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1. APRESENTACAO

Este Catalogo tem o objetivo de apresentar as Atividades Tipicas do Administrador
para a area de Gestdo de Pessoas, conforme os termos do Contrato de Prestacdo de
Servigos de Consultoria n® 03/2015, firmado entre o Conselho Federal de Administracao
- CFA e a Eficaz Assessoria em Administracdo ¢ Desenvolvimento de Pessoas Ltda.,
tendo como objeto a prestacdo de servigos especializados para elabora¢dao do catalogo
de atividades consideradas atos tipicos do profissional de Administragdo, conforme
estabelecido em lei, para a area de Gestao de Pessoas - GPE.

2. INTRODUCAO

O Termo de Referéncia do Edital de Licitacdo, que deu origem ao Contrato n°
03/2015, especifica, descreve e define a forma de apresentacdo do Codigo Brasileiro de
Administragdo — CBA. Para melhor analise do trabalho a ser realizado, apresentaremos,
a seguir, o trecho do documento que especifica os servigos a serem realizados e sua
forma de apresentacao.

“3. DA ESPECIFICACAO/DESCRICAO DOS SERVICOS E FORMA DE
APRESENTACAO

Para fins de especificacdo, ¢ preciso conter as areas de conhecimento, que no
presente termo referir-se-4 ao campo da ADMINISTRACAO E SELECAO DE
PESSOAL, restrita ao estabelecido na Lei Federal n® 4.769, de 9/9/1965, que “Dispde
sobre o exercicio da profissdo de Administrador e da outras providéncias”, bem como
no Decreto n° 61.934, de 22/12/1967, que “Dispde sobre a regulamentagdo do exercicio
da profissao de Administrador, de acordo com a Lei n° 4.769, de 9 de setembro de 1965
e da outras providéncias™.

Para a criagdo dos codigos serdo utilizados os principios de categorizagao
multinivel, agrupados em diretdrios-raiz. Neste tipo de categorizagdo, o primeiro nivel &
preponderante em relagdo ao segundo, o segundo ¢ preponderante em relagdo ao
terceiro e o terceiro € preponderante em relacdo ao quarto nivel.

O Art. 2° da lei supracitada define que:
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“A atividade profissional de Administrador sera exercida como profissao liberal,
ou ndo, mediante:

a) Pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral,
chefia intermediaria, direcdo superior;

b) Pesquisas, estudos, analise, interpretacdo, planejamento, implantacao,
coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da Administragdo, como
administracdo e sele¢do de pessoal, organizagdo e métodos, orcamentos, administragao
de material, administragdo financeira, administracdo mercadoldgica, administracdo de
produgdo, relacdes industriais, bem como outros campos em que esses se desdobrem ou
aos quais sejam conexos’.

Para melhor compreensdo e frente aos avancos da nomenclatura do Campo de
Administracdo e Sele¢do de Pessoal, no presente produto — Catdlogo Brasileiro de
Administracdo — fica denominado como Area de Gestdo de Pessoas.

A Codificagdo no Codigo Brasileiro de Administragdo (CBA) compor-se-a das
(09) nove areas de atuagdo definidas como 4areas do conhecimento, originarias da lei
supracitada e de seu regulamento aprovado pelo Decreto n° 61.934/67.

O CBA devera observar um padrao de elaboracdo e estilo a fim de que se possa
manter uma légica descritiva e analitica ao longo do tempo. Nesse sentido serd adotado
o codigo alfanumérico.

As areas devem possuir 3 letras, até 9 numeros e sete niveis hierarquicos,
conforme o grau de detalhamento envolvido na atividade.

A classificacdo das nove areas do conhecimento deve ser seguida conforme o
codigo abaixo:

Gestao de Pessoas — Codigo GPE

Em termos praticos, a criagdo deverd seguir a seguinte logica:
1° Nivel: Area do Conhecimento (Recursos Materiais e Logisticos);
2° Nivel: Acao Principal;

3° Nivel: Detalhamento da Ac¢ao Principal;

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagao.
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4° Nivel: Delimitagao do Escopo da Ac¢ao Principal.

No que se refere aos 2°, 3° e 4° niveis, eles deverdo ser apresentados numa
sequéncia de trés algarismos contemplados de 001 a 999 em cada nivel, contemplando
as principais atividades relacionadas a cada area do conhecimento.

EXEMPLO:

ATIVIDADE: Solicitagcdo de Pessoas no Recrutamento Externo de funcionario
CODIGO DE ATIVIDADE: GPE.002.001.001
1° Nivel: GESTAO DE PESSOAS - GPE

2° Nivel

XXXXX

002. Recrutamento Externo

XXXXX

3° Nivel

001. Solicitagao de Pessoas

XXXXX

4° Nivel

XXXX

001. Funcionario.

Em termos praticos, a analise do modelo estabelecido indica que a organizacao
do servigo contratado devera utilizar o modelo de Diagrama de Arvore e abranger os
seguintes niveis e contetidos:

1° Nivel: Area de Conhecimento: GESTAO DE PESSOAS — que deve ser decomposta
em acgdes principais (quantas forem identificadas);

2° Nivel: Acao Principal (quantas forem identificadas na citada 4rea de conhecimento);
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3° Nivel: “Detalhamento da Acdo Principal”. Subentende-se que esse detalhamento seja
de contetido, por isso cada agdo principal ¢ desdobrada em subagdes.

4° Nivel: “Delimitacdo do Escopo da Acdo Principal” — subentende-se que a
delimitagcdo deve ser descritiva, envolvendo a agdo principal e o respectivo conjunto de
suas subacoes.

Aplicando-se a logica proposta e os fundamentos da técnica do Diagrama de
Arvore, demonstramos por meio do fluxograma (figura 1) a logica desta relacio.

CAMPO DE CONHECIMENTO: ADMINISTRACAO
Nivel 1: AREA DE CONHECIMENTO: GESTAO DE PESSOAS
Nivel 2: ACAO PRINCIPAL:

GPE. 001 — Recrutamento Interno

Nivel 3: SUBACOES:

GPE. 001.001 — Requisi¢ao e Solicitagdao de Pessoas
GPE. 001.002 — Descrig¢ao de Cargos

GPE. 001.003 — Analise Interna

GPE. 001.004 — Divulgagao da Vaga

GPE. 001.005 — Recebimento e Triagem de Interessados
GPE. 001.006 — Encaminhamento Sele¢ao

Nivel 4: DELIMITACAO DO ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL. A de
Recrutamento Interno, normalmente compreende as seguintes subagdes:

+ Requisicio e solicitacio de pessoal: identificacdo da necessidade e
descrigdo o cargo. A area demandante por meio da emissdo e aprovagao
de solicitagdo de pessoal verifica as caracteristicas especificas do cargo
como: horario de trabalho, remuneracao, beneficios e perfil do candidato
conforme descri¢ao do cargo.
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* Descricao de cargos: formuldrio onde consta a relacdo das atividades ou
fungdes que o candidato executard na empresa, bem como qual perfil
(caracteristicas do candidato) se adapta ao cargo para facilitar a
localizag@o da pessoa na organizagao.

+ Anadlise interna (Recrutamento Interno): meio que a organizacao
utiliza ao recorrer ao seu quadro de funciondrios, verificando se existem
candidatos internos com potencial para suprir a vaga existente.

+ Divulgacao da vaga: divulgacao por meio de quadros de aviso internos,
por meio da intranet, pela apresentagdo direta ou por indicagdo do colega
de trabalho. Na divulgacdo sdo expressas as caracteristicas do cargo,
remuneracao e beneficios, assim como os requisitos minimos ao perfil do
cargo.

* Recebimento e triagem de curriculo / interessados: meio pelo qual a
organizagdo recebe os interessados internos. Acontece pela entrega do
curriculo interessado ou registrando na area o interesse em participar da
selecdo.

+ Encaminhamento para sele¢iao: depois de selecionados os candidatos,
ou curriculos, ou registro de interesse, esses serdo comunicados do
processo de selecao.

3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O Procedimento Metodologico tem por finalidade demonstrar as etapas utilizadas
pela Consultoria na elaboragdo do produto. O desenvolvimento do servigo contratado
envolveu a execucdo dos seguintes passos.

a. Referencial Legal-normativo - abrangeu a identificacdo e a analise dos
diplomas legais e dos instrumentos normativos atinentes ao campo, a
area de conhecimento e ao processo licitatorio, sendo eles:

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagao.
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a. 1. Lei Federal n® 4.769, de 9 de setembro de 1965 — que “Dispde sobre
o exercicio da profissdo de Administrador e da outras providéncias”;

a.2. Decreto n° 61.934, de 22/12/1967, que “Dispde sobre a
regulamentacdo do exercicio da profissdo de Administrador, de acordo
com a Lein®4.769, de 9 de setembro de 1965 e da outras providéncias”;

a.3. Edital do Pregao Presencial CFA n°® 03/2015.

b. Atividades da area — envolveu a realiza¢ao de pesquisa e levantamentos
das atividades e atribuigdes dadas aos cargos lotados nas areas de
administracdo de material e logistica de empresas privadas e Orgaos
publicos.

c. Referencial bibliografico — para que se pudesse desenvolver um
trabalho de investigagdo, andlise e padronizagdo, selecionaram-se bases
conceituais, com enfoque em conceitos de autores da area de Gestdo de
Pessoas.

4. ALINHAMENTO CONCEITUAL

Para alinhamento conceitual, foi fundamental seguir o item 3 do termo de
referéncia do edital 03/2015 que adotou por ordem de precedéncia e de atributos
concernentes ao objeto do trabalho (CBA), tais como: campo, area, funcdo, agao,
subacao.

Para fins de especificacdo, o presente termo referir-se-4 ao campo da
ADMINISTRACAO E SELECAO DE PESSOAL, restrita ao estabelecido na Lei
Federal n° 4.769, de 9/9/1965, que “Dispde sobre o exercicio da profissdo de
Administrador e dd outras providéncias”, bem como no Decreto n° 61.934, de
22/12/1967, que “Dispde sobre a regulamentacdo do exercicio da profissdo de
Administrador, de acordo com a Lei n°® 4.769, de 9 de setembro de 1965 ¢ da outras
providéncias”.

O Art. 2° da lei supracitada define que:

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagao.
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“A atividade profissional de Administrador sera exercida como profissao liberal, ou
ndo, mediante:

a) Pareceres, relatorios, planos, projetos, arbitragens, laudos, assessoria em geral,
chefia intermedidria, direcdo superior;

b) Pesquisas, estudos, analise, interpretagao, planejamento, implantacao,
coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da Administragdo, como
administracao e sele¢do de pessoal, organizacao e métodos, orgamentos, administragao
de material, administragdo financeira, administracdo mercadologica, administracdo de
produgdo, relagcdes industriais, bem como outros campos em que esses se desdobrem ou
aos quais sejam conexos’.

Para melhor compreensdo e frente aos avangos da nomenclatura do Campo de
Administragdo e Sele¢do de Pessoal, no presente produto — Catdlogo Brasileiro de
Administracio — fica denominado como Area de Gestdio de Pessoas.

A Codificagdo no Codigo Brasileiro de Administragdo (CBA) compor-se-a das
(09) nove areas de atuagdo definidas como areas do conhecimento, originarias da lei
supracitada e de seu regulamento aprovado pelo Decreto n°® 61.934/67.

O CBA devera observar um padrao de elaboracao e estilo a fim de que se possa
manter uma logica descritiva e analitica ao longo do tempo. Nesse sentido serd adotado
o codigo alfa numérico.

As areas devem possuir 3 letras, at¢é 9 numeros e sete niveis hierarquicos,
conforme o grau de Detalhamento envolvido na atividade.

5. ABORDAGEM DA AREA DE CONHECIMENTO

Refere-se a subdivisdao do campo de conhecimento, sendo no presente termo de
referéncia, a area de conhecimento designada de Gestao de Pessoas. A partir deste tema,
o catalogo foi construido de maneira detalhada do geral para o especifico, abordando as
fungdes e atribuicdes na area de pessoas. E importante frisar que a 4rea de Gestdo de

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagao.
Desenvolvido por: EFICAZ ASSESSORIA EM ADMINISTRAGAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS LTDA.




Eficaz Assessoria em Administragao e Versao Final
Desenvolvimento de Pessoas Ltda.
_év, Data 30/09/2015
“}‘ ) CATALOGO DE ATIVIDADES TiPICAS DO
- PROFISSIONAL DE ADMINISTRACAO PARA A o Pagina 10 de
CFA/CRAs AREA DE GESTAO DE PESSOAS Pagina 100

Pessoas deve estar totalmente alinhada com a cultura e a estratégia da empresa. A
compreensao dos vinculos construidos dentro do ambiente de trabalho ¢ a etapa inicial
para o desafio de gerir as pessoas. Por meio do entendimento dos elementos
constituintes da cultura, ¢ possivel compreender os mecanismos de interagdao entre os
funcionarios e as tarefas que executam.

5.1. FUNCAO GERAL

Constitui o primeiro desdobramento da area de conhecimento, compreendendo a
designacgdo mais genérica dada a um grupo amplo de agdes principais. Fun¢do na forma
mais genérica ¢, pois, uma “acdo peculiar a qualquer 6rgao”. Dessa generalidade deriva,
por exemplo, a funcdo organizacional, definida como sendo o conjunto de tarefas
especializadas, executadas pelas pessoas em uma organizag¢do, visando a consecucao
dos objetivos desta. Fungdes organizacionais sdo, por exemplo: planejamento,
organizagdo, execucdo e controle, normalmente denominados de fungdes da
Administragdo Geral. Vinculam-se a estas funcdes especializadas como Gestdo de
Pessoas, Finangas, Producdo, Pesquisa e Desenvolvimento, Marketing, Suprimento.

5.2. FUNCAO ESPECIFICA

Para melhor clareza ou adequacdo do desdobramento, serdo estabelecidas as
funcgdes especificas pertinentes, as quais serdo subdividas em agdes principais e estas
em subagoes.

5.3. ACAO PRINCIPAL

Refere-se a subdivisao das fungdes especificas constituintes da referida area de
conhecimento, em grupos de atividades afins. Cada grupo de atividades constitui uma
Acao Principal.

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo.
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5.4. SUBACAO

E cada uma das partes que compde uma agdo principal. A identificacdo de um

conjunto de subacdes de mesma natureza constitui uma forma direta de detalhar o
conteudo de determinada agao principal.

5.5. ATIVIDADE

De maneira geral atividade ¢ a “qualidade de ativo” ou “faculdade de poder

atuar”. Assim, tomando-a no contexto da administragdo, pode-se definir atividade como
tudo aquilo que as pessoas fazem no ambiente de trabalho ou particularmente. Se
necessario para a delimitacdo de uma acao principal, pode-se subdividir atividade em

subatividades.

5.6. SUBATIVIDADE

utilizada somente nos casos que forem indispensaveis.

Associando o exposto acima a respectivos niveis, tem-se:

1° Nivel: Area de Conhecimento;

2° Nivel: Funcao Geral;

3° Nivel: Fun¢do Especifica;

4° Nivel: Acao Principal;

5° Nivel: Subacao;

6° Nivel: Atividade;

7° Nivel: Subatividade.

Refere-se ao desdobramento de uma atividade em nivel operacional, sendo

A classificagdo acima ndo determina que todos os niveis estabelecidos sejam
utilizados na elaborac¢do do presente trabalho. O objetivo da classificacdo ¢ orientar a
organizagcdo ¢ o desdobramento légico do assunto de interesse, visando subsidiar o

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo.
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detalhamento das agdes principais e¢ a delimitagdo de seus escopos. Cada nivel

antecedente ¢ mais amplo que o subsequente, sucessivamente.

6. ACOES PRINCIPAIS E SUBACOES

A identificacdo das agdes principais compreendera, em linhas gerais:

v A identifica¢do e separagdo do rol de atividades (agdes principais) e

subatividades (subag¢des) tipicas da Gestao de Pessoas;

v A consolidagdo dos grupos de agdes principais e suas respectivas subagdes.

Para que isso fosse possivel, a visdo por processo foi ingrediente fundamental na

consolidagdo e objetividade deste trabalho.

Assim sendo, foram classificadas as A¢des Principais e suas Subacdes de forma que

correspondessem as exigéncias deste edital, conforme segue:

v" ACAO PRINCIPAL
o Recrutamento Interno — 001

v' SUBACOES
o Solicitagdo de Pessoas — 001.001
Descrigdo de Cargos — 001.002
Analise Interna — 001.003
Divulgacao da Vaga — 001.004
Recebimento e Triagem de Interessados — 001.005
Encaminhamento para Selecao — 001.006

o O O O O

v' ACAO PRINCIPAL
o Recrutamento Externo — 002

v SUBACOES
o Solicitagdo de Pessoas — 002.001
o Descrigdo de Cargos — 002.002
o Analise de Mercado — 002.003

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo.
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Divulgacao da Vaga — 002.004
Recebimento e Triagem de Curriculos — 002.005
Encaminhamento para Selegdo — 002.006

v' ACAO PRINCIPAL

o Selegao — 003
v' SUBCAOES
o Analise de Curriculo — 003.001

o O O 0O 0O O O

Convocagao e Agendamento de Candidato — 003.002
Entrevista com Candidato — 003.003

Técnicas de Entrevistas — 003.004

Dinamica de Grupo — 003.005

Avaliagao Situacional — 003.006

Devolutiva ou Feedback — 003.007

Carta de Agradecimento — 003.008

v' ACAO PRINCIPAL

o Admissao — 004
v' SUBACOES
o Solicitagao de Documentos — 004.001

©)
@)

Realizacao de Exames Admissionais — 004.002
Admissao — 004.003

v' ACAO PRINCIPAL

o Integracdo de Pessoas — 005
v' SUBACOES
o Apresentagdo das Politicas de Gestao de Pessoas — 005.001

@)
@)

Apresentacao das Normas de Seguranca — 005.002

Apresentacdo dos Produtos ou Servigos da Organizag¢do, bem como sua

Historia e Atuacao no Mercado — 005.003

Visitacdo aos Principais Setores da Organizagao — 005.004
Encaminhamento do Novo Funcionario ao Setor — 005.005
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v' ACAO PRINCIPAL

o Treinamento e Desenvolvimento — 006
v' SUBACOES
o Aplicacao do LNT/D — 006.001
o Desenvolvimento do Programa de Treinamento — 006.002
o Avalia¢ao do Programa de Treinamento — 006.003

v' ACAO PRINCIPAL

o

Gestao de Desempenho — 007

v SUBACAO

o

© 0O O 0 O O ©O

Planejamento da Gestao de Desempenho — 007.001
Sensibilizagao — 007.002

Identificacao das Competéncias — 007.003
Reavaliacdao dos Cargos - 007.004

Treinamento — 007.005

Avaliagao das Qualificagdes — 007.006

Avaliagao de Desempenho — 007.007

Feedback —007.008

v' ACAO PRINCIPAL

o Estruturacdo de Cargos e Salarios — 008
v" SUBACOES
o Avaliacdo e Classificagdo dos Cargos — 008.001
o Avaliag¢ao da Tabela Salarial — 008.002
o Pesquisa Salarial — 008.003
o Analise dos Critérios de Promog¢ao — 008.004
o Administragdo do Plano de Cargos, Carreira e Salarios — 008.005
o Comunicagao com os Funcionarios — 008.006
o Manutencao do PCCS — 008.007
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v' ACAO PRINCIPAL

©)

Pesquisa de Clima Organizacional — 009

v' SUBACOES

o

0O O 0O O O O O O

Planejamento da Pesquisa — 009.001

Defini¢ao das Variaveis — 009.002

Montagem e Validagdo da Pesquisa — 009.003
Parametrizagdo para a Tabulagdao — 009.004
Sensibilizagdo para a Pesquisa — 009.005
Aplicagao da Pesquisa — 009.006

Emissao do Relatorio de Pesquisa — 009.007
Divulgag¢ao do Resultado da Pesquisa — 009.008
Definigao do Plano de Agao — 009.009

ACAO PRINCIPAL

(@]

Eventos Corporativos — 010

SUBACOES

(@]

©)
@)
@)

Levantamento das Variaveis do Evento — 010.001
Planejamento e Organizacao do Evento — 010.002
Desenvolvimento — 010.003

Avaliacao dos Resultados — 010.004

ACAO PRINCIPAL

o

Planejamento e Gestdo Estratégica de Pessoas — 011

SUBACOES
Participacdo na Defini¢do da Identidade Estratégica Organizacional —

@)

@)
@)
@)

011.001
Analise do Ambiente Externo e Interno — 011.002

Definicao dos Objetivos e Estratégias de Gestao de Pessoas — 011.003

Formulagdo e Plano de A¢ao — 011.004

ACAO PRINCIPAL

©)

Higiene, Seguranca e Qualidade de Vida — 012
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SUBACOES
o Higiene do Trabalho — 012.001
o Saude Ocupacional — 012.002
o Segurang¢a do Trabalho — 012.003
o Qualidade de Vida no Trabalho (QVT) —012.004

ACAO PRINCIPAL
o Rotina Trabalhista — 013

SUBACOES
o Documentos da Rotina Trabalhista — 013.001
o Contrato de Trabalho —013.002
o Jornada de Trabalho — 013.003

ACAO PRINCIPAL
o Remuneracdo e Incentivo — 014

SUBACOES
o Analise da Tabela Salarial — 014.001
Analise dos Critérios de Promogao — 014.002

o)
o Aplicacao da Avaliacao de Desempenho — 014.003
o Feedback—014.004

ACAO PRINCIPAL
o Desligamento — 015

SUBACOES
o Entrevista de Desligamento — 015.001
o Baixa do Desligamento — 015.002

ESCOPO DAS ACOES PRINCIPAIS

O escopo deste trabalho vem delimitar o foco da Atribuicdo do Administrador na

area de Gestao de Pessoas, especificando todas as principais atividades e subatividades,
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de forma que o fluxo (figura 1) fosse claramente entendido, com o objetivo de atender

ao especificado no edital como “Delimitagdao do escopo da acgao principal”.

8. FLUXO DAS ACOES PRINCIPAIS

Apos a etapa de identificacdo das principais agdes, foi-se delimitando e
desdobrando as agdes principais em subagdes, organizadas em fluxo (figura 1) e
codificadas conforme exigéncia do edital, para fins de padronizagao.

Figura 1: Fluxograma da Area de Gestio de Pessoas

9. CODIFICACAO DAS ACOES PRINCIPAIS

A codificacdo foi baseada no disposto no edital para aplicd-la a cada conjunto de
acdo principal e subacdes (item 6). De acordo com o especificado no edital, a
codificacdo compreendera trés niveis, uma vez que o 4° nivel corresponde a delimitacao
de escopo das acdes principais, que constitui requisito a parte do desdobramento 16gico
das mesmas.
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10. VERSAO INICIAL

A versdo inicial trata de disponibilizar para a analise do CFA a constru¢ao das
acoes principais e seu desmembramento e subacgdes. A analise do CFA visa homologar
a forma como esta sendo construido o catdlogo, bem como sua organizagdo, escopo €

codificagao.

11. SUBMISSAO DA VERSAO INICIAL A ANALISE DO CFA

Apresentacdo do produto desenvolvido para a apreciagdo do CFA, cujo objetivo ¢
libera-lo para as providéncias de finalizacdo em sua forma original ou conter os ajustes

recomendados pelo Conselho.

12. RELATORIO FINAL

Uma vez liberada a versdo preliminar pelo CFA, produz-se a versdo final do
Relatério Final, providencia-se sua editoragcdo, corregcdes ortograficas, gravagao,
impressao e entrega.
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13. CATALOGO DE ATIVIDADES TiPICAS DO PROFISSIONAL DE
ADMINISTRACAO PARA A AREA DE GESTAO DE PESSOAS

Os resultados organizacionais s3o atingidos por meio de pessoas. As empresas
crescem por meio da interagdo e mobilizagdo dos seus funcionarios. A area de GPE ¢
encarregada de administrar ¢ comandar os profissionais dentro das organizagdes. A
disseminagdo da cultura da empresa, a implementacdo dos processos internos e
beneficios, a promocao do desenvolvimento e aprimoramento profissional sdo fungdes
da area de Gestao de Pessoas e d4, ainda, suporte para que os funciondrios executem
suas atividades com exceléncia. A area responde, também, pela resolugcdo dos conflitos,
gestdo das mudangas, foco em reter novos talentos, supervisdo do comportamento
humano e profissional, avaliacio do desempenho, planejamento e controle cargos e
salarios.

Para a GPE gerenciar Gestao de Pessoas em um negocio, ndo se pode pensar em
uma estrutura rigida e tampouco em um modelo Unico. Caberd aos profissionais de
Administragdo harmonizar as inovagdes, levando a padrdes minimos que cumpram as
exigéncias de produtividade e qualidade. As organizagdes atuais, sejam elas publicas ou
privadas, devem apresentar estruturas de gestdo que consistam em agdes coordenadas
que facilitem o planejamento de pessoas. Além das ferramentas de recrutamento e
selecdo, treinamento, desenvolvimento e a remuneragdo, que serdo descritas neste
catdlogo, temos ainda as agdes de dimensionamento da quantidade necessdria de
pessoas para o trabalho, gestdo do desempenho, higiene e seguranga, saude e bem-estar,
que complementam a Gestdo de Pessoas.

J& ndo vemos a area de Gestdo de Pessoas como operacional apenas, pelo
contrario, tornou-se estratégica e ¢ cada vez mais fundamental para o sucesso ou
insucesso das organizagdes. Ha um tempo, o departamento de Gestao de Pessoas atuava
de forma mecanicista, pois se cuidava da folha de pagamento e contratacdo de
profissionais, sendo exigido destes profissionais apenas experiéncia técnica e nada mais.
Como veremos neste catalogo, a acao da darea de Gestdo de Pessoas tomou uma
propor¢io bem mais ampla. A visio do funcionario predominavam a obediéncia e a
execucdo da tarefa operacional. A Gestdo de Pessoas ¢ diferenciada pela participagdo,
capacitagdo, envolvimento e desenvolvimento da peca fundamental de uma organizacao
que € o capital humano, tendo a fungdo de humanizar as empresas. Portanto, a area de
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Gestao de Pessoas deixou de ser um simples departamento de pessoal para se tornar um
dos parceiros principais na estratégia da organizacdo. E bom destacar que até pouco
tempo, o departamento de Gestao de Pessoas apenas intermediava e reduzia os conflitos,
mas, acima de tudo, administrava as pessoas de acordo com as leis trabalhistas, atuando
apenas como maquinas.

As coisas mudaram. As pessoas mudaram e as empresas mudaram ao longo do
tempo e pelas repercussdes do mundo competitivo.

Hoje o cenario ¢ outro: as pessoas passaram a ser consideradas como recursos
essenciais para a sustentabilidade e o crescimento organizacional, baseado na
competéncia e no conhecimento. Essa reciprocidade — pessoas e organiza¢do — exige
que as organizagdes estejam atentas e preparadas para enfrentar as mudancas e
turbuléncias, utilizando assim de maneira criativa, reflexiva e pensante, o recurso da
proximidade com os funcionarios, dando-lhes voz, vez de opinar e agir
autonomicamente.

13.1. DESCRICAO DAS FUNCOES E DAS SUBACOES DA AREA DE
GESTAO DE PESSOAS

CAMPO: ADMINISTRACAO
AREA DE CONHECIMENTO: GESTAO DE PESSOAS

l. FUNCAO ESPECIFICA: RECRUTAMENTO INTERNO - recrutar é o
processo de identificar e atrair pessoas. O recrutamento interno consiste em
aproveitar melhor o funciondrio que ja trabalha na empresa, trazendo maior
motivacao interna. Estimula a permanéncia do funcionario e sua fidelidade a
empresa, mostrando a perspectiva de carreira na empresa. Abrange as
seguintes subacdes: solicitacdo de pessoas; descricdo de cargos; analise
interna; divulgagdo da vaga; recebimento e triagem de interessados;
encaminhamento para selecao.
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VL.

FUNCAO ESPECIFICA: RECRUTAMENTO EXTERNO - o
recrutamento externo consiste em trazer novos talentos para a empresa.
Renovar as aspiracdes (da empresa e das pessoas), porque o novato chega
com novas ideias. Abrange as seguintes subagoes: solicitacdo de pessoas;
descricao de cargos; analise de mercado; divulgacdo da vaga; recebimento e
triagem de interessados; encaminhamento para selegao.

FUNCAO ESPECIFICA: SELECAO - consiste em escolher a pessoa
adequada para a vaga em aberto na empresa. Essa escolha acontece pela
comparagdo dos requisitos que o cargo exige com o perfil dos candidatos.
Abrange as seguintes subacdes: andlise de curriculo; convocacdo e
agendamento de candidato; entrevista com candidato; técnicas de entrevistas;
dindmica de grupo; avaliacdo situacional; devolutiva ou feedback e carta de
agradecimento.

FUNCAO ESPECIFICA: ADMISSAO - consiste em efetivar a pessoa
escolhida para a vaga. Abrange as seguintes subagdes: solicitagdo de
documentos; realizacao de exames admissionais; admissao.

FUNCAO ESPECIFICA: INTEGRACAO DE PESSOAS — o processo de
integragdo consiste em aplicagcdo de informagdes e treinamento intensivo ao
novo funcionario, visando ajusta-lo ao ambiente e as tarefas que lhe serao
exigidas no cargo. Abrange as seguintes subagdes: apresentacao das Politicas
de Gestao de Pessoas; apresentacdo das Normas de Seguranca; apresentagao
dos produtos ou servicos da organizagdo, bem como sua historia e atuacao
no mercado; visitacdo aos principais setores da  organizagdo;
encaminhamento do novo funcionério ao setor.

FUNCAO ESPECIFICA: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
— ¢ 0 processo que consiste em ajudar o funcionario a adquirir eficiéncia no
seu trabalho presente ou futuro, por meio de apropriados habitos de
pensamento e acdo, habilidades, conhecimentos e atitudes. Abrange as
seguintes subacdes: aplicacdo do LNT/D; desenvolvimento do Programa de
Treinamento e Avaliacdo do Programa de Treinamento.
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VII.

VIII.

X1

FUNCAO ESPECIFICA: GESTAO DE DESEMPENHO - ¢ um processo
para o alinhamento da politica de Gestdo de Pessoas com a estratégia
organizacional. Proporciona a criagdo de uma linguagem comum em relagao
ao desempenho. Possibilita uma nova forma de Gestao de Pessoas. Integra o
processo de cargos, salarios e carreira. Abrange os seguintes subacdes:
planejamento da Gestdo de Desempenho; sensibilizagdo; identificacdo das
competéncias; reavaliagdo dos cargos; treinamento; avaliacdo das
qualificagdes; avaliagao de desempenho e feedback.

FUNCAO ESPECIFICA: ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS -
¢ um processo utilizado para orientar funcionarios e organizagdo referentes
as regras € os caminhos necessarios para o progresso dentro da empresa,
fixando critérios que possibilitem a empresa agir de forma mais impessoal,
racional e profissional. Abrange as seguintes subacdes: avaliacdo e
classificagdo dos cargos; avaliacdo da tabela salarial; pesquisa salarial;
analise dos critérios de promog¢do; administracio do Plano de Cargos,
Carreira e Salarios; comunicacdo com os funcionarios; manuten¢ao do
PCCS.

FUNCAO ESPECIFICA: PESQUISA DE CLIMA
ORGANIZACIONAL - ¢ um instrumento voltado para a andlise do
ambiente interno a partir do levantamento de suas necessidades, procurando
mapear ou retratar os aspectos criticos que configuram o momento
motivacional dos funcionarios através do levantamento de seus pontos
fortes, deficiéncias, expectativas e aspiragdes. E uma base de informagdes
que permite orientar e definir planos de acdo para otimizar o clima interno.

FUNCAO ESPECIFICA: EVENTOS CORPORATIVOS - é um
instrumento estratégico de comunicacdo, com o objetivo de promover
engajamento em uma agdo organizacional. Todo evento, portanto, pode se
caracterizar por levar uma mensagem a um publico, podendo ser aplicado no
modelo do processo de comunicagdo.

FUNCAO  ESPECIFICA: PLANEJAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA DE PESSOAS — compondo como parceiro no processo
de planejamento estratégico, a area de Gestdo de Pessoas pode participar da
definicao da visao, missao e valores, analisar os ambientes externo ¢ interno,
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XIl.

XII.

XIV.

XV.

no que se refere as pessoas, pois essa analise ambiental ¢ vital para o
desenvolvimento das estratégias organizacionais. As implicagdes do
planejamento  estratégico em Gestdo de Pessoas manifestam-se,
principalmente, na mudanga de visdo tanto do papel do funcionério quanto
do papel da area de Gestdo de Pessoas nas organizagdes € a busca pelo
atingimento dos objetivos organizacionais.

FUNCAO ESPECIFICA: HIGIENE, SEGURANCA E QUALIDADE
DE VIDA - a higiene do trabalho estd relacionada com as condigdes
ambientais de trabalho que assegurem a satde fisica e mental e com as
condi¢des de saude e bem-estar das pessoas. J& a seguranca no trabalho esta
relacionada com a prevengdo de acidentes e com a administracdo de riscos
ocupacionais. A qualidade de vida refere-se a preocupagdo com o bem-estar
geral e a saude dos trabalhadores no desempenho de suas tarefas.

FUNCAO ESPECIFICA: ROTINA TRABALHISTA — ¢é desempenhada
pela 4rea de Gestdo de Pessoas, auxiliada pelo departamento contabil das
empresas. A desenvoltura do profissional que trabalha nesses setores ¢
essencial para que a relagcdo entre empresa e funciondrio seja harmonica e
equilibrada, e o empregador tenha assegurado o cumprimento das normas
trabalhistas que lhe sdo impostas.

FUNCAO ESPECIFICA: REMUNERACAO E INCENTIVOS -
recompensar as pessoas dentro das organizacdes constitui um dos elementos
fundamentais ao incentivo e a motivagdo dos funciondrios. O processo de
recompensar pessoas envolve principalmente a remuneracdo, como a
retribui¢do dada ao funcionario de acordo com o trabalho, dedicagdao e
esforco pessoal desenvolvido por ele, por meio de seus conhecimentos e
habilidades, podendo ser um pacote de recompensas quantificaveis que o
funcionario recebe pelo seu trabalho. Esta funcdo abrange as seguintes
subagdes: analise da tabela salarial; andlise dos critérios de promocao;
aplicacao da avaliacdo de desempenho; feedback.

FUNCAO ESPECIFICA: DESLIGAMENTO - consiste na dispensa dos
servicos da pessoa empregada no quadro de funcionarios da empresa.
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Abrange as seguintes subacdes: entrevista de desligamento; baixa do
desligamento.
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14. DETALHAMENTO DAS ACOES PRINCIPAIS

1. FUNCAO ESPECIFICA: RECRUTAMENTO INTERNO

/ N
( Inicio )
L g}
GPE.001.001 -
Solicitagdo de
Pessoas

v

GPE.001.002 -
Descrigdo de Cargos

v

GPE.001.003 -
Andlise Interna

v

em candidatckx\

INTERNOS

SIM

v

GPE.001.004 -
Divulgagdo da Vaga

v

GPE.001.005 -
Recebimento e
Triagem de
Interessados

v

GPE.001.006 —
Encaminhamento
para Selecdo

Figura 2: Fluxograma do Recrutamento Interno
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O recrutamento ¢ um processo organizacional de identificacdo e atragao de
pessoas que se encontram no mercado de mao de obra para participarem de um processo
de selecdao da empresa, tendo como finalidade atrair um nimero satisfatério e adequado
de profissionais necessarios para uma futura ocupagdo de um cargo na empresa. E a
procura de candidatos que estdo disponiveis dentro (interno) e fora da organizagdo
(externo), com potencialidade para preencher um cargo vago, ou seja, ¢ um sistema de
informagdo por meio do qual a organizagdo divulga ferramentas proprias e oferece ao
mercado e a propria organizagao as oportunidades de emprego que pretende preencher.

O recrutamento interno se da pela busca de candidatos que ja fazem parte da
propria organizagdo e acontece por meio de transferéncia ou promogao. Isso ocorre por
necessidade de substituicdo ou por necessidade de aumento do quadro. Neste caso, a
area demandante tera que justificar, baseado na estrutura existente, as razdes do novo
cargo, alinhado ao or¢gamento e ao planejamento da organizagao.

Os responsaveis pelas areas (demandantes) devem solicitar preenchimento de
vagas por meio de formulario de Solicitagdo de Pessoal. A area de Gestao de Pessoas
analisa a solicitacdo, verificando o quadro de lotagdo de pessoal aprovado por area ¢ a
matriz de competéncia. Portanto, a fungdo especifica de Recrutamento Interno tem seu
inicio com a identificagdo de uma vaga em aberto. Estando a vaga aberta, ou por
necessidade do aumento do quadro ou por substituicdo motivada pelo processo de
desligamento ou rearranjo de pessoal, a area de Gestdo de Pessoas recebe da area
demandante a solicitagdo de pessoal. Apds aprovada, a Gestdo de Pessoas inicia a
andlise do cargo solicitado, avaliando a descri¢do de cargos para identificar o perfil
necessario para preenchimento da vaga. Apos a andlise do perfil necessario e avaliacdo
da estrutura interna da empresa, inicia-se a divulgacdo da vaga em canais de
comunicacao interna, como: murais, intranet ¢ o contato direto com as liderancas da
empresa. A partir de entdo, a area de Gestao de Pessoas passa a receber manifestacdao de
interesse formal, com a atualizacdo do curriculo, ou informal, registrando o seu
interesse a vaga, ambas na area de Gestdo de Pessoas. Caso haja manifestacdo de
interesse e o perfil se enquadre a descri¢cao de cargos em aberto, o (s) candidato (s) €
(sdo0) encaminhado (s) ao processo de selecdo. Caso ndo haja manifestacao de interesse,
ou o (s) candidato (s) ndo preencha (m) o perfil esperado, dar-se-4 o processo de
Recrutamento Externo. O Recrutamento interno objetiva, entdo, trazer maior motivagao
interna, estimular a permanéncia do funcionario e sua fidelidade a empresa e mostrar a
perspectiva de carreira na empresa.
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Requisicao e solicitacio de pessoal:

Formulério que compoe as especificagdes para o preenchimento da vaga:

identificacdo do cargo,

descrigdo o cargo;

area demandante;

atribuicdes do cargo;

justificativa da necessidade do preenchimento da vaga;

caracteristicas especificas do cargos como: horario de trabalho,
remuneracao, beneficios e perfil do candidato conforme descricao do
cargo.

r

Esta solicitacdo ¢ encaminhada a area de Gestao de Pessoas que, baseada no
mapa de lotagdo (estrutura de pessoal instalada e aprovada) e o posicionamento

da direcdo de Gestdo de Pessoas, aprovard ou ndo a solicitacdo de pessoal,

justificando no formuldrio os argumentos de reprovagdo ou autorizagdo sobre a

continuidade do processo por meio de um feedback a area demandante.

Descricao de cargos:
Nesta subacdo ¢ analisado o documento que organiza a distribuicdo das
atribuicdes e da competéncia conforme o cargo. Este documento compreende:

relagdo das atividades e tarefas que o candidato ird executar dentro da
empresa,
frequéncia das atividades e tarefas a serem realizadas;
perfil de competéncia para o cargo;
o conhecimento (s) necessario (s);
o habilidades necessarias;
o atitudes pessoais e profissionais;
nivel hierdrquico na organizagao.

Por meio deste documento, pode-se avaliar se o candidato preenche os requisitos
de competéncia.
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Analise interna: meio pelo qual a organizagdo utiliza ao recorrer ao seu quadro
de funcionarios para verificar a existéncia de candidatos internos com potencial
para suprir a vaga existente.

Divulgacido da vaga: meio pelo qual se comunica aos funcionérios de vagas
existentes. E realizada por meio de quadros de aviso internos, pela intranet, pela
apresentacao direta ou por indicagdo do colega de trabalho. Na divulgagdo sao
expressas:

e as caracteristicas do cargo;
e aremuneragao ¢ beneficios;
e 0s requisitos minimos ao perfil do cargo.

Recebimento e triagem de curriculo / interessados: meio pelo qual a
organizacdo recebe dos interessados internos a manifestagdo de interesse a vaga.
Pode acontecer pela entrega do curriculo do interessado ou registro na area de
interesse em participar da selegao.

Encaminhamento para selecdo: depois de selecionados os candidatos, ou
curriculos, ou registro de interesse, eles serdo comunicados do processo de
selecdo.
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2. FUNCAO ESPECIFICA: RECRUTAMENTO EXTERNO

GPE.002.001 -
Solicitagdo de
Pessoas

v

GPE.002.002 -
Descri¢do de Cargos

v

GPE.002.003 -
Andlise de Mercado

v

GPE.002.004 -
Divulgagdo da Vaga

v

GPE.002.005 -
Recebimento e
Triagem de
Curriculos

v

GPE.002.006 -
Encaminhamento
para Selecdo

Figura 3: Fluxograma do Recrutamento Externo

Nao havendo candidatos suficientes dentro da empresa para preenchimento das
vagas, a empresa volta-se para a projecdo do suprimento externo de vagas. Portanto,
recrutamento externo ocorre quando, havendo determinada vaga, a organizacdo procura
preenché-la com pessoas que ndo fazem parte da organizacdo, ou seja, candidatos
externos atraidos pelas técnicas de recrutamento. Isso ocorre por necessidade de
substituicdo ou de aumento do quadro, contudo deve-se dizer que esse processo €
continuo ¢ ininterrupto, uma vez que a empresa mantém as atividades de recrutamento e
selecdo, especialmente, no caso de outras demandas internas ou até novas e continuas
ofertas de mao de obra no mercado, mantendo seu banco de dados atualizados. No caso
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de necessidade de substituicdo ou por necessidade de aumento do quadro, a area
demandante tera que justificar, baseado na estrutura existente, as razdes do novo cargo,
alinhado ao orgamento e ao planejamento da organizacao.

Os responsaveis pelas areas (demandantes) devem solicitar preenchimento de
vagas por meio de formulario de Solicitacao de Pessoal. A area de Gestao de Pessoas
analisa a solicitacdo, verificando o quadro de lotagdo de pessoal aprovado por area e a
matriz de competéncia.

A funcao especifica de Recrutamento Externo inicia, da mesma forma que o
recrutamento interno, com a identificacdo de uma vaga em aberto. Estando a vaga
aberta, ou por necessidade do aumento do quadro ou por substituicdo motivada pelo
processo de desligamento ou rearranjo de pessoal, a area de Gestdo de Pessoas recebe
da drea demandante a solicitagdo de pessoal. Apos aprovada, a Gestdo de Pessoas inicia
a analise do cargo solicitado, avaliando a descri¢cdo de cargos para identificar o perfil
necessario para preenchimento da vaga.

Apos a analise do perfil necessario, a empresa inicia a divulgacdo da vaga que
pode ser pelos seguintes canais:

e anuncios em jornais, revistas e radios;
e redes sociais;

e portais de emprego; e

e internet.

A partir dai, a drea de Gestao de Pessoas passa a receber os curriculos ou fichas
de emprego.

e Requisicao e solicitacao de pessoal:
Formulério que compde as especificagcdes para o preenchimento da vaga:

¢ identificagdo do cargo,

e descricdo o cargo;

e Jarea demandante;

e atribuigdes do cargo;

e justificativa da necessidade do preenchimento da vaga;
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e caracteristicas especificas dos cargos, como: horario de trabalho,
remuneracgdo, beneficios e perfil do candidato conforme descricdo do
cargo.

Esta solicitacdo ¢ encaminhada a area de Gestdo de Pessoas que, baseada no
mapa de lotagdo (estrutura de pessoal instalada e aprovada) e o posicionamento
da direcao de Gestao de Pessoas, aprovard ou ndo a solicitagdo de pessoal,
justificando no formulédrio os argumentos de reprovacdo ou autorizando a
continuidade do processo, através de um feedback a drea demandante.

Descricao de cargos:

Nesta subacdo ¢ analisado o documento que organiza a distribuicdo das
atribui¢des e da competéncia conforme o cargo. Este documento compreende:

e relacdo das atividades e tarefas que o candidato executara dentro da
empresa;
e frequéncia das atividades e tarefas a serem realizadas;
e perfil de competéncia para o cargo;
o conhecimento (s) necessario (s);
o habilidades necessarias;
o atitudes pessoais e profissionais;
e nivel hierdrquico na organizagao.

Por meio desses documentos, pode-se avaliar se o candidato preenche os
requisitos de competéncia.

Analise de mercado: meio pelo qual a organizacdo utiliza para avaliar a
capacidade de trabalho disponivel no mercado. Tal andlise pode ser feita em
parcerias com instituicdes de ensino, avaliando o nivel de qualificacdo e ofertas
futuras, bem como estando atenta as procuras espontaneas que ocorrem na
organizagdo. Essa andlise torna-se ainda mais vasta quando se estudam as
dimensdes PEST (politicos, econdmicos, sociais e tecnoldgicos) na conjuntura
do emprego. Os indicadores historicos e projecdes de emprego/desemprego € o
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desempenho das industrias também podem gerar informacdes importantes com

relacdo a mao de obra disponivel.

Divulgacdo da vaga: meio pelo qual a organizacdo comunica as vagas

existentes. E realizada por meio de:

e ficha de proposta de emprego;

e folha padrao da empresa;

e curriculo (simples);

e anuncios em jornais;

e ageéncias de recrutamento;

e headhunters — caga-talentos;

e cartazes/anuncios/outdoors;

e apresentagdo por indicagao;

e consulta no banco de dados da empresa;

e internet, jornais, revistas, radios e portais de empregos, além de murais

localizados em pontos estratégicos, como universidades, escolas.

Na divulgagao sdo expressas:

e as caracteristicas do cargo;
e aremuneragao ¢ beneficios;
e 0s requisitos minimos ao perfil do cargo.

Recebimento e triagem de curriculo: meio pelo qual a organizacao recebe dos

interessados as informagdes necessarias para uma primeira andlise, antes da

selecdo.

Encaminhamento para selecido: depois de selecionados os candidatos, ou
curriculos, realiza-se a informacao do processo de sele¢do.
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3. FUNCAO ESPECIFICA: SELECAO

GPE.003.001 -
Anédlise do Curriculo

v

GPE.003.002 -
Convocagao e
Agendamento de
Candidato

v

GPE.003.003 -
Entrevista com o
Candidato

v

GPE.003.004 -
Técnicas de
entrevistas

v

GPE.003.005 -
Dinamica de Grupo

v

GPE.003.006 -
Avaliagdo
Situacional

v

GPE.003.007 -
Devolutiva ou
Feedback

NAO

GPE.003.008 - Carta
de Agradecimento

Figura 4: Fluxograma da Selecio
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A selecdo € o processo por meio do qual as organizagdes escolhem as pessoas
adequadas ao exercicio de fungdes especificas. A area de Gestdo de Pessoas tem
de ter em conta os critérios de selecdo necessarios a funcdo para escolher os
métodos mais adequados e validos. E um processo que decorre do recrutamento
(interno, externo ou misto) e, portanto, quanto melhor for o processo de
recrutamento, melhor serd o processo de selecdo, visto pela otica da gestdo por
processo € agdo e reacao.

Analise do curriculo: nesta suba¢do, a arca de Gestdo de Pessoas devera
avaliar se as informagdes constantes no curriculo sao compativeis com a vaga
disponivel. Serdo avaliadas:
e Dados pessoais dos candidatos
o nome completo;
o endereco;
o escolaridade;
o telefone de contato.
e Conhecimento
o formagao;
o cursos e aperfeicoamento.
e Experiéncia
o trabalhos anteriores.
e Expectativas
o 0s objetivos profissionais.

Convocacao e agendamento de candidatos: os candidatos pré-selecionados
serdo convocados a participarem de uma entrevista de emprego com hora e dia
marcado.

Entrevista com o candidato: a entrevista ¢ um dos grandes momentos para a
empresa no que se refere a captagdo de talentos, mas € principalmente para o
candidato que vé neste processo a sua grande oportunidade. A entrevista pode
ser entendida por fases, sdo elas:

. Planejamento: trata-se da preparacdo para o ato da entrevista e
possibilita ao entrevistador a comparagdo entre as caracteristicas do
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cargo e o perfil do candidato, j4 com a pré-andlise do curriculo do
candidato;

. Ambiente: a preparacdo do ambiente permitira que ruidos ou quaisquer
outros aspectos exteriores interfiram na entrevista.

o Execucdo: ¢ a entrevista propriamente dita na qual hé relagdo
interpessoal entre entrevistador e o entrevistado, o primeiro ao fazer as
perguntas ao segundo provoca estimulos para que possa estudar a
retroagdo, ou seja, as respostas e reagdes comportamentais.

. Encerramento: o entrevistador devera fazer um sinal que demonstre
que a mesma findou, agradecendo e sendo cortés ao entrevistado.

° Avaliacfo: a avaliacdo deve ser feita logo apds o candidato sair da sala,
pois a informagao sobre ele € recente e ainda permanece na memoria.

Técnicas de entrevistas: a entrevista pode ser a “porta de entrada” de novos
talentos ou até a valorizagdo de talentos da casa, quando na ocorréncia de um
recrutamento interno. Para que a entrevista seja eficaz, ¢ importante elaborar um
roteiro com perguntas ¢ abordagens técnicas que poderdo ajudar na identificacao
dos talentos, tratando com impessoalidade e profissionalismo o processo. A
entrevista deve seguir técnicas basicas de conversagdo entre o entrevistador € o
candidato. Essas técnicas condizem com a moral e a ética, considerando os
interesses de ambos, ja que deve ser um processo de mao dupla, ou seja, tanto o
entrevistador pergunta para descobrir informagdes do candidato como o
candidato pergunta para descobrir informagdes sobre a empresa. O roteiro de
entrevista deve seguir as seguintes abordagens:

e Profissional: avaliar a historia profissional do candidato, observando seu
progresso nos conhecimentos, suas habilidades, seus gostos, suas
aversoes e seus fracassos.

e Educacional: avaliar a forma¢ao do candidato, observando sua
orientagdo vocacional, suas matérias preferidas, o seu tipo de vida social
nas escolas que frequentou e suas atividades extracurriculares.

e Familiar: avaliar o temperamento, o carater dos pais, o ‘“status”
socioecondmico, o tipo de educagdo recebida, como o candidato passou a
infancia, a adolescéncia e a juventude.
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e Social: avaliar o candidato face a sua familia, a sociedade e a
determinados grupos sociais, politicos e religiosos. Avalie sua classe
social, sua estabilidade econOomica e suas atividades associativas.

Algumas perguntas podem contribuir para a analise:

e Quais seus pontos fortes? Suas principais habilidades?

e Por que devemos lhe contratar?

e Por que deseja trabalhar nesta organizagao?

e O que sabe desta organizacao?

e Quais os seus pontos fracos?

e O que acha do seu empregador atual ou o anterior?

e (Quais sdo as suas metas pessoais € profissionais para os proximos cinco
anos?

¢ Quanto pretende receber? Qual a sua expectativa?

Dindmica de grupo: ¢ uma das técnicas utilizadas no processo seletivo que faz
parte de um conjunto de instrumentos para avaliar o candidato. Sua finalidade ¢é
auxiliar a revelar ao selecionador se o candidato apresenta as caracteristicas
profissionais e pessoais que a empresa esta buscando. Esta técnica consiste em
oferecer algumas situagdes que possam colocar o grupo em funcionamento, a
fim de que se estabeleca uma dindmica, de tal forma que os candidatos possam
se expor. A partir do momento que se tem trés ou mais pessoas se comunicando
e trocando informacdes, pode-se dizer que elas estdo se movimentando,
aprendendo e se hd uma interagdo, uma dinamica.

A dinamica de um grupo ¢ o seu movimento e a vida deste grupo ¢ a interligagdo
entre os participantes. Um exemplo comum de sua utilizagdo ¢ a apresentacao
dos candidatos durante o processo de selecdo. Pode ser feita oralmente, quando
cada participante faz uma pequena descricao de sua vida pessoal e profissional,
bem como com a realizagdo de outras atividades propostas.

O objetivo ¢ identificar uma amostra de comportamentos em determinada
situacdo. A dindmica de grupo permite que os candidatos se sintam mais a
vontade pela interacdo com os demais participantes, por isso ¢ muito utilizada
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para "quebrar o gelo" e permitir que todos ajam de forma natural e espontanea.
Ela consiste, basicamente, de duas etapas:

a. apresentacdo e/ou aquecimento, que tem a finalidade promover um
entrosamento inicial entre os membros do grupo;
b. atividade principal, que pode ser dividida em trés tipos basicos:
a. o primeiro tipo seria o de realizagdo ou execucdo, pois 0s
candidatos devem criar e construir um produto ou projeto;
b. o segundo ¢ o situacional, pois os candidatos devem propor
solucdes diante da apresentagdo de um problema;
c. o terceiro seria a comunicagdo, por meio da qual os
candidatos deverdo discutir e desenvolver uma argumentagao
pertinente a um tema ou historia proposta.

Avaliacio situacional: simula¢des de problemas rotineiros (cases) ocorridos na
empresa em que o candidato devera atuar como se ja estivesse contratado.

Devolutiva ou feedback: ¢ uma resposta dada ao candidato sobre o seu
desempenho e a sua situagdo no processo. Por meio do feedback, o candidato
pode saber os motivos pelos quais ele foi ou nao escolhido pela empresa.

Carta de agradecimento: ¢ uma correspondéncia que algumas empresas
mandam para agradecer pela sua participagdo no processo seletivo.
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4. FUNCAO ESPECIFICA: ADMISSAO

004.001. Solicitagdo
de Documentos

> - T~

004.002. Realizagao
de Exames Médicos

v

Aprovou

004.003. Admissao

Figura 5: Fluxograma da Admissiao

4.1. Solicitacdo de documentos: apos a efetivagdo do Processo de Recrutamento e
Selecao de Pessoas, a area de Gestao de Pessoas encaminha o candidato selecionado
com um formulario de admissdo preenchido ao Setor de Salarios e Beneficios para
efetuar o processo de admissdo. O Analista de Salarios e Beneficios e/ou Técnico de
Gestdo de Pessoas e/ou Assistente de Administragdo de Pessoal solicita ao novo
funcionario toda documentacdo necessaria para efetuar a admissdo e registro. Os
documentos solicitados no processo de admissdo sdo, em geral, os seguintes:

- carteira Profissional/ PIS;

- copia da Carteira de Trabalho (pagina da foto e dados cadastrais);
- atestado de Saude Ocupacional;

- 01 foto 3x4 recente;

- ficha de solicitagdo de emprego ou Curriculum Vitae;

- antecedentes criminais para fins empregaticios — FORUM (homens);
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- copia da certidao de nascimento ou casamento;

- caso tenha filhos: xérox de certiddo dos filhos menores de 14 anos, caderneta de
vacinacao para filhos com até seis anos de idade e comprovante de frequéncia a escola,
para filhos maiores de sete anos;

- copia do CPF;

- copia do Titulo de Eleitor;

- copia da Carteira de Identidade;

- copia do Certificado de Reservista (homens);
- copia da Carteira de Vacinagao;

- copia de Comprovante de Residéncia;

- comprovante de recolhimento da ultima contribuicao sindical (esse comprovante vem
descrito na CTPS, caso nao constar, entende-se que ele ndo recolheu);

- historico escolar e/ou cursos especificos, caso o candidato tenha;
- abrir conta salario no banco vigente para receber o pagamento.

O funcionario providencia copia dos documentos solicitados e apresenta ao
Setor de Salarios e Beneficios dentro do prazo estabelecido. O Analista de Salarios e
Beneficios e/ou Técnico de Gestao de Pessoas e/ou Assistente de Administracdo de
Pessoal verifica a veracidade e confere a documentacao.

4.2. Realizacio de exames médicos: apds a entrega dos documentos, o novo
funcionario ¢ encaminhado para exames admissionais. Se aprovado, segue o processo
de admissdo. Os exames variam com as caracteristicas do cargo que estd sendo
preenchido.

4.3. Admissdo: de posse dos documentos necessarios, o Analista de Salarios e
Beneficios e/ou Técnico de Gestao de Pessoas e/ou Assistente de Administracdo de
Pessoal realiza os seguintes cadastros e registros:

e seguro de vida por meio da ‘Carta de Inclusao de Segurado’;
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CTPS (carteira de trabalho e previdéncia social);
plano de saude (se houver);

cracha de identificagdo (se houver);

auxilio alimentagao (se houver);

vale transporte (se houver);

programa proé-ensino (se houver);

contrato de trabalho;

ficha de registro de funcionério; e, por fim,

efetua-se o cadastro do funcionario no sistema informatizado de Gestdo de

Pessoas.

Ap0s todos os cadastros e registros realizados, o analista de salarios e beneficios
e/ou técnico de Gestdo de Pessoas e/ou assistente de administracdo de pessoal
emite copia dos documentos, providenciando as assinaturas dos funciondrios nos
documentos que necessitam de assinatura. Homologado o processo de admissao

do candidato pelo coordenador de Gestdo de Pessoas, o candidato ¢

J4

encaminhado ao setor de treinamento e desenvolvimento para realizagdo do

processo de integracao.
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5. FUNCAO ESPECIFICA: INTEGRACAO DE PESSOAS
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Figura 6: Fluxograma de Integracao de Pessoas

Um novo funcionario precisa de um tempo para se adaptar a nova filosofia, a
cultura empresarial e as politicas de Gestdo de Pessoas. Também existe a
necessidade de adaptagdo ao seu superior, subordinado e seus pares (colegas de

trabalho), bem como assimilacdo do ambiente e clima organizacional. O
processo de integracdo consiste em aplicacdo de informagdes e treinamento

intensivo ao novo funciondrio, visando ajusta-lo ao ambiente e as tarefas que lhe

serdo exigidas no cargo.
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5.1. Apresentacido das politicas de Gestao de Pessoas: cada novo funcionario deve

receber os regulamentos internos da organizagao, constando o que se espera dele:

5.2.

e horario de trabalho;

e tolerancias as faltas e atrasos;
e registro cartdo ponto;

e disciplina; e

e higiene e seguranca.

Quais s3o os beneficios que terd e como utiliza-los?

e convénios;
e associagoes;
e assisténcia médica e odontologica.

Tais normas, de preferéncia, devem estar escritas. O funcionario assina um
recibo que comprove que recebeu e leu tais normas. Assim, ndo podera alegar,
no futuro, desconhecer as politicas de Gestdo de Pessoas. Mas ndo basta entregar
o documento ao novo funcionario. E importante apresentar os principais pontos,
destacando-os. Esse trabalho pode ser feito por um dos funcionarios do préprio
setor de Gestdo de Pessoas. Nos cargos executivos, sugere-se que a apresentacao
seja personalizada, feita diretamente pelo gestor. Informam-se outros aspectos
primordiais, como sistema de vale-transporte e vale-alimentagdo ou localizacao
do refeitorio. Deve-se oferecer a oportunidade de perguntas, esclarecendo-as de
imediato ao novo funcionario.

Apresentacido das normas de seguranca: essa subacdao tem seu foco na

apresentacdo de precaugdo de preservacdo da integridade fisica dos funcionérios, por
meio do uso adequado dos equipamentos de seguranca para cada tipo de trabalho e da
prevencdo de acidentes, atos ou condigdes inseguras capazes de colocar os funcionarios
em risco. Se a fungdo exigir o uso de equipamentos, tais como Oculos, protetor
auricular, botas e luvas, o novo funcionario devera ser orientado para usa-los.

5.3.

Apresentacio dos produtos ou servicos da organizacio, bem como sua

historia e atuacdo de mercado: nessa subagdo, ao novo funcionario devera ser

apresentado:
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e a historia da empresa;

e o mercado em que a empresa esta inserida e seus clientes;

e qual o seu posicionamento organizacional ¢ 0 momento em que estao passando;
e scus produtos/servicos e canais de distribuicao;

e missdo, visdo e valores;

e aestrutura organizacional e seus niveis organizacionais; € 0s

e canais de comunicagao;

5.4. Visitacio aos principais setores da organiza¢ao: ¢ 0 momento em que 0 novo
funcionario ¢ apresentado aos setores, suas liderangas e equipe, bem como conhece o
processo produtivo da empresa.

5.5. Encaminhamento do novo funcionario ao setor: apds conhecer a politica de
Gestao de Pessoas, as normas de seguranca, a historia da empresa e visitar os setores, €
o momento de ser apresentado ao setor onde desempenhard seu trabalho. Nesse
momento ele conhecera:

e asuarotina de trabalho;

e seus colegas e seu superior;

e seus subordinados;

e seu ambiente de trabalho;

e sua estrutura para realiza¢ao de suas atividades e tarefas; e

e suas responsabilidade e metas.
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6. FUNCAO ESPECIFICA: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
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\ 4
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Avaliagdo do
Programa de
Treinamento

Figura 7: Fluxograma do Treinamento e Desenvolvimento

Como diferencial competitivo, as organizagdes tém estimulado e contribuido
para que seus funcionarios desenvolvam suas competéncias, direcionando-os para um
foco estratégico, competitivo e de sucesso. E necessaria, cada vez mais, a busca por
informacdes e que elas sejam uteis e significativas para que estimulem o aprendizado
individual e organizacional, conduzindo a organizacao aos resultados esperados.

As funcdes de treinamento e desenvolvimento de pessoas nas organizagdes
adquire um papel de preparag@o de seus funcionérios para o exercicio satisfatorio de das
atividades, especificamente no cargo que ocupam. E uma maneira eficaz para
ampliacdo de competéncias que aumentam a produtividade e a criatividade, como
também, a competitividade no atual mercado. O objetivo ¢ melhorar o desenvolvimento
profissional do ser humano na organizagdo e no desempenho das fungdes, além de ser o
processo que visa a preparacao e ao aperfeicoamento das habilidades dos funcionérios
de uma organizagdo. Vale destacar que treinamento e desenvolvimento sdo coisas
distintas, ainda que possuam semelhancas.
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Treinamento ¢ um processo organizado e sistematizado com o objetivo de
promover a aquisicdo de habilidades, regras e atitudes, focando na melhor adequagao
entre as caracteristicas dos funcionarios e as exigéncias diante de sua fungao.

Ja o desenvolvimento ¢ um processo de longo prazo que intervém, de forma
positiva, nas capacidades dos funcionarios, assim como em sua motivacao, tornando os
profissionais essenciais para a organizacao.

Nesta acdo, a area de Gestdo de Pessoas realiza diagnosticos para o
levantamento de necessidades de treinamento e desenvolvimento, de acordo com os
objetivos estratégicos por meio da seguinte fonte:

- Formulario de Levantamento das Necessidades de Treinamento e Desenvolvimento (as
necessidades de treinamento e desenvolvimento serdo levantadas por meio do
formulario de Levantamento das Necessidades de Treinamento e Desenvolvimento), os
quais serdo entregues as areas, sendo orientadas pela area de Gestdo de Pessoas, quanto
ao seu preenchimento de acordo com prioridades descritas no proprio formulario.

O setor de Gestao de Pessoas analisa, seleciona e tabula as informagdes obtidas no
diagndstico e em seguida realiza o levantamento dos custos e elabora o Or¢camento das
Necessidades de Treinamento e Desenvolvimento.

6.1. Aplicacdo do LNT/D: o Levantamento das Necessidades de Treinamento e
Desenvolvimento (LNT/D) demonstra sua importancia indiscutivel no que se refere ao
diagnostico. Com o objetivo de aproximar as agdes de Treinamento e Desenvolvimento
dos objetivos organizacionais, conferindo assim estratégia a area em questdo, ¢
fundamental a compreensdo das discrepancias entre os desempenhos reais, manifestados
pelos funciondrios, bem como os esperados pelas empresas. Reconhecer esta
discrepancia sistematicamente aumenta a probabilidade de sucesso das agdes de
treinamento. Essa aplicacdo consiste em uma tentativa sistematizada de identificacdo de
problemas de desempenho que podem ser solucionados por meio de acdes educacionais.
Esta subagdo compreende, portanto:

e defini¢do do formulario de pesquisa;

e defini¢do da estratégia de aplicacdo da pesquisa;
e sensibiliza¢ao do processo;

e distribuicao dos formularios;
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e instrucdes de preenchimento;

e recolhimento dos formularios;

e tabula¢do dos dados;

e avaliacdo do resultado;

e orcamento e estratégias para encaminhamento do programa de
treinamento.

6.2. Desenvolvimento do Programa de Treinamento: o treinamento tem uma relagao
direta com o conhecimento. Para o momento em que vivemos, o conhecimento passa ser
o recurso mais importante das organizagdes. As organizagdes tém vivido conflitos
diarios em rela¢do a satisfacdo e realizagcdo dos seus profissionais, principalmente no
que se refere a constru¢ao da competéncia necessaria ao seu negocio. Proporcionar um
treinamento pode significar para a organizagdo preparar seus funcionarios a desenvolver
habilidades, conhecimentos, padronizacdo das tarefas e até mesmo mudar o
comportamento. Tem como objetivo aumentar o desempenho profissional e
motivacional do ser humano, melhorando os resultados e gerando um bom clima
organizacional. O processo, apds o LNT/D, leva em conta:

e definicao do publico-alvo: a correta identificagcdo e analise da populagao
que sera atingida pelo programa, garantindo um percentual do sucesso do
treinamento.

e objetivos: ¢ o que se pretende alcancar com um programa de
treinamento.

e definicdo dos temas: ao se estabelecer os objetivos a serem alcangados,
pode-se definir quais temas serdo abordados, baseado no diagndstico.

e metodologia: ¢ a forma utilizada para o desenvolvimento do programa
de treinamento.

e processos e técnicas:

= conferéncias ou palestras;
= estudos de caso;
= dramatizagdes;
= dinamica de grupo;
= jogos de empresas.
® recursos necessarios:
= video/televisor;
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gravador/aparelho de som;
cartazes;
retroprojetor/transparéncia;
data-show,

apostilas;

quadro negro/branco;
flip-chart;

computador.

e plano de aula: este ¢ um instrumento que auxiliard o instrutor a

realizagdo do treinamento. No plano devem conter as seguintes
informacdes:

tema central do treinamento;
assuntos a serem abordados;
horarios;

técnicas; €

recursos didaticos.

e tempo e custo: o tempo deve ser determinado a partir das necessidades,
assim como a importancia do tema a ser abordado. O mau planejamento

do tempo pode causar a perda de informagdes essenciais no término do

programa. O custo deve ser levado em consideracao e confrontado com

os beneficios que o treinamento proporcionara ao cliente. Alguns custos:

salarios dos instrutores ou consultores externos;
despesa com local,

refeicoes;

passagens;

estadias;

materiais, entre outros.

6.2.1. execucdo: consiste na realizacdo efetiva, na administracdo,

acompanhamento e manuten¢@o do programa previamente definido.

6.3. Avaliacido do programa de treinamento: ¢ neste momento que se avalia o tipo de
retorno que o programa de treinamento trard a empresa. Portanto, ao terminar um

treinamento, deve-se avalid-lo junto com os funcionarios treinados e checar

posteriormente se ele trouxe realmente beneficios a empresa.
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7. FUNCAO ESPECIFICA: GESTAO DE DESEMPENHO
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Figura 8: Fluxograma da Gestiio de Desempenho
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A gestdao de desempenho permite rever estratégias, objetivos, processos de
trabalho e politicas de recursos humanos, objetivando a corre¢do de desvios e dando
sentido de continuidade e sustentabilidade a organiza¢do. E um processo que permite o
acompanhamento sistematico da atuagdo dos funcionarios, levando-se em conta os
objetivos, as metas e os resultados alcancados. E também um excelente instrumento de
motivacdo que pode oferecer oportunidades para o continuo aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional.

A gestdo de desempenho contempla, portanto, um conjunto de agdes necessarias
para a execucdo de atividades e cumprimento das metas previamente pactuadas entre
gestores, funcionarios e equipe de trabalho, com vistas ao alcance dos objetivos
organizacionais. Sua gestdo deve ser orientada para o desenvolvimento do conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes, necessarios ao desempenho das fun¢des dos
funcionarios.

7.1. Planejamento da gestao por desempenho: o planejamento da Gestdo de
Desempenho leva em consideracdo os objetivos estratégicos organizacionais € a
capacidade do capital humano instalada. O que se busca nesta subagdo ¢ definir se as
pessoas que compdem a organiza¢do desempenham suas atividades de forma a atingir
seus objetivos profissionais alinhados aos objetivos da organizacdo. Dessa forma, nesta
etapa serdo considerados:

e 0 objetivo se quer atingir com a gestao do desempenho;

e aidentificagdo as competéncias;

e o alinhamento dos cargos as competéncias necessarias;

e o desenvolvimento as competéncias baseada em treinamento;
e aavaliacdo as qualificacoes; e,

e aavalia¢do o desempenho individual.

7.2. Sensibiliza¢do: nesse momento as pessoas que formam a empresa precisam
conhecer as metas ¢ os métodos que serdo adotados na implantagdao deste modelo de
gestdo. E necessario que elas tomem conhecimento das etapas que se seguiram e como
elas fardo parte ativa deste processo.

7.3. Identificacao das competéncias: para essa subagdo, serdo necessarias as seguintes
etapas:
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¢ identificacdo dos cargos dispostos;

¢ identificacdo das competéncias necessarias para cada cargos:
= conhecimento minimo e ideal para o cargo;
= habilidades necessarias para execucao das atividades do cargo;
= atitudes comportamentais para o cargo

7.4. Reavaliacio do cargo:

e avaliacdo dos cargos e suas especificacoes;
= caracteristicas;
= atribui¢des do cargo;
= responsabilidades;
= frequéncia da execugdo das atividades/tarefas.

7.5. Treinamento: as competéncias precisam ser construidas e ¢ por meio do
treinamento que elas sdo desenvolvidas. Este treinamento entra na Ac¢ao Especifica de
Treinamento e Desenvolvimento (GPE.006). A partir do momento que os cargos
exigem competéncias que ndo sdo identificados nos funcionarios, elas sdo avaliadas e
passam a compor o programa de treinamento e desenvolvimento.

7.6. Avaliacdo das qualificacées: neste momento sdao avaliadas as qualificacoes
necessarias para o cargo, como:

e formagao académica;
® Cursos; e
e aperfeicoamentos.

7.7. Avaliacao de desempenho: o objetivo ¢ avaliar onde o funcionario evoluiu ao
longo de sua trajetéria na empresa e onde precisa melhorar. Ele indica claramente as
acoes positivas e negativas do funcionario e revela areas de oportunidade de melhoria.
Com os resultados de um questionario de avaliagdo de desempenho, o gestor da equipe
pode criar um plano de desenvolvimento do profissional. Nao € um processo que se
limita a cumprir uma rotina rigida de avaliagdo, mas deve ajudar os funcionarios a
autoavaliarem o seu trabalho e propor-lhes solu¢des de melhoria. Para tal, devera existir
um método de gestdo e controle do processo de avaliagdo, enquanto ela decorre e depois
de serem apurados os resultados. Para tal, ¢ importante que:
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Seja feito um relatorio final da avaliagdo de desempenho de cada
avaliado, onde serdo claramente definidos os pontos fortes e fracos de
cada um;

A avaliagdo tenha relacdo com a gestdo dos planos de recompensas e
beneficios, nos planos individuais de carreira e na programacao de planos
de formagao para a melhoria do desempenho (GPE.006).

O ideal ¢ criar uma ficha de avalia¢@o dos principais aspectos a melhorar,
preenchida ao longo do tempo.

Sejam feitos alguns balangos de performance ao longo do ano, de em
conjunto com o superior hierarquico, em reunides individuais e
informais.

7.8. Feedback: o objetivo ¢ dar retorno, positivo ou negativo ao funciondrio,
fornecendo-lhe informagdes que facilitem a compreensdo de como estd o seu
desempenho diante dos objetivos individuais e organizacionais, bem como a
necessidade de melhoria e desenvolvimento de sua competéncia.
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8. FUNCAO ESPECIFICA: ESTRUTURACAO DE CARGOS E SALARIOS

GPE.008.001 -
Avaliagdo e
Classificagdo dos
Cargos

v

GPE.008.002 -
Avaliagdo da Tabela
Salarial

v

GPE.008.003 -
Pesquisa Salarial

v

GPE.008.004 -
Anédlise dos critérios
de Promogdo

v

GPE.008.005 -
Administragdo do
Plano de Cargos,
Carreira e Saldrios

v

GPE.008.006 -
Comunicagdo com
os Funcionarios

v

GPE.008.007 -
Manuntengdo do
PCCS

Figura 9: Fluxograma da Estruturacio de Cargos e Salarios

A estrutura de remuneracdo representa o que existe de mais moderno nos
sistemas de compensacao de funcionarios de uma organizagao. Essa estrutura possibilita
principalmente a oferta de uma recompensa justa e proporcional para os funcionarios,
que sao efetivamente aqueles que fazem contribuicdes significativas para a organizagao.
Além disso, a estrutura de remuneragao posicional encoraja em maior escala a iniciativa
e a criatividade de um corpo de profissionais para estarem mais voltados a qualidade ¢ a
satisfagao total dos clientes.
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A estrutura de remuneragdo estabelecera, portanto, aos funcionarios uma
remuneracdo adequada, com justica interna e um equilibrio externo com
competitividade, melhorando o desempenho dos funciondrios e equipes, cuja parcela
estara associada a remuneragdo dos profissionais e aos objetivos e metas da
organiza¢do; desenvolvera uma cultura gerencial de comprometimento e engajamento
em relagdo aos objetivos de longo prazo da organizagdo, fundamentando atitudes e
estilos de gestdo que favorecam a iniciativa de agdo, inovagdo, com foco nos resultados
e outros comportamentos que incrementam o desenvolvimento e consolidacao da
organizacao no mercado.

Essa agao principal corresponde ao conjunto de normas que rege a estrutura de
Gestao de Pessoas de uma empresa, determinando a posi¢ao de cada profissional dentro
do quadro de funcionarios. Seus objetivos sdo:

e proporcionar aos funciondrios crescimento e desenvolvimento profissional
dentro de uma empresa;

e cquilibrar o clima organizacional da empresa por meio da definicdo harmonica
do desempenho de cada funcionario;

e cstruturar a Gestao de Pessoas dentro da empresa;

e deixar claro aos funcionarios quais sdo os critérios da empresa em relacdo aos
salarios e seus respectivos cargos;

e definir jornadas de trabalho, jornadas de trabalho especiais e horas extra;

e analisar a composicdo do salario de cada cargo, definindo também suas
gratificacdes e beneficios extras.

8.1. Avaliacio e descricdo de cargos: a forma mais usual de reunir as informagdes dos
cargos e fungdes ¢ se da por meio da descri¢ao de cargos, onde se procura especificar:

e as atribuir das fungoes;

e responsabilidade de cada funciondrio na empresa;
e requisitos;

e condicdes de trabalho; e

e outros detalhes da ocupagao.

Nessa subagdo, deve ser avaliado ou construido, caso a organizacdo ndo tenha, um
organograma. Assim, por meio dele, ¢ possivel verificar como os cargos e os niveis de
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subordina¢do estdo organizados. Cada funciondrio descrevera, de maneira sucinta, as
atribui¢des do cargo e a frequéncia com que executam suas atividades e tarefas. Além
disso, na descricdo do cargo, juntamente com a lideranga da area, serd construido a
matriz de competéncia de cada cargo/funcdo. Depois de descritas as atividades e tarefas,
estas descri¢cdes deverdo ser analisadas e validadas pelos seus superiores. O conteudo da
descri¢do de cargos € o seguinte:

nome do cargo;
codigo do cargo;
setor;
posicao na estrutura:
o superior imediato;
o subordinados;
O cargos pares.
sumario do cargo;
escopo da area;
atribui¢des principais;
requisitos do cargo:
o escolaridade;
o formacdo complementar;
o conhecimentos especiais;
o experiéncia;

o idiomas.
Responsabilidade por:
O maquinas;
o produtos;
o ferramentas;
o materiais;
o outros bens de patrimonio;
O  erros;
o dinheiro;
o dados sigilosos.
habilidades;
atitudes;
autonomias;
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e condigdes de trabalho:
o esforgo fisico;
o riscos de acidentes;
o condi¢des ambientais.

8.2. Avaliacao da tabela salarial: a tabela salarial ¢ a forma como ¢ exposta a estrutura
de salarios da organizacao. Com ela, ¢ possivel avaliar as distor¢des ou coeréncia de
valores levando em consideracdo o tempo e a complexidade da fungdo. A partir da
tabela, pode-se avaliar se ha organizacdo de progressao salarial em forma de classe.
Cada classe correspondera uma faixa salarial com os degraus definidos pela politica.

8.3. Pesquisa salarial: a definicao dos niveis salariais ndo deve levar em consideragao
unicamente os parimetros do sistema de remuneragdo interna. E fundamental a
informagdo sobre o mercado. O objetivo € avaliar os pardmetros internos e a relagdo
com os salarios praticados pelo mercado. A forma usada para se ter informacdes do
mercado ¢ por meio da Pesquisa Salarial, que pode ser realizada pela propria
organiza¢do ou encomendada a consultoria ou até mediante a participagdo em pesquisa
realizada por outras organizacdes. A pesquisa deve seguir algumas etapas basicas:

e selecdo de cargos a serem pesquisadas;

e selecdo das organizagdes que irdo participar da pesquisa;
e contatos com as organizagdes para fazer o convite;

e preparacao da ferramenta de coleta;

e visita as organizagdes;

e analise dos dados coletados;

e tabula¢do dos dados;

e claboragdo do relatério com os resultados;

e fornecimento dos resultados aos participantes.

8.4. Analise dos critérios de promoc¢ao: a promogdo ¢ consequéncia de critérios de
desenvolvimento baseado na Gestdo da Competéncia. A falta do plano de cargos e
salarios na organizagdo acaba gerando definicdes de salarios, promocgdes ou
enquadramentos sem uma adequada avaliagdo para este reconhecimento, deixando de se
basear nos critérios de competéncia e desempenho (mérito) para basear-se em
afinidades pessoais, parentesco, grupo social ou qualquer outro critério que gera
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desequilibrio organizacional. Os critérios sdo desenvolvidos com base em atributos de
desempenho (mérito) e temporariedade. Sao alguns critérios:

e tempo de trabalho;

e assiduidade;

e formacao (escolaridade);

e participagdo e treinamentos; e
e avaliacdo de desempenho.

A Avaliagao de Desempenho leva em consideragao uma série de fatores identificados
pela organizagdo como relevantes no processo e no resultado organizacional, como por
exemplo:

e conhecimento do trabalho;
e produtividade no trabalho;
e disciplina;

e senso de cooperagio;

e organizagdo;

e dinamismo;

e comunicagao;

e iniciativa;

e lideranca.

Essa analise tem uma periodicidade que pode variar de organizacdo para
organizacdo, mas nao pode ter um tempo muito longo para ndo se tornar uma
ferramenta que cai em descrédito. Orienta-se que a avaliacdo seja anual e que a
organizacao crie maneiras de acompanhamento e controle mensal.

8.5. Administracao do plano de cargos, carreira e salarios: a administragao do plano
ocorre quando as etapas acima estdo claras e implantadas na organizagdo. A
administracdo busca o melhor retorno e procura harmonizar o ambiente ficado na
competéncia. Assim, a administracdo do plano tem as seguintes caracteristicas:

e deve estar voltada a estratégia da organizacao;
e deve estar integrada as politicas da organizacao;
e deve ser clara e objetiva, de facil entendimento;
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e deve ser flexivel, mas com padrao de controle;

e deve ser coerente e justa;

e deve ser uma ferramenta de gestdo que proporcione motivagdao e resultados
para a organizagao;

e deve propor condi¢do de atragcdo de talentos, bem como manutengao;

e deve condicionar o crescimento salarial;

e deve ser conhecida e entendida por todos.

8.6. Comunicaciao com os funcionarios: depois de assumida a implantagdo do plano,
chega a hora de divulgar as agdes. Primeiramente, essa comunicacdo deve ser
direcionada as chefias, j4 que serdo envolvidas diretamente em algumas etapas,
principalmente na avaliagdo de desempenho. A divulgag@o tem como meta:

e explicar o trabalho que sera executado;
e 0s objetivos do plano;

e como sera executado;

e quais as regras;

e 0s prazos e o envolvimento.

A divulgagao para todos os niveis de funcionarios ¢ importante do ponto de vista
da politica de comunicagdo e transparéncia da empresa, embora desperte varios
questionamentos.

8.7. Manuten¢ao do PCCS: a funcionalidade do plano e a sua credibilidade exigem
que os procedimentos estejam uniformes, que os tratamentos sejam justos e as acdes
corretas e efetivamente funcionando, independentemente de quem operara o plano. Para
1sso € necessario:

e garantir a continuidade do padrdo inicial, mas fazendo ajustes necessarios;
e manter o plano sempre atualizado e em funcionamento;
e garantir a correta aplicacao do plano.

Essa manutencao deve levar em consideragao:

e novas contratagdes € promogoes;
e ajustes salariais em periodos experimentais;
e progressoes salariais;
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e clevacdo salarial por demanda de mercado;
e avaliacdao de desempenho;

e atualizacdo das tabelas;

e codificacdo dos cargos, em suas descricdes;
e avaliacdo dos cargos;

e criagdo, alteragdo e extingdo de cargos;

e pesquisas salariais;

e curva de salario de mercado.

Para evitar distor¢des e quebra do plano, algumas ac¢des sdao fundamentais:

tomar conhecimento das alteracdes de cargo e das mudancas de pessoal;
revisar as descrigdes semestralmente com as chefias;
escrever novas descri¢des, caso existam;
cumprir uma rotina:
a. descricdo de cargos;
b. validacao da descricao;
c. avaliagdo de desempenho;

/e o o

d. colocar dos cargos e novo ranking.
repetir a pesquisa salarial;
confrontar a curva de mercado a tabela da empresa;
documentar as alteragdes feitas;
verificar sistematicamente o enquadramento;
controlar as promogoes.

0 oo

— o

Mensalmente deve ser controlado:

e relatorios de funcionarios; e
e custos sobre a folha de pagamento.
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9. FUNCAO ESPECIFICA: PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL
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Figura 10: Fluxograma da Pesquisa de Clima Organizacional
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As pessoas ocupam um papel fundamental nas organizagdes. Assim, torna-se de
vital importancia identificar e avaliar o impacto que diversos fatores organizacionais
causam no nivel de satisfacdo dos funcionarios, de forma a adotar as medidas corretivas
que permitam fortalecer os aspectos estimuladores, bem como atenuar os aspectos
bloqueadores, de forma a maximizar a energia motivacional e o potencial criativo e
produtivo das pessoas.

A pesquisa de clima organizacional age como um instrumento voltado para a
analise do ambiente interno a partir do levantamento de suas necessidades, procurando
mapear ou retratar os aspectos criticos que configuram o momento motivacional dos
funcionarios por meio do levantamento de seus pontos fortes, deficiéncias, expectativas
e aspira¢des. E uma base de informagdes que permite orientar e definir planos de agdo
para otimizar o clima interno.

A pesquisa de clima entra neste cendrio como uma ferramenta estratégica de
sucesso, um proposito de melhoria do ambiente de convivéncia humana e,
consequentemente, melhoria dos resultados empresariais.

Seus objetivos sdo:

e avaliar, de maneira objetiva, a percepcao dos funcionarios sobre as politicas,
praticas e procedimentos da organizacao;

e identificar os fatores especificos que influenciam, positiva ou negativamente, o
nivel de satisfacdo e motiva¢ao dos funcionarios;

e oferecer aos diretores, gerentes e profissionais de Gestao de Pessoas uma visdo
abrangente, precisa e detalhada do clima organizacional;

e criar um canal de comunicacao permanente e direto com os funcionarios;
e criar condigdes para que os proprios funcionarios possam oferecer sugestdes
para melhoria do clima organizacional, o que constituir uma importante fonte de

subsidios para a elaboragdo do plano de agdo;

e racionalizar ¢ otimizar a alocacdo de esforcos, tempo e recursos destinados a
melhoria do clima organizacional, atuando, especificamente, nos fatores que
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9.1.

apresentam maior potencial de melhoria ou que exercem maior influéncia no
clima organizacional;

permitir intervengdes localizadas para melhoria do clima organizacional, por
meio da identificacdo especifica de unidades organizacionais, locais de trabalho,
grupos ocupacionais ou estratos especificos do quadro de pessoal com alguma
caracteristica em comum (nivel de escolaridade, faixa etaria, tempo de empresa
ou sexo) nos quais o clima organizacional estd sendo mais afetado por
determinados fatores;

subsidiar a elaboragdo do plano de agdo, a partir de um diagnodstico objetivo,
preciso e detalhado dos fatores que influenciam o nivel de satisfagdo e
motiva¢ao dos funcionarios;

subsidiar a organizacdo condi¢des para avaliar e monitorar o impacto das
intervengdes contempladas no plano de a¢do, por meio do acompanhamento
periddico da evolucdo dos resultados das pesquisas ao longo do tempo,
permitindo a correcdo de rumo, quando necessario, além de retroalimentar e
tornar continuo o processo de gestdo do clima organizacional.

Planejamento da pesquisa: esta fase deve garantir a discussao a area de Gestao

de Pessoas e a direcao da empresa a respeito do objetivo da pesquisa, quem sera o
responsavel em conduzir a pesquisa, qual serd a técnica a ser adotada (Pesquisa
Qualitativa x Quantitativa), a periodicidade, como sera feita a tabulagdo, divulgagao,
publico-alvo e das variaveis formadoras do clima organizacional que serdo

consideradas, visando nao so caracterizagao ¢ melhor definicdo delas, mas também a

inclusdo de itens ligados a um direcionamento mais adequado das proprias atividades de
Gestao de Pessoas.

9.2.

Definicio das varidveis: sdo as categorias a serem pesquisadas e que nao

podem faltar em uma pesquisa de clima, pois servira como referéncia para a analise dos
dados coletados. Eis algumas variaveis:

e dados dos funcionarios (idade, setor, tempo de trabalho, sexo);
e nivel de satisfagdo com salario;
e beneficios;
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e cstilo de lideranca;

e comunicacao;

e treinamento e desenvolvimento;

e possibilidades de progresso profissional;

e relacionamento interpessoal;

e condicao fisica de trabalho;

e seguranca do trabalho;

e objetivos organizacionais;

e imagem da empresa;

e reconhecimento e valorizacao dos funcionarios;
e envolvimento / comprometimento; e,

e trabalho em equipe: o quanto a empresa avalia o trabalho em equipe.

9.3. Montagem e validacio da pesquisa: serd determinada a escolha das perguntas
para cada variavel, assim como também a escolha da opg¢ao de resposta. Nessa etapa, a
empresa vai construir ou validar, sozinha ou com o auxilio de uma consultoria
especializada, o instrumento de pesquisa. Ap6s a montagem do questiondrio, proceder-
se-a a validagdo dele junto a um grupo de funcionarios. Essa operacdo ¢ importante para
ter a certeza de que as perguntas serdo compreendidas, quando da aplica¢do da pesquisa.

9.4. Parametrizacao para a tabulacio: essa etapa exige um detalhado trabalho de
planejamento, necessario a parametrizagdo de todas as respostas do instrumento de
pesquisa. Consiste, ainda, em definir critérios para facilitar a tabulagdo (calculos) das
diferentes op¢des de repostas, cada opcdo de resposta deve ser interpretada, no
momento de tabulacdo, como manifestacio de satisfacdo ou insatisfacdo do
respondente.

9.5. Sensibilizacdo para pesquisa: essa etapa consiste em empreender todo um
esforco da area de Gestdo de Pessoas, a fim de divulgar a pesquisa e sensibilizar os
funcionarios. A divulgagdo cria um clima em torno da pesquisa. A etapa de divulgagdo ¢
responsavel pelo indice de adesdo dos funcionarios a pesquisa. Para essa divulgacdo, a
area de Gestao de Pessoas deve utilizar todos os meios de comunicagdo disponiveis na
empresa: circular, jornal interno, intranet, quadros de aviso. Nessa etapa, a Gestdo de
Pessoas divulga os objetivos da pesquisa; quando e como ela sera aplicada; quem a
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conduzira, se a empresa contara com a assessoria de alguma consultoria especializada
no assunto ou se sera conduzida pela sua equipe de Gestao de Pessoas; como serad
coletada. Ainda nessa etapa a area de Gestdo de Pessoas deve demonstrar o
comprometimento e o apoio da dire¢do. Para tanto, ¢ recomendavel divulgar uma
circular do diretor avalizando a iniciativa. E comum, também, que esses comunicados
acompanhem o material da pesquisa no momento de sua aplicagao.

9.6. Aplicacio da pesquisa: nessa fase, define-se se a pesquisa sera aplicada
diretamente pela equipe da empresa, por uma consultoria externa, ou por ambas.
Também ¢ definida a forma de coleta dos questionarios. A pesquisa deve ser
respondida, de preferéncia, no proprio local de trabalho. Nao se deve permitir que a
coleta dos cadernos de respostas seja feita pelos gestores. Isso pode influenciar nas
respostas dos pesquisados, que poderdo “maquiar” as suas opg¢des para “agradar” aos
gestores. A presenga dos superiores hierarquicos no momento da aplicagdo da pesquisa
pode intimidar os respondentes, sobretudo se eles ficarem responsaveis pela coleta. A
coleta deve ser feita por meio de urnas. O proprio funcionario, apds preencher o
questionario, deposita a folha de resposta em uma das urnas. Outra forma de coleta se
da por meio do envio dos questionarios pelo Correio. A aplicacdo e a coleta podem ser
feitas eletronicamente. O sucesso dessa opcao depende da cultura da organizagio.
Alguns funcionarios poderdo questionar a quebra do sigilo de suas respostas. Essa
op¢ao agiliza e torna mais barato e preciso o processamento da pesquisa.

9.7. Emissao do relatorio de pesquisa: essa etapa da pesquisa compreende a
emissdo de diversos relatorios. Eles devem ser detalhados, apresentando os resultados
de cada variavel. Os relatorios devem apresentar graficos para representar os dados
tabulados da pesquisa, assim como os comentarios pertinentes a cada grafico. Os
gréaficos facilitam a visualizacdo dos numeros apresentados pela tabulacdo da pesquisa.
Cada assunto tabulado deve ser apresentado sob a forma de um grafico. A interpretagao
dos resultados da pesquisa ¢ de fundamental importincia. A partir dela, sdo
desenvolvidos os apontamento e comentarios que se seguem aos graficos. Esses
apontamentos ressaltam os pontos positivos que devem ser mantidos pela empresa.
Realcam ainda os pontos criticos pesquisados. O objetivo dos apontamentos e
comentarios ¢ analisar os resultados da tabulagdo, representados sob a forma de
graficos. Nos comentérios sdo ressaltados os pontos fortes do ambiente de trabalho e
sao recomendadas certas medidas que possam aumentar o grau de satisfacdo dos
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funcionarios. Para que a empresa possa identificar de forma mais clara seus pontos
criticos, necessita analisar os resultados dos diferentes tipos de tabulacao que a pesquisa
oferece. Dependendo do assunto que a empresa queira analisar, é necessario levantar as
informagdes tabuladas por turno de trabalho, por tipo de mao de obra (operacional ou
administrativa), por regido, por diretoria, por fabrica ou por escritorio. SO assim vai
dispor de mais informagdes para analisar melhor os problemas que afetam a qualidade
do seu ambiente de trabalho e, consequentemente, para tomar melhores decisdes sobre o
plano de acao.

9.8. Divulgacao do resultado da pesquisa: ¢ importante, antes de divulgar os
resultados da pesquisa aos funciondrios, consultar a dire¢do da empresa sobre o que,
eventualmente, ndo deve ser divulgado. Esse cuidado evita eventuais desgastes da area
de Gestao de Pessoas, por divulgar sem autorizagdo, algumas informagdes consideradas
sensiveis. Alguns resultados podem ter a sua divulga¢do censurada, pela dire¢do da
empresa, em funcdo de sua gravidade. Nesses casos ¢ recomendavel consultar também a
direcdo da empresa, sobre a possibilidade de divulga-los parcialmente. A area de Gestao
de Pessoas deve organizar, preliminarmente, uma reunido com os gestores, para
anunciar os resultados gerais da pesquisa, antes que eles sejam divulgados para os
demais funcionarios. A area de Gestdo de Pessoas deve reunir-se, separadamente, com
cada gerente, para apresentar os resultados especificos de suas geréncias. Essas reunides
de feedback permitem que os resultados de cada geréncia possam ser examinados e
detectadas as oportunidades de melhoria em seus respectivos ambientes de trabalho.
Em seguida, deve ser providenciada a comunicagao total ou parcial dos resultados da
pesquisa a todos os funciondrios, explorando todos os canais de comunicagdo. Essa
providéncia gera credibilidade a empresa e favorece a participagdo dos funcionarios nas
pesquisas futuras. E conveniente publicar uma edigdo especial do jornal interno (caso a
empresa tenha) para divulgar os resultados da pesquisa de clima. E necessario usar
todos os canais de comunicagdo disponiveis na empresa: mural, e-mail, jornal interno,
intranet e reunides com os funciondrios. E importante que junto dos resultados da
pesquisa seja divulgada alguma decisao da direcdo da empresa ou até o plano de agao
para melhoria dos pontos criticos. Essa atitude fortalece a credibilidade da pesquisa.

9.9. Definicdo do plano de ac¢do: a pesquisa de clima ¢ um meio para a empresa
identificar oportunidades de melhorias no seu ambiente e nas condi¢des de trabalho.
Uma vez identificadas algumas causas que estejam prejudicando a qualidade do
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ambiente de trabalho, resta a empresa intervir sobre elas. E recomendavel que a area de
Gestdo de Pessoas forme e coordene uma comissdao de trabalho, composta por
representantes das diferentes areas da empresa, a fim de priorizar as causas a serem
enfrentadas, discutir e apresentar a direcdo da empresa planos de acao com as medidas
corretivas. E importante que, antes de tabular os dados de uma pesquisa, a diregdo da
empresa defina limites de resultados (indicadores), abaixo dos quais os resultados
possam ser classificados como “criticos” e que, portanto, devam merecer atengdo
especial.
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10. FUNCAO ESPECIFICA: EVENTOS CORPORATIVOS
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Figura 11: Fluxograma dos Eventos Corporativos

Eventos corporativos direcionados ao publico interno buscam o envolvimento
dos funcionarios de forma a torna-los parte integrante das decisdes da empresa, fazendo
com que tenham aderéncia e cumplicidade para com a mesma, ou ainda com o objetivo
de treinar os funciondrios para convencer, conquistar ¢ manter clientes, obtendo sua
fidelidade a seus produtos ou servigos, tornando os clientes espontaneos magistrados da
organizagao.

Além disso, os eventos também sdo realizados para comemorar conquistas,
dando aos funcionarios a oportunidade de estarem juntos e fortificar novamente seu
compromisso com a empresa. Para o publico externo, os eventos tém caracteristicas
diferentes, consoante os objetivos dos negocios e o publico envolvido.

Um evento organizado e bem planejado pode manter, elevar ou recuperar a
imagem e conceito de uma organizac¢do junto ao seu publico de interesse. O evento &,
entdo, uma estratégia de comunicagdo que:

e atinge o publico-alvo desejado;
e divulga a marca de uma empresa;
e promove seus produtos;

potencializa suas vendas; e,
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e contribui para a expansao e a conquista de novos mercados.

Os eventos vém se tornando cada vez mais essenciais a vida econdmica das
empresas. A cada ano eles crescem em numero, proporc¢des e grau de sofisticacdo. Eles
competem com e até, eventualmente, superam em importancia a publicidade e
propaganda, assumindo o papel transformador da imagem institucional.

Para que o evento tenha sucesso, sdo necessarias algumas etapas que garantam a

qualidade e o retorno do investimento.

10.1. Levantamento das informacées do evento: essc momento ¢ o da tomada de
decisdes referentes a questdes tais como a natureza do evento e o estudo de viabilidade
econdmica. E nessa fase em que ¢ elaborado um plano inicial, para tragar as linhas
gerais, um esboco do evento para ser apresentado ao promotor/contratante ou
organizador. Conterd as estratégias iniciais que poderdo ser adotadas, incluindo uma
analise situacional, um orcamento e cronograma geral para que seja tomada a decisdo de
prosseguir, ou ndo, com o planejamento e a organizacdo. Esse levantamento de
informagdes deve ser elaborado pela area de Gestdo de Pessoas. E predisposto desta
etapa:

e fixacdo de objetivos;

e justificativa;

e defini¢cdo do publico alvo;

e tema;

e or¢amento; €,

e cronograma.

10.2. Planejamento e organizacio do evento: essa etapa objetiva produzir o evento
no tempo previsto e de forma que ele atenda aos objetivos predeterminados na etapa
anterior. Se este for bem realizado, havera uma sélida base para que a organizacao de
toda a estrutura do evento aconteca sem maiores problemas. E importante lembrar que
tal estagio contém elementos muito parecidos com os do primeiro. O grande diferencial
¢ que, agora, o detalhamento devera ser muito mais esmerado e rigoroso. Essa fase ¢ a
mais complexa e exaustiva do processo de um evento. Cada evento possui
peculiaridades diferentes, cabendo ao profissional em Gestdo de Pessoas planeja-lo,
coordenar e ajustar as estratégias para implantacdo. As estratégias constituem fator
determinante ao sucesso do evento. E predisposto desta etapa:
e local;
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e duracio;
e programa;
e formato;
e protocolo do evento;
e recursos materiais;
® pessoas;
e servicos de terceiros;
e infraestrutura;
e formas de divulgagao;
e promogao e atragdo; e,
e responsabilidades.
10.3. Desenvolvimento: ¢ a fase em que todas as acgdes planejadas nas etapas

anteriores sdo implementadas, acompanhadas ¢ monitoradas. E uma tarefa ardua, pois
demanda muito do profissional responsavel em termos de tempo, vigor e paciéncia. Ele

deverd, durante todo o tempo, verificar se tudo o que foi planejado esta ocorrendo, de

fato, a contento, conforme o estabelecido. E predisposto desta etapa:

10.4.

uso eficiente e eficaz da infraestrutura (interna e externa);
organizacao das pessoas;

disponibilizagdo e otimizac¢ao de material; e,
coordenagao de terceiros.

Avaliacdo dos resultados: ¢ um processo que deve ocorrer durante todo o

planejamento e organizagdo do evento. No entanto, a forma mais comum ¢ a avaliagdo
pos-evento. Ela implica a compilacao de dados estatisticos e informagdes sobre o evento

e andlise em relagdo aos objetivos propostos. A avaliagdo dos eventos, desde que
devidamente utilizada e aplicada, ¢ a chave para o continuo aperfeigoamento e prestigio
de seus organizadores. E predisposto para a etapa:

identificacao dos pontos forte e fracos do evento;
avalia¢ao do conteudo técnico;

avaliacdo do checklist e cronograma,;

checagem do or¢amento, investimento e custo efetivo;
feedback (avaliacdo da reacdo dos envolvidos); e,
sugestoes de melhoria.
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11. FUNCAO ESPECIFICA: PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA
DE PESSOAS
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Figura 12: Fluxograma do Planejamento e Gestdo Estratégica de Pessoas

Um dos aspectos mais importantes da estratégia organizacional ¢ o seu
alinhamento com a fun¢ao de Gestdo de Pessoas. Em outros termos, ¢ como traduzir os
objetivos e estratégias organizacionais em objetivos e estratégias de Gestao de Pessoas.
Isso ¢ feito por meio do planejamento estratégico de Gestao de Pessoas. O planejamento
estratégico de Gestdo de Pessoas deve ser parte integrante do planejamento estratégico
da organizagdo. Quase sempre, o primeiro busca uma maneira de integrar a funcdo de
Gestao de Pessoas aos objetivos globais da empresa. A uma determinada estratégia
organizacional deve corresponder um planejamento estratégico de Gestdo de Pessoas
perfeitamente integrado e envolvido.

As empresas vém buscando, cada vez mais, formas de visualizar, interpretar e
implementar planos de crescimento. Com o crescimento da abordagem estratégica
empresarial na area de Gestao de Pessoas nos ultimos anos, as empresas vém investindo
cada vez mais no aspecto planejamento, a fim de proporcionar maiores lucros e reducao
de seus gastos. A area de Gestao de Pessoas vem se agarrando a oportunidade de iniciar
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o movimento do capital intelectual, desenvolvendo medidas confiaveis capazes de
avaliar o funciondrio e sua contribuicdo na estratégia organizacional. As pessoas
possuem um valor que pode ser medido e que elas proprias levam a criacao desse valor.
As estratégias empresariais para conseguir um bom resultado ndo devem considerar
apenas os setores de financas, marketing e logistica. Devem também alinhar os aspectos
mais importantes da estratégia organizacional com a Gestdo de Pessoas. A estratégia
organizacional tem que estar relacionada com um planejamento estratégico de Gestao
de Pessoas. A area de Gestao de Pessoas pode participar da defini¢do da visao, missao e
valores, analisar os ambientes externo e interno, no que se refere as pessoas, pois essa
analise ambiental ¢ vital para o desenvolvimento das estratégias organizacionais. As
implicacdes do planejamento estratégico em Gestdo de Pessoas manifestam-se,
principalmente, na mudanca de visdo tanto do papel do funcionario quanto do papel da
area de Gestdo de Pessoas nas organizacdes e a busca pelo atingimento dos objetivos
organizacionais.

11.1. Participacdo na definicdo da identidade estratégica organizacional
avaliacdo dos resultados: a identidade estratégica ¢ composta pela missdo, visdo e
valores.

e missdo: todas as organizacdes tém uma missao a cumprir. A missao representa a
razao da existéncia de uma organizagao. Significa a finalidade ou o motivo pelo
qual a organizacdo foi criada e para que ela deve servir. Uma defini¢do da
missdo organizacional deve responder a trés perguntas basicas: quem somos
n6s? O que fazemos? E por que fazemos o que fazemos? Estas perguntas basicas
devem levar em consideracdo o capital humano.

e visdo: ¢ a imagem que a organizacao tem a respeito de si mesma e do seu futuro.
E o ato de ver a si propria no espaco e no tempo. Toda organizagdo deve ter uma
visdo adequada de si mesma, dos recursos de que ela dispde, do tipo de
relacionamento que deseja manter com seus clientes e mercados, de como ird
atingir os seus objetivos organizacionais, das oportunidades e desafios que deve
enfrentar, de seus principais agentes, quais as for¢as que a impelem e em que
condigdes ela opera, bem como o papel das pessoas no processo.

e valores: os valores constituem crengas e atitudes que ajudam a determinar o
comportamento individual.
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11.2. Analise do ambiente externo e interno: ¢ o método de diagndstico usado para

analisar o ambiente interno (forgas e fraquezas) e externo (ameacas e oportunidades).

anilise do ambiente externo: torna as pessoas mais aptas a implementar
estratégias antecipatorias a fim de deixar a organizagdo antenada, a tempo, com
as principais tendéncias ¢ demandas. O objetivo dessa atividade ¢ construir uma
visdo integrada das evolugdes provaveis do ambiente externo, bem como
antecipar oportunidades e ameagas para o seu bom desempenho, no
cumprimento da missdo ou em face dos seus competidores. O progndstico das
evolucdes do ambiente externo geralmente ¢ feito mediante a construcdo de
cenarios que sao uteis para unificar visdes de futuros; configurar evolucdes
provaveis do mercado e do ambiente externo competitivo da organizagdo;
antecipar oportunidades e ameacas para a organizagao.

analise do ambiente interno: em complementagdo a andlise do ambiente
externo, € preciso analisar caracteristicas internas da organizag¢do sob o ponto de
vista estratégico para:

a) caracterizar e avaliar a evolu¢do do desempenho da institui¢do em relagio ao
cumprimento da missao ou ao seu desempenho competitivo;

b) identificar e hierarquizar os pontos fortes e fracos que determinam esse
potencial;

¢) identificar as principais causas das forcas e fraquezas.
Os seguintes conceitos norteiam essa analise:

desempenho: performance da organizacdo avaliada segundo critérios
preestabelecidos;

forca: fendmeno ou condi¢do interna a instituicdo, atual ou potencial, capaz de
auxiliar, substancialmente e por longo tempo, o seu desempenho ou o
cumprimento da sua missao e dos objetivos permanentes;

fraqueza: fendmeno ou condi¢do interna a institui¢do, atual ou potencial, capaz
de dificultar substancialmente o seu desempenho ou o cumprimento da sua
missdo e dos objetivos permanentes.
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11.3. Definicdo dos objetivos e estratégias de gestao de pessoas: o objetivo ¢ um
resultado desejado que se pretende alcangar dentro de um determinado periodo. A visao
organizacional se refere a um conjunto de objetivos desejados pela organizacao, pois ela
proporciona o foco no futuro e oferece as bases para a definigdo dos objetivos
organizacionais a serem alcangados. E nessa etapa cujos objetivos e metas sdo tragadas
de acordo com um periodo pré-determinado, obedecendo aos parametros SMART — ou
seja, um objetivo tragado deve ser:

e specific (especifico);

e measurable (mensuravel);

e attainable/achievable (alcangavel);

o realistic (realista);

e time bound (quantificavel de acordo com um periodo especifico).

A estratégia organizacional refere-se ao comportamento global e integrado da empresa
em relagdo ao ambiente que a circunda. E um conjunto de manobras que se desenvolve
em um ambiente competitivo. Quase sempre, estratégia significa uma mudanca
organizada. Toda organizagdo precisa ter um padrao de comportamento holistico e
sistémico em relacdo a0 mundo de negdcios que a circunda e onde opera. As pessoas
exercem um papel fundamental, em fung¢do do comportamento e da competéncia
envolvida. Geralmente, a estratégia organizacional envolve os seguintes aspectos
fundamentais:

e E definida pelo nivel institucional da organizacio. Quase sempre, por meio da
ampla participacdo de todos os demais niveis e de negociacdo quanto aos
interesses e objetivos envolvidos. E fundamental a presenca da area de Gestdo de
Pessoas, ja que o capital intelectual e operacionaliza¢do das a¢des estardo nas
maos de pessoas.

e E projetada em longo prazo e define o futuro e o destino da organizacio.
Nesse sentido, ela atende a missdo, focaliza a visdo organizacional e enfatiza os
objetivos organizacionais de longo prazo.

e Envolve a empresa em sua totalidade. Isso significa que a estratégia ¢ um
mutirdo de esfor¢cos de pessoas, coordenadas e integradas para proporcionar
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resultados alavancados. A estratégia precisa ser global e total e ndo um conjunto
de a¢des isoladas e fragmentadas.

e E um mecanismo de aprendizagem organizacional, por meio do qual a
empresa aprende com os erros e acertos nas suas decisdes e acdes globais. Nao ¢
a organizagdo que aprende, mas as pessoas que dela participam e que utilizam a
bagagem de conhecimentos.

11.4. Formulacio do plano de acfo: se estratégia ¢ um conjunto de manobras que se
desenvolve em um ambiente competitivo, o plano de a¢do sdo os passos necessarios
para vencer o ambiente. A partir da analise ambiental e dependendo, sobretudo, dos
pontos fracos e ameacas sao construidas as estratégias, contando com os pontos fortes e
oportunidades para alavanca-las, as estratégias representam as &énfases € 0s rumos
escolhidos para o desenvolvimento da organizacao e para a construcao do seu futuro no
horizonte estratégico. Como as estratégias sdo muitas vezes abrangentes, elas sdo
subdivididas em planos de acdo que objetivam constituir resultados de
curto/médio/longo prazos que devem ser alcancados no horizonte do plano. As agdes
sdao quantificadas por meio da formulacao de indicadores e metas com a finalidade de
gerenciamento do plano.
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12. FUNCAO ESPECIFICA: HIGIENE, SEGURANCA E QUALIDADE DE
VIDA

GPE.012.001 -
Higiene do Trabalho

\ 4

GPE.012.002 -
Saude Ocupacional

v

GPE.012.003 -
Seguranga do
Trabalho

v

GPE.012.004 -
Qualidade de Vida
no Trabalho (QVT)

Figura 13: Fluxograma da Higiene, Seguranca e Qualidade de Vida

O ambiente de trabalho se caracteriza por condicdes fisicas, materiais, psicologicas
e sociais. De um lado, os aspectos ambientais que impressionam os sentidos e que
podem afetar o bem-estar fisico, a satide e integridade fisica das pessoas. De outro, os
aspectos ambientais que podem afetar o bem-estar psicoldgico, a saide mental e a
integridade moral das pessoas.

A Gestao de Pessoas também se envolve com as responsabilidades legais e morais
de assegurar um local de trabalho livre de riscos desnecessdrios e de condigdes
ambientais que possam provocar danos a saude fisica e mental das pessoas. As doengas
profissionais e os acidentes do trabalho provocam enormes prejuizos as pessoas e as
organizacdes em termos de custos humanos, sociais e financeiros. Eles podem ocorrer
casualmente, mas podem ser evitados por meio de programas preventivos e profilaticos.

12.1. Higiene do trabalho: esté relacionada com as condigdes ambientais de trabalho
que assegurem a saude fisica e mental e com as condi¢cdes de satide e bem-estar das
pessoas. Do ponto de vista de saude fisica, o local de trabalho constitui a area de agdo
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da higiene do trabalho, envolvendo aspectos ligados a exposi¢do do organismo humano
a agentes externos como ruido, ar, temperatura, umidade, luminosidade e equipamentos
de trabalho. Assim, um ambiente saudavel de trabalho deve envolver condig¢des
ambientais fisicas que atuem positivamente sobre todos os 6rgaos dos sentidos humanos
- como visdo, audicdo, tato, olfato e paladar. Do ponto de vista da saide mental, o
ambiente de trabalho deve envolver condigdes psicoldgicas e sociologicas saudaveis e
que atuem positivamente sobre o comportamento das pessoas, evitando impactos
emocionais como o estresse. Os principais itens estdo relacionados com:

e ambiente fisico de trabalho.
o 1iluminag¢do: luminosidade adequada a cada tipo de atividade;
o ventilagdo: remocao de gases, fumaca e odores desagradaveis, bem
como afastamento de possiveis fumantes ou utilizagdo de mascaras;
o temperatura: manuten¢do de niveis adequados de temperatura;
o ruidos: remocgao de ruidos ou utilizagao de protetores auriculares.

e ambiente psicologico de trabalho.
o relacionamentos humanos agradaveis;
o tipo de atividade agradavel e motivadora;
o estilo de geréncia democratica e participativa;
o eliminagao de possiveis fontes de estresse.

e aplicacio de principios de ergonomia.
o maquinas e equipamentos adequados as caracteristicas humanas;
o mesas e instalagdes ajustadas ao tamanho das pessoas;
o ferramentas que reduzam a necessidade de esforco fisico humano.

12.2. Satde ocupacional: esta relacionada com a assisténcia médica preventiva. A
Lei 24/94 instituiu o Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional, que exige o
exame médico pré-admissional, o exame médico periddico, o de retorno ao trabalho (no
caso de afastamento superior a 30 dias), o de mudanga efetiva de fun¢do, antes da
transferéncia e o exame médico demissional, nos 15 dias que antecedem o desligamento
definitivo do funcionario. O programa de medicina ocupacional envolve os exames
médicos exigidos legalmente, além de executar programas de protecdo da saude dos
funcionarios, palestras de medicina preventiva, elaboracdo do mapa de riscos
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ambientais, relatorio anual e arquivos de exames médicos com avaliacdo clinica e

exames complementares, visando a qualidade de vida dos funcionarios e maior
produtividade da organizagao.

12.3.

Seguranca do trabalho: estd relacionada com a prevengdo de acidentes e com a

administracdo de riscos ocupacionais. Sua finalidade e profilatica no sentido de
antecipar-se para que os riscos de acidentes sejam minimizados.

Os acidentes no trabalho sio classificados em:

acidente sem afastamento: apos o acidente, o funcionario continua trabalhando
e sem qualquer sequela ou prejuizo consideravel. Esse tipo de acidente nao
provoca o afastamento do trabalho e nem ¢ considerado nos célculos dos
coeficientes de frequéncia e de gravidade, embora deva ser investigado e
anotado em relatorio, além de exposto nas estatisticas mensais.

acidente com afastamento: ¢ o acidente que provoca o afastamento do
funcionario do trabalho. Pode ser classificado em:

a) incapacidade temporaria: provoca a perda temporaria da capacidade para o
trabalho e as sequelas se prolongam por um periodo menor do que um ano. No
retorno ao trabalho, o funcionario assume sua fun¢do sem qualquer redugdo da
sua capacidade de trabalho.

b) incapacidade parcial permanente: provoca a reducdo parcial e permanente
para o trabalho e as sequelas se prolongam por periodo maior do que um ano. E
geralmente motivada por:

perda de qualquer membro ou parte do membro;

reducdo da fun¢do de qualquer membro ou parte dele;

perda da visdo ou reducao funcional de um olho;

perda da audicdo ou reducdo funcional de um ouvido;

quaisquer outras lesdes organicas, perturbagdes funcionais ou psiquicas
que resultem, na opinido do médico, em redu¢do de menos de trés quartos
da capacidade de trabalho.

o O O O O

¢) incapacidade permanente total: provoca a perda total, em carater permanente,
da capacidade de trabalho e geralmente, motivado por:

o perda da visao de ambos os olhos;
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perda da visdo de um olho com redu¢do em mais da metade da visdo do
outro;

perda anatomica ou impoténcia funcional de mais de um membro de suas
partes essenciais (mao ou pé);

perda da visao de um olho, simultdnea a perda anatdomica ou impoténcia
funcional de uma das maos ou de um p¢;

perda da audi¢do de ambos os ouvidos ou, ainda, redu¢do em mais da
metade de sua funcao;

quaisquer outras lesdes organicas, perturbagdes funcionais ou psiquicas
permanentes que ocasionem, sob opinido médica, a perda de trés quartos

ou mais da capacidade para o trabalho.

d) morte: o acidente provoca a morte do funcionario.

12.4. Qualidade de vida no trabalho (QVT): representa o grau em que os membros
da organizacdo sdo capazes de satisfazer suas necessidades pessoais por meio do seu
trabalho na organizagdo. A QVT envolve os aspectos intrinsecos (conteudo) e
extrinsecos (contexto) do cargo. Ela afeta atitudes pessoais e comportamentos
relevantes para a produtividade individual e grupal, tais como: motivagdo para o
trabalho, adaptabilidade a mudangas no ambiente de trabalho, criatividade e vontade de

inovar ou aceitar mudancgas. A QVT envolve uma constelacao de fatores, como:

a satisfacdo com o trabalho executado;

as possibilidades de futuro na organizagio;

o reconhecimento pelos resultados alcangados;

o salario percebido;

os beneficios auferidos;

o relacionamento humano dentro do grupo e da organizacgao;
o ambiente psicologico e fisico de trabalho;

a liberdade e responsabilidade de tomar decisoes;

as possibilidades de participar.
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13. FUNCAO ESPECIFICA: ROTINA TRABALHISTA

GPE.013.001 -
Documentos da
Rotina Trabalhista

v

GPE.013.002 -
Contrato de
Trabalho

v

GPE.013.003 -
Jornada de Trabalho

Figura 14: Fluxograma da Rotina Trabalhista

A rotina trabalhista ¢ desempenhada pela area de Gestdo de Pessoas, auxiliada
pelo departamento contabil das empresas. A desenvoltura do profissional que trabalha
nesses setores € essencial para que a relagdo entre empresa e funcionario seja harmonica
e equilibrada e o empregador tenha assegurado o cumprimento das normas trabalhistas
que lhe sao impostas. Nesse sentido, o profissional designado necessita de constante
atualizagdo, bem como de organizagdo para que o cumprimento burocratico seja
devidamente atendido.

13.1. Documentos da rotina trabalhistas: para que a rotina trabalhista seja
devidamente cumprida, faz-se necessdria a observagdo da documentagdo que esta
relacionada a essa pratica, bem como outras exigéncias relacionadas.

13.1.1. Livro ou ficha de registro de funcionarios: ao efetuar a contratagdo de
um funciondrio, a empresa deve registra-lo dentro do prazo méaximo de
48 horas, efetuando as anotacdes tanto na CTPS quanto no livro ou ficha
de registro dos funciondrios. O objetivo de manter esse livro ou ficha € a
identificacdo do funcionario, incluindo dados como fungao, salario, data
de admissdo, entre outras informacdes. Esse documento pode ser
utilizado em papel, na forma de livro, ou por meio eletronico.
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13.1.2.

13.1.3.

13.1.4.

Cartio ponto: o cartdo ponto ¢ um documento que registra a jornada de
trabalho dos funcionarios, sendo obrigatorio para as empresas que
possuem mais de dez contratados em seu quadro. Na marcacdo do cartdo
ponto deve constar o hordrio de ingresso e saida, bem como o intervalo
de descanso realizado pelo funcionario. Caso o funcionario preste
servicos fora do estabelecimento empresarial, devera marcar o seu ponto
em ficha propria ou papeleta, assinando o documento para que seja
considerado fidedigno o horario apontado. O cartdo ponto pode ser
instituido pela empresa na forma manual, eletronica ou digital, ndo
existindo nenhuma norma que fixe o seu padrao. Salienta-se que o cartdo
ponto ndo pode ser rasurado, sob pena de ser desconstituido.

Quadro de horario de trabalho: o quadro de horédrio de trabalho
também ¢ considerado um documento obrigatorio, o qual deve seguir o
modelo expedido pelo Ministério do Trabalho e ser afixado em local de
facil visualizagdo. O quadro de horério de trabalho deve conter alguns
dados obrigatorios, entre eles:

e nome do funcionario;

e funcdo do funciondrio;

o C(TPS;

e horarios de entrada, intervalo e saida; e,

e descanso semanal remunerado.
E importante ressaltar que se a empresa possui cartdio ponto e no
cabecalho consta a jornada de trabalho do funcionario, a empresa fica
desobrigada de fazer a fixa¢do do quadro de horario de trabalho. Se
houver a escala de revezamento na empresa, o quadro, entdo, devera ser
fixado em edital com facil identificacdo. E, ainda, se houver trabalhador
menor na empresa, ela devera fixar o quadro de horarios em edital na
forma descrita pelos artigos 402 a 441 da CLT.

Programa de controle médico e saude ocupacional: as empresas
devem atender as normas regulamentadoras do Ministério do Trabalho, a
fim de elaborarem o Programa de Controle Médico de Saude ocupacional
(PCMSO). O referido programa tem a finalidade de prevenir e preservar
a saude do trabalhador, dando cumprimento ao estabelecido na NR-7.
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13.1.5.

13.1.6.

Para que o programa atinja o seu objetivo, apds a implantacdo na
organizacdo, os funciondrios estardo sujeitos, de forma obrigatoria e
periddica, aos exames admissional e demissional, revisionais (ou
periodicos), de retorno ao trabalho e de mudanga de fungdo. Todos os
procedimentos devem ser acompanhados por médicos especializados em
medicina do trabalho, que poderdo proceder também uma avaliagdao
clinica, abrangendo anamnese ocupacional e exames fisicos, mentais e
complementares, conforme os termos especificados na NR-7 e seus
anexos.

Perfil profissiografico previdenciario: perfil profissiografico
previdenciario (PPP) ¢ um documento histoérico-laboral do funcionario,
cujas informagdes sdo encaminhadas para a Previdéncia Social, a fim de
contemplar os termos previstos no artigo 58 da Lei no. 8.213/98. Nesse
documento estdo registrados os dados da empresa e do funcionario, os
exames meédicos realizados, a eventual exposi¢do a agentes nocivos € a
intensidade da exposicdo no ambiente de trabalho. O PPP ¢ um
documento obrigatorio para o funcionario, cooperativas de trabalho,
trabalhadores portuarios avulsos e sindicatos de categorias. Esses
formularios devem ser preenchidos independentemente do numero de
funcionarios da empresa, uma vez que visam a prestacao de informacdes
para a concessdo da aposentadoria do funciondrio, por exemplo. O PPP
deve ser arquivado pelo empregador, em meio fisico ou digital, devendo
ser atualizado anualmente. Além disso, deve ser obrigatoriamente
emitido quando o contrato de trabalho for extinto. No ato da rescisdao do
contrato, o empregador devera entregar uma via do PPP para o
trabalhador, embora ndo seja obrigatério, a fim de que o funciondrio, no
momento do pleito da aposentadoria, possa apresentd-lo a Previdéncia
Social.

Programa de alimenta¢do do trabalhador: a adesdo ao Programa de
Alimentacdo do Trabalhador (PAT) pode ser realizada a qualquer
momento, sendo considerada valida a partir da data de registro do
formulario de adesdo na agéncia dos correios ou via infernet. Essa adesdo
¢ dada por prazo indeterminado e pode ser cancelada por iniciativa da
empresa beneficiaria ou pelo Ministério do Trabalho e Emprego, caso
ocorra execucao inadequada.
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13.1.7. Demonstrativo de pagamento de salario: o demonstrativo de
pagamento do salario, também conhecido como holerite ou contracheque,
¢ um documento emitido pela empresa especificando o saldrio do
funcionario, bem como as respectivas deducdes legais ou acréscimos
salariais, servindo igualmente como recibo de pagamento. Os elementos
que compdem esse documento sdo:

e dados da empresa — geralmente localizados na parte superior, incluem a
denominacao social, CNPJ e endereco;

e dados do trabalhador — apresentados logo abaixo dos dados da empresa, referem-
se ao nome cargo do funcionario;

e assinatura — a maioria dos contracheques possui espago para data do
recebimento salarial e para a assinatura do funcionario;

e deducdes — os descontos possiveis e que devem ser apresentados no holerite sao:
adiantamentos salariais, contribuicdo sindical, convénio médico (se houver),
Imposto de Renda, contribui¢do previdenciaria, previdéncia privada, vale-
alimentacdo e vale-transporte;

e rodapé — indica os valores do salario-base, da contribui¢do ao INSS, a base de
calculo do FGTS, o FGTS do més, a base de céalculo do Imposto de Renda ¢ a
respectiva faixa;

e saldrio — estd localizado no meio do demonstrativo de pagamento e traz o valor
do salario-base e as dedugoes.

Outras dedugdes sao possiveis de serem realizadas diretamente no demonstrativo de
pagamento do funciondrio, mas dependem de sua autorizag@o por escrito.

13.1.8. Cadastramento do PIS/PSEP: o funcionario deve ser cadastrado no
Programa de Integracdo Social (PIS) para que possam ser realizados os
seus depositos fundidrios na conta vinculada, exigindo a numeracio ou o
recebimento do beneficio anual, caso o funciondrio se enquadre nos
requisitos estabelecidos para o saque do PIS. Se o trabalhador ndo
possuir o referido cadastro, o empregador ¢ obrigado a efetuar a sua
inclusdo, que ¢ realizada mediante preenchimento do documento de
cadastramento do trabalhador (DCT).
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13.1.9.

Guia de liberacio para o seguro-desemprego: ao demitir um
funcionario sem justa causa, a empresa fica compelida a emissao das
guias para o seguro-desemprego. Define-se que o seguro-desemprego ¢
devido ao funciondrio que permanecer desempregado apos o saque do
FGTS, podendo ser recebido em até cinco parcelas mensais, caso o
trabalhador permanecga desempregado por todo esse periodo. O beneficio
do seguro-desemprego permite uma assisténcia financeira tempordria,
sendo o valor variavel de acordo com a faixa salarial do funcionario. O
prazo para o requerimento desse beneficio se da do 7.0 ao 120.0 dia apds
a data da dispensa do funcionario. O funcionario aposentado, sem
vinculo empregaticio por no minimo seis meses ou demitido por justa
causa ndo tem direito ao seguro-desemprego. Observe a seguir um
modelo de comunicacdo de dispensa do funciondrio, o qual deve ser
emitido pela empresa e entregue no ato da rescisdo de contrato de
trabalho, seguindo as regras estabelecidas para o seu preenchimento e
posterior saque pelo funcionario.

13.2. Contrato de trabalho: ¢ o acordo de vontade entre as partes, funcionario e
empregador, que gera o vinculo da relacdo de emprego, com a defini¢do dos direitos e
obrigacdes de cada um. O contrato de trabalho pode ser formalizado com prazo

indeterminado — sendo essa a regra geral, em que nao se fixa o tempo de duragdo — ou
celebrado por prazo determinado, no qual as partes determinam um prazo prefixado

para a sua realizacao.

13.2.1. Contratacao de portadores de necessidades especiais: os portadores de

necessidades especiais tém assegurado o direito de prestar servigos em
empresas que tém a obrigatoriedade na contratagdo quando o quadro
funcional apresentar 100 funciondrios ou mais. A previsao legal que os
garante ¢ o artigo 93 da Lei n.o 8.213/91, que estabelece a contratagdo de
funcionarios especiais, cujas propor¢des sdo determinadas e fixadas da
seguinte forma:

até¢ 200 funcionarios: deve preencher 2% de seus cargos com beneficiarios
reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia.

de 201 a 500 funcionarios: deve preencher 3% de seus cargos com
beneficiarios reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia.
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e de 501 a 1000 funciondrios: deve preencher 4% de seus cargos com
beneficidrios reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia.

e de 1001 em diante: deve preencher 5% de seus cargos com beneficiarios
reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia.

A legislacdo assegura que a dispensa de um funciondrio reabilitado ou de deficiente
habilitado ao final de um contrato por prazo determinado, de mais de 90 dias, ¢ a
dispensa imotivada, no contrato por prazo indeterminado, s6 poderd ocorrer apds a
contratagdo de substituto de condi¢ao semelhante.

13.2.3. Contratacdo de trabalho voluntario: o trabalho voluntario possui regra
propria, prevista na Lei n.o 9.608/98. Contudo, para que o trabalho seja
caracterizado como voluntario, ¢ necessario que se cumpram alguns
requisitos:

e ser totalmente voluntario, isto ¢, ndo pode ser exigida qualquer
contrapartida;

e 1ndo pode ser oneroso;

e aprestacao de servicos deve ser isolada e ndo subcontratada; e,

e o0 servigo deve ser prestado para entidade governamental ou privada, sem
fins lucrativos, e voltado para objetivos publicos.

A lei autoriza o ressarcimento de despesas ao voluntario, mediante apresentagao de
notas fiscais e recibos, desde que esses sejam expressamente autorizados pela
entidade tomadora, com a finalidade para as atividades voluntarias. No caso de
desvirtuada a contratacdo do trabalho voluntario, pode ocorrer a caracterizagdo de
fraude a legislacdo trabalhista e o empregador ser compelido ao registro e pagamento
das verbas e encargos sonegados.

13.2.4. As Espécies de contratos por prazos determinados: ¢ aquele cuja
vigéncia depende de termo predeterminado, execucdo de servigos
especificos ou a realizagdo de acontecimento suscetivel de previsdo
aproximada.

13.2.4.1. Contrato de experiéncia: ¢ uma das espécies do contrato por
prazo determinado. Ele visa analisar a adapta¢ao e desempenho do
funcionario durante o lapso temporal estabelecido entre as partes. O
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referido contrato deve obrigatoriamente ser anotado na CTPS do
funcionario em até 48 horas apos a sua contratagao. Esse tipo de
contrato nao pode ser formalizado por prazo superior a 90 dias, sob
pena de ser interpretado como contrato por prazo indeterminado. O
contrato de experiéncia pode ser rescindido por ambas as partes a
qualquer tempo. Mas no caso de caracterizada a rescisao antecipada
por parte do empregador, ele devera pagar metade daquilo que o
funcionario receberia até o final do contrato de experiéncia. Alguns
contratos de experiéncia sdo firmados com a previsao de clausula
permitindo a rescisdo antecipada. Nessa situagdo, o empregador
deverd pagar ao funcionario aviso-prévio, gratificacdo natalina,
férias proporcionais acrescidas de 1/3, além do FGTS, acrescido de
40%, conforme estabelece o artigo 479 da CLT. Ja quando
caracterizada a rescisdo antecipada pelo funcionario, este deve
entregar, no ultimo dia do periodo de experiéncia, uma notificacao
expressa ao empregador, informando que ndo pretende permanecer
no trabalho. Assim, deverd cumprir o periodo de aviso-prévio e
receberda os dias trabalhados e a gratificacdo natalina de forma
proporcional, como estabelece o artigo 480 da CLT. Caso o
funcionario nao possa aguardar o término do contrato de
experiéncia, ¢ cabivel ao empregador a cobranga de multa pela
rescisdo antecipada do contrato de experiéncia, a qual deve ser
paga pelo trabalhador ao empregador no importe de 50% dos dias
que faltarem para o término do contrato, descontando os dias
trabalhados e a gratifica¢do natalina proporcional.

13.2.4.2. Contrato temporario: ¢ considerado uma espécie de contrato por

prazo determinado, prestado por um individuo a uma empresa,
visando atender a necessidade transitéria de funcionarios ou ao
acréscimo excepcional de servigos. A regulamentagdo do contrato
temporario se da pela Lei n.o 6.019 de 3 de janeiro de 1974 e pelo
Decreto n.o 73.841/74. Essa espécie de contrato de trabalho
envolve trés partes: a empresa de trabalho temporario, que
coloca a disposi¢do de outras empresas a mao de obra ¢ a
remunera; o trabalhador temporario, que ¢ aquele que presta

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo.

Desenvolvido por: EFICAZ ASSESSORIA EM ADMINISTRAGAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS LTDA.




Sistema

CFA /CRAs

Eficaz Assessoria em Administragao e Versao Final
Desenvolvimento de Pessoas Ltda.
Data 30/09/2015
CATALOGO DE ATIVIDADES TiP_ICAS DO
PROFISSIONAL DE ADMINISTRAGCAO PARA A - Pagina 85 de
AREA DE GESTAO DE PESSOAS Pagina 100

servico atender as necessidades extraordinarias; € a empresa
tomadora de servico ou cliente, que contrata a mao de obra
temporaria para suprir o acréscimo do servigo extraordinario. A
relacdo firmada entre as duas primeiras partes citadas nao gera
vinculo empregaticio com a tomadora de servigos ou cliente, exceto
se verificada a inten¢do de fraudar os direitos do trabalhador. A
responsabilidade pelos direitos do funcionario cabe a empresa de
servicos temporarios. Para que o contrato temporario seja validado,
¢ preciso a sua formalizacdo por escrito entre as partes, devendo
constar o motivo justificador do trabalho temporario e a forma de
remuneracdo da prestagdo de servigo, discriminando, inclusive, as
parcelas de salarios e encargos sociais. No mesmo sentido, o
contrato entre a empresa de trabalho tempordrio e cada um dos
funcionarios que estardo a disposi¢do do tomador ou cliente devera
ser obrigatoriamente escrito. Para uma empresa atuar no segmento
de contratagdo de trabalho temporario, é obrigatorio que ela possua
registro junto ao 6rgdo especifico do Ministério do Trabalho e
Emprego, sob pena de descaracterizagdo do contrato. Com relagdo
ao prazo do contrato temporario, ¢ estabelecido que o termo
celebrado entre a empresa de trabalho temporario e a tomadora ou
cliente, em relagdo a um mesmo funcionario, ndo podera exceder
trés meses, exceto se houver autorizagao de prorrogagao conferida
pelo orgao local do MTE. Permitida a prorrogacdao, admite-se
somente uma vez, pelo mesmo periodo, desde que a tomadora ou
cliente informe e justifique que a necessidade transitoria de
substituicdo de pessoal regular e permanente excedeu ao prazo
inicialmente previsto e as circunstdncias que geraram o acréscimo
extraordinario dos servicos e ensejaram o contrato de trabalho
temporario foram mantidas. Para a devida formalizagdo, a
tomadora ou cliente deve efetuar o protocolo de pedido de
prorrogacdao no MTE no prazo maximo de 15 dias antes do término
do contrato. O trabalhador temporario, por sua vez, também possui
direitos garantidos, os quais, em linhas gerais, estdo previstos no
artigo 12 da Lei n.o 6.019/74:
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e remuneragdo equivalente aquela recebida por funcionarios da
mesma categoria da tomadora ou cliente, calculada a base
horéria, garantida, em qualquer hipotese, a percepcao do
salario-minimo;

e jornada de trabalho de oito horas diarias;

e adicional de horas extras com acréscimo de no minimo 50%,
ndo excedendo a duas horas extras por dia;

e férias proporcionais de 1/12 f. por més de servico ou fragdo
igual ou superior a 15 dias, exceto em caso de justa causa e
pedido de desligamento;

e descanso semanal remunerado;

e adicional noturno de 20%;

e seguro contra acidentes do trabalho;

e FGTS, inclusive com direito a movimentacdo da conta
vinculada na extingdo normal do contrato de trabalho
temporario.

13.3. Jornada de trabalho: ¢ considerada o lapso temporal no qual o funcionario
presta servicos ou fica a disposi¢cdo do empregador. De acordo com o artigo 7.0, XIII e
XIV da Constituicao Federal brasileira, a duracao legal do horario de trabalho deve ser
de 8 horas diarias (e 44 semanais) para funciondrios que trabalhem em turnos
ininterruptos de revezamento; ou de 6 horas no caso de turnos que se sucedem,
substituindo-se sempre no mesmo ponto de trabalho, salvo negociacdo coletiva. A
jornada legal de trabalho deve ser estabelecida por convengao coletiva de trabalho, mas
ha também a possibilidade de o proprio empregador estabelecer uma jornada de trabalho
especifica para a sua atividade, que também deve ser formalizada por meio do sindicato
em acordo coletivo de trabalho. A jornada de trabalho ¢ classificada em espécies, a
saber:
e ordinaria: ¢ a jornada legal ou normal, a principio, estabelecida em 8 horas
diarias ou 44 semanais.
e extraordinaria: sdo as horas que extrapolam a jornada de trabalho normal.
e diurna: ¢ a hora laborada das 5h da manha as 22h.
e noturna: ¢ a hora com prestacdo de servigos entre 22h as 5Sh da manha do dia
seguinte.
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e mista: ¢ a que transcorre tanto no periodo diurno como noturno.

13.3.1. A Prorrogaciao da jornada de trabalho: a jornada de trabalho pode ser
prorrogada pelo empregador, desde que ocorra a anuéncia do funcionario
em documento escrito e acompanhado de assisténcia sindical. Em regra,
a prorrogacao se dad na forma escrita, por meio de acordo coletivo de
trabalho.

13.3.1.1. A Compensacio das horas extras: ¢ uma forma de distribuicao das
horas trabalhadas em uma jornada para outra, podendo ser feita
durante um quadrimestre, ndo podendo exceder a duas horas extras
diarias. O referido sistema tem previsao na CLT, o qual também ¢
conhecido como banco de horas. Em outras palavras, cada
quadrimestre serve de parametro para que as horas extras laboradas
sejam computadas pelo empregador, sem a remuneragdao do adicional
previsto em lei, para que, mais tarde, sejam compensadas com o
descanso do funciondrio. A cada quatro meses o empregador efetua o
levantamento de todas as horas extras trabalhadas pelo funcionario e,
se esse numero nao ultrapassar o limite normal, serd compensado;
caso contrario, o funcionario deve recebé-las com o adicional devido e
mais os seus reflexos. O sistema de compensacdo de horas somente
tem validade se registrado na forma escrita, devidamente homologada

pelo sindicato ou 6rgao ministerial.
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14. FUNCAO ESPECIFICA: REMUNERACAO E INCENTIVOS

GPE.014.001 -
Anadlise da Tabela
Salarial

v

GPE.014.002 -
Anélise dos critérios
de promogdo

v

GPE.014.003 -
Aplicagdo da
Avaliacdo de
Desempenho

v

GPE.014.004 -
Feedback

Figura 15: Fluxograma da Remuneracio e Incentivos

Remuneragao ¢ a retribuigdo pecuniaria de um contrato entre o trabalhador e o
empregador, seja ele bem, produto ou servico. Ja os Incentivos sao elementos ligados
aos "desejos" de alguém, cuja possibilidade de alcanga-los se potencializa na medida em
que realiza algo que lhe foi solicitado. Nas organizagdes a recompensa das pessoas ¢ um
dos elementos fundamentais para o incentivo e a motivacao dos funcionarios, desde que
sejam baseados em critérios de desempenho. Uma organizagdo que utiliza tal estratégia
percebe um compromisso por parte de seus talentos, que passam a dar importancia ao
“extinto” de competitividade presente na cultura da empresa.

14.1. Analise da tabela salarial: conforme GPE.008.002 - a tabela salarial ¢ a forma
como ¢ exposta a estrutura de salarios da organizagdao. Com ela, ¢ possivel avaliar as
distor¢des ou coeréncia de valores levando em consideracdo o tempo e a complexidade
da funcdo. A partir da tabela, pode-se avaliar se ha organizagcdo de progressdo salarial
em forma de classe. Cada classe correspondera uma faixa salarial com os degraus
definidos pela politica.

14.2. Analise dos critérios de promocao: conforme GPE.008.004, a promocao ¢
consequéncia de critérios de desenvolvimento baseado na Gestdo da Competéncia. A

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo.
Desenvolvido por: EFICAZ ASSESSORIA EM ADMINISTRAGAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS LTDA.




Eficaz Assessoria em Administragao e Versao Final
Desenvolvimento de Pessoas Ltda.
Data 30/09/2015
CATALOGO DE ATIVIDADES TiPICAS DO
- PROFISSIONAL DE ADMINISTRAGCAO PARA A . Pagina 89 de
CFA/CRAs AREA DE GESTAO DE PESSOAS Pagina 100

falta do plano de cargos e saldrios na organiza¢do acaba gerando defini¢cdes de salarios,
promogdes ou enquadramentos sem adequada avaliagdo para o reconhecimento,
deixando de se basear nos critérios de competéncia e desempenho (mérito) para basear-
se em afinidades pessoais, parentesco, grupo social ou qualquer outro critério que gera
desequilibrio organizacional. Os critérios sdo desenvolvidos com base em atributos de
desempenho (mérito) e temporariedade. Sao alguns critérios:

e tempo de trabalho;

e assiduidade;

e formacao (escolaridade);

e participagdo e treinamentos; e
e avaliacdo de desempenho.

14.3. Aplicaciio da avaliacdo de desempenho: conforme GPE.007.007, o objetivo ¢
avaliar onde o funcionario evoluiu ao longo de sua trajetdria na empresa e onde precisa
melhorar. Ele indica claramente as ag¢des positivas e negativas do funcionario e revela
areas de oportunidade de melhoria. Com os resultados de um questiondrio de avaliagao
de desempenho, o gestor da equipe pode criar um plano de desenvolvimento do
profissional. Nao é um processo que se limita a cumprir uma rotina rigida de avaliagdo,
mas deve ajudar os funciondrios a autoavaliarem o seu trabalho e propor-lhes solugdes
de melhoria. Para tal, devera existir um método de gestao e controle do processo de
avaliacdo, enquanto esta decorre e depois de serem apurados os resultados.

14.4. Feedback: ¢ um tipo de comunicacdo a uma pessoa ou grupo, no sentido de
fornecer-lhes informagdes que facilitem a compreensdo de como suas agdes estdo
afetando as pessoas e os resultados. A troca de feedback eficaz propicia melhor
desempenho, auxiliando no alcance de objetivos pessoais, do grupo e da organizagao.
Além disso, gera um clima de confianca saudavel. Apos a avaliagdo de desempenho, o
funcionario espera receber uma devolutiva sobre seu progresso, pontos fortes e mais que
isso, as oportunidades de melhoria. E importante que este processo seja formalizado e
que seus registros sejam arquivados.
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15. FUNCAO ESPECIFICA: DESLIGAMENTO
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Figura 16: Fluxograma de Desligamento

O processo de desligamento costuma ser um momento delicado e pouco
confortavel, que envolve diversos cuidados por parte do gestor direto e da area de
Gestdo de Pessoas. Todas as precaugdes devem ser tomadas. E importante que tudo seja
conduzido com tranquilidade e clareza, desde o momento do antncio do desligamento
até a efetiva saida do profissional da organizagao.

Alguns cuidados sdao importantes, quando o desligamento se da por iniciativa da
organizag¢do e quando ocorre por erros ou desempenho inferior ao esperado:

e ter um discurso racional e ndo se esquivar da responsabilidade;

e contextualizar a situa¢do, comunicando o desligamento de forma tranquila;

e ndo discutir com o funcionario;

e ndo dé€ feedback sobre o desempenho, isso se faz durante o momento que o
funciondrio esta na organizagao e nao saindo dela;

e nado procurar esbocar emocao de lamentacao, satisfacdo ou arrogancia;

e ter outra pessoa acompanhando o processo de desligamento ¢ importante como
testemunha.

O desligamento do funcionario pode ocorrer quando:

a) a pedido do funcionario (voluntario);
b) dispensa sem justa causa;
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c¢) dispensa com justa causa;
d) término do contrato de experiéncia;
e) falecimento.

15.1. Entrevista de desligamento: a entrevista de desligamento, apesar de nao
pressupor nenhuma fundamentagao legal, ¢ uma ferramenta de gestao bastante utilizada
pela maioria das organizacdes que se preocupam principalmente com o alto custo
gerado no processo de desligamento de um funcionario e também no processo de
contratacdo de outro em seu lugar. O objetivo ¢ obter informagdes, como: selecdo de
pessoal; necessidade de treinamento; problemas de relacionamento interpessoal;
problemas com as liderangas; o motivo do desligamento; ambiente e condigdes de
trabalho e o clima organizacional. Para isso, ¢ importante no desligamento perguntar e
registrar as impressoes deixadas por quem vai sair da empresa.

15.2. Baixa do desligamento: a area de Gestdo de Pessoas emite a carta de Aviso
Prévio. Se o funcionario negar-se a assinar, este deve ser assinado por duas
testemunhas. O funcionario desligado ¢ encaminhado, quando for o caso, ao
almoxarifado para dar baixa na caixa de ferramentas, ou outras matérias de uso
profissional e em seguida ao Técnico de Seguranca para dar baixa no EPI e uniforme,
somente quando necessario. No momento da entrega do Aviso Prévio, a area de Gestao
de Pessoas deve agendar o dia e hora do pagamento das verbas rescisorias, que podem
ser na empresa ou se o funcionario tiver mais de um ano de empresa, no sindicato. Sera
entregue o encaminhamento para fazer o exame médico demissional com dia e hora
agendados.

Em caso de desligamento por iniciativa do empregador, a area de Gestdo de
Pessoas realiza a apuracdo da frequéncia, verifica os pagamentos e/ou descontos a
serem incluidos na rescis@o de contrato e efetua as seguintes rotinas:

a) calculo da rescisao;
b) calculo da GRRF (guia de recolhimento rescisério de fundo de garantia);
¢) preenchimento do requerimento do seguro desemprego;

Obs.: somente acima de 6 meses de empresa ou somando seis meses com o tempo
de empresa anterior, caso nio tenha ficado no seguro neste mesmo periodo.
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d) comunicagdo de saida no sistema conectividade social;
e) extrato do FGTS;

f) exclusdo do plano de saude, caso tenha.

g) baixa e atualizacdo da CTPS.

Em caso de desligamento por iniciativa do funcionario ou término de contrato
por iniciativa do funcionério, a drea de Gestdo de Pessoas comunica a chefia do setor,
logo apds a Gestdo de Pessoas realizara o mesmo procedimento acima, com a excecao
dos itens b, c e d.

Obs.: no momento da entrega do Aviso Prévio, quando por iniciativa do funciondrio, a
area de Gestdo de Pessoas devera fazer a ‘Entrevista de Desligamento’;

Em caso de término de contrato por iniciativa do empregador, a area de Gestao

de Pessoas realizarda o mesmo procedimento que do item acima, com a excegao do item
b.

A area de Gestdo de Pessoas deve encaminhar uma comunicagdo interna com o
valor da rescisao de contrato de trabalho e a GRRF para a area financeira;

O funcionario deve comparecer na empresa ou sindicato no dia e hora marcados
para recebimento de sua rescisao do contrato de trabalho.
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15. CODIFICACAO DAS ACOES PRINCIPAIS E SUBACOES

v

v

v

v

ACAO PRINCIPAL
001 - Recrutamento Interno
SUBACOES
001- Solicitagao de Pessoas
002- Descrigao de Cargos
003- Anélise Interna
004- Divulgacao da Vaga
005- Recebimento e Triagem de Interessados

006- Encaminhamento para Selecao — 001.006

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: recrutar é o processo de identificar e atrair
pessoas. O recrutamento interno consiste em aproveitar melhor o funcionario
que ja trabalha na empresa. Traz maior motivacdo interna. Estimula a
permanéncia do funcionario, a fidelidade a empresa e mostra a perspectiva de

carreira na cempresa.

ACAO PRINCIPAL
002- Recrutamento Externo
SUBACOES
001- Solicitagao de Pessoas
002- Descri¢ao de Cargos
003- Analise de Mercado
004- Divulgacao da Vaga
005- Recebimento e Triagem de Curriculos
006- Encaminhamento para Selecao

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: o recrutamento externo consiste em trazer
novos talentos para a empresa. Renovar as aspiragdes (da empresa e das

pessoas), porque o novato chega com novas ideias.
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v' ACAO PRINCIPAL

003- Selecao

v' SUBCAOES

001- Analise de Curriculo

002- Convocacao e Agendamento de Candidato
003- Entrevista com Candidato

004- Técnicas de Entrevistas

005- Dinamica de Grupo

006- Avaliacao Situacional

007- Devolutiva ou Feedback

008- Carta de Agradecimento

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: consiste em escolher a pessoa adequada
para a vaga em aberto na empresa. Essa escolha acontece pela comparagdo dos
requisitos que o cargo exige com o perfil dos candidatos.

ACAO PRINCIPAL
004- Admissao
SUBACOES
001- Solicitagao de Documentos

002- Realizagdo de Exames Médicos
003- Admissao

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: consiste em efetivar a pessoa escolhida para
a vaga.
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v' ACAO PRINCIPAL
005- Integracao de Pessoas

v' SUBACOES
001- Apresentacao das Politicas de Gestao de Pessoas
002- Apresentacao das Normas de Seguranga
003- Apresentagdo dos Produtos ou Servigos da Organizagdo, bem como
sua Historia e Atuacao no Mercado
004- Visitag¢ao aos Principais Setores da Organizagao
005- Encaminhamento do Novo Funcionario ao Setor

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: o processo de integragio consiste em
aplicagdo de informacgdes e treinamento intensivo ao novo funcionario, visando
ajusta-lo ao ambiente e as tarefas que lhe serdo exigidas no cargo.

v' ACAO PRINCIPAL
006- Treinamento e Desenvolvimento
v' SUBACOES
001- Aplicagao do LNT/D
002- Desenvolvimento do Programa de Treinamento
003- Aplicacdo do Programa de Treinamento
004- Avaliacao do Programa de Treinamento

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: ¢ o processo de ajudar o funcionario a
adquirir eficiéncia no seu trabalho presente ou futuro, por meio de apropriados
héabitos de pensamento e a¢do, habilidades, conhecimentos e atitudes.

v' ACAO PRINCIPAL
007- Gestao de Desempenho
v' SUBACAO
001- Planejamento da Gestao de Desempenho
002- Sensibilizagao
003- Identificacao das Competéncias
004- Reavaliagao dos Cargos
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005- Treinamento
006- Avaliacao das Qualificacoes
007- Avaliagao de Desempenho
ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: ¢ um processo para o alinhamento da
politica de Gestao de Pessoas com a estratégia organizacional. Proporciona a
criacdo de uma linguagem comum em relagdo ao desempenho. Possibilita uma
nova forma de Gestdo de Pessoas. Integra o processo de cargos, saldrios e
carreira.
v' ACAO PRINCIPAL
008- Estruturacao de Cargos e Salarios
v' SUBACOES

001- Avaliacao e Classificagao dos Cargos

002- Avaliacao da Tabela Salarial

003- Pesquisa Salarial

004- Analise dos Critérios de Promocao

005- Administragao do Plano de Cargos, Carreira e Salarios
006- Comunicagdo com os Funcionarios

007- Manutencao do PCCS — 008.007

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: é um processo utilizado para orientar
funcionarios e organizacao referentes as regras e os caminhos necessarios para o
progresso dentro da empresa, fixando critérios que possibilitem a empresa agir
de forma mais impessoal, racional e profissional.

ACAO PRINCIPAL
009- Pesquisa de Clima Organizacional
SUBACOES
001- Planejamento da Pesquisa
002- Defini¢ao das Variaveis
003- Montagem e Validagao da Pesquisa
004- Parametrizagao para a Tabulacao
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005- Sensibilizagdo para a Pesquisa

006- Aplicacdo da Pesquisa

007- Emissao do Relatorio de Pesquisa
008 — Divulgagdo do Relatorio de Pesquisa
009 — Defini¢ao do Plano de Agao

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: é um instrumento voltado para analise do
ambiente interno a partir do levantamento de suas necessidades, procurando
mapear ou retratar os aspectos criticos que configuram o momento motivacional
dos funcionarios, por meio do levantamento de seus pontos fortes, deficiéncias,

expectativas e aspiragdes.

ACAO PRINCIPAL
010- Eventos Corporativos
SUBACOES
001- Levantamento das Informag¢oes do Evento
002- Planejamento e Organizacdao do Evento
003- Desenvolvimento
004- Avaliacao dos Resultados

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: é um instrumento estratégico de
comunicacdo com o objetivo de promover engajamento em uma agao

organizacional.

ACAO PRINCIPAL
011- Planejamento e Gestao Estratégica de Pessoas
SUBACOES

001- Participagdo na Defini¢do da Identidade Estratégica Organizacional

002- Analise do Ambiente Externo e Interno

003- Defini¢ao dos Objetivos e Estratégias de Gestao de Pessoas

004- Formulacgao do Plano de Acao
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ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: participagio da defini¢do da visdo, missio e
valores, andlise dos ambientes externo e interno, no que se refere as pessoas,
pois essa andlise ambiental é vital para o desenvolvimento das estratégias
organizacionais.

ACAO PRINCIPAL
012- Higiene, Seguranca e Qualidade de Vida
SUBACOES
001- Higiene do Trabalho
002- Satde Ocupacional
003- Seguranca do Trabalho
004- Qualidade de Vida no Trabalho (QVT)

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: a higiene do trabalho estd relacionada as
condi¢des ambientais de trabalho que assegurem a satde fisica e mental, e
as condigoes de salide e bem-estar das pessoas. J& a seguranca no trabalho
estd relacionada a prevencdo de acidentes e a administragdo de riscos
ocupacionais. A qualidade de vida refere-se a preocupagdo com o bem-estar
geral e a saude dos trabalhadores no desempenho de suas tarefas.

ACAO PRINCIPAL
013- Rotina Trabalhista
SUBACOES
001- Documentos da Rotina Trabalhista
002- Contrato de Trabalho
003- Jornada de Trabalho

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: ¢ desempenhada pela 4rea de Gestdo de
Pessoas, auxiliada pelo departamento contabil das empresas. A desenvoltura do
profissional que trabalha nesses setores € essencial para que a relagdo entre
empresa e funciondrio seja harmonica e equilibrada, e o empregador tenha
assegurado o cumprimento das normas trabalhistas que lhe sao impostas.

© 2015 CFA, proibida a reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo.
Desenvolvido por: EFICAZ ASSESSORIA EM ADMINISTRAGAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS LTDA.




Eficaz Assessoria em Administragao e Versao Final
Desenvolvimento de Pessoas Ltda.
»—%v" .. Data 30/09/2015
N}‘ ) CATALOGO DE ATIVIDADES TiPICAS DO
. PROFISSIONAL DE ADMINISTRAGAO PARA A Pagina 99 de

p = - g
CFA/CRAs AREA DE GESTAO DE PESSOAS Pagina 100

v' ACAO PRINCIPAL

014- Remuneragao e Incentivo
v' SUBACOES

001- Analise da Tabela Salarial

002- Analise dos Critérios de Promog¢ao

003- Aplicacdo da Avaliagao de Desempenho
004- Feedback — 009.004

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: recompensar as pessoas dentro
organizagdes constitui um dos elementos fundamentais para o incentivo e a
motivacdo dos funciondrios. O processo de recompensar pessoas envolve
principalmente a remuneracdo, como a retribuicdo dada ao funcionario de
acordo com o trabalho, dedicacdo e esforco pessoal desenvolvido por ele, por
meio de seus conhecimentos e habilidades, podendo ser um pacote de
recompensas quantificaveis que o funcionario recebe pelo seu trabalho.

das

ACAO PRINCIPAL
015- Desligamento
SUBACOES
001- Entrevista de Desligamento
002- Baixa do Desligamento

ESCOPO DA ACAO PRINCIPAL: consiste na dispensa dos servicos da pessoa

empregada no quadro de funcionarios da empresa.
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ADM. PROF. ALEXSANDRO H. SILVEIRA — CRA/SC 9401
Consultor Responsavel

Especializagdo em Administragdo Empresarial pela Unisul Business School
(PPGA/UBS).

MBA Executivo Internacional Ohio University - EUA.
MBA em Gestdo Empresarial pela FGV.

Graduagdo em Administragdo pela Universidade do Sul de Santa Catarina
(Unisul).

Sécio-Diretor ¢ Consultor da Empresa Eficaz Assessoria em Administragdo e
Desenvolvimento de Pessoas Ltda., com projetos pelo Brasil nas areas de
Planejamento / Gestdo de Pessoas / Certificagdo ISO 9001.

Professor de Gestdo de Pessoas no curso de Graduagdo em Administracao do
UNIBAVE.

Professor de Pos-graduacao no curso de Especializagdo em Recursos Humanos,
lecionando Gestao de Pessoas e Administragdo de Carreira no UNIBAVE.

Professor dos cursos de Poés-graduagio SENAC - Especializacdo em: -
Estratégia de Custos e Finangas; - Gerenciamento de Projetos; - Gestdo de
Pessoas.

Professor do Curso de Poés-graduagdo da UNISUL.
Atuou como coordenador dos cursos in company no Senac/SC - Tubardo.

Ex-Membro do Escritorio de Gestdo de Projetos, Planejamento e Estratégia da
Universidade do Sul de Santa Catarina.

Ex-coordenador e Orientador de Curso Superior de Tecnologia em Processos
Gerenciais pelo Senac/SC.

Atua ha mais de 12 anos como Consultor Empresarial, especializado em
Planejamento Estratégico, Gestdo de Pessoas, Sistema de Gestdo da Qualidade
e Gestao de Processos.

Consultor Credenciado do Sebrae/SC nas areas de Sistema de Qualidade e
Produtividade, Sistema de RH ¢ Lideranca.
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