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Introducao

Contratar novos talentos parece ser uma
pedra no sapato, ndo é mesmo, time de
Recursos Humanos? Sabemos que esse
processo de encontrar a pessoa certa para
aquele cargo tdo importante pode ser um
verdadeiro desafio, principalmente com
tantas etapas e detalhes envolvidos. E
recorrente que entre reunides, entrevistas e
muito planejamento, a gente fique perdido

em um labirinto de informacdes e burocracias.

Mas calma! Estamos aqui para descomplicar
tudo isso. Com este e-book, queremos
mostrar como pode ser simples o processo de
contratagdo. Nele entregamos dicas praticas
e estratégias eficientes para que vocé consiga

atrair e escolher os melhores profissionais para
o seu time. Isso ndo é demais?!

Afinal, a escolha de um novo colaborador é
um dos momentos mais importantes para
qualquer empresa, e a gente quer garantir
que vocé tenha as ideias e ferramentas que
precisa para fazer isso com tranquilidade e
com a mais absoluta chance de acertar em
cheio na contratacao.

Vamos tornar esse processo mais facil e eficaz?

Boa leitura!
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COhtratagao Além disso, o Brasil tem 47,3 milhdes de
o empregos formais, um aumento de 3,6%
desccmpl |cada? em comparagdo com o mesmo periodo do
ano passado. Sdo nimeros que mostram
Va mos te mostl‘al‘ que o mercado esta aquecido, e quem tem
s s e boas estratégias consegue aproveitar esse
como € faCIl! momento para atrair os melhores talentos.

O nuimero de contratacées no Brasil tem
crescido. S6 em janeiro de 2025, o pais gerou
137.303 postos de trabalho com carteira
assinada. E ndo é sé isso: o Cadastro Geral de

Empregados e Desempregados (Novo Caged)
do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE)

revelou que, nesse periodo, tivemos 2,27 milhdes
de admissdes e 2,13 milhdes de desligamentos.
Isso mesmo, mais gente entrando no mercado de
trabalho do que saindo!



https://www.gov.br/secom/pt-br/assuntos/noticias/2025/02/brasil-gera-137-3-mil-novos-empregos-formais-em-janeiro-de-2025
https://www.gov.br/secom/pt-br/assuntos/noticias/2025/02/brasil-gera-137-3-mil-novos-empregos-formais-em-janeiro-de-2025
https://www.gov.br/secom/pt-br/assuntos/noticias/2025/02/brasil-gera-137-3-mil-novos-empregos-formais-em-janeiro-de-2025
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Agora, se vocé esta se perguntando se a
contratacao de novos colaboradores pode
ser algo tranquilo, a resposta é sim! Apesar
de, as vezes, parecer um processo complicado,
principalmente no varejo, em que o foco

em habilidades de atendimento ao cliente,
comunicagao, empatia e a capacidade de
trabalhar sob pressao sao imprescindiveis, é
totalmente possivel simplificar esse caminho.

Esse e-book vem para te ajudar a transformar
esse processo pratico, direto e menos
arrastado. O objetivo é que, ao utilizar os
melhores métodos de selecao, vocé tenha

em maos a chance de escolher os melhores
profissionais para sua equipe. Preparado para
dar o préximo passo e fazer a contratagéo de
forma mais certeira e bem fundamentada?

Entao, bora la!
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Planejamento:
definindo a
hecessidade da
contratacao

Antes de anunciar uma vaga, é essencial
entender a real necessidade da contratacao.
Qual o volume de trabalho? A equipe esta
sobrecarregada? Quais sdo nossos objetivos
estratégicos? A partir dai, é possivel saber
se ha mesmo a necessidade de um novo
colaborador e para qual cargo especifico,
contribuindo para uma tomada de decisdo
mais acertada.

Mapear as demandas e alinhar expectativas
entre gestores e RH permitem estruturar
melhor o processo seletivo. Um bom
planejamento consegue:

— Evitar contratacoes inadequadas
ou desalinhadas com a cultura
organizacional da empresa;

— > Diminuir a alta rotatividade, o
chamado turnover;

‘ Evitar gastos com processos seletivos
mal conduzidos;

Reduzir as chances de baixa
produtividade com profissionais que se
adaptam mais rapido.




CONTRATACAO DESCOMPLICADA  Recrutamento e selecdo

Recrutamento
e selecao: tem
diferenca?

Sim, entender a diferenca entre
recrutamento e selecdo é essencial para
um profissional de RH!

Embora muitas vezes usados como
sindbnimos, recrutamento e selecdao tém
funcgdes distintas, sendo etapas diferentes
nesse processo todo de contratacao, e
entender as caracteristicas de cada um
desses momentos impacta diretamente na
eficiéncia do processo de contratagdo e na
qualidade dos talentos escolhidos.

Recrutamento

No inicio de tudo isso esta o recrutamento.
Ele é o processo de atrair profissionais
qualificados para as vagas disponiveis

na empresa. Para que ele seja eficaz na
divulgacdo da vaga e captacao de talentos,
use o maior nimero de canais de divulgagao:
sites de emprego, LinkedIn, indicagdes,
bancos de curriculos, feiras de recrutamento,
entre outros.



https://blog.alelo.com.br/por-que-ter-um-recrutamento-mais-inclusivo/
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O recrutamento pode ser realizado de aberta para os colaboradores da empresa e, caso
trés maneiras: nao haja um candidato adequado internamente,
a busca se estende ao mercado externo.

1. Recrutamento interno: ocorre quando
a empresa busca preencher uma vaga

com colaboradores que ja fazem parte do
time. Essa estratégia é vantajosa, pois os
funcionarios ja conhecem a cultura, valores
e objetivos da empresa, além de estarem
familiarizados com os processos internos.

2. Recrutamento externo: nesse modelo,
a empresa busca talentos no mercado de
trabalho. A chegada de novos profissionais
traz inovacao, dinamismo e uma visao
diferenciada, contribuindo para a
competitividade do negécio.

3. Recrutamento misto: combina as duas
abordagens anteriores. A vaga é inicialmente
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Selecao

Em uma selecao serdo escolhidos os melhores,
ndo é mesmo? Na triagem de uma vaga para a
sua empresa, espera-se que estejam os mais
qualificados também!

Por isso, depois de receber toneladas

de curriculos e indicag¢des, chega a hora

dos candidatos recrutados passarem por
avaliagdes para que a gestdo identifique quem
melhor se encaixa no perfil desejado para a
vaga. Para isso, é fundamental definir quais
competéncias sao necessarias para o cargo e
estruturar um processo objetivo.

0 Evite julgamentos subjetivos e utilize
critérios bem definidos. Um barema
(quadro de avaliagdo em processos
seletivos que especifica os critérios
de pontuacgdo para os curriculos

candidatos) pode ser uma excelente
ferramenta para estruturar a entrevista
e tornar a avaliagdo mais precisa.

O processo seletivo deve incluir
diferentes fases, como: analise de
curriculos, testes e entrevistas.

Em uma entrevista por competéncias,

o candidato é incentivado a relatar
experiéncias reais que demonstrem suas
habilidades e conhecimentos. Assim, é
possivel identificar quem melhor atende
aos requisitos da vaga.
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Como conduzir
entrevistas eficazes

A entrevista é um dos momentos mais
importantes do processo de contratacao.
“Em média, as ofertas de emprego receberao
250 curriculos. Destes, 4 a 6 candidatos
conseguirdo uma entrevista”, revela dados
do Glassdoor, publicados pela Adaface. A
competitividade é grande!

E nessa fase de entrevista que o recrutador
tem a oportunidade de:

Avaliar além do curriculo, ao conhecer
a personalidade, as motivagdes e o
potencial do candidato;

6 Identificar se o profissional compartilha
os valores e a visdo da empresa;

e Examinar comunicacao, trabalho em
equipe, resolucao de problemas e
inteligéncia emocional;

6 Entender como o candidato aplica suas
habilidades na pratica, por meio de
perguntas situacionais e testes técnicos.

Esse € um momento de muita emocéao para
quem busca uma oportunidade no mercado
de trabalho. Uma pesquisa da Cronofy revela
que 40% dos candidatos esperam que nao
demore mais de 6 dias apés a candidatura a
um emprego para marcar uma entrevista.



https://www.adaface.com/blog/job-interview-statistics/?utm_source=direct&utm_medium=direct&utm_term=https%3A%2F%2Frecruitcrm.io%2Fpt-br%2Fblogues%2Fjob-interview-statistics%2F&utm_content=https%3A%2F%2Frecruitcrm.io%2Fpt-br%2Fblogues%2Fjob-interview-statistics%2F
https://www.adaface.com/blog/job-interview-statistics/?utm_source=direct&utm_medium=direct&utm_term=https%3A%2F%2Frecruitcrm.io%2Fpt-br%2Fblogues%2Fjob-interview-statistics%2F&utm_content=https%3A%2F%2Frecruitcrm.io%2Fpt-br%2Fblogues%2Fjob-interview-statistics%2F
https://www.cronofy.com/reports/candidate-expectations-report-2023
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O RH precisa lembrar que uma entrevista
eficiente ndao se resume a uma lista de
perguntas. Ela deve ser estruturada para
que o candidato se sinta confortével, consiga
expor suas habilidades com clareza e fornega
informacgdes relevantes.

Segundo ainda a Cronofy, “72% [dos
entrevistados] dizem que a tranquilidade
de um processo de entrevista afetaria
sua decisdo final sobre aceitar ou nao

o emprego, especialmente aqueles que
trabalham em finangas (78%)".

Prepare-se antes da entrevista
Uma boa entrevista comeca antes do encontro
com o candidato. O recrutador deve entender
exatamente o que estd buscando e estruturar
um roteiro de perguntas com um fluxo légico.

Escolha o local adequado

O ambiente da entrevista influencia
diretamente no desempenho do candidato. Se
for presencial, prefira um local tranquilo, sem
interrupgdes e com espago para uma conversa
confortavel. Se for online, garanta que a
conexao esteja estavel e que a ferramenta
utilizada seja de facil acesso.

Comece quebrando o gelo

A entrevista ndo deve comecar com perguntas
dificeis ou muito técnicas. Antes de entrar

nos detalhes profissionais, quebre o gelo e

faca algumas perguntas leves para deixar o
candidato mais confortavel. “Como foi o seu dia
até aqui?” e “Vocé ja conhecia nossa empresa
antes da vaga?” sdo algumas sugestdes.



https://www.cronofy.com/reports/candidate-expectations-report-2023?utm_source=direct&utm_medium=direct&utm_term=https%3A%2F%2Frecruitcrm.io%2Fpt-br%2Fblogues%2Fjob-interview-statistics%2F&utm_content=https%3A%2F%2Frecruitcrm.io%2Fpt-br%2Fblogues%2Fjob-interview-statistics%2F
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Conduza de forma estratégica que o candidato faga perguntas.

Depois da introducao, é hora de direcionar A entrevista é uma via de mao dupla. O

a conversa para o objetivo da entrevista. candidato também precisa entender se a

O ideal é equilibrar perguntas técnicas empresa e a vaga fazem sentido para ele. Por
para avaliar o conhecimento especifico, isso, ao final da conversa, abra espago para
comportamentais para entender como ele que ele tire davidas sobre a funcéao, a
agiria em determinadas condicdes, e equipe ou a cultura organizacional.
situacionais, para testar a capacidade Isso demonstra transparéncia e

ajuda a evitar desentendimentos
futuros sobre as expectativas da vaga.

do candidato de lidar com desafios
reais do trabalho.

Escute ativamente
e observe sinais
Uma boa entrevista ndao é um

Explique os préximos passos
No encerramento da entrevista,
informe ao candidato como serd o

mondlogo do recrutador. O ideal restante do processo seletivo. Explique

é que o candidato fale a maior parte o prazo para retorno e como ele sera

do tempo, enquanto o entrevistador comunicado sobre a decisdo. Essa clareza evita
conduz a conversa, prestando atengdo no ansiedade e refor¢ca uma imagem profissional
entrevistado, como ele se expressa, sua e organizada da empresa.

linguagem corporal e tom de voz. Permita
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e =~ ° um estudo da Society for Human Resource
I“tellgeHC|a Management (SHRM), utilizam tecnologias

oMo o . para buscar e avaliar candidatos. O uso de
Art|f|C|aI: d tecn0|0gla ferramentas digitais tém transformado o

processo de recrutamento, tornando-o mais

no proceSSO Se|etiVO rapido, preciso e eficiente.

A |A pode ser utilizada nas etapas iniciais
dos processos de recrutamento e
selecdo, automatizando diversas
tarefas repetitivas e demoradas,
permitindo que os profissionais de
RH se concentrem em atividades
mais estratégicas e relacionadas a
interagdo humana.

A Inteligéncia Artificial (1A) tem
sido uma grande aliada no
cenario de processos seletivos

e quem nao aderir vai ficar

para tras, literalmente nos
“tempos da caverna” da atragao

de talentos. Ela permite que os
recrutadores filtrem curriculos com

maior assertividade, identificando os Nesse momento, a IA pode, por exemplo,
candidatos mais alinhados as necessidades realizar a triagem de curriculos, analisando
da vaga. grandes volumes de dados, identificando

palavras-chave e correspondéncias com os
Mais de 90% dos recrutadores, segundo requisitos da vaga.



https://blog.alelo.com.br/como-a-inteligencia-artificial-vem-sendo-utilizada-em-processos-especificos-das-empresas/
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Ao analisar o perfil do candidato baseado
em soft skills como comunicacgao e
comportamento, a IA consegue - quando bem
programada - reduzir o viés humano na sele¢ado
de candidatos, focando em habilidades e
qualificagdes de maneira objetiva e imparcial.

Contudo, é muito importante que sempre
tenha alguém por tras da |A para calibrar os
filtros oferecidos a ela corretamente.

O Machine Learning, um ramo da lA, aprimora
ainda mais esse processo ao aprender com
dados anteriores. Com isso, o sistema vai se
tornando mais inteligente e preciso a cada nova
contratagao, ajustando os critérios de selecao
conforme os padrdes de sucesso da empresa.

Chatbots

Os chatbots de recrutamento também

tém ganhado destaque. Eles automatizam

a comunicacgao inicial com os candidatos,
respondendo a perguntas frequentes,
coletando informacgdes importantes e até
agendando entrevistas, tudo de forma
rapida e eficiente. Isso permite que os
recrutadores se concentrem em tarefas mais
estratégicas e personalizadas.

0O bOod 0od



https://blog.alelo.com.br/a-inteligencia-artificial-como-ferramenta-de-acessibilidade/
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Entrevista por video

As entrevistas por video, por sua vez,
oferecem uma solugéo pratica para
conectar candidatos de qualquer local. Elas
facilitam a selecédo de talentos, eliminando
barreiras geograficas e acelerando o
processo de triagem. Além disso, podem
ser combinadas com ferramentas de anélise
comportamental, ajudando a obter uma
visdo mais completa do candidato.

Testes online e a gamificacao
Testes online e a gamificacdo também tém

se mostrado eficazes para avaliar habilidades
técnicas e comportamentais de maneira
interativa e envolvente. A gamificacdo, em
especial, pode tornar o processo mais dindmico
e divertido, ao mesmo tempo em que avalia
competéncias essenciais para o cargo.
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Além disso, vale a pena manter os

A eSCOIha do NOVOo profissionais que demonstraram potencial
- no banco de talentos da empresa. Mesmo
talehtb da eqU|Pe que ndo tenham sido selecionados desta vez,

podem ser considerados para futuras vagas e
contribuir para a equipe em outro momento.

Apods passar por todas as etapas
anteriores, chegou a chora de dar a boa
noticia ao novo colaborador, e as noticias
nem t&do agradaveis a quem ficou de fora. ‘!"

Assim , é essencial comunicar o resultado a
todos os finalistas, oferecendo um retorno

transparente sobre o desempenho de v
cada um no processo seletivo. Fornecer

feedbacks construtivos ajuda os candidatos a

entenderem seus pontos fortes e aspectos que
podem aprimorar para futuras oportunidades.
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Boas-vindas:
estratégias de
onboarding

“Seja bem-vindo!” A integragdo é um
momento essencial para garantir que o novo
colaborador se sinta recebido de bracos
abertos desde o primeiro dia.

O processo de integracdo ndo precisa ser
longo, mas sim estruturado e eficiente.

Para que o novato experiencie um

ambiente acolhedor, compreenda a cultura
organizacional e desempenhe suas fungdes
de forma eficiente, a definicdo de um plano
de onboarding é fundamental e deve incluir:

v Boas-vindas e apresentacao da equipe;

v Explicacao da cultura, trajetoéria, missao e
valores da empresa;

v Apresentacao da hierarquia, atribuicdes,
entregas, ferramentas e outros;

v Definicao clara de funcoes e
responsabilidades;

v Acompanhamento e feedback continuo.
Funcionarios bem integrados tendem a se

adaptar mais rapidamente e permanecer
mais tempo na organizagao.
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Segundo um levantamento da Gallup, um e materiais explicativos ajuda a reforgar
em cada cinco funcionarios afirma que sua as informacodes e tornar a integracdo mais
experiéncia no primeiro dia de trabalho foi dinamica e eficiente.
pobre, ou que nao existiu nenhum processo
de integragdo. Por isso, ter uma estratégia de E ndo esquecga: é preciso estar de olho em
onboarding bem definida é uma vantagem como o time recebe esse novo integrante, uma
competitiva para a empresa. vez que a chegada de um novo colaborador

nha empresa tem impacto tanto para quem
Também de acordo com a Gallup, 70% dos entra quanto para a equipe que o recebe,
funcionarios que vivenciam um processo influenciando diretamente a adaptacédo e o

excepcional de onboarding afirmam ter
“o melhor emprego possivel”, sendo mais
satisfeitos com o ambiente de trabalho
e, consequentemente, mais propensos a
permanecer na empresa.

engajamento do profissional.

Para tornar essa experiéncia ainda mais
completa, vale variar os formatos. Além

das interacdes presenciais, incluir videos
institucionais, palestras curtas, cursos online
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os objetivos da empresa.Nao tenha medo de

~
CO “t ratagao investir tempo e energia nesse processo, pois
o o no final, ele serd o maior responsavel por dar
ef|C|e“te e aquele gas no crescimento da sua empresa.
o
descompl |cada Agora, é sé seguir em frente e arrasar nas

contratacdes! Boa sorte, e conte com a gente
para te ajudar em cada etapa dessa jornada.
E ai, o que achou? Agora que vocé ja tem

em maos todas as estratégias e dicas para Para mais conteldos sobre gestdo de pessoas,
contratar o profissional ideal para sua continue acompanhando a Alelo!

empresa, € hora de colocar tudo em préatica.

Sabemos que nao existe receita mégica, mas
com o planejamento calculado, a abordagem
certa e o uso das ferramentas adequadas,

o processo seletivo pode ser muito mais
tranquilo e eficiente.

Lembre: contratar bem é o primeiro passo
para garantir uma equipe forte e alinhada com


https://blog.alelo.com.br/

