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O objetivo deste trabalho é divulgar experiéncia de recrutamento e sele¢do de recursos humanos em um hospital
psiquidatrico de Ribeirdo Preto. Trata-se de um hospital filantropico que possui cento e quatro leitos, presta assisténcia a pacientes
com problemas mentais, bem como farmacodependentes, e atualmente conta com oitenta e quatro funciondarios, apresentando
um alto “turnover” de pessoal nos diversos setores. Como estagiario desta institui¢do percebemos que o alto “turnover” prejudica
o desenvolvimento das atividades no ambito da organizagdo e em conseqiiéncia a melhor assisténcia aos clientes. Assim sendo,
fomos convidados a integrar uma equipe que se responsabilizou pelo recrutamento e sele¢do de recursos humanos desta entidade.
Ap0s estes processos, com o devido acompanhamento pelos responsaveis dos respectivos setores, a finalidade da nossa intervengdo
¢é a redugdo do “turnover”, maior engajamento institucional pelo pessoal, mais sincronia entre os funcionarios, diminui¢do de
gastos e de atividades burocraticas relacionadas a contrata¢do e demissdo de pessoal, reduzindo o trabalho operacional e

implementando mais o trabalho assistencial de planejamento, orienta¢do, execu¢do e avaliagdo.

UNITERMOS: recrutamento pessoal, sele¢do de pessoal, recursos humanos em hospital

INTRODUCAO

As realidades organizacionais contemporaneas
tém procurado cada vez mais liberar a criatividade e a
inovagdo através da adog¢do de medidas que visem ao
desenvolvimento do potencial e da capacidade das
pessoas, ou seja, de seu capital humano. Neste sentido
os “novos lideres serdo pessoas capazes de exprimir uma
visdo que inspire e fortaleca todos na instituicdo. Eles se
assemelhardo mais a xamas do que a supervisores —
pessoas que encorajam todos os membros da organizagao
a compartilhar um sonho mutuamente benéfico”
(BENNIS, 1994).

Esta perspectiva representa um desafio para o
hospital — organizagdo prestadora de servigos,
especialmente na esfera da gestdo dos recursos humanos,
que segundo KARMAN et al.(1995), “...padece de uma
falta de interesse evidente.” Para eles, qualquer projeto
de melhoria e desenvolvimento a ser implementado na
organizagdo hospitalar afeta a administragdo do pessoal
nela inserida. Dos objetivos gerais da gestao dos recursos
humanos propostos por estes autores, destacamos:

“..estabelecer a missdo global da gestdo dos recursos
humanos para com o estabelecimento, que € o de fornecer
pessoal em qualidade e quantidades 6timas.”

O recrutamento e a selecdo constituem-se
atividades integrantes desse processo de gestdo. Tais
atividades envolvem a exploragdo e a analise do mercado
de trabalho tendo em vista a escolha e a dotagdo de
pessoas para a organizagdo. Condizentes com a nova
postura institucional, de valorizagdo dos recursos
humanos, o recrutamento e a sele¢do ja devem encorajar
e incentivar pessoas criativas e inovadoras para que se
tornem forgas na igualdade e na diversidade e, sobretudo,
que saibam compartilhar.

Como aluno do 4° ano da Faculdade de
Economia, Administragdo e Contabilidade, Campus de
Ribeirdo Preto, da Universidade de Sdo Paulo (FEARP/
USP) e estagiario de um hospital psiquiatrico de um
municipio paulista, desenvolvemos os processos de
recrutamento e selecdo de recursos humanos nesta
institui¢do. Desta forma, com a autorizacao da institui¢ao,
temos como proposito disseminar essa experiéncia.
Assim, o objetivo deste trabalho ¢é descrever
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procedimento de recrutamento e sele¢do de pessoal, a
partir de perspectiva tedrica e de situacdo vivenciada em
hospital psiquiatrico.

Para isso, inicialmente tecemos consideragdes
sobre o hospital em questdo, a seguir abordamos
teoricamente o recrutamento e selecao, para entdo,
expormos a experiéncia desenvolvida.

SOBRE O HOSPITAL EM QUESTAO

O Sanatorio Espirita Vicente de Paulo, Hospital
Psiquiatrico, foi fundado em 08/02/1946, sendo uma
entidade filantropica que presta relevantes servigos a
comunidade na area da Satide Mental, possuindo cento e
quatro leitos, cujos programas objetivam reintegrar essas
pessoas a familia e a sociedade.

Atualmente atendendo as necessidades da
reforma psiquiatrica e a demanda de clientela da regido,
ha dois anos mudou o atendimento, que focalizava os
doentes mentais agudos, para dois servigos diferentes:

1. Presta atendimento a doentes mentais cronicos
moradores, homens e mulheres adultos, num processo
de ressocializagdo dos mesmos. Estes usuarios sao
pessoas que viveram praticamente a vida toda
abandonados pelas familias, perdendo a identidade e
considerados fora de terapia pelos profissionais que os
atendiam em suas necessidades fisioldgicas. O processo
de ressocializagdo destes doentes envolve uma equipe
multidisciplinar formada por médicos psiquiatricos,
assistentes sociais, psicdlogos, terapeutas ocupacionais,
enfermeiros e auxiliares de enfermagem cujo objetivo ¢
resgatar os seus direitos de cidadania.

Desta forma, depois de dois anos, quase todos
os pacientes ja tiveram localizadas as familias,
providenciados seus documentos e num desenvolvimento
crescente, participam da vida, fora do hospital. Saem para
passeio, acompanhados por profissionais ¢/ou voluntarios
e até mesmo sozinhos, dependendo de cada caso. Nos
passeios, sdo incluidas visitas a clubes, circo, teatro,
museus, supermercados e/ou compras variadas, pois neste
processo de resgate de direitos, cerca de 30% dos
internados ja esta recebendo seus beneficios do Estado e
aprendendo a lidar com o dinheiro, sendo que cada um
tem sua conta bancaria, movimentada sob orientacdo da
assistente social que constitui a equipe e controlada pela
contabilidade e tesouraria do hospital. Os beneficios
financeiros pertencem ao paciente e sdo usados para
atendimento de suas necessidades, compra de um objeto
pessoal, almogos “fora”, etc. Se o cliente for transferido
para outro hospital, ou, 0 que € nosso objetivo, for para a
casa, o mencionado beneficio o acompanhara para dar
melhores condi¢des de sustento. Estes pacientes passam

por um novo aprendizado como se fossem nossos filhos
- aprendendo desde a se vestir, se cuidar, até como se
portar diante das outras pessoas. Isto inclui aulas de como
lavar suas roupas, cozinhar, escovar os dentes, etc. Eum
desafio que estd dando certo.

Quem esta custeando este trabalho?

O SUS em parte, porque a tabela regulamentada
pelo mesmo esta tdo defasada que hoje, praticamente
alguns hospitais estdo deixando de atender ao sistema.
No caso do hospital em estudo, sua receita € proveniente
do SUS; entretanto, como esta receita nao corresponde a
despesa da institui¢do, um trabalho conjunto de seus
profissionais e voluntarios com a populagdo, angaria
recursos para maximizar a receita, além de contar com
doacdes de entidades de servigos e produtoras de bens.

2. O outro servico que este hospital presta esta
relacionado com o atendimento a adolescentes e adultos
farmacodependentes, ou seja, dependentes de droga,
alcool ou ambos. E um atendimento sem internagdo, com
um programa realizado por uma equipe de profissionais
de nivel universitario na maioria. Ha os pacientes que
participam de oficinas terapéuticas, atividades de grupos
ou até mesmo de atendimentos individuais, dependendo
da situacdo do cliente.

Os atendimentos individuais ou grupais incluem
programas de apoio as familias ou responsaveis, com
constante assisténcia e esclarecimento, objetivando tratar
a causa do problema. Este servico foi comprado pela
Prefeitura Municipal nas bases da tabela SUS, o qual
repassa os recursos a Prefeitura.

Nestes dois anos o atendimento aos
farmacodependentes cresceu e tem sido um sucesso,
prova ¢ que o Conselho Municipal da Saude e a Comissao
do Movimento pela Luta Anti-Manicomial aprovaram
contrato novo entre Prefeitura e Sanatorio estendendo a
vigéncia deste contrato para mais um ano (podendo ser
prorrogado por iguais e sucessiveis periodos, limitados a
60 meses). Hoje ja sdo muitos os recuperados que se
integraram no mercado de trabalho mas, de alguma forma,
ainda sentem a necessidade desse apoio terapéutico e,
assim continuam freqiientando o servigo.

Em relagdo a administracdo do hospital, algumas
transformagodes também foram feitas nesse periodo: a
diretoria, com um ter¢o do conselho reformado,
integrando voluntarios ativos, resolveu empreender uma
reestruturagdo no hospital, e a primeira medida tomada
foi submeté-lo a uma auditoria para se obter um
levantamento de tudo o que estava acontecendo neste
setor, e nada melhor do que alguém fora da instituicdo,
sem nenhum interesse de favorecer uma das partes, para
desenvolver este trabalho. Assim sendo, esta auditoria
foi realizada pela Junior-FEA, empresa de Consultoria
& Planejamento, que ¢ uma associagdo civil sem fins
lucrativos, integrada e gerida pelos alunos da FEARP/
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USP, orientada tecnicamente pelo corpo docente desta
Faculdade, atuando nas areas de Economia,
Administragdo e Contabilidade.

A Junior-FEA detectou muita desorganizagio na
esfera administrativa, erros contabeis e de controle
financeiro e uma notavel desordem na area de recursos
humanos. Desta forma, a proposta de renovacgio e
moderniza¢do administrativa foi tomada nos seguintes
termos: “... o objetivo ¢ proporcionar melhorias e
solugdes, baseando-se nas disposi¢des integrantes do
Regulamento da Institui¢do, enfatizando aquilo que cabe
a contabilidade propriamente dita. Também uma analise
administrativa da estrutura organizacional, bem como
organizagdo e métodos nas praticas
administrativas”(JUNIOR-FEA, 1998).

No momento, em caracter de experiéncia, a
administragdo do Sanatorio esta sendo realizada por trés
alunos do 4° ano da FEARP/USP (Faculdade de
Economia, Administracdo e Contabilidade da
Universidade de Sao Paulo, campus de Ribeirdo Preto),
sendo dois alunos do Curso de Ciéncias Contabeis e um
do Curso de Administragdo de Empresas. A proposta
desta administracdo, além de se fundamentar nas
recomendag¢des do grupo auditor, é efetivar um
gerenciamento transparente em relagdo aos recursos
humanos e materiais, aos servi¢os prestados, com
constantes prestacdo de contas, a populagdo e autoridades
que sustentam esta Casa. Os alunos responsaveis por essa
administragdo intercambiam idéias e experiéncias com o
novo Diretor Administrativo do hospital, que supervisiona
os trabalhos destes estagiarios.

E idéia da instituigdo integrar no seu quadro de
pessoal o aluno que mais e melhor se qualificar e se
identificar com os seus objetivos, passando entdo a
assumir a responsabilidade pela administragdo do
Sanatdrio, renovando os estagiarios, para que a Instituicdo
ndo perca o vinculo com a Faculdade.

Além desta reforma de base de qualquer
organizagdo, que € na parte administrativa, estes novos
colaboradores estio fazendo uma reestruturag@o geral em
todo o hospital, o que esta relacionado com a mudanga
geral do organograma existente no momento.

A idéia de transformagdo do organograma vigente
esta baseada em uma maior descentralizagdo, procurando
delegar autoridade e responsabilidade aos servigos
técnicos e, desta forma, torna-los capazes de se
organizarem tendo em vista a dinamica do trabalho. Esta
descentralizag@o propicia as instdncias administrativas
mais elevadas, no caso a estes novos agentes de mudanca,
mais tempo para reflexdo e agcdo que visem,
constantemente, ao aperfeicoamento e ao
desenvolvimento do hospital.

Ha também, relacionado com o processo de
ressocializacdo dos pacientes, a construgdo da Vila de
Residéncias Terapéuticas que ¢ o novo objetivo a longo

prazo deste hospital, tendo como titulo, Horizontes sem
Fronteira, que visara a “seqiliéncia do processo de
adequacdo do Sanatério as novas diretrizes da reforma
psiquidtrica, cujo desfecho, a longo prazo, deve ser o fim
dos manicémios”(PROCESSO..., 1998).

E oportuno ressaltar que todos estes trabalhos
desenvolvidos estdo sob a dire¢do da principal
responsavel por estas mudangas que ¢ a atual presidente
da institui¢ao. Sua visdo, determinagdo e apoio perseguem
a meta de transformar o Sanatoério num modelo para o
Brasil.

RECRUTAMENTO E SELECAO DE CAPITAL
HUMANO - ABORDAGEM TEORICA

As mudangas em nivel internacional quanto a sua
natureza econdmica, social e tecnologica sdo constantes,
sendo elas, na maioria das vezes, mais rapidas do que a
propria vivacidade de uma organizagdo. Tais mudangas
s6 serdo acompanhadas pelas organizagdes se houver uma
administracdo voltada para a gestdo de recursos humanos,
visto que a continuidade de sua existéncia sempre
buscando a exceléncia sera determinada pela qualidade
agregada aos seus produtos ou servigos, tendo como base
pessoas motivadas e com alto nivel de qualidade pessoal
e profissional.

Nossa realidade empresarial apresenta elevados
indices de rotatividade (“turnover”), absenteismo,
acidentes de trabalho, problemas com qualidade dos
processos, desperdicio de tempo e de materiais, condigdes
de trabalho inadequadas e relagdes de trabalho
insatisfatorias. Esses fatores estdo diretamente
relacionados a administragdo de recursos humanos, e esta
devera estar continuamente atenta para que estes
problemas existentes ndo agravem cada vez mais 0s
destinos da organizacao.

Precisamos mudar este cendrio e, para isto, ¢
necessario administrar recursos humanos de forma ampla,
com um planejamento adequado ao longo de todo o tempo
em que o funcionario fizer parte da organizagio. E preciso
considerar, sobretudo, que estes recursos tdo importantes
das empresas sejam ndo apenas o pessoal que nelas
trabalha, mas sim a propria organizagdo. Desta forma, é
necessario um cuidado especial para escolher quem serdo
estas pessoas que integrardo esta equipe, € O primeiro
passo a ser dado é o recrutamento ¢ a selecdo deste
pessoal.

RECRUTAMENTO

E um processo organizacional que “convida”
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pessoas que se encontram no mercado de mao-de-obra
para participarem de um processo de sele¢do da empresa,
tendo como finalidade atrair um namero satisfatorio, e
adequado a organizagdo, de profissionais necessarios para
uma futura ocupacdo de um cargo/fun¢do na empresa.
Este processo deve sempre estar atento ao tempo
dispendido para esta a¢do, aos custos e a otimizacdo para
a fase posterior que € a selegdo.

Muitas organizag¢des ndo dispendem muita
atencdo e cuidado no processo de recrutamento e selegdo
de pessoal, tendo depois que suportar problemas
significantes no futuro da organizagdo, problemas estes
que serdo discutidos mais adiante. Esta desatencgdo ¢
explicada por varias maneiras, uma das mais comuns esta
baseada “na crenga de que os recursos humanos sdo
abundantes, sendo facilmente repostos ou
atraidos”(DUTRA, 1990).

O Recrutamento, segundo CHIAVENATO

(1995), pode ser dividido em trés formas: interno, externo
ou misto.
- O recrutamento interno ¢ feito na propria empresa.
Quando surge uma vaga, seu preenchimento se da através
de remanejamento de empregados, por meio de
promogao, transferéncia ou transferéncia com promogao.
- O recrutamento externo ¢ aquele feito fora da
organizagdo, isto é, a empresa busca candidatos
disponiveis no mercado, ou atuantes em outras empresas.
- O recrutamento misto ¢ a conseqiiéncia de um
recrutamento interno, que provavelmente ird gerar uma
nova vaga desta pessoa transferida, devendo assim se
fazer um recrutamento externo.

Recrutamento interno

O primeiro passo na procura de pessoal € o
recrutamento dentro da empresa, que ndo deve ser
confundido como o recrutamento através dos
funcionarios. Em resumo, recrutamento interno € ‘“‘um
processamento (ou transformagdo) de recursos
humanos”(CHIAVENATO, 1995). Esta politica, se
adotada efetivamente, oferece diversas vantagens que
mais freqiientemente superam suas limitagdes, quais
sejam: ¢ a fonte mais proxima e rapida; menores custos
de recrutamento, selecdo e treinamento do pessoal; ja se
conhece o desempenho anterior do funcionario; resulta
numa maior seguranca e validade quanto ao funcionario;
estimula-se a preparagdo para promogao, criando um
clima sadio de progresso profissional; aumenta-se a moral
e motivag¢do dos funciondrios; motiva para boas
performances; melhoram-se as relagdes publicas com os
funcionarios; e desenvolve uma positiva e sadia
competi¢do entre o pessoal. Por outro lado, sdo suas
desvantagens: pode causar conflito de interesses;
ressentimento dos ndo promovidos; e recrutamento

interno reduz a criatividade e a inovacdo do trabalho.
Recrutamento externo

Quando uma organizac¢io adota uma politica de
recrutamento externo, subentende-se que, ou ela possui
um “turnover” excessivo, ou ela ndo acredita em seu
pessoal, por ndo manté-lo capacitado, ou devido a uma
grande expansdo em seus negocios. Porém, nem sempre
o recrutamento externo ¢ menos favoravel que o
recrutamento interno.

O recrutamento externo ¢ preferencial no caso
de auxiliares do nivel mais baixo, operarios nao
qualificados, fun¢des raras e muito especializadas,
trainees de geréncia. Ja o recrutamento interno deve ser
usado principalmente para buscar: chefes dos primeiros
niveis de supervisdo (chefes de secdo, de grupo, lideres,
subchefes, mestres, etc).

As fontes externas de recrutamento podem ser:
anuncios de emprego em jornais, revistas ou radios;
agéncias de emprego; recomendagdes dos funcionarios;
escolas e universidades; sindicatos e associagdes de
classes; cartazes nos locais de maior trafego; centros
recrutadores; arquivo de propostas anteriormente
preenchidas; e contatos com outras organizagoes.

As vantagens do recrutamento externo sio:
criagdo de novas idéias e melhoramentos; aumento do
nivel de conhecimento e habilidades ndo disponiveis na
organizacao atual; e reduz custos de desenvolvimento de
pessoal, ja que a pessoa contratada do mercado ja esta
teoricamente qualificada. As desvantagens do
recrutamento externo sao: € mais caro; a margem de erro
¢ maior; maior tempo de adaptacdo; pode trazer atitudes
que ndo estdo de acordo com a cultura da organizagao;
dificuldade de adequag@o entre empregado e organizagao
(cultura, habitos, etc), havendo a necessidade de um
periodo maior de ajustamento; ¢ menor moral e
comprometimento dos empregados antigos que se sentem
desvalorizados no desempenho de suas fungdes e ndo se
esfor¢gam para melhorar sua performance.

Recrutamento misto

Segundo CHIAVENATO (1995), uma empresa
nunca faz um recrutamento interno sem fazer um
recrutamento externo. Um sempre deve complementar o
outro, pois quando um funciondrio muda de posigdo,
automaticamente um cargo ficara vago. O recrutamento
misto pode ser adotado por trés fungdes: inicialmente
recrutamento externo seguido de recrutamento interno;
inicialmente recrutamento interno seguido de
recrutamento externo; € recrutamento externo e
recrutamento interno, concomitantemente.
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SELECAO

A seleg@o tem como objetivo escolher, entre os
candidatos atraidos pelo recrutamento, aqueles que
correspondem ao perfil do cargo desejado pela empresa,
“visando a manter ou aumentar a efici€éncia e desempenho
do pessoal”’(CHIAVENATO, 1995). Em ambos os casos,
recrutamento e selegdo, ¢ feita uma analise de aspectos
profissionais e pessoais dos candidatos, tendo em vista a
adequag@o ao cargo. Portanto, quando a seleg@o ¢ bem
feita, resultara em uma alta produtividade, retorno ao
investimento dispendido, ajudando a empresa cumprir
seus planos e objetivos.

No geral, o processo de selecdo busca chegar a
uma conclusdo de analise de conhecimentos, habilidades,
atitudes, personalidade e outros fatores que estdo ligados
a adaptacdo na organizagdo como sexo, porte fisico,
estatura, endereco, posse de um carro, idade, etc.

Muitas organizagdes diferem em complexidade
de seus sistemas de sele¢do. Algumas fazem uma decisdo
estratégica para selecionar rapidamente e sem grandes
custos e outras tomam uma decisdo de escolher a melhor
pessoa possivel, tendo um elaborado e, algumas vezes,
custoso sistema de sele¢do. Portanto, o processo de
selecdo deve ser um critério personalizado de trabalho,
variando de empresa para empresa.

Em um contexto geral, o processo de sele¢do
pode ser esquematizado como segue-se abaixo: analise
curricular, testes, entrevista, ¢ verificagdo de referéncias.

Analise curricular

Corresponde a uma das primeiras fases do
processo de selecdo, e visa fazer uma pré-selecdo dos
candidatos, eliminando os que nao tenham os pré-
requisitos desejados pela organizacao.

Ap0s feita uma pré-selecdo, faz se uma analise
cuidadosa do curriculo de cada candidato para que as
proximas fases sejam direcionadas sobre os
conhecimentos, habilidades e atitudes de cada um.

Testes

Os testes sdo considerados como uma das mais
importantes fases deste processo, ja que eles definem
quem serdo os poucos candidatos que irdo para a fase
final da selecdo, que ¢ a entrevista. Os tipos de testes
utilizados podem ser: conhecimentos gerais e especificos;
de idiomas; grafologicos; testes de habilidades mentais;
prova de trabalho; teste de honestidade e integridade; e
dinamica de grupo.

Entrevista

E considerada como uma das mais importantes

etapas de um processo de sele¢ao, e tem como finalidade
obter informacgdes pessoais e profissionais, além de
esclarecer e aprofundar questdes contidas nos formularios
preenchidos (solicitagdo de emprego) e no curriculo. A
entrevista constitui-se num momento adequado para
verificar as experiéncias nos empregos anteriores,
observar o temperamento, o interesse do candidato e seus
aspectos pessoais relacionados com o cargo a ser
preenchido, ou seja, comportamento durante a entrevista,
higiene pessoal, vestuario, etc.

Segundo DESSLER (1998), a entrevista ¢ de
longe o procedimento mais amplamente usado no
processo de selecdo, pois o contato pessoal ¢ uma das
melhores formas de se extrair conclusdes da pessoa que
ird estar inserida no processo de trabalho da organizacao.

Verificacao de referéncias

Nesta etapa, procura-se obter informagdes
profissionais e pessoais, visando comprovar a veracidade
dos dados fornecidos, e aprofundar o nivel de informagdes
referentes ao desempenho profissional dos candidatos nos
empregos anteriores. Podem ser levantadas através de
contato telefonico, pessoalmente ou carta de referéncia.

Além desses procedimentos o candidato
selecionado sera submetido ao exame fisico, cuja
finalidade é: cumprir a exigéncia legal; comprovar a
sanidade fisica do candidato para o cargo; e comprovar o
estado geral de saude e eventuais doengas ou deficiéncias
da pessoa;

O exame fisico traz as seguintes vantagens para
a empresa: prevenir auséncias por doenga; reduzir
possibilidades de acidentes; € obter maiores rendimentos.

A EXPERIENCIA DESENVOLVIDA

Contando hoje com oitenta e quatro (84)
funcionarios, percebemos a existéncia de um alto
“turnover” de pessoal nos diversos setores do hospital.
Conforme dados obtidos, de janeiro de 1997 a setembro
de 1998 foram demitidos 38 funcionarios de varios
setores. No mesmo periodo foram admitidos 44
funcionarios, o que nos da uma rotatividade de cerca de
4 funciondrios por mes.

Como estagiario desta instituicdo percebemos
que o alto “turnover” prejudica o desenvolvimento das
atividades no ambito da organizac¢ao e em conseqiiéncia
a qualidade da assisténcia aos clientes. Assim sendo,
fomos convidados a integrar uma equipe que se
responsabilizou pelo recrutamento e selecdo de recursos
humanos desta entidade, na tentativa de solucionar o
problema.
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Esta equipe, com a ajuda e o devido
acompanhamento dos responsaveis pelos respectivos
servigos, atuou no sentido de reduzir este “turnover”.

A conseqiiéncia da reducdo do “turnover” é,
primeiramente, a diminui¢ao de gastos e das atividades
burocraticas relacionadas com a contratacdo e demissao
de pessoal. O grande tempo dispendido pelo funcionario
da area de recursos humanos para desenvolver essas
atividades, sem contar o utilizado no recrutamento e na
selecdo, ndo permitindo assim que o mesmo se dedique
mais seu tempo para trabalhar com novas idéias com a
intencdo de agregar valores para a entidade.

Primeiramente, a equipe responsavel pelo
recrutamento e selecao de pessoal, apos ja ter implantado
um sistema de organizagdo e métodos na parte
administrativa, elaborou uma reestruturagao e adequagao
do banco de dados de todos os curriculos que 14 se
encontravam sendo eles analisados um a um, procedendo-
se a uma divisdo deste arquivo para que cada setor
profissional fosse devidamente separado como
psicologos, terapeutas ocupacionais, enfermeiros,
meédicos, etc.

Apesar de encontrarmos curriculos com data de
expedicdo de mais de dez anos, e que teoricamente
estariam totalmente defasados, foi tomado o cuidado de
ndo se desfazer destes, ja que eles poderiam ser
reaproveitados num novo processo de selecdo. Assim,
foi feita uma tentativa de contato com todos para saber
do seu interesse em trabalhar em nossa entidade e em
caso positivo, de atualizar seu curriculo. Resultou desta
etapa a eliminag¢do de aproximadamente 90% dos
curriculos por nos classificados como defasados, sendo
que em boa parte deles nem o telefone mais existia.

Com esta primeira fase concluida, a de
organizagdo, ficou mais otimizado o processo de
recrutamento e selecdo de novos funcionarios. Em
seguida, expediu-se orientagdo aos chefes de cada setor
do hospital no sentido de comunicarem a administragao,
sempre que houver a necessidade da contratagdo de um
novo funcionario para assim serem tomadas as primeiras
providéncias do processo.

O processo de recrutamento adotado pela equipe
foi o externo usando as seguintes fontes: anincios nos
jornais, recomendacdes dos funcionarios e arquivos de
propostas anteriores preenchidas. Aproximadamente
cinqiienta (50) candidatos se apresentaram em
conseqiiéncia dos aniincios nos jornais e das indicagdes
de funcionarios da instituicdo. Destes, apos analise dos
curriculos, vinte e trés (23) candidatos foram submetidos

a entrevista.

As entrevistas foram iniciadas pela equipe,
juntamente com o responsavel do respectivo setor, quando
de posse dos curriculos dos vinte e trés (23) pré-
selecionados.

Os procedimentos utilizados foram: analise
curricular, entrevista e verificagcdo de referéncias.

Dos vinte e trés (23) profissionais que se
submeteram a entrevista, a equipe selecionou dez (10)
candidatos. Foram efetuadas verifica¢des de referéncias
e apos resultado positivo, os dez (10) profissionais foram
indicados para os cargos, € ja estdo vinculados ao hospital,
exercendo as seguintes fungdes: auxiliares de
enfermagem (3), médico psiquiatra (2), médico (1),
terapeuta ocupacional (1), técnico em enfermagem (1),
auxiliar de cozinha (1) e servigal de limpeza (1).

CONSIDERACOES FINAIS

As novas propostas de trabalho em vigor nesta
entidade, ou seja, orientagdo mais profissional e mais
rigorosa no recrutamento e selecdo, interacdo mais efetiva
entre a administracdo e os chefes de setores e destes com
os colaboradores, empenho e compromisso da diretoria
visando a exceléncia do trabalho, interesse em ouvir os
funcionarios a respeito das atividades que desempenham
e das condig¢des de trabalho, interesse em ouvir clientes,
tém como finalidade a conciliagdo das necessidades e
capacidades do pessoal com a melhor assisténcia ao
cliente, tendo em vista a qualidade do servico prestado.
Enfim, o que tem fundamentado estas novas propostas ¢
a necessidade de alcance dos objetivos da organizagdo e
dos recursos humanos nela inseridos. Desta forma, a
equipe acredita que a médio prazo haverd redugdo do
“turnover” e assim, sera possivel diminuir o trabalho
operacional de contratagdo e demissao de pessoal e desta
forma propiciar mais tempo aquele funcionario para
desenvolver o trabalho de planejamento, organizagio,
orientagdo, direcdo e avaliagdo dos recursos humanos.

Convém salientar que ndo ¢é so6 o trabalho
administrativo que se beneficiard com estas medidas.
Também o trabalho assistencial sera favorecido pois, com
a minimizagdo do “turnover” ¢ com a permanéncia de
mais tempo do mesmo funcionario na funcao,
conseqiientemente ird se perceber um maior engajamento
institucional e uma maior sincronia entre o pessoal, que
resultara em beneficio para o cliente.

RECRUITMENT AND SELECTION OF HUMAN RESOURCES IN A PSYCHIATRIC
HOSPITAL AT A MUNICIPALITY IN THE STATE OF SAO PAULO

This paper aims at disseminating the experience of recruiting and selecting human resources in a psychiatric hospital in
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the city of Ribeirdo Preto, a philanthropic institution with one hundred and four beds that assists pharmaco-dependent patients
with mental problems. It presently has eighty-four employees and a high staff turnover in different sectors. As trainees, we
realized that the high turnover impaieds the development of activities at the organization as well as prevented a better care
delivery to clients. Therefore, we were invited to integrate a team that was made responsible for the recruitment and selection of
human resources for this institution. After these procedures and the respective follow-up by those in charge of different sectors,
our purpose is to reduce the turnover, implement larger institutional engagement and more synchrony among employees, reduce
expenses and bureaucratic activities related to hiring and laying off personnel, reduce operational work and implementing more
assisting activities in terms of planning, orientation, execution and evaluation.

KEY WORDS: recruitment, personnel selection, hospital personnel

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE RECURSOS HUMANOS EN UN HOSPITAL
PSIQUIATRICO DE UN MUNICIPIO PAULISTA

El objetivo de este estudio es divulgar la experiencia de reclutamiento y seleccion de recursos humanos en un hospital
psiquidtrico de Ribeirdo Preto. Se trata de un hospital filantropico que posee ciento y cuatro camas, presta asistencia a pacientes
con problemas mentales, asi como también a famacodependientes, y actualmente cuenta con ochenta y cuatro funcionarios,
presentando un alto “turnover” de personal de diversos sectores. Como alumnos practicantes en esta institucion percibimos que
el alto “turnover” perjudica el desarrollo de actividades en el ambito de la organizacion y en consecuencia la mejor asistencia
a los clientes. Siendo asi, fuimos invitados a integrar un equipo que se responsabilizo por el reclutamiento y seleccion de recursos
humanos de esta entidad. Después de esos procesos, con el debido acompariamiento de los responsables por los respectivos
sectores, la finalidad de nuestra intervencion es la reduccion del “turnover”, mayor compromiso institucional por el personal,
mds sincronia entre los funcionarios, disminucion de los gastos y actividades burocraticas relacionadas con la contratacion y
demision de personal, reduciendo el trabajo operacional e implementando mas trabajo asistencial de planeacion, orientacion,
ejecucion y evaluacion.

TERMINOS CLAVES: reclutamiento, seleccion de personal, recursos humanos hospitalarios
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