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“Somos 0 que repetidamente fazemos. A exceléncia, portanto, ndo é um feito, mas um
habito.” (ARISTOTELES).



RESUMO

O presente trabalho menciona de forma precisa a importancia da estruturagdo dos processos
de gestdo de pessoas na organizacdo, Visto que estes processos muitas vezes nao sdo
executados ou efetuados de forma errada. Isto ocorre devido & auséncia de profissionais
qualificados para executar os procedimentos de gestdo. Assim, destacamos a importancia da
gestdo de pessoas e seus processos, 0s quais sdo influenciadores diretos do desenvolvimento
organizacional. Abordamos 0s processos de gestdo de pessoas mais relevantes, contudo
considerando a necessidade da organizagdo e os recursos disponibilizados, efetuamos uma
analise intensa na organizacdo Geracdo Livre, na qual optamos, conforme a solicitacdo da
gestédo, a reestruturacdo do organograma e o desenvolvimento da descri¢do de cargos a todos
os colaboradores da organizacdo. Buscando assim, uma formalidade e um documento padrédo
para a descricdo de cargos, envolvendo a descricdo das atividades desenvolvidas pelos
colaboradores, as responsabilidades, as competéncias e 0S requisitos necessarios para 0S
mesmos desenvolverem sua funcdo com efetividade, da mesma forma a estruturagédo do
organograma apresenta as relagdes hierarquicas da organizacao.

Palavras-chave: Organizacdo. Apoio de Gestdo. Organograma. Descricdo de Cargos.



ABSTRACT

The present work mentions precisely the importance of structuring the people management
processes in the organization, since these processes oftentimes aren’t executed or performed
in the wrong way. This is due to the absence of qualified professionals to perform the
management procedures. Thus, we highlight the importance of people management and their
processes, which are direct influencers of organizational development. We approached the
most relevant people management processes, however considering the need of the
organization and the resources made available, we carried out an intense analysis in the Free
Generation organization, in which we chose, as requested by the management, the
restructuring of the organization chart and the development of the description of all
employees of the organization. Seeking, a formality and a standard document for job
descriptions, involving the description of the activities developed by the employees, the
responsibilities, the competencies and the necessary requirements for them to perform their
function with effectiveness, in the same way the structure of the organization chart presents
the hierarchical relations of the organization.

Keywords: Organization. Management Support. Chart. Job Description.
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1 INTRODUCAO

Ao analisar o0 contexto das organizacdes atuais e as constantes mudancas nos
ambientes politicos sociais e econémicos do cenario mundial, o setor de recursos humanos é
diretamente influenciado pelas mudancas e os avangos da tecnologia, que sdo cada vez mais
necessarios para o bom andamento das atividades, sejam elas operacionais ou estratégicas.

As organizacOes estdo cada vez mais preocupadas em reter seu capital humano e
relacionar 0s objetivos pessoais com 0s da organizacdo, para isso, ja se sabe que ter uma
estrutura organizada e que faca com que todos entendam e idealizam a missdo, visdo e 0s
valores da organizacdo, trara resultado satisfatorio para ambos.

Uma das formas de ter uma organizacdo estruturada é através do organograma, pois
fica visivel para todos, num contexto geral, a hierarquia e onde cada um se encontra dentro da
estrutura organizacional.

Do mesmo modo, a descrigdo de cargos é extremamente relevante para a estrutura da
organizacdo, com a finalidade de detalhar todos os requisitos necessarios para a funcéo, a
descricdo das atividades, as responsabilidades e as atitudes.

Com o proposito de reestruturar o organograma e desenvolver a descri¢do de cargos da
organizacdo Geracdo Livre, elaboramos este trabalho com o intuito de facilitar os processos
de recursos humanos, evidenciando o quadro funcional. Deste modo, garantindo um

diferencial estratégico para a organizacao.

1.1 ESPECIFICACAO DO PROBLEMA

As organizacOes estdo investido intensamente em acles estratégicas que visam a
diminuicdo de custos diretos, com matérias primas, custo de producdo, diminuicdo de
inventarios e estoques a fim de aumentar a produtividade, para que o seu lucro final seja cada
vez maior, garantindo assim sua sobrevivéncia no mercado competitivo.

Dessa forma, a area de gestdo de pessoas possui um papel estratégico para que estes
resultados sejam positivos para toda a organizacdo e, especificamente, para os proprios
colaboradores. Assim, investir em acdes diretas para atrair, reter e desenvolver o capital
humano tem se tornado um desafio constante, porém alinhar estes aspectos a satisfacdo dos
colaboradores e comprometé-los com a qualidade das atividades e da produtividade é um
grande desafio. Desta forma, “a probabilidade de funcionarios satisfeitos e com alto
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desempenho serd maior se dermos atencéo a adequacgdo entre as personalidades e os tipos de
tarefa”. (ROBBINS, 2004, p. 42).

Pensando nisso, partimos para uma analise minuciosa, a fim de recriar o organograma,
e construir a descri¢do de cargos, levando em consideracao a necessidade que as organizacoes
tém atualmente, em estabelecer a hierarquia e as responsabilidades de cada colaborador.
Tornando assim a equipe mais fortalecida, com um ambiente saudavel e propicio para reter o
capital humano.

Considerando estes aspectos e analisando a organizacdo Geracdo Livre, questiona-se:
qual a importancia da reestruturacdo do organograma e a construcdo da descri¢cdo de cargos

para a organizagéo?

1.2 OBJETIVOS

Este capitulo apresenta o objetivo geral e 0s objetivos especificos, 0s quais norteardo o

desenvolvimento do presente trabalho realizado na organizacdo Geracao Livre.

1.2.1 Objetivo geral

O objetivo geral compreende estabelecer uma restruturagdo nos processos de gestao de
pessoas na organizacdo Geracdo Livre sugerindo acdes estratégicas para o0 Seu
desenvolvimento, dando énfase para a construcdo de uma descricdo de cargos, e uma
verificacdo do atual organograma, os quais terdo interferéncia direta na relacdo entre

colaboradores e gestores.
1.2.2 Objetivos especificos
v’ Reestruturar o organograma para uma melhor visualizacdo hierarquica da organizacao.
v" Construir a descricdo dos cargos presentes no organograma para que fiquem evidentes
as funcgdes de cada colaborador.

1.3 JUSTIFICATIVA

As organizacdes, no contexto atual, estdo investindo muito no desenvolvimento dos

colaboradores, a fim de trazer retornos positivos. O objeto deste estudo é a reestruturacdo do
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organograma e o desenvolvimento da descri¢éo de cargos. Dessa forma, este trabalho torna-se
relevante para a organizacdo Geragdo Livre, pois se percebe a necessidade em deixar visivel
para os colaboradores e 0s gestores o papel de cada um dentro da organizacédo, de forma clara
e objetiva para todos.

Assim, partimos para a criagdo de uma descri¢do de cargos, com o intuito de facilitar a
visualizagdo das atividades e as responsabilidades de cada colaborador. Portanto, a alta
administracdo tera mais facilidade para identificar as pessoas responsaveis por cada tarefa a
ser realizada. Desta maneira, a organizacdo obterd mais controle nos processos, aumentando a
produtividade de forma eficaz e eficiente, consequentemente alcangando suas metas.

Este trabalho se faz relevante para sintonizar os contetidos abordados em sala de aula e
coloca-los em préatica através das sugestbes que serdo apresentadas ao setor de recursos

humanos da empresa, com o proposito de criar rotinas para as atividades.
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2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

O estudo do presente trabalho refere-se a uma analise dos processos de gestdo de
pessoas desenvolvidos nas organizacdes, no qual se utilizou do conhecimento de varios
autores para a juncdo de opinides diferentes sobre os assuntos relacionados ao

desenvolvimento de pessoas nas organizagoes.

2.1 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

O planejamento estratégico esta presente em todas as organizacdes, pois ele é quem
define as estratégias a serem utilizadas pelas organizacdes para que elas alcancem o que esta
definido em sua visao.

O ato de planejar busca que a organizacdo analise 0 ambiente interno e externo e
defina estratégias para chegar a um cenério futuro com éxito.

Vaérios autores definem a estratégia em diferentes pontos de vista. Para Andrade (2012
p. 4), a estratégia ¢ conceituada como “a definicdo de cursos de agdes necessarias para o
alcance dos objetivos organizacionais, tendo em vista o contexto interno e externo. E o
posicionamento da organizacao frente a0 ambiente competitivo”.

Neste conceito citado acima por Andrade, tudo 0 que a organizacgao objetiva alcancar
segue um curso com o desencadeamento de acbes pontuais elaboradas, conforme o contexto
interno e externo desta organizacdo, com a necessidade de acompanhamento do ambiente
competitivo apresentado.

O planejamento estd em toda parte de nossas vidas, desde o profissional quanto o
pessoal. Antes do ser humano iniciar uma tarefa ou atividade, ¢ comum que se faga um
planejamento, mesmo que em muitos casos este ndo esteja estruturado ou formalizado, mas
esta na mente do realizador das atividades.

As organizagdes atualmente estdo implementando e/ou criando, as etapas que
compdem um planejamento estratégico, sendo elas, a missdo, a visdo e os valores. Cada
organizagao constitui seu objetivo e eles sdo colocados nestas trés etapas.

Na missdo de uma organizacéo € colocado o proposito dela, o porqué dela existir. Para

Andrade (2012), a misséo € definida como:

A missdo, também chamada de razdo de ser, ou de propdsito fundamental, expressa
o verdadeiro motivo pelo qual uma organizacdo existe. Assim, para que a mesma
possa vir a ser declarada, além da necessidade de ter definido o seu negdcio, ou
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negdcios, a empresa deve identificar os sujeitos (clientes e/ou usuarios) para 0s
quais os beneficios oferecidos devem ser dirigidos. (ANDRADE, 2012, p. 27).

A citacdo acima faz compreender que a missdo da organizacéo é aquela que descreve
sobre o porqué a empresa existe e o0 que ela oferece para a sociedade em geral.

Conforme Andrade (2012), diz que para definir a misséo € necessario responder a trés
questdes, sendo elas: qual € o nosso negdcio? Quem € o nosso cliente? E o que ele realmente
quer quando nos procura? Respondendo estas trés questdes, serd possivel construir a missao
da organizagéo.

A segunda etapa € a visdo, onde sera posto o futuro da empresa, seu objetivo em longo
prazo. Para Andrade (2012, p. 32), “a visdo estratégica se refere a defini¢cdo de uma situacédo
futura desejada em longo prazo que se caracterize como uma meta ambiciosa, e que possa
servir como guia tanto para a definicdo de objetivos como para a realizacdo da misséo
institucional”.

Sendo assim, a visdo € uma etapa de grande importancia para a implementacdo das
estratégias da organizacdo, visto que, as estratégias e acles, tanto internas, quando
envolvendo os demais stakeholders, serdo definidas para o alcance desta viséo futura.

A terceira etapa sdo os valores, onde sdo postos os principios da organizacao, tais

como a cultura que possui. Assim,

Os valores da empresa devem ter forte interagdo com as questdes éticas e morais da
empresa, sendo que algumas empresas utilizam esses valores para sustentar o seu
cédigo de ética. E, se esses valores forem efetivamente verdadeiros, servem,
também, de sustentacéo da vantagem competitiva da empresa. (OLIVEIRA, 2015, p.
71).

Em relacdo aos valores pode-se compreender que na citacdo acima, a organizacgao deve

ser inteiramente verdadeira, pois podem comprometer a ética da organizacao.

2.1.1 Anélise do Ambiente Externo

No contexto atual, analisar o ambiente externo & um grande desafio, pois diariamente
surgem novas evidéncias e fatos que tornam a economia nacional e o cenario empreendedor
turbulento e instavel. Efetuar um planejamento prevendo as oportunidades e as ameacgas para
0 ramo de atividade do negocio auxilia para ajustar e desenvolver algumas estratégicas de
crescimento, porém este crescimento acontece em um ritmo muito lento, muitas vezes com

pouco retorno financeiro para a organizacao.
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Conforme Barney descreve é essencial as organizacgdes efetuarem uma andlise externa
e interna para identificar como se encontra a organizagdo no contexto em que esta inserida, “a
analise externa ¢ focada nas ameagas e oportunidades” ja a analise interna auxilia em
“identificar suas forcas e fraquezas organizacionais”. Ambas analisam as vantagens e
desvantagem no ambiente competitivo da organizagéo. (BARNEY, 2011. p. 7).

Ao efetuar uma analise ampla de todos os aspectos que envolvem a organizacao, a
mesma estara mais preparada para enfrentar o mercado, promover o crescimento e trazer o0s
resultados almejados.

Barney cita seis dos principais meios que influenciam as organizagdes, como
“mudancas tecnoldgicas; tendéncias demograficas; tendéncias culturais; clima econdémico;
condicdes legais e politicas; acontecimentos internacionais especificos”. (BARNEY, 2011. p.
26).

Contudo, as organizagOes tém se precavido quanto a estas ameagas, investido
fortemente na criacdo de produtos e pecas diferenciadas, com excelente qualidade e com
valores acessiveis, fatores que auxiliam na venda de um numero maior de pecas, mantendo

assim a permanéncia do negdcio.

2.2 GESTAO DE PESSOAS NAS ORGANIZACOES

A estrutura das organizacGes é formada por varios componentes visiveis e subjetivos,
que influenciam no desenvolvimento e na competitividade, dessa forma é essencial possuir
uma visdo sistémica de todos o0s aspectos que a compde, como o0s relacionamentos
interpessoais, a satisfacdo, a motivagéo e a estrutura fisica e mental da organizacdo. Ferreira
(2014) descreve que a area de gestdo de pessoas € responsavel pelas influéncias que
predominam no ambiente de trabalho. Enfatizando que, alguns temas séo essenciais para
qualquer organizacdo. Desta forma, “temas como motivacgéo, clima organizacional, qualidade
de vida no trabalho, atragdo e retencdo de talentos tornam-se prioridades para empresas e as
areas de Gestdo de Pessoas que precisam conhecer esses conceitos, implantar e administrar
praticas a eles relacionadas”. (FERREIRA, 2014, p. 5).

Assim, mensurar a percepc¢do dos colaboradores frente a estes assuntos tem se tornado
uma constante nas organizagdes que procuram promover 0 bem-estar social dos
colaboradores, melhorando os relacionamentos e a comunicacdo interna. Cada organizacao
tem seus objetivos e seus colaboradores devem estar sintonizados com eles para que todo o

processo ocorra de forma eficiente.
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2.2.1 Historia e evolucdo da Gestdo de Pessoas nas organizactes

As organizacOes passaram por evolucdes durante seu periodo de criacao e estruturacao
e foi a partir de uma necessidade dos gestores da época que se iniciaram 0s primeiros registros
dos trabalhadores, porém na parte contabil, “tudo comegou com a necessidade de
“contabilizar” os registros dos trabalhadores, com énfase, obviamente, nas horas trabalhadas,
nas faltas e nos atrasos para efeitos de pagamento ou de desconto.” (MARRAS, 2011, p. 5).

Na década de vinte ja se pensava na relacdo entre empregado e empregador, criando
um novo modelo de gestdo para dar fim aos conflitos e assim, consequentemente, aumentar a

produtividade das organizaces.

O movimento de relagdes humanas, na década de 1920, trouxe um desafio extremo a
fungdo de chefe de pessoal. Como se sabe, esse novo modelo de administracéo teve
como base de mudanca a relagdo entre empregados e empregadores. Enquanto a
escola classica operava a base da forca e do autocratismo, o novo modelo propunha
aumentar a produtividade pela eliminagdo dos conflitos e seus respectivos custos.
(MARRAS, 2011, p. 7).

Desta forma as organizacbes passaram a olhar de forma diferente as relacdes
interpessoais, pois comecaram a observar que muitos conflitos eram desnecessarios e
causavam prejuizos, principalmente de tempo. Assim, os colaboradores passaram a trabalhar
melhor, mais motivados e, consequentemente, a equipe se tornava mais produtiva e o
processo mais eficiente. Conforme as necessidades de se ter um bom relacionamento entre a
organizacao e o colaborador, “surgem, em 1945, a luz do Behaviorismo, os primeiros estudos
sobre lideranga, autocratismo, democracia no trabalho e motivagdo humana”. (MARRAS,
2011, p. 8). A partir disso, ja se viam sinais de melhorias na forma de gerir pessoas e de como
motiva-las, para que assim cada um se sentisse parte da organizacdo e cada gestor pudesse
auxiliar na maneira como seria a gestéo de seus colaboradores e de que forma as informagoes
seriam repassadas para o nivel hierarquico maior.

Ja na década de cinquenta, havia uma preocupacdo com o nome dado ao gestor que
trabalhava no setor de recursos humanos e assim foi realizado um estudo onde resolveram

optar por dois nomes que estariam ligados a fungdo que era exercida na época.

Foi somente na década de 1950 que apareceu a denominacao que ligava essa area a
de ciéncias humanas. Exatamente na mesma época em que a escola de relacBes
humanas estava no auge, resolveu-se que seria muito apropriado denominar essa



18

fungo de “gerente de relagdes humanas” ou gerente de recursos humanos (GRH).
(MARRAS, 2011, p. 9).

O setor de recursos humanos ja era visto como indispensavel para as organizagdes,
pois era esse setor que tinha a responsabilidade de gerir pessoas da melhor forma possivel e
ainda estar de acordo com a alta geréncia. Desta forma, “as empresas, desde meados da
década de 80, vém sofrendo sérios desafios, tanto de natureza ambiental quanto
organizacional: globalizacdo da economia, evolucdo das comunicagOes, desenvolvimento
tecnoldgico, competitividade etc”. (GIL, 2014, p. 23). Portanto, nos dias atuais, as
organizacOes estdo cada vez mais necessitando de profissionais qualificados e que, de
preferéncia, ja tenham alguma experiéncia na area de recursos humanos.

Em geral, a &rea de recursos humanos estd em constantes mudancas, pois é
influenciada pelas tecnologias, a globalizagéo, as leis trabalhistas, o mercado de trabalho entre
outras, lembrando de que a estruturacdo desta area é, sem duvida, muito importante para
contribuir de forma significativa no crescimento da organizacdo, alcangando assim 0 sucesso

esperado.

2.2.2 Importancia da Gestédo de Pessoas nas organizacdes

Toda a organizagdo necessita de profissionais bem qualificados para ter um processo
final de qualidade e para que isso ocorra € indispensavel uma boa gestdo de pessoas. A
importancia da gestdo de pessoas dentro da organizacao é muito abrangente, pois esta ligada a
todos os setores e todos os colaboradores. Atualmente, gerir pessoas tornou-se cada vez mais
importante, pois, percebeu-se a necessidade de ter pessoas qualificadas que realmente querem
crescer e se manter na mesma organizagao por um longo tempo.

O setor de recursos humanos deve auxiliar com treinamentos e desenvolvimentos,
segundo Araujo; Garcia, (2009) é de fundamental importancia que o aprendizado para ser
eficaz necessita de uma sequéncia de treinamento, e ap6s isso é primordial que aja um
acompanhamento para poder mensurar se estes treinamentos estdo sendo Uteis ou se é
necessario reformular de acordo com a necessidade de cada setor. Desta maneira, 0 setor de
recursos humanos deve estar preparado para fornecer treinamentos e palestras que tenham
conteddos essenciais e que vao colaborar com o0 bom andamento das atividades.

Os gestores de cada area também devem ter uma postura adequada para cada situacao,
conforme Marras (2011), é necessario que o gestor ndo seja formado apenas nas relacGes

humanas, mas também que saiba se relacionar tanto com 0s executivos das organizagdes
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quanto com os colaboradores da producdo em geral. A qualificagdo de modo geral dentro das
organizacdes é de suma importancia, pois devido & demanda do mercado de trabalho, cada
gestor deve estar preparado para gerir pessoas de idades, culturas e comportamentos

diferentes.

Desenhar e implementar um bom sistema integrado de Gestéo de Pessoas- capaz de
integrar todos os processos de agregar, aplicar, recompensar, desenvolver, manter e
monitorar pessoas na organizagdo é, sem dlvida, um desafio bastante complexo.
Mas tornar esse sistema equilibrado, coerente, eficiente e eficaz € outro bem
diferente. (CHIAVENATO, 2004, p. 490).

Desta maneira, as organizacOes devem estar preparadas para enfrentar os grandes
desafios que o mundo de hoje vem trazendo, visto que muito ainda mudara, porém a gestdo
de pessoas sempre devera ser uma das principais maneiras de crescimento e desenvolvimento

das organizacdes.

2.2.3 Processos relacionados a Gestao de Pessoas

O setor de recursos humanos deve estar diretamente ligado a todos 0S processos
relacionados a gestdo de pessoas, para assim ter um controle maior sobre tudo o que acontece
dentro da organizagéo, pois “A gestdo de pessoas abrange amplo leque de atividades, como
recrutamento de pessoal, descri¢cdo de cargos, treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de
desempenho etc”. (GIL, 2014, p. 24). Assim, foram abordados os processos ligados a gestdo

de pessoas e a sua importancia para as organizagoes.

2.2.3.1 Atracao e selegéo de pessoas

Para iniciar o processo de recrutamento e selecdo € necessario atrair candidatos para a
vaga. A atracdo, o recrutamento e a selecdo estdo rotineiramente ligados e sdo importantes
processos na busca, na avaliagdo do perfil e na contratacdo do novo colaborador.

Segundo Dutra (2002, p. 82) “a captagdo de pessoas pressupde consciéncia da empresa
em relacdo a suas necessidades”. Diante deste aspecto, € possivel saber onde e quem procurar.

Ainda nesta linha de pensamento temos a seguinte afirmagao: “selecionar ¢ convidar
para fazer parte, € atribuir ao novo colaborador a marca da organizagédo, pois quando, por
exemplo, este atende um cliente naquele momento ele representa a organizagdo”.

(PONTELO; CRUZ, 2012, p. 63).
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Para atrair e recrutar os melhores candidatos no mercado de trabalho sdo necessarios
constantes investimentos. E relevante lembrar de que, ndo sdo apenas as organizagdes que
procuram os melhores profissionais, estes também procuram as melhores organizacfes para

trabalhar, optando por aquelas que oferecem mais beneficios. Assim sendo,

Para atrair profissionais competentes, a organizagdo deve ter politicas que valorizem
o capital humano, dando-lhes oportunidades de desenvolvimento e crescimento em
suas carreiras. Finalmente, as empresas necessitam ter politicas de gestdo de pessoas
flexiveis, que permitam negociar com os seus empregados as expectativas de ambos,
no momento da negociacédo do contrato de trabalho. (FAISSAL et al, 2005, p. 70).

O grande diferencial de uma organizacdo € o seu capital intelectual, diante deste fato
atrair os melhores profissionais € um imenso desafio. Visto que, investir em desenvolvimento
e crescimento de seus colaboradores é essencial, considerando que a gestdo precisa ser
flexivel e aberta para negociacédo entre colaborador e empregador.

Muitos autores tratam a etapa de atracdo de pessoas como recrutamento e selecdo. Para
Dutra (2002), ha uma Unica ac&o. A ideia é tratar ambas como um Unico processo.

Diferentemente de Dutra, Chiavenato diz que essas atividades sdo distintas e cada

etapa merece a atencdo devida e devem ser trabalhadas separadamente.

A tarefa do recrutamento é atrair com seletividade, mediante vérias técnicas de
divulgacdo para candidatos que possuam 0s requisitos minimos do cargo a ser
preenchido, enquanto a tarefa da selecfo é a de escolher e filtrar, entre os candidatos
recrutados, aqueles que tenham maiores probabilidades de se ajustar aos cargos
vagos. (CHIAVENATO, 2009, p. 105).

Independente dos conceitos é perceptivel que todas as etapas andam juntas, e que para
ter um bom trabalho, boas decisdes devem ser tomadas, pois a escolha dos melhores
profissionais é essencial para o0 desenvolvimento e o crescimento da organizag&o.

Constatada a necessidade interna em contratar um novo colaborador, inicia-se o
processo de recrutamento. Para que seja feito um bom recrutamento, “os recrutadores
precisam conhecer as especificagdes de cargo para as posigoes que eles devem preencher”.
(SNELL; BOHLANDER, 2010, p. 126).

Para Banov (2012, p. 38), “o recrutamento refere-se aos meios utilizados pelas
organizagOes para a divulgacdo de suas vagas com o objetivo de atrair candidatos desejados
por ela”. O recrutamento de pessoas deve ser encarado como um processo estratégico na
organizacdo, uma divulgacdo mal planejada em vez de atrair bons candidatos pode atrair o

contrério.



21

Ao iniciar o processo de recrutamento, deve-se considerar que ele é um processo de
comunicag¢do. “Os candidatos desejam informagdes precisas sobre como sera trabalhar nessa
empresa. Por seu lado, a organizacdo deseja saber que tipo de empregado serd o candidato,
caso seja contratado”. (SNELL; BOHLANDER, 2010, p. 163).

Recrutar ndo pode ser limitado somente ao atrair pessoas, a funcdo do recrutamento é
suprir as necessidades da organizagdo, para isso é necessario, um bom planejamento de

pessoas. Com este olhar,

Recrutamento ndo é apenas 0 processo de identificacdo e atracdo de certo nimero de
candidatos com vistas a sele¢do, em uma segunda etapa, quando esses receberdo,
efetivamente, proposta de trabalho. Na verdade, o recrutamento é um oferecimento
de oportunidades, isto é, da mesma forma que a organizacdo faz propaganda dos
atributos de seus produtos, ela também deve divulgar porque vale a pena trabalhar
nela. (BRANDAO, 2013, p. 77).

Ainda acerca do processo de recrutamento, Marras (2016, p. 54) diz que “o
recrutamento é uma atividade de responsabilidade do sistema de ARH que tem por finalidade
a captacao de recursos humanos interna ou externamente a organizagao’.

A organizacao deve ter como politica a possibilidade de oferecer aos colaboradores
oportunidades de desenvolvimento e crescimento profissional, antes de buscar externamente
um novo colaborador. Para Pontello e Cruz (2012, p. 65), o recrutamento pode ocorrer diante
das seguintes situacdes: “necessidade de aumento de quadro de funcionarios; demissao de
empregado; morte; aposentadoria; transferéncia e promog¢ao”. Sempre ha uma situagdo que
ocasiona a abertura de uma vaga.

Segundo Lacombe e Heilborn (2003) uma empresa organizada deve manter um banco
com cadastro de candidatos sempre atualizado, para saber se algum curriculo cadastrado
apresenta o0s requisitos da vaga que esta aberta. Caso ndo tenha nenhum candidato que atenda

o perfil descrito da vaga, inicia-se o processo de recrutamento interno ou externo.

O aproveitamento do pessoal da empresa, em geral, motiva todos os empregados,
sinalizando a disposi¢do de promover a “prata da casa” e mostrando a intencao de
criarem expectativas de carreira. Além disso, costuma ser mais rapido, pois as
pessoas estdo disponiveis e as vagas sdo preenchidas mais depressa. (LACOMBE;
HEILBORN, 2003, p. 245).

O recrutamento interno consiste na divulgacdo e na busca de candidato qualificado
para a vaga que pode ser preenchida por um colaborador da propria organizacdo. Para
Chiavenato (2009, p. 79), “o recrutamento é interno quando a empresa procura preencher

determinada vaga ou oportunidade por meio do remanejamento de seus proprios
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funcionarios”. Esse remanejamento ocorre geralmente quando ha promocao, transferéncia ou
transferéncia com promogéo de algum colaborador.

O recrutamento interno apresenta vantagens e desvantagens, como:

Vantagens: Necessidades de investimentos de menor ordem; Rapidez no processo;
Renova a cultura organizacional e a enriquece com novos talentos; Possibilidade de
aumentar a motivacdo e a produtividade dos funcionarios; Reconhecimento da
capacidade dos funcionarios.

Desvantagens: Desmotivacdo dos ndo aproveitados; Possibilidade de cometer
injusticas; Pode bloquear a entrada de novas ideias, experiéncias e expectativas.
(ARAUJO; GARCIA, 2014, p. 17).

As vantagens se concentram nos investimentos que a organizacdo faz para desenvolver
habilidades nos colaboradores, permitindo crescimento na organizacdo, bem como fidelizar a
permanéncia do colaborador na organizacdo. Essa busca do conhecimento deve partir,
também, do colaborador, que almeja o crescimento profissional. Quanto as desvantagens
devem ser levadas em consideracdo e trabalhadas para que sejam transformadas em melhorias
na organizagao e no processo de recrutamento e selecéo.

As organizagdes devem priorizar 0 recrutamento interno, o que demonstra que a
organizacdo incentiva a criacdo e a valorizagdo de cargos de carreira, gerando, assim,
motivacao e bem-estar para todos. Além de dar seguranca ao colaborador que foi promovido e
ao que foi selecionado através de recrutamento externo.

Esgotadas as possibilidades da vaga a ser preenchida por meio do recrutamento
interno, inicia-se o0 processo de recrutamento externo.

Segundo Marras (2016, p. 58), o recrutamento externo “é¢ o processo de captagdo de
recursos humanos no mercado de trabalho, com o objetivo de suprir uma necessidade da
empresa no seu quadro de efetivos”. Para que ocorra essa captagdo de um novo colaborador,
alguns meios séo utilizados para a divulgacdo da vaga, como: anuncios em jornal, andncios
em radios, agéncias de recrutamento, indicagcdo pelos colaboradores, cartazes na portaria,
apresentacdo espontanea de candidatos e outros. (CHIAVENATO, 2009).

Ao utilizar qualquer meio para a divulgacdo da vaga, é importante que todas as
informacdes sejam claras, facilitando o preenchimento com o perfil desejado.

Para Pontello e Cruz (2012, p. 67), “o recrutamento externo é realizado com pessoas
externas a instituicdo, ou seja, de fora, ndo pertencentes, & organizac¢ao”. Essas pessoas podem
vir de outras empresas do mesmo segmento, de outra cidade ou pais.

Banov (2012) alerta para o custo elevado do recrutamento externo, uma vez que

precisa de outras fontes para a captacdo de candidatos, assim como a variacdo de tempo.
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Algumas vagas séo urgentes e outras para o cadastro de reservas, de qualquer forma, as duas
geram expectativas no candidato.

A seguir, as vantagens e desvantagens do recrutamento externo:

Vantagens: Introduz sangue novo na organizacdo: talentos, habilidades e
competéncias; Enriquece o patrimdénio humano, pelo aporte de novos talentos e
habilidades; Aumenta o capital humano ao incluir novos conhecimentos e
competéncias; Renova a cultura organizacional e a enriquece com novas aspiraces;
Incentiva a interacdo da organizacdo como RH; Indicado para enriquecer mais
intensa e rapidamente o capital intelectual.

Desvantagens: Afeta negativamente a motivacdo dos atuais funcionarios ndo
atendidos; Reduz a fidelidade dos funcionarios ao oferecer oportunidades a
estranhos; Requer aplicacdo de técnicas seletivas para escolha dos candidatos
externos. Isso significa custos operacionais; Exige esquemas de socializacdo
organizacional para os novos funcionarios; E mais custoso, oneroso, demorado e
inseguro que o recrutamento interno. (CHIAVENATO, 2014, p. 105).

As vantagens se centralizam em oportunizar a entrada de novos talentos, o que garante
a insercdo de novas ideias e atitudes na organizacdo. Ja as desvantagens, se centralizam na
desmotivacdo que pode ocorrer por parte dos colaboradores em nédo terem sido selecionados
para a vaga, isso gera desmotivacdo, mas, também pode servir de incentivo para o colaborador
investir em cursos que o capacitem para uma futura promogé&o.

Além do recrutamento interno e externo existe também o recrutamento misto. Este
tipo de recrutamento ocorre quando “a empresa faz uso, no mesmo processo de divulgar suas

vagas, tanto no recrutamento interno quanto do externo”. (BANOV, 2012, p. 50).

Na realidade, as organiza¢cBes nunca fazem apenas o recrutamento interno ou o
recrutamento externo. Um sempre deve complementar o outro, pois, ao fazer um
recrutamento interno, o funcionério escolhido é deslocado para a posicdo vaga e
precisa ser substituido em sua posi¢do atual. [...] Quando se realiza o recrutamento
interno, em algum ponto da organizacdo surge uma posi¢ao a ser preenchida por
meio do recrutamento externo. (CHIAVENATO, 2009, p. 96).

Para Araujo e Garcia (2014), o recrutamento misto motiva as pessoas da organizacao,
bem como diminui o protecionismo, dando seguranca e credibilidade a todos. Como visto, 0
recrutamento misto ndo prioriza somente um puablico, mas unifica o recrutamento interno e
externo para que os dois publicos participem do mesmo processo seletivo.

Diante do exposto, percebe-se que o recrutamento misto € um meio de motivar os
colaboradores, e ndo prioriza somente os colaboradores internos, mas da oportunidade aos

dois publicos.
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2.2.3.2 Estratégias de remuneracao e beneficios sociais

A gestdo estratégica nas organizagdes €, sem divida, uma ferramenta indispensavel
para qualquer inovacdo ou mudanca em um processo ou até mesmo na forma como seréo
resolvidos os problemas que ocorrem dentro das organizacfes. Desta forma, podemos definir
estratégia “como um processo sistematico e constante de tomada de decisdes, cujos efeitos e
consequéncias deverdo ocorrer em futuros periodos de tempo”. (TEIXEIRA, et al 2005, p.
16).

Posto isto, a estratégia de remuneracdo é aquela que ird remunerar o colaborador, é o
que ele ira receber com o total do més trabalhado, juntando todas as horas extras, salario, e
beneficios. E uma estratégia de motivagdo ao colaborador com ganhos em dinheiro, como a

hora extra, se ele trabalhar a mais, estara ganhando com este esforco.

O salario global ou remuneracéo é um conjunto de valores além do valor registrado
em carteira de trabalho, é o somatdrio do saldrio contratual mais adicional de
periculosidade, insalubridade, adicional noturno, hora extra, auxilio transferéncia,
auxilio funcdo, prémio de produtividade, gratificacbes, entre Vvarios outros.
(OLIVEIRA, 2011, p. 432).

Desta forma, podemos destacar que o salario além daquele registrado em carteira
também pode ser a soma de varios adicionais, que irdo influenciar no total a ser pago todo
més. As organizacOes devem estar sempre atentas a isso, pois o salério influencia muito na
motivacao de cada colaborador. Cada pessoa tem seus objetivos profissionais e pessoais, por
isso cada gestor devera saber remunerar com algum beneficio a mais os colaboradores certos

na hora adequada, para que isso ndo traga insatisfagdo para os demais.

O curioso é que as empresas estdo mergulhando de cabeca em planos de
remuneracdo alta e, por isso, dispendiosos, por acreditarem na igualdade de
comportamento, e j& verificamos que isso ndo é verdadeiro, uma vez que cada
pessoa atribui diferentes sentidos as suas diversas atividades, o que s6 faz as
organizagfes perderem tempo e dinheiro se ndo desenvolvem suas estratégias e
planos corretamente, pois entendemos que as pessoas devem ser reconhecidas, mas
ha que se ter cautela nessas a¢des. (ARAUJO; GARCIA, 2009, p. 70).

Quanto aos beneficios, as organizacbes oferecem aos colaboradores para facilitar suas
vidas, que sdo formas de recompensa-los. Os beneficios sdo conjuntos de ganhos e beneficios
gue transmitem do empregador ao empregado de forma espontanea quanto compulsoria, que

sera explicado a seguir, também conhecido como salario indireto.
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Os beneficios compulsorios, mais conhecidos como legais, sdo aqueles que “a empresa
concede aos seus empregados em atendimento as exigéncias da lei ou de normas legais como
acordos ou convengdes coletivas de trabalho”. (MARRAS, 2011, p. 129). Alguns exemplos
podem ser como o 13° salario, as férias, o salario-familia e o salario-maternidade entre outros.
Ja os beneficios espontaneos, sdo aqueles que “a empresa oferece aos seus empregados por
vontade propria, geralmente com o objetivo de atender as necessidades dos empregados ou de
tornar o perfil da remuneragdo atraente e competitivo no mercado de trabalho”. (MARRAS,
2011, p. 129). Podemos citar como exemplos a previdéncia privada, o vale alimentacdo, o
seguro de vida, o plano de salde, a bolsa de estudo, o vale assiduidade entre outros.

Os gestores das organizagdes devem ter cuidado na hora de reconhecer o bom trabalho
de um colaborador, pois, apds seu aumento no salario o mesmo nao podera ser diminuido,
portanto o setor de recursos humanos também deve estar ligado com todos os setores para que
as decisbes finais sejam tomadas de maneira assertiva e que beneficiem quem realmente

merece.

2.2.3.3 Carreira e sucessao

Planos de carreira e sucessdo estdo intimamente ligados ao desenvolvimento de
pessoas, bem como as oportunidades de crescimento e desenvolvimento profissional

oportunizada pela organizacéo.

A questdo do desenvolvimento das pessoas ha organizagdo moderna é fundamental
para a manutencdo e/ou ampliacdo de seu diferencial competitivo. Por que é
fundamental? Porque as organizacdes estdo cada vez mais pressionadas, tanto pelo
ambiente externo quanto pelas pessoas com as quais mantém relacdes de mercado,
para investir no desenvolvimento humano. As organizacbes estdo percebendo a
necessidade de estimular e apoiar 0 continuo desenvolvimento das pessoas, como
forma de manter suas vantagens competitivas. Ao mesmo tempo, as pessoas buscam
seu continuo desenvolvimento para obter maior seguranca quanto a sua inser¢do no
mercado de trabalho. (DUTRA, 2002, p. 101).

O avanco tecnoldgico, a globalizacdo, 0 aumento da competitividade, a substituicdo do
homem por robds, sdo motivos reais para que o colaborador seja 0 primeiro a pensar em sua
carreira, buscando qualificacdo profissional e conhecimento através de cursos, palestras,
workshops e outros para ampliar suas habilidades profissionais. A organizacdo, por sua vez,
deve criar oportunidades de crescimento e desenvolvimento profissional aos seus

colaboradores.
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A medida que as empresas tentam competir por meio das pessoas, elas devem
investir no desenvolvimento dos funcionarios. Isto inclui tanto a selecdo dos
melhores e mais brilhantes candidatos disponiveis no mercado de trabalho quanto o
fornecimento de oportunidades a todos os funcionarios para aperfeicoar
continuamente seus talentos. (SNELL; BOHLANDER 2010, p. 523).

Segundo Fernandes (2013) ndo se pode trabalhar carreira e sucessao sem utilizar a
competéncia, assim como ndo se pode falar em carreira sem associar essa trajetoria as pessoas
e as organizagdes. “A gestdo da carreira ¢ um processo de conciliacdo de interesses entre
pessoas, com suas aspiracles, desejos, sonhos e empenho, e as organizacGes, com suas

estratégias de crescimento alinhadas a gestdo de pessoas.” (COSTA, 2013, p. 161).

Para as pessoas, pensar a carreira consiste em analisar objetivos pessoais e
profissionais e definir o que precisam fazer para se desenvolver e estar preparadas
para as atribuicbes que querem realizar no futuro. Para a empresa, a questéo consiste
em olhar suas estratégias e avaliar se pode contar coma as pessoas para chegar onde
quer e, se a resposta for negativa, como preparar as pessoas para a estratégia.
(FERNANDES, 2013, p. 139).

Para melhor compreensdo do que é carreira Oliveira (2013, p. 7), conceitua como “o
conjunto planejado, estruturado e sustentado de estagios que consolidam a realidade evolutiva
de cada individuo, de forma interativa com as necessidades das empresas e das comunidades
onde elas atuam”. Por isso, a organizagao possui um importante papel no plano de carreira do
colaborador, auxiliando-o a desenvolver habilidades e buscando conhecimento para atingir

seus objetivos profissionais.

Os planos de carreira continuam a ser condicionados significativamente pelas forcas
e planos estratégicos empresarias. De fato, as pessoas moldam suas carreiras menos
em funcdo das expectativas e desejos de progresso e desenvolvimento pessoal e
profissional e mais numa adaptacdo constante as oportunidades que lhe sdo
oferecidas. Ao se integrarem e se tornarem leais as suas tarefas, as pessoas que lhes
fornecem a possibilidade de realizag8o, conquista, ou mesmo um sentido de orgulho
e auto-estima. (BALASSIANO; COSTA, 2006, p. 17-18).

Neste contexto, Lussier, Reis; Ferreira (2010, p. 274) enfatizam que é sempre
importante planejar a carreira. Para os autores, planejamento da carreira e desenvolvimento de
carreira, sao processos diferentes, mas que merecem a mesma atencdo. ‘“Planejamento € o
processo que envolve definir os objetivos da carreira e consegui-los. Desenvolvimento é o
processo que envolve o aprimoramento de habilidades, experiéncias, conhecimento e
competéncias, visando atingir os objetivos da carreira.”

Dutra (2014, p. 106) diz que “os principais agentes do Sistema de Administracdo de

Carreiras sdo as pessoas, a quem cabe gerir sua carreira, e a empresa, a quem cabe estimular e
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apoiar as pessoas em seu processo de encarreiramento”. No entanto, o colaborador precisa
tracar metas, saber aonde quer chegar, e a organizacdo, cabe definir estratégias que ajudem o
colaborador a crescer na propria organizacao.

Em sequéncia, a lista dez competéncias que o colaborador deve possuir para ter uma

carreira bem-sucedida em qualquer area:

Ser capaz de realizar e assumir riscos; Ser ético e integro; Ter visdo do futuro e
capacidade de planejamento; Estar orientado para processos, pessoas e resultados;
Ter habilidade em negociacéo e flexibilidade para mudancas; Ter espirito inovador e
criativo; Ter boa lideranca e exercé-la pelo exemplo pessoal; Ter energia e
dinamismo; Ter habilidade em solucionar problemas; Ser bom comunicador,
articulador e assertivo. (CHIAVENATO, 2013, p. 167-168).

Um resumo dessas habilidades € trabalhar com pessoas, saber se comunicar, saber
negociar, ter espirito inovador e criativo, ter visdo do futuro e assumir riscos. Ainda, segundo
Chiavenato (2013), quem pensa em ser bem-sucedido precisa fazer mais do que 0s outros,
assim como pensar em servir e ndo em ser servido. Crescer e se desenvolver é um desafio
pessoal para corresponder as exigéncias da organizacdo. Se a organizacdo cresce, novas
oportunidades surgem.

Segundo Limongi-Franca (2007, p. 237), carreira “¢ fruto da relagdo estabelecida entre
pessoa e a empresa, englobando as perspectivas de ambas”. No entanto, sdo as organizagdes
que dominam 0s recursos principais capazes de influenciar os valores, as atitudes e as a¢des
individuais. (BALASSIANO; COSTA, 2006).

Ao tentar construir a sua carreira, o colaborador encontra obstaculos capazes de limitar
seus objetivos, esses obstaculos podem ser pessoais e/ou profissionais. Criar um planejamento
de carreira, definindo metas para acompanhar o que estd sendo atingido, deve ser uma
prioridade do colaborador que busca crescimento profissional.

Segundo Pontes (2013, p. 344), “planejamento de carreira é o estabelecimento do
plano de desenvolvimento individual, € de responsabilidade do préprio colaborador”.

No que diz respeito a construcdo de carreira, Chiavenato (2013) aborda o quanto é
importante aprender. Aprender significa modificar o comportamento, estar aberto as
mudancgas, adquirir novos conhecimentos, novas atitudes e novas habilidades. “A
continuidade da carreira e o valor das remunerac¢Ges ndo estdo mais associados a experiéncia,

mas sim as competéncias e as necessidades do mercado.” (GUIMARAES, 2008, p. 176).
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O plano de carreira ndo é algo padronizado, porque os colaboradores que buscam
desenvolver-se séo diferentes, tém objetivos diferentes, por isso, alguns conseguem alcancar
seus objetivos mais cedo e outros demoram mais para conseguir.

Pontes (2013) ressalta que a valorizacdo da carreira profissional deve iniciar na
administragcdo de cargos e salarios e estes devem servir como base para o desenvolvimento
das competéncias profissionais do colaborador na organizagé&o.

Assim como a carreira, a sucessdo € um processo que também merece atencdo por
parte da organizacdo. A sucessdo sO acontece se ha um profissional capacitado para assumir
novos desafios em um cargo mais elevado, o que garante a retencdo de talentos e a
movimentacdo de pessoas na organizacao. Para Fernandes (2013, p. 139), a sucessdo “é uma
decorréncia natural da carreira”.

Ainda Fernandes (2013) alerta para a pouca importancia que as organizacfes ddo a
gestdo da sucessdo, 0 pensamento seria a aplicagdo de um velho jargdo: “em time que se esta
ganhando nao se mexe”. A aplicagao deste jargdo torna-se um problema bem maior no futuro,
pois as pessoas ndo sdo eternas e o medo de compartilhar conhecimento faz com que seja
gerada uma dependéncia em relacdo a alguns colaboradores.

Segundo Veloso et al. (2013, p. 41), é “o processo sucessOrio que articula as agdes
direcionadas ao desenvolvimento de pessoas para garantir os desafios futuros da organizagéo
e sua continuidade”.

Para Silva et al. (2013, p. 33) “a estruturagdo do processo sucessorio ndo ¢ simples,
pois significa compatibilizar as expectativas das pessoas com as da organizacdo, 0 que
implica um posicionamento claro da organizagdo sobre qual € a contribuicdo de cada um
nesse processo’.

Trabalhar com o processo de sucessdo € trabalhar a formacgdo de liderancas, assim
como o planejamento de carreira. E desenvolver e orientar talentos para a organizacio. O que
requer, também, planejamento, dessa forma, € possivel antecipar-se a necessidade de
reposicdo de algum colaborador. (VELOSO et al, 2013).

Atraves do processo sucessOrio na organizacdo, é possivel identificar quais os
colaboradores que podem ser preparados e desenvolvidos para assumir posi¢Oes de lideranca.
Para que esse desenvolvimento ocorra, é necessario saber se o colaborador busca crescimento
profissional, quer ser desenvolvido para a posi¢do superior a sua no momento. Evitando,
assim, desperdicio de tempo e frustragdes futuras.

Os processos sucessOrios devem ser desenvolvidos juntamente com um mapa

sucessorio, que € “o exercicio que visa avaliar a capacidade da organiza¢ao em repor pessoas
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em posicdes estratégicas e o desenvolvimento de pessoas para niveis de maior complexidade”.
(COSTA, 2013, p. 161). Ainda Costa (2013) alerta para que 0s mapas sucessorios sejam
tratados como confidenciais e tratados com sigilo, ja os programas de desenvolvimento devem
ser transparentes, ou seja, nem todos os colaboradores tém perfil de lideranca, mas todos

devem ter a oportunidade de ter essa habilidade desenvolvida.

Devemos pensar sempre que, se a pessoa trabalha na empresa, & porque essa pessoa
é talentosa e tem potencial para desenvolver-se. Pensar de forma diferente nos
conduzird a excluirmos pessoas dos processos de desenvolvimento da empresa, ou
pior, elas podem ser excluidas definitivamente quando a empresa desenvolver-se e
essas pessoas ndo tiverem mais lugar na nova empresa. Nesses casos, geralmente as
pessoas estdo excluidas do mercado de trabalho e a empresa estara gerando novas
pessoas excluidas socialmente. (DUTRA, 2002. p. 151).

O ideal é oferecer condicGes de desenvolvimento a todos os colaboradores e avaliar
quais 0s que estdo preparados a encarar desafios maiores. Assim sendo, 0 processo sucessorio
assim como o planejamento de carreira, devem ser trabalhados em conjunto com o
colaborador e a organizacdo. O desenvolvimento de habilidades e competéncias devem

proporcionar melhorias aos dois.

2.2.3.4 Lideranca, gestao do conhecimento e conflitos

Ao desenvolver pessoas, algumas competéncias precisam ser desenvolvidas para que
haja uma relagdo harmoniosa entre o colaborador e a organizagé&o.

Uma das competéncias € a lideranca, que é a capacidade que o lider ou gestor tem de
influenciar pessoas, por ter carisma, capacidade de previsdo, confianga e por serem vistos
como modelos a serem seguidos. Ao trabalhar a lideranca, percebe-se que nem todo lider €
influenciador e que essa competéncia ndo esta associada ou limitada somente a quem esta em
posicao superior. Para Araujo e Garcia (2014, p. 341), “ao trabalhar a lideranga, o primeiro
passo é desconstruir a relacdo entre gestor e lider, nem todo gestor é lider assim como nem

todo lider € gestor™.

Liderar é influenciar e mobilizar as pessoas para que desenvolvam motivagdo para
fazer o que “deve” ser feito com boa vontade € com 0 maximo de seu potencial para
atingir os objetivos [...]J, € mudar mentes, ou seja, criar condi¢cBes para que
individuos ou grupos abandonem seu modo habitual de pensar sobre questdes
importantes e, a partir dai, passem a vé-las de modo diferente. Significa promover
uma mudanca nas representacdes mentais do individuo. (GUIMARAES, 2008, p.
156).
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A lideranca esta intimamente ligada a motivacéo, um lider depende da motivacdo dos
seus liderados para que os objetivos sejam atingidos conjuntamente. Segundo Maximiano
(2011, p. 254), “s6 ha lideranca quando ha liderados para realizar metas e vice-versa. SO ha
lideranca quando ha liderados, que seguem o lider, ou aceitam sua influéncia, por algum
motivo”. Pensando assim, cabe lembrar o quanto é importante trabalhar em equipe e 0 quanto
é importante a confianca entre ambas as partes. O lider potencializa equipe de trabalho,
criando, desenvolvendo solucGes e gerando valor para a organizacao.

Segundo Posner e Kouzes (2013, p. 24) “lideranga é o relacionamento entre os que
querem liderar e os que preferem seguir. Essa relacdo deve ser pautada na confianca e no
respeito, para juntos superarem adversidades.” Sem lideranca, a organizagdo seria confusa e
desorganizada, pois todos teriam tendéncias a mandar, poucos em cumprir as ordens ou 0s
objetivos propostos.

Uma lideranga bem-sucedida depende do comportamento dos lideres, habilidades e
valores repassados. Nenhum lider trabalha da mesma forma, cada um desenvolve um estilo
caracteristico que se encaixa em uma das teorias comportamentais, que sdo:

e Lideranca autocratica: o poder e a tomada de decisdo sdo centralizados no lider, que
é dominador e elogia somente quando necessario. (CHIAVENATO, 2014).

e Lideranca liberal: o lider tem pouca participacdo, supervisiona totalmente afastado,
dando liberdade para as decisfes tomadas pelo grupo ou individualmente. (CHIAVENATO,
2014).

e Lideranca democrética: lideranca pautada na participacdo do grupo, incentivando a
participacdo de todos do grupo e descentralizando a autoridade. (CHIAVENATO, 2014).

Diante dos estilos apresentados, € possivel observar que as liderancas liberal e
democratica centralizam suas atencdes nas relagdes humanas no trabalho, enquanto que a
lideranca autocrética centraliza-se na producéo, ou seja, a lideranca é focada nos resultados do
trabalho.

A escolha de apenas um estilo como sendo o adequado € praticamente impossivel, pois
existem inameras situacdes que determinam o estilo a ser adotado pelo lider, podendo até
mesmo utilizar dos trés estilos a0 mesmo tempo.

Diante do que ja foi exposto, é possivel dizer que o lider tem um papel fundamental
dentro da organizacéo, pois € ele que esclarece os valores, € exemplo para os liderados, busca
novas oportunidades, toma iniciativa buscando o melhor para todos, trabalha e desenvolve nas
pessoas competéncias capazes de oferecer desenvolvimento e crescimento pessoal e

organizacional.
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Para liderar e gerir pessoas de forma estratégica é preciso conhecimento. E o
conhecimento que faz com que o lider trabalhe agregando valor a organizacéo.

Segundo Hoss, Rojo e Grapeggia (2010, p. 7), “o trabalho mental agrega valor, produz
riquezas, cria ativos intangiveis. Cabe as empresas buscarem sistematizar seus intelectos a fim
de produzir novos conhecimentos e criar oportunidades no mercado”. A organizagdo deve
funcionar como um lugar de troca, no qual se aprende e se ensina continuamente. Este
processo deve envolver todos os funcionarios da organizacdo, desde a presidéncia até o
faxineiro.

Segundo Campos (2009, p. 113), “uma organizagdo ¢ uma maquina de acumulagao de
conhecimento”. A gestdo do conhecimento quando bem administrada se transforma em
vantagem estratégica na organizacao e tera sempre resultados produtivos. Neste contexto é
muito importante ter a valorizacao do capital intelectual através de um plano de retencédo deste
capital na empresa.

Para a organizagdo que deseja manter-se no mercado competitivo, ter conhecimento e
saber fazer bom uso dele é um diferencial. A organizacdo que o utiliza, facilita a
aprendizagem de todos os funcionarios e evolui constantemente.

Segundo Fialho (2006, p. 69) “o conhecimento ¢ a espinha dorsal do desempenho da
sociedade e organizacdes contemporaneas”. Termos como “Sociedade do Conhecimento”,
“Economia baseada em Conhecimento”, “Redes de Conhecimento” e “Trabalhadores do
Conhecimento” sdo expressoes que ja fazem parte das organizagdes modernas.

O sucesso de uma organizacdo estd relacionado a sua capacidade de gerenciar o
conhecimento organizacional, ja que o conhecimento gera valor e riqueza para as
organizagoes.

Segundo Barbieri (2014, p. 20), “o conhecimento transforma o proprio conhecimento,
porque através dele surgem novas formas de criar, multiplicar e utilizar eficazmente o
conhecimento e as habilidades associadas a mesma”. Para que esta transformacdo ocorra €
necessario que a organizagdo ofereca um ambiente adequado, proporcionando
desenvolvimento individual e em grupo. Uma organizacgdo que aprende e ensina, esta criando,
adquirindo e transformando o conhecimento em valor e evoluindo constantemente, assim
como deve oportunizar crescimento a todos da organizacdo. Lembrando de que a gestdo do
conhecimento seja bem-sucedida na organizacdo é preciso que a comunicacao seja clara e
faca parte de sua cultura.

Onde quer que haja convivéncia, existem conflitos e as organizagcbes ndo estdo

excluidas desse cenério, uma vez que a organizacgdo ¢ feita por pessoas. O conflito dentro das
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organizacdes pode ser causado por inUmeros fatores, como: caracteristicas pessoais diferentes,
opinides diferentes, escassez de recursos, problemas com os lideres, problemas pessoais e etc.
Cabe ao lider ou gestor da organizacdo, entender as causas do conflito e ser capaz de
encontrar solucdes para ele. (HITT; MILLER; COLELLA, 2013)

Diante desta premissa,

Conflito ocorre quando uma das partes — seja individuo ou grupo — tenta alcancar
seus proprios objetivos interligados com alguma outra parte e esta interfere naquela
que procura atingir seus objetivos. Assim, o conflito € muito mais que um simples
desacordo ou desavenga: constitui uma interferéncia ativa ou passiva, mas
deliberada para impor um bloqueio sobre a tentativa da outra parte de alcancar seus
objetivos. (CHIAVENATO, 2014, p. 275).

O conflito conduz a consequéncias que podem ser positivas ou negativas, dependendo
da escola de pensamento. (ROBBINS; JUDGE; SOBRAL, 2010). Assim, & importante
considerar as seguintes visdes:

e Visdo tradicional: estudiosos que defendem esta escola de pensamento acreditam
que o conflito deve ser evitado a todo custo. O conflito era percebido de forma negativa e era
comparado como violéncia, destruicdo e irracionalidade. O conflito, segundo defensores desta
visdo, deve ser evitado a todo custo, pois é resultado de muitas falhas.

e Visdo interacionista: Esta visdo enxerga o conflito como um mal necessario.
Segundo defensores desta escola de pensamento, o conflito é necessario para que a pessoa ou
o grupo tenha um desempenho eficiente. Para eles, os lideres devem manter constantemente
um nivel minimo de conflito, o suficiente para tornar o grupo criativo e inovador.

De modo geral os conflitos no local de trabalho néo séo produtivos, pois o tempo gasto
para resolvé-los, deveria ser utilizado de forma produtiva no trabalho, sem contar que muitas
vezes, 0s conflitos deixam méagoas e ressentimentos nas pessoas. Analisando as duas visoes, é
possivel observar, que a visdo tradicional é muito radical ao defender a eliminacdo do
conflito, enquanto que a vis&o interacionista, defende que o conflito pode ser construtivo e
promove a renovacéo de energia.

Enfim, a lideranca e a gestdo do conhecimento possuem um papel importante na
resolucdo de conflitos, estes fatores contribuem na investigagdo do motivo do conflito e

encontra uma solucao que permita um acordo e o crescimento favoravel a todos.
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2.2.3.5 Avaliagéo de desempenho

Atualmente a avaliacdo de desempenho esta sendo mais utilizada nas organizacdes,
pois tem como objetivo acompanhar o desenvolvimento de cada colaborador, ou seja, realizar
uma avaliagdo com os colaboradores de forma geral avaliando seu comportamento nas

atividades exercidas. Consequentemente,

A avaliacdo é um acompanhamento sistematico do desempenho das pessoas no
trabalho. Trata-se de um instrumento de gestdo que inicialmente teve por objetivo
acompanhar o desempenho do trabalho de uma pessoa com base nas suas atividades.
(MARRAS, 2012, p. 04).

Na citacdo acima feita por Marras (2012), a avaliacdo de desempenho € feita de uma
forma sistémica na organizacdo, que visa acompanhar o desempenho das pessoas em seu
trabalho.

Para mais compreenséo sobre a avaliacdo de desempenho, Pontes (2014) fala que esta
aponta constituir um viés com os colaboradores a fim de alcancar os resultados esperados pela
organizacdo, assim avaliando o colaborador para melhor desempenho na organizacdo. Pontes

(2014) ressalta também que,

O processo de avaliagdo consiste na definicdo dos resultados esperados, tendo como
palco o planejamento estratégico ou as estratégias da organizagdo, no
acompanhamento didrio do progresso, na solugdo continua dos problemas que
ocorrem e na revisdo final dos resultados conquistados, para elaboracdo das
propostas futuras. (PONTES, 2014, p. 26).

Os autores citados acima colocam seus conceitos sobre a avaliagdo de desempenho,
ressaltando que ela é feita na organizacdo de forma sistémica e que deve ter um bom
planejamento, pois tem como o objetivo solucionar problemas continuos.

As ferramentas utilizadas na avaliacdo de desempenho sdo variadas, por que podem
avaliar determinado desempenho, como por objetivos, competéncias ou resultados, sendo
essas as mais utilizadas pelas organizagdes.

A avaliacdo por objetivo, segundo Pontes (2014, p. 96) “procura o comprometimento
das pessoas em relagdo aos objetivos organizacionais, por meio de um processo participativo,
motivador, comunicativo ¢ produtivo”, em outras palavras, seria em relacdo aos objetivos
serem alcangados pelo funcionério.

A avaliagdo por competéncia visa avaliar o colaborador por suas competéncias, onde

serdo avaliadas as suas atitudes e habilidades para determinado cargo ou funcao.
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A avaliacdo de desempenho tem muitos beneficios, dentre eles s&o, segundo Pontes
(2014), melhora a produtividade, qualidade e satisfagdo dos clientes, desenvolve pessoas,
estabelece resultados esperados, melhora a comunicacdo, gera informacgfes, entre outros
muitos beneficios que pode gerar para a empresa. Mas como nem tudo tem seu lado bom, a
avaliacdo de desempenho tem seus defeitos também, que pode ser o feedback e a cultura da
organizacao.

O feedback quando néo € realizado de forma correta, podera gerar muitos transtornos,
como por exemplo, caso a pessoa que for repassar a avaliacdo feita do colaborador falar de
forma muito objetiva, seus pontos a melhorar do que suas qualidades, o colaborador se sentira
ofendido e ndo gerara satisfacdo e nem motivacdo. A cultura entra nesse contexto também,
pois se o feedback ndo estiver incluso na cultura da organizacao, os colaboradores nédo irdo
estar adequados a este tipo de retorno de avaliacdo, no entanto, se ndo houver na organizacéo,
devera ser feito um desenvolvimento e treinamento com os colaboradores para que eles
tenham conhecimento sobre este retorno e que € uma ferramenta de motivacao.

Apbs a avaliacdo de desempenho temos o feedback, momento em que é feito o retorno

da avaliacdo realizada com o colaborador. Segundo os autores, temos a seguinte afirmativa:

A transmissdo do feedback é normalmente feita pelo gestor do avaliado. Em
algumas empresas, lider e avaliado discutem a avaliagdo, ainda que essa tenha sido
feita pelo lider, pelos pares e subordinados, pelos clientes e pela avaliacdo (avaliacéo
360°). (MARRAS; LIMA,; TOSE, 2012, p. 46).

Os feedbacks sdo feitos quase sempre pelos lideres das organizaces, onde sdo
avaliados os colaboradores pelo seu servigo (pelas suas atividades), sua atitude, sua
competéncia, sua responsabilidade, entre outros (pontos fortes e a melhorar) qualidades ou
defeitos que cada um possui, posteriormente, é feita uma anélise da avaliagdo com o intuito de
detectar os pontos a serem melhorados, para que se tenha um reflexo positivo na qualidade da
producéo ou servico de certa organizacéo.

Segundo Marras, Lima e Tose (2012) o feedback é uma atividade complexa, pois
precisa de uma certa preparagdo para quem ird aplica-lo, assim fazendo-o com eficiéncia e
eficacia. Eles dizem também que “o feedback ndo é uma tarefa facil, e requer primeiramente
que haja na empresa uma cultura em torno de sua pratica. Em segundo lugar, requer do gestor
habilidade e preparo para dizer ao seu subordinado o que esta errado no seu desempenho”.
(MARRAS; LIMA; TOSE, 2012, p. 47). Assim sendo, o feedback é uma ferramenta essencial

para melhorar o desempenho e a produtividade dos colaboradores.
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Contudo, o feedback ndo é visto somente como uma ferramenta positiva, em muitas
organizacdes ele ndo é colocado em pratica pelo motivo de gerar desconfortos entre 0s
colaboradores e os gestores. Para isso € preciso fazer uma avaliagdo com o colaborador
sempre de maneira positiva, pontuando os pontos fortes e a melhorar, contribuindo assim para

0 Seu crescimento na organizagéo, gerando assim satisfagdo e motivacao.

2.2.3.6 Gestdo por competéncia

A gestdo por competéncias € uma forma que as organizacdes adaptaram para medir
esforcos dos colaboradores, e para avaliar suas competéncias. Dentro da gestdo por

competéncia, temos o conhecimento, habilidades e atitudes (CHA).

A competéncia, entdo, € aqui entendida ndo apenas como 0 conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios para exercer determinada
atividade, mas também como o desempenho expresso pela pessoa em determinado
contexto, em termos de comportamentos e realizacdes decorrentes da mobilizacéo e
aplicacdo de conhecimentos, habilidades e atitudes no trabalho. (CARBONE, et.al.
2006, p. 43).

Em relacdo a citacdo acima, a gestdo por competéncia abrange ndo apenas o
comportamento, habilidade e atitudes, mas também o desempenho expresso pelo colaborador
em uma determinada situagéo ou lugar.

Quanto a competéncia,

A partir de inicio dos anos 90, procuramos empregar 0 conceito de competéncia em
trabalhos de intervencdo em empresas brasileiras e na adaptacdo, em empresas
multinacionais, de estruturas de gestdo de pessoas globais para a realidade brasileira.
Os resultados foram bons, mas a aplicagdo do conceito de competéncia abrangia
apenas alguns aspectos da gestéo de pessoas nas empresas. (DUTRA, 2013, p. 22).

Quanto a citacdo acima, fica evidente que ndo existe um conceito definido para
competéncia, somente ap0s 1990, foi construido um conceito para se utilizar nas
organizagoes.

No contexto atual estamos cada vez mais competitivos no ambiente de trabalho,
exigindo que nos tornemos mais eficientes e eficazes nos processos, tentando assim uma

recompensa maior pelo nosso esforgo.

Nesse contexto, o desafio que se impde as empresas é a transformacdo desse
monopolio temporario, obtido por meio da inovacdo, em algo que se mantenha ao
longo do tempo, ou seja: a conquista e a manutencdo de vantagem competitiva
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sustentdvel em ambientes caracterizados pela incerteza diante do futuro. Esse
desafio revela-se bastante complexo, uma vez que qualquer alteracdo no cenario
econdmico, politico ou social — como, por exemplo, as mudancas relacionadas ao
comportamento do consumidor, aos padrdes tecnoldgicos ou a questdes legais ou
ambientais, entre outras — pode tornar obsoleta qualquer tipo de vantagem
competitiva pontual, especifica de um determinado espaco ou momento.
(CARBONE, et.al, 2006, p. 38).

Carbone et.al. (2006), ressalta que as organizagdes devem se preocupar com o futuro,
ndo somente com 0 sucesso temporario, mas com um sucesso duradouro advindo de um
diferencial instituido pela organizacéo, isso fard com que a mesma se mantenha no mercado
atual e futuramente.

As organizacOes tém uma responsabilidade muito grande em como fazer esta gestdo
por competéncia, como avaliar as competéncias técnicas de um colaborador, portanto,
segundo Rabaglio (2013, p. 66), “As competéncias técnicas sao os conhecimentos ¢ as
habilidades, que sdo pré-requisitos de sucesso para o cargo”, assim a organizagdo deve fazer
uma entrevista para identificar essas competéncias. Por meio desta estratégia é possivel
identificar os conhecimentos necessarios para um determinado cargo, como também se ele
possui 0s conhecimentos e habilidades necessérias para ocupar a vaga em aberto na

organizacao.

2.2.3.7 Anélise de investimentos

A organizagdo cresce e se mantém no mercado quando decisOes acertadas de

investimentos sdo tomadas, visando o crescimento da receita da organizagdo. Entéo,

A decisdo de se fazer investimento de capital é parte de um processo que envolve a
geracdo e a avaliacdo das diversas alternativas que atendam as especificacdes
técnicas dos investimentos. Apds, relacionadas as alternativas viaveis tecnicamente,
é que se analisam quais delas so atrativas financeiramente. E nessa Gltima parte que
os indicadores gerados auxiliardo o processo decisorio. (SOUZA; CLEMENTE,
2008, p. 66).

Investir € desembolsar agora para futuramente colher os lucros. Ao fazer um
investimento € preciso ter ciéncia dos riscos que Sse corre, porque nem sempre o retorno € o
desejado. Diante do cenério atual, investir € uma decisdo dificil a ser tomada, sendo

necessario planejamento para tal ag&o.

As decisGes de investimento envolvem a elaboragdo, avaliacdo e selecdo de
propostas de aplicagdes de capital efetuadas com o objetivo, normalmente de médio
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e longo prazo, de produzir determinado retorno aos proprietarios de ativos. O
processo de alocagdo de capital (investimento) é uma das trés decisdes financeiras
(investimento, financiamento e dividendos) que devem tomar a atencdo do
administrador financeiro de uma empresa, considerada talvez pela sua complexidade
e abrangéncia, como a mais importante das financas corporativas. (ASSAF NETO;
LIMA, 2014, p. 163).

Conforme o exposto, para ter lucro nos investimentos feitos pela organizacao é preciso
evitar erros que possam contribuir para o fracasso do investimento. E necessario analisar
estrategicamente verificando a viabilidade econémico-financeira do projeto. E primordial
prever se determinado investimento dara resultados positivos. Se o resultado esperado nao é
positivo gera desiquilibrio no caixa da organizacdo, comprometendo o seu financeiro.

Duarte Janior (2013, p. 17), define a analise de projetos, “como a utilizagdo de um
conjunto de metodologias para a tomada de decisdo de investimento na qual projetos sdo
analisados e comparados entre si para a selecdo final daqueles a serem efetivamente
implantados”.

A andlise de projetos € uma ferramenta indispensavel para as organiza¢des que tém
como objetivo tomar as melhores decisfes em busca de maior lucratividade e assertividade na
definicdo dos projetos mais adequados. Para realizar a analise de um projeto é preciso avaliar
0s métodos de analise de investimentos, entre eles, valor presente liquido, taxa interna de
retorno e payback.

Para Gitman (2004), o valor presente liquido é o valor do dinheiro no tempo, sendo

usado para a tomada de decisdes de aceitacdo ou rejeicdo de um projeto.

Como o valor presente liquido (VPL) leva explicitamente em conta o valor do
dinheiro no tempo, é considerado uma técnica sofisticada de orgamento de capital.
Todas essas técnicas descontam de uma maneira ou de outra os fluxos de caixa da
empresa a uma taxa estipulada. Essa taxa — frequentemente chamada de taxa de
desconto, retorno exigido, custo de capital ou custo de oportunidade — é o retorno
minimo que deve ser obtido em um projeto para que o valor de mercado da empresa
fique inalterado. (GITMAN, 2004, p. 342).

Seguindo os critérios de que, se o VPL for maior que $0, o projeto devera ser aceito.
Se for menor que $0, devera ser rejeitado. Deste modo, se o VPL for maior que $0, a
organizacdo tera retorno superior ao seu investimento de capital. Sendo assim, o valor de
mercado da empresa necessitara aumentar.

Outro custo capital que deve ser analisado pelo dono de uma organizagdo é a taxa
interna de retorno (TIR), conhecida também como taxa de desconto do fluxo de caixa.
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O método de taxa interna de retorno (IRR) representa a taxa de desconto que iguala,
em determinado momento (geralmente, usa-se a data de inicio do investimento —
momento zero), as entradas com saidas previstas de caixa. Para avaliagdo de
propostas de investimento, o calculo da IRR requer, basicamente, o conhecimento
dos montantes de dispéndio de capital (ou dispéndios, se o investimento prevé mais
de um desembolso de caixa) e dos fluxos de caixa liquidos incrementais gerados
pela decisdo. (ASSAF NETO; LIMA, p. 184).

Deste modo, a TIR € a taxa que iguala em um determinado momento as entradas e
saidas de caixa, para avaliar um investimento de projeto. Considera o fluxo de caixa e o valor
do dinheiro no tempo, facilitando assim, a decisdo de investimento da alta administragéo,
demonstrando se o projeto agrega ou consome valor.

Segundo Gitman (2004), payback, é o periodo de tempo necessario para que a
organizagdo possa recuperar o investimento inicial em um projeto, calculado com as entradas
de caixa. O payback pode ser encontrado dividindo o investimento inicial pela entrada anual
de caixa.

Para Assaf Neto e Lima (2004), o payback descontado apresenta todos os fluxos de
caixa a0 mesmo tempo (a valor presente), agrupando o conceito do valor do dinheiro no
tempo. Deste modo, “para seu calculo, deve-se primeiro trazer cada uma das entradas de caixa
a valor presente, descontando esses fluxos a uma taxa de juros que represente a rentabilidade
minima (custo de oportunidade) exigida pela empresa na aceitagdo do projeto”. (ASSAF
NETO; LIMA, 2004, p. 180).

Segundo Assaf Neto e Lima (2004), o PBD apesar ndo ser recomendado como método
unico na avaliacdo de um projeto, é utilizado na avaliacdo de projetos simples, devido a
alguns pontos fortes. E féacil de ser aplicado, o resultado é de fécil interpretacdo e oferece
ciéncia da liquidez e do risco do projeto.

Deste modo, facilitando as decisdes de investimento, evidenciando os riscos e liquidez
e garantindo a assertividade do projeto, que é extremamente relevante quando se trata de

investimentos e retorno, inclusive ao tratar de questées de RH, a exemplo deste trabalho.

2.2.3.8 Estruturacao de cargos e salarios

A estruturacdo de cargos e salarios € um subsistema na area de gestdo de pessoas, que
também € um subsistema de toda a organizagédo e para que ela seja bem-sucedida é necessario
que os colaboradores estejam envolvidos, além disso, € uma ferramenta que gera motivacéo.
(MOREIRA, 2010).
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Segundo Tocchio (2010), quando a organizagdo ndo possui uma estruturacdo de cargos
e salarios, os colaboradores ndo sabem o que eles devem fazer e também ndo conhecem suas
responsabilidades, bem como ndo sabem qual a sua missdo da organizacdo e ndo conhecem
quais as habilidades, conhecimentos e atitudes que sua fungéo precisa para que seja realizada
uma tarefa com eficiéncia e eficécia.

O salério é aquele que vai a carteira de trabalho quando uma pessoa é registrada para
trabalhar em certa organizacao. Diante disso, existem varios tipos de salarios, como o salario
minimo, salario de jovem aprendiz, de remuneracdo entre outros, mas 0 mais utilizado € o
salario num contexto geral e que esta previsto em lei.

Segundo Marras (2012), as organizacGes atualmente utilizam o tradicional, que é
baseado na descricdo de cada cargo ou funcdo dos colaboradores, assim mantendo um sistema
crénico, mas quando implantado a estruturacdo de cargos e salarios pode se tornar algo
mutével. Os cargos sdo feitos juntamente com 0s requisitos basicos, como experiéncia,
escolaridade, responsabilidade, conhecimentos, entre outros fatores exigidos para ocupar um
determinado cargo.

Quando uma organizacdo opta por criar uma estruturacdo de cargos e salarios, é
necessario e relevante que seja de forma clara e objetiva, para que os colaboradores entendam
perfeitamente suas responsabilidades.

2.2.3.9 Gestao do clima e cultura organizacional

Compreendemos que clima organizacional é o relacionamento entre pessoas de uma
organizacéo, seja ela grande ou pequena, por mais variavel que seja sua rotina. O clima existe
de modo a se modificar no comportamento de uma pessoa e até no sentimentalismo dela, esse
seria 0 clima social do convivio entre as pessoas O clima organizacional é fruto de um
ambiente onde as pessoas executam seus trabalhos diariamente, o trabalho prestado por
terceiros também pode ter influéncia na cultura, sendo isso um ponto positivo ou negativo.
Cabe a cada organizacdo administrar essas relages para que o impacto seja 0 menor possivel.
(DIAS, 2013).

Podemos dizer que clima é uma situacdo comportamental de um individuo ou a
estrutura de uma organizacdo, que se baseia em um coletivo, um grupo de pessoas que
trabalham e executam uma funcdo onde pode haver conflitos a partir de varias ideias que
surgem no cotidiano do trabalho, sendo positiva ou negativa, maior grau ou menor,

dependendo do contexto, “de um lado, o clima organizacional pode satisfazer as necessidades
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pessoais, elevando, consequentemente, a moral; de outro, pode ser desfavoravel e causar
frustragdes as pessoas pela ndo satisfacdo de suas necessidades”. (PASETTO; MESADRI,
2012, p. 105).

Contudo, percebe-se que um clima organizacional vai alem de uma visdo que 0s
colaboradores adquirem com o passar do tempo na organizacdo, envolvendo-os com o0s
demais membros, se for de forma positiva ira ser importante na busca de novos projetos com
mais eficiéncia e eficacia, também abrange a iniciativa e a criatividade propiciando bons

resultados financeiros, econdmicos e de qualidade.

Assim, o clima organizacional é uma descrigdo coletiva do ambiente percebido pelas
pessoas que ali convivem. Embora seja uma percepg¢do que parte do individuo, é em
geral compartilhada com outros e torna-se uma constatacdo coletiva de uma
situacdo. O clima desse modo torna-se um dos componentes que configuram uma
cultura organizacional. O clima organizacional é a expressédo pessoal da visdo que 0s
trabalhadores e dirigentes adquirem da organizacéo a qual pertencem. (DIAS, 2013,
p. 293).

O clima organizacional ¢ o ambiente onde as pessoas executam seus trabalhos
diariamente, o trabalho prestado por terceiros também pode ter influéncia na cultura, sendo
iSSO um ponto positivo ou negativo. Assim, o clima organizacional € uma descric¢éo coletiva
do ambiente percebido pelas pessoas que ali convivem, embora seja uma percep¢do que parte
do individuo, e em geral, compartilhada com outros e torna-se uma constata¢do coletiva de
uma situacdo. (DIAS, 2013).

Como caracteristica das organizacdes, o clima organizacional serve como referéncia e
tem grande importancia, pois busca atingir a cooperacdo de cada colaborador, isso fard com
que a produtividade aumente e os objetivos sejam alcancados de maneira com que todos
cresgam junto com a organizacdo. Desta forma, o clima tem grande influéncia nos resultados,
portanto cabe aos gestores tornarem cada setor um lugar bom de trabalhar com um clima e

convivio favoravel, a fim de que todos se sintam parte da organizag&o.

O clima organizacional como uma caracteristica das organizacGes é relativamente
permanente, mas pode se manifestar de varios modos ao longo do tempo, mas
claramente afetando a atitude das pessoas. Por outro lado e relativamente mais facil
modificar o clima do que a cultura organizacional. (DIAS, 2013, p. 296).

As caracteristicas do clima organizacional sdo permanentes (por um bom tempo),
porém podera prejudicar acfes de muitas pessoas. Portanto, para uma organizacdo se torna
mais facil mudar o clima do que a cultura. Se o clima for bom tera varios fatores positivos,

entre eles estd o menor indice de rotatividade, produtividade elevada e tera seus colaboradores
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satisfeitos. Se o clima ndo for satisfatorio tera perdas diretas e indiretas expressivas para as
organizacOes, como alta rotatividade, absenteismo, ndo terdo mercado expansivo, muito mais
perca do que ganho, infelizmente. (DIAS, 2013).

Cultura sdo valores e comportamentos compartilhados com cada colaborador na
organizacdo, a gestdo dessa cultura € de grande importancia, pois ela pode construir ou
destruir uma organizagdo, “numa forma coloquial e bastante préatica, podemos afirmar que a
cultura € o jeito de ser e de fazer as coisas dentro da organizagdo”. (PASETTO; MESADRI,
2012, p. 88). Existem muitas formas de avaliar a cultura, uma delas seria olhar ao redor e
observar as atitudes de cada colaborador, as necessidades e as dificuldades de cada um e
assim poder tomar decisdes mais assertivas para as mudangas.

Na medida em que os gestores e colaboradores saem da organizacdo e outros Sao
contratados a cultura podera mudar, pois cada pessoa tem seus pensamentos, seus valores e
modos de gerenciar, por isso a organizacdo deve ter sua cultura bem definida e praticada no
dia a dia, para que quem esteja ingressando agora possa observar e respeitar a cultura que ja

existe.

Ao se privilegiar o estudo cultural de uma organizacéo, privilegia-se o ser humano
como componente fundamental, que, embora imprevisivel em suas a¢bes do ponto
de vista individual, apresenta certa previsibilidade enquanto integrante de um grupo
social, pois compartilha com outros uma série de pressuposicfes que determinam
suas escolhas individuais. (DIAS, 2012, p. 9).

Ao ingressar em uma organizacdo as pessoas ja tém suas opinides formadas, mas no
momento que passam a conviver em equipe elas percebem que devem respeitar a opinides dos
outros e saber conviver com as diferencas e € isso que contribui para uma cultura bem
formada e com base no ser humano, pois € ele que vive a cultura e se beneficia dela durante
sua vida profissional. (DIAS, 2012).

Dentro de uma organizacao a cultura € elaborada pelos seus donos e gestores a partir
do que eles acreditam e pensam que devem fazer parte do dia a dia de cada funcionario. O
estudo da cultura tem relagdo entre poder, regras, interesses determinados, comportamentos
entre outros, desse modo a referéncia a cultura esta ligada diretamente com os seres humanos
e as subculturas também, pois sdo elas que de uma maneira se criam a partir do cotidiano de
cada colaborador e suas experiéncias. Segundo Dias (2012) podemos identificar alguns
elementos basicos de qualquer cultura, entre eles: crencas, valores, normas, sangoes,

simbolos, idioma e tecnologia.
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O processo de integracdo de novos funcionérios na organizagdo deve ser feito de uma
maneira clara e objetiva, onde se repassam alguns elementos basicos e que dependendo da
cultura que o novo integrante carrega pode haver ou ndo alguma interferéncia na cultura ja

existente, isso dependera muito se a cultura da organizacéo é fraca ou forte.

A cultura organizacional é transmitida, inicialmente, aos novos membros através da
apresentacdo de alguma exposicao-palestra, seminario, reunido-com a utilizagdo de
diversos mecanismos de midia, nos quais sdo mostrados valores e herdis da
organizagdo. Outras formas serdo utilizadas gradativamente como: treinamentos,
planos de carreira vinculados aos valores basicos, destaque aos comportamentos
exemplares, manifestacdo constante da importancia dos fundadores, histdrias da

organizacdo e divulgacdo através dos boletins internos. (DIAS, 2012, p. 61).

Toda organizacdo deve levar em conta a sua origem, suas histérias e seus valores e
expor isso atraves de murais, faixas, videos tudo isso para que cada colaborador se sinta parte
da historia também. Os gestores sdo pecas fundamentais para que a cultura esteja presente e
que possa ajudar na administracdo da organizacao.

A cultura organizacional adota algumas funcGes como, por exemplo, estabelecer
limites para que todos possam saber as normas da organizacdo e, sempre que possivel, que
essas regras estejam expostas em murais e integradas nas conversas dos gestores com seus
colaboradores.

Também h& o compromisso dos individuos com a organizagdo, que se torna maior que
seus interesses pessoais, um ponto positivo e, consequentemente, se torna algo estavel
passando a ser parte da vida de cada um. (DIAS, 2012).

Por fim, é possivel observar que uma cultura organizacional quando bem estabelecida
possui 0 autoconhecimento e torna mais facil a convivéncia com seus colaboradores, clientes
e fornecedores. Muitas organizagfes ndo ddo o valor merecido a sua cultura, o que se
considera um grave erro, pois é a partir dela, que se podem tracar seus objetivos e planos

futuros, ela serve como uma base é algo que deve ser seguido e respeitado por todos.

2.2.3.10 Sistema de qualidade e produtividade

A organizacdo que almeja manter-se competitiva no mercado, precisa se preocupar
com a gestdo da qualidade dos seus servicos e/ou produtos. De acordo com Campos (2004, p.
2) “um produto ou servico de qualidade ¢ aquele que atende perfeitamente, de forma

acessivel, de forma segura e no tempo certo as necessidades do cliente”. Qualidade, entdo, ¢
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um instrumento que orienta na padronizagdo e melhoria dos produtos e servigos, aumentando

a satisfacdo dos clientes internos e externos da organizagéo.

A qualidade de produtos, servigos e processos nos dias atuais deixou de ser um
diferencial competitivo e transformou-se num critério qualificador, passando a ser
uma ferramenta importante e praticamente obrigatéria a sobrevivéncia
organizacional, a qual as empresas necessariamente tém de desenvolver para
manterem-se perenes. (OLIVEIRA, 2015, p. 1).

Em tempos de alta competitividade e instabilidade na economia, garantir a qualidade
do produto e servico, tornou-se indispensavel a sobrevivéncia de qualquer negdcio. Para isso €
preciso investimento e envolvimento de toda a organizacdo. A resposta para o investimento e
0 envolvimento de todos na aplicacdo da qualidade é mensurada através da valorizagdo dos
produtos e servicos e essa resposta é dada pela satisfacdo do cliente.

Segundo Bandeira (2009, p. 9) “a qualidade ¢ um componente de desempenho
mensuravel e suas diferencas refletem sobre os custos ¢ na qualidade de vendas”. Assim, o
verdadeiro critério de boa qualidade ¢é a preferéncia do consumidor, que € o que garantira a
sobrevivéncia da organizacao.

Oliveira (2004, p. 27), reforca essa associacdo de qualidade e satisfacdo do cliente,
dizendo que “se sua defini¢do de qualidade ndo inclui cliente, vocé estd no caminho errado”.
Sendo assim, o programa de qualidade deverd promover mudangas na cultura da empresa,
bem como melhorias para todos.

Diante do retorno positivo do consumidor, € preciso adotar um programa de qualidade
para que a melhoria seja um processo continuo e a satisfacdo do consumidor, uma resposta
permanente. Para garantir a qualidade “a administracio da empresa devera participar
diretamente na implantacdo do sistema de qualidade, nas mudancas das préaticas de servigos, e
tomar decisdes que garantam os objetivos estabelecidos.” (ZANELLA, 2009, p. 45).

Quando a resposta de um produto ou servico € positiva, € necessario aumentar a
produtividade para que atenda a demanda. Para Campos (2004, p. 3) “aumentar a
produtividade € produzir cada vez mais e/ou melhor, com cada vez menos”. O ideal é que a
empresa atenda as necessidades do cliente com baixo custo, para isso é preciso controle para
evitar desperdicio de tempo, de dinheiro e de valor. A satisfagdo dos clientes é a maior
valorizacdo que o produto ou servigo pode receber. Corroborando com Campos, Oliveira
(2004 p. 29) enfatiza que a “produtividade esta intimamente ligada aos envolvidos na tarefa
de atingir graus de qualidade diferenciadores no mercado de atuac¢ao”. O valor dado a um

produto ou servigo, gera uma motivagdo maior ao trabalhador, deixando-o mais produtivo,
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além de promover mudancas no comportamento de todos os envolvidos no processo. Para
garantir a qualidade é preciso criar procedimentos que devem ser cumpridos em todo o
processo, para isso € necessario criar um conjunto de Normas Técnicas. No Brasil, a empresa

que aprova essas normas técnicas, € a ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas.

As fabricas costumam desenvolver suas Normas Técnicas, em conjunto com um
grupo de empresas utilizadoras dos seus produtos/mercadorias/matérias-
primas/insumos, para a formalizagdo das suas caracteristicas, em carater nacional,
junto a ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas), e assim, se identificam
produtos/mercadorias/ matérias-primas/insumos através de um coédigo numérico
nacional, consolidando-os como um bem “normalizado e padronizado”, passivel de
ser comprado e consumido, com suas caracteristicas garantidas, nos termos das
normas, e universalmente difundidas. (VERRI, 2015, p. 83).

Para competir no exterior, 0 Brasil, juntamente com outros paises, reuniram-se em
blocos econémicos e criaram uma unidade de negociacdo e uma padronizacao a ser seguida
por todos os paises. E nesse contexto de normas e padronizacdo que a ISO surgiu, para

fomentar e criar a cultura de padronizacgdo para 0s servicos e produtos.

ISO - International Organization for Standardiztion, ¢ uma organizacdo
internacional, ndo-governamental, fundada, em Genebra — Suiga com o objetivo de
promover em ambito internacional a normatizacdo e gerenciamento do sistema de
qualidade das empresas. (ZANELLA, 2009, p. 31).

A 1SO 9000 foi criada para guiar, simplificar e estimular o desenvolvimento dos
sistemas de gestdo de qualidade. “As normas ISO 9000 sdo um conjunto de elementos
compostos por orientacdes e requisitos que, se bem desenvolvidos, proporcionam qualidade
de projetos, processos, produtos servicos e, consequentemente, aumentam competitividade
das empresas.” (OLIVEIRA, 2014, p. 93).

Existem ferramentas que as organizacGes podem adotar para atingir as metas e
objetivos e, assim, manter a qualidade. “O ciclo PDCA de controle pode ser utilizado para
manter ¢ melhorar “as diretrizes de controle” de um processo.” (CAMPOS, 2004, p. 35). S&o
elas:

v PLAN - planejar — consiste em estabelecer um método para alcangar os objetivos;

v DO - fazer — implementar ou executar as tarefas conforme estabelecido no plano;

v' CHECK - verificar — acompanhar e comparar os resultados com o planejado;

v ACTION - agir — momento em que se detectam os problemas para fazer as

corre¢des definitivas, com o intuito de solucionar o problema, e que ele ndo volte a ocorrer.
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O ciclo PDCA é um método em que todos os processos devem ser estudados e
planejados, a fim de controlar as mudancas e melhorias continuas.

v Brainstorming — no Brasil é conhecido como tempestade de ideias. “E uma
ferramenta destinada a geracdo de ideias/sugestdes criativas para 0s problemas
organizacionais”. (OLIVEIRA, 2014, p. 59).

Neste processo reune-se um grupo de pessoas para ouvir as ideias de cada um, sem
formalidade que possam inibir a criatividade, onde se estimula a diversidade de opinides e
ideias. E uma ferramenta flexivel que pode ser aplicada em diversas situacdes dentro da

organizacao.

Quadro 1- 5W2H

What- When- Who- | Where- Why- How- How much-

O QUE | QUANDO | QUEM | ONDE | POR QUE | COMO QUANTO
Fonte: Autores (2017)

E uma ferramenta que auxilia na estruturagio de plano de agéo, a partir das perguntas
acima citadas. “E utilizada normalmente, no final do processo de identificacdo, analise e
geracdo de solucdo de problema. Estd associada a execucdo do que foi planejado, ou seja,
especificando, o maximo possivel, os elementos que deverdao ser realizados.” (OLIVEIRA,
2014, p. 61).

v Diagrama de Pareto — é uma ferramenta que permite a identificacdo dos gargalos,
deste modo é possivel resolver os problemas de forma eficiente. Sendo assim, é possivel
diagnosticar os problemas que ocasionam as perdas, estabelecendo prioridades. A organizagéo
atuara em 20% dos processos que geram 80% dos gargalos. “No campo da gestdo da
qualidade, tem-se mostrado uma ferramenta importante na priorizacdo de agdes.”
(OLIVEIRA, 2014, p. 67).

v Diagrama da causa e efeito ou diagrama de Ishikawa — também conhecido como
diagrama espinha de peixe. “E uma representa¢io grafica que permite a organizagio de
informacdes por semelhanca a partir de seis eixos principais que sdo chamados de seis M
(método, material, maquinas, meio ambiente, mao de obra e medi¢ao).” (OLIVEIRA, 2014, p.
68). Sendo assim, possibilita identificar as causas de um determinado problema ou efeito, de
modo especifico e direcionado. Para identificar as causas e necessario realizar uma sequéncia

de perguntas, com intuito de evidenciar a relacao entre as causas.
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v’ Kaiszen — também conhecido como método Toyota, é a ferramenta que trata da
melhoria continua, controle e eliminagdo dos desperdicios que devem ser uma prioridade
deste método de qualidade. Este método tem como premissa fazer bem feito na primeira vez,
para poupar tempo e reduzir desperdicios e perdas de recursos.

E relevante destacar que aplicar ferramentas de qualidade na organizacdo é

potencializar tempo, evitando assim, desperdicio de energia humana e perda de dinheiro.

2.2.3.11 Controladoria e auditoria

As organizagdes foram crescendo e a estrutura organizacional precisou ser gerenciada
de forma setorizada, a fim de que as medidas tornem-se mais adequadas e, consequentemente,
as tomadas de decisdes focadas nas reais necessidades das organizacfes. Os setores foram
criando necessidades particulares, logo foi preciso que um setor que controlasse o financeiro
da organizacéo surgisse, evitando danos futuros.

Segundo Figueiredo e Caggiano (2008, p. 10) foi necessaria a criagdo de “um sistema
contabil mais adequado para um controle gerencial mais efetivo”. Sendo assim, diante de
informacdes precisas, 0s gestores podem escolher as melhores decisdes para a organizacao.

Segundo Mossimann, Alves e Fisch (1993 apud FIGUEIREDO; CAGGIANO, 2008,
p- 10) “a controladoria consiste em um corpo de doutrinas e conhecimentos relativos a gestao
econdmica”. Neste contexto, entende-se que a controladoria € um importante instrumento
capaz de melhorar o controle das atividades e, consequentemente, a produtividade da
organizacao.

A controladoria tem como missao “zelar pela continuidade da empresa, assegurando a
otimizag¢do do resultado global”. (FIGUEIREDO; CAGGIANO, 2008, p. 10).

A controladoria esta intimamente ligada a todos os setores da organizacdo, uma vez
que o processo de tomada de decisdo inicia-se com as informacdes gerenciadas pela
controladoria. As informacOes repassadas pela controladoria ajudam no processo decisorio e
orientam 0s gestores para tornar a organizacdo mais competitiva e valorizada no mercado

financeiro.

O produto final traduzido pelo sistema de informagdes e de controles internos esta
indicado nas demonstraces e informagdes contabeis que tém variados interessados,
e se destinam ndo somente aos administradores do patriménio, mas também a
resguardar os interesses de terceiros como investidores, acionistas, fornecedores,
6rgdos fiscalizadores e outros. (ATTIE, 2011, p. 4).
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O papel da controladoria € trabalhar para que a organizagdo tenha um bom
desempenho e as diferentes areas se beneficiem com a decisdo tomada pelo gestor. . Ter
controle dos processos € manter a organizacdo informada dos possiveis riscos que podem
ocorrer em longo prazo. A controladoria tem importante papel no processo decisorio de uma
organizac¢do. Para Figueiredo e Caggiano (2008, p. 17) “o processo de tomada de decisdo ¢é
uma sequéncia logica de etapas que expressam a racionalidade com a qual os gestores buscam
solugdes 6timas para os problemas da empresa”.

A controladoria consiste no conhecimento da gestdo financeira, sendo responsavel
pelo conjunto contdbil da organizacdo, garantindo informacgdes precisas e adequadas ao
processo decisério dos gestores.

De acordo com Padoveze (2012, p. 3) “a controladoria pode ser definida como
unidade administrativa responsavel pela utilizacdo de todo o conjunto da ciéncia contabil
dentro da empresa”. A partir das informagdes obtidas na controladoria, € possivel controlar as
contas da organizagdo e destinar 0s recursos para o setor que realmente necessita.

Para melhor desempenho dos recursos financeiros da organizacdo, existe a auditoria,
gue é uma técnica contabil que verifica se as informacdes repassadas pela controladoria sao
verdadeiras.

Segundo Attie (2011, p. 5) “a auditoria é uma especializagdo contabil voltada a testar a
eficiéncia e eficacia do controle patrimonial implantado com o objetivo de expressar uma
opinido sobre determinado dado”. Surgiu da necessidade de garantir a veracidade das
informac@es repassadas pelo setor contabil, sendo necessario que as informacdes registradas
em livros ou em algum programa, sejam registradas por pessoas éticas e responsaveis.

Partindo do mesmo pensamento que Attie (2011), Ribeiro e Coelho (2013, p. 1)
conceituam auditoria como “uma técnica contabil que surgiu da necessidade de se garantir a
veracidade das informagdes derivadas dos registros contabeis”. A auditoria ndo se preocupa
somente com as informagdes obtidas, mas com a confiabilidade dos procedimentos adotados
na obtencdo das informagoes.

A auditoria tem como objetivo “aumentar o grau de confianga dos usudrios em rela¢ao
a seu objeto.” (RIBEIRO; COELHO, 2013, p. 17).

Por meio da auditoria é possivel detectar e corrigir falhas na organizacéo, bem como
confirmar a qualidade e a confiabilidade dos procedimentos da organizacdo. “Auditoria de
recursos humanos € um exame analitico e pericial da area de recursos humanos; uma medicdo
dos sistemas de recursos humanos visando prevenir ou sanar obstaculos e/ou problemas que a
empresa apresenta”’. (BUSSE; MANZOKI, 2014 p. 82).
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A funcédo da auditoria em recursos humanos é constatar as regularidades e apontar as
irregularidades que acontecem no setor, deste modo efetuando corre¢cdes a fim de evitar
penalidades dos 6rgédos fiscalizadores e pagamentos incorretos e indevidos.

Busse e Manzoki (2014) apresentam como resultados da auditoria o fornecimento de
incentivos e beneficios, instituindo compromisso com os colaboradores. As perspectivas para
a auditoria de recursos humanos estdo ligadas as tendéncias, tais como: globalizacdo e
avancos tecnologicos, da mesma forma estd ligado as metas e objetivos estratégicos da

organizacdo, com o intuito de melhorar o desempenho e desenvolver a cultura.

2.2.3.12 Salde e seguranca no trabalho

A salde e a seguranca no trabalho estdo presentes em todas as organizagdes de porte
médio e grande e, algum
as vezes, em de porte pequeno. Segundo Marras (2011), a salde e a seguranga no

trabalho sdo:

A prevengdo de acidentes no trabalho é um programa de longo prazo que objetiva,
antes de tudo, conscientizar o trabalhador a proteger sua prépria vida e a dos
companheiros por meio de a¢fes mais seguras e de uma reflexdo constante sobre a
descoberta a priori de condi¢Bes inseguras que possam provocar eventuais acidentes
no trabalho. Portanto, & mais um programa educativo, de constancia e de fixacao de
valores do que um programa técnico. (MARRAS, 2011, p. 200).

Reportando-se a citacdo de Marras (2011), a seguranca do trabalho serve pata proteger
os colaboradores, as suas vidas e trabalhar de uma maneira mais segura, para que ndo
acontecam acidentes eventuais que possam prejudicar 0 processo na organizacdo, causando
prejuizos para a organizacgao e a saude do colaborador.

Com o avango da tecnologia e da globalizagcdo, criaram-se leis e normas
governamentais para adequar o ambiente de trabalho, os processos produtivos e as atividades
desenvolvidas pelos colaboradores, com o objetivo das tarefas serem realizadas de forma mais
saudavel e segura, protegendo assim a integridade fisica e metal dos colaboradores.

A qualidade de vida no trabalho € regida por alguns programas legais como: PPRA
(Programa de prevencdo a riscos ambientais), PCMSO (Programa de controle médico de
saude ocupacional), CIPA (Comissdo interna de prevencdo a acidentes), SIPAT (semana

interna de prevencdo a acidentes do trabalho), “Todas essas normas visam a prote¢do da satude
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do profissional e, em especial, a eliminagdo de riscos que gerem um grande numero de
acidentes de trabalho”. (FERREIRA, 2014, p. 27).

Podemos destacar que um ambiente de trabalho saudavel e seguro trazem retornos
satisfatorios para ambos, empregadores e colaboradores, isso porque em um trabalho em boas
condicGes fisicas a produtividade sera maior e a satisfacdo, consequentemente também.

A teoria motivacional dos dois fatores de Frederick Herzbereg, “os sentimentos de
insatisfacdo ndo estavam associados ao trabalho propriamente dito, mas, sim, as condi¢des do
ambiente em que o trabalho era realizado”. (PASETTO, 2012 p. 26).

A Norma Regulamentadora 06, do Ministério do Trabalho e Emprego, em seu
primeiro item, descreve EPIl — Equipamento de Protegdo Individual como “todo dispositivo ou
produto, de uso individual utilizado pelo trabalhador, destinado a protecdo de riscos
suscetiveis de ameagar a seguranca e a satde no trabalho”. (MTE, 2016, NR 06).

Estabelece algumas obrigacdes e responsabilidades, tanto do empregado como do
empregador referente ao uso, guarda e conversacdo dos equipamentos. Salienta ainda a
obrigatoriedade do fornecimento aos colaborados sem custo algum e a necessidade de
treinamento quanto a correta utilizacdo, a fim de proteger a saude e a seguranca de todos.
(MTE, 2016, NR 06).

Os equipamentos exigidos pela empresa sdo de acordo com os programas desenvolvidos pelo
SESMET (Servigos Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina do
Trabalho), 0 ndo comprimento por parte do empregado acarretara em adverténcias e punicdes,
conforme regras internas da empresa. O descumprimento do empregador podera originar

multas e puni¢des dos drgdos competentes.


http://trabalho.gov.br/seguranca-e-saude-no-trabalho/sistema-sesmt-servicos-especializados-em-engenharia-de-seguranca-e-em-medicina-do-trabalho
http://trabalho.gov.br/seguranca-e-saude-no-trabalho/sistema-sesmt-servicos-especializados-em-engenharia-de-seguranca-e-em-medicina-do-trabalho
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3 METODOLOGIA

A seguir nos processos metodoldgicos do presente trabalho abordaremos a forma de
caracterizacdo da pesquisa e técnica de coleta de dados, por meio de bibliografias e analises as
informacdes disponibilizadas pela organizacdo Geracdo Livre, as quais serviram de base para
0 desenvolvimento da descricdo dos cargos e a reestruturagdo do organograma, pois a
“Metodologia ¢ o conjunto de métodos ou caminhos utilizados para a conducao da pesquisa e

deve ser apresentada na sequéncia cronoldgica em que o trabalho foi conduzido.”(CHEHUEN

NETO, 2012, p. 86).

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A pesquisa, segundo Marconi e Lakatos (2010, p. 139), “¢ um procedimento formal,
com método de pensamento reflexivo, que requer um tratamento cientifico e se constitui no
caminho para conhecer a realidade ou para descobrir verdades parciais”. Assim, a pesquisa €
um método que permite analisarmos as bibliografias, com o intuito de avaliar a realidade e
obter informac0es relevantes sobre um determinado assunto.

Diante do exposto é necessario destacar que existem varios tipos de pesquisas, como a
cientifica que abrange todos os tipos, entre as mais usuais podemos destacar a qualitativa, a
guantitativa, a basica, a aplicada, a exploratéria, a descritiva, a explicativa, a bibliogréfica, a
documental e a experimental.

Segundo Chehuen Neto (2012), a pesquisa qualitativa requer uma qualidade, ndo sao
utilizadas informac6es definidas tampouco traduzidas em nimeros. Enquanto que a pesquisa
bibliografica é elaborada de algum material ja existente, como livros, dicionarios, revistas e
jornais, e é disponivel na internet. E por fim, a pesquisa documental, a qual é feita a partir de
documentos armazenados em institui¢des publicas ou privadas.

E relevante destacar que o estudo de caso foi realizado na organizacdo Geragdo Livre
indUstria do ramo téxtil, localizada no extremo oeste de Santa Catarina, com a finalidade de
reestruturar o organograma e criar a descricdo de cargos, a fim de auxiliar a organizagdo nas

atividades e responsabilidades que cada colaborador ou gestor exerce dentro da organizagéo.



51

3.2 TECNICAS DE COLETAS DE DADOS

O referido trabalho foi desenvolvido com base em bibliografias, documentos da
organizacdo e entrevista semiestruturada. Segundo Lakatos e Marconi, (2010, p.179), “A
entrevista tem como objetivo principal a obtencdo de informacdes do entrevistado, sobre
determinado assunto ou problema”, a fim de obter um referencial teérico para assuntos
abordados em sala de aula para nortear a analise na empresa e desenvolver um estudo vasto
para alcancar os objetivos propostos.

Evidenciamos que foi realizada uma entrevista com as gestoras para conhecer melhor
a organizagdo, momento em que foram solicitados os documentos com a relagdo de
colaboradores e o organograma. Entretanto, a pesquisa bibliogréafica foi realizada com base no
acervo da biblioteca SENAC - Sdo Miguel do Oeste/SC.

3.3 FORMA E ANALISE DOS DADOS

Todos os académicos assumiram responsabilidades frente aos varios assuntos e prazos
estabelecidos, para que o desenvolvimento do estudo fosse realizado dentro dos padrbes e
normas estipuladas pela instituicdo. E relevante ressaltar que houve uma interagio grandiosa
com livros para alocar cita¢des na fundamentacdo tedrica e uma ampla analise dos dados e das
informac0es disponibilizadas pela organizacao.

Os dados referentes a organizacdo Geracao Livre foram obtidos através de andlises,
informacBes, documentos como a relacdo dos colaboradores e o0 organograma
disponibilizados pela mesma e conversa informal com alguns colaboradores. Alem disso, foi
realizada uma visita na organizacdo a fim de analisar a estrutura fisica e 0s setores, como
também verificar o ciclo do processo produtivo e a fungdo e as atribuicbes de cada
colaborador, para que a descri¢do de cargos seja condizente com a realidade da organizacéo.
Assim sendo, “Nao resta qualquer divida quanto a facilidade de se solucionar problemas
complexos, a partir de sua divisdo em partes simples que constituem a analise”. (SANTOS,
2016, p. 36).

Apos a visita e anélise dos documentos citados acima partimos para uma comparagao
entre os dados obtidos, os conhecimentos adquiridos em sala de aula, a leitura de livros e a
bibliografia e a descricdo da funcdo disponivel no site do MTE — Ministério do Trabalho e
Emprego, para que a descricdo dos cargos seja a mais assertiva com a realidade da

organizacao.
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4 ESTRUTURA DA ORGANIZACAO

A organizacdo objeto de estudo deste trabalho é a empresa Geracao Livre, Inddstria e
Comércio de Confeccdes Ltda. EPP, empresa do ramo industrial téxtil, localizada na cidade

de Guaraciaba/SC, no extremo oeste catarinense.
4.1 CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

A seguir sera especificado os dados importantes referente a organizacdo Geracao

Livre, objeto do presente trabalho.
4.1.1 Historico

A organizacdo Geracao Livre esta hd 23 anos no mercado nacional. A organizacdo se
destaca no cenario fashion, suas criagdes vestem homens e mulheres modernos, despojados e
sofisticados que desejam estar em sintonia com o mundo da moda. A Geracdo Livre é uma
indUstria administrada e gerenciada apenas por mulheres, desde sua fundacdo, da mesma
forma 90% de seu quadro de funcionarios também ¢é do género feminino, isso porque, a
organizacdo acredita que os tracos da personalidade feminina influenciam diretamente nos
resultados, a vantagem em possuir mulheres no ramo téxtil vem pela atencdo e disposicao,

além de serem mais delicadas e perceptivas em suas tarefas.

Figura 1 - Colaboradores da Geracao Livre ano de 2015.

Fonte: Geracdo Livre (2015).
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Conforme a figura acima, a organizacdo assume a responsabilidade de ser considerada
uma familia, com o objetivo de suprir as demandas organizacionais, satisfazendo as
expectativas individuais dos colaboradores, de suas familias e de toda a comunidade. A
empresa investe constantemente na sua estrutura organizacional, no desenvolvimento,
treinamento dos colaboradores e na qualidade de vida, propiciando um bem-estar e
valorizacéo constante no meio em que esta inserida.

A organizacdo desenvolve iniciativas, com o intuito de promover a valorizacao e o
crescimento profissional, mantendo os colaboradores satisfeitos, valorizados e motivados para
desenvolver suas atividades. As agOes desenvolvidas melhoram o relacionamento interpessoal
entre os colaboradores, familia e a propria comunidade. Dessa forma, podemos citar algumas
das politicas administrativas desenvolvidas pela empresa atualmente, como:

v' Abono mensal (Referente a Meta e a Assiduidade);

v Prémio por tempo de servigo na empresa;

5 anos pingente (letra inicial do nome)
10 anos (brincos ou relégio)
15 anos (anel de costureira)

v' Pecas da colecdo (2 pecas de presente por ano, valor das pecas, conforme média
de abono mensal durante a colecgéo);

v Presente de aniversario (Caneca - 2015, Cuia - 2016, Capa de térmica -2017);

v Presentes em datas especiais (Dia da Mulher, Pascoa, Natal);

v' Confraternizacdo de final de ano;

v Sexta de Folga (Primeira sexta ap6s o 5° dia til). Sao trabalhados 13 mim diarios
para compensacao.

Além das politicas administrativas e dos beneficios citados a empresa tem disponivel
para todos os colaboradores profissionais capacitados e habilitados a auxiliar de forma
assistencial, podemos citar profissionais como psicéloga, que efetua atendimento na
organizacéo, realizando consultas psicologicas, gerenciamento de conflitos, analise de perfil e
avaliacdo de desempenho, fisioterapeuta que promove a ginastica laboral e desenvolve anélise
ergonémica da fungdo ou setor; acessoria do SESMET — Servico Especializado em Salde e
Seguranca no Trabalho, que analisa as condi¢des fisicas do ambiente e da estrutura
organizacional, efetua a analise de risco que cada colaborador estd exposto, desenvolve
treinamento quanto a utilizacdo e conservacdo de equipamento de prote¢do individual

necessarios para a funcdo, além de atuar de forma conjunta com a CIPA — Comissdo Interna
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de Prevencdo de Acidentes da empresa e 0 médico do trabalho, que desenvolve 0 PCMSO —

Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional.

4.1.2 Endereco

A organizacdo esta situada no centro do municipio de Guaraciaba/SC, com sede na
Rua Olavo Bilac, n® 1279, possui uma area construida de 1.646,04 m? do tipo galpédo
industrial que abrange os varios setores da empresa, sua edificacdo possui pisos e paredes em
alvenaria revestida de material resistente, liso, impermeavel e devidamente pintado, cobertura
em estrutura metalica e telhas de fibrocimento, instalacdes sanitérias, iluminacdo e ventilacao

artificial e natural, 4gua potavel fornecida por meio de bebedouros.

4.1.3 Abrangéncia geografica de atuacao

A organizacao Geracgdo Livre vende seus produtos somente para lojistas que atendem
aos critérios comercias da empresa e por meio de representantes, que atuam nos estados do

Rio Grande do Sul, Santa Catariana, Parana, Sao Paulo, Minas Gerais € Mato Grosso.

4.1.4 Produtos/servigos

A Geracgdo Livre Industria e Comércio de Confecgbes Ltda. EPP desenvolve suas
atividades no ramo industrial téxtil, tendo como atividade principal a confecgdo de pecas de
vestuario, atacadista de artigo do vestuario e acessorios, exceto roupas intimas e
confeccionadas sob medida. Confeccionando roupas adultas femininas, masculinas, plus size.

As atividades da empresa abrangem a pesquisa por tendéncias, estilos, modelos,

compras das matérias primas, processamento e finalizacdo da peca para envio ao cliente.

4.1.5 Porte e quantidade de funcionarios

A organizagdo é considerada de médio porte, grau de risco 2, conta com 71
funcionarios no seu quadro de colaboradores que desenvolvem suas atividades nos setores de:
Administragdo, Desenvolvimento, Corte, Estamparia, Bordado, Costura, Passadoria e

Expedicéo.
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4.1.6 Missao/Visao/Valores

Negdcio: Confeccdo de roupas adultas femininas, masculino e plus size.

Missdo: Vestir pessoas de diferentes estilos, com produtos modernos propiciando
conforto e satisfacéo.

Visdo: Ser sindbnimo de qualidade em seus produtos

Valores: Inovacdo, integridade, sustentabilidade, comprometimento, qualidade e

honestidade.

4.1.7 Organograma

Como forma de valorizar os colaboradores a empresa desenvolveu um organograma
estruturado, dessa forma cada colaborador possui 0 seu nome junto ao setor ou a funcao que
desempenha além do organograma desenvolvido representar as relagcdes hierarquicas dentro
da empresa, também estabelece a real funcdo de cada colaborador na organizacdo. Neste
mesmo contexto, podemos vincular a missao, visdo e valores da empresa, pois as mesmas é
que direcionam e promovem parametros entre a empresa e 0s colaborados, na tomada de
deciséo, nas iniciativas e no desenvolvimento promovido, a fim de satisfazer e vincular os

objetivos organizacionais e pessoais. (Anexo - 2)

4.2 DIAGNOSTICO INTERNO DA ORGANIZACAO

Nas organizacdes atualmente existem varios tipos de processos que contribuem para a
gestdo de pessoas, a fim de trazer beneficios a organizagcdo, como motivacdo para 0S
colaboradores, ambiente agradavel de trabalho, melhor desempenho dos colaboradores,
melhor produtividade e qualidade, eficiéncia e eficacia nos processos, resultando em

colaboradores e clientes satisfeitos e produtos qualificados.
4.2.1 ldentificacdo do funcionamento dos processos de gestéo de pessoas
Na organizacdo Geracdo Livre, o processo de atracdo e selecdo de pessoas ocorre de

forma nédo estruturada, pois a divulgagdo acontece internamente com os colaboradores, 0s

quais indicam pessoas para 0 processo seletivo. A selecdo é realizada atraves de entrevistas
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com a psicologa, ap6s a entrevista é feita a escolha do candidato com as habilidades
necessarias.

O processo de estratégias de remuneracdo é feito conforme o desempenho do
colaborador no desenvolver de suas atividades, pois ndo existe um padrdo para remunerar 0S
colaboradores. Os beneficios sociais legais existentes na empresa sdo: 13° salério, férias,
salario familia, licenga maternidade e auxilio doenca. Os beneficios espontaneos oferecidos
pela organizacao sdo: abonos por produtividade, presentes de aniversarios, de final de ano e
por tempo de servico na organizacao.

E importante destacar que a organizag&o nao possui o plano de carreira e sucessao.

Lideranca, gestdo do conhecimento e conflitos, na organizacdo ndo é um processo
estruturado, mas ocorrem eventualmente, como treinamentos para os lideres, porém a
responsabilidade maior é das gestoras da organizacdo. Os conflitos que ocorrem dentro da
organizacao sdo mediados pela psicéloga.

A avaliagdo de desempenho na organizagdo é realizada verbalmente com o0s
colaboradores durante a execuc¢do das atividades.

A gestdo por competéncia ndo é estruturada, porém é feita conforme a necessidade da
empresa e do processo produtivo. A organizagdo analisa a competéncia do colaborador no
exercicio de sua atividade, assim oportunizando-o para seu crescimento e desenvolvimento na
organizacao quando possivel.

Na analise de investimento a organizacdo investe constantemente em maquinas e
equipamentos modernos, a fim de qualificar e modernizar seus processos, assim facilitando
para a organizacdo e para o colaborador, pois a organizacdo proporciona aos colaboradores
um ambiente agradavel e seguro.

A estruturacdo de cargos e salarios na organizagdo néo é feito.

A gestdo do clima e cultura organizacional ndo é estruturada, porém os gestores
procuram proporcionar um ambiente familiar entre os colaboradores e quanto a cultura, esta é
composta pelos beneficios sociais, missdo, visdo e valores, férias coletivas e as regras que
propiciam uma satisfagdo dos colaboradores.

O sistema de qualidade e produtividade da organizagdo é estruturado no processo
produtivo e a produtividade é feita com o estudo de tempo e movimento, a fim de cumprir 0s
prazos de entrega para os clientes. A qualidade dos produtos é rigorosamente fiscalizada por
uma equipe treinada, desde o recebimento das matérias primas até a entrega aos clientes.

Quanto a controladoria e & auditoria a organizacdo também ndo possui estas

ferramentas.
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A salde e a seguranca no trabalho é SESMET externo, o qual desenvolve atividades
de promocgdo, prevencdo e protecdo a salde e a seguranca dos colaboradores, também realiza
laudos obrigatorios e exames médicos ocupacionais. A organizacdo disponibiliza EPIs
necessarios para o desenvolvimento das atividades. A CIPA auxilia na analise e promocéo da

salde e seguranca dos colaboradores.

4.3 FERRAMENTAS DE ANALISE

Para manter em dia 0 bom andamento de qualquer organizacdo, é primordial ter um
setor de recursos humanos preparado, atualizado, presente e capacitado, para enfrentar os
desafios, além de formar e manter equipes de alto rendimento esse setor deve estar
diretamente ligado a todos os processos. Algumas ferramentas disponiveis podem ser muito
Uteis para padronizar os procedimentos, associar informag6es e multiplicar conhecimentos na
gestdo de recursos humanos, assim a organizacdo pode mensurar se realmente seus
colaboradores estdo dando o retorno esperado e estdo conscientes da importancia de cada
ferramenta para todo o processo e também se as dificuldades do meio externo estdo sendo
solucionadas de maneira que traga muitos beneficios para a organizacéo.

E essencial, portanto, que o setor aperfeicoe seus processos internos toda vez que
sentir necessidade, com isso ganhando rapidez, qualidade e mais assertividade nos resultados
finais, e que consiga repassar essas informacdes para cada gestor assim podendo ajuda-los a
resolver as dificuldades e consequentemente melhorando cada vez mais. Essas ferramentas
exigem dedicacdo, atencdo e investimento, para assim poder analisar as melhores préticas e
politicas no que diz respeito a gestdo de pessoas e 0s desafios externos, analisando assim suas

forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas tanto internamente como externamente.

4.3.1 Identificacdo de ameacas e oportunidades, pontos fracos e fortes

Todas as organizagdes possuem forcas, fraquezas, ameacas e oportunidades, porém o
diferencial esta em conhecé-los e reconhecé-los, para posteriormente efetuar um planejamento
estrategico a fim de potencializar as forcas e oportunidades, e neutralizar ou eliminar as
fraquezas e ameacas. Desse modo, partimos para uma analise da empresa Geragédo Livre e do

contexto que a mesma estéa inserida.
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Quadro 2- Analise SWOT

FORCAS

FRAQUEZAS

Marca da empresa;

Empresa familiar;

Qualidade nos produtos;
Comprometimento dos colaboradores;
Espirito de equipe;

Abonos por produtividade;

Presente de aniversario

YV V V V V V V VY

Otima estrutura fisica, maquinas e
equipamentos;

» Lideranca aberta, bastante democrética e
liberal;

» Bom clima organizacional.

> Processos e rotinas administrativas néo
estruturadas;

> Nao possui planejamento estratégico;

> Falta de
conhecimento tedrico dos colaboradores;

formagdo especifica ou
> Falta de treinamento e desenvolvimento
aos colaboradores;

» Falta estruturacédo do setor de RH

» Maquinas e equipamentos ndo utilizados
em sua capacidade maxima;

» Pouca utilizacédo de feedback.

OPORTUNIDADES

AMEACAS

» Alteracdo na Legislacdo como incentivos
ficais;

» Clima favoravel a estacdo, propiciando
maior venda dos produtos;

» Importacdo de matérias primas;

» Consultorias especializadas em
maquinas, equipamentos e procedimentos;

» Ampliar a regido de atuacdo da empresa;

» Comercializagdo online dos produtos.

> Forte dependéncia da regido sul e sudeste
para a venda;

» Clima desfavoravel a estacao;

» Mercado altamente competitivo;

» Variagdo do cambio na compra de
matéria prima;

> Importacao de produtos pela
concorréncia com baixos custos;

» Inadimpléncias em crescimento;

» Economia nacional estagnada.

Fonte: Dos autores (2017).

As forgas da organizacdo sdo potenciais internos que agregam um diferencial sobre

seus produtos e servicos, podemos citar como exemplo o bom clima organizacional entre os

stakeroldes, proveniente da relacdo de liderancas exercidas, o trabalho em equipe e o clima

positivo entre os colaboradores, representantes e clientes. Diferenciais estes que agregam

valor a marca da empresa, qualidade no processo produtivo e nos produtos fabricados, além

de gerar um ambiente de trabalho favoravel e motivador.
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As fraquezas muitas vezes ndo geram perdas diretas para as organizagfes, porém ao
elimina-las ou neutraliza-las podemos gerar resultados grandiosos, dessa maneira sugerimos a
organizacdo dar énfase na estruturacdo dos processos da area de recursos humanos, focando
na relacdo entre os colaboradores, pois € o principal capital da organizacdo. Aperfeicoar, criar
e documentar regras e normas internas, promover o desenvolvimento constante dos
colaboradores, focando em treinamento especifico para a fun¢do que os mesmos exercem, a
fim de melhorarem sua atuacao na organizacéo.

As oportunidades ndo sdo controlaveis pela organizacdo, porém ao identifica-las a
organizacdo pode desenvolver estratégias para se beneficiar seja em volume de vendas,
reducdo de custos ou melhoria de processos. Diante das oportunidades destacadas,
recomendamos a organizacdo expandir a area atendida pelos representantes comerciais,
ampliando-a para outras regides.

O mercado de vendas pela internet esta em grande ascensdo, assim, esta é uma boa
oportunidade para a empresa divulgar e vender seus produtos e fortalecer sua marca junto aos
clientes, aumentando a venda dos produtos independente da estacdo que esta sendo
comercializada.

As ameacas muitas vezes trazem resultados negativos e irreversiveis para a
organizacéo, dessa forma aconselhamos a organizagéo a estar atenta, ou melhor, acompanhar
a situacdo nacional e internacional do pais, e da sua linha de mercado, como varia¢do do
cambio, economia, clima da regido de atuacdo e a concorréncia para estar mais preparada
guando situacdes adversas acontecerem.

Conforme Andrade, “para iniciar a analise do ambiente operacional, recomenda-se que
esta comece com as cinco for¢as competitivas propostas por Porter”. (ANDRADE, 2010, p.
61).

Figura 2 - Forgas de Porter
Ameaca de ingresso de novos

competidores

2

Poder de negociacéo Rivalidade entre os Poder de negociacéo

dos fornecedores » competidores atuais - dos clientes

L)

Ameaca de produtos ou servigos

substitutos

Fonte: Andrade(2010) adaptados pelos autores (2017).
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Quadro 3- Analise das forcas de Porter

o ) » Valor agregado da marca
Poder de negociagdo dos clientes o A
» Fidelidade a marca
Rivalidade entre os » Ampliacdo de mercado
competidores atuais » Concorréncia por preco e qualidade
o > Cambio
Poder de negociagédo dos L )
» Matéria prima de qualidade
fornecedores ) L
» Baixo custo de matéria prima
Ameaca de ingresso de novos | » Clima Favoravel
competidores » Ampliacdo de mercado
) » Qualidade
Ameagca de produtos ou servigos ) o
_ > Diferenciacao
substitutos N
» Inovacéo

Fonte: Dos autores (2017).

Com base na analise acima, destacamos que pelo longo tempo de mercado da
organizacdo as forcas que mais se destacam, segundo as cinco forcas de Porter, sdo
confiabilidade da marca, a qualidade dos produtos e servicos e diferenciacao.

O resultado da acdo conjunta dessas cinco forcas pode ocorrer de maneira diferente,
dependendo do setor industrial em que a empresa esta situada e, também, das caracteristicas
da empresa. Entretanto, além dos “simples competidores atuais”, os clientes, os fornecedores,
0s substitutos e 0s concorrentes potenciais sdo todos competidores de maior ou menor
importancia, dependendo das caracteristicas particulares. (ANDRADE, 2012, p. 62).

Na citacdo acima, o autor ressalta que o resultado das cinco forcas depende do setor
industrial e das caracteristicas da organizacdo. Com base nisso, a organizacdo Geracao Livre,
que atua no segmento de confecgdes, utiliza como diferencial para seus negocios, a
confiabilidade da marca, qualidade dos produtos e diferenciagéo, proporcionando assim o

desenvolvimento da organizagéo e agregacéo de valor.
4.3.2 Apresentacdo de propostas de melhorias e viabilidade econdémica
Os processos de gestdo de pessoas nas organizacOes estdo cada vez mais voltados para

reter, atrair, captar e desenvolver o capital humano. Assim estabelecer algumas ferramentas de

apoio a gestdo com base em uma minuciosa analise da estrutura organizacional trara
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resultados assertivos, visto que os colaboradores irdo visualizar onde cada um se encontra
dentro da hierarquia organizacional e terdo ciéncia do que a organizacgao espera que 0 mesmo
desenvolva, além de uma cultura mais fortalecida entre todos os colaboradores e gestores. A
seguir serdo apresentadas as acdes de melhoria propostas a organizacdo Geracao Livre com o

intuito de fortalecer a relagdo entre os colaboradores e a organizagéo.

4.3.2.1 Criacéao da descricao dos cargos

A descricdo de cargos é um instrumento da area de gestdo de pessoas que consiste em
detalhar a organizacdo e seus colaboradores de forma completa e precisa, além de listar as
atividades, as responsabilidades, as habilidades e os conhecimentos desejaveis para que a

funcdo seja desempenhada com maior qualidade e agilidade. Visto que,

O Cargo é expresso por meio da determinacéo das qualificagdes, juntamente com os
requisitos basicos, como experiéncia, escolaridade, responsabilidade, conhecimento
técnico, condigdes de trabalho e outros fatores exigidos de seu ocupante para seu
efetivo empenho. (OLIVEIRA, 2013, p. 6).

Através dessa definicdo é possivel os gestores e os colaboradores visualizarem de
forma sucinta as fungfes, as atividades, o perfil e requisitos de cada funcdo, auxiliando
também no processo de recrutamento e selecdo, promocao, troca de funcdo e sucessdo dos
colaboradores. Dessa forma efetuamos a descricdo de todos o0s cargos existentes na
organizacdo Geracéo Livre.

E importante destacar que serviu de base para a descricio de cargos a relacdo de
funcionarios referente ao més de Julho de 2017, conforme ANEXO 1. Com esta relacéo foi
efetuada uma conversa informal com alguns colaboradores estratégicos, a fim de coletar
informacdes sobre as atividades desenvolvidas pelos colaboradores, na se qual evidenciou que
alguns colaboradores efetuavam atividades diferentes da funcdo que estavam registrados pela
organizagdo, outros colaboradores trocaram de funcdo e a mesma ndo ocorreu de forma
documental.

Assim, com o consentimento da diregdo, efetuamos uma anélise minuciosa das
atividades de cada colaborador para entdo analisar qual seria o cargo correto e em qual cédigo
de CBO o mesmo deveria ser registrado pela organizagdo. Deste modo utilizamos os dados
para a descri¢do de cargos do site do MTE, na opcdo relatorio da familia, onde se encontram

de forma detalhada todas as atividades, as reponsabilidades e os requisitos referentes ao cargo
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pesquisado. “A descricdo de cargo ¢ um retrato simplificado do conteudo e das principais
responsabilidades do cargo” (OLIVEIRA, 2013, p. 14). Assim sendo foi analisado e adequado
cada colaborador ao perfil do cargo, para que a descri¢do fosse condizente com a realidade
organizacional.

Recomendamos & organizacdo imediata implantagdo e adequacdo da descrigdo de
cargos com a fungéo descrita no CBO, pois o colaborador deve desempenhar as atividades
condizentes com o cargo registrado, para que a mesma evite futuros transtornos com
reclamatoria trabalhista, argumentado pelo colaborador como desvio de funcéo.

O principal objetivo da descricdo é estabelecer um padrdo para os cargos, deste modo
o mesmo foi desenvolvido de forma préatica, com uma linguagem clara de ser compreendida
por todos. Assim abaixo expressaremos uma breve explicacdo sobre o que engloba cada item
da descricdo de cargos. E em APENDICE estfo as descricdes de 26 cargos presentes na
organizacdo Geracéo Livre.

Cargo: Expressa a posicdo que o colaborador ocupa dentro da organizagéo, na qual
compreende a funcdo que o colaborador exerce na organizacéo.

CBO: O codigo da Classificacdo Brasileira de OcupacOes referente ao cargo que o
colaborador exerce na organizagao.

Missdo do cargo: Informar de forma resumida as principais atribui¢des do cargo

Setor: Compreende as subdivisfes da organizagdo, conforme local onde as atividades
sdo desenvolvidas dentro da organizacao.

Descricdo detalhada das_atividades e responsabilidades: Expressa de maneira

minuciosa as tarefas que o colaborador devera executar na organizacao.

Competéncias _comportamentais _desejaveis: Abrange algumas capacidades e

atitudes pessoais essenciais aos colaboradores, tais competéncias na maioria sdo iguais para
todos os cargos da organizagao e servem para manter a ordem e a harmonia.

Formacdo escolar: Compreende a escolaridade desejavel para o colaborador exercer a

determinada funcéo.
Experiéncias: Envolve a experiéncia profissional desejavel para que o colaborador
exerca a fungéo.

Conhecimentos desejaveis: Abrange 0 conhecimento e 0S Cursos necessarios ao

colaborador para realizar as atividades na organizacdo de maneira eficiente.
Observacdo: No item observacdo esta expresso que apesar da descricdo de cargos
devem ser observadas e seguidas todas as informacdes da organizagédo e repassadas mesmo

que de forma verbal.
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A organizacdo aderiu adequacdo proposta da descricdo de cargos condizente com a
CBO, visto que no decorrer do proximo ano, as mesmas deverdo se enquadrar no E-Social e
deverd estar com as questbes relacionadas as atividades desenvolvidas e ao cargo do
colaborador condizente com a realidade e com a legislacdo. Porém a adequacdo devera ser
gradativa, ja que em alguns casos o funcionario trocara drasticamente de cargo e a descricao
de cargo ocasionara um exame para troca de fungao.

A descricdo de cargos realizada sera utilizada pela organizacdo para o processo de
recrutamento e selecdo, promocdo, sucessdo ou troca de funcdo, onde os candidatos deverao
apresentar as caracteristicas e o perfil descrito. Também sera entregue para cada funcionario a
descricdo do seu cargo para que o mesmo tenha ciéncia de quais sdo suas atividades,
responsabilidades e atitudes necessarias no ambiente de trabalho.

A disseminacdo das informacgdes contidas na descricdo de cargos fard com que 0s
colaboradores compactuam com as atividades propostas da organizagdo, do mesmo modo a
organizacdo pode utilizar a descricdo de cargos para uma posterior avaliagdo de desempenho,

com o intuito de tornar a relacdo de trabalho mais fortalecida.

4.3.2.2 Reestruturacdo do organograma

O organograma é uma representacdo grafica abreviada da hierarquia da estrutura
organizacional, dessa forma o mesmo deve ser utilizado para que todos os colaboradores
evidenciem os grupos hierarquicos e onde 0 mesmo se encontra, 0 mesmo deve ser simples e
objetivo para ter um bom entendimento. (CURY, 2005)

Com o intuito de tornar a estrutura organizacional mais formal relacionando a
descricdo de cargos com a hierarquia e a realidade, foi reestruturado o organograma da
empresa Geragdo Livre. O atual organograma contém as atividades que os colaboradores
desenvolvem. Em algumas situagdes o mesmo colaborador desenvolve atividades em locais
distintos, dessa forma o mesmo aparece mais de uma vez no organograma 0 que deixa o
mesmo extenso e sobrecarregado de informagdes.

Da mesma forma ap06s a descricdo de cargos percebeu-se que alguns dos cargos
listados ndo estavam no organograma, assim a reestruturacdo do mesmo fez-se necessaria para
um melhor entendimento da estrutura.

A sua extensdo nao teve muita modificacdo, visto que a organizacdo e familiar e de

pequeno porte, deste modo existem varias fun¢Ges que h& somente um colaborador na
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organizacgdo o que faz com que se tenham varias funcdes diferentes, porém esta é a realidade
organizacional.

O organograma desenvolvido, conforme APENDICE B contém todos 0s cargos
listados no documento na descri¢do de cargos do APENDICE A, e expressa a hierarquia
organizacional, conforme a mesma se apresenta na organizacdo. Algumas das relagOes
hierarquicas apresentam uma ligacao estranha, porém assim esta desenvolvida na organizacdo

€ a mesma quer que se mantenha.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Ao concluir este trabalho desenvolvido junto a empresa Geracdo Livre, buscou-se
identificar a contribuicdo e a importancia de se ter uma descricdo de cargos e um
organograma estruturado para a organizacdo e quais os beneficios que irdo trazer a curto,
médio e longo prazo. Observou-se que 0s beneficios para a organizagdo serdo percebidos
rapidamente, tanto internamente como externamente, pois de hoje em diante as descri¢fes de
cargos e 0 organograma estdo estruturados e organizados de maneira que irdo auxiliar em
outros processos da organizagdo como atrair, reter e desenvolver pessoas, como também na
localizag&o de cada cargo e sua respectiva hierarquia.

Este trabalho contém informacbes que poderdo ser utilizadas como estratégias de
crescimento profissional, como o organograma que demostra onde cada colaborador esta e
onde ele podera chegar com dedicacdo e forca de vontade. A descri¢cdo de cargos também
servira como uma estratégia, pois foi analisada a necessidade de organizar cada cargo e
funcGes com seus respectivos colaboradores, cabe agora aos gestores de RH manter a
descricdo atualizada, para que sempre que houver cargos novos possam inclui-los de maneira
assertiva.

Dessa maneira 0 grupo alcancou seus objetivos junto a organizacao, pois foi percebido
ainda mais a importancia que o RH tem dentro de qualquer organizacdo, seja ela de pequeno,
médio ou grande porte, porém os gestores ainda ndo estdo dando a importancia necessaria, e
cabe aos gestores de RH demonstrar no dia a dia 0 que realmente esse setor faz e que o
retorno de seu trabalho é duradouro e muito lucrativo para a organizacdo e para 0S
colaboradores, pois gera motivacéo e satisfacdo em realizar suas atividades.

Salientamos que os documentos desenvolvidos para a organizagdo servirdo para
fortalecer a cultura organizacional, estabelecer um padréo de cargos e perfis condizentes com
a realidade organizacional, da mesma forma os colaboradores estardo cientes de suas
responsabilidades e obrigagdes perante a organizagéo.

Sugerimos a organizagdo que a mesma além de manter os documentos pelo grupo
desenvolvido, realize a estruturacdo total do setor de recursos humanos e desenvolva outras
ferramentas de apoio a gestdo para formalizar e adequar as atividades a realidade da
organizacdo, além de manter-se certa perante a legislacdo vigente, evitando assim possiveis
penalidades. Lembramos de que as pessoas sdo o principal capital da organizacao, se a gestédo
das pessoas for efetuada de maneira apropriada os colaboradores estardo mais satisfeitos e

motivados para desenvolverem suas atividades, promovendo assim o crescimento pessoal e
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profissional. J& a organizacdo alcangara seus objetivos e metas mais facilmente, agregando

valor a marca e trazendo resultados financeiros maiores.
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APENDICES

APENDICE A — DESCRICAO DE CARGOS
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Quadro 01 - Descricdo de cargo Auxiliar Contabil

CARGO: Auxiliar Contabil CBO: 4131-10

Setor: ADMINISTRATIVO

Missao do cargo:

Realizar tarefas relativas a anotagdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos.

Controlar e executar pagamento a fornecedores e colaboradores, realizar conciliages

bancarias. Executar servi¢cos de apoio nas areas de administracdo, financas, comercial e

logistica; e atender as solicitacGes de colaboradores, fornecedores e clientes.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

YV V. V VYV V V VY V V VYV V V V VYV V

Auxiliar as atividades do setor administrativo, comercial e financeiro da empresa;
Efetuar lancamentos contabeis;

Requisitar e realizar pagamentos;

Conferir notas fiscais e boletos de pagamentos;

Conferir, verificar, relacionar, classificar e arquivar documentos;

Elaborar relatorios gerenciais;

Atualizar cadastro de clientes e fornecedores;

Emitir boletos e notificagdes de cobranca;

Verificar prazos estabelecidos de cobranga;

Realizar pesquisa cadastral em programas de créditos;

Definir condicGes de crédito (valor, prazo, garantia);

Cobrar e renegociar parcelas vencidas;

Atender as solicitagdes e esclarecer davidas de clientes, fornecedores e colaboradores;
Administrar reclamagdes de clientes, referente a ndo conformidade de produtos;

Organizar enviou de brindes a clientes;
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Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas acdes e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

YV V. V V V

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Agir eticamente e com discricéo;

Zelar pelas informagdes e guardar sigilo;

Manter-se atualizado perante a legislacéo;

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepgao e organizacao;
Demonstrar ética, educacdo respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

V V.V V V VYV V V V V V

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo.

Experiéncias:

Desejavel possuir um ano de experiéncia na area contabil, ou financeira.

Conhecimentos desejaveis:
Possuir conhecimento ou cursos especificos em contabilidade e/ou administracéo,

informatica, calculos.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizagéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 02 - Descricédo de cargo Auxiliar de Producéo

CARGO: Auxiliar de producéo CBO: 7631-25

Setor: DESENVOLVIMENTO

Missdo do cargo:

Auxiliar nas atividades realizadas no setor, cronometrar e relacionar operacdes de cada

peca auxiliar na organizacao dos mostruarios e na confec¢do da peca piloto.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Auxiliar nos processos realizados pelo setor de Desenvolvimento

Auxiliar na organizacao e limpeza das maquinas e espaco de trabalho;
Organizar e auxiliar na montagem da peca piloto;

Cronometrar operagdes de costura;

Cadastrar operagdes e tempo em sistema;

Organizar as pec¢as do mostruario de acordo com método preestabelecido;
Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas acdes e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

V V V V V V VYV V V VYV V

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execucgéo das atividades;

YV V V VYV V V

Ser proativo, e possuir empatia;
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» Seguir as normas e rotinas estabelecidas;
» Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Fundamental Completo.

Experiéncias:

N&o é necessaria experiéncia profissional.

Conhecimentos desejaveis:

Desejavel possuir conhecimento em atividades relacionadas a costura.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
béasicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrucdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 03 - Descricdo de cargo Ajudante de Confeccoes
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CARGO: Ajudante de Confeccdes CBO: 7631-25

Setor: CONFECCAO/PRODUCAO

Missdo do cargo:

Auxiliar nas atividades realizadas no setor, preparar, organizar e distribuir pecas para a

costura, auxiliar na separacdo, corte e marcacao das partes que compdem as pecas, realizar o

trabalho manual.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

» Auxiliar nos processos realizados pelo setor de Confec¢do/Producao;
Auxiliar na organizacdo e limpeza das maquinas e espaco de trabalho;
Organizar e distribuir aviamentos necessarios a costura das pecas;

Organizar as pecas do vestuario para costura de acordo com método preestabelecido;

vV V VYV V

gabaritos);

Manusear, direcionar, reparar e refilar pecas;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execugéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

vV V.V V V VY

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Efetuar marcacdo de pecas utilizando instrumentos de medicdo (régua, fita métrica, trena,

Competéncias comportamentais desejaveis:

» Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

» Demonstrar responsabilidade social e ambiental,

» Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepgéo e organizacéao;
>

Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;
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» Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execucéo das atividades;
» Ser proativo, e possuir empatia;
» Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

» Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Fundamental Completo.

Experiéncias:

N&o é necessaria experiéncia profissional.

Conhecimentos desejaveis:

Desejavel possuir conhecimento em atividades relacionadas a costura.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informacgdes sobre os requisitos
bésicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificagéo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 04 - Descricao de cargo Auxiliar de Corte

CARGO: Auxiliar de corte CBO: 7631-05

Setor: CORTE

Missdo do cargo:

Auxiliar nas atividades realizadas no setor, efetuar pequenos cortes manuais, realizar a
separacao, etiquetagem e conferéncia das diversas partes que constituem a peca identificando-
as através de etiquetas com nimeros pré-determinados do modelo. Direcionar os lotes para 0s

setores conforme informacdes da ficha técnica e sequéncia do processo produtivo.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Auxiliar o setor em cortes manuais, e demais atividades realizadas pelo setor;
Realizar a etiquetagem identificando as partes das pegas com nimeros pré-determinados;
Conferir e verificar as diversas partes que constituem a peca;

Separar pegas por cor, tamanho e parte;

Separar pecas para bordados e estamparia;

Substituir parte das pecas defeituosas;

Manusear e preparar tecidos;

Retirar pecas cortadas da mesa de corte;

Preparar e refilar vies conforme lote;

Colar entretela nas partes especificadas na ficha técnica;

Preparar os lotes para o setor de costura/confecgoes;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

YV V V V V V VYV V V V VYV V V V V VY

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;
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Competéncias comportamentais desejaveis:

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V V V V V V VY

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Fundamental Completo.

Experiéncias:

N&o é necessaria experiéncia profissional.

Conhecimentos desejaveis:

Desejavel possuir conhecimento em atividades desenvolvidas no setor de corte.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instruc@es existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 05 — Descricédo de cargo Auxiliar de Expedicédo

CARGO: Auxiliar de expedicao CBO: 4141-35

Setor: EXPEDICAO

Missdo do cargo:

Auxiliar o setor de Expedicdo na conferencia e armazenamento dos produtos no

estoque. Auxiliar na etiquetagem, embalagem e separacdo dos produtos para posterior

expedicdo aos clientes, auxiliar na digitacdo de pedidos, contribuir e repassar informagoes

corretas aos clientes e representantes comerciais.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

V V.V V V VYV VYV V V VY V V VYV V

Auxiliar na digitacdo de pedidos dos clientes;

Auxiliar no repasse de informagdes 0s representantes comerciais;

Auxiliar na conferencia dos lotes por quantidades, cor e tamanho;

Imprimir, conferir e verificar codigos de barras;

Etiquetar mercadorias/produtos com etiquetas pré-determinadas;

Embalar e auxiliar no armazenamento de produtos no estoque;

Auxiliar na separacdo de mercadorias de acordo com o pedido;

Separar mercadorias/produtos por destinatario;

Auxiliar na confecgédo de tabelas de cores para acompanhamento dos mostruarios;
Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execugéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas acdes e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

>

Comunicar-se com facilidade
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Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execucédo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

vV V. V V V V V V

Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo.

Experiéncias:

Desejavel possuir 6 messes de experiéncia na area de expedicéao.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento referente a expedicdo de mercadorias.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informacgdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser
observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 06 — Descricdo de cargo Almoxarife

CARGO: Almoxarife CBO: 4141-05

Setor: ALMOXARIFADO

Missdo do cargo:

Recepcionar, conferir e armazenar produtos e matérias primas no almoxarifado. Fazer

os lancamentos de movimentacdo de entradas e saidas e controlar o estoque verificando e

executando os registros especificos, visando facilitar consultas e a elaboracao de inventérios.

Distribuir produtos e materiais conforme requisicao de ordem de producéo.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

V V V V V V VYV VYV VY

YV V V V V

Receber, conferir e confrontar produtos da nota fiscal com pedido de compras;
Conferir estado fisico das matérias primas e informar itens em desacordo;
Lancar baixa de mercadorias/produtos;

Organizar e controlar estoque fisico e contabil dos produtos e materiais;
Armazenar produtos no estoque;

Definir areas de armazenamento por tipo de produto;

Direcionar e controlar o acesso de pessoas no estoque;

Separar mercadorias e produtos conforme ordem de producéo;

Identificar tipos de matéria primas utilizadas em cada lote conforme especificacdo da
ficha técnica;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;
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Competéncias comportamentais desejaveis:

Comunicar-se com facilidade

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepgao e organizagao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V.V V V VYV V V V

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo.

Experiéncias:
Desejavel possuir 1 ano de experiéncia na area de armazenamento, distribui¢do e controle de

estoque.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento ou cursos especificos referentes a controle de estoque.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informacdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupac¢des — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 07 — Descricao de cargo Coordenador Contébil
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CARGO: Coordenador Contabil CBO: 2522-10

Setor: Administrativo

Missdo do cargo:

Administrar os tributos da empresa; registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo e

passivo; gerenciar custos; elaborar demonstracdes contabeis; atender solicitagdes de 6rgdos

fiscalizadores Organizar e gerenciar documentos contabeis, efetuar a apuracdo dos impostos.

Administrar, analisar, planejar e gerenciar resultados da empresa.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

YV V. V V V V VY ¥V V V VYV V V VY V V VY

Registrar atos e fatos contabeis;

Preencher e preparar documentos e formularios contabeis;

Executar procedimentos contabeis;

Orientar as areas da empresa sobre custos;

Confrontar as informacGes contabeis da empresa;

Preparar declaragdes acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes;
Montar balancos e demais demonstrativos contabeis;

Consolidar demonstracdes contébeis;

Fazer relatorios gerenciais econémicos e financeiros;

Apurar 0s impostos devidos;

Apontar as possibilidades de uso dos incentivos fiscais;

Identificar possibilidade de redugdo de impostos;

Acompanhar o patrimonio da empresa e sua depreciacao;

Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacao;

Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;
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» Prestar informagdes gerenciais;
» Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Agir eticamente e com discricao;

Zelar pelas informacdes e guardar sigilo;

Manter-se atualizado perante a legislacao;

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

V V V V V VYV V V V VYV V

Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Superior em Ciéncias Contabil.

Experiéncias:

Desejavel possuir 4 anos de experiéncia em contabilidade de empresa.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:
Possuir conhecimento ou cursos especificos em informatica, custos, contabilidade,

administracao.

Observacgdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
bésicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)




86
‘ - e Comércio de Confec¢des LTDA. - EPP
Fone |49] 3645.0125

rc\ Geracao Livre Industria
J Rua Olavo Bilac, 1279
89.920-000 | Guaraciaba | SC
P
C- IE I?'X(): \c I'I\,I! IE email | gerlivre@;:?alci?)lli?/?:a)(ﬁ%‘l
Quadro 08 — Descrigédo de cargo Coordenador de Departamento Pessoal

CARGO: Coordenador de Departamento Pessoal CBO: 1422-10

Setor: Administrativo

Missdo do cargo:

Executar atividades relativas ao departamento de pessoal como admissdo, folha de

pagamento, executar homologacdo de rescisdo de contrato, controlar folha de ponto,

beneficios, férias, recolhimento de contribuicdes, gerar impostos, executar pagamento aos

colaboradores, e realizar conciliagbes bancarias. Executar e colaborar com as atividades

referente a salde e seguranca no trabalho.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Gerenciar e executar atividades do departamento de pessoal,

Efetuar lancamentos da folha de pagamento;

Efetuar lancamentos em sistema de controle de cartdo ponto eletrdnico;
Realizar contratacdo de pessoal e rescisdo contratual;

Elaborar procedimentos para cumprir as convencdes coletivas;

Gerar e providenciar o recolhimento de encargos sociais e impostos;
Executar o pagamento aos colaboradores e fornecedores;

Atender funcionarios e dependentes;

Relacionar, organizar e arquivar documentos;

Mediar relacdo entre funcionarios e empresa;

Auxiliar nas atividades desenvolvidas no setor administrativo;

Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranca no trabalho;
Colaborar na definicéo e disponibilizacéo de EPI e EPC;

Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;
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» Prestar informagdes gerenciais;
» Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Agir eticamente e com discricao;

Zelar pelas informacdes e guardar sigilo;

Manter-se atualizado perante a legislacao;

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepgao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢ado das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

V V V V V VYV V V V VYV V

Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Superior em Ciéncias Contébil ou Administracdo

Experiéncias:

Desejavel possuir 4 anos de experiéncia em Recursos Humanos e/ou Departamento Pessoal

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:
Possuir conhecimento ou cursos especifico em departamento pessoal, contabilidade ou

administracao.

Observacgdo: O documento descricdo de cargos fornece informagOes sobre os requisitos
bésicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 09 — Descricao de cargo Controlador de entrada e saida

CARGO: Controlador de entrada e saida CBO: 3911-15

Setor: DESENVOLVIMENTO

Missdo do cargo:

Controlar o fluxo do processo produtivo, executando o transporte de lotes interno e

externo a organizacao. Efetuar lancamentos dos tempos e operagoes realizados em cada lote,

especificando o tempo de producgéo. Estipular metas de producao.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

vV V.V V V V VYV V V V V V V V V V

Controlar e registrar entrada e saidas de lotes da empresa;

Estabelecer sequéncia de producéo dos lotes de producéo;

Definir e executar transporte e distribuicdo de lotes para as equipes de trabalho;
Acompanhar, analisar e executar cronograma conforme ordem de producéo;

Avaliar recursos, como, tempo, médo de obra, matérias primas, maquinas e equipamentos;
Monitorar e acompanhar o fluxo de producéo;

Cronometrar tempos e operagoes;

Efetuar cadastro e langamento de dados referente ao processo de producéo de cada pega;
Controlar o tempo de producdo e atingimento de metas;

Definir sequencia do processo de produtivo;

Registrar etapas da confecgdo, como tempo e operacao;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;

Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execugéo das tarefas;

Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;
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Competéncias comportamentais desejaveis:

Utilizar ferramentas de qualidade;

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepgao e organizagao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V.V V V VYV V V V

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo.

Experiéncias:

Desejavel possuir 2 anos de experiéncia em controle de producéo.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento ou cursos especificos referentes a controle e planejamento de producao.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instruc@es existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 10 — Descricdo de cargo Costureira de Maquina Industrial

CARGO: Costureira de maquina industrial CBO: 7632-15

Setor: CONFECCAO/PRODUCAO

Missdo do cargo:

Operar maquinas de costura industriais na montagem em série de pecas do vestuario

efetuando a juncdo das varias partes do molde dando forma e caimento ao produto, efetuar

regulagem em aparelhos acrescentado &s maquinas bem como 0s ajuste e trocas necessarias,

trabalham em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade especificado

na ficha técnica do produto.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

>
>

Y

Organizar e limpar as maquinas de costura de acordo com o leiaute preestabelecido;
Identificar acessorios de maquinas para cada tipo de operacdo no processo de montagem
das pecas;

Organizar aviamentos necessarios a costura de pecas do vestuario de acordo com as
especificacbes e com método preestabelecido;

Medir pecas do vestuario utilizando instrumentos de medicdo; (régua, fita métrica, trena,
gabaritos);

Costurar pecas do vestuario em artigos de tecidos, couros e peles conforme padrdes
preestabelecidos;

Trocar, regular ou substituir agulhas pelo desgaste, empeno e quebra;

Solicitar substituicdes de componentes defeituosos da maquina;

Identificar os ajustes e regulagens necessarios das maquinas e aparelhos para a confec¢éo
das pecas;
Seguir ordem de producao, ficha técnica e efetuar sequéncia operacional,

Identificar as pegas que estéo fora da especificacdo de qualidade;
Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
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» ldentificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
» Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;
» Prestar informacdes gerenciais;

» Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢édo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V.V V V V VY V

Buscar constantemente qualificag&o profissional,

Formagao escolar:

Preferencialmente: Ensino fundamental completo.

Experiéncias:
Experiéncia profissional de 1 ano em realizar operacdes em maquinas de Costuras Industrial

(Overlook, Reta, Interlook, Galoneira)

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento ou cursos especificos referentes a costura.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informacgdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 11 — Descrigéo de cargo Designer de Moda
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CARGO: Designer de Moda CBO: 2624-25

Setor: DESENVOLVIMENTO

Missdo do cargo:

Realizar pesquisa das tendéncias de modelos, cores, estampas e tecidos, desenvolver e

criar modelos de estampas, definir aviamentos e acessorios para as pecas. Atender vendedores

e representantes, auxiliando na compra de tecidos e aviamentos.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Realizar pesquisas sobre tendéncias de mercado;

Analisar segmento de atuacdo no mercado;

Avaliar ideias e produtos de concorrentes;

Executar e desenvolver projeto de design;

Realizar testes e ensaios de materiais nos produtos;

Determinar ideia ou conceito a ser adotado;

Avaliar ideias ou conceitos propostos;

Especificar e definir aviamentos e acessorios para confeccdo de roupas;
Determinar a posicao de detalhes e acessorios do produto;

Auxiliar na execucdo de modelo na peca piloto;

Aferir e definir padréo de qualidade do produto;

Avaliar visualmente o grau de acabamento das pecas e 0s materiais utilizados;
Definir especifica¢bes para ficha técnica

Identificar necessidades do publico alvo;

Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;

Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

YV V.V VYV V V VYV V V VY V V VY V V V V V

Prestar informacdes gerenciais;
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» Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Demonstrar criatividade;

Interagir com outras linguagens (ilustracdo, multimidia, etc...)
Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execucéo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V.V V V V V V V VY

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Superior Completo em Designer

Experiéncias:
Desejavel possuir 3 anos de experiéncias das atividades de designer de produtos.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:
Possuir conhecimento das atividades desenvolvidas na indUstria téxtil.

Possuir conhecimento ou curso especifico em designer.

Observacgdo: O documento descricdo de cargos fornece informagfes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrucoes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 12 — Descricéo de cargo Encarregado de expedicéo
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CARGO: Encarregado de expedicédo CBO: 4141-35

Setor: EXPEDICAO

Missdo do cargo:

Digitalizar pedidos de compras enviados pelos representantes. Efetuar a conferencia e

armazenamento dos produtos no estoque. Executar a separacao e expedic¢do de produtos para

os clientes conforme pedido de compras. Emitir nota fiscal e prestar informagdes fiscais

referentes ao setor.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Receber e digitalizar pedidos dos clientes;

Receber e repassar informacgdes 0s representantes comerciais;

Emitir notas fiscais de venda de mercadorias;

Enviar documentos fiscais para o setor contabil;

Organizar e controlar estoque fisico e contabil dos produtos e materiais;
Direcionar e controlar o acesso de pessoas no estoque;

Armazenar produtos no estoque de produto acabado;

Conferir lotes por quantidades, cor e tamanho;

Imprimir, conferir e verificar codigos e especificagdes;

Definir o modo e area de armazenamento por tipo ou codigo de produto;
Direcionar e separar mercadorias de acordo com os pedidos;

Separar mercadorias/produtos por destinatario;

Confeccionar tabelas de cores para acompanhamento dos mostruarios.
Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;

Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

YV V. V V V V VY ¥V V V VYV V V VY V V VY

Prestar informacdes gerenciais;
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» Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Zelar pelas informagdes e guardar sigilo;

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

VvV V.V V V V VYV V VY

Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo

Experiéncias:
Desejavel possuir 2 anos de experiéncia na area de expedicdo, faturamento e controle de

estoque.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento sobre expedicdo de mercadorias e controle e distribui¢do de pedidos.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instruc@es existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)




‘ - e Comércio de Confec¢des LTDA. - EPP
Fone |49] 3645.0125

rc\ Geracao Livre Industria
J Rua Olavo Bilac, 1279
89.920-000 | Guaraciaba | SC
[ 4
- » P -
-1 1 L. I 2= Fax |49] 3645.0504
C I- I "xca' \v 'I\,I . I- email | gerlivre@geracaolivre.com.br
Quadro 13 — Descricéo de cargo Enfestador de roupas

96

CARGO: Enfestador de roupas CBO: 7631-15

Setor: CORTE

Missdo do cargo:

Operar a maquina enfestadora, sobrepondo varias camadas de tecido com medidas

determinadas respeitando suas larguras, comprimento estabelecido pelo risco de encaixe e a

capacidade de corte da méquina utilizada, ndo comprometendo a qualidade da operacéo.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

V V V V V V VYV V V V V V V VY

Operar maquina de enfesto;

Enfestar tecidos manualmente;

Manusear e preparar tecidos;

Conferir dados, sentido e gramatura dos tecidos;

Respeitar larguras, comprimento e ponto de emenda conforme risco de corte;
Respeitar capacidade da maquina de enfesto e de corte;

Conferir nmero de camadas do enfesto;

Conferir risco de corte com ordem de producéo;

Utilizar e analisar peca piloto e ficha técnica;

Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas acdes e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

» Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

» Demonstrar responsabilidade social e ambiental;
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Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V. V V V V

Buscar constantemente qualificag&o profissional,

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo

Experiéncias:

Desejavel possuir 1 ano de experiéncias nas atividades desenvolvidas no setor de corte.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:
Possuir conhecimento nas atividades desenvolvidas no setor de corte;
Possuir conhecimento ou curso especifico de operador de maquina de enfesto;

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informacgdes sobre os requisitos
béasicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 14 — Descricédo de cargo Estampador de tecido

CARGO: Estampador de tecido CBO: 7614-10

Setor: ESTAMPARIA

Missdo do cargo:

Organizar area de trabalho para acabamento, tingimento e estamparia de pecas
confeccionadas. Executar manualmente a impressdo através de uma tela de nylon com o
auxilio de um pequeno rodo para distribuicdo de uma ou mais cores de tintas em telas

diferentes. Operar maquina pneumatica de sublimagéo transferindo imagens para o tecido através do

processo transfer de uma prensa pneumatica, colagem de entretela e strass. Operar maquina de

bordado, desenvolver arte a ser bordada em software especifico.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Estampar pecas conforme modelo;

Executar a impressdo em tela de nylon;

Preparar tintas para estampar pecas;

Lavar telas, quadros e mesas utilizados para estampar;

Comparar cores e desenhos conforme peca piloto;

Monitorar temperatura de estufa de secagem;

Utilizar e analisar peca piloto e ficha técnica;

Assegurar que a emissao de poluentes ndo exceda os limites estabelecidos;
Providenciar o descarte de residuos industriais e poluentes, conforme legislacéo;
Operar prensa de transferir imagem sublimada ao tecido;

Operar maquina de bordado;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execugéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

V V V V V V VY V V VYV V V V VYV V

Prestar informacdes gerenciais;
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» Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Interagir com outras linguagens (ilustracdo, multimidia, etc...)
Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacdo respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

VvV V.V V V V VYV V VY

Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo

Experiéncias:

Desejavel possuir 1 ano de experiéncia na area estamparia.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento sobre estampas, transfer e bordado.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagbes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 15 — Descrigédo de cargo Faxineira

CARGO: Faxineira CBO: 5143-20

Setor: PRODUCAO/CONFECCAO

Missdo do cargo:

Executar servicos de limpeza e higienizacdo, manutencdo e reparos das dependéncias
fisicas da organizacdo. Efetuar a faxina que inclui varrer, tirar o po, lavar, retirar o lixo e

outras. Manter o ambiente limpo e organizado.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Efetuar servicos de limpeza e higienizacdo na estrutura fisica da empresa;
Limpar e lavar vidros, fachadas, moveis e superficies (paredes, pisos, etc)
Aspirar p6 e remover sujeira;

Promover a conservacao da estrutura fisica da empresa;

Limpar cortinas e persianas;

Recolher lixo;

Varrer, limpar, secar, lavar e encerar pisos;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

V V V V V VYV V V V V V VY

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

» Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

» Demonstrar responsabilidade social e ambiental,

» Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percep¢éo e organizagéo;
>

Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;
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» Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execucéo das atividades;
» Ser proativo, e possuir empatia;
» Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

» Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Fundamental Completo.

Experiéncias:

N&o é necessaria experiéncia profissional.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Desejavel possuir conhecimento em atividades de organizacéo e limpeza.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informacgdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 16 — Descricéo de cargo Gerente de compras

CARGO: Gerente de compras CBO: 1424-05

Setor: DESENVOLVIMENTO

Missdo do cargo:

Receber requisicdes de compras, executar processo de cotacdo e concretizar a compra

de produtos, matérias-primas e equipamentos. Acompanhar o fluxo de recebimento de

materiais entregues pelos fornecedores, efetuar o langamento de notas fiscais em sistema

eletronico de controle de estoque.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

V V.V V V VYV VYV V V VY V V VYV V

Gerenciar e analisar a necessidades de compras de matérias primas;
Realizar parcerias e cotages com fornecedores;

Negociar precos e formas de pagamento com fornecedores;

Controlar orgamento de compras por centros de custos;

Enviar pedido de compras aos fornecedores;

Auxiliar na escolha e compra de tecidos e aviamentos;

Verificar itens no estoque;

Cadastrar e efetuar langcamentos das notas fiscais dos produtos no sistema;
Enviar documentos fiscais para o setor contabil;

Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas acdes e controlar desperdicios;
Prestar informacdes gerenciais;

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

>

Demonstrar habilidade para negociar e capacidade de convencimento;
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Dominar o sistema produtivo da empresa;

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execucéo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V.V V V V V V V

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo.

Experiéncias:

Desejavel possuir 2 anos de experiéncia na area de compras e/ou controle de estoque.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento ou cursos especificos referentes compras e controle de estoque.

Observacgdo: O documento descricdo de cargos fornece informacgdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instruc@es existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 17 — Descricédo de cargo Gerente de producéo e operagoes

CARGO: Gerente de producéo e operacdes CBO: 1412-05

Setor: PRODUCAO/CONFECCAO

Missdo do cargo:

Gerenciar 0 processo produtivo e as atividades desenvolvidas. Analisar a capacidade e
0s recursos disponiveis, otimizar recursos e orientar sobre a forma correta de execucdo das

tarefas. Administrar 0s processos, 0s recursos e a mao de obra.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

» Supervisionar atividades desenvolvidas pelas equipes de trabalho;
» Gerenciar e analisar a capacidade produtiva e recursos auxiliares (mé&o-de-obra ,

equipamento , material , instrumento , manutencéo);

A\

Gerenciar e administrar indicadores de controle (produtividade, custo, qualidade e
consumos especificos);

Gerenciar e administrar produtos em elaboracédo e acabados, materiais diversos e insumos;
Gerenciar e administrar agdes de manuten¢do em maquinas e equipamentos;

Viabilizar e monitorar o cumprimento de normas e procedimentos;

Inspecionar e monitorar padrdes de qualidade do processo e produtos;

Programar acgdes preventivas e corretivas no processo produtivo;

Identificar falhas de producéo;

Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento do pessoal da equipe;

Delegar atribuicdes aos colaboradores;

Avaliar o desempenho do pessoal da equipe;

Estimular a motivacdo do pessoal da equipe;

Distribuir e orientar atividades de trabalho conforme demanda do setor;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;

YV V.V V V V VYV V V VYV V V VY

Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;




105

» Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;
» Prestar informagdes gerenciais;

» Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execucéo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V V V V V VYV V

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Superior Completo

Experiéncias:

Desejavel possuir 5 anos de experiéncias nas atividades gestdo em industrial.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:
Possuir conhecimento ou cursos especificos em gestdo de producdo, lideranca e atualizar-se

constantemente.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrucoes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 18 — Descrigéo de cargo Inspetor de qualidade

CARGO: Inspetor de qualidade CBO: 3912-05

Setor: CONFECCAO/PRODUCAO

Missdo do cargo:

Revisar e conferir as pecas prontas, detectando falhas, e itens em desacordo com o
padrdo de qualidade exigido pela organizacdo. Encaminhar os lotes para o concerto de falhas,

limpeza de fios, lavanderia e passagem.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Revisar e conferir as pecas acabadas;

Detectar e separar pecas defeituosas;

Encaminhar pecas com defeitos para o concerto;

Concertar produtos acabados defeituosos;

Eliminar manchas surgidas durante o processo industrial;

Verificar orientacOes das etiquetas internas;

Verificar especificagdes do produto, conforme padrao;

Classificar e conferir as pecas dos lotes;

Informar pessoas responsaveis, sobre produtos e servi¢os ndo-conforme;
Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas acdes e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

V V V V V V VYV V V V V V V VY

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:
» Adquirir habilidades no uso da ferramenta da qualidade;

» Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;
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Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepgao e organizagao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V. V V V V V

Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo

Experiéncias:
Desejavel possuir 2 anos de experiéncias nas atividades inspecdo de produtos ou controle de

qualidade.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento em inspec¢éo e processo de qualidade.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informacgdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser
observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)




108

‘ - e Comércio de Confec¢des LTDA. - EPP
Fone |49] 3645.0125

rc\ Geracao Livre Industria
J Rua Olavo Bilac, 1279
89.920-000 | Guaraciaba | SC
o0
C- IE I?'X(): \c I'I\,I! IE email | gerlivre@;:?alci?)lli?/?:a)(ﬁ%‘l
Quadro 19 — Descricdo de cargo Modelista de roupas

CARGO: Modelista de roupas CBO: 3188-10

Setor: DESENVOLVIMENTO

Missdo do cargo:

Confeccionar moldes para roupas, desenvolver a confeccBGes da pecas-piloto. Operar
maquinas de costura na montagem da primeira peca, analisar 0 modelo e a forma mais
eficiente e eficaz de realizar a montagem da peca, cronometrar o tempo de cada processo e o
tempo total de confeccgéo, realizar a graduacéo das pecas conforme padrdes e normas vigentes.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Confeccionar moldes para roupas;

Marcar referéncias em moldes;

Confeccionar peca piloto (prototipo) de roupas;

Avaliar visualmente o grau de acabamento das pecas e 0s materiais utilizados;
Avaliar a melhor forma de costurabilidade de couros e tecidos;

Ajustar moldes e gabaritos;

Especificar aviamentos e acessorios para confeccéo de roupas;

Definir sequencia dos processos de producéo de cada peca;

Registrar etapas da confecgdo, com tempo e operacao;

Efetuar graduacdo das pecas especificando as medidas das roupas por tamanho;

V V V V V V VYV V V VYV V

Acompanhar o processo produtivo auxiliar os demais setores sobre a sequencia e forma
correta de confeccdo da pega;

Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;

Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;

Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

YV V. V V V

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;
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Competéncias comportamentais desejaveis:

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

V V.V V V V VYV V

Buscar constantemente qualificag&o profissional,

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo

Experiéncias:
Desejavel possuir 2 anos de experiéncias das atividades desenvolvidas no setor de criacdo da

industria téxtil.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:
Possuir conhecimento das atividades desenvolvidas na indUstria téxtil.
Possuir conhecimento ou curso especifico em sistema digital de encaixe, graduacdo e

modelagem.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instruc@es existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 20 — Descricao de cargo Operador de maquina de corte de roupas

CARGO: Operador de maquina de corte de roupas CBO: 7631-10

Setor: CORTE

Missdo do cargo:

Operar a maquina de corte, realizando a interpretacdo de moldes e a conferéncia da
largura e comprimento do enfesto, dados dos tecidos e riscos de corte com a ordem de

producao.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Preparar e operar maquina de corte;

Conferir nmero de camadas do enfesto;

Conferir dados dos tecidos e riscos de corte com a ordem de producéo;
Deslocar enfesto na mesa de corte;

Fixar risco de corte sobre o enfesto;

Retirar pecas cortadas da mesa de corte;

Utilizar e analisar peca piloto e ficha técnica;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

V V V V V VYV V V V V V VY

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

» Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

» Demonstrar responsabilidade social e ambiental,

» Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepgéo e organizacéao;
>

Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;
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» Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execucéo das atividades;
» Ser proativo, e possuir empatia;
» Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

» Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo.

Experiéncias:

Desejavel possuir 1 ano de experiéncia nas atividades desenvolvidas no setor de corte.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:
Possuir conhecimento nas atividades desenvolvidas no setor de corte;

Possuir conhecimento ou curso especifico de operador de maquina de corte;

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrucfes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupac¢des — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 21 — Descricédo de cargo Passador de roupas

CARGO: Passador de roupas CBO: 5164-15

Setor: PASSADORIA

Missdo do cargo:

Executam a passagem das pecas, que consiste em marcar detalhes das dobras,

costuras, pregas e caimento. Analisam possiveis falhas ainda ndo detectadas.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

V V.V VYV V V VYV V V VYV V V V V V V VY

Passar as partes internas e externas das pecas;

Acertar dobras, pregas e detalhes na passagem das pecas;

Controlar temperaturas de mesas e ferros industriais;

Colar entretelas de acordo com a ordem de producéo;

Auxiliar na dobragem das pecas do vestuario;

Retirar sujeiras, bolinhas e pelos de pecas confeccionadas;

Pendurar roupas na arara ou cabide;

Conferir as pecas com a ordem de producéo;

Analisar possiveis falhas ainda ndo detectadas;

Dobrar as pecas passadas,

Efetuar a separacéo das pecas por cor e tamanho

Eliminar manchas surgidas durante o processo industrial.

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;
Prestar informacdes gerenciais;

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:
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Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

vV V. V V V V V V

Buscar constantemente qualificacdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Fundamental Completo

Experiéncias:
Desejavel possuir 6 messes de experiéncia nas atividades desenvolvidas no setor de

passadoria.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:
Possuir conhecimento nas atividades desenvolvidas no setor de passadoria;

Possuir conhecimento ou curso especifico manuseio de ferro industrial;

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instruc@es existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupac¢des — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 22 — Descrigdo de cargo Programador de controle de producao

CARGO: Programador de controle de producgéo CBO: 3911- 25

Setor: DESENVOLVIMENTO

Missdo do cargo:

Planejar, controlar e programar a producdo; controlam suprimentos (matéria-prima e
outros insumos). Desenvolver ordens de producdo, programacdo, movimentacgdo,
planejamento e acompanhamento de produgdo. Fiscalizam o0s setores para que sejam
cumpridos os planos de producdo preestabelecidos, com economia e eficiéncia.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Estabelecer plano de producdo (tipo, quantidade, prazos);
Definir cronograma e prioridades de produc&o;
Estabelecer sequéncia de lotes de producéo;

Emitir ordem de producdo;

Planejar necessidades de insumos, matérias-primas e materiais auxiliares;

YV V.V V V VY

Programar recursos, como, tempo, mdo de obra, matérias primas, méaquinas e
equipamentos;

Controlar e monitorar fluxo de producéo;

Identificar desvios no processo de producéo e revisar planos de producao;

Propor melhorias e intervencdes no processo de producéo;

Elaborar relatorios de controles;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;

Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;

Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

YV V V V V V V V V

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;
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Competéncias comportamentais desejaveis:

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V V V V V V VY

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo.

Experiéncias:

Desejavel possuir 2 anos de experiéncia na area de planejamento e controle de producéo.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento ou cursos especificos referentes a controle e planejamento de producao.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instruc@es existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 23 — Descricéo de cargo Programador de risco de corte

CARGO: Programador de risco de corte CBO: 7631-20

Setor: DESENVOLVIMENTO

Missdo do cargo:

Programar riscos por processo manual ou digital, analisar as especificacdes da ordem

de producéo verificando todos os dados dos tecidos, e efetuar a plotagem do risco.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Encaixar moldes manualmente e/ou computador;

Determinar pontos de emenda;

Preencher ordem de risco e corte;

Riscar moldes por computador (plotar riscos);

Conferir dados do tecido;

Conferir risco com a ordem de corte;

Conferir sentido do enfesto;

Conferir dados, como sentido largura comprimento e gramatura dos tecidos;
Respeitar capacidade da maquina de enfesto e de corte;

Utilizar e analisar peca piloto e ficha técnica;

Trabalhar segundo normas de seguranca, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas acdes e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

V V V V V V VYV V V V V V V VYV V

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:
» Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

» Demonstrar responsabilidade social e ambiental;
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Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepgao e organizagao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V. V V V V

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo

Experiéncias:

Desejavel possuir 1 ano de experiéncia nas atividades desenvolvidas no setor de corte.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:
Possuir conhecimento nas atividades desenvolvidas no setor de corte;

Possuir conhecimento ou curso especifico em sistema digital de encaixe.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informacgdes sobre os requisitos
béasicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrugdes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacéo.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 24 — Descrigdo de cargo Recepcionista em geral

CARGO: Recepcionista em geral CBO: 4221- 05

Setor: ADMINISTRACAO

Missdo do cargo:

Recepcionar e prestar servigos de apoio a clientes, colaboradores e fornecedor, atender

o telefone anotar e repassar recados, auxiliar o setor administrativos em atividades afins.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

Atender aos clientes, fornecedores, colaboradores e representantes;

Efetuar atendimento telefnico identificando tipo de chamada e solicitacao;
Transferir ligacOes internas e externas;

Interpretar e identificar necessidades do cliente;

Anotar e transmitir recados;

Localizar pessoas nas dependéncia da empresa;

Controlar a entrada e saida de equipamento e visitantes;

Certificar-se de entrega de documentos/encomendas;

Atender os clientes com informag0es precisas;

Comunicar-se de maneira clara, agil e objetiva;

Cadastrar e atualizar cadastro de clientes e fornecedores;

Atualizar painel de informagdes de eventos, aniversarios e datas comemorativas;
Auxiliar o setor administrativo conforme demanda do mesmo;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

YV V.V V V V VYV V V VYV VYV V V V V V VYV V

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;
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Competéncias comportamentais desejaveis:

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;

Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;

Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V V V V V V VY

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formacéo escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo

Experiéncias:

N&o necessita experiéncia profissional

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento ou cursos especifico em atendimento ao publico e comunicacéo.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instruc@es existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 25 — Descricdo de cargo Revisor Téxtil

CARGO: Revisor Téxtil CBO: 7618-15

Setor: CORTE

Missdo do cargo:

Classificar e revisar bobinas de tecidos planos e de malhas conforme programacéo pre-

estabelecida. Analisar e identificar falhas encontradas nos tecidos e registrar e informar dados

como largura e comprimento para controle estatistico e de qualidade. Armazenar o produto no

estoque.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

VvV V.V V V V V V V VYV V VY

Classificar bobinas de tecidos planos e de malhas;

Revisar e analisar bobinas de tecidos;

Identificar com etiquetas as falhas encontradas;

Aplicar acOes preventivas e corretivas nas falhas encontradas nos tecidos;
Registrar dados como largura e comprimento de cada rolo;

Efetuar registro e lancamento de matéria prima no estoque;

Guardam o produto no estoque conforme organizacéo do local;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;
Prestar informacdes gerenciais;

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:

>
>
>

Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;
Demonstrar responsabilidade social e ambiental;

Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepcao e organizacao;
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Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;
Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execucéo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V. V V V

Buscar constantemente qualificagédo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo

Experiéncias:

Desejavel possuir 6 messes de experiéncias nas atividades revisao.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento nas atividades desenvolvidas no setor revisao.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instrucfes existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupac¢des — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)
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Quadro 26 — Descricao de cargo Técnico analista de processos de produgédo

CARGO: Técnico analista de processos de produgéo CBO: 3911-05

Setor: DESENVOLVIMENTO

Missdo do cargo:

Desenvolver a ficha técnica de produto, efetuando o cadastro de todas as informacdes

como materiais e recursos necessarios para a confeccdo, bem como processo a serem

realizados e tempo necessario.

Descricdo detalhada das atividades e responsabilidades:

>
>
>

vV V.V V V V VYV V VY

Cadastrar processo e opera¢fes de montagem das pegas;

Lancar tempo de cada operacéo;

Preencher ficha técnica de produto, contendo todas as informacdes de engenharia da peca,
como matéria prima, tecido, aviamentos, operacges;

Cadastrar e analisar codigo ICM dos produtos;

Analisar Markup de produtos;

Auxiliar na aprovagdo do modelo;

Organizar mostruario interno;

Trabalhar segundo normas de segurancga, qualidade e meio ambiente;
Identificar melhorias, e aplicar normas de qualidade na execucéo das tarefas;
Analisar o impacto ambiental de suas a¢des e controlar desperdicios;

Prestar informacdes gerenciais;

Executar outras atividades correlatas a pedido da empresa;

Competéncias comportamentais desejaveis:
» Desenvolver suas atividades em sintonia com a equipe;
» Demonstrar responsabilidade social e ambiental,

» Demonstrar habilidade, iniciativa, agilidade, percepc¢éo e organizacgéo;
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Demonstrar ética, educacao respeito e confiabilidade;
Cumprir e contribuir com prazos e qualidade na execuc¢éo das atividades;
Ser proativo, e possuir empatia;

Seguir as normas e rotinas estabelecidas;

YV V. V V V

Buscar constantemente qualificagdo profissional;

Formagao escolar:

Preferencialmente Ensino Médio Completo.

Experiéncias:

Desejavel possuir 2 anos de experiéncia na area de planejamento e processos de producao.

Cursos/Conhecimentos/Treinamentos Desejaveis:

Possuir conhecimento ou cursos especificos referentes a processos de producao.

Observacdo: O documento descricdo de cargos fornece informagdes sobre os requisitos
basicos, atividades competéncias e responsabilidades do colaborador, devendo ainda ser

observadas todas as instruc@es existentes e repassadas de forma verbal pela organizacao.

Fonte: Classificacdo Brasileira de Ocupac¢des — CBO. MTE - adequados pelos autores (2017)




APENDICE B - ORGANOGRAMA

Direcio da empresa
Geracao Livre

Gerente Administrativo e Gerente de Criacio e
Financeiro Desenvolvimento

Programador de C

Auxihiar de Contabilidade er de Moda
Produgio

Controlador de entrada e

nalista de :
saida

Coordenador Contabil de produca
de producac

Programador de Risco de
Coordenador de DP Modelista e

Gerente de Compras

Recepcionista Auxiliar de Producio

Revisor Téxtil

Auxiliar de Corte

Estampador

Fonte: Dos autores (2017)

Costureira de Maquina

Industrial

Ajudante de Confecgoes

Inspetor de Qualidade

Passador de Roupas

Faxineira
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ANEXOS
ANEXO 1- RELACAO DOS COLABORADORES DA GERACAO LIVRE

RELACAO SIMPLIFICADA DE FUNCIONARIOS

15-GERACAO LIVRE IND.COM.DE CONF.LTDA EPP

Més/Ano: 07/2017

125

2273

1136

247

2047

1496

2003

1935

1327

1564

1957

1428

2058

2238

2227

2284

631

743

2104

157

1362

1891

2262

1305

833

2194

2148

2159

1867

2205

1- 11101 CONFECCOES/PRODUCAO
ANIELLY CRISTINA S ANSHAU
CELOIR DO NASCIMENTO MOZER
CLAUDETE ELENA TAVELLA GRANDO
CLAUDINEIA LUIZA CAMBRUZZI
CLAUSIA VIDORI
CLEITON JOSE BENETTI
CLEONICE LIBERALESSO
DAIANE CRISTINA QUEVEDO
DEBORA BEAL
DEBORA LUIZA BENCKE
DIANA PAULA ARGENTINO
ELAINE RAUTA
ELISANDRA WEISS
EMANUELA BIANCHI DE ALMEIDA
GORETE INES DELAZERI
IEDA MARIA BIANCHI
JOSIANE MARLISE DE V DE QUADRA
KATIA SEGALIN
KILIAN BARIVIERA TOIGO
KLEIDIANE DORIGON
LIDIA MARIA SCAPIN
LUCIA APARECIDA ANTUNES ECKARD
MARCIANA HAAG
MARILDA DE LURDES M EBERHARDT
MARLA BRUSTOLIN GRASEL
MARLENE GALANTE LAUTERIO
MAUILTE CAROSSI ALMEIDA
PAULA SCHAIANE MACHADO
REGINA VIERA LUZA
RENILDA MAGGIONI

RITA LUIZA ZANATA BADAN

01/04/2017
01/03/2011
01/11/2000
01/03/2016
01/12/2011
18/08/2015
01/02/2015
01/07/2011
01/03/2012
01/02/2015
01/08/2011
01/03/2016
01/03/2010
10/11/2016
10/11/2016
01/04/2017
13/08/2014
01/04/2015
16/10/2014
01/03/2016
01/08/1998
01/07/2011
05/08/2013
18/11/2016
01/07/2011
01/08/2015
09/11/2016
01/03/2016
01/03/2016
01/04/2013

09/11/2016

763125-AJUDANTE DE CONFECCOES

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

763215-COSTUREIRA

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

763125-AJUDANTE DE CONFECCAO

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

516415-PASSADOR DE ROUPAS

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

391205-INSPETOR DE QUALIDADE

763215-COSTUREIRA

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.

514320-ZELADORA



1801

451

517

2216

ROSELAINE MAGGIONI SARTORI

ROSELI T CAROSSI ASQUIDAMINI

SELY KRUG

SIMONE AMERICO MARDH

SOLANGE ELIZANDRA SCHUSTER

SOLANGE REGINA BENCKE BORSATTO

VERA LUCIA GATTI

01/02/2013
04/01/2010
01/12/2003
13/01/2014
10/11/2016
01/08/2008

10/11/2016

126

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.
763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.
514120-ZELADORA

763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND.
763215-COSTUREIRA DE MAQUINA IND
141205-GERENTE DE

PRODUCOES

514320-ZELADORA - FAXINEIRA

1237

2161

2183

2- 11102 ADMINISTRACAO
ANITA ROSA WELTER ZILLI
RENATA CRISTINA PALUDO
TAINA DE OLIVEIRA DE MERCEDES

TAIS TREVISOL SCHERNER

02/05/2011
01/03/2016
01/08/2016

01/07/2011

142210-COORD. DEPAR. PESSOAL
413110-AUXILIAR CONTABIL
422105-RECEPCIONISTA EM GERAL

252210-COORDENADOR CONTABIL

732

1553

1507

2069

2115

3- 11103 DESENVOLVIMENTO

AIRTON LUIZ VERLANG

FABIANE FELTES

FERNANDO LUIZ PRIMAZ

JOICE FINATO PANDOLFO

LAURA RAFAELA SCALCO

MUNIZE PERONDI

NOELI MADALENA SCHMITZ KINNER

01/04/2015
01/03/2012
01/02/2012
01/03/2016
01/03/2016
01/07/2011

24/06/2015

763120-PROGRAMADOR DE RISCO DE C
391125-PROG. DE CONTROLE DE PRODUGAO
391125-PROG. DE CONTROLE DE PRODUGCAO
142405-GERENTE DE COMPRAS
262425-DESIGNER DE MODA
391125-PROGRAMADOR DE CONTROLE E PROD

318810-MODELISTA DE ROUPAS

2126

1542

776

4- 11104 CORTE

GABRIEL FELIPE KINNER

GILVANO NIEHUES

LUCAS PRADO PEREIRA

LUCINEIDE DIAS F. BALENSIEFER

MARCIELE ALANI GOTTSCHALK

PABLO GHELERE ANSCHAU

PATRICIA TERCI

ROSELI BACH CAMARA

VALDECIR LEOPOLDO MARQUES

01/08/2016
01/04/2015
01/03/2016
01/03/2012
01/04/2015
13/01/2016
01/03/2016
01/03/2012

01/02/2013

763125-AJUDANTE DE CONFECCOES
763115-ENFESTADOR
763110-OPERADOR DE MAQ. DE CORTE
763105-AUXILIAR DE CORTE
763105-AUXILIAR DE CORTE
784105-EMBALADOR
763105-AUXILIAR DE CORTE
763105-AUXILIAR DE CORTE

763115-ENFESTADOR DE ROUPAS

5- 11105 ESTAMPARIA

CASIANO SESSI

CLAITON KINNER

14/09/2015

03/10/2011

761410-ESTAMPADOR

761410-ESTAMPADOR

Setor:

7- 11107 ALMOXARIFADO



DAIANE ECKARDT 26/02/2013
JUCIANE FINATO ZILLI 01/03/2016
KASSIELE WENZEL 01/03/2016

127

414105-ALMOXARIFE
414105-ALMOXARIFE

414105-ALMOXARIFE

8- 11108 PASSADORIA

BEATRIZ PAINI MATIELLO 01/06/2012
CELITA MARIA THUMS LUDWIG 01/04/2015
CIRLEI DA COSTA 01/07/2011

JANETE LUCIA ROSANELLI BENCKE 14/02/2013
MARIA LUCIA W FELTES 03/04/2015

REGINA BAIERLE MACIEL 12/04/2007

391205-INSPETOR DE QUALIDADE

516415-PASSADOR DE ROUPAS

760310-COORDENADORA DE COSTURA

763325-PASSADEIRA

761815-DOBRADOR

516415-PASSADOR DE ROUPAS

Setor:

427

9- 11109 FATURAMENTO E EXPEDICAO
CATIA REGINA KINSEL ANTUNES 01/07/2011

MAYTE GRACIELA KINSEL 02/01/2014

410105-CHEFE DE SESSAO DE EXPEDICAO

414135-AUXILIAR DE EXPEDICAO

Fonte: Geragéo Livre (2017)



ANEXO 2 - ORGANOGRAMA DA EMPRESA GERACAO LIVRE

Diresdhi Gerad
(Clens & Telsirei)

Fonte: Geragéo Livre (2016)
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