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RESUMO

A gestdo de pessoas visa garantir um ambiente saudavel e flexivel, impactando diretamente a
produtividade e consequentemente os resultados da empresa. As politicas de gestdo auxiliam
na retencdo e permanéncia dos profissionais, garantindo o sucesso da organizagdo através da
administracdo eficiente do capital humano. Neste sentido, as empresas devem compreender que
as pessoas possuem necessidades diferentes, que devem ser mediadas de forma a alinhar os
objetivos individuais aos organizacionais. Com a finalidade de contribuir com a empresa
TransMaas LTDA localizada no municipio de Presidente Getllio/SC, este estudo teve como
objetivo propor um modelo de estrutura de Gestdo de Pessoas a fim de implementar a &rea na
empresa. Esse estudo se caracteriza como uma pesquisa de campo, com analise qualitativa dos
dados coletados. Quanto a natureza é uma pesquisa aplicada e quanto aos seus objetivos é
classificada como uma pesquisa exploratdria e descritiva. A coleta de dados foi realizada por
meio de fontes primarias e secundarias, sendo a entrevista com os gestores e aplicacdo de um
formulério com os colaboradores, bem como documentos da empresa, livros, artigos cientificos
e sites para a construcdo do referencial tedrico. Também, utilizou-se a observacao sistematica
para entender o funcionamento dos processos e detectar caréncias e outras informacoes
necessarias. Através da analise dos dados foi possivel propor um modelo de estrutura de gestao
de pessoas para a empresa. Como resultado foram identificadas varias contribui¢6es sendo: a
descricdo dos cargos e a sua utilizagdo para sele¢cdo de novos colaboradores, a defini¢cdo da
importancia dos cargos atraves da analise dos mesmos, a identificacdo de equilibrio interno e
externo dos salarios da empresa; ja com a proposta do programa de recrutamento e selecéo
servira de referéncia para a triagem de curriculos e analise dos candidatos, o qual tem a
finalidade de definir qual o padréo de profissional que a empresa procura. Com a defini¢do de
um planejamento de capacitacdo para os colaboradores, 0 mesmo visara o desenvolvimento
profissional. Ainda, definiu-se um programa de beneficios, incentivos e de bem-estar, buscando
assim oferecer recompensas, as quais ttm por objetivo reconhecer, estimular e retribuir o
engajamento e o desempenho dos colaboradores. De forma geral identificou-se que a principal
contribuicdo do estudo serd auxiliar na gestdo de pessoas em geral, possibilitando a
implementacdo de uma area importante para o bom funcionamento de uma empresa, oferecendo

um ambiente adequado para receber seus colaboradores.

Palavras-chave: Gestdo de Pessoas; Colaboradores; Desenvolvimento Profissional.



ABSTRACT

People management aims to ensure a healthy and flexible environment, directly impacting
productivity and consequently the company's results. Management policies assist in the
retention and permanence of professionals, ensuring the success of the organization through the
efficient management of human capital. In this sense, companies must understand that people
have different needs, which must be mediated in order to align individual and organizational
objectives. In order to contribute to the company TransMaas LTDA located in the municipality
of Presidente Getlio/SC, this study aimed to propose a model of People Management structure
in order to implement the area in the company. This study is characterized as a field research,
with qualitative analysis of the collected data. In terms of nature, it is an applied research and
in terms of its objectives, it is classified as exploratory and descriptive research. Data collection
was carried out through primary and secondary sources, being the interview with the managers
and application of a form with the collaborators, as well as company documents, books,
scientific articles and websites for the construction of the theoretical framework. Also,
systematic observation was used to understand the functioning of the processes and detect
deficiencies and other necessary information. Through data analysis it was possible to propose
a model of people management structure for the company. As a result, several contributions
were identified: the description of the positions and their use for the selection of new employees,
the definition of the importance of the positions through their analysis, the identification of
internal and external balance of the company's salaries; with the proposal of the recruitment and
selection program, it will serve as a reference for screening curriculums and analyzing
candidates, which aims to define the professional standard that the company is looking for.
With the definition of a training plan for employees, it will aim at professional development.
Furthermore, a program of benefits, incentives and well-being was defined, thus seeking to
offer rewards, which aim to recognize, stimulate and reward the engagement and performance
of employees. In general, it was identified that the main contribution of the study will be to
assist in the management of people in general, enabling the implementation of an important
area for the proper functioning of a company, offering an adequate environment to receive its

employees.

Keywords: People Management, Collaborators, Professional Development.
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1. INTRODUCAO

No ambiente corporativo percebe-se que a competitividade esta cada vez mais acirrada,
desde a concorréncia entre negdcios até a busca e contratagdo de profissionais. Diante deste
cenario a gestdo de pessoas deve ser bem estruturada para facilitar os processos e se sobressair
sobre 0s concorrentes. Assim, buscar formas de gerir o comportamento das pessoas a fim de
potencializar o capital humano possibilita ter um ambiente saudavel e flexivel.

Neste sentido, entende-se que a gestdo de pessoas oportuniza que as empresas cresgam
de forma consciente e ética, em conjunto com os talentos contratados. Havendo a necessidade
de definir algumas estratégias para manter o bom relacionamento com os funcionarios, como
incentivar a conversa organizacional, desenvolver competéncias através da educacdo
corporativa e utilizar a politica de feedbacks.

Compreende-se que para o crescimento de uma empresa é necessario o desenvolvimento
da sua equipe de trabalho e fazer com que as mesmas se sintam valorizadas no trabalho,
procurando meios para seu desenvolvimento e crescimento, é papel da area de gestdo de
pessoas. Entretanto, no cenario de micro e pequenas empresas, sabe-se que muitos empresarios
gerenciam, a0 mesmo tempo, todas as areas da organizagdo. Investir em profissionais
especializados para cada area da empresa torna-se caro, além de que, nem sempre ha setores
bem definidos e estruturados. Sendo comum empresas incorporarem as areas em um Unico
setor, que geralmente chamam de administrativo, 0 que contribui para uma fragilidade com
relacdo a gestdo da organizacéo.

Entretanto, estudos relacionados a gestdo de micro e pequenas empresas vem ganhando
a atencdo de profissionais, os quais tém se empenhado em definir modelos de gestdo ideais para
essas empresas. Partindo desses pressupostos, o trabalho tem como objetivo principal propor
um modelo de estrutura de Gestdo de Pessoas a fim de implementar a area na empresa
TransMaas LTDA. Para isso, fez-se necessario definir objetivos especificos que pudessem
operacionalizar todas as etapas do trabalho sendo: a descricdo das atividades de gestdo de
pessoas desenvolvidas na empresa, a realizacdo de uma analise das préaticas de gestao de pessoas
que possam ser adotadas e o desenvolvimento de um modelo de estrutura de gestdo de pessoas
para a empresa.

Para desenvolvimento deste estudo discorre-se, no segundo capitulo, a revisdo de
literatura do estudo. Abordando micro e pequenas empresas, gestdo de pessoas e suas praticas,
entre elas recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento de pessoas, plano de cargos e

salarios, beneficios e incentivos salariais, avaliacdo de desempenho.
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O capitulo trés apresenta-se os procedimentos metodoldgicos, sendo caracterizados
como uma pesquisa de campo, com analise qualitativa dos dados coletados. Quanto a natureza
€ uma pesquisa aplicada e quanto aos seus objetivos é classificada como uma pesquisa
exploratoria e descritiva.

No capitulo quatro sdo apresentados os resultados e as discussdes das informacdes
obtidas, as quais foram explicadas por etapas. E, por fim, o quinto capitulo apresenta as

concluses e recomendacdes.

1.1 TEMA DE ESTUDO

Com a evolucao dos processos e da tecnologia percebeu-se que as empresas tiveram que
definir novas estratégias a fim de manter-se competitivas e ter maior visibilidade no mercado.
Neste momento as empresas direcionaram suas acOes para a area de gestdo de pessoas, a qual
serve de apoio para o crescimento e melhoramento das equipes de trabalho, bem como tem o
objetivo de aumentar a produtividade a partir da elaboragdo de novas solugdes e formas de
trabalhar.

Oliveira e Oliveira (2011) afirmam que as praticas de gestdo de pessoas deixaram de ser
vistas como mais um custo para a organizacdo e passaram a ser vistas como uma fonte de
vantagem competitiva, pois membros motivados e alinhados com os objetivos organizacionais
se tornam um dos ativos mais valiosos para as organizagdes. Partindo do entendimento dos
autores torna-se evidente que a empresa necessita promover acdes que ressaltem para o
colaborador que o seu trabalho € importante, a fim de manter o bom funcionamento das
atividades da organizacao.

Entretanto, investir nas pessoas é desafiador para as empresas, pois 0 investimento vai
além do financeiro, requer planejamento, tempo e envolve inUmeras maneiras de agir e pensar
para que a empresa nao esteja sujeita a perda de rendimento e de pessoas capacitadas para seus
concorrentes. Todavia, algumas empresas ainda resistem em implantar a &rea, principalmente
as de pequeno porte.

Considerando esse contexto, o presente estudo tem por finalidade a implantacédo da area
de gestdo de pessoas em uma empresa de pequeno porte. Entende-se que embora as empresas
consideram a area importante, pois auxilia no desenvolvimento da empresa e das pessoas, ainda
as mesmas muitas possuem uma visdo do setor mais operacional do que estratégico, o que

compromete as contribuigcdes que a gestdo de pessoas pode oferecer.
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Partindo dessas informacdes que sdo essenciais e servem de base para este estudo,
entende-se que durante o processo de desenvolvimento e estruturacdo da area gestao de pessoas
a empresa passara por desafios de criacdo e implantacdo de praticas que no momento a mesma
ndo possui, além disso o0s gestores precisardo sair de sua zona de conforto e pensar no melhor
para sua equipe. Considerando que o processo devera ser adaptado conforme as necessidades
exigidas pela empresa, elaborou-se a seguinte questdo norteadora do problema: Quais 0s
desafios e beneficios de reestruturar a area de gestdo de pessoas em uma empresa de
pequeno porte? Quais processos, praticas e controles sdo necessarios para implantar a
area de gestdo de pessoas da Empresa TransMaas LTDA?

1.2 JUSTIFICATIVA

Entende-se que o estudo oferecera subsidio para a empresa TransMaas LTDA, para as
intervencbes e implementagdes que visam a melhoria das praticas de gestdo de pessoas.
Conhecendo a realidade da empresa é possivel tracar e desenvolver os planos que faltam e irdo
somar dentro da organizacdo. O estudo surgiu da necessidade de formalizar os processos de
gestdo de pessoas e assim melhorar o desenvolvimento da gestdo, apresentar melhorias junto
ao controle e acompanhamento dos processos para a pratica dos servicos.

Percebe-se que nas micro e pequenas empresas a pratica de gestdo de pessoas ndo é
levada tdo a sério, e em alguns casos sdo inexistentes. As organizagfes sdo compostas de
pessoas, e elas sdo as fontes principais para atingir os objetivos propostos. Diante disso, €
possivel visualizar a importancia desta area, e 0 qudo importante esta pesquisa e reestruturacdo
é para a empresa TransMaas LTDA.

Além disso, entende-se que para a empresa facilitara o desenvolvimento das atividades
possibilitando melhorias no clima organizacional, compreendendo gque a gestdo de pessoas é
indispensavel para o sucesso empresarial. Ela faz com que o0 negdcio se torne mais produtivo e
eficaz, trazendo beneficios coletivos e pessoais.

Ainda, é relevante mencionar o significado social deste trabalho. Os dados e conclustes
geradas neste estudo poderdo contribuir para futuras decises dos profissionais de gestdo de
pessoas, tanto no gerenciamento quanto na aplicagdo dos processos. Com a reestruturagao e
implementacdo desta area a empresa conseguira oferecer um ambiente adequado para receber
seus colaboradores, fazendo com que as pessoas se sintam felizes e realizadas de fazer parte

desta equipe.
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Para a autora deste trabalho ha a oportunidade de aplicar no mercado os conhecimentos
adquiridos como aluna do curso de administracdo, pois trata de um tema que afeta diretamente
a gestdo das pequenas e microempresas. Além de ser um requisito parcial para a obtengédo do
grau de Bacharel. Por fim, esse trabalho podera contribuir para estudos futuros, e agregar
academicamente e profissionalmente conhecimento, por ser uma area de relevancia e de

interesse para as empresas.

1.3 OBJETIVOS

Os objetivos séo importantes para o desenvolvimento de um estudo, pois determinam
qual o foco da pesquisa, 0 que sera buscado durante sua elaboracdo. A partir da definicdo dos
objetivos € possivel medir a eficacia do trabalho, se conseguiu ou ndo elaborar o que foi

proposto.

1.3.1 Objetivo geral

Propor um modelo de estrutura de Gestdo de Pessoas a fim de implementar a area na

empresa TransMaas LTDA.

1.3.2 Objetivos especificos

e Descrever as atividades desenvolvidas de gestdo de pessoas pela empresa;

e Realizar uma anélise das praticas de gestdo de pessoas que a empresa podera adotar;

e Propor préticas de gestdo de pessoas (definindo as atividades e suas respectivas
metodologias) para a empresa.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo, apresenta-se um aporte de referenciais teoricos que relacionam
conhecimentos tais como: o papel da gestdo de pessoas e suas praticas como, recrutamento e
selecdo, treinamento e desenvolvimento de pessoas, beneficios e incentivos salariais, integracdo
de colaboradores, avaliacdo de desempenho, programa de capacitacdo, gestdo de clima e
conflitos, higiene e seguranca no trabalho, QVT, facilitacdo do Home Office, administracédo de
cargos e salarios, apresentando o plano de cargos e salarios e as etapas necessarias para a
elaboracdo, plano de carreira e a gestdo de pessoas em empresas de médio e pequeno porte,
entre outros topicos indispensaveis ao desenvolvimento da tematica exposta e ao alcance dos

objetivos estabelecidos para este estudo.

2.1 GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS

Ribeiro (2007, p. 3), “gestao de pessoas € uma area ou departamento da organizagao que
se ocupa com um conjunto de atividades relacionadas as pessoas. Ndo ha organizacdo sem

pessoas.”

Gestdo de pessoas € uma area muito sensivel a mentalidade que predomina nas
organizac0es. Ela é contingencial e situacional, pois depende de varios aspectos como
a cultura que existe em cada organizacdo, a estrutura organizacional adotada, as
caracteristicas do contexto ambiental, os processos internos e uma infinidade de
varidveis importantes. (CHIAVENATO, 1999, p. 06).

Segundo Gil (2007, p. 17), “Gestdo de Pessoas ¢ a func¢do gerencial que visa a
cooperacdo das pessoas que atuam nas organizacOes para o alcance dos objetivos tanto
organizacionais quanto individuais”

Na percepcdo dos autores a gestdo de pessoas € vista como uma ferramenta
indispensavel dentro das organizagdes, ela ajuda na busca pelo conhecimento, qualidade e
produtividade. A gestdo de pessoas € importante para todo o porte de empresa, no caso das
pequenas, o setor auxilia no enfrentamento de problemas ajudando no processo de recrutamento
e selecdo, mantendo colaboradores, pensando em incentivos, desenvolvendo plano de

capacitacdo entre outros.
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2.2 PRATICAS DE GESTAO DE PESSOAS

Préaticas de gestdo de pessoas € necessario para o desenvolvimento e crescimento das
empresas. A partir dela é possivel aperfeicoar o pessoal, administrar de forma saudavel e
garantir melhores resultados. Para Oliveira e Oliveira (2011) as praticas de gestdo de pessoas
deixaram de ser vistas como mais um custo para a organizacao e passaram a ser vistas como
uma fonte de vantagem competitiva, pois membros motivados e alinhados com o0s objetivos

organizacionais se tornam um dos ativos mais valiosos para as organizagdes.

2.2.1 Recrutamento de pessoas

O processo de recrutamento € a fase inicial para o preenchimento de uma vaga, e ocorre
em todas as empresas, o qual auxilia no encontro de candidatos ideais, que se identificam com
o perfil desejado para preencher a vaga aberta na organizacdo. Nesse entendimento Chiavenato
(2000, p. 197) afirma que “Recrutamento ¢ um conjunto de técnicas e procedimentos que visa
atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
organizagao.”

Existem trés métodos para recrutar pessoas, 0 recrutamento interno, externo ou misto.
Para Franga (2009, p. 33) “O recrutamento interno fundamenta-se na valorizagao dos recursos
humanos ja existentes na empresa, criando espagos para o crescimento e a realizagao pessoal.”

Chiavenato (2009) diz que o recrutamento externo é realizado com candidatos vindos
de fora da organizacdo, ou seja, com pessoas estranhas que se interessem pela vaga.

Segundo Chiavenato (2009) o recrutamento misto ocorre quando a organizagao faz uso
das outras duas fontes de recrutamento, interno e externo. As organizacfes, se tornaram mais
criteriosas no processo de recrutamento, para encontrar a pessoa certa, com perfil adequado
para preencher a vaga. Por isso, 0 processo de recrutamento deve ser cauteloso e apresentar
detalhadamente as descri¢des da funcéo e o perfil esperado.

2.2.2 Selecéo de pessoas

Depois de realizado o recrutamento, o proximo passo € a selecdo, contratar o candidato
que esta mais proximo das necessidades do cargo. Chiavenato (2000, p. 223) destaca que “A
selecéo busca entre os candidatos recrutados aqueles mais adequados aos cargos existentes na
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empresa, visando manter ou aumentar a eficiéncia e o desempenho do pessoal, bem como a
eficacia da organizagdo.”

Ja Carvalho e Nascimento (2004), dizem que a selec@o consiste na escolha, entre 0s
candidatos, aqueles mais aptos para a execucao do trabalho proposto, classificando-os conforme
0 grau de aptidao de cada um.

Para a selecdo de pessoas existem técnicas a serem usadas, entre elas a entrevista por
competéncia, dindmicas de grupo, testes psicoldgicos e praticos. Para Pontes (2008) a técnica
de entrevista consiste na elaboracao e aplicagdo de perguntas aos candidatos, que tem como
objetivo a obtengéo de informaces diversas, entre elas estudo, experiéncia profissional, dados
pessoais, conhecimento e habilidades, interesses pessoais. A entrevista por competéncias
apresenta maior objetividade e foco.

A dindmica em grupo busca ver o candidato enquanto ser social. Para Almeida (2004)
a dindmica em grupo busca analisar a forma de relacionamento que cada candidato tem com os
demais participantes, a partir disso pode-se visualizar a conduta caso venha fazer parte da
organizacao.

Os testes psicologicos permitem que a empresa consiga entender o perfil do candidato,
como se administra, seus hobbies, nivel de concentragdo entre outros. Segundo Marras (2000),
a técnica com testes psicologicos permite visualizar, medir e avaliar caracteristicas especificas
de cada individuo.

Segundo o autor, os testes praticos sdo utilizados para avaliar o conhecimento e pratica
sobre o trabalho em questdo. A selecdo de pessoas € um processo de extrema importancia para
a organizacao, € ele que seleciona o novo colaborador que ira fazer parte da equipe, que sera

uma peca valiosa para o desenvolvimento das atividades e obtengéo de resultados.

2.2.3 Treinamento de pessoas

Nos dias atuais, a concorréncia estd em alta, e somente os melhores se destacam. O
treinamento colabora para criar o diferencial competitivo de qualidade, ele baseia-se em uma
lista de capacidades necessarias para 0 sucesso da organizacdo e do colaborador. Para
Chiavenato (2002, p. 497) “Treinamento € o processo educacional de curto prazo aplicado de
maneira sistematica e organizada, atraves do qual as pessoas aprendem conhecimentos, atitudes

e habilidades em func¢do de objetivos definidos.”
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Por outro lado, Marras (2009, p. 145) diz que “treinamento ¢ um processo de assimilagao
cultural em curto prazo que recicla esses conhecimentos, habilidades e atitudes relacionados
diretamente a execucdo de tarefas ou a sua otimizacao no trabalho.

Segundo Volpe e Lorusso (2009), treinamento condiz a um processo educacional que
pode ser de curto ou médio prazo, projetado, disponibilizado e aplicado de maneira organizada,
na qual as pessoas adquirem conhecimentos, posi¢cdes e habilidades em prol dos objetivos
definidos dentro da organizacdo, com o objetivo de aumentar a produtividade sem prejudicar
ou influenciar em seus comportamentos

Para Marras (2011, p. 156-157) existem trés tipos de treinamento:

Treinamentos externos: sdo os modulos de treinamentos aplicados fora do recinto da
empresa, em geral por empresas de consultoria especializadas em treinamento ou por
renomados especialistas em determinado tema especifico. Dividem-se segundo a
homogeneidade do grupo, em: Treinamento in company: sessdes de treinamento
realizadas somente com empregados de uma mesma empresa. Treinamento aberto:
sessfes de treinamento das quais participam empregados de diversas empresas
formando um sé grupo.

Existem varios tipos de treinamento, 0 mais adequado com a necessidade deve ser
escolhido. Tachizawa, Ferreira e Fortuna (2001) destacam diferentes tipos de treinamento,

como:

e Treinamento de integracdo: E realizado ap6s a selecdo do colaborador, e tem como
objetivo adaptacao e introducdo do funcionario a organizacéo;

e Treinamento técnico-operacional: capacitacdo prépria para o desempenho das tarefas
especificas a categoria profissional do individuo;

e Treinamento gerencial: desenvolve de competéncias técnicas, administrativas e
comportamentais dos lideres gerenciais;

e Treinamento comportamental: solucdo de problemas de relacionamentos no ambiente

de trabalho e aperfeicoamento de habilidades relacionadas ao comportamento humano.

A partir da percepcdo dos autores pode-se concluir que com o investimento em
treinamento os resultados passam a ser mais satisfatorios para a organizacdo e colaboradores.
A organizacdo entende o treinamento como um investimento, e ndo como uma despesa. Esse
investimento permite que a equipe de forma mais econdmica e eficaz atinja os objetivos

propostos.
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2.2.4 Desenvolvimento de pessoas

Diferente do treinamento, o desenvolvimento € um processo de longo prazo que visa
aperfeicoamento do colaborador. Para Chiavenato (2000, p. 496) “Desenvolvimento ¢ a
educacdo que visa ampliar, desenvolver e aperfeicoar o homem para seu crescimento
profissional em determinada carreira na empresa ou para que se torne mais eficiente e produtivo
no seu cargo.” Ja para Dutra (2016, p. 116) “Desenvolvimento ¢é a capacidade para assumir

atribuicdes e responsabilidades em niveis crescentes de complexidade.”

O desenvolvimento de pessoas estd mais relacionado com a educagdo e com a
orientacdo para o futuro do que o treinamento. O desenvolvimento est4 mais focado
no crescimento pessoal do empregado e visa a carreira futura e ndo apenas o cargo
atual. (CHIAVENATO, 2010, p. 409).

O desenvolvimento mais utilizado € o de carreira, que visa o futuro do colaborador na
organizacdo. Para Chiavenato (2004) o desenvolvimento de carreira € um processo formalizado
e sequencial que focaliza o planejamento da carreira futura dos funcionarios que tém potencial
para ocupar cargos mais elevados.

Para Stone e Heen (2016, p. 14) “feedback € qualquer informag&o que vocé recebe sobre
si mesmo.” Portanto, o feedback serve para manter o colaborador informado sobre o seu
comportamento, suas habilidades e atitudes. Desenvolver pessoas significa investir na
qualidade dos servicos prestados pela organizacdo, além de colaborar para o aumento da

satisfacéo da equipe.

2.2.5 Remuneracao

A remuneracdo bem elaborada proporciona o0 sentimento de seguranca e
reconhecimento aos colaboradores, 0 que € positivo para a organizacdo. A soma da
remuneracao leva em consideracéo o salario fixo e os incentivos concedidos pela empresa.

Para Chiavenato (2010, p. 279), “remuneragdo ¢ uma retribuicdo e recompensa dada ao
colaborador conforme 0s servicos, resultados e desempenhos prestados para uma organizagao
ou empresa’.

A remuneracdo pode ser baésica, direta, funcional, indireta, por competéncias,
habilidades e por resultados. Para Chiavenato (2004) a remuneragdo basica refere-se ao
pagamento efetivo que o colaborador recebe regularmente na forma de salario pela prestacdo

de servigos a organizacao.
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Segundo Dutra (2012, p. 182) remuneracdo direta “¢ o total de dinheiro que a pessoa
recebe em contrapartida ao trabalho realizado”. Lacombe (2005) diz que a remuneragao
funcional é calculada a partir da funcéo exercida pelo colaborador. E um tipo de remuneracéo
antiga que ndo promove a motivacgdo e esforgos dos trabalhadores em busca de melhores
resultados.

A remuneracdo indireta pode ser representada por pacotes de beneficios que nédo estdo
diretamente vinculados ao salario fixo ou variavel, mas que compdem a remuneragdo
total. Pode ser beneficios do tipo flexivel ou definido. Os tipos mais comuns de
remuneracao indireta sdo: transporte, alimentacdo, refeicdo, assisténcia médica ou
odontoldgica, entre outros (FRANCO, 2012, p. 137).

Para Gil (2001) a remuneragdo por competéncia estd relacionada ao processo de
certificacdo, onde o empregado deve apresentar as suas competéncias. Segundo Araujo (2006)
a remuneracao por habilidade esta vinculada diretamente com o colaborador, levando em
consideracdo a capacidade do trabalhador de realizar tarefas e administrar responsabilidades.
Na remuneracdo por resultado esté relacionada ao atingimento de metas, que conta com as
habilidades, competéncias e desempenho dos empregados.

Na percepcdo dos autores, a remuneracdo ¢ uma peca fundamental para o bom
funcionamento da equipe, ela faz com que os colaboradores se sintam motivados, engajados e
comprometidos com a organizacdo. A remuneracdo deve ser levada a sério, pois contribui

diretamente para o crescimento da organizacao.

2.2.6 Beneficios e incentivos salariais

Os beneficios e incentivos fazem parte da remuneracdo, e colaboram para o melhor
relacionamento entre colaboradores e organizagdo. Para Dutra (2008, p. 171), “a valorizagao ¢
concretizada com as recompensas recebidas pelas pessoas como contrapartida de seu trabalho
para a organizagao”.

Enquanto o salério representa a remuneracdo direta, os beneficios representam a
remuneracdo indireta. Os beneficios sdo “facilidades, conveniéncias, vantagens e
servigos que as empresas oferecem aos seus funcionarios, no sentido de poupar-lhes

esforcos e preocupagdes. Podem ser financiados parcial ou totalmente pela
organizacdo. (CHIAVENATO, 2009, p. 320).

Segundo o mesmo autor, os beneficios podem ser classificados da seguinte forma

conforme descrito no quadro 01.
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Quadro 1 - Tipos de beneficios

Pagamento pago a cada empregado na forma de

Beneficios monetarios . " . A
salarios. bonus, prémios e comissoes.

Aqueles oferecidos na forma de servicos, vantagens ou
Beneficios ndo monetarios facilidades como assisténcia médico-hospitalar e
odontoldgica.

Beneficios exigidos por legislacéo trabalhista, como

Beneficios legais A .
g 13° salario, férias e auxilio-doenca.

Fonte: CHIAVENATO, (2009).

Na percepcdo do autor é colocado a disposicdo da geréncia alguns beneficios e
incentivos, e eles tém o poder de escolher qual irdo agregar a remuneracgdo de seus funcionarios.
Os beneficios mais comuns oferecidos sdo: vale transporte, vale alimentacdo, assisténcia
médica e comissdo sobre vendas. Os incentivos salariais sdo dados para motivar 0s
colaboradores a partir do bom desempenho. Alguns dos incentivos mais utilizados sao:
comisséo sobre vendas, bonificagdes, participacdo dos resultados da empresa, desenvolvimento

profissional entre outros.

2.2.7 Integracéo de colaboradores

O processo de integracdo dos colaboradores € de extrema importancia, ele deve ocorrer
apos a etapa de selecdo, visando a insercdo do novo colaborador ao ambiente de trabalho.
Segundo Lacombe (2005) a integracdo visa passar informacBes ao novo colaborador sobre
regras, objetivos, politicas e beneficios e o funcionamento da organizacao.

Para Kolasa (1978) a integragéo refere-se ao contato entre 0s grupos sociais dentro da
organizacdo, a harmonia e a comunicacdo sdo essenciais para a integracdo e trabalho em
conjunto. Ja para Chiavenato (2004) o programa de integracdo € um programa formal de
treinamento aplicado aos novos colaboradores da organizacéo, para conhecerem a equipe € 0
funcionamento da empresa.

Para os autores todos os colaboradores devem ser incluidos, e a organizacgao deve deixar
claro suas politicas para que 0s novos integrantes possam se adaptar a nova rotina de trabalho.

A integracdo colabora para o crescimento da organizacéo.
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2.2.8 Avaliacéo de desempenho

A avaliagdo de desempenho ajuda a organizacdo analisar o desempenho apresentado
pelo colaborador, se estdo suprindo as expectativas ou ndo. Para Chiavenato (1999, p. 325)
“Avaliagdo de desempenho é uma apreciacdo sistematica do desempenho de cada pessoa no

cargo e o seu potencial de desenvolvimento futuro”.

A avaliacdo de desempenho tem como principal objetivo diagnosticar e analisar o
desempenho individual e grupal dos funcionarios, promovendo crescimento pessoal e
profissional, bem como um melhorar desempenho”. Ainda para o autor a importancia
da avaliacdo de desempenho refere-se principalmente ao fato de poder diagnosticar,
através de inimeras ferramentas, o desempenho dos recursos humanos da organiza¢do
em determinado periodo de tempo. (NETO, 2000, p. 1)

Para Tanke (2004, p. 250) avaliacdo de desempenho é um “sistema de feedback que lhe
oferece informac0es relativas a concretizacdo bem-sucedida de seu plano de médo-de-obra.”
Segundo Chiavenato (1999) a responsabilidade pela avaliagcdo de desempenho pode ser diversa,
dependendo da politica de recursos humanos e a avaliacdo utilizada pela organizacdo. Existem
quatro tipos de avaliacdo de desempenho, sendo elas: autoavaliacdo, avaliacdo de desempenho
90°, avaliacdo de desempenho 180° e a avaliacdo de desempenho 360°. A avaliacdo de
desempenho de 90° graus € utilizada quando o chefe avalia os colaboradores. J& 0 modelo de
avaliacdo de 180° graus ocorre quando o chefe avalia os colaboradores, e eles mesmo se auto
avaliam. Para os autores esse tipo de avaliacdo deve ser mais utilizado, ela traz um resultado
mais eficaz.

Para Chiavenato (2014), o tipo de avaliacdo 360° é feita de modo amplo, participam
todos os individuos que mantém relacdo com o avaliado, como o0 superior e seus colegas de
trabalho. Esse modelo de avaliacdo apresenta diversas visdes acerca do avaliado, facilitando na

tomada de decisoes.

2.2.9 Programa de capacitacao

A empresa que destina dinheiro em capacitacdo, possui um clima organizacional em
constante equilibrio. A motivacdo dos colaboradores esta ligada a sua valorizacdo, ou seja,

investir em capacitacdo melhora varios pontos dentro da organizacgéo.

Os programas de capacitacdo profissional podem afetar o comportamento no trabalho,
por meio do aperfeicoamento de suas habilidades e competéncias, para aumentar o
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nivel do potencial desse colaborador, realizar as tarefas com éxito e aumentar seu nivel
de desempenho. (ROBBINS, 2006, p. 415)

Para Malschitzky (2002, p. 33) “O maior desafio das organizagdes ¢ descobrir, atrair ¢
reter pessoas talentosas.” Por isso investir em capacitacao ¢ necessario, pois € importante que
tanto o profissional quanto a empresa busquem desenvolver as habilidades e talentos. Para
Lacombe e Heilborn (2003, p. 274):

Muitas empresas ainda enfrentam algumas barreiras e dificuldades em implantar o
programa de capacitacdo profissional, uma das principais raz8es pela qual muitas
empresas ndo investem tanto em treinamentos e capacitagfes, é 0 medo da perda do
investimento realizado, ou seja, é receio de investir em treinamento e esse colaborador
deixar a empresa a qualquer momento.

Por isso, para Clein, Toledo e Oliveira (2013) a empresa deve oferecer e subsidiar
parcialmente ou integralmente os cursos que classificarem como relevantes para a execugdo das
tarefas da empresa. O programa de capacitacao deve ser planejado com cautela e conforme a
necessidade dos colaboradores, ele visa desenvolvimento profissional atraveés das orientagdes

certas.

2.2.10 Gestéao de clima

O clima organizacional visa principalmente medir o grau de satisfacdo e motivacao dos
colaboradores. Para Luz (2003), o clima organizacional caracteriza-se pelo animo e satisfagéo

dos funcionarios de uma empresa, em determinado momento.

O clima organizacional influencia a motivagdo, o desempenho humano e a satisfacéo
no trabalho. Ele cria certos tipos de expectativas sobre as quais consequéncias se
seguem em decorréncia de diferentes agdes. As pessoas esperam certas recompensas,
satisfacdes e frustracdes na base de suas percep¢des do clima organizacional. Essas
expectativas — quando positivas — tendem a aumentar a motivacdo das pessoas.
(CHIAVENATO, 2005, p. 52).

Conforme Chiavenato (1994, p. 53) o “clima organizacional ¢ favoravel quando
proporciona satisfacdo das necessidades pessoais dos participantes, produzindo elevacdo do
moral interno, ¢ desfavoravel quando proporciona frustracdo daquelas necessidades”.

Segundo os autores, gerir o clima organizacional é um dos principais caminhos para o
sucesso da organizacao, o capital humano é considerado precioso, e deve estar inserido em um
ambiente organizacional saudavel, para, assim, atingir a produtividade e efetividade esperada

pela organizacéo.
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2.2.11 Gestdo de conflitos

No ambito empresarial, a relacdo entre equipe tem extrema importancia para 0 sucesso
organizacional. E necessario entender que as pessoas tém caracteristicas e anseios distintos, que
devem ser geridas para evitar conflitos. Robbins (2009, p. 326) define conflito como sendo “um
processo que tem inicio quando uma das partes percebe que a outra parte afeta, ou pode afetar,
de modo negativo, alguma coisa que ela considera importante”

Segundo Chiavenato (1999) existem niveis de gravidade de conflito, sendo eles: conflito
percebido ou latente, conflito experienciado ou velado, conflito vivenciado ou aberto. O mesmo
autor pontua cinco estilos para se gerenciar conflitos, a competi¢do, acomodacéo, afastamento,
acordo e colaboracdo. O modelo de competicdo leva em consideracdo a autoridade. O de
acomodacéo acontece quando a pessoa renuncia 0s seus interesses para satisfazer os dos outros.
A administracdo por afastamento ocorre quando o individuo recua nas situacdes de ameaca. O
acordo se baseia em solugdes aceitaveis para ambos os lados, e a colaboracéo acontece quando
os individuos buscam trabalhar em harmonia a fim de encontrar solucdes que satisfacam ambas

as partes.

2.2.12 Higiene e seguranca do trabalho

A higiene e seguranca do trabalho esta relacionada a prevencdo das doencas
ocupacionais e visa promover a saude e analisar as condi¢Ges de trabalho que o colaborador

esta inserido. A Higiene do Trabalho segundo Chiavenato (2002, p. 438) refere-se:

Ao conjunto de normas e procedimentos que visam a prote¢do da integridade fisica e
mental do trabalhador, preservando-o dos riscos de salde inerentes as tarefas e ao
ambiente fisico [...] Seguranca do trabalho é o conjunto de medidas técnicas,
educacionais, médicas e psicologicas, empregadas em prevenir acidentes, quer
eliminando as condigdes inseguras do ambiente, quer instruindo ou convencendo as
pessoas da implantacdo de praticas preventivas.

Para Festi (2003, p. 76). “A prevencdo ¢ uma acdo de evitar ou diminuir oS riscos
profissionais através de um conjunto de medidas tomadas no licenciamento e em todas as fases
de atividade do estabelecimento ou do servi¢o”. A higiene e seguranca no trabalho esta
diretamente relacionada ao processo produtivo, por isso as condi¢fes e habitos do trabalho

devem ser cada vez mais satisfatorios, proporcionando conforto e conscientizacao.
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2.2.13 Programa de QVT

A qualidade de vida do trabalho busca o ponto de equilibrio entre a satisfagdo dos
colaboradores e a eficacia da empresa. Segundo Chiavenato (2000, p. 297) “A qualidade de
vida no trabalho representa o grau em que os membros da organizacgdo sao capazes de satisfazer

suas necessidades pessoais através de sua atividade na organizagdo.”

O qvt representa o estado de bem-estar do trabalhador em relagdo aos fatores
organizacionais de forma geral. As organizacdes devem realizar um esforgo
consciente, organizado e continuo para prover as condigdes para o desenvolvimento
otimo das atividades de sua forga de trabalho. Nao se trata, portanto, de ser “bonzinho”
com o empregado, mas, sim, de dota-lo dos elementos fisicos, psicologicos e
gerenciais necessarios para a realizacdo das suas tarefas com exceléncia. (OLIVEIRA,
2016, p. 81)

Para Feigenbaum (1994) a qualidade de vida no trabalho segue a ideia de que o
comprometimento com a qualidade ocorre de forma mais natural nas empresas em que 0S
funcionérios se encontram envolvidos nas decisdes.

Segundo Walton (1973) existem oito categorias que influenciam a qualidade de vida no
trabalho, sendo elas: remuneracdo justa e adequada, condi¢cdes de trabalho, uso de
desenvolvimento de habilidades e capacidades, oportunidade de crescimento e seguranca,
integragéo social na organizagdo, constitucionalismo, o trabalho e o espago total de vida e a
relevancia social do trabalho.

2.2.14 Home office

A insercdo do Home office esta cada vez mais frequente, por se tratar de um modelo &gil
e eficaz. Para Mendonga (2010), o termo home-office € exclusivo para o trabalho que utilizam
o local residencial, mesmo que partilhado por outros moradores. O mundo estd em constante
ascensdo, com o avanco da tecnologia e informacao tornou-se possivel flexibilizar e implantar
0 home office.

Segundo Mello (1999) o home office possibilita maior produtividade, competitividade,
cobranga consigo mesmo e flexibilidade nas rotinas e horarios. A utilizacdo deste método traz
vantagens tanto para o colaborador quanto para a empresa, 0 colaborador possui maior
autonomia, elimina o tempo de deslocamento e consequente menor exposicdo a riscos, a
organizacdo consegue a diminuicdo do arranjo fisico, reducdo do nivel de absenteismo,

implementacdo de novas tecnologias entre outros.
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2.3 ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS

A administracdo de cargos e salarios € essencial para manter um ambiente
organizacional bom. Para Nascimento (2001) a boa administracdo de Cargos e Salérios ajuda a
definir a eficiéncia e produtividade dos trabalhadores, que sdao movidos pelo salario. Para
Chiavenato (2000, p. 375) “A administracdo de salarios como o conjunto de normas e
procedimentos que visam estabelecer e/ou manter as estruturas de salarios equitativas e justas
na organizagéo”.

Segundo Paschoal (2001) a importancia do salario pode ser vista e analisada em dois
vieses, um voltado para o empregado e outro para a organizagdo. Para o emprego significa
principalmente sustento e para a organizacdo melhor clima organizacional e produtividade.
Todo tipo de organizacdo deve trabalhar a administracdo de cargos e salarios.

Chiavenato (2000, p. 398) afirma que “A administragdo de saldrios procura obter o
equilibrio interno de salérios dentro da organizagdo como também obter o equilibrio externo de
salarios em relagdo ao mercado de trabalho”. J& Zimpeck (1992, p. 242) diz que a pesquisa
salarial “constitui, portanto, excelente instrumento para a determinagdo de uma estratégia e uma

politica salarial”.

2.4 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

De acordo com Pontes (2000) o Plano de Cargos e Salarios permite obter o equilibrio
dos salarios da organizacdo. A implantacao e desenvolvimento do plano deve ser realizada com
0 apoio da area gerencial.

O plano de cargos e salarios é de extrema importancia para as organizagdes, ele segue
uma linha de etapas para a construcdo, sendo elas: descricdo de cargos, analise de cargos,
classificacdo dos cargos, avaliacdo de cargos, politica salarial, estrutura salarial e pér fim a
implementagdo do plano (MARRAS, 2009).

2.4.1 Descricgao de cargos

A descricdo dos cargos € de extrema importancia para a Gestdo de Pessoas, pois

contribui para o processo de recrutamento e selecdo, desenvolvimento do plano de cargos e
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salarios e descreve as obrigacdes e necessidades do cargo. Segundo Pontes (2000, p. 42)
“Descricao de cargos ¢ o relato das tarefas descritas de forma organizada”.

Para Oliveira (2007, p. 4) a “descrigdo de cargos ¢ um processo de observagéo ¢ estudo
que consiste em determinar os fatos e elementos que compdem a natureza de um cargo € a
forma distinta dos varios cargos existentes na organizagdo”. Para Marras (2009) faz-se
necessario definir o que é tarefa, funcdo e cargo para que se dé continuacdo aos assuntos

referentes a analise e descrigéo.

Quadro 2 - Elementos necessarios para descricdo de cargos

TAREFA Conjunto de movimentos ordenados que visem a realizacdo de uma acéo.

FUNCAO E o agregado de tarefas atribuidas a cada individuo na organizacéo.

Os cargos tém existéncia formal, com seu alcance e autoridade consensuados e
CARGOS reconhecidos dentro da organizagdo, somente mediante a existéncia de um documento: a
descricéo de cargo.

Fonte: Adaptado de DUTRA (2016); PONTES (2002); PASCHOAL (2001).

Partindo do entendimento dos autores € possivel entender melhor a respeito da descricao
de cargos. A descricdo deve responder: o que faz, como faz e para quem faz. O requisito “o
que faz” deve responder as agdes ou tarefas realizadas pelo ocupante do cargo. “O “como faz”
os métodos utilizados para o desenvolvimento da sua tarefa. E o “para quem faz” demonstra o
motivo da execucgdo da tarefa. Ja a descricdo pode ser sumaria e detalhada, sendo entendida por
Paschoal (2001, p. 27) como “a descri¢ao que consiste hum breve enunciado sobre o ambito de
atuacdo do cargo ou sobre sua principal missdo na organiza¢do”. J& para Pontes (2000) a

SE 11

descri¢ao detalhada ¢ aquela que responde as questdes “o que faz”, “como faz” e “porque faz”.

2.4.2 Analise de cargos

Para Chiavenato (2000, p. 306) “A analise de cargos ¢ uma verificagdo comparativa de
quais exigéncias que essas tarefas e atribuigdes impdem ao ocupante”. De acordo com Zimpeck
(1990) a anélise de cargos também pode ser entendida como uma verificacdo das tarefas do
empregado, definindo as atribuicBes e principais exigéncias exigidos para cada cargo da
empresa.

Segundo Paschoal (2001, p. 30) “Na analise deve ser especificada as qualificacdes
requeridas pelo cargo, suficientes para que o ocupante consiga desempenhar com sucesso as

fungoes nele previstas”. E para Chiavenato (2000, p. 11) “A analise de um cargo e sua descri¢ao
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sdo formas de ajudar na contratacdo de empregado dentro do perfil desejado, atendendo as

necessidades das atividades que o empregador deseja”. A analise de cargos concentra-se em

quatro requisitos:

Quadro 3 - Requisitos da analise de cargos

Responsabilidades
envolvidas

Determina as exigéncias impostas ao ocupante do cargo para impedir danos a
producdo, ao patriménio e & imagem da empresa.

Considera a responsabilidade que o ocupante do cargo, além do desempenho
normal de suas atribui¢Ges, tem com relagdo a supervisdo direta ou indireta do
trabalho de seus subordinados, com relacdo ao material, ao ferramental ou ao
equipamento que utiliza, com relagdo ao patriménio da empresa, ao dinheiro,
aos titulos ou documentos, aos prejuizos ou lucros da empresa, aos contatos
internos ou externos e as informagdes confidenciais

Requisitos fisicos

Determina desgastes fisicos impostos ao ocupante do cargo em decorréncia de
tensBes, movimentos, posi¢fes assumidas e etc.

Considera a quantidade e a continuidade de energia e de esforcos fisico e mental
requeridos e a fadiga provocada.

Requisitos mentais

Determina 0s conhecimentos teéricos ou praticas necesséarias para que o
ocupante do cargo desempenhe adequadamente as funcoes.

Considera as exigéncias do cargo no que se refere aos requisitos mentais que o
ocupante deve possuir para poder desempenhar adequadamente o cargo, entre
eles instrucéo e experiéncia.

Condicdes de trabalho

Considera as condi¢des de ambiente e arredores onde o trabalho é executado,
tornando-o desagradavel, adverso ou sujeito a riscos, exigindo do ocupante um
severo ajustamento, a fim de manter sua produtividade e seu rendimento nas
funcoes.

Determina o ambiente onde é desenvolvido o trabalho e 0s riscos a que esta
submetido o ocupante do cargo.

Fonte: Adaptado de PONTES (2015); CHIAVENATO (2000).

Para Chiavenato (2000, p.11) “A analise de um cargo e sua descri¢ao sao formas de

ajudar na contratacdo de empregado dentro do perfil desejado, atendendo as necessidades das

atividades que o empregador deseja.” Os requisitos bem definidos colaboram para a analise dos

cargos, que analisa-os através das atividades desenvolvidas e responsabilidades atribuidas.

2.4.3 Métodos de coletas para a descricdo e analise de cargos

Segundo Gil (2001), na coleta de dados existem algumas técnicas que podem ser

utilizadas para o desenvolvimento da anélise e descri¢do dos cargos, como: observacédo direta,

entrevista e 0 questionario.

A seguir contém alguns autores que falam sobre cada uma dessas formas de coleta
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de dados.

Quadro 4 - Métodos de coleta de dados

Método mais utilizado. A andlise de cargos é feita pela observacao direta
enquanto a atividade é desempenhada, o analista observa e registra em uma
folha de registros.

Observacao

A observacdo consiste em acompanhar a execucao dos trabalhos e anotar suas
atividades.

E o método muito utilizado e indicado para todos 0s grupos ocupacionais.
Geralmente sdo elaborados questionarios-padrdo, um para cada grupo
ocupacional, pois os fatores de especificacdes sdo diferentes.

Questionario
O questionario consiste em solicitar aos ocupantes para que especifiquem
suas atividades e respondam perguntas sobre requisitos, caracteristicas,
condi¢es de trabalho etc.

Método que obtém os dados relativos ao cargo através de contato direto e
verbal com o colaborador ou seu superior.

Entrevista O analista de cargos, executa a entrevista, ja estruturada, com ocupante do
cargo, buscando obter informacdes essenciais a respeito do cargo em analise,
para eliminar todas as dividas que possam surgir sobre as tarefas e
especificacoes.

E utilizado para levantamento de dados. As combinagbes podem ser
Métodos combinados questiondrios mais entrevista, questionarios mais observacdo local,
observacdo local mais entrevista.

Fonte: Adaptado CHIAVENATO (2009); PONTES (2007); PASCHOAL (2001).

O método de observacédo é o mais utilizado pela facilidade de aplicacdo e entendimento.
O questionario é aplicado a equipe, a entrevista € realizada com 0s ocupantes dos cargos

superiores e 0s métodos combinados misturam todas as formas de coleta.

2.4.4 Classificacao dos cargos

Para Pontes (2000) apos a descricdo, especificacdo e titulacdo dos cargos é feita a
classificacdo em grupos operacionais. Os grupos ocupacionais classificam-se em: gerencial,
profissionais de nivel superior, técnicos de nivel médio, administrativo e operacional.

Chiavenato (2009, p. 303) afirma que “o agrupamento dos cargos em classes visa
facilitar a administracdo salarial, aléem de permitir que cada classe de cargos tenha um
tratamento genérico em termos de salarios, beneficios sociais, regalias e vantagens, sinais de

status etc”.
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2.4.5 Avaliagéao de cargos

A avaliacéo de cargos colabora para definir os salarios de cada cargo. Para Chiavenato
(2009), a avaliacdo de cargos sao técnicas com critérios comuns para comparar 0s cargos, assim
definindo o valor relativo de cada cargo na organizacao.

Segundo Silva (2002, p. 422), “avaliacao de cargos tem por objetivo estabelecer os
diferentes valores dos cargos determinados pelo processo da classificagdo das fungdes”. Para
Pontes (2007, p. 169) “por meio da avaliagdo de cargos € estabelecido o valor relativo a cada

cargo, com vistas a construir uma hierarquia entre eles”.

2.4.6 Métodos de avaliacéo

Existem varios métodos de avaliacdo de cargos, eles podem ser divididos em dois
grupos: quantitativos e qualitativos.

Os dois métodos qualitativos sdo: escalonamento/ordenamento de cargos e
categorias/graus predeterminados. Ja os principais métodos quantitativos sdo: comparagao por

fatores e avaliagdo por pontos.

Os métodos qualitativos sdo de facil elaboracdo e aplicacdo, ndo apresenta um
resultado muito preciso e tende a ser influenciado pela subjetividade do avaliador. Ja
0s métodos quantitativos garantem maior precisao e subjetividade em seus resultados,
demanda maior custo em sua implantacdo por exigir um periodo de tempo maior
devido sua complexidade (GIL, 2001, p. 184)

Como citado pelo autor, existem quatro métodos de avaliagdo utilizados para colaborar
no desenvolvimento do Plano de Cargos e Salarios, a seguir sera comentado sobre cada método

citado anteriormente.
a) Método de escalonamento

“O método de avaliacao de cargos por escalonamento é também denominado método da
comparagdo simples e consiste em se dispor os cargos em rol (crescente ou decrescente) em
relacdo a algum critério de comparagdo.” (CHIAVENATO, 2000, p. 378).

Consiste em colocar os cargos em classes, segundo sua importancia. Devera ter como
base a descricéo, levando em conta suas complexidades, responsabilidades, requisitos
e outros aspectos, mas tendo em vista o global do cargo e ndo cada aspecto desses
isoladamente. (PASCHOAL, 2001, p. 41).
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Para Zimpeck (1992, p. 116) “escalonar cargos ¢ o mesmo que simplesmente ordena-
los pela ordem de importancia”. Esse método é considerado o mais simples dentre os demais,

0s cargos sao classificados conforme sua importancia dentro da organizacao.

b) Método de graus predeterminados

“Esse método € uma sofisticacdo do escalonamento simples, que, por também n&o ser
método analitico, indicara que um cargo é mais importante que o outro, numa visao global, sem
apresentar reais diferengas existentes em cada cargo”. (PONTES, 2007, p. 183).

Segundo Chiavenato (2002) O método proporciona uma organizacao planejada.
Tomado globalmente, este método d& a impressdo de arbitrariedade, o que ndo traduz a
realidade. Para Gil (2007, p.185) “Este método consiste no estabelecimento de uma série

hierarquica de categorias capazes de abranger todos os cargos da organizacao”.
¢) Método por pontos

Para Zimpeck (1990, p.144) “este ¢ sem duvida, o método de avaliagdo de cargos que

tem merecido excepcional preferéncia na generalidade das empresas de todos os tipos™.

O método de avaliacéo por fatores e pontos foi criado pelo americano Merrill R. Lott.
Logo se tornou 0 método de avaliagdo de cargos mais usado nas organizacg@es. Trata-
se de uma técnica analitica: cargos sdo comparados atraves de fatores de avaliacao;
porém, é também uma técnica quantitativa: sdo atribuidos valores numéricos (pontos)
para cada elemento do cargo (CHIAVENATO, 2003, p. 58).

Segundo Gil (2001, p. 188), o método por pontos “consiste basicamente em comparar
as descricdes e especificacdes dos diversos cargos com modelos predeterminados, a fim de
atribuir a cada cargo certo nimero de pontos”.

Para Pontes (2000), esse método utiliza fatores, como: escolaridade e experiéncia para
efetuar a avaliacdo. Cada fator ¢ dividido em niveis diferentes, e cada nivel soma determinado
numero de pontos.

Segundo Chiavenato (2000, p. 387) o desenvolvimento da avaliacdo pelo método de

pontos deve seguir:

1- Escolha dos fatores de avaliacdo
2- Ponderacéo dos fatores de avaliacdo

3- Montagem da escala de pontos
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4- Montagem manual de avaliagdo de cargos
5- Avaliacao dos cargos atraves do manual de avaliacao
6- Delineamento da curva salarial

7- Definicao das faixas salariais

d) Método de comparacédo de fatores

Segundo Pontes (2000, p. 207) “O método foi desenvolvido por Eugene Benge, sendo
pouco utilizado pelas empresas no Brasil”. Esse método é considerado mais objetivo, e exige
uma sequéncia logica para ser utilizado.

Zimpeck (1990) diz que o método de comparacédo de fatores visa a destinacéo de valores
para cada fator em que o cargo é avaliado, de acordo com os requisitos exigidos. Para Paschoal
(2001, p. 46) “Cada fator tem uma escala de valores monetarios de forma que a soma dos valores
determina o salario do cargo. A escala de valores de cada fator varia segundo o peso que cada

fator deve ter”.

2.4.7 Pesquisa salarial

Segundo Marras (2000, p. 111) pesquisa salarial “¢ o instrumento que possibilita
conhecer, através da coleta e da tabulacao estatistica de dados, as praticas e os valores salariais
médios praticados num determinado mercado”.

Para Pontes (2000, p. 235), pesquisa salarial,

E o estudo do comportamento salarial praticado em certo setor empresarial. A
pesquisa salarial ndo difere das demais pesquisas e, portanto, deve conter as fases de
coleta, tratamento estatistico e analise dos dados, para proporcionar tomadas de
decisdes. Dessa forma, através da pesquisa salarial, podemos conhecer os salarios
praticados por outras companhias, bem como a reacdo do mercado a politica salarial
imposta pelo governo.

A pesquisa salarial possibilita o alcance do equilibrio externo, pois a partir dela é
possivel conhecer os salarios aplicados por outras empresas. A partir dos resultados obtidos a
empresa determina sua politica salarial. (PONTES, 2000).

Para Zimpeck (1992, p. 242),

A pesquisa de salarios basicamente tem por objetivo obter elementos de comparagédo
entre a estrutura da empresa e 0s niveis que prevalecem na comunidade. E um
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instrumento interessante que determina estratégias para a empresa e pode propor uma
politica salarial adequada com o perfil da regido onde a empresa esta instalada.

O processo basico para a pesquisa de salarios envolve as seguintes etapas conforme

descrito no quadro 5 selecdo dos cargos a serem pesquisados, selecdo das empresas

participantes, coleta de dados, tabulagdo dos dados, analise do resultado e recomendacdes e por

fim, o relatdrio dos participantes.

Quadro 5 - Etapas da pesquisa salarial

Sele¢do dos cargos a serem
pesquisados

Para Chiavenato (2009, p. 304) os cargos de referéncia sdo “Os que
representam os varios pontos da curva salarial da empresa, 0s que
sdo facilmente identificadveis no mercado e 0s que representam os
setores de atividade da empresa”.

Sele¢do das empresas participantes

Levar em considerag8o a localizacdo, ramo de atividade, tamanho
e politica salarial da empresa. (CHIAVENATO, 2009)

Coleta de dados

As técnicas mais conhecidas e utilizadas sdo a observacgdo direta, a
entrevista e 0 questionério, que podem ser aplicadas separadamente
ou de forma combinada.

Tabulacao dos dados

Tabulagdo € o processo de agrupar e contar 0s casos que estdo nas
varias categorias de analise, pode haver tabulacdo simples ou
cruzada.

Anélise do resultado e recomendacdes

A anélise tem como objetivo organizar e sumariar os dados de tal
forma que possibilitem o fornecimento de respostas ao problema
proposto para investigagéo.

Relatério dos participantes

Enviar um relatério com os dados tabulados as empresas que
fornecerem dados, a fim de estimular a participagcdo em pesquisas
futuras.

Fonte: Adaptado de Gil (1999, 2001 e 2008); ZIMPECK (1990).

A pesquisa salarial deve seguir a sequéncia légica de elaboracdo, é o processo que

apresenta os valores aplicados e trabalhados pelo mercado, com esses resultados facilita-se a

tomada de decisdo em relacdo a sua politica de remuneracéo e beneficios.

2.4.8 Estrutura salarial

Para Pontes (2000, p. 272) “Estrutura salarial € a organizacdo de uma progressao salarial

em funcéo da crescente valorizagdo dos cargos, resultante do processo de avaliagao”. O mesmo

autor, cita que a temas importantes para o entendimento sobre estruturacédo salarial, sendo eles:

Quadro 6 - Termos utilizados na estruturacgao salarial
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Grau E o resultante da equacdo de regressdo obtida pelo processo de

ajustamento entre salario e avaliagdo de cargos.
Salario maximo do grau E a referéncia do maior salario do grau (méaximo da faixa salarial do grau).
Salario minimo do grau E referéncia do menor salério do grau (minimo da faixa salarial do grau).

Saléario médio do grau E a média entre os salarios do grau (minimo da faixa salarial do grau)
Amplitude da faixa E a diferenca percentual entre os salarios maximos e minimos do grau.
. . E a amplitude da correcio monetaria entre os salarios maximos e minimos
Faixa salarial
do grau.
Classes salariais S80 0s passos para a progressdo salarial do colaborador no grau.

Fonte: PONTES (2000, p. 272).

A estrutura salarial refere-se aos valores salariais de cada cargo dentro da empresa. Para
a elaboracdo é necessario avaliar o comportamento do mercado, a base salarial do sindicato e

os salarios aplicados por outras organizagoes.

2.4.9 Politica salarial

Segundo Chiavenato (2000, p. 402) “Politica salarial € o conjunto dos principios e
diretrizes que refletem a orientacéo e a filosofia da organizacdo, no que tange aos assuntos de
remuneracao de seus empregados”. O autor afirma que a politica salarial deve conter: Estrutura
de cargos e salarios; Salario de admissao; Previsdo de reajustes salariais; Reajustes coletivos;
Reajustes individuais; Reajuste por promocao vertical; Reajuste por enquadramento; Reajuste
por promocao horizontal ou por mérito; e ainda o Reajuste por reclassificacdo. De forma a
ilustrar as varias etapas que se passam para chegar a politica salarial, vejamos a figura 1-
Avaliacéo e reavaliacéo de cargos, abaixo descrita:

Figura 1 - Avaliacdo e reavaliacao de cargos
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Reandlises de cargos para atualizagdes

Reavaliagéo de Cargos

Avaliagio Classificagéo
dai =" o8
cargos cargos
Andlise
e Estrutura
Tor de :
descrigao Polttica
de cargos e = salarial
cargos salarios
Pestuisa
salarial
TT Pesquisas periddicas

Fonte: Chiavenato (1989, apud Schneider, 2008, p. 46).

Neste sentido, "A politica deve ser definida junto com a direcdo da organizacdo para
que ela assume e lIhe dé a necessaria cobertura, ja que as pressdes para 0s tratamentos especiais,
fora das regras, ndo costumam ser raras” (PASCHOAL, 2001, p. 90). A politica salarial

colabora no norteamento do plano de cargos e salarios.

2.4.10 Implantacdo de plano de cargos e salarios

Para Paschoal (2001, p.107) “O trabalho de desenvolvimento do plano pode ser
considerado concluido ap6s apresentados os seus resultados a dire¢do da organizacdo e esta ter
liberado sua implantacdo”.

A implantac&o de um Plano de Cargos e Salarios é um trabalho de grande envergadura,
demandando muito planejamento e muito cuidado com muitos aspectos técnicos,

outros tantos aspectos politicos e aspectos relacionados com a cultura da organizacao.
(PASCHOAL, 2001, p. 107)
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Segundo Pontes (2015), a implantacdo do plano de Cargos e Saléarios deve seguir a
seguinte ordem: planejamento e divulgacéo do plano, analise e avaliacdo dos cargos, pesquisa

salarial, estrutura salarial e definicao da politica salarial.

2.5 PLANO DE CARREIRAS

O plano de carreira € um fator importante para motivar o colaborador, ele traca sua
trajetdria profissional dentro da empresa. Para Corral (2010) a organizacao deve tracar objetivos
e planejar o plano de carreira de forma eficaz, para refletir positivamente para o colaborador e
empresa.

Para Queiroz e Leite (2011) o Plano de Carreira é parte visivel do processo de gestdo de
carreira, ja que permite a visualizacdo dos requisitos, atribuicdes e competéncias dos cargos.
Conforme Dutra (1996) com o plano de carreira desenvolvido, os erros nas promogoes dos
funcionarios reduzem, ja que ele possibilita de forma eficaz a identificacdo das capacidades de
cada funcionério.

Para os autores, o plano de carreira traz resultados positivos a organizacdo e
colaboradores. Ele possibilita a qualificacdo, capacitacdo, valorizacdo e motivagdo dos

funcionérios, para a empresa o bom clima organizacional e aumento da produtividade.

2.6 CONTRIBUICOES DO RH PARA MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

De acordo com o SEBRAE (2020), no Brasil existem cerca de 19,3 milhGes de
empresas. Desse total, 16, 4 milhGes sdo micro e pequenas empresas. AS micro e pequenas
empresas sdo fundamentais para varios fatores, entre eles o aumento econdmico e
melhoramento das condi¢Ges de vida da populacdo, devido a possibilidade de criagdo de mais
empregos.

E inegavel a importancia das pequenas empresas no contexto econdmico, social e
politico dos paises. Historicamente, o capitalismo moderno teve inicio com as
pequenas empresas que trabalhavam de forma artesanal e iniciaram um processo que

culminou nos grandes empreendimentos das nagGes industrializadas de hoje.
(MACHADO, 2005, p. 1)

A gestdo de pessoas é eficiente nas micro e pequenas empresas, ela possibilita o
investimento no colaborador, que reflete no aumento da produtividade, resultados

competitividade e um bom clima organizacional. De acordo com Gil (2001) para que as
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empresas se tornem competitivas, € necessario a utilizacdo da area de recursos humanos. As
micro e pequenas empresas possuem certas dificuldades de pessoal, pois na maioria das vezes
0s cargos sdo preenchidos com membros da familia e ndo por profissionais aptos. A gestdo de

pessoas é indispensavel para a geréncia e evolucdo dessas empresas.
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3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O capitulo apresenta o0s procedimentos metodolégicos utilizados para o
desenvolvimento, aplicacdo da pesquisa e sua conclusdo. A escolha do método levou em
consideracao a necessidade do estudo, logo, serdo utilizados os procedimentos necessarios para
obter os resultados e alcance dos objetivos propostos. Neste capitulo constam o delineamento

da pesquisa, 0 universo da pesquisa, o0 instrumento de coleta de dados e o tratamento dos dados.

3.1 DELINEAMENTO DA PESQUISA

Para o desenvolvimento deste estudo optou-se por uma pesquisa aplicada e
bibliografica, quanto a forma de abordagem classifica-se como pesquisa qualitativa. Quanto aos
seus objetivos definiu-se como exploratoria e descritiva. Quanto aos procedimentos técnicos, a
pesquisa foi classificada como de campo.

A pesquisa aplicada, teve a finalidade de buscar informagdes com o objetivo de elaborar
a proposta de implementacdo da area de gestdo de pessoas na empresa. Para Thiollent (2009, p.
36) esse tipo de pesquisa “concentra-se em torno dos problemas presentes nas atividades das
organizacOes e estd empenhada na elaboracdo de diagndsticos, identificacdo de problemas e
busca de solugdes”.

Ainda se definiu essa investigacdo como sendo de carater exploratorio e descritivo, por
serem as mais utilizadas neste tipo de estudo. Para Richardson (1989, p. 281) a pesquisa
exploratoria “procura conhecer as caracteristicas de um fendmeno para procurar explicacoes
das causas e consequéncias de determinado fendmeno”.

Para Vergara (2000, p. 47), a pesquisa descritiva “expde as caracteristicas de
determinada populacdo ou fendmeno, estabelece correlagcdes entre variaveis e define sua
natureza”.

Quanto aos procedimentos, a presente pesquisa caracteriza-se como pesquisa de campo,
pois para o levantamento de informac®es utilizou-se como ferramenta a observacéo individual.
Segundo Gonsalves (2001, p. 67) a pesquisa de campo “¢ o tipo de pesquisa que pretende buscar
a informacao diretamente com a populacéo pesquisada. Exige do pesquisador um encontro mais
direto. Nesse caso, 0 pesquisador precisa ir ao espaco onde o fendmeno ocorre, ou ocorreu e

reunir um conjunto de informacdes a serem documentadas [...]". Ja para Prodanov e Freitas
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(2013) pesquisa de campo é usada quando se tem o intuito de obter informacdes sobre um
problema para o qual se busca uma resposta.

Quanto a abordagem desta pesquisa utilizou-se o método qualitativo, o qual analisou a
percepcdo dos entrevistados a fim de se ter subsidios para a proposta do trabalho. Malhotra
(1993, p. 156) pesquisa com dados qualitativos “€ a principal metodologia utilizada nos estudos
exploratérios e consiste em um método de coleta de dados ndo-estruturado, baseado em
pequenas amostras e cuja finalidade é promover uma compreenséo inicial do conjunto do
problema de pesquisa”. Ja Prodanov e Freitas (2013) dizem que nessa abordagem o pesquisador
fica em contato direto com o ambiente, que é sua fonte direta de dados, e com o objeto de

estudo.

3.2 UNIVERSO DA PESQUISA

Conforme Silva (2003, p. 75) “o universo da pesquisa ou populagdo é o conjunto de
seres animados ou inanimados que apresentam, pelo menos, uma caracteristica em comum”. O
estudo abrange a empresa Trans Maas LTDA, localizada no municipio de Presidente
Getulio/SC e os individuos que participaram desta investigacdo foram os gestores e
colaboradores, totalizando 10 sujeitos, tratando-se de uma amostra nao-probabilistica. Para
Malhotra (2001), a amostragem né@o-probabilistica leva em consideracdo o julgamento pessoal

do pesquisador e ndo a possibilidade de selecionar os elementos amostrais.

3.3 COLETA E TRATAMENTO DOS DADOS

Para o levantamento das informacdes foram utilizadas fontes primarias, sendo a
observacdo sistematica, a entrevista semiestruturada e o formulario, bem como fontes
secundarias sendo, documentos da empresa, artigos e livros cientificos, sites, entre outros. As
técnicas de coleta de dados correspondem & parte préatica da coleta de informacGes e sdo em
base um conjunto de regras ou processos utilizados por uma ciéncia. (LAKATOS; MARCONI,
2001).

Primeiramente, foi realizada a entrevista (Apéndice A) com o0s gestores da organizagao
Trans Maas LTDA a fim de levantar informacdes sobre a empresa e as praticas de gestdo de
pessoas realizadas e suas caréncias e, assim, analisar 0 que poderia ser proposto quanto a essas

praticas. Segundo Gil (1999), a entrevista é a técnica de coleta de dados mais utilizada nas
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pesquisas sociais. Esta técnica leva em consideragdo a obtengdo de informac@es acerca do que
as pessoas sabem, pensam, esperam e desejam, bem como as razdes para cada resposta.

Decidiu-se utilizar a técnica da entrevista semiestruturada, a qual segundo Trivifios
(1987, p. 146), “ ¢ aquela que parte de certos questionamentos basicos apoiados em teorias e
hipdteses, que interessam a pesquisa, € que, em seguida, oferecem amplo campo de
interrogativas, fruto de novas hipoteses que vao surgindo a medida que se recebem as respostas
do informante”.

J& o levantamento das informacGes para a realizacdo da proposta do Plano de Cargos e
Salarios foi baseada na metodologia de Pontes (2000), o qual propde nove etapas, porém,
considerando as caracteristicas da empresa, apenas 06 foram utilizadas sendo: planejamento e
divulgacdo do plano, analise dos cargos, avaliacdo dos cargos, pesquisa salarial, estrutura
salarial e politicas salariais. As informacGes foram coletadas através de um formuléario, o qual
foi aplicado aos colaboradores e que segundo Gil (1999) é um método de coleta de dados que
se encontra entre o questionario e a entrevista, ou seja, uma combinagdo dos dois métodos. Esse
levantamento tera a finalidade de compreender as atividades realizadas pelos colaboradores e
visara a elaboracdo da descricdo de cargos.

Ainda, realizou-se a observagdo sistematica com a finalidade de entender 0s processos
realizados pela empresa, e a identificacdo de gaps nos processos que possam ser corrigidos e
melhorados. Segundo Cervo e Bervian (2002, p. 27), “observar € aplicar atentamente 0s
sentidos fisicos a um amplo objeto, para dele adquirir um conhecimento claro e preciso”. Ja
para Marconi e Lakatos (1996) a observacdo sistematica também pode ser denominada
observagdo estruturada. Nessa técnica, o observador sabe o0 que pesquisar e busca eliminar erros
e distorgOes sobre 0 objeto de estudo que possam atrapalhar nos resultados.

O tratamento e a analise dos dados realizou-se por meio de analise qualitativa e
descritiva, a qual foram definidas as seguintes etapas: Primeira etapa: analise das informacdes
sobre a empresa e as praticas de gestdo de pessoas; Segunda etapa: proposta de um programa
de recrutamento e selecdo; Terceira etapa: proposta de um programa de capacitacdo dos
colaboradores; Quarta etapa: proposta de um programa de beneficios e incentivos e de Bem
Estar; Quinta etapa: proposta de um plano de Cargos e Salarios segundo a metodologia de
Pontes (2000).

Para Lidke e André (1986) analisar os dados qualitativos significa trabalhar todo o
material obtido durante a pesquisa, 0s relatos das observagoes, as transcrigdes de entrevistas, as

analises de documentos e as demais informacdes disponiveis
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4. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo apresentar-se-8o, os resultados da pesquisa, o qual foi dividido em cinco
etapas a saber: Primeira etapa: andlise das informacdes sobre a empresa e as praticas de gestao
de pessoas adotadas pela empresa; Segunda etapa: proposta de um programa de recrutamento e
selecdo; Terceira etapa: proposta de um programa de capacitacdo dos colaboradores; Quarta
etapa: proposta de um programa de beneficios e incentivos e de Bem Estar; Quinta etapa:

proposta de um plano de Cargos e Salarios segundo a metodologia de Pontes (2000).

4.1 EMPRESA

A empresa TransMaas LTDA atua no segmento de fretamento eventual, situada no
interior do municipio de Presidente Getulio/SC. Prestando servicos para contratantes de viagens
turisticas e para a Prefeitura Municipal da cidade e atendendo 300 pessoas, diariamente, em
duas &reas, educacéo e saude.

A empresa foi fundada em 1989 devido a percepcao de oportunidade de servigo no ramo
de transporte escolar. Iniciando suas atividades com uma Kombi ano 1975, adquirida através
de empréstimo. Em 1999, um dos filhos comecou a trabalhar na empresa, e no ano seguinte o
filho mais novo. Em 2007 a empresa houve a sucessdo e a empresa foi passada para os filhos,
que seguem no ramo até o momento.

A empresa é responsavel pela maior parte do transporte escolar e especial do interior do
municipio, abrangendo as localidades de Serra Vencida e Mirador. Na &rea da salde é
responsavel pelo transporte dos pacientes que realizam hemodiélise trés vezes na semana, e 0

transporte diario de pacientes para a cidade de Floriandpolis.

4.1.1 Estrutura da empresa

A TransMaas LTDA possui seis vans, dois micro-6nibus e dois 6nibus para atender
todas as demandas. Uma parte dos veiculos sdo guardados na garagem da empresa, e 0s demais
nas garagens disponibilizadas pelo Posto Progresso, no municipio.

Para cumprir todos os contratos, a empresa conta com um diretor geral, um gerente
administrativo, um auxiliar de escritorio, seis motoristas e um lavador de veiculos. O turno de

trabalho dos motoristas é considerado intermitente, ou seja, ndo € continuo. O turno dos
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motoristas é relativo com os horarios escolares, logo, buscam os alunos de manha a partir das
6h as 7h (das 7h as 11h40min ficam parados em casa), retornam ao meio dia para devolver os
alunos do turno matutino e recolher os do vespertino (param novamente), e voltam as 17h para
devolver todos os alunos. Os responsaveis pelo transporte da satde também séo considerados
como de turno intermitente. Os demais cargos trabalham de forma continua.

Para um melhor entendimento com relacéo a hierarquia da empresa apresenta-se a figura

2, contendo 0 organograma da empresa:

Figura 2 - Organograma da empresa

Diretor Geral

5 ‘ Recursos
L Humanos

Gerente
Administrativo

o e e o
¥ ¥

Aspdliar Motorista
Administrativo ¥
Lawvador de
Veliculos

Fonte: TransMaas LTDA, (2021).

Entende-se que o organograma é essencial para estabelecer as hierarquias da empresa.
A empresa conta com oito colaboradores devidamente capacitados com os cursos exigidos pela
Legislacdo. A empresa no momento ndo possui a descricdo das funcdes, dos procedimentos e
das responsabilidades dos cargos existentes.

Quanto a missdo da empresa ¢ definida como: “Oferecer vivéncias de novas
experiéncias, visando a seguranca e divertimento de todos!”

Ja a sua visdo: “Ser a empresa referéncia no segmento de fretamento no Alto Vale”.

Os valores que norteiam o funcionamento da empresa sdo: qualidade, confianca,

respeito, responsabilidade, ética e transparéncia.

4.1.2 Estratégias adotadas pela empresa

A empresa possui planejamento estratégico, desenvolvido pela diretoria e apresentado
aos colaboradores, 0 mesmo € revisto e ajustado todo final de ano, buscando a realizacao

concreta das metas e objetivos.
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Quanto as estratégias adotadas, a mesma possui uma rede de relacionamento com 0s
concorrentes, que ocorre a parceria de viagens e a formacao de aliangas na hora da compra de
materiais para a manutencéo dos carros.

Além disso, possui o feedback dos clientes, a empresa busca informagdes apds a
utilizacdo do servigo, todas as opinides sdo levadas em consideragdo e ajustadas conforme
possivel para aumentar a satisfacdo e também manter a boa imagem da empresa.

Quanto as estratégias adotadas a fim de se ter um equilibrio das financas, a empresa
possui um calendario financeiro que ajuda a identificar os ciclos financeiros, identificando a
data de sazonalidade, as datas com maior numero de contas a pagar € 0S meses com menor
movimento.

A empresa possui algumas vantagens competitivas em relacdo aos seus concorrentes,
como o tempo de atuagéo no setor, que possibilitou a consolidacdo da empresa no mercado e a
maior experiéncia em relacdo aos concorrentes. Outra vantagem € a frota de carros, que é
renovada constantemente para manter carros novos e melhorados. A motivagdo dos
funcionarios também pode ser considerada uma vantagem competitiva, pois cria um ambiente

de trabalho na empresa facilitando a prestacéo de servicos.

4.1.3 Andlise das praticas de gestdo de pessoas

A empresa TransMaas LTDA, ndo possui a area de gestdo de pessoas formalizada,
muitos processos sdo inexistentes. O levantamento de dados apresentou que a empresa ndo
possui indice de turnover, absenteismo e ac¢Ges trabalhistas. Os contratados permanecem um
longo periodo na empresa, ndo se atrasam, e quando precisam se ausentar da empresa por
motivos de salde, avisam com antecedéncia para que 0s gestores consigam se organizar.

A TransMaas LTDA ndo possui um plano de cargos e salarios, nem um sistema de
recrutamento e selecdo. Os salarios dos colaboradores séo ajustados conforme a legislacédo
exige, e sdo diferenciados pelo grau de complexidade e tempo de contribui¢do da organizacéo.

O processo de recrutamento e selecdo é realizado pelos gestores, a partir de uma
entrevista, seguido de uma prova préatica, como o indice de rotatividade € baixo, passam-se anos
sem que esse processo seja utilizado.

A empresa ndo conta com um plano de treinamento e desenvolvimento de pessoal, mas

proporciona treinamentos necessarios para o melhor desenvolvimento das atividades. Os
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beneficios e incentivos disponibilizados sdo vale-alimentagdo e comissdo das viagens
realizadas.

Né&o é realizada avaliacdo de desempenho e nem pesquisa de clima organizacional. O
indice de acidentes de trabalho até 0 momento € nulo, bem como as doencgas ocupacionais. Caso
ocorra, todo apoio seré prestado para a recuperacdo do colaborador.

Com a andlise percebeu-se que a empresa quanto aos processos de departamento
pessoal, ou seja, as atividades burocraticas sdo terceirizadas, ja quanto as praticas de gestdo de
pessoas, ndo sdo devidamente estruturadas e desenvolvidas. Todavia, percebe-se que ha uma
preocupagao por parte da administracdo da empresa com o desenvolvimento e o bem-estar de
seus colaboradores.

Assim, torna-se importante a empresa passar a desenvolver politicas e acfes de gestao
de pessoas que sejam aliadas a sua missdo, visdo e objetivos, a fim de que os colaboradores
estejam engajados com a organizacdo. Além disso, partindo do entendimento que é a area de
gestdo de pessoas que filtra todas as necessidades dos colaboradores para com a empresa e vice-
versa. A partir disso entende-se que a empresa devera estabelecer praticas que venham a
contribuir para satisfazer as necessidades de seus colaboradores. Neste sentido, elaborou-se

uma proposta de implementacdo de um modelo de gestéo de pessoas.

4.2 MODELO PROPOSTO PARA AS PRATICAS DE GESTAO DE PESSOAS

Para a implementacdo de um modelo de préaticas de gestdo de pessoas considerou-se o
levantamento das principais teorias relacionadas a tematica em estudo, a entrevista com seus
gestores e a aplica¢do do formulario com os colaboradores, sendo levantadas informacdes que
permitiram propor agdes que que estejam alinhadas a estratégia da empresa a fim de contribuir

para o alcance de seus objetivos.

4.2.1 Programa de recrutamento e selecdo de pessoas

O processo de recrutamento e selecdo tem como principal objetivo encontrar os
profissionais certos para a empresa. Os profissionais devem encaixar-se no proposito e valores
da organizacéo, uma boa equipe faz toda a diferenca para manter o negécio.

A seguir encontra-se a definicdo das etapas do processo de recrutamento e selecéo para

a empresa TransMaas LTDA:
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a) Etapas do processo

e Solicitar Abertura da Vaga: Solicitar abertura da vaga através da ficha Perfil de Vaga
(Apéndice B), para o perfil do profissional necessario. Responsavel: Auxiliar de
escritorio.

e Selecionar Curriculos: Selecionar curriculos de acordo com o perfil do profissional
necessario. Etapa eliminatoria. Responsavel: Gerente Administrativo.

e Agendar Entrevistas Individuais: Agendar entrevistas individuais com cada candidato
com o curriculo escolhido para o processo de selecdo. Responsavel: Auxiliar de
escritorio.

e Realizar as entrevistas por competéncias: tem por objetivo conhecer os conhecimentos,
habilidades e atitudes que o candidato possui. Responsavel: Diretor Geral.

e Realizar testes praticos e dinamicas: tem por objetivo compreender o dominio do
entrevistado sobre as competéncias requisitadas. Responsavel: Gerente Administrativo

e Encaminhar a avaliacdo dos candidatos classificados: Devera ser encaminhado um
relatorio com os resultados do processo seletivo. Responsavel: Gerente Administrativo

e Indicadores: para uma analise da efetividade do processo torna-se importante
estabelecer criar indicadores, podendo ser: a. Estabelecer padrdo de recrutamento e
selecdo; b. Contratar o profissional certo para a vaga certa; e ¢. Diminuir o turnover de

profissionais contratados.

Assim, definiu-se um fluxograma do processo de recrutamento e sele¢do que a empresa

podera seguir. Segue abaixo a proposta de fluxograma figura 03.

Figura 03 - Fluxograma recrutamento e selecéo

Fluxograma do processo de recrutamento e selecdo

Divulgacao
Necessidade (radio, redes
sociais)

Triagem inicial
favoravel/desfavoravel

Entrevista por Testes de

competéncia conhecimentos/ Agendamentos
dinamicas
Avaliagéo dos Divulgagéo da BALE |11
resultados escolha TRA"SHJL'J)
TURISMO

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).
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O processo seletivo permite que a organizagdo contrate o candidato mais apto a
preencher a vaga ofertada e, caracteriza-se por um conjunto de técnicas para recrutar pessoas,
identificar caracteristicas e habilidades dos candidatos. Com a defini¢ao das etapas do processo
sugere-se um modelo de Planejamento do Processo Seletivo, o qual poderd ser adaptado

conforme a realidade da empresa no momento do processo seletivo:

Quadro 7 - Planejamento do Processo Seletivo
Planejamento do Processo Seletivo

1) Avaliacéo Curricular (15 pontos)
-Escolaridade e conhecimento técnico

2) Processo seletivo: conforme o cargo a ser preenchido
-Dinadmica (10 pontos)

- Provas ou Testes de Conhecimento. (15 pontos)

- Entrevistas individual e por competéncia (60 pontos)

Entrevista individual: (10 pontos)
Sugestdo de perguntas:
“Fale um pouco sobre vocé”.

“Qual foi a decisdo mais dificil que vocé tomou até hoje?”
“Como vocé acredita poder contribuir para a empresa com sua contratagdo?”

Entrevista por competéncia (50 pontos)

Competéncia Definicao

Esforgo coletivo para realizar atividades e atingir
Trabalhar em equipe objetivos, envolvendo a cooperacdo e integracao entre
pessoas para vencer desafios.

Transmitir ideias, sentimentos e emoges com clareza,

Comunicacgéo - . ~
para que seja recebida causando compreensao.

Planejar e organizar Trabalhar de forma assertiva para conquistar objetivos.

Capacidade de deciséo Escolher a melhor opgéo entre as varias alternativas.

Estar aberto a mudancas, aceitar opinides e entender

Flexibilidade ) - -
situacOes e comportamentos antagénicos.

3- Avaliagéo do candidato
Insuficiente (1), Regular (2), Bom (3-4), Excelente (5)
Insuficiente: Demonstrou dificuldade na resposta.
Regular: Foi superficial na resposta.
Bom: Foi objetivo na resposta.
Excelente: Demonstrou clareza e precisdo na resposta.

4- Divulgagdo via e-mail

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).
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Quanto a proposta do recrutamento e selecdo é uma forma inteligente de otimizar o
trabalho da equipe de gestdo de pessoas e minimizar os riscos de erros nas contratagdes. Ajustar
a forca de trabalho a demanda é importante para cumprir os objetivos da empresa e alcancar
melhores resultados. A adogdo desse tipo de processo é fundamental para a formacdo de uma
equipe alinhada a cultura organizacional (YONAMINE, 2021).

4.2.2 Programa de capacitacao dos colaboradores

O processo de capacitacdo dos colaboradores € fundamental para o desenvolvimento
dos colaboradores e da empresa. Profissionais capacitados sentem-se valorizados, o que reflete
em maior qualidade e eficiéncia para a empresa. Na primeira etapa do processo de capacitacao
é definido as necessidades de treinamento por setor. Para a proposta, realizou-se um
levantamento das dificuldades encontradas pelos colaboradores e, a partir das informacdes,
definiu-se a proposta do plano de capacitacdo. Ressalta-se que essa capacitacdo podera mudar

e ser definida conforme as necessidades quanto a capacitacdo dos colaboradores:

Quadro 8 - Proposta de um Plano de Capacitacéo

Treinamento de simulacé@o de emergéncias para 2023

Objetivo geral: Capacitar os motoristas para conduzir situa¢des adversas reduzindo danos.

Objetivos especificos: Fazer com que os colaboradores conhegcam possiveis situagdes adversas.
Preservar a vida e 0 meio ambiente.

Carga horaria: 6 horas
Aplicacéo: Duas reunides de 3 horas cada.

A) Exposicdo Dialogada: serd apresentado aos colaboradores exemplos de possiveis situa¢fes de
emergéncias. E 0 momento em que sera incentivado os colaboradores a falarem sobre o assunto
apresentado. Tempo estimado: 30min.

B) Estudando as situa¢des de emergéncias: Envolvimento dos colaboradores com os materiais de apoio,
onde os participantes deverdo buscar entender cada situacdo. Tempo estimado: 2h

C) Simulacéo de conducdo das emergéncias: Cada colaborador deverd apresentar como ira agir frente
a tal situacdo. Tempo estimado: 2h.

D) Simulacao eficaz de conducdo das emergéncias: O treinador irda mostrar 0 modo mais correto de
conduzir cada situa¢do. Tempo estimado: 1h

E) Esclarecimento de suas dividas: Esclarecimento quanto as dividas existentes. Tempo estimado:
30min.

Treinamento do Microsoft Excel

Objetivo geral: Capacitar e habilitar o auxiliar de escritorio para mexer no Excel de forma rapida e assertiva,
aprendendo a criar planilhas e gerar dados capazes de dar resposta rapida aos gestores.

Objetivos especificos: Fazer com que os colaboradores conhegam o Excel
Ensinar os colaboradores a utilizar o Excel
Facilitar e agilizar o processo administrativo
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Carga horaéria: 8 horas
Aplicacéo: 1 dia (8h-12h) - (13h-17)

A) Exposicdo Dialogada: Sera apresentado aos colaboradores utilizagbes do Microsoft Excel e seus
beneficios. E 0 momento que os colaboradores serdo incentivados a falarem sobre seu conhecimento
prévio sobre o assunto. Tempo estimado 1h.

B) Estudando o Excel: Momento que sera aprofundado nas utilizacdes do Microsoft Excel, e
envolvimento dos colaboradores com o programa. Tempo estimado: 3h

C) Simulacdes das utilizacBes do Excel: Cada colaborador recebera dados que devem ser passados para
0 Excel, e apresentar no final todos os dados e planilhas pedidas. Tempo estimado: 3h

D) Esclarecimento de suas dividas: Esclarecimento quanto as dividas existentes. Tempo estimado: 1h.

Treinamento de Lavagem Detalhada

Objetivo geral: Capacitar e habilitar o lavador de veiculos a realizar uma lavagem detalhada, ou seja, com um
procedimento de limpeza superior a lavagem simples.

Obijetivos especificos: Fazer com que o colaborador conheca a lavagem detalhada
Ensinar o colaborador a efetuar uma lavagem detalhada.
Manter os carros limpos e bem apresentaveis.

Carga horaria: 8 horas.
Aplicagéo: 1 dia (8h-12h) - (13h-17)

A) Exposicdo Dialogada: Serad apresentado ao colaborador exemplos de lavagem detalhada e seus
beneficios. E 0 momento que os colaboradores serdo incentivados a falarem sobre seu conhecimento
prévio sobre o assunto. Tempo estimado 1h.

B) Estudando a lavagem detalhada: Momento que sera aprofundado as formas de limpeza e lavagem,
e envolvimento dos colaboradores com o assunto. Tempo estimado: 3h

C) Pratica de lavagem detalhada: O colaborador ir4 colocar em pratica o que aprendeu, devera efetuar
uma lavagem detalhada Tempo estimado: 3h

D) Esclarecimento de suas duvidas: Feedback e esclarecimento quanto as duvidas existentes. Tempo
estimado: 1h.

Treinamento de Gestdo de Metas

Objetivo geral: Capacitar e habilitar o gerente e o diretor da empresa, para buscarem o comprimento das metas.
E importante que os gestores saibam como medir e controlar os resultados alcangados.

Objetivos especificos: Fazer com que os gestores definam metas
Entender a importancia das metas
Facilitar o controle e aplicacdo das metas

Carga horaria: 8 horas
Aplicacédo: 2 sabados (8h-12h)

A) Exposicdo Dialogada: Sera apresentado aos participantes o conceito de metas e sua importancia. E o
momento que os colaboradores serdo incentivados a falarem sobre seu conhecimento prévio sobre o
assunto. Tempo estimado 1h.

B) Estudando as metas: Momento em que serd aprofundado o assunto sobre metas, demonstrando a
forma correta de se elaborar uma. Os participantes deverdo trazer possiveis metas da empresa no
préximo encontro. Tempo estimado: 3h

C) Elaboracao de metas: Cada participante devera criar metas para a empresa que trabalha, e corrigir as
existentes caso estejam elaboradas de forma incorreta. Tempo estimado: 3h

D) Esclarecimento de suas davidas: Esclarecimento quanto as davidas existentes. Tempo estimado: 1h.

Plano de capacitacdo operacional de Leis de transito

Objetivo geral: Capacitar e qualificar os colaboradores operacionais (motoristas), para o aperfeicoamento
profissional e pessoal.
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Obijetivos especificos: Maximizar o desempenho operacional
Aumentar a qualidade da prestacdo de servicos.

Carga horéria: 80 horas
Aplicacgdo: 20 sabados (8h-12h)

A) Exposicdo Dialogada: Sera apresentado aos participantes o plano de capacitagdo, com 0s assuntos
planejados e a forma que seré trabalhado. E o momento que os colaboradores serdo incentivados a
falarem sobre seu conhecimento prévio sobre o assunto. Tempo estimado: 3h.

B) Estudando leis e regulamentos de transito: Momento em que seré aprofundado o assunto sobre leis
e regulamentos de trénsito, apresentando todas as atualiza¢des. Tempo estimado: 40h

C) Estudando habilidades e atitudes: Momento que serd discutido sobre as habilidades e atitudes
estabelecidas, sendo elas trabalho em equipe, comunicacdo, flexibilidade, organizacdo, agilidade,
pontualidade, iniciativa e inovacdo. 30h

D) Praética das habilidades e atitudes: Cada participante devera tracar seu perfil e conhecer o perfil dos
demais colaboradores, apds sera realizado uma chuva de ideias sobre um tema a ser definido para que
todos possam colocar suas ideias e opinides. 5h.

E) Esclarecimento de suas dividas: Esclarecimento quanto as dividas existentes. Tempo estimado: 2h.

Plano de capacitacdo administrativo de Oratoria

Objetivo geral: Desenvolver acBes de capacitacdo e qualificacdo, abrangendo o setor administrativo da
empresa.

Objetivos especificos: Maximizar o desempenho administrativo
Melhorar a forma de expressdo profissional
Aprimorar o desempenho em situagdes adversas

Carga horaria: 80 horas
Aplicacdo: 20 sabados (8h-12h)

A) Exposicdo Dialogada: Serd apresentado aos participantes o plano de capacitagdo, com 0s assuntos
planejados e a forma que seré trabalhado. E o momento que os colaboradores serdo incentivados a
falarem sobre seu conhecimento prévio sobre o assunto. Tempo estimado: 1h.

B) Estudando a oratdria: Momento em que sera aprofundado o assunto sobre oratéria, demonstrando a
forma correta da postura, voz, expressdes faciais, respiracdo e contetdo. Tempo estimado: 30h

C) Prética da oratdria: Cada participante devera falar sobre um assunto de seu interesse, seguindo a
forma correta de expressdo. Tempo estimado: 3h

D) Estudando as habilidades e atitudes: Momento que sera discutido sobre as habilidades e atitudes
estabelecidas, sendo elas trabalho em equipe, comunicacéo, contorno de situagdes adversas, atencao
aos detalhes, proatividade, concentracdo e organizacdo. 30h

E) Pratica das habilidades e atitudes: Cada participante devera tracar seu perfil e conhecer o perfil dos
demais colaboradores, apds os perfis diferentes irdo se juntar para elaborar um planejamento para
situacBes adversas, levando em consideragdo os assuntos abordados. 15h

F) Esclarecimento de suas davidas: Esclarecimento quanto as davidas existentes. Tempo estimado: 1h.

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.2.1 Avaliacdo do treinamento

A avaliagdo de treinamento realiza a coleta de dados sobre os treinamentos com o0s
participantes. Os dados coletados geram informacdes que sdo utilizadas para analises e decisdes

futuras. A avaliacdo permite medir a eficacia do treinamento, bem como as dificuldades que
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podem ser trabalhadas nos proximos treinamentos. A avaliacdo de treinamento da empresa

TransMaas sera através de um modelo de ficha.

Quadro 9 - Avaliacéo de treinamento
Avaliacdo de Treinamento

Treinamento:

Data periodo:

Treinador:

Participante:

1- TREINAMENTO RUIM BOM OTIMO

A) Atendeu as expectativas

B) O conteldo do treinamento foi adequado

D) Associou teoria e pratica
2- DIDATICA RUIM BOM OTIMO

A) O material didatico era adequado

B) Teve carga horéria suficiente
3- TREINADOR RUIM BOM OTIMO

A) Demonstrou dominio dos assuntos

B) Foi organizado

C) Cumpriu o que tinha proposto

D) Foi pontual

E) Foi acessivel e gentil
4- AUTO AVALIACAO RUIM BOM OTIMO

A) Cumpri as propostas do treinador

B) Participei todos os treinamentos

C) Participei ativamente, questionei.

D) Entendi os conteldos

SUGESTOES:

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

Apds cada treinamento os participantes preencherdo a ficha, os resultados serdo levados
aos gestores que poderdo analisar a eficacia do treinamento. A ficha é essencial neste processo,
pois demonstra a visdo dos participantes a respeito do treinamento realizado e possiveis

sugestdes e melhorias para 0s proximos.
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4.2 .3 Plano de beneficios, incentivos e bem-estar

Os beneficios e incentivos sdo considerados uma parte da remuneracdo. Investir em
beneficios reflete em retencdo de talentos, equipe engajada e ganho de produtividade. A
empresa TransMaas LTDA, oferece dois beneficios aos colaboradores: vale-alimentacdo e
comissdo sobre as viagens realizadas. Realizou-se uma analise junto com os gestores, sobre
possiveis beneficios e incentivos a serem implementados. Partindo dessa analise compreendeu
que se torna interessante para a empresa a implantagdo do plano de beneficios flexiveis,
primeiramente dividiu-se os beneficios oferecidos pela empresa em blocos, Bloco 01:

Beneficios; Bloco 02: incentivos e Bloco 3: bem-estar:

Quadro 10 - Bloco 1: Beneficios

Plano salde para os colaboradores e seus dependentes (Consent)

Plano odontoldgico para os colaboradores e seus dependentes; (Odonto Excellence)

Auxilio Estudos Universitario/Técnico para o colaborador e/ou seus filhos, no valor maximo de R$500,00

Auxilio Creche, onde a empresa oferece metade do valor da mensalidade, no valor maximo de R$150,00 para
os filhos de colaboradores frequentarem creches privadas.

Previdéncia Privada: a empresa oferecera uma porcentagem a mais do salario (10%) em uma conta para 0
colaborador investir no futuro.

Vale Alimentagdo: a empresa oferece um valor R$300,00 para o colaborador gastar no supermercado para
complementacdo da cesta basica.

Vale Farmacia: no valor maximo de R$ 400,00

Vale combustivel: o colaborador tem o valor de R$200,00 para usar em postos de gasolinas, no abastecimento
ou em Gleos para o carro ou moto.

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

Quadro 11 - Bloco 2: Incentivos

Participacéo nos Lucros ou Resultados: O valor recebido serd uma porcentagem calculada de acordo com a
lucratividade da empresa durante o ano.

Confraterniza¢Bes e promogdo do engajamento: em datas comemorativas como aniversarios, pascoa, dia das
mées e pais, natal.

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

Quadro 12 - Bloco 3: Bem-estar

Ginastica Laboral: sendo realizada por um profissional com exercicios de curta duracéo (entre 10 e 15 minutos)
com o objetivo de melhorar a salde e a qualidade de vida dos colaboradores.

Sala de descanso: uma sala com sofas, microondas, frigobar, tv, livros e mesas para o descanso do
colaborador;

Feedbacks semanal
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Visita da familia na empresa

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

Ressalta-se que, o bem-estar no trabalho é relevante para a organizacao, percebe-se que
os colaboradores se sentem mais motivados por possuir melhores condic¢des de trabalho, o que
reflete em aumento de produtividade.

Cabe ressaltar que a proposta e seus respectivos valores poderdo ser modificados
conforme o futuro da organizagdo e suas necessidades. Todas as acOes foram projetadas

analisando a situacédo financeira da empresa e as necessidades identificadas.

4.2.4 Plano de cargos e salarios

O plano de cargos e salarios proporciona igualdade e justica entre os colaboradores, pois
apresenta o posto de trabalho, suas funges e perfil profissional necessario, além das regras para
a ascensdo dentro da organizagdo. O plano gera beneficios para os colaboradores e para a
organizacdo, com a politica de remuneracao adequada os colaboradores sentem-se motivados e

dispostos a se dedicarem mais para atingir os resultados e alcangar as promogoes.

4.2.4.1 Planejamento e divulgagéo do plano

O plano apresenta os cargos e as respectivas fungdes, o perfil do ocupante e o salario
correspondente. O plano torna 0 ambiente organizacional mais justo e transparente, além de
colaborar para a atragéo e retencéo de talentos.

Para realizagdo do Plano de cargos e salarios, coletou-se informacdes sobre a empresa
TransMaas LTDA, como remuneracdo atual e mercado concorrente. Toda a equipe precisa
participar e estar comprometida na elaboracéo do plano, a divulgacdo foi feita através de uma
reunido entre os gestores e os colaboradores.

Apos a coleta de dados acerca da organizacdo e a divulgacdo aos colaboradores,
identificou-se os cargos existentes na organizagdo e suas func¢les atraves de um questionario
(Apéndice C) aplicado a todos os funcionarios. Com as informac@es coletadas, a descricdo de
cargos foi documentada.

O método de avaliacdo de cargos escolhido foi o por pontos, onde os cargos sao
comparados a partir de fatores de avaliagdo. As etapas foram: escolha dos fatores de avaliacéo,
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ponderacdo dos fatores de avaliacdo, montagem manual de avaliagdo de cargos e delineamento
da curva salarial.

A pesquisa salarial foi realizada a partir de dados da CBO e do piso salarial de cada
cargo. Com todas as informacdes, a estrutura salarial foi desenvolvida e apresentada aos
gestores, que divulgaram o documento aos colaboradores. Vale ressaltar que todos 0s processos

foram debatidos e analisados com os gestores da organizacao.

4.2.4.2 Relacao de cargos

S&o cinco o0s grupos ocupacionais, sendo eles: grupo ocupacional gerencial, grupo
ocupacional de profissionais de nivel superior, grupo ocupacional de técnico de nivel médio,
grupo ocupacional administrativo e o grupo operacional. Os grupos sao formados por cargos
que se assemelham a responsabilidade e a complexidade. Segue o quadro contendo 0s grupos

ocupacionais existentes na organizacao:

Quadro 13 - Grupo ocupacional

GRUPO OCUPACIONAL AREA CARGO CBO
Gerencial Gerencial Diretor geral 1210-10
Administrativo Administrativo A drﬁiirizrt]rt:tivo 1421-05
Administrativo Administrativo Auxiliar de 4120-05
escritorio
Operacional Operacional Motoristas 7824
Operacional Operacional Lavador de veiculos 5199-35

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

O diretor geral € o cargo mais alto dentro da organizacdo TransMaas LTDA, ele
acompanha o desempenho de todas as atividades realizadas na empresa. Seguido do gerente
administrativo que gerencia, planeja e controla os recursos e as atividades da area
administrativa, este que é assistido pelo auxiliar de escritério. Os motoristas conduzem 0s
passageiros aos destinos solicitados e o lavador de veiculos colabora para a conservacgdo do

patrimbnio da empresa.

4.2.4.3 Anélise e descri¢do dos cargos

O método de coleta dos dados para a analise e descricdo dos cargos, como citado

anteriormente, foi o do formulério, onde cada colaborador recebeu a impressao e respondeu
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conforme o seu cargo. Os colaboradores receberam o prazo de dois dias para o preenchimento,
as davidas que surgiram durante o processo foram sanadas pelo gerente administrativo. Apés o
prazo estabelecido, os formularios foram entregues, organizados e analisados pelos gestores. A
andlise foi feita através dos dados dos formularios e padres do mercado.

Cada ficha de descrigdo de cargos foi elaborada a partir dos dados fornecidos pelos
colaboradores da empresa, sendo analisados e descritos os seguintes cargos: diretor geral,
gerente administrativo, auxiliar de escritorio, motorista e lavador de veiculos, estes

apresentados no Apéndice D.

4.2.4.4 Avaliacdo de cargos

Entende-se a avaliacdo de cargos como um processo através do qual os cargos sdo
classificados conforme sua importancia, comparando fatores. Colocados em ordem de classe,
séo utilizados como base para o sistema de remuneracéo. Para elaboragéo do plano de cargos e
salarios da empresa TransMaas LTDA, a avaliacdo de cargos foi feita através do método de
avaliacdo por pontos. O método de avaliacdo por pontos compreende em analisar as descri¢cdes
e especificagbes dos cargos, atribuindo pontos de acordo com os graus estabelecidos, ao final
0s pontos sao somados e uma hierarquia dos cargos é definida. Este processo foi todo baseado
nos métodos de Pontes(2000).

4.2.4.5 Ponderacdo e classificacdo dos cargos

A cada fator de avaliacdo é atribuido um peso, este que € definido a partir da importancia
do fator ao cargo. A partir da ponderacgao dos cargos é possivel realizar a pontua¢do minima e

méaxima de cada categoria.

Quadro 14 - Ponderacéo de fatores

FATORES PESO
Instrugdo/Conhecimento 20%
Experiéncia 10%
Complexidade/Iniciativa 15%
TOTAL 45%
Responsabilidade por erros 7%
Responsabilidade por assuntos confidenciais 8%
Responsabilidades por contatos externos 5%
Responsabilidade por supervisdo exercida 15%
TOTAL 35%
Esforgos fisicos 10%
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Condicdes de trabalhos/riscos 10%

TOTAL 20%

TOTAL GERAL 100%
Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.4.6 Distribuicao dos graus por fator

Para elaboracdo do manual de avaliacdo dos cargos, fez-se necessario calcular a
pontuacdo minima e a maxima de cada fator, o calculo é realizado utilizando o peso atribuido
aos fatores de avaliagdo. Primeiramente € necessario definir qual sera a pontuacdo maximae a

pontuacao minima, neste caso, 50 e 500. As férmulas utilizadas para o calculo foram:

Quadro 15 - Férmulas de pontuacdo

Pontuacdo Minima Pontuacdo Méaxima

% do fator x PMi/100 % do fator x PMa/100
Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

Apobs a realizacdo dos calculos elaborou-se a tabela dos graus de fatores de avaliacéo,
que permite a melhor visualizacdo dos pontos relativos de cada grau de avaliacdo, sendo
definido da seguinte forma, conforme tabela 1 abaixo:

Tabela 1 - Fatores de avaliacéo

MINIMO DE GRAUS MAXIMO
';@TA?_TEE i PONTOSDO [ . | , | 4 | 4 | s |DEPONTOS
FATOR DO FATOR
Instrucdo/Conhecimentos 10 10 33 56 79 100 100
Experiéncia 5 5 17 29 41 50 50
Complexidade/Iniciativa 8 8 25 42 59 75 75
Respon. por erro 4 4 12 20 28 35 35
Respon. por assuntos 4 4 13 | 22 | 31 | 40 40
confidenciais
Respon. contatos externos 3 3 9 15 21 25 25
Respon. por supervisdo 8 8 25 33 41 75 75
esforco fisico 5 5 17 29 41 50 50
CondicGes de Trabalho/Risco 5 5 17 29 41 50 50

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.4.7 Manual de avaliacdo dos cargos

O manual de avaliagdo dos cargos serve para mostrar 0s graus existentes dentro da

organizacdo mostrando a importancia de cada fator. Cada grau contém uma numeracao e 0S
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cargos sdo classificados conforme o nivel. Para tanto, descreveu-se o manual de avaliacdo de

cargos a serem aplicados na empresa TransMaas LTDA conforme serdo apresentados a seguir.

4.2.4.7.1 Instrugdo/conhecimento

O primeiro fator reflete a instrucdo/conhecimento que se destina a avaliar os
conhecimentos tedricos exigidos pelo ocupante do cargo para o seu desempenho. Os
conhecimentos podem ser adquiridos por meio do grau de escolaridade e/ou pratica intensiva

no trabalho ou cursos informais.

Tabela 2 - Instrucdo/conhecimento

GRAUS DEFINICOES PONTOS
1 1° Grau Completo. 10
2 2° Grau Completo. 33
3 Curso Técnico. 56
4 Superior Completo. 79
5 Especializacio. 100

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.4.7.2 Experiéncia

O fator de experiéncia tem como objetivo apresentar o tempo exigido pelo cargo para

que seu ocupante se capacite a desempenha-lo.

Tabela 3 - Experiéncia

GRAUS DEFINICOES PONTOS
1 Sem Experiéncia 5
2 De trés a seis meses 17
3 De seis meses a dois anos 29
4 De dois anos a quatro anos 41
5 Mais de quatro anos 50

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.4.7.3 Complexidade e iniciativa

Este fator avalia o grau de complexidade e iniciativa que cada cargo possui na realizagédo
de suas tarefas, ou seja, a dificuldade e o0 quanto a execucdo de cada cargo pode impactar de

forma positiva ou negativa no negdcio da empresa.

Tabela 4 - Complexidade e iniciativa
GRAUS DEFINICOES PONTOS
1 N&o exerce a funcdo que envolve analise e solucdo de problemas. 8
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A funcdo envolve andlise e solugdo de problemas de média

2 . 25
complexidade.

3 A funcdo analisa e soluciona problemas de grande complexidade. 42

4 A funcdo analisa e soluciona problemas de muita complexidade. 59

5 A funcdo analisa e soluciona problemas de extrema complexidade. 75

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.4.7.4 Responsabilidade por erros

A responsabilidade por erros, leva em consideragéo os erros que podem ocorrer na

execucdo do trabalho, e que afetam a produtividade e a imagem da empresa.

Tabela 5 - Responsabilidade por erros

GRAUS DEFINICOES PONTOS
1 Nenhuma (ndo implica nenhuma responsabilidade) 4
2 Pouca (responsabilidade por equipamentos de pequenos valores) 12
3 Meédia (responsabilidade por equipamentos de valores altos). 20
4 I\:Iuit;;l (responsabilidade por equipamentos de valores extremamente 28
altos).
5 Grande (responsabilidade por equipamentos de valores extremamente 35

altos)

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.4.7.5 Responsabilidade por assuntos confidenciais

Este fator avalia a integridade requerida pelo cargo. E avaliado em funcdo do nimero

de informacgGes que o ocupante do cargo recebe e a consequéncia de sua divulgacéo.

Tabela 6 - Responsabilidade por assuntos confidenciais

GRAUS DEFINICOES PONTOS

1 O ocupante ndo tem acesso a informacdes confidenciais. 4

2 O ocupante tem acesso a dados confidenciais pouco significativos. 13

3 O ocupante tem acesso a dados confidenciais medianos, que podem 29
ocasionar prejuizos financeiros.
O ocupante tem acesso a dados confidenciais significativos, exigindo

4 consideravel discricdo e tato, ocasionando prejuizos financeiros e 31
embaracos a entidade, na divulgacdo dos mesmaos.
O ocupante tem acesso a dados confidenciais extremamente

5 significativos, exigindo total discricdo e tato, ocasionando elevados 40

prejuizos financeiros e danos ao nome da entidade

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.4.7.6 Responsabilidade por contatos externos

O fator de responsabilidade por contatos externos considera a natureza e a maestria

como séo dirigidos os contatos efetuados pelo ocupante do cargo.
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59

GRAUS DEFINICOES PONTOS
1 O ocupante ndo tem responsabilidade por contatos externos. 3
2 Pouca responsabilidade, tarefas ligadas a area de atuacdo requerendo, 9
apenas, obter e/ou fornecer informacdes e/ou explicacdes simples
Média responsabilidade, tarefas que envolvem contatos externos ligados

3 a area de atuagdo requerendo, apenas, obter e/ou fornecer informagoes 15
e/ou explicacBes simples
Muita responsabilidade, tarefas que envolvem contatos externos ligados

4 a rea de atuacdo, sobre assuntos de importancia, como parte regular das 21
atividades
Grande responsabilidade, tarefas que envolvem contatos externos

5 ligados a éarea de atuagdo ou a entidade em geral, envolvendo o5

entendimento ou explicagdo sobre assuntos de importancia, que exigem
conhecimento e responsabilidade pelas informaces

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.4.7.7 Responsabilidade por supervisdo exercida

Este fator avalia se o cargo realiza ou ndo supervisdo sobre os demais cargos da

organizacdo. Verifica as exigéncias do cargo para supervisionar pessoas, objetivando o bom

funcionamento da organizacao.

Tabela 8 - Responsabilidade por supervisdo exercida

GRAUS DEFINICOES PONTOS
1 N&o é responsavel por nenhuma equipe. 8
2 Por equipes de tarefas de pequena responsabilidade. 25
3 Por equipes de tarefas de média responsabilidade. 33
4 por equipes gerenciais 41
5 Pela equipe direcional 75

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

4.2.4.7.8 Esforcos fisicos

O fator avalia as exigéncias quanto ao esforco fisico necessario ao ocupante do cargo,

entre eles o carregamento de peso.

Tabela 9 - Esforcos fisicos

GRAUS DEFINI(;@ES PONTOS
1 Nenhum esforco fisico 5
2 Baixo esforco fisico 17
3 Meédio esforgo fisico 29
4 Intenso esforgo fisico 41
5 Extremo esforco fisico 50

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).
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4.2.4.7.9 Condicdes de trabalho/riscos

Esse fator leva em consideracdo a possibilidade da ocorréncia de acidentes com o
ocupante do cargo. A frequéncia a exposic¢éo de ruido, calor, sujeira, vibragdes, gases e fumaca

¢ analisada.

Tabela 10 - Condicées de trabalho/riscos
GRAUS DEFINICOES PONTOS
O ambiente de trabalho ndo oferece nenhum risco. Condi¢bes do

! ambiente fisico de trabalho com minimo desconforto e risco de acidentes S

2 CondicBes do ambiente fisico de trabalho com minimo desconforto e 17
risco de acidentes
Trabalho executado em condi¢des de pouco espaco, ruido, calor ou

3 outras semelhantes, em grau de pequena intensidade, com baixo risco de 29
acidentes.

4 Média exposi¢do a condicBes prejudiciais e desagraddveis do ambiente a1

fisico, com médio risco de acidentes

Exposicdo permanente a condigBes extremamente desagradaveis do
5 ambiente fisico, podendo representar riscos para a satde ou de acidentes 50
préprios ou de terceiros.
Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

Entende-se que todos os fatores de avaliagdo sdo primordiais para a elaboracdo do plano
de cargos e salarios, a partir deles é possivel definir a amplitude de pontos e o ponto médio das
classes, que sdo necessarios para a elaboracéo da tabela salarial.

Com o manual de avaliacdo de cargos elaborado, o proximo passo € aplicar e descobrir

a pontuacdo de cada cargo, como esta apresentado a seguir:

Tabela 11 - Pontuacao dos cargos

SETOR CARGOS TOTAL
I Administrativo Auxiliar de escrit6rio 139 I
I Operacional Motorista 241 I
I Operacional Lavador de veiculos 124 I
I Equipe administrativa Diretor geral 401 I
I Operacional Gerente administrativo 317 I

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

Nota-se que o cargo de Diretor Geral apresenta a maioria dos pontos, o que é normal, ja
gue é o cargo mais alto dentro da organizacgdo, entdo, os fatores de avaliacdo estdo em graus

mais elevados. Para entender melhor, elaborou-se a tabela de classe e a amplitude dos pontos.
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AMPLITUDE DE PONTOS

CLASSE DOS CARGOS

DE ATE
I I 50 124 I
I 1 125 195 I
I i 196 266 I
I v 267 336 I
I \% 337 500 I

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

Com a tabela da amplitude dos pontos elaborados, é possivel desenvolver a tabela do

ponto médio das classes, este que é feito a partir da soma dos pontos minimos e maximos de

cada classe, dividido por dois.

Tabela 13 - Ponto médio das classes

CLéf’sg ODSOS PONTO MIN PONTO MAX PONTO MED
' | 50 124 87 |
' n 125 195 160 |
' 1 196 266 231 '
' IV 267 336 302 |
| v 337 500 419 |

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

Com a definicdo dos pontos minimos das classes torna-se possivel realizar a pesquisa

salarial para em seguida elaborar a tabela salarial, definindo as faixas e seus respectivos valores.

4.2.4.8 Pesquisa salarial

A pesquisa salarial foi realizada a partir de dados secundarios, que sdo os dados que ja

foram coletados e estudados. A pesquisa levou em consideracdo dados do sindicato, estes

conseguidos através do convénio com a contabilidade.
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Quadro 16 - Pesquisa salarial

CBO CARGO SALARIO
1210-10 Diretor geral R$7.000,00
1421-05 Gerente administrativo R$2.800,00
4120-05 Aucxiliar de escritério R$1.138,00

7824 Motorista R$2.014,00
5199-35 Lavador de veiculos R$1.100,00

Fonte: Contabilidade Savan, (2022).

Os valores descritos sdo os exigidos pelo sindicato para cada cargo. Existem varios
institutos, fundacdes e empresas especializadas que realizam pesquisa salarial no Brasil, como
a empresa Catho, o Instituto de Pesquisas Datafolha, a Fundacdo Instituto de Pesquisas

Econdmicas (FIPE) entre outras.

4.2.4.9 Estrutura salarial

A partir dos resultados da avaliacdo de cargos e da pesquisa salarial foi possivel definir
a estrutura e a politica salarial da organizacdo. As faixas salariais sdo definidas pela diferenca
entre o0 salario maximo e o salario minimo do grau. A faixa salarial fornece o espaco para
progressao de pagamento de acordo com o desempenho, contribuicdo e/ou servigo. A seguir,

apresenta-se a proposta das faixas salariais elaboradas para a empresa:

Tabela 14 - Faixas salariais

= PONTOS SALARIAIS
I Minimo Médio Méaximo FAIXA1 FAIXA?2 FAIXA3 I
I I 50 87 124 R$1.197,00 R$1.376,55 R$1.583,03 I
I I 125 160 195 R$1.397,00 R$1.606,55 R$1.847,53 I
I 1l 196 231 266 R$2,149,00 R$2.471,35 R$2.842,05 I
I v 267 302 336 R$3.800,00 R$4.370,00 R$5.025,50 I
I \Y 337 372 500 R$8.000,00 R$9.200,00 R$10.580,00

Fonte: Elaborado pela autora (2022)

Com todos os passos anteriores realizados, a finalizacdo do plano de cargos e salarios
faz-se com a elaboracdo da tabela salarial, documento que demonstra todos os cargos da
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empresa organizados por classes, apresentando a hierarquia das funcGes e as remuneragoes
atribuidas. Cada faixa teve um aumento de 15% em relacdo a anterior.

Tabela 15 - Tabela salarial

CARGO FAIXA | FAIXA Il FAIXA 1
I Diretor Gerencial R$8.000,00 R$9.200,00 R$10.580,00 I
! |
A drﬁiiri?s?:aetivo R$3.800,000 R$4.370,00 R$5.025,50
I Aucxiliar de escritdrio R$1.197,00 R$1.376,55 R$1.583,03 I
I Motorista R$2.149,00 R$2.471,35 R$2.845,05 I
I Lavador de veiculos R$1.397,00 R$1.606,55 R$1.847,53 I

Fonte: Elaborado pela autora, (2022).

O plano de cargos e salarios da empresa TransMaas LTDA sera implantado em breve,
0s gestores entendem sua importancia e foram participativos na elaboracéo, entendo cada passo
e cada valor calculado. A partir da implantacdo a motivacdo e o clima organizacional irdo

melhorar.

4.2.4.10 Politica salarial

A politica salarial refere-se ao modelo que os gestores escolhem para a distribuicdo e
conducdo dos cargos e salarios. A politica salarial € considerada um fator estratégico para o
bom funcionamento da organizacdo, e também para a ascensao do colaborador. Para ascensao,
0 ocupante do cargo deve cumprir as especifica¢des exigidas.

A diferenca salarial entre os cargos, acontece devido ao grau hierarquico que cada um
se encontra. A progressdo da empresa é do tipo horizontal, ou seja, o colaborador recebe o
aumento salarial, mas ndo muda de cargo. Essa progressdo leva em consideracdo o

conhecimento técnico, competéncias, resultados alcangados e assiduidade.
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CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo geral do trabalho foi propor um modelo de Gestdo de Pessoas a fim de
implementar a area na empresa TransMaas LTDA. A resposta do objetivo geral deu-se através
do cumprimento dos objetivos especificos que identificaram e descreveram as atividades de
gestdo de pessoas desenvolvidas pela empresa, e através de uma analise apontou praticas que
podem ser adotadas pela empresa.

O primeiro questionamento da questdo problema do trabalho correspondia a desafios e
beneficios de reestruturar a area de gestdo de pessoas de uma empresa de pequeno porte. Apos
o desenvolvimento, fica evidenciada a importancia da formalizacdo e estruturacao da gestao de
pessoas, pois a partir dela é possivel engajar e atrair pessoas, promover satisfacdo e oferecer
um ambiente adequado para receber os colaboradores. O maior desafio para a reestruturacéo e
implementacdo de uma empresa de pequeno porte é a parte financeira, conseguir oferecer bons
treinamentos, beneficios atrativos com os recursos disponiveis, em grandes empresas a um
profissional exclusivo para tratar essa area, em pequenas empresas nao.

O segundo e ultimo questionamento da questdo problema, pede quais processos, praticas
e controles sdo necessarios para implantar a area de gestao de pessoas da empresa TransMaas.
Para buscar a resposta, realizou-se uma analise que apontou que a empresa executa alguns
processos da area de gestdo de pessoas, como recrutamento e selegdo e incentivos, mas
nenhuma das praticas estdo formalizadas, ou seja, ndo estdo documentadas e nem seguem uma
sequéncia logica.

Visto isso, 0S processos e praticas que se mostraram interessantes para a empresa
TransMaas LTDA sdo: recrutamento e sele¢do, pois escolher a pessoa certa para ocupar o cargo
é essencial para todas as organizages, inclusive as de pequeno porte que precisam preencher a
vaga 0 quanto antes, com o menor custo possivel. O processo de capacitacao dos colaboradores
é fundamental para o avango dos colaboradores e consequentemente da empresa, € necessario
tracar o futuro da organizacao, e a capacitacdo dos colaboradores é o primeiro passo.

Desenvolveu-se o plano de beneficios e incentivos conforme o or¢camento da empresa,
o0 plano de qualidade de vida no trabalho levou em consideracdo melhorias dentro do espaco
empresarial que o tornem mais confortavel e leve, Por fim, o plano de cargos e salarios que visa
um ambiente justo entre os colaboradores, que sentem-se motivados a se dedicarem mais para
atingir os resultados necessérios para alcancar as promocdes, este plano colabora para a

retencdo dos talentos e destaca a empresa frente aos seus concorrentes.
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Todas as ac¢des propostas foram planejadas dentro da capacidade financeira da empresa
e desenvolvidas em parceria com 0s gestores, que se mostraram interessados em implementar
0 plano proposto, pois entendem a importancia da area para a organizagdo. Os dados e
conclus6es geradas neste estudo poderdo contribuir para futuras decisdes dos profissionais de
gestdo de pessoas, tanto no gerenciamento quanto na aplicacdo dos processos. Com a
reestruturacdo e implementacdo desta area a empresa conseguird oferecer um ambiente
adequado para receber seus colaboradores, fazendo com que as pessoas se sintam felizes e
realizadas de fazer parte desta equipe.

Sugere-se a empresa, a implementacdo da proposta de reestruturacao da area, e a médio
prazo a terceirizagdo do setor de Gestdo de Pessoas. Por ser uma empresa de pequeno porte as
acOes sdo pensadas e executadas pelos gestores que na maioria das vezes ndo possuem a
qualificagdo certa para isso, com a terceirizagao 0s gestores podem executar suas fun¢des com
tranquilidade sabendo que os processos de gestao de pessoas estdo sendo realizados por pessoas
qualificadas, com isso ocorre possibilidade de reducdo de custos, pois as agdes serdo eficazes.
Antes de terceirizar deve-se realizar um levantamento da capacidade financeira da empresa para

investir nesta terceirizacdo, e 0 impacto que gerara nos resultados.
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APENDICES

APENDICE A - ENTREVISTA SEMIESTRUTURADA

1- Nome da empresa:

2- Segmento:

3- Localizacéo:

4-Servigos prestados:

5- A empresa possui organograma?

6-Qual o total de funcionarios da empresa?

7- A empresa possui descri¢ao de cargos documentados?
8- Qual a misséo, viséo e valores da empresa?

9- A empresa possui metas e objetivos bem definidos?

10- Quais os turnos de trabalho da empresa?

11- Qual a rotatividade da empresa? e o absenteismo?

12- A empresa possui acdes trabalhistas?

13- A empresa possui plano de cargos e salarios?

14- A empresa possui um plano de recrutamento e selecdo?
15- A empresa oferece aos colaboradores treinamentos e desenvolvimento?

16- A empresa oferece beneficios e incentivos para os colaboradores? Quais?
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APENDICE B - PERFIL DE VAGA

Motivo da abertura da vaga:
Forma de Contratacéao:

( ) Efetivo
( ) Estéagio
( ) Prazo determinado

PERFIL BASICO DO PROFISSIONAL SOLICITADO
Cargo:
Area:

Conhecimento necessario:

Escolaridade: Ensino Médio Completo  Universitério: ( ) Sim () Néo
Preferéncia por algum curso? Fase:

Informética: () Bésica () Intermediaria () Avancada

Programas desejados:

Idiomas: Qual?

Cursos Profissionalizantes: -

Quais?

Habilidades Profissionais (minimo necessario)
Experiéncias Profissionais:

) sem experiéncia
) experiéncia obrigatéria

) indiferente
) conhecer fungdes basicas

(
(
(
(
Caracteristicas Pessoais:

Sexo: () Masculino () Feminino () Indiferente
Idade:

Outras especificagdes: -

Competéncias:

Perfil profissional:

Perfil de Atitudes:

Caracteristicas da vaga existente:

Remuneracédo aproximada:
Salario fixo: ~ Salario Comissionado:
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Horério de trabalho semanal:
Turnos de revezamento: () sim () ndo

Beneficios oferecidos pela empresa:

() vale transporte

() vale refeicédo

() plano de saude

Outras informac0es a respeito da vaga:-

AMBIENTE/CONDICOES DE TRABALHO

CONDIQC)ES AMBIENTAIS
() Normais

() Calor

() Frio

() Umidade

() Poeira

() Ruidos

ESFORCO FiSICO
() Nenhum

() Pouco

() Muito

CONTATOS
() Externos () Internos () Isolado
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APENDICE C - QUESTIONARIO APLICADO DESCRICAO DE CARGOS

TITULO DO CARGO:
UNIDADE:
OBJETIVO DO CARGO:

DESCRICAO DO CARGO: Descreva separadamente cada atividade em ordem de importancia.
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COMOE PARA QUE E

ATIVIDADE REALIZADA REALIZADA

PERIODICIDADE

ESPECIFICACAO DO CARGO
INSTRUCAO
Qual é seu nivel de instrucdo?

() 1° Grau Completo
() 2° Grau Incompleto
() 2° Grau Completo

() Curso Técnico

() Superior Completo
() Superior Incompleto
( ) Especializacao

Qual o nivel de instrucdo vocé considera minimo para ocupar seu cargo?

( ) 1° Grau Completo
() 2° Grau Incompleto
() 2° Grau Completo

() Curso Técnico

( ) Superior Completo
( ) Superior Incompleto
( ) Especializacao

EXPERIENCIA

Qual o tempo de experiéncia que vocé considera minimo para desempenhar as tarefas
atribuidas ao cargo?



() Até 3 meses

( ) De 3 a6 meses
( ) De 6 a12 meses
( ) Maisde 1ano

INICIATIVA

Existe uma supervisao recebida?
()Sim () Nao

Se a resposta for sim, indique a frequéncia da supervisao:
( ) Periddica () Eventual ( ) Constante
De que forma seu trabalho é acompanhado?
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Quiais decisdes podem ser tomadas sem a necessidade de um supervisor?

COMPETENCIAS

Quais competéncias seriam necessarias para 0 ocupante do cargo?

RESPONSABILIDADES

Relacione todas as atividades por ordem de importancia:

AMBIENTE DE TRABALHO
As condic¢des do seu ambiente de trabalho sdo satisfatdrias?

Temperatura: ( ) Sim ( ) Nado ( ) Médio
Higiene: () Sim () Ndo ( ) Médio

Espaco: () Sim () N&o () Médio

Imobiliario: () Sim ( ) Ndo ( ) Médio
InstalacBes Sanitarias: () Sim ( ) Nao ( ) Médio

RISCOS/ SEGURANCA
Quais os tipos de riscos possiveis no seu ambiente de trabalho?

( ) Doencas
( ) Acidente



() Qutros: quais?
ESFORCO FISICO/MENTAL
Em relagdo ao desempenho do seu cargo, qual é o esforgo fisico?

( )Muito Pouco
( ) Pouco

( ) Médio

( ) Extremo

Em relacdo ao desempenho do seu cargo, qual é o esfor¢co mental exigido?

(' )Muito Pouco
() Pouco

( ) Médio

( ) Extremo
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APENDICE D - DESCRICAO DE CARGOS

——

TRANSJI\)S

W ETEENSSTVE >

Cargo: Auxiliar de escritério CBO: 4120-05

Data de elaboragéo: 06/05/2021

Setor: Administrativo Data de Revisao: 06/05/2022

Fornece supervisdo: Ndo Recebe superviséo: Diretor geral

Objetivo do cargo: Contribuir no desenvolvimento de atividades administrativas na empresa.

Descri¢do detalhada:

Preencher planilhas no Excel, com valores de custo e faturamento mensal.
Emitir notas fiscais.

Atender fornecedores.

Realizar a conferéncia de estoque.

Atualizar arquivos e cadastros dos motoristas, troca de 6leo, abastecidas.
Organizacéo de arquivos.

Realizar atendimento telefonico e presencial.

ESPECIFICACAO DO CARGO

1. INSTRUCAO: Ensino médio completo, e curso técnico voltado para a area de administragao.

2. CONHECIMENTOS: Conhecimento em processos administrativos e operacionais, informética
basica (Word, Excel, PowerPoint), matematica financeira e o funcionamento da calculadora HP12c,
comunicacdo oral e escrita.

3. EXPERIENCIA: No é necessario. Somente possuir os conhecimentos basicos para o cargo.
4.COMPLEXIDADE/INICIATIVA: Além de desempenhar as fungdes, existe uma supervisao
constante recebida atraves da diretoria da empresa.

5. RESPONSABILIDADE:

Responsabilidade por erros

Responsabilidade por assuntos confidenciais

Responsabilidade por contatos externos

Responsabilidade por supervisao exercida.

6. ESFORCO FiSICO: Para a realizacao das atribuicdes desta funcio ¢ exigido pouco esforco fisico.
7. ESFORCO MENTAL: E exigido atencdo, memoéria e concentracao para realizar as tarefas, logo é
exigido esforco mental regular.

8. AMBIENTE DE TRABALHO: O ambiente de trabalho possui boas condic¢Ges, mas ainda séo
necessarias algumas melhorias, como alta temperatura no verao.

9. RISCOS/ SEGURANGCAS: Dentro deste ambiente de trabalho ndo existe nenhum risco.

10. COMPETENCIAS: Atencéo aos detalhes e organizaco, trabalhar em equipe, comunicacao
eficaz, proatividade, concentracdo, contornar situacdes adversas

11. GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo.
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TRANS 1115

W EISENSIVEa>

Cargo: Motorista CBO: 7824

Setor: Operacional

Data de elaboracéo: 09/05/2021
Data de revisdo: 09/05/2022

Fornece supervisdo: Nao fornece

Recebe supervisao: Diretor Geral

OBJETIVO DO CARGO: Conduzir passageiros ao destino desejado.

DESCRIGCAO DETALHADA:

Dirigir e transportar pessoas;

Realizar verificagdes do veiculo (abastecimento, calibragem, freios, luzes);
Manobrar veiculos;

Organizacdo do veiculo.

DESCRICAO SUMARIA: Conduzem e vistoriam 6nibus; verificam itinerario de viagens; controlam
0 embarque e desembarque de passageiros e 0s orientam quanto a tarifas, itinerarios, pontos de

embarque e desembarque e procedimentos no interior do veiculo. Executam procedimentos para

garantir a seguranca e o conforto dos passageiros.

ESPECIFICAGCOES DO CARGO:

1.
2.
3.

INSTRUCAO: 1° Grau completo, com cursos TEC com no minimo 200h.
CONHECIMENTOS: Placas de transito, rotas e itinerarios, mecénica basica.
EXPERIENCIA: Mais de 01 ano de experiéncia para desempenhar as tarefas atribuidas ao
cargo.

COMPLEXIDADE/ADMINISTRATIVA: A funcdo exige uma supervisdo constante recebida
através da diretoria da empresa.

RESPONSABILIDADE:

Responsabilidade por erros

Responsabilidade por assuntos confidenciais

Responsabilidade por contatos externos

Responsabilidade por supervisao exercida.

ESFORCO FISICO: O esforco fisico esta presente no decorrer do desenvolvimento da tarefa,
manter o carro firme em estradas ruins, ajudar na subida e descida de pacientes debilitados.
ESFORCO MENTAL: E exigido atengéo e concentracio para realizar as tarefas, tendo um
esforgo mental regular.

AMBIENTE DE TRABALHO: A maior parte do ambiente de trabalho dessa funcéo é o dnibus,
e todos possuem a maxima qualidade possivel. A sede da empresa conta com um ambiente
satisfatorio.

RISCOS/SEGURANCA: Essa funcéo esté exposta a ruidos provenientes do transito, dos
passageiros e do dnibus, o que pode ocasionar dores de cabega, estresse e perda parcial de
audicdo. Risco de acidentes.

COMPETENCIAS: Dedicaco, trabalhar em equipe, ser gil, ter concentragdo, demonstrar
capacidade de organizacdo, demonstrar capacidade de comunicacéo.

GRUPO ORGANIZACIONAL: Operacional
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TRANS /105

W BN =S VE <>

Cargo: Lavador de veiculos CBO: 5199-35

Setor: Operacional

Data de elabora¢do: 09/05/2021
Data de reviséo:09/05/2022

Fornece supervisdo: N&o fornece supervisdo. Recebe supervisao: De todos.

OBJETIVO DO CARGO: Realizar atividades de conservacéo do patrimonio da empresa.

DESCRICAO DETALHADA:

Lavar veiculos.

Enxugar veiculos.

Polir veiculos.

Limpeza interna.

Engraxar veiculos.

Limpar a rampa e garagem.

DESCRICAO SUMARIA: Prestar servicos de limpeza, mantendo a organizacao e a conservagao do
patriménio da empresa.

ESPECIFICACOES DO CARGO

1.
2.

3.

~

INSTRUCAO:1° grau incompleto, com conhecimento na area.

CONHECIMENTOS: Conhecimentos dos equipamentos utilizados, como lava a jato e
engraxadeira.

EXPERIENCIA: Mais de 01 ano de experiéncia para desempenhar as tarefas atribuidas ao cargo.
COMPLEXIDADE!/ INICIATIVA: O cargo ndo supervisiona nenhuma area, e é supervisionado
pelo diretor geral.

RESPONSABILIDADE:

Responsabilidade por erros

Responsabilidade por assuntos confidenciais

Responsabilidade por contatos externos

Responsabilidade por supervisao exercida.

ESFORGCO FISICO: Exige bastante esforco fisico para realizar as tarefas.

ESFORCO MENTAL: A funcéo ndo exige muito esfor¢co mental.

AMBIENTE DE TRABALHO: O ambiente de trabalho possui boas condi¢bes, com espaco
adequado para cada tipo de atividade e equipamentos atualizados.

RISCOS/ SEGURANGCA: Deste ambiente de trabalho possui alguns riscos, como intoxicaces
por produtos. Todos os EPI sdo disponibilizados pela empresa.

COMPETENCIAS: Contornar condigdes adversas, demonstrar capacidade de organizacao, trabalhar

em equipe, proatividade e iniciativa

GRUPO OCUPACIONAL.: Operacional.
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TRANSIIAS

W EISENSIVEa»

Cargo: Diretor geral CBO: 1210-10

Data de elaboracéo: 05/07/2021

Setor: Equipe Administrativa Data de revisdo: 05/07/2022

Fornece supervisdo: Sim, todas as areas. Recebe supervisdo: N&o.

OBJETIVO DO CARGO: Controlar e acompanhar o desempenho das atividades realizadas na
empresa.

DESCRICAO DETALHADA:

Guiar os colaboradores.

Controlar as atividades realizadas na empresa.
Identificar oportunidades.

Avaliar a viabilidade de investimentos.
Desenvolver o planejamento estratégico.
Ordenar e autorizar pagamentos em geral.

DESCRICAO SUMARIA: Assegurar 0 cumprimento da missdo na empresa estabelecendo
estratégias taticas e operacionais, bem como coordenar e supervisionar 0s negocios da empresa.

1. INSTRUCAO: ensino médio completo, curso técnico ou faculdade voltado para a érea
administrativa.
2. CONHECIMENTQOS: Conhecimentos em processos administrativos e operacionais. Matematica
financeira bésica. Informatica basica (Word, Excel, PowerPoint). Comunicacao oral e escrita.
EXPERIENCIA: Ter conhecimento na area, e buscar aprimoramento para desempenhar as tarefas.
4. COMPLEXIDADE/INICIATIVA: ndo recebe supervisdo. Este cargo supervisiona os demais
cargos da empresa.
5. RESPONSABILIDADES:
Responsabilidade por erros
Responsabilidade por assuntos confidenciais
Responsabilidade por contatos externos
Responsabilidade por supervisdo exercida.
6. ESFORCO FIiSICO: Para a realizagéo das atribuicdes é exigido pouco esforco fisico.
ESFORCO MENTAL:E exigido bastante esforco mental para realizar as tarefas.
8. AMBIENTE DE TRABALHO: O ambiente de trabalho possui boas condi¢Bes, mas ainda sdo
necessarias algumas melhorias, como alta temperatura no verao.
9. RISCOS/ SEGURANGCA: Dentro do ambiente de trabalho existem riscos reduzidos, como em
todas as funcdes.

w

~

COMPETENCIAS: ser inovador, trabalho em equipe, ser organizado, atencdo aos detalhes, ser
flexivel, excelente comunicacdo e relacionamento interpessoal, proatividade e iniciativa,
determinacéo e confianga.

GRUPO OCUPACIONAL: Gerencial.
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TRANS /1))

W ETEEESTVE <>

Cargo: Gerente Administrativo CBO: 1421-05

Setor: Operacional

Data de elaboracéo: 16/08/2021
Data de revisdo: 16/08/2022

Fornece supervisdo: Fornece aos demais cargos. | Recebe supervisao: Diretor Geral

OBJETIVO DO CARGO: Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area
administrativa.

DESCRICAO DETALHADA:

Definir e gerenciar estratégias.

Auxiliar na contratagdo de novos funcionarios.
Controlar as atividades.

Buscar possibilidades para a empresa.

DESCRICAO SUMARIA: Gerenciar 0s servigos administrativos, financeiros e de riscos em diversas
atividades empresariais administrando recursos humanos, materiais e servigos terceirizados.
Participam da implementacéo do programa de Compliance e o monitoram controlando e avaliando o
cumprimento das politicas de ética e integridade. Planejam e controlam os recursos e as atividades de
uma organizagdo, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro e/ou reputacional da
materializacdo dos riscos.

ESPECIFICACOES DO CARGO:

N

S

INSTRUCAO: Ensino médio completo, curso superior nas areas de gestAo.
CONHECIMENTQOS: Conhecimento de préticas de gestdo e administracdo de empresas.
EXPERIENCIA: Ter um ano de experiéncia de auxiliar administrativo.
COMPLEXIDADE/ADMINISTRATIVA: A funcgdo exige uma supervisdo constante recebida
através da diretoria da empresa.

RESPONSABILIDADE:

Responsabilidade por erros

Responsabilidade por assuntos confidenciais

Responsabilidade por contatos externos

Responsabilidade por supervisao exercida.

ESFORCO FISICO: Para a realizagdo das atribuicdes é exigido pouco esforgo fisico.
ESFORCO MENTAL: E exigido atengo e concentracao para realizar as tarefas, tendo um
esforgo mental alto.

AMBIENTE DE TRABALHO: O ambiente de trabalho possui boas condic¢6es, mas ainda sdo
necessarias algumas melhorias, como alta temperatura no verdo. O ambiente de trabalho possui
boas condi¢des, mas ainda sdo necessérias algumas melhorias, como alta temperatura no verao.
RISCOS/SEGURANGCA: Dentro do ambiente de trabalho existem riscos reduzidos, como em
todas as funcdes.

COMPETENCIAS: ser inovador, trabalho em equipe, ser organizado, atencéo aos detalhes, ser
flexivel, excelente comunicacéo e relacionamento interpessoal, proatividade e iniciativa,
determinacéo e confianga.

GRUPO ORGANIZACIONAL: Administrativo.




