoal no seu atendimento aos clientes internos da empresa”. 
Percebe-se que, RH representa o coração da organização. É o grande ponto de apoio à empresa, pois é ele que contrata, treina e estimula. Então tudo o que se observa dentro da empresa é reflexo da área de recursos humanos. 
 
Sabe-se que, não deve ser esquecido que as atividades dos recursos humanos devem ser trabalhadas em conjunto com o gerente de linha e diretoria, quando necessário, para que haja a integração objetivando as metas organizacionais, especialmente no processo de recrutar e selecionar as pessoas para colocarem em prática as ações definidas na elaboração das estratégias empresariais.  
Para Milkovich e Brodreau (2000, p. 162), “o recrutamento é o processo de identificação e atração de um grupo de candidatos, entre os quais serão escolhidos alguns para posteriormente serem contratados para o emprego”. Segundo eles, o recrutamento não é importante apenas para a organização e nem apenas diz respeito à qualificação dos empregados, mas também à diversidade do quadro de pessoal para ser um processo de comunicação bilateral.  
Observa-se que, todo processo de recrutamento de pessoal tem início a partir de uma necessidade interna da empresa e, por meio desta, busca desenvolver o contingente de recursos humanos com talentos que tragam resultados para a organização. 
Percebe-se que o recrutamento é uma ferramenta importantíssima. Atualmente, depara-se com inúmeros candidatos disputando uma vaga através das exigências impostas nota-se que as empresas hoje, estão apostando alto em busca dos novos talentos. Portanto, não querem simplesmente fingir que estão procurando alguém, buscam realmente os melhores independentemente de onde venham de quem são filhos e da classe social a que pertencem. 
O trabalho de recrutamento começa com a abertura de uma vaga, solicitação de pessoal ou afim (ALENCAR; COLS, 2008). 
A solicitação de pessoal poderá mudar de acordo com a organização, mais o objetivo é possibilitar que o recrutamento e seleção obtenham dados e critérios que servirão de base para trabalhar currículos em função da vaga disponível (FRANÇA, 2007). 
As informações sobre o perfil do cargo disponível, precisa ser verdadeiras e exatas. Uma vez alterado esse perfil, todo o processo poderá ser comprometido, causando desarmonia entre o perfil solicitado e o colaborador contratado (FRANÇA, 2007). 
 
Segundo Chiavenato (1983) a definição para seleção de Recursos Humanos nada mais é que a escolha da pessoa certa para o cargo certo, ou, mais amplamente entre os candidatos recrutados para um processo seletivo àqueles que mais preenchem os requisitos aos cargos existentes da organização visando manter ou aumentar a eficiência e o desempenho no quadro de pessoal. 
O Recrutamento, segundo Chiavenato (1995, p. 85), pode ser dividido em duas formas: 
Interno ou externo; sendo o recrutamento interno feito na própria empresa. Quando surge uma vaga, seu preenchimento se dá através de remanejamento de empregados, por meio de promoção, transferência ou transferência com promoção, já o recrutamento externo é feito fora da organização, isto é, a empresa busca candidatos disponíveis no mercado, ou atuantes em outras empresas. 
Chiavenato, (2002, p. 62) cita que “o recrutamento é interno quando, havendo determinada vaga, a empresa procura preenchê-la através do remanejamento de seus empregados, que podem ser promovidos, transferidos ou ainda transferidos com promoção”.  
Percebe-se que, através da transferência de empregados, promoções de colaboradores, programa de desenvolvimento de RH e planos de carreira no qual funcional o recrutamento interno e possui custos menores quanto à divulgação, o processo é rápido, pois os futuros ocupantes do cargo já se encontram na empresa e se tornam candidatos não apenas de confiança, mas também conhecem a empresa, bem como sua política de cargos e salários, hierarquia e principalmente quanto a sua capacidade profissional. 
Carvalho e Nascimento (1998, p. 92) comentam que umas das vantagens do recrutamento interno é a proximidade: “Por já estar integrado a empresa, o aspirante ao posto de trabalho que atua na organização torna-se um candidato em potencial com maiores possibilidades de êxito no preenchimento da vaga anunciada pela companhia”. 
O recrutamento externo possui o custo de divulgação alto, podendo ser realizado através de agências de empregos, jornais, cartazes em locais públicos e etc. este processo é lento e difícil de avaliar as referências profissionais do candidato.  
Chiavenato (2002, p. 217), faz o seguinte comentário referente à vantagem do recrutamento externo: “Traz sangue novo e experiências novas para a organização”.  
Já Vieira (1994, p. 128), comenta que [...] renova e enriquece os recursos humanos da organização, principalmente quando a política é a e admitir com pessoal de gabarito igual ou melhor do que já existente na empresa. 
Entende-se que a entrada de um novo colaborador na empresa é uma excelente maneira da organização manter-se atualizada com o meio externo e enriquece o patrimônio humano, trazendo novas habilidades adquiridas de outas organizações. 
Observa-se que, as principais desvantagens do recrutamento externo são os custos elevados, pois para o recrutamento externo é necessário buscar profissionais mais capacitados até mesmo na concorrência, assim afetando até a política salarial da empresa e a demora no processo, quanto mais elevado o cargo, maior será o tempo e os custos que a organização terá.  
 
3.3 SELEÇÃO 
 
O processo de seleção visa ajustar o quadro de empregados de uma organização ou preencher o seu quadro para solucionar problemas básicos como a adequação e eficiência do nome na empresa optando entre dois ou mais candidatos recrutados, aqueles que se revelarem mais qualificados na triagem inicial do recrutamento, aumentando a eficiência e desempenho do pessoal dentro da organização. 
De acordo com Robbins (1998, p. 348) o objetivo da seleção é: combinar características individuais (capacidade, experiência e assim por diante), com os requisitos os cargo. Quando a gerência falha em conseguir uma combinação apropriada tanto o desempenho quanto a satisfação do empregado sofrem. 
De acordo com Chiavenato (2000, p. 107): 
Seleção é o processo pelo qual uma organização escolhe, através de uma lista de candidatos, a pessoa que melhor alcançar os critérios de seleção para a posição disponível, considerando as atuais condições de mercado. A seleção escolhe dentro os candidatos recrutados os que se destacam na triagem do recrutamento visando assim, aumentar a eficiência e desempenho do pessoal dentro da organização. 
Segundo Bergamini e Beraldo (1988, p. 196): 
A pessoa bem entrevistada é aquela em que, no processo de entrevista, sente-se fisicamente bem, não está submetida a uma situação que lhe provoca ansiedade e possui algum interesse na entrevista. O bom entrevistador, por sua vez, preparou todos os aspectos físicos da entrevista (local, material, entrevistados que contribuem para o objetivo), está à vontade (e sabe colocar o entrevistado numa situação confortável) e preparou as técnicas da melhor forma possível. 
Observa-se que, o tempo de aprendizagem e o nível de execução são aspectos importantes da seleção que deve fornecer um diagnóstico atual como também futuro a respeito dessas duas variáveis. 
Sabe-se que, após todo o processo de recrutamento e seleção, esses profissionais podem ser contratados ou não, variando da adequação ao cargo em disposição e, se for um profissional criativo, motivado, talentoso, apto às mudanças, consideravelmente será um forte contribuinte para o alcance de objetivos pessoais e organizacionais.  
 
3.3.1 Técnicas de Seleção 
 
	 	Entrevistas 
 
Pontes (1996) diz: “A entrevista é uma técnica universal, sendo em muitos casos a única forma de seleção”. 
 
Existem dois tipos de entrevistas: 
 
· As entrevistas podem ser estruturadas, quando é solicitado ao candidato responder questões padronizadas, onde as informações coletadas são as principais vantagens é descobrir um provável sucesso no cargo pretendido. 
 
· As entrevistas não-estruturadas, as perguntas serão feitas de acordo com a entrevista, tornando-se menos objetiva. 
 
Almeida (2004) diz: ”Estudos empíricos, conduzidos por vários pesquisadores, são unânimes em apontar a superioridade das entrevistas estruturadas sobre as entrevistas não-estruturadas.” 
 
· Entrevista técnica 
 
Obtém e aprofunda informações técnicas, experiência profissional e habilidades do candidato, realizadas pelo colaborador que o candidato se reportará. 
Fundamenta a decisão de qual candidato será escolhido, portanto é de caráter decisivo (MENDONÇA, 2002). 
 
· Entrevista psicológica 
 
Busca a personalidade da pessoa, aspectos, vida pessoal, em família, lazer, sua história. Tem como objetivo investigar vários aspectos da vida do candidato como analisar perfil psicológico adequado ao perfil de competências que se procura (PASSOS, 2005). 
 
Este tipo de entrevista está cada vez mais raro uma vez que, a profundidade das informações colhidas, dado ao tempo disponível para os processos e as entrevistas, deve ser conduzida por psicólogos (PASSOS, 2005). 
 
· Entrevista tradicional 
 
Com perguntas abertas, envolvem assuntos técnicos e psicológicos tais como: 
 
· Interesse em trabalhar na empresa; 
· Habilidades que você julga essenciais para o bom desempenho do 
cargo; 
· Quais os motivos levaram a deixar o ultimo emprego;  	Pontos fortes e pontos fracos. 
 
Essas entrevistas possibilitam ao candidato a formação do seu perfil, permitem avaliar as competências contidas no candidato que estão sendo procuradas (PASSOS, 2005). 
 
· Entrevista situacional 
 
É uma variação da entrevista tradicional. Perguntas abertas enfocam características do trabalho. Sua vantagem é focalizar situações de trabalho especificas. Elas remetem no candidato a idealização em situação hipotética (PASSOS, 2005). 
 
· Entrevista comportamental 
 
Para Reis (2003), esse tipo de entrevista específica mostra experiências do passado, essa situação possibilita prever o comportamento no futuro do candidato. Ao invés de submeter os candidatos a perguntas que remetem ao hipotético, o entrevistador solicita ao candidato descrever uma situação concreta, onde demonstre fatos específicos do passado buscando prever um comportamento futuro, ilustrando a competência que se pretende analisar. As competências podem ser de capacidades em administração de tempo, planejamento, organização e negociação. 
 
3.4 ADMISSÃO 
 
Vieira (1994, p. 165) comenta que: 
[...] O processo de admissão de novos empregados compõem-se dos seguintes procedimentos: Efetuar o contrato de trabalho, efetuar o contrato de experiência, fazer a opção pelo FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Serviço) e elaborar o prontuário do empregado [...]. 
Segundo Marras (2001, p. 87): 
Como último passo, o candidato deverá dirigir-se ao departamento pessoal (setor de registro) com toda a sua documentação, para que sejam tomadas as providências burocráticas e as práticas necessárias para tornar-se um empregado efetivo da empresa. A empresa montará um dossiê do empregado, onde normalmente estarão arquivados diversos documentos.  
Verifica-se que, para finalização do todo processo de seleção e contratação, o candidato deverá preparar uma relação de documentos para ser entregue a empresa para fins de registro do empregado os seguintes documentos: 
· Carteira de trabalho; 
· Cópia da célula de identidade; 
· Cópia do título de eleitor; 
· Cópia do certificado de reservista; 
· Cópia do CPF – Cadastro de pessoa física; 
· Cópia de certidão de casamento (caso seja casado); 
· Cópia da certidão de nascimento de filhos (caso tenha filhos); 
· Cópia da caderneta de vacinação dos filhos (caso tenha filhos); 
· Declaração escolar; 
· Fotografia 3X4; 
· Exames médicos (atestado admissional); 
· Formulário de registro de empregado assinada. 
 
RESULTADOS 
 
A partir da pesquisa bibliográfica realizada neste estudo, pode-se chegar as seguintes conclusões expressar nos quadros que seguem. 
 
Quanto a recrutamento interno e externo 
	Tipo de Recrutamento 
	Vantagem 
	Desvantagem 

	Interno 
	· Maior segurança em relação aos recursos humanos da empresa. - Rapidez e agilidade do processo. Economia ou investimento em outras atividades. - Menor custo. 
· Motivação dos profissionais de RH e dos funcionários. 
	· Funcionários conectados a cultura empresarial. - Protecionismo. 
· Excesso de remanejamento ou promoções. 
· Relacionamentos em conflito. - Emocional predominando sobre o racional (preferências). 

	Externo 
	· Renovação de pessoas. 
· Ausência 	de 	conflitos 	nos relacionamentos. 
· Racionalidade do processo. - Ausência de protecionismo. 
	· Desmotivação do pessoal. 
· Processo mais demorado. 
· Dúvidas em relação aos novos contratados. 
· Maior investimento. 


 
Quanto a entrevista de seleção 
	Vantagem 
	Desvantagem 

	· Permite o contato face a face com o candidato. 
· Proporciona interação direta com o candidato. 
· Focaliza o candidato como pessoa. 
Permite avaliar como o candidato se comporta e suas reações. 
	· Técnica altamente subjetiva e grande margem de erro e variação. 
· Nem sempre o candidato se sai bem na entrevista. 
· Difícil comparar vários candidatos entre si. - Exige conhecimento técnico e experiência do entrevistador. 
· Exige conhecimento a respeito do cargo e suas características básicas. 


 
 
CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
O objetivo desta revisão bibliográfica sobre Recrutamento e Seleção foi em um primeiro momento, apresentado um panorama sobre gerenciamento e estratégias de pessoas. 
 
Em seguida, passo a passo, como é feita a captação de candidatos disponíveis no mercado para participar de processos admissionais. Neste tópico, apresentou-se a diversificação de métodos para captação de profissionais de forma interna e externa a organização. 
Dando sequência ao processo de admissão, a seleção de candidatos dá continuidade ao processo de recrutamento, com um número reduzido de candidatos em relação ao início do processo, que é o momento onde será descoberta a pessoa certa para o cargo certo, pois acontecerá neste momento processos de comparação, decisão, escolha de métodos adequados de entrevistas e testes, uso de técnicas, dinâmicas de grupo e a avaliação do candidato dentro das exigências feitas para o cargo em questão. 
Posteriormente, é apresentado sobre a admissão do candidato selecionado durante o processo de recrutamento e seleção. 
A contratação de profissionais adequados e bem qualificados vem diminuindo os custos com pessoal, melhorando assim a qualidade dos serviços e a imagem das empresas. Por isso os processos de Recrutamento e Seleção de Pessoal dentro de uma organização deve ser criterioso. Assim verifica-se a importância de planejar a captação de novos funcionários para as empresas por se tratar de uma atividade com metodologia própria para o preenchimento de vagas. Planejar corretamente a necessidade de pessoal, recrutar, selecionar, capacitar e desenvolver um ambiente produtivo dentro de uma organização é um trabalho que exige um olhar crítico e objetivo visando atender as demandas da empresa.  
A proposta deste trabalho foi mostrar que o processo de Recrutamento e Seleção visa valorizar o capital humano de uma organização e que, quando esses processos são feitos adequadamente garantirão a entrada de novos talentos com potencial e qualidade, bem preparados para motivar o processo de crescimento empresarial. 
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