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RESUMO

No ambito de wuma proposta didatica interdisciplinar de desenvolvimento
de competéncias em consultoria externa e interna para alunos do curso de
Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos, a partir do diagnéstico - elaborado
através de respostas dadas a um questionario de perguntas semi-estruturadas -
sobre o funcionamento dos varios sistemas de Administracao de Recursos Humanos
da empresa tomada como objeto de estudo, este trabalho de conclusdo de curso
teve como objetivo geral a producédo de um plano de sugestdes para melhorias de
um desses sistemas.

Palavras-chave: Administracdo de Recursos Humanos. Gestdo de Pessoas.
Consultoria.



ABSTRACT

Within the scope of an interdisciplinary didactic proposal of both internal and external
consulting competencies' development for students of the undergraduate course
Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos, from the diagnosis - elaborated
throughout to a questionnare of semi-structured questions - on the operation of the
several Human Resources Management systems of the enterprise object of the
study, this final term paper had, as general objective, to produce an improvement
recommendations plan for one of these systems.

Keywords: Human Resource Management. People Management. Consulting.



Figura 1
Figura 2
Figura 3
Figura 4
Figura 5
Figura 6
Figura 7
Figura 8
Figura 9
Figura 10
Figura 11
Figura 12
Figura 13
Figura 14
Figura 15
Figura 16
Figura 17
Figura 18

Figura 19

Figura 20

Figura 21
Figura 22

Figura 23

LISTA DE ILUSTRACOES

Fachada panoramica.............ccoeeeciviiiiiiiiiiiiiieee e

Centro de treinamento............cevveeeeeeeeveeeeiiieiee e
Area de exposicdo dos produtos (Show Room) ............
[oTo 0] o= T or= VPP
New Platinum FleX.........ccovviiiiieee e
Platinum COMPACTO..........cooviiiiiiiiiiieieeee e
Platinum FleX.......ccoooii e
GOl LINE.....iiiiiiece e
Plus Life. ...
Silver Life. .. ..o
Blue Life.....coo
Bebedouro Top Life......cooiviiiiiicc e,
Organograma geral da empresa........ccc...evvvvvvneennineeeenn
Recrutamento interno € externo...........ccccvveeeeiiviieeeeenns
Mercado de RH e o mercado de trabalho......................
Movimentacéo provocada pelo recrutamento interno ...
Processo de Selecdo de Pessoas........cccccevvvvveeeevvnnnnnnn.

Selecédo de pessoal como uma comparagao..................

Informacgéo sobre o cargo como base do processo
seletivo e a influéncia das competéncias individuais

NMECESSANIAS. e ettt

Modelo de colocacdo, selecéo e classificacdo de

(o= 1o 1o F= 1 (0 1< TP
As trés dimensdes da competéncia ............cccccvvveeennnn.
Competéncias Pess0ais............ccouveeevvieiiiiiiiieciiieee e

Demonstragdo do “CHA” ...

25
26
26
26
29
29
29
30
30
30
31
31
33
58
58
59

64

66

67

68

78
79

80



ARH
CHA
CVv

R&S

RH

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Administracdo de Recursos Humanos
Conhecimento, Habilidade e Atitudes
Curriculo

Recrutamento e Selec¢éo

Recursos Humanos



SUMARIO

L OBIETIVOS ..ottt ettt en e
1.1 OBJIETIVO GERAL .....oovieveieteeeeeeeeeeee et n e
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ..ot
2 JUSTIFICATIVAS ..ottt
BESCOPO ..ottt ettt
4 METODOLOGIA DE PESQUISA ....ooovvoeeeieeeeeee e e,
4.1 OBJETO DE ESTUDO ....cooooiieieeeeeeeeeeeeee et en s
4.2 INSTRUMENTO PARA OBTENCAO DE INFORMAGOES .........ccc.c.......
4.3 ABORDAGEM DO OBJETO DE ESTUDO .....cociveeeieieeee e
4.4 REFERENCIAIS TEORICOS PARA PRODUGAO DO DIAGNOSTICO ..
4.5 OBSERVAGAOD ..ottt sttt
BEMPRESA ...ttt n ettt nen st
5.1 INFORMAGCOES GERAIS ......cooviieeteeeeeieeeeeeeee e eaesen e,
5.2 LOGOMARGCA .....ooouiiieeeeeeteeeeeeee oot es sttt s s e an e
5.3 RAMO DE ATUACGAO ....oooviiieieeeeeeeeeee et enen e,
5.4 MISSAO ORGANIZACIONAL ......voveveeeeeeieeeeeeees e esens e

5.5 VISAO ORGANIZACIONAL .....cooviitiiieeecieeieteeeetetee e

5.6 VALORES E PRINCIPIOS ORGANIZACIONAIS .......cccoveieeiieeerie e,

5.7 PORTFOLIO DE PRODUCAO DE BENS E/OU PRESTACAO DE

SERVICOS ...
S.8 OBIETIVOS ...
5.9 MODELO DE GERENCIAMENTO .....cooiiiiiiiiiiiiiii e
5.10 HISTORIA E CULTURA ORGANIZACIONAL .....c.coeoveiieeeierereeeeiene,
5.11 ORGANOGRAMA GERAL ...

B DIAGNOSTICO ..o ettt e e et e et

17
17
17
18
19
20
20
21
22
23
24
25
25
26
27
27
27

27

28
31
31
32
33

34



6.1 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS (eStrutura) ...................

6.2 RECRUTAMENTO E SELECAO ....coocviiciieeeeeeeeeeeee e,

6.3 INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES ........cccoccovevevereeeeenne,

6.4 AVALIACAO DE DESEMPENHO .......oovovieiieieecceeeeeee e

6.5 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO ....ccooiiiiiiiiiiiiiiieeiee

6.6 DESCRICAO DE CARGOS E MAPEAMENTO DE PERFIS DE

COMPETENCIAS ............

6.7 REMUNERACAO .............

6.8 PLANO DE CARREIRA E

RETENCAO DE TALENTOS ......c.ccceeveureee.

6.9 BENEFICIOS, SAUDE E QUALIDADE DE VIDA .....oooiioiieeeeeeeeeeeeeens

6.10 LIDERANCA, TRABALHO EM EQUIPE E COMUNICACAO .................

6.11 GESTAO GERACIONAL

6.12 DIVERSIDADE ...............

6.13 CLIMA ORGANIZACIONAL ......ooiiiiiieiiii e

6.14 RESPONSABILIDADE SOCIAL ....oovtiiiiiiiiiiiccr

7 PLANO PARA MELHORIAS DE UM ELEMENTO DA AREA DE
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS .......ccocoevviieierieeeeieiane,s

7.1 CONSIDERACOES SOBRE A SELECAO DO ELEMENTO ...........c........

7.2 PLANO PARA MELHORIAS ...

7.2.1 MODELO DE ENTREVISTA DE SELECAO POR COMPETENCIA.......

7.2.2 MODELO DE DINAMICA DE GRUPO POR COMPETENCIA................

7.2.3 PROGRAMA DE SELECAO POR COMPETENCIA POR UMA
EMPRESA DE CONSULTORIA. ...
8 REFERENCIAL TEORICO DA PRODUCAO DO PLANO PARA
MELHORIAS DE UM ELEMENTO DA AREA DE ADMINISTRACAO
DE RECURSOS HUMANGOS ...

8.1 RECRUTAMENTO E SELECAOQ .....coooviiieeceeeeeeeee e

8.1.1 Recrutamento ...............

8.1.1.2 Recrutamento Interno

34
35
36
37

37

39
39
40
41
41
42
42
43

43

45

45

46

46
50

54

57

57

57

59



8.1.1.3 Recrutamento EXIEINO .....ouieiie e e 61

8.1.1.4 ReCrutamento MiISTO ...........uuuiiimiiiiiiiiiiiaee e 62
8.1.2 SeleGao de PeSS0al .........uuuiiiiiiiiiiiieeecee e 63
8.1.3 SeleGao POr COMPELENCIAS ......cuvvrrrriiiiiieeeeeeeaeaeaer e eeeeees 76
8.1.3.1 “CHA” - Competéncias PESSOQAIS ......ccccceiiieeeeiieeeeeiieieeeeeiiveiin e 77
8.1.3.2 “CHA” - COompEeteNCias TECNICAS .....uvviieeeeeeeieeeeieeieeeeeiiiireeeeeeeaeaaeens 80
8.1.3.3 “CHA” - Competéncias Comportamentais ..............oeeevvvvvvviieeeeeeeeeenn. 82
8.1.3.3.1 Entrevista com Foco em Competéncias Comportamentais ............ 82
8.1.3.3.2 Dinamica de Grupo por COMPELENCIAS ........cccevvvrrrreeeereeeeeiiiiiinieeene 90

9 CONSIDERACOES SOBRE O FEEDBACK APRESENTADO A

B P RE S A ..o 98
10 CONSIDERAGCOES FINAIS ...ttt 99
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ...t eee et a e eenaa e 100

APENDICE A - QUESTIONARIO ....ooiiteeeeee oot 102



17

1 OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GERAL

Este trabalho tem como objetivo geral a producéao de um plano para melhorias

de um elemento da area de Administracdo de Recursos Humanos (ARH) da

empresa tomada como objeto de estudo.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Tém-se como objetivos especificos:

a)

b)

d)

a partir de entrevistas semiestruturadas levantar as seguintes informacdes
sobre a empresa tomada como objeto de estudo: informacdes gerais
sobre a empresa, informacdes gerais sobre a estrutura da area de ARH e
informacdes detalhadas sobre os elementos que compdem a area de
ARH;

elaborar um diagndstico sobre varios elementos que compdem a area de
ARH, considerando-se seus aspectos positivos e negativos;

no ambito deste diagnostico, selecionar um dentre esses varios
elementos que precisam de otimizacdo e, a partir de fundamentos dados
por referenciais tedricos especificos, produzir um plano para melhorias
especifico para esse elemento;

fornecer a empresa tomada como objeto de estudo feedback sobre a

producéo deste trabalho.
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2 JUSTIFICATIVAS

Consideram-se como justificativas para a producao deste trabalho:

a)

b)

d)

no ambito de uma atividade didatica de simulacdo de Consultoria Externa
associada a uma empresa real, mobilizar e desenvolver competéncias
técnicas e comportamentais dos alunos direcionadas para a formacao
pessoal e profissional,

produzir material constituinte de importante atividade avaliativa de
trabalho em equipe do curso;

gerar conhecimento como contribuicdo ao enriquecimento do acervo da
Biblioteca do IESCAMP;

estimular contribuicdes sociais de empresas a comunidade académica

atraveés de suas parcerias de natureza didatica com o lescamp.
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3 ESCOPO

Temos como delimitagbes para este trabalho:

a)

b)

d)

f)

foi respeitado o sigilo, quando solicitado pela empresa tomada como
objeto de estudo, sobre informagdes consideradas como confidenciais,
tais como sua identificacdo e endereco, ndo aparecendo, portanto, tais
informacdes neste trabalho;

esta atividade tem carater meramente didatico, ndo contemplando a
implantacéo e execucédo do plano de sugestdes para melhorias de um dos
elementos da area de ARH da empresa por seus autores. Para tal fim, é
necessaria a contratacéo destes pela empresa estudada;

no entanto, o feedback produzido pode ser utilizado pela empresa ou
terceiros sem que hajam pagamentos ou 6nus para o IESCAMP e os
autores deste projeto;

faz parte desta atividade didatica o fornecimento de feedback pleno a
empresa, porém, nao antes da conclusdo do trabalho (isto é, ndo foram
fornecidos feedbacks parciais);

este projeto ndo obteve recursos financeiros de quaisquer naturezas;

a equipe contou com o apoio didatico do professor-orientador e de outros

professores.
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4 METODOLOGIA DE PESQUISA

4.1 OBJETO DE ESTUDO

Para tomada de objeto de estudo foi considerada como premissa fundamental
estudar uma empresa que contasse com uma area de ARH estruturada de forma a
oferecer aos alunos um contexto didaticamente significativo para atingir os objetivos
deste trabalho.

Seguindo essa linha de raciocinio, foram excluidas de serem selecionadas
para participar da pesquisa empresas com uma estrutura de area de ARH “minima”
no sentido de contarem apenas com um Departamento de Pessoal “faz de tudo”
e/ou pouca movimentacdo quanto a processos de Recrutamento e Selecdo,
Integracdo de Novos Colaboradores, Treinamento e Desenvolvimento, dentre outros
elementos que compdem as acdes da area de ARH.

Informacgdes gerais sobre 0 objeto de estudo propriamente dito encontram-se
no capitulo 5, “Empresa”.

Esta pesquisa, como bem aponta essas consideragdes, € um estudo de caso.

“O estudo de caso é o estudo de um caso.” (LUDKE e ANDRE, 1986, p. 17).

[...] O estudo de caso é indicado quando se deseja retratar o dinamismo de
uma situagédo numa forma muito préxima de como ela acontece na realidade
e quando se esta interessado no que e como esta ocorrendo o fendmeno.
(ANDRE, 1995 apud MARION, DIAS e TRALDI, 2002, p. 62).

E, por se tratar de um estudo de caso em uma organizacdo (empresa),
podemos classificad-lo, como nos indica Trivifios (1987, p. 136), de um “Estudo de

Caso Situacional”. “... refere-se a eventos especificos que podem ocorrer numa
organizacao”.

E importante esclarecer que neste estudo de caso n&o nos limitamos apenas
a analisar (diagnosticar) os elementos que compdem a ARH da empresa.

A partir desse diagndstico, também elaboramos - 0 que constitui o principal

objetivo do trabalho - um plano de melhorias para um desses elementos.
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4.2 INSTRUMENTO PARA OBTENCAO DE INFORMACOES

Para obtencdo das informacOes desejadas foram realizadas entrevistas
semiestruturadas - com profissionais alocados em cargos de Administracdo Geral e
Administracdo da area de ARH da empresa tomada como objeto de estudo -
norteadas por um questionéario elaborado de forma a abranger questfes relativas a
informacdes gerais sobre a empresa, informacdes gerais sobre a area de ARH,
informacgdes especificas sobre as diversas atividades praticadas pela area de ARH,
bem como algumas perguntas sobre acdes associadas a Qualidade e Produtividade,
Sustentabilidade e Responsabilidade Social (ver Apéndice A - Questionario, p. 102-
134).

Segundo Laville e Dionne (1999, p. 188), a entrevista semiestruturada € uma
“série de perguntas abertas, feitas verbalmente em uma ordem prevista, mas na qual
0 entrevistador pode acrescentar perguntas de esclarecimento”.

Essa “ordem prevista” refere-se a um roteiro de perguntas - questionario -
organizado através dos referenciais tedricos que norteiam o desenvolvimento do

estudo.

[Entrevista semiestruturada €] aquela que parte de certos
guestionamentos basicos, apoiados em teorias e hipéteses, que interessa a
pesquisa, e que, em seguida, oferecem amplo campo de interrogativas,
fruto de novas hipéteses que véo surgindo a medida que se recebem as
respostas do informante. Desta maneira, o informante, seguindo
espontaneamente a linha de seu pensamento e de suas experiéncias dentro
do foco principal colocado pelo investigador, comeca a participar na
elaboracdo do conteludo da pesquisa.

E util esclarecer para evitar qualquer erro, que essas perguntas
fundamentais que constituem, em parte, a entrevista semiestruturada, no
enfoque qualitativo, ndo nasceram a priori. Elas séo resultados ndo s6 da
teoria que alimenta a acdo do investigador, mas também de toda a
informacado que ele j& recolheu sobre o fenémeno social que interessa, ndo
sendo menos importantes seus contatos, inclusive, realizados na escolha
das pessoas que serfo entrevistadas. (TRIVINOS, 1987, p. 146).
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4.3 ABORDAGEM DO OBJETO DE ESTUDO

Desde o inicio tivemos facilidade em ter contato com a Top Life, pois uma das
integrantes da equipe faz parte do quadro de colaboradores da empresa.

A responsavel pela area de ARH e a Diretoria foram extremamente
prestativas em contribuir para o desenvolvimento de nosso trabalho.

Solicitaram o recebimento do questionario por e-mail para se familiarizarem
com seu conteudo, informando-nos sobre respostas que sdo encontradas no site
institucional e no sistema de informacdo interno da empresa, adiantando-nos,
portanto, algumas respostas.

Em seguida, encontramos dificuldades para se obter as respostas para o
guestionario, entdo, por iniciativa da responsavel da area de ARH, realizamos uma
visita & empresa e gravamos todas as respostas em audio para que ganhassemos
tempo e entendéssemos melhor a dindmica da organizagao.

Em nenhum momento nos foi apresentada alguma restricdo sobre as
informacdes cedidas, no entanto, foi-nos solicitado para nao tirarmos fotos internas,
abrangendo os recintos da fabrica e departamentos.

Tivemos duavidas sobre algumas respostas do questionario, entdo, a
integrante da equipe que trabalha na empresa sanou as mesmas através de
conversas presenciais e mensagens trocadas por e-mail e Skype com a responsavel
pela area de ARH.

Todo o processo de abordagem e desenvolvimento da pesquisa foi tranquilo.

Ja na abordagem inicial percebemos o cuidado da empresa em nos ajudar.

Decorridas algumas semanas, a Diretora perguntou se a elaboracdo do
estudo estava progredindo de maneira adequada e se precisavamos de algum
apoio.

Com isso, constatamos a importancia que a empresa nos considerava.
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4.4 REFERENCIAIS TEORICOS PARA PRODUCAO DO DIAGNOSTICO

Os referenciais tedricos para a producdo do diagnéstico contendo os aspectos
positivos e negativos das diversas préaticas da area de ARH promovidas na empresa
tomada como objeto de estudo, bem como para nortear a elaboragédo do plano de
melhorias para uma dessas praticas, distribuem-se principalmente nas seguintes
disciplinas da grade curricular do curso de Graduacdo em Tecnologia em Gestao de
Recursos Humanos:

a) Gestéo de Pessoas;

b) Sustentabilidade e Responsabilidade Social;

c) Gestéo de Cargos, Remuneracédo e Beneficios;

d) Recrutamento e Selecao;

e) Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional;

f) Treinamento e Desenvolvimento;

g) Administracdo Avancada de Pessoas;

h) Avaliacdo de Desempenho;

i) Planejamento Estratégico em Recursos Humanos;

J) Consultoria e Auditoria em Recursos Humanos;

k) Técnicas de Negociacéo.

Utilizamos a pesquisa bibliografica para explorar cada um desses elementos,
especialmente no que diz respeito ao elemento selecionado para a elaboracdo do
plano para sua melhoria.

De acordo com Marion, Dias e TRALDI (2002, p. 62), a pesquisa bibliografica
“objetiva explicar um problema com base em contribui¢des tedricas publicadas em
documentos (livros, revistas, jornais, etc.)”.

Segundo Severino (2007, p. 122):

A pesquisa bibliogréfica € aquela que se realiza a partir do registro
disponivel, decorrente de pesquisas anteriores, em documentos impressos,
como livros, artigos, teses, etc. Utiliza-se de dados ou de categorias tedricas
ja trabalhados por outros pesquisadores e devidamente registrados. Os
textos tornam-se fontes dos temas a serem pesquisados. O pesquisador
trabalha a partir das contribuicdes dos autores dos estudos analiticos
constantes dos textos.
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Também Martins e Lintz (2011, p. 15) fazem um esclarecimento importante

sobre a pesquisa bibliografica:

Trata-se da abordagem metodoldgica mais frequente dos estudos
monogréficos. A pesquisa bibliogréfica procura explicar e discutir um tema
ou um problema com base em referéncias tedricas publicadas em livros,
revistas, periddicos, etc. Busca conhecer e analisar contribui¢des cientificas
sobre determinado tema.

4.5 OBSERVACAO

Considerando-se que o questionario para obtencdo de informacbes - que
compde o apéndice A - é muito extenso, a fim de reduzir o volume de paginas do
trabalho para impresséo, foi-nos passada a informacdo, por nosso professor-
orientador, para que a formatacdo desse questionario siga a fonte Arial de tamanho
10, com entrelinhamento simples.

Também nos foi informado que, embora esse recurso tenha um certo desvio
das normas da ABNT para a producéo de trabalhos académicos, ndo chega a feri-
las, pois até mesmo varias instituicbes de ensino superior estaduais e federais -
como € o caso, por exemplo, da Faculdade de Educacédo da Universidade Estadual
de Campinas (FE/UNICAMP) - também adotam algumas regras proprias para a
producdo de monografia de trabalho de conclusdo de curso de graduacéo,
dissertacdo de mestrado e tese de doutorado que melhor se adequam as
necessidades de seus sistemas de bibliotecas.

Utilizamos desse recurso apenas para reducdo do volume de paginas de
impressao do apéndice A por ele ser muito longo.

Salienta-se que a redacdo dos elementos pré-textuais e textuais seguem
rigorosamente as normas da ABNT para a producdo de trabalhos académicos,

tendo, portanto, apenas a formatacdo do apéndice A como exce¢ao a essas regras.
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5 EMPRESA

5.1 INFORMACOES GERAIS

Razédo Social: Top Life Industria e Comércio de Purificadores Ltda.
Nome-Fantasia: Top Life.

Matriz ou Filial: Matriz.

Endereco: informagdo Rua das Castanheiras, 200, Jardim S&o Pedro,
Hortolandia, S&o Paulo.

Numero de filiais: ndo possui.

NuUmero total de colaboradores: 65.

Numero total de colaboradores da unidade de negécio estudada: 65.
CNPJ: 03.084.912/0001-87.

Inscricdo Estadual: 244.837.636.114.

Inscricdo Municipal: 20921.

B
1

Figura 1 - Fachada da empresa
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).



Figura 2 - Centro de Treinamento
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).

Figura 3 - Area de exposicdo dos produtos (Show Room)
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).

5.2 LOGOMARCA

Figura 4 - Logomarca
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).
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5.3 RAMO DE ATUACAO

Fabricacao de filtros e purificadores de agua e refrigeradores.

5.4 MISSAO ORGANIZACIONAL

Desenvolver e fornecer produtos que excedam a expectativa do cliente,
proporcionando saude e qualidade de vida, respeitando o meio ambiente e

buscando inovacgao continua.

5.5 VISAO ORGANIZACIONAL

Ser a principal empresa de fabricacéo de filtros e purificadores de agua no Brasil e

reconhecidos pela exceléncia de nossos produtos e servico.

5.6 VALORES E PRINCIPIOS ORGANIZACIONAIS

Uma empresa que honra nossos colaboradores, clientes e fornecedores.
Buscamos proporcionar qualidade de vida para todos, com respeito ao meio

ambiente, que é 0 nosso bem maior.
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5.7 PORTOFOLIO DE PRODUCAO DE BENS E/OU PRESTACAO DE SERVICOS

A Top Life Industria de Filtros e Purificadores é uma empresa genuinamente
brasileira com mais de duas décadas de soélida experiéncia no mercado de
purificacdo de agua.

Fabrica produtos de qualidade superior, duraveis, resistentes e econémicos.

Seus purificadores e refrigeradores se destacam por seu eficiente sistema de
refrigeracao por compressor.

Com uma vida util acima de dez anos, seu acabamento em aco carbono |lhe
garante maior durabilidade.

O reservatorio em inox também é um importante diferencial, pois além de
manter a agua gelada por mais tempo, garante qualidade e pureza sem deixar gosto
e cheiro.

Os purificadores de agua possuem eficiéncia bacteriolégica comprovada. Seu
moderno processo de filtragem Top Clean é desenvolvido nos laboratorios de
pesquisa da Top Life. Purifica de maneira eficiente, eliminando bactérias, metais
pesados, cheiro e gosto de cloro, além de mineralizar a agua, deixando-a mais
saudavel e apropriada para o consumo da sua familia.

Ha oito modelos disponiveis de purificadores e refrigeradores.

Sao compactos e econémicos, com design moderno e de facil manuseio e
instalacao.

Cada modelo se adapta as necessidades dos clientes e as caracteristicas do
seu ambiente.

Sao produtos ideais para recepcdes, residéncias, cozinhas planejadas,
escritorios, consultérios, clinicas, restaurantes, hotéis e empresas.

A agua fica 100% pura sem limite de uso.
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Figura 5 - New Platinum Flex
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).

Figura 6 - Platinum Compacto
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).
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Figura 7 - Platinum Flex

Fonte: Site institucional da Top Life.

(TOP LIFE..., 2016).
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Figura 8 - Gold Line
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).

Figura 9 - Plus Life
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).

7

Figura 10 - Silver Life
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).
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Figura 11 - Blue Life
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).

Figura 12 - Bebedouro Top Life
Fonte: Site institucional da Top Life.
(TOP LIFE..., 2016).

5.8 OBJETIVOS

A empresa tem como objetivos a médio prazo, a fabricacdo de aparelhos

elétricos de uso pessoal, comércio varejista e atacadista de equipamentos.
5.9 MODELO DE GERENCIAMENTO

Gestao Tradicional-Familiar.
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5.10 HISTORIA E CULTURA ORGANIZACIONAL

Em 1991, um adolescente de dezesseis anos se viu como sendo,
futuramente, um empresério de sucesso e percebeu que se quisesse realizar este
sonho, aquele momento seria o inicio dessa jornada.

Desse sonho, nasceram os fundamentos da Top Life.

Samuel comecou vendendo purificadores de agua de porta em porta,
tornando-se um excelente vendedor, destacando-se dentre 0S mais experientes,
porém, seu sonho o perseguia e, em pouco tempo, em apenas seis meses de
trabalho, emancipou-se e abriu seu primeiro nego6cio, passando a revender
purificadores de agua.

Seguiu-se doze anos de sucesso e crescimento a ponto de se tornar um dos
principais distribuidores de purificadores de agua do interior do Estado de S&o
Paulo.

No inicio de 2004, Samuel comecou a ter problemas com seu fornecedor.

O fornecedor ndo conseguia atender satisfatoriamente as suas necessidades
de revenda, pois além de os aparelhos apresentarem sérios problemas técnicos, sua
producdo ndo dava conta de satisfazer a demanda dos clientes de Samuel,
atrasando suas entregas e deixando as equipes de vendas paradas.

Neste momento, no dia 19 de abril de 2004, sem perder de vista seu sonho,
Samuel decidiu, entdo, a ampliar seu negdécio e passou a fabricar seu proprio
purificador de agua - porém, com uma proposta arrojada: “ndo ser simplesmente
mais um fabricante, e sim o melhor fabricante de purificadores de agua do mercado”.

Este caminho fez a Top Life, em apenas seis anos de fabricacdo de
purificadores de agua, ser uma empresa de destaque no cenario nacional no
segmento de fabricacéo de purificadores de agua.

Hoje, a Top Life esta presente em todo territério nacional, e disponibiliza a
seus clientes uma ampla linha de produtos com oito modelos que atendem a todas

as necessidades dos seus exigentes clientes.
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5.11 ORGANOGRAMA GERAL

Figura 13 - Organograma geral da empresa
Fonte: Administrac@o Geral da Top Life.
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6 DIAGNOSTICO

6.1 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS (estrutura)

Andlise diagnostica do elemento “Administracdo de Recursos Humanos” de

acordo com as informacdes obtidas das p. 108-110 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a)

b)

c)

d)

Rapidez nas tomadas de decisbes no que diz respeito a Gestdo de
Pessoas.

Os servicos relacionados a Folha de Pagamento sao terceirizados por um
escritorio contabil, ocasionando reducéo dos custos;

Ha proximidade entre os colaboradores, favorecendo a verificagcdo e
analise mais préoxima de suas necessidades e desejos;

Por ser uma organizacdo com gestao familiar, A Top Life € marcada pela
cultura e pelos valores definidos pelo seu fundador. A sua personalidade
e habitos de trabalho funcionam como um exemplo a ser seguido pelos
colaboradores. Isso cria um senso de confianca matua entre
colaboradores e liderancas e mesmo entre as liderancas, evitando-se

lutas pelo poder.

Aspectos negativos:

a)

b)

d)

A Top Life possui um modelo de gestéo tradicional-familiar centralizador
e, com isso, muitas vezes, 0 aproveitamento dos talentos humanos nao é
potencializado;

N&do had uma ARH estratégica e, por isso, a empresa nao consegue se
expandir;

A ARH possui uma carga significativa de servicos burocraticos,
ocasionando falta de tempo para se tornar uma ARH estratégica,

A Alta Administracdo ainda ndo tomou consciéncia da necessidade de se

elaborar um novo Planejamento Estratégico que considere a ARH como
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uma parceira estratégica para a expansdo e desenvolvimento da
empresa. Consideramos a necessidade de contratagcdo de uma empresa

de consultoria especializada para direcionar essa acao.

6.2 RECRUTAMENTO E SELECAO

Andlise diagnostica do elemento “Recrutamento e Sele¢cdo” de acordo com as

informacdes obtidas das p. 110-113 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a)

b)

A Top Life privilegia a utilizagdo do recrutamento externo, pois na visao da
presidéncia os talentos encontrados fora da empresa trazem resultados
mais rapidos, enriguecendo a organizagdo com novas experiéncias,
novos conhecimentos e mais criatividade;

O recrutamento externo permite aproveitar as competéncias de
candidatos preparados por outras empresas, assim, a organizacao
otimiza o tempo para obtencdo de resultados e reduz custos com

desenvolvimento de competéncias de colaboradores.

Aspectos negativos:

a)

b)

A maioria dos processos de recrutamento € externo, sendo o
recrutamento interno quase que inexistente.

Se por um lado o recrutamento externo tem suas vantagens para a
empresa, por outro, praticamente anula as possibilidades de
encarreiramento, gerando, portanto, desmotivagcdo entre 0s
colaboradores;

O indicie de turnover é alto;

Existe uma falha de execugédo no processo e procedimento de “R&S”.
Como verificamos, os meios de recrutamentos sdo limitados. Gestores
solicita, seleciona e acompanha a sele¢éo dos curriculos, comprometendo

o desempenho da ferramenta, ao invés de ser tarefa do RH;
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Até o momento, a empresa ndo efetua contratacdo de pessoas com
deficiéncia, pois ndo possui 0 numero de colaborados suficientes para o

cumprimento da lei.

6.3 INTEGRACAO DE NOVOS COLABORADORES

Andlise diagndstica do elemento “Integracdo de Novos Colaboradores” de

acordo com as informacdes obtidas das p. 113-114 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a)

b)

A Top Life tem como costume ter tolerdncia em aprendizado de novos
colaboradores, principalmente com colaboradores que possuem bons
comportamentos no ambiente de trabalho. Quando um novo colaborador
€ contratado, é de se esperar que ele ndo produza tanto ou tdo bem
guanto um colaborador mais antigo, ja habituado as demandas, e com
isso a Top Life entende que o colaborador precisa de um tempo para se
habituar a nova empresa e adquirir o aprendizado;

O tempo dedicado na integracdo em uma visao geral, favorece a Top Life
por ndo ocupar tanto tempo, 0s novos colaboradores acabam adquirindo
0 aprendizado na pratica, acompanhado os colaboradores mais velhos a
desempenhares as atividades, o novo colaborador jA comeca a realizar as
atividades assim que é contratado;

Algumas duvidas sobre a Top Life podem ser sanadas com a leitura do
manual sobre a organizacdo da empresa e duvidas mais especificas sédo

esclarecidas pelo contato direto com a ARH.

Aspectos negativos:

a)

Processos falhos na integracdo de novos colaboradores, devido ao pouco
tempo investido na integracdo, os objetivos da empresa néo ficardo
claros, os novos colaboradores ndo se sentirdo acolhidos, no entanto, ndo

€ passado com clareza o que a Top Life espera do colaborador, e o
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mesmo ndo ird produzir como realmente deveria, pois poderd estar
desmotivado, desinformado e desamparado pela prépria empresa;

N&o ha sala especifica para integracdo de novos colaboradores. Nao é
possivel realizar uma apresentacdo com equipamentos de multimidias. As
informacdes sé&o passadas apenas por via verbal;

Ha perda de tempo para a ARH sanando duavidas sobre assuntos basicos
devido ao pouco tempo investido na integragao.

6.4 AVALIACAO DE DESEMPENHO

Andlise diagndstica do elemento “Avaliacdo de Desempenho” de acordo com

as informacdes obtidas das p. 114-115 do Apéndice A - Questionario.

Aspecto negativo:

a)

N&o ha processos de avaliacdo de desempenho na empresa.

6.5 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Analise diagnédstica do elemento “Treinamento e Desenvolvimento” de acordo

com as informacdes obtidas das p. 115-121 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a)

b)

Auxilio de custo de 30% para pagar cursos diversos que a empresa
identifica como necessario para o desempenho dos colaboradores e
cursos de graduacdo para alguns colaboradores - sendo esse Ultimo
valido somente para os que estudam na area de atuacédo na empresa,

Os treinamentos realizados pelos colaboradores - tanto o interno para a
area comercial, como o externo, realizado em outra empresa, para

colaboradores da produgdo - resultam em beneficios para a empresa:
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aumento da produtividade; melhoria da qualidade; conhecimento dos
produtos pelos colaboradores; minimizacdo de custos; maximizacdo de
lucros; otimizacdo do uso tempo; vantagem competitiva; e satisfacdo de
colaboradores e clientes. Portanto, esses treinamentos atendem as

necessidades da empresa e de seus colaboradores.

Aspectos negativos:

a)

b)

A Presidéncia e Diretoria privilegiam a aplicacdo de cursos para as areas
comercial e de producéo, vendo a necessidade de ainda haver para essas
areas uma maior orientagcdo com treinamentos complexos. Os demais
departamentos ficaram desfalcados em se tratando de capacitacdo e
qualificacéao;

Ha varias falhas em elementos basicos de programas de treinamento:
diagnostico das necessidades; monitoramento de execucédo; avaliacdo do
gue foi assimilado pelo colaborador; feedback para os colaboradores;
inexisténcia de controles documentados e arquivados;

Ha necessidades de treinamentos voltados para gestao de pessoas para
cargos de Diretoria, técnicos (engenheiros e técnicos), membros da média
lideranca e da ARH. E imprescindivel que esses profissionais da Top Life
tenham treinamentos especificos para adquirirem competéncias técnicas
e comportamentais de lideranca. Isso, principalmente, a Diretoria e aos
profissionais da ARH, pois num primeiro momento cabe a eles buscarem

esse desenvolvimento para dissemina-los as liderancas.
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6.6 DESCRICAO DE CARGOS E MAPEAMENTO DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Analise diagndstica do elemento “Descricdo de Cargos e Mapeamento de
Perfis de Competéncias” de acordo com as informagdes obtidas das p. 121-124 do

Apéndice A - Questionério.

Aspectos positivos:

a) Existe Descricdo de Cargos (embora de forma tradicional e paternalista)
com niveis e sub-niveis para equiparacdo salarial e plano de carreira.
Embora sua existéncia seja um aspecto positivo, a forma como é

estrutura gera varios aspectos negativos.

Aspectos negativos:

a) A Descricdo de Cargos esta associada a um Programa de Plano de
Carreira que tem como referéncia para ascensao profissional o tempo de
trabalho do colaborador na empresa e ndo o historico e o potencial de
desenvolvimento de suas competéncias;

b) O sistema de Descricdo de Cargos € estruturado de maneira tradicional,
resultando na insatisfacdo dos seus colaboradores, diminuicdo de
produtividade e elevacao do turnover ;

c) O sistema atual de Descricdo de Cargos, sendo tradicional e paternalista,

gera falhas no enquadramento de salarios e na atribuicdo de promocoes.

6.7 REMUNERACAO

Anadlise diagnodstica do elemento “Remuneracédo” de acordo com as

informacdes obtidas das p. 124-126 do Apéndice A - Questionario.
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Aspectos positivos:

a) Baseia-se no piso salarial da categoria (Que € maior que o salario-
minimo);

b) Quando um colaborador considera seu salario abaixo do que realmente
merece receber, a Top Life revisa o salario (podendo altera-lo ou ndo) e
da feedback ao colaborador sobre seu pedido;

c) A Top Life fornece cesta basica aos colaboradores da producédo quando
conseguem atingir suas metas de produtividade;

d) A empresa complementa a renda total mensal devido ao alcance de
metas, que resultam em premiacdes e bonificacdes, fazendo com que o
colaborador se sinta mais valorizado, aumentando sua satisfacao,

gerando mais motivacdo e comprometimento com o trabalho.

Aspectos negativos:

a) Para efeito de aumento salarial, a empresa considera o tempo de servigo
do colaborador na empresa em prejuizo de seu histérico e
desenvolvimento de competéncias;

b) N&ao possui programa de distribuicdo de lucros e resultados.

6.8 PLANO DE CARREIRA E RETENCAO DE TALENTOS

Analise diagndstica do elemento “Plano de Carreira e Retencéo de Talentos”

de acordo com as informac0@es obtidas das p. 126 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a) Nao héa aspectos positivos, pois ndo existe Plano de Carreira na empresa.

Aspectos negativos:
a) O Plano de Carreira ndo tem como modelo para seguir a Gestdo de
Pessoas por Competéncias. Tem como referéncia para ascensao

profissional o tempo de trabalho do colaborador na empresa e ndo o



41

historico e o potencial de desenvolvimento de suas competéncias;
b) A Top Life ndo da oportunidades para seus funcionérios terem ascenséo

de carreira dentro da empresa. Prefere trazer pessoas de fora.

6.9 BENEFICIOS, SAUDE E QUALIDADE DE VIDA

Analise diagndstica do elemento “Beneficios, Saude e Qualidade de Vida” de

acordo com as informacdes obtidas das p. 126-130 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivo:

a) A responsavel pela ARH ja estd em negociagdo, junto a presidéncia e
diretoria da Top Life, para implantacdo dos seguintes beneficios (a longo
prazo): convénio médico, vale-alimentacdo, auxilio-educacdo e auxilio-
creche;

b) Com o crescimento da Top Life, a ARH esta planejando a implantacéo de
novos conceitos de Gestao de Pessoas, criando uma nova visao de RH.
Tem como meta implantar programas e beneficios para melhoria da

saude e qualidade de vida de seus colaboradores;

Aspectos negativos:
a) Nao possui, no momento, convénio medico, vale-alimentacdo, auxilio-
educacéo e auxilio-creche por ser uma empresa de organizacao familiar e

tradicional;

6.10 LIDERANCA, TRABALHO EM EQUIPE E COMUNICACAO

Analise diagnostica do elemento “Lideranca, Trabalho em Equipe e
Comunicacao” de acordo com as informagdes obtidas das p. 130-132 do Apéndice A

- Questionario.
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Aspectos positivos:

a) Estimulo a comunicacdo entre seus colaboradores disponibilizando café
da manhé para uma melhor interacao entre eles;

b) Seus colaboradores tém a total liberdade para se comunicar com
gualquer pessoa na empresa independentemente do cargo que exerce
(inclusive presidéncia e diretoria);

c) Os lideres com bom desempenho técnico e comportamental tém
reconhecimentos em forma de feedback positivo e melhor remuneracéo;

d) A empresa disponibiliza - préxima ao mural de informagfes - uma caixa
de sugestdes para fins de comunicacéo entre colaboradores, liderancas,
equipes e setores, que pode ser utilizada para indicacdo de melhorias

continuas no ambiente de trabalho.
Aspectos negativos:
a) Embora os colaboradores possam se comunicar com quaisquer outros

colaboradores, ndo ha um programa formal que estimule o trabalho entre

equipes de diferentes departamentos;

6.11 GESTAO GERACIONAL

Analise diagnéstica do elemento “Gestdo Geracional” de acordo com as

informacdes obtidas das p. 132 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos negativos:

a) Nao ha um programa especifico sobre Gestdo Geracional.

6.12 DIVERSIDADE

Analise diagndstica do elemento “Diversidade” de acordo com as informacdes

obtidas das p. 132- do Apéndice A - Questionario.
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Aspectos negativos:
a) Nao h& um programa especifico sobre Diversidade.

6.13 CLIMA ORGANIZACIONAL

Andlise diagnostica do elemento “Clima Organizacional” de acordo com as

informacdes obtidas das p. 133 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos negativos:

a) Nao ha acdes especificas para a Gestao do Clima Organizacional.

6.14 RESPONSABILIDADE SOCIAL

Analise diagnéstica do elemento “Responsabilidade Social” de acordo com as

informacdes obtidas das p. 133-134 do Apéndice A - Questionario.

Aspectos positivos:

a) A empresa possui dois programas de sustentabilidade: ISO 9001 e 5°S. A
empresa passa a sociedade uma maior credibilidade em seu ramo de
atuacado no mercado, reduz custos em processos de producdo, diminui
perdas de matéria prima, danos em equipamentos e maquinas e, enfim,
contribui para a reducdo de impactos ambientais. O programa 5°S
associado as normas ISO 9001 proporciona a empresa e a Seus
colaboradores um ambiente organizado, estruturado, limpo e agradavel,

c) A Top Life, no final de ano, em parceria com um abrigo de menores de
idade, adota criancas para entregar presentes tais como roupas e
brinquedos. Os colaboradores podem participar da entrega dos presentes

e conhecer a instituicao.
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Aspectos negativos:
a) Falta de um mapeamento para haver mais investimentos em programas

de responsabilidade social.
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7 PLANO PARA MELHORIAS DE UM ELEMENTO DA AREA DE
ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

7.1 CONSIDERACOES SOBRE A SELECAO DO ELEMENTO

A equipe entrou em contato com a responsavel pela area de ARH para saber
se a empresa tinha alguma expectativa e/ou interesse em participar da escolha do
elemento, mas nos deixaram livres para fazer tal escolha.

No decorrer do desenvolvimento do trabalho, consideramos varios elementos
gue poderiam se tornar uma possivel escolha para a elaboracdo do plano de
sugestbes para melhoria de um sistema de RH da Top Life, mas o que nos chamou
atencao foi o elemento “Recrutamento e Selegao”.

Alguns motivos contribuiram para nossa decisdo de escolha, tais como o
indicie de turnover, o desperdicio financeiro, a instabilidade nos departamentos que
sofrem com a rotatividade, a desmotivacédo nos demais colaboradores, a maneira de
como esse subsistema é executado na empresa em se tratando de processo e
procedimento.

Temos a intencdo de, ao trabalhar esse tema, otimizar os processos de
recrutamento e selecdo especificamente na area comercial, buscando trazer
beneficios para a empresa e seus colaboradores.

Devemos esclarecer que nossa intencdo € a de apresentar um plano de
sugestbes para melhorias que envolvem um modelo de entrevista e dinamica de
grupo para selecdo por competéncias (validas para recrutamento externo, interno e
misto), bem como um programa de selecédo por competéncias de uma empresa de

consultoria.
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7.2 PLANO PARA MELHORIAS

7.2.1 Modelo de entrevista de selegcéo por competéncia

Entrevista com foco por competéncia para o cargo de Consultor de Negdécio

Interno de Vendas

Comunicacéao

Cite os seus mecanismos para manter um bom fluxo de informacgoes.

Criatividade

Conte-me sobre uma situacdo imprevista que vocé teve que administrar na sua
funcdo e como se saiu.

Conte-me sobre uma situagcdo em que vocé teve que administrar falta de recursos

para solucionar um problema e como conseguiu.

Relacionamento Interpessoal
Fale-me sobre uma situacéo na qual sua participacao foi importante para solucionar

um problema de relacionamento entre participantes da equipe.

Negociacdo/Persuaséo

Conte-me sobre negociacdo mais importante e com o melhor resultado que vocé
obteve.

Conte-me sobre uma negociacdo na qual vocé foi convencido a mudar de ideia.

Como foi?

Empreendedorismo
Relate os principais investimentos feitos em sua carreira profissional?

O que vocé tem feito para se manter atualizado?
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Proatividade
Descreva-me uma situagdo em que vOcé assumiu responsabilidade por uma tarefa
gue néao fazia parte de suas atribuicdes e por qué?

Conte-me sobre mudancas que vocé implementou nas suas rotinas.

Foco no Cliente
Relate sobre reformulacdes significativas feitas no método de trabalho em funcéo de

sugestdes de clientes.

Foco em resultados
Conte-me sobre alguma tarefa que vocé era responsavel pela execucao e precisou
ter prazo prorrogado.

Como vocé procura saber se o seu trabalho esta sendo eficiente?

Planejamento / Organizacgéo
Como vocé organiza sua agenda de trabalho?

Descreva um dia de trabalho.

Entrevista com foco por competéncia para o cargo de Gerente Comercial

Lideranca
Que estilo de lideranca exerceu com sua ultima equipe?

Como vocé trabalha junto de sua equipe para alcancar objetivos?

Comunicacao

Cite os seus mecanismos para manter um bom fluxo de informacdes.

Criatividade

Conte-me sobre uma situacdo imprevista que vocé teve que administrar na sua
funcdo e como se saiu.

Conte-me sobre uma situacdo em que vocé teve que administrar falta de recursos

para solucionar um problema e como conseguiu.
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Tomada de deciséo

Diante de uma deciséo arriscada, como vocé agiu?

Conte-me sobre uma situagcdo em que vocé perdeu uma boa oportunidade por néo
ter sido &gil na decisdo a ser tomada.

Porque resolveu aceitar 0 nosso convite e participar deste processo seletivo, o que o

motiva a vir para esta Empresa.

Flexibilidade

Fale-me sobre uma situacdo em que vocé coordenou um projeto de mudangas que
nao era bem aceito pela equipe.

Conte-me uma situagcdo em que VOCé rejeitou uma mudanga imposta por seu

superior imediato

Empreendedorismo
Relate os principais investimentos feitos em sua carreira profissional?

O que vocé tem feito para se manter atualizado?

Relacionamento Interpessoal
Fale-me sobre uma situacéo na qual sua participacao foi importante para solucionar

um problema de relacionamento entre participantes da equipe.

Trabalho em Equipe
Relate-me algo importante que vocé ensinou para equipe.

Comente sobre seu trabalho de seus colegas e pares.

Solucéo de Conflito

Conte-me sobre um conflito vivenciado sobre sua equipe e qual a solucéo.

Estabelecimento de Metas
Fale-me sobre uma meta ousada que estabeleceu e conseguiu alcancar.

Quais metas foram abandonadas, reformuladas ou substituidas?
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Foco em Resultados

Conte-me sobre algum projeto de que vocé participou ou coordenou e precisou ter
prazo prorrogado.

Conte-me sobre alguns resultados inesperados, que tenha ultrapassado as

expectativas.

Motivacgéao

Conte-me sobre uma situacado em que vocé influenciou positivamente as pessoas.
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7.2.2 Modelo de dinamica de grupo por competéncia

Modelo de dinamica de grupo por competéncia para o cargo de Consultor de
Negécio Interno de Vendas

Dinamica: Criatividade em vendas

Objetivo: Observacdo da performance individual numa apresentacao de
venda. Competéncias observaveis: Competéncias Observaveis: Criatividade,
flexibilidade, bom humor, comunicagéo, objetividade, empreendedorismo, foco em
resultados, proatividade, planejamento, estratégica, empatia, saber ouvir, etc.
Materiais: Sulfite, canetas, lapis e pinceis para quadro magnético. Cortar as tiras
com 11 tipos psicologicos e por um envelope para sorteio. N° de participantes: Até
18. Tempo: 40 minutos.

Instrucbes: Os participantes terdo 20 minutos para que, individualmente,
preparem uma apresentacdo de 3 minutos de si mesmo para o grupo, devendo ser
criativo e original, como se ele proprio fosse um produto a ser vendido para os
demais.

Fechamento: Solicitar que cada um de um feedback breve sobre a técnica e

como se sentiram durante a atividade.

Dinamica: Vendas

Para iniciar a atividade, convide os participantes para, de pé, se disporem em
um circulo, e distribua um bal&do para cada um;

Comente sobre a importancia da Criatividade e da Persuasdo na
Comunicacao Interpessoal e como estes atributos podem contribuir para o sucesso
de qualquer profissional, independente da sua atividade;

Na sequéncia, peca para todos encherem seus balbBes, “descarregando”

dentro deles, todos os sentimentos negativos que impedem uma boa comunicacéo
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como a impaciéncia, incapacidade de ouvir, etc... E que apo6s cheios e fechados,
todos os balbes devem ser colocados no chao da sala utilizada para esta dinamica;

Distribua, de acordo com a escolha dos participantes, cartdes coloridos — um
para cada pessoa. Caso vocé nao tenha cartdes coloridos, escreva o nome
das cores desejadas em cartbes em branco: azul, verde, vermelho, amarelo, etc...

Instrua os participantes que cada um deve elaborar e realizar uma
apresentacdo, aos demais, sobre a cor que escolheu. Esta apresentacdo deve ter
apenas uma restricdo quanto ao tempo disponivel (mantenha cada apresentacdo
individual em, no maximo 03 minutos);

O objetivo de cada “apresentador” é fazer com que o grande grupo “escolha”
a sua cor, portanto cada “apresentador’” deve usar de sua criatividade e de sua
capacidade de persuasdo para convencer o grande grupo. Conceda o tempo
adequado para que os integrantes estruturem e ensaiem as suas apresentacoes.
Instrua ao grande grupo que os atributos avaliados s&o, exclusivamente:

a) Criatividade (se a apresentacdo foi convencional, se foram utilizados

recursos audiovisuais diferenciados, etc...);

b) Persuaséo (se a apresentacado foi convincente a ponto de o grupo definir
pela escolha do apresentador);

c) Comunicacdo Interpessoal (se o0 “recado” do apresentador foi
corretamente interpretado por todos, sem excec¢do; portanto se houve
empatia).

Cada apresentador sera avaliado e aquele que o grupo escolher
pode ser merecedor de um prémio simbdlico (todos gostam de ganhar caixas de
bombons...).

Ao concluir as apresentacfes, convide o grupo para debater sobre a
importancia destes atributos nas tarefas do dia a dia de um consultor interno de
vendas, e como cada um pode desenvolver suas melhores competéncias
em Criatividade, Persuasdo e Comunicacao Interpessoal.

Para encerrar, peca que todos estourem os baldes com os pés.
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Modelo de dindmica de grupo por competéncia para o cargo de Gerente

Comercial

Dinamica: Auto Avaliacao

Objetivo: Oportunizar a reflexdo sobre as dificuldades e as contribuicbes de
cada integrante no grupo.

Competéncias Observaveis: trabalho em equipe, empatia, solucdo de
problemas, criatividade, cooperacéo, flexibilidade, foco nos resultados. Materiais a
serem usados: Folhas e caneta ou lapis. Numero de participantes 12, tempo 1 hora.

Instrucdo: Cada um responde individualmente por escrito a seguinte pergunta
“‘Qual a minha maior dificuldade neste grupo"?. O facilitador recolhe os escrito e
redistribui aleatoriamente. Cada um |é em voz alta as dificuldades do outro, sem
identificar de quem e, e da sugestéo para resolvé-las

Fechamento: Realizar algumas perguntas para os candidatos, como: Quais
sdo as maiores dificuldades do grupo?. Que sugestdo chamaram a sua atencéao?. O

gue lhe surpreendeu?. Quem tem outra sugestao?.

Dinamica: Potencializando Vendas

Objetivo da dinamica € encontrar solucbes para atingir metas. As
competéncias observaveis sdo: empreendedorismo, pro atividade, foco em
resultados, empatia, solu¢cbes de problema, criatividade, lideranca participativa,
lideranca Coach, lideranca orientadora, lideranca desenvolvedora. Materiais
necessarios para a realizacdo da dinamica sao folhas de senario, papel e caneta.
12 participantes divididos em subgrupos, tempo para realizar atividade é de 1h.

Instrucdo: Caso haja a quantidade de participantes suficientes, estes poderao
ser divididos em dois grupos de 6 ou 3 grupos de 4, sendo fornecida as seguintes
informacdes abaixo:

Cenario: Dia 27 /07. Sua equipe nao fez ainda 20% da meta estabelecida. O
gue vocé fara? Que problemas vocé acredita que eles estdo enfrentando para néao

vender?. Faz dois meses que um de seus vendedores ndao produz a contento.
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Quando lhe é perguntado o porqué, percebe-se que estd com um problema
emocional. Oque farpa diante da presséo constante?. Seu gerente solicita mudancas
de estratégia para o proximo més. Informa que vocé e sua equipe foram os ultimos
no més passado e que estdo sendo avaliados por isso. Que atitude pratica tomara?

Em uma pesquisa realizada por sua equipe, foram compilados os seguintes dados;

80% de sua equipe dizem que vocé ndo negocia e nao consegui intervir de maneira
eficaz, ndo resolvendo e nem intermediando as necessidades da equipe, néo
mantendo, assim, um clima positivo e acolhedor. 50 % estéo insatisfeitos com tal

situacao e desejam trocar de equipe. O que fard?:

a) Sua equipe solicita uma reunido com vocé, para dizer da decepcéo;

b) Seus pares de trabalho ndo estdo lhe apoiando uma vez que né&o
concorda com sua postura como lider;

c) Seu gerente esta esperando um resultado global e integrado, mesmo por
gue ele confia que vocé como recém-admitido podera esperar suas
expectativas. Qual sua atitude?;

d) Qual seu projeto diante do quadro acima?;

e) Ao final do tempo estipulado, o facilitador solicita que cada grupo

apresente seu projeto.

Fechamento: Cada equipe tera 3 minutos para compartilhar como seus
participantes se sentiram durante a atividade e novamente compartilhar com todos

os resultados desta avaliacao final.
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7.2.3 Programa de selecéo por competéncia por uma empresa de consultoria

Proposta de consultoria no elemento Recrutamento e Selecao

Estudando servicos que atendam a empresa através dos diagndsticos, a consultoria

LCA Consultoria e Treinamento, entende duas necessidades:

a)

Conter o turnover alto da empresa,;

b) Apresentacdo do servi¢o "Recrutamento e Selecao”.

Para reduzir o indice de rotatividade de pessoal, devemos em primeiro lugar,

pesquisar as principais causas, diagnosticar cada uma e finalmente atribuir uma

solucdo.

A LCA Consultoria e Treinamento realiza diagnéstico apurado para reduzir o

turnover da organizacao, atentando as possiveis questbes da empresa:

a)

b)

E de suma importancia aplicar a “Entrevista de Desligamento”,
independente se o colaborador pede demissdo ou € demitido. Esta
ferramenta tabulada mensalmente traz apontamentos para reflexdo e
acao;

Pesquisa de salario praticado no mercado. Podera ter a triste descoberta
gue estad formando méo de obra para seus concorrentes. Sua empresa
contrata treina e quando o funcionario comeca a produzir 0 concorrente
contrata com 10% a mais no salario apenas;

Sua empresa possui um plano de carreira claro? E importante ter definido
até onde os colaboradores podem chegar e o que ir4 executar e ganhar;
Como séao feitas as reciclagens/aperfeicoamento? A empresa tem uma
agenda de treinamentos com levantamento de necessidades bem
apuradas?;

Sua empresa tem politicas para plantdo de finais de semana, feriados e

horas extras? E comum escalar o pessoal com o intuito de puni¢do. Qual
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0 numero de faltas aos sabados e domingos. Importante conferir também
as faltas as segundas feiras (dia de procurar outro emprego);

f) Atestados médicos também demonstram problemas, assim, importante
conferir e confirmar os motivos. Nao se assuste com as justificativas
daqueles que vao acompanhar parentes sob a alegacdo de que faltando
ou nao, ninguém se importa;

g) Qual o clima que reina na empresa? Como 0s supervisores e monitores
de qualidade tratam os colaboradores? Eles dao feedback?

Colaboradores se demitem dos chefes e ndo da organizagéo.

Todos os pontos citados, a LCA tem o cuidado de levantar o diagnéstico com

precisdo para planejar acdes assertivas com objetivo de diminuir o turnover.

Taxa para prestacéo dos servicos

Para prestacdo de nossos servicos levantando diagndstico do turnover alto da

empresa, sera cobrada uma taxa de acordo com a tabela abaixo:

a) Para diagnostico: R$ 100,00 a hora da consultoria;
b) Para apresentar acdo apos diagndstico levantado: R$ 200,00;

c) Paraimplantar acdo: valor a ser negociado.

Metodologia de sele¢éo

a) Preparacdo: alinhamento do perfil da vaga;

b) Busca: divulgacéo da vaga e triagem de curriculos;

c) Avaliacdo: entrevistas, dinamicas e avaliacao psicologica,

d) Apresentacdo de candidatos finalistas para a CONTRATANTE;
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e) Documentacdo: conferéncia de documentos admissionais (caso a
CONTRATANTE nao tenha pessoal para fazé-lo);
f) Fechamento: feedback aos candidatos e entrevista com “dono” do projeto

e requisitante.

Taxa para prestacéo dos servigos

Para prestacdo de nossos servicos de Recrutamento e Selecdo de méao de
obra efetiva, sera cobrada uma taxa de acordo com a tabela abaixo sobre o salério
inicial do candidato contratado, sendo que as dindmicas de grupo e anuncios Sao

custeados pela LCA Consultoria e Treinamento.

a) 40% para cargos Operacionais / Administrativos;
b) 60% para cargos Especialistas/ Engenheiros (Supervisores e
Coordenadores);

c) 80% para Gerentes / Diretores.

Em caso de cancelamento por parte da contratante e/ou demora superior a
30 dias para definicdo do candidato, sera cobrada uma taxa equivalente a 1/3 (um
terco) do salario para despesas do processo.

Caso o candidato selecionado ndo se adapte as funcbes para as quais foi
contratado, a contratante podera dispensa-lo e fica sob nossa responsabilidade
providenciar a substituicdo do mesmo, sem custos para a contratante, desde que
esteja dentro do prazo de experiéncia de 30 (trinta) dias.

Se houver desisténcia por parte do candidato fica sob nossa
responsabilidade providenciar a substituicio do mesmo, sem custos para a
contratante, desde que esteja dentro do prazo de experiéncia de 30 (trinta) dias.
Atuamos como agente de integracdo com vinculo entre estudantes, mercado de
trabalho e instituicbes de ensino. A execucdo deste servico possui uma taxa de R$

99,90/més durante o periodo de vigéncia do estagio, limitado a 2(dois) anos.
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8 REFERENCIAL TEORICO DA PRODUCAO DO PLANO PARA MELHORIAS DE
UM ELEMENTO DA AREA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

8.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

8.1.1 Recrutamento

s

Recrutamento é um processo pelo qual as organizacdes passam a
divulgar comunicar, expor, oportunidades de trabalho ou vagas disponiveis em seus
setores empresariais ou ainda, € um processo de atracdo, ou seja, a empresa
através e diversos meios de comunicagdo divulga as vagas disponiveis visando
alcancar um maior leque de candidatos disponiveis no mercado de recursos
humanos.

Também se pode compreender como recrutamento sendo uma
ferramenta que tem como principal objetivo suprir e alimentar, o processo de
selecdo, o qual este ira identificar com testes praticos e teoricos, qual o candidato
tem o perfil compativel com o perfil da vaga em aberto, ofertada pela empresa
(CHIAVENATO, 2008, p. 114). Para Chiavenato o processo de recrutamento pode

ser definido como:

Recrutamento € um conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro
da organizacdo. E basicamente um sistema de informag&o, por meio do
gual a organizagdo divulga e oferece ao mercado de recursos humanos
oportunidades de emprego que pretende preencher (CHIAVENATO, 2008, p
115).

As empresas podem contar com 0 recrutamento interno e externo ou misto.
Ambos tém o mesmo proposito de agregar a selecédo oportunidades de se ter varios
candidatos com potenciais diferenciados, que podem ser selecionados e integrados
a empresa, passando a agregar valor a estratégia empresarial.

O recrutamento pode estar focalizado em contratar candidatos para preencher
cargos vagos na organizacdo, como para atrair candidatos com competéncias e

talentos necessarios ao sucesso organizacional. Dependendo do proposito de abrir a
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vaga, a organizacdo sabera qual tipo de recrutamento utilizar4d. (CHIAVENATO,
2008, p 118).

* 0 preerchimento das vagas e oportunidades & feiiy
através dos prépries funcionarios #tuzis.

* 0s funcionrios internos sdo os candidatos

Interno > preferidos.

* Isto exige que sejam promovidos ou transferidos
para as novas oportunidades.

* A organizagdo oferece uma rarreira de
oportunidades ao funcionrio.

Recrutamento

* 0 preenchimento das vagas & cportunidades ¢ feile
atraves da admissdo de candidatos externos.

* 0s candidatos externos sio os candidatos
preferidos.

Externo *| * |sto exige que sejam recrutados externamente e
selecionados para preencher as oportunidades.

A orgar‘.iza;;ao oferece oportunidades aos
candidatos externos.

Figura: 14 Recrutamento interno e externo
Fonte: CHIAVENATO, 2008, 32 edi¢do, p.115

Visto que o Mercado de trabalho disponibiliza oportunidades de emprego,
logo o mercado de recursos humanos da respostas a essas nhecessidades

corporativas. Como se pode notar na figura a seguir.

[ Mercado Mercado |

( de RH de trabalho |
4 A 4
.,_\. [
B -
Candidatos Cargos Vagas
disponivels preenchidos disponiveis

Figura:15 Mercado de RH e o Mercado de trabalho
Fonte: CHIAVENATO, 2008, 32 edi¢ao, p. 112

Sendo assim, a empresa utiliza de varios meios de comunicacédo para fazer o

recrutamento externo, ex. andncios em jornais e revistas especializadas. Agéncia de
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Recrutamento. Contatos com escolas e Universidades. Cartazes ou anuncios em
locais visiveis. Apresentacdo de candidatos por apresentacdo de funciondrios.
Consulta aos arquivos dos candidatos. Recrutamento virtual. Banco de dados de
candidatos ou banco de talentos. Ja o recrutamento interno como o0 proprio nome
diz, é feito de maneira interna, dando promoc¢des, proporcionando oportunidade de
crescimento para os colaboradores que ja trabalham na organizacdo. Também tem
outra opcao que € o recrutamento misto, o qual a empresa em sua estratégia sabera
qgual sera o mais viavel, ou optara em realizar os dois dando origem ao recrutamento
misto. (CHIAVENATO, 2008, p 121-124).

8.1.1.2 Recrutamento Interno

O recrutamento interno é quando a empresa decide preencher determinada
vaga com os proprios funcionarios da empresa, e ao invés de buscarem pessoas de
fora, ddo oportunidade para os funcionarios que estdo dentro da empresa, atraves
de um remanejamento, transferéncia ou promocao.

De acordo com Chiavenato (2009), o Recrutamento Interno pode envolver:

a) Transferéncia de pessoal,;

b) Promocobes de pessoal;

c) Transferéncias como promocéao de pessoal;
d) Programas de desenvolvimento de pessoal;

e) Planos de carreias de pessoal.

Promogao Transferéncia

com promogio
Ao 33D ve
Movimentagao vertical Movimentac3o diagonal
4 ﬂ
+ Transferéncia
Posicdo atual do ¥ o ‘ )
candidato interno Movimentacao

horizontal ou lateral

Figura: 16 Movimentacao provocada pelo Recrutamento Interno
Fonte: CHIAVENATO, 2009, 72 ed, p.79
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Para se realizar o recrutamento interno depende de: Testes de selecao,

avaliacdo de desempenho, programas de treinamento e aperfeicoamento, condi¢coes

de promocéo e substituicdo, analise e descri¢cdo de cargos, planos de carreira.

O recrutamento interno exige uma intensa e continua coordenacdo e
integracdo do 6rgdo de recrutamento com os demais 6rgédos da empresa e
envolve varios sistema e bancos de dados. Muitas organizacfes utilizam
bancos de talentos como pessoas capacitadas para o recrutamento interno
(CHIAVENATO, 2009, p.161).

No entanto, o recrutamento interno para empresa tem suas vantagens e

desvantagens.

“Para se tomar uma decisdo sobre a adogao do recrutamento interno, é

essencial

gque tenhamos em mente quais as vantagens e desvantagens’

(CARVALHO; PASSOS; SARAIVA, 2008, p. 68).

As vantagens sao:

a)

b)

Recrutamento interno aproveita os investimentos em treinamentos feitos
pela empresa, pois os treinamentos que ja foram dados no decorrer do
tempo em que o funcionario esta na organizacdo sao aproveitados;

O mesmo ja conhece a cultura da empresa, economizado assim, tempo e
dinheiro com integrac&o de novos funcionarios;

Ele gera motivacdo, e espirito de competitividade sadia entre os
funcionarios, devido a eles notarem que se empenharem, cumprirem seus
objetivos, realizarem suas tarefas de forma eficaz, serdo reconhecidos e
valorizados, conseguindo assim uma promocdo dentro da propria

empresa.

As desvantagens sao:

a)
b)

c)

Os funcionarios ndo promovidos ficam desmotivados;

Acontece a perca de criatividade e inovacédo, devido o raciocinio esta
direcionado para a cultura organizacional;

Alguns lideres inseguros com medo de perderem o funcionario naquele

determinado departamento, ndo autorizam a promog¢é&o dos subordinados.
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8.1.1.3 Recrutamento Externo

Feito para candidatos de fora, ndo para funcionarios, o mesmo resume em

candidatos reais ou potenciais, disponiveis ou aplicados em outras organizacfes e

pode envolver uma ou mais das seguintes técnicas de recrutamento:

a)

f)
9)

h)
i)
)
k)

Arquivos de candidato que se apresentaram espontaneamente ou em
outros recrutamentos;

Apresentacao de candidatos por parte dos funcionarios da empresa;
Cartazes ou anuncios na portaria da empresa,;

Contatos com sindicatos e associacdes de classe;

Contatos com universidades, escolas, agremiacfes estaduais, diretorios
académicos e centros de integracdo empresa — escola;

Conferencias e palestras em universidades e escolas;

Contatos com outras empresas que atuam no mesmo mercado, em
termos de cooperacao mutua,

Anudncios em jornais e revistas;

Agéncias de recrutamento;

Viagens para recrutamento em outras localidades;

Recrutamento on-line.

Essas técnicas de recrutamento representam métodos através dos quais a

organizacao divulga a existéncia de oportunidades de trabalho junto as fontes de RH

mais adequadas, sdo fundamentalmente meios de comunicacao.

No recrutamento externo, fornece o recrutamento online, o0 mesmo tem sido

umas das ferramentas mais usadas e de grande importancia para a area de RH.

Esse servico tem se expandido muito ajudando as empresas a manterem um

crescimento constante em seus bancos de dados de curriculos.

Os servigos on-line de recrutamento abrem as portas de muitas empresas
e permitem eliminar etapas da provisdo. Além do mais, permitem a
montagem de bancos de talentos, mantendo curriculos de candidatos
internos (os préprios funcionarios) e externos (CHIAVENATO, 2009, p.166).
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As vantagens do recrutamento externo é saber que o candidato contratado

traz “sangue” e experiéncias novas para empresa, renova e enriquece o RH da

organizagdo, aproveita a bagagem profissional dos candidatos preparados por

outras empresas. Por outro lado, a desvantagens deste recrutamento séo:

a)
b)

c)
d)
e)

Menos seguro que o interno, candidatos desconhecidos;

Frustragcdo para os funcionarios, sentimento de deslealdade para com os
de “casa”;

Afeta a politica salarial da empresa;

Mais caro, com despesas imediatas;

Mais demorado que o interno.

8.1.1.4 Recrutamento Misto

Recrutamento mais preferido das empresas, pois abrange oportunidade de

crescimento dos proprios colaboradores, ou possibilidade da contratacdo externa,

trazendo para dentro da empresa novos conhecimentos, abordando fontes interna e

externa de RH.

“‘Devido as vantagens e desvantagens do recrutamento interno e externo,

uma solucao eclética tem sido preferida: O recrutamento misto, aquele que aborda
tanto a fonte interna como fonte externa RH” (CHIAVENATO, 2015, p. 168).

Segundo Chiavenato o recrutamento misto adota trés alternativas de sistema:

a)

b)

Inicialmente recrutamento externo, seguido do recrutamento interno: caso
recrutamento interno ndo apresente os resultados desejaveis, a empresa
estd mais interessada na entrada de recursos humanos do que em sua
transformacéo, optando em um pessoal mais qualificado no curto prazo,
trazendo o do ambiente externo;

Inicialmente recrutamento interno, seguido do recrutamento externo: caso
0 recrutamento externo ndo apresente resultado desejaveis, a empresa

da prioridade aos seus empregados. Nao havendo candidatos a altura
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parte se para o recrutamento externo;

c) Recrutamento externo e recrutamento interno, concomitante: No caso a
empresa esta mais preocupada com preenchimento da vaga em aberto,
seja por meio interno ou externo, onde uma boa politica de pessoal da
preferéncia aos candidatos internos sobre o externo. Com isso a empresa
se assegura de que nao esta descapitalizando seu préprio capital

humano.

8.1.2 Selecao de Pessoas

Conforme Chiavenato, Selecdo € o desafio de agregar talentos a uma
organizacao. Dizem que selecédo de pessoas consiste na escolha do homem certo
para o lugar certo, porém, esta selecédo € a busca em escolher entre os candidatos
recrutados, aqueles que mais se adequarem aos cargos propostos pela
organizacao, tendo como objetivo manter seu desempenho pessoal e eficiéncia,
tendo em vista as necessidades da organizacao e contribuicdo para o seu sucesso.

A selecdo, portanto, funciona como uma espécie de filtro, o qual apenas
algumas pessoas é que terdo as caracteristicas desejadas pela organizacdo e

poderao receber a oferta de emprego.

A selecdo € uma atividade obstativa, de escolha, de opcéo e deciséo, de
filtragem da entrada, de classificacédo e, portanto, restritiva. A tarefa basica
da selecd@o é a de escolher, entre os candidatos recrutados, aqueles que
tenham maiores probabilidades de ajustar-se ao cargo vago e desempenha-
lo bem. O objetivo bésico da selecdo é o de escolher e classificar os
candidatos adequados as necessidades da organizacao.

(CHIAVENATO, 2002, p.223).

Tem em vista manter o desempenho do pessoal e a eficacia da organizacao,

possui 0 objetivo de solucionar trés problemas basicos:

a) Adequacédo da pessoa ao trabalho;
b) Adequacéo do trabalho as pessoas;

c) Eficiéncia e eficacia da pessoa no trabalho.
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E um processo decisorio, agrega talentos e competéncias que irdo contribuir
em longo prazo para a eficacia da organizacao.

Baseia-se em dados e informacdes confidveis vindos do processo de
recrutamento, sobre o cargo a ser preenchido e das competéncias desejadas pela
organizacgao, serao capazes de definir o melhor candidato para o cargo. Sendo a
porta de entrada para a organizacgéo, a selecdo de pessoas, faz parte do processo
de proviséo de pessoal, que foi abastecido pelo processo de recrutamento.

Portanto, segundo Chiavenato, o processo de selecao de pessoas poderia ser
dispensado se todas as pessoas fossem iguais, com as mesmas condicdes
individuais de aprendizagem e de trabalho, porém existe uma enorme diversidade e
variedade de pessoas que diferenciam entre si, seja no aspecto fisico, como no
plano psicologico, fazendo com que se comportem nas diversas situagbes de
maneiras diferentes com menor ou maior sucesso dentro das organizacdes, 0
reflexo desta variabilidade esta tanto na capacidade para aprender uma tarefa como
na maneira de realiza-la apos a aprendizagem. Estas duas variaveis — Tempo de

aprendizagem e Nivel de execucao — é tarefa do Processo Seletivo.

A B
Descricd@o e Andlise do Cargo Padroes de desempenho
o Atividades a executar desejados para
e Responsabilidades cada atividade
c
Especificacdes das pessoas
* RelacGes das qualificagbes pessoais necessarias

I

E
Comparacao para
verificar adequagéo

Decisoes

Figura: 17 Processo de sele¢éo de pessoas
Fonte: CHIAVENATO, 2015, 10 edicado, pag.175

D
Fontes de informagéo
sobre o candidato
e Formuldrio preenchido
* Testes de selegao
© Referéncias

Portanto, o processo seletivo, deve fornecer uma estimativa a respeito de
suas variaveis, e uma analise de como a aprendizagem e o nivel de execucéo de

suas tarefas se situarao no futuro.
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As pessoas sdo fundamentais para a existéncia e sucesso de uma
organizagdo. S&o elas que garantem a qualidade e exceléncia dos produtos ou
servicos prestados por uma empresa.

As organizacOes estdo deixando suas caracteristicas burocréaticas e adotando
novas formas de organizacdo de trabalho e de escolhas. A globalizacdo faz com que
tudo esteja em constante movimento, estruturas, ideias, decisdes, pessoas, tudo
reagindo a um ambiente de negdcios em mudancas, onde a criatividade, o
empreendedorismo, a inovacdo faz a diferenca, fazendo com que as organizacdes

selecionem as pessoas certas, enfoquem nos detalhes certos no momento certo.

O século XXI sera, certamente, o da descoberta das pessoas, na esséncia
e plenitude. E, para atender as exigéncias da era do mercado
computadorizado e globalizado, a empresa, hoje, procura tarefas com
flexibilidade. E mais: deve ser critico, alerta, curioso e possuir espirito de
lideranca e elevado senso de trabalho em equipe (MARRAS, 2002, p.15).

As Bases do Processo Seletivo

Para Chiavenato, todo processo seletivo fundamenta-se em dados e
informacdes da analise do cargo a ser preenchido, entre candidatos profundamente
diferentes, assim a selecdo passa a ser configurada como um processo de
comparacao e de decisdo, sendo assim considerado como ponto de partida para
todo processo seletivo é a obtencdo de informacBes sobre o cargo. Portando a
selecdo de pessoal é um processo de comparacao entre duas variaveis:

12 varidvel é denominada de X, o qual sdo os critérios estabelecidos pela
organizacdo com relacdo aos requisitos do cargo a ser preenchido e as
competéncias individuais necessarias relacionadas a ele.

22 variavel é denominada de y, € o perfil das caracteristicas dos candidatos
gue se apresentarem e que sao obtidas pela aplicacdo de técnicas de selecao.

Essa comparacao ndo se concentra em um Unico ponto de igualdade entre as
variaveis, mas, sobretudo em uma faixa de aceitacao, admitindo certa flexibilidade a
redor do ponto ideal, sendo equiparada ao modelo de Padrdo de Comparacdo em

gue contém as especificacdes e medidas solicitadas ao fornecedor. Se o produto ou
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matéria prima estiverem de acordo com o padrédo ou proximos dele e dentro do limite
de tolerancia seréo aceitos e encaminhados ao érgao requisitante.
Equivalente a um esquema de inspecdo que ocorre em algumas industrias na

recepcao de produtos e matérias primas.

x y
Especificagcoes Caracteristicas
do cargo versus do candidato
h 4 \ 4
O que o cargo versus O que o candidato
requer oferece
h 4 y
Analise e descricao do Técnicas de selecdo para
cargo para saber quais Versie saber quais as condicOes
0s requisitos que o cargo pessoais para ocupar o
exige de seu ocupante cargo desejado

Figura: 18 Selecdo de Pessoal como uma Comparagéo
Fonte: CHIAVENATO, 2015, 102 edicdo, pag.175

Quando x é maior que y, dizemos que o candidato ndo atinge as condicdes
ideais para o cargo sendo rejeitado para aquela procura. Quando x e y sdo iguais, 0
candidato reune as condi¢des ideais para o cargo sendo, portanto aprovado. Agora
guando y for maior que x, este é considerado superdotado pois possui a mais do que
as condicdes exigidas pela organizacgéao.

Feita a comparacdo entre as caracteristicas exigidas pela organizacédo e as
oferecidas pelos candidatos, o 6rgdo de selecdo (staff), pode prestar servicos
especializado de aplicar as técnicas de selecdo e recomendar os candidatos que
julgar mais adequados para o cargo, a decisao de aceitar ou rejeitar os candidatos é
sempre da responsabilidade do 6rgdo requisitante, portanto, a selecdo ¢é
responsabilidade de linha (de cada gestor) e funcéo de staff (prestacdo de servico
pelo érgdo especializado.

Sendo a selecdo um processo de deciséo e escolha, e tendo como ponto de
partida a obtencdo de informa¢gBes sobre o cargo, relacionadas com o perfil dos
candidatos, Chiavenato deixa claro que a colheita de informa¢des sobre a posicéo a

ser preenchida pela organizagéo pode ser preenchida de cinco maneiras:
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Colheita de informagoes sobre o cargo
[ [ I I 1

Descrigcao Requisicao Pesquisa Técnica de Hipétese
e analise de do cargo no incidentes de
do cargo pessoal mercado criticos trabalho

—_—

Ficha de
especificacoes
do cargo

4+

[ 1

Provas de Testes Testes de Técnicas de

Entrevistas conhecimentos psicolégicas personalidade simulacéo

Escolha das técnicas de selecao dos candidatos

Figura: 19 Informacédo sobre o cargo como base do
processo seletivo e a influéncia das competéncias
individuais necessarias
Fonte: CHIAVENATO, 2008, 32 edicdo, pag.141

Descricdo e Andlise de Cargo: E o levantamento dos aspectos intrinsecos,
gue é o conteudo do cargo, e 0s extrinsecos que S80 0s requisitos que o cargo exige
de seu ocupante;

Requisicdo de Pessoal: Constitui em uma ordem de servico que 0 gerente
emite para solicitar uma pessoa para ocupar um determinado cargo, o qual dispara o
inicio do processo seletivo que trard um novo funcionario para o cargo a ser
preenchido;

Pesquisa do Cargo no Mercado: Existe a alternativa de verificar em empresas
similares, atividades comparaveis, seu contetdo, requisitos e caracteristicas dos
seus ocupantes;

Técnica de Incidente Critico: Essa técnica visa a localizar as caracteristicas
desejaveis e as indesejaveis que melhoram ou pioram o desempenho do trabalho, e
gue deverdo ser investigadas no processo seletivo dos futuros candidatos ao cargo;

Hipotese de trabalho: Caso nenhumas dessas alternativas sejam suficientes
para a descricdo do cargo a ser preenchi, resta uma hipétese de trabalho, ou seja,

uma previsdo aproximada do contetdo do cargo e de sua exigibilidade.
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Selecdo como um Processo de Deciséo

Segundo, Chiavenato a selecdo sendo um processo decisério, € composto

por trés modelos de comportamento:

a)

b)

Modelo de Colocagéo:

Um candidato @ > @
para uma vaga

Modelo de Selegao: ©\
Varios candidatos @ @
para uma vaga @//

Modelo de Classificagao: @ @
Vérios candidatos @ @
para varias vagas @ @

Figura: 20 Modelos de colocacéo, selecdo
e classificacao de candidatos
Fonte: CHIAVENATO 2002, 72 ed, pag.227

Modelo de Colocacéo: N&o inclui a categoria rejeicdo, neste modelo um
candidato para uma vaga que € preenchida por ele;

Modelo de Selecao: Uma vaga a preencher com varios candidatos, cada
candidato &€ comparada com o0s requisitos exigidos, apenas um ocupara o
cargo se rejeitado sera dispensado da selec¢ao;

Modelo de Classificacdo: Varios candidatos para varias vagas, a
organizacdo nao considera o candidato voltado apenas para um cargo
anico, mais sim ao cargo mais voltado as suas caracteristicas pessoais.
Sendo uma abordagem mais ampla, ocorrem duas alternativas para o
candidato: ser aprovado ou rejeitado, se rejeitado passa a ser comparado
com 0s requisitos exigidos por outros cargos que se pretende preencher,
até terminarem o0s cargos existentes, surgindo ai a denominacao

Classificacao.
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Entrevista de selecao

E uma técnica que faz parte do processo de recrutamento e sele¢éo em que a
maioria das grandes, media e pequenas empresas utilizam. Apesar de sua
subjetividade e a falta de precisdo, € a ferramenta que mais tem influéncia final no

poder de decisédo do candidato.

A entrevista é processo de comunicacdo entre duas ou mais pessoas que
interagem. De um lado, o entrevistador ou entrevistadores e, de outro lado,
0 entrevistado ou entrevistados. Dentro da abordagem de sistemas, o
entrevistado ou candidato se assemelha a uma caixa preta a ser
desvendada: aplicam-se a ela determinados estimulos (entradas) para
verificar suas reacfes (saidas) e, com isto, estabelecer as possiveis
relacbes de causa e efeito ou verificar seu comportamento diante de
determinadas situagfes (CHIAVENATO, 2004, p.193 e194).

Como todo meio de comunicacdo humana sofre com alguns obstaculos, o
processo de entrevista ndo seria diferente, os empecilhos previstos para essa
ferramenta sdo ruidos, atritos, distor¢cdes, omissdes, sobrecargas e barreiras. Para
minimizar todas essas implicacdes, promover confianca e validar a entrevista é
importante realizar um treinamento adequado para os entrevistadores seguido de

uma melhor construcdo do processo de entrevista.

Treinamento dos entrevistadores

De acordo com Chiavenato (2004, p.195) o entrevistador € fundamental na
entrevista. Atualmente as organizacfes estdo treinando seus gestores e equipes, a
fim de desenvolver técnicas para atuar no papel de entrevistador. Para isso, €
importante remover 0s preconceitos e bloqueios pessoais para que se permita uma
autocorrecao, transformando a entrevista em uma ferramenta objetiva de avaliacao.
Para alcancar esse objetivo, 0 entrevistador deve-se levar em contar 0s seguintes
itens:

a) Livrar-se de preconceitos e barreiras pessoais;

b) Concentrar-se no candidato, transmitindo confianca,
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c) Evitar deducdes e classificagéo do entrevistado;

d) Encorajar o candidato a realizar perguntas da organizacédo e emprego;

e) Tendéncia o candidato a responder em forma de narrativa;

f) AnotagBes minimas no decorrer da entrevista deixando em evidéncia seu

interesse no entrevistado.

Construgao no processo de entrevista

A entrevista se desenvolvera perante a habilidade do entrevistador, podendo

ser totalmente padronizada ou inteiramente livre. Assim Chiavenato (2004, p.195)

apresenta uma classificacao de quatro tipos de entrevista:

a)

b)

d)

Entrevista totalmente padronizada: E a entrevista estruturada, fechada ou
direta, com um roteiro pré-estabelecido no qual o candidato € solicitado em
responder. Suas questbes podem assumir forma de verdadeiro ou falso,
multiplas escolha, agrada-desagrada, sim ou ndo etc. Sua vantagem resumo
no fato em que o entrevistador ndo precisa se preocupar nos assuntos que ira
ser abordado;

Entrevista padronizada apenas quanto as perguntas ou questdes: As
perguntas sdo previamente estabelecidas, mas permitem respostas abertas,
livres. O entrevistador tera uma lista (check-list) de questbes a serem
perguntados e colhe as respostas do candidato;

Entrevista diretiva: Sem especificacdo de perguntas, mas, com especificacao
das respostas, visando conhecer certos conceitos espontaneos dos
candidatos. Durante o decorrer da entrevista o entrevistado formula perguntas
com objetivo de receber as respostas desejadas;

Entrevista ndo diretiva: Diferente das anteriores € o tipo de entrevista que néao
existem estruturas e especificacdo de perguntas e respostas. Sao entrevistas
totalmente livres permitindo que o entrevistador a desenvolva. Sao criticadas
por ndo possuir um guia pré-estabelecido, justificando que o entrevistador

possa omitir ou esquecer alguns assuntos ou informagodes.
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Etapas da entrevista de selecéo

Baseado nos pensamentos de Chiavenato (2004, p.196 e 197) a primeira
etapa constitui no ato da preparacdo da entrevista, possibilitando o entrevistador
comparar adequadamente as caracteristicas do cargo e o perfil do candidato. Com a
preparagdo da entrevista o entrevistador podera determinar o objetivo especifico da
entrevista, o que ele pretende com ela, o tipo de entrevista que deseja: estruturada
ou livre, devera realizar uma leitura preliminar do curriculo do candidato, devera
saber o maior numero de informagdes sobre o entrevistador.

A segunda etapa esta ligada na preparacdo do ambiente. Para neutralizar
possiveis ruidos ou interferéncias externas, devemos ter ciéncia em optar por um
local fisico confortavel e privado, a entrevista deve se desenvolver em clima cordial,
sem preocupacbes com o tempo, sem pressdes e receios, trabalhar com o
psicologico é imprescindivel.

A etapa seguinte trata-se do processamento da entrevista, as pessoas que
compfem sdo 0 entrevistador e 0 entrevistado iniciando um relacionamento
interpessoal, cujo entrevistador formula perguntas ao candidato a fim de estudar as
respostas e reacdes comportamentais, repetindo esse ciclo no decorrer do processo.
Contudo o entrevistador ira responder todas as informacdes necessarias para o
entrevistado sobre a organizacao.

A penultima etapa € o encerramento da entrevista. O entrevistador deve fazer
algum sinal dando entendimento de término da entrevista, sobretudo dar

informac0des a acdes futuras para o candidato, sobre possivel contratacéo.

Provas ou testes de conhecimentos ou de capacidade

De acordo com Chiavenato (2004, p. 198) “as provas de conhecimentos ou de
capacidade sdo instrumentos para avaliar objetivamente os conhecimentos e
habilidades adquiridos através do estudo, da pratica e do exercicio”. Procuram medir

o grau de conhecimentos profissionais ou técnicos exigidos pelo cargo, ou o grau de
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capacidade e habilidades para algumas tarefas. Por existir variedades de provas,
conhecimentos e capacidade costumam classificar quanto a forma como sé&o

aplicadas. Sendo assim podem ser:

a) Orais: provas aplicadas verbalmente com perguntas e respostas;

b) Escritas: provas aplicadas por meio de perguntas e respostas escritas,
geralmente a mais utilizada nas organizacoes;

c) RealizagGes: sdo provas aplicadas por execugao de trabalho ou tarefa de
maneira uniforme e com o tempo preestabelecido, nela incluem provas de

digitacdo, desenho, manobra de veiculos ou manuseio de uma peca.

Uma segunda classificacdo das provas de conhecimento ou capacidade
refere-se a area de conhecimentos abrangidos. Desta maneira, as provas Sao
divididas em gerais ou especificas.

As primeiras envolvem nocdes de cultura geral ou conhecimento geral, as
segundas, envolvem conhecimentos técnicos e especificos relacionados ao cargo.
Por ultimo as provas de conhecimentos ou capacidade podem ser classificadas
guanto a forma como as provas sado elaboradas. Sendo assim, podem ser
classificadas em provas tradicionais, que sdo provas do tipo dissertativo,
abrangendo um numero menor de perguntas ja que as respostas sdo longas,
discursivas e explicativas e ndo requer planejamento. As provas objetivas que sao
provas estruturadas em testes objetivos, cuja aplicacdo e correcdo sao faceis e
obtém um custo de tempo curto, sendo que os principais tipos de testes sdo; testes
de alternativas simples, testes de preenchimento de lacunas, testes de mdultipla
escolha e testes de ordenacdo ou conjugacdo de pares. As provas mistas sao
constituidas por perguntas dissertativas e por itens de testes (CHIAVENATO, 2004,
p. 198-200).
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Testes psicologicos

Os testes psicolégicos baseiam-se nas diferencas individuais das pessoas,
gue podem ser fisicas, intelectuais e de personalidade. Analisam as varias aptiddes
de um individuo em relacdo a amostras de individuos tomados como padrdo de

comparacao baseados em pesquisa estatisticas (CHIAVENATO, 2004, p. 201).

Testes de personalidade

De acordo com Chiavenato (2004, p. 204) os testes de personalidades
servem para analisar tragcos de personalidade em um individuo, sejam eles inatos ou
adquiridos, ou seja, de carater ou de temperamento. Entendem-se tracos de
personalidades como caracteristicas marcantes em um individuo.

Existem os testes expressivos que significam identificar tragos gerais de
personalidade de um individuo, (de expresséao corporal). Os testes de
personalidades sdo chamados de especificos, pois pesquisam determinados tracos
ou aspectos de personalidade, como equilibrio emocional, interesse, motivacao etc.
Tanto a aplicacdo como a interpretacéo dos testes exigem a participacdo de um

psicélogo.

Técnicas de simulacéo

Para Chiavenato (2004, p. 205) as técnicas de simulacdo sdo tratadas de
maneira grupal, utiizando o método verbal e de execucdo para acdo social. A
dramaturgia € o principio do teste, é reconstituida no palco, no aqui e agora, que se
pretende analisar, nela o participante principal se vé em volta dos demais
participantes, que estdo sujeitos ou ndo a participarem. A principal técnica de

simulagdo é o psicodrama, que se fundamenta na teoria geral de papéis que cada
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participante pode interpretar o papel que seja o0 mais conveniente, sob forma

comportamental podendo ser isolado ou com interag&do ao grupo.

O Processo de Selecéo

A selecdo de pessoal funciona como um processo composto por varias

etapas sequenciais pelas quais passam os candidatos. Nas primeiras etapas estao

as técnicas mais simples e com custo financeiro baixo, as mais sofisticadas e com

um custo financeiro mais caro vem em seguida (CHIAVENATO, 2004, p. 205).

Geralmente se aplica mais de uma técnica de selecdo, as opcgdes sao

variaveis e vao de acordo com o perfil e complexidade do cargo a ser preenchido.

Entre as principais alternativas de processos de selecao séo:

a)

b)

d)

Selecédo de estagio unico de decisao: conhecido por ser o mais simples e
imperfeito de selecdo de pessoal, as decisdes sao baseadas nos
resultados de uma Unica técnica de selecdo, podendo ser uma entrevista
ou uma prova de conhecimentos;

Selecdo sequencial de dois estagios de decisao: € utilizada quando as
informacdes colhidas no primeiro estagio séo insuficientes para tomar
decisdes definitiva de admitir ou ndo um candidato. Seu objetivo é
melhorar a eficiéncia do programa de selecdo, por meio do plano
sequencial de dois estagios, exigindo uma deciséo final, apos o segundo
estagio;

Selecdo sequencial de trés estagios de decisdo: processo de selecao
onde envolve trés decisbes tomadas com base em trés técnicas de
selecdo;

Selecdo sequencial de quatro ou mais estagios de decisdo: envolve a
utilizacdo de maior numero de técnicas seletivas, sua maior vantagem
encontra-se nha economia e no custo de obtencao das informac¢des sobre
o candidato realizadas segundo a necessidade de cada caso. Se nao

fossem as despesas com a obtencéo de informacdes, o ideal seria aplicar



75

toda a bateria de testes a todos os candidatos, seja qual for sua extensao

ou tamanho.

Avaliacéo e controle dos resultados

De acordo com Chiavenato (2004, p. 206 e 207) o processo seletivo precisa
ser eficiente e eficaz. Para medir a eficiéncia do processo, deve-se levar em conta a
estrutura de custos que permita uma analise adequada, que envolve o pessoal que
administra os processos de provisao de pessoas, salarios e encargos sociais, tempo
do pessoal de linha, tudo que inclui os custos de pessoal. Os custos de operacao
gue incluem telefonemas, honorarios de profissionais e de servico envolvidos
(agencia de recrutamento, consultorias), anuncios jornais e revistas, despesas com
exames médicos de admissédo, etc. Outros custos como equipamentos, mobiliario,
sistemas informatizados entre outros, sdo custos adicionais.

Para medir a eficiéncia do processo de provisdo é util a utilizacdo do

guociente de selecado, que pode se calculado por meio da seguinte equacgao:
Q.S = N° de candidatos admitidos / N° de candidatos examinados X 100. O
guociente de selecdo € o resultado da proporcdo entre o numero de pessoas
admitidas e o numero de candidatos submetidos as técnicas de selecéo. A eficiéncia
e seletividade sera medida quando o quociente diminuir, em geral o quociente sofre
alteracao devido a oferta e procura do mercado de recursos humanos.

Para que haja melhoria continua do processo de provisao, € de fundamental
importancia que ele ndo seja estritamente condicionado por normas, diretrizes, que
possa provocar sua rigidez e inflexibilidade. Além disso, para que seja participativo,
ele deve ser descentralizado, ou seja, torna-se acessivel aos gerentes de linha e
suas respectivas equipes estejam envolvidas como o processo de recrutar e

selecionar pessoas.
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8.1.3 Selecao por Competéncias

A selecdo por competéncias é um processo que visa selecionar o candidato
gue melhor se adapta ao cargo, para isso € necessario realizar a descri¢do de cargo
detalhadamente, para que seja Vverificado quais competéncias técnicas e
comportamentais serdo necessarias para preenchimento da vaga. De acordo com
(CARVALHO; PASSOS; SARAIVA, 2008, p. 50) “a definicdo do perfil de
competéncias esta atrelada também ao mapeamento das competéncias
organizacionais”.

No entanto com a selecdo por competéncias € possivel identificar as
competéncias comportamentais, pois com as técnicas conseguimos identificar a
partir de testes, jA as comportamentais ndo. E ndo devemos nos basear apenas no
perfil técnico, isso ja esta ultrapassado.

O objetivo da selecdo por competéncias € procurar no candidato evidéncias
que constatem que ele possui ou ndo uma determinada competéncia.
Costumo dizer que todo processo seletivo naturalmente é feito pela selecao
por competéncias, porém das competéncias técnicas, afinal, ao contratar
um profissional investigamos se ele realmente tem experiéncia em todos os
requisitos técnicos que a vaga, ou melhor, que a funcao exige, como, por
exemplo, se conhece informética, um determinado equipamento, legislacao,

idiomas, procedimentos, enfim, caracteristicas que de certa maneira estao
escritas no curriculo do candidato (LEME, 2007, p.75).

O perfil do candidato deve atender as necessidades do perfil da vaga, e para
descobrimos de forma mais precisa, se o candidato atende os requisitos da vaga, é
utilizada a selecdo por competéncias, com ela conseguimos analisar quais
competéncias que candidato possui, para Leme (2007, p.76) “o comportamento do
passado prediz o comportamento do futuro”, neste caso devemos fazer perguntas
para o candidato, de situacBes que ele vivenciou no passado, para descobrirmos de
gue forma ele agiu em tal situacao.

Para investigar conhecimentos, usamos 0s verbos no passado, quer dizer,
algo que realmente aconteceu, de que o candidato teve experiéncia. Para

comportamento, o principio € o mesmo deve ser feita uma pesquisa no
passado (LEME, 2005, p.120).

Devido a globalizacao e o crescimento da concorréncia, as empresas buscam

candidatos que mais se alinhem ao perfil exigido na vaga, procurando assim,
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profissionais mais proximos da organizacao, pois selecionando o candidato certo, a
empresa reduz custo com rotatividade pessoal, gerando assim mais lucro, com o
crescimento da produtividade, e maior eficacia em resultados. Portanto se €
selecionada uma pessoa para uma vaga que nao tenha as competéncias
comportamentais e técnicas que vaga exigi, teremos retrabalho, tendo assim, que
realizar um novo processo de selecdo, causando gastos para empresa, com
rescisdes e novos treinamentos.
Nao é facil encontrar o profissional perfeito para o cargo com todas as
competéncias e principios necessarios, e, para ser pratico, geralmente ele
ndo existe. Porém, selecdo por competéncias tem como o objetivo de
apresentar ndo apenas tecnicamente, mas também comportamentalmente,
a possibilidade de ser identificado o melhor candidato para o cargo. Isso é
economia, pois o turnover sera menor. Quanto mais préximo do cargo,
menores serdo o0s investimentos em treinamentos béasicos, canalizando os
recursos para treinamentos estratégicos e de desenvolvimento, em vez de

treinamentos com finalidade corretiva, além de uma série de outras
vantagens (LEME, 2005, p.122).

8.1.3.1 “CHA” — Competéncias Pessoais

A palavra competéncia, em suas varias definicdes, é utilizada de maneiras
diferentes pelos especialistas e estrategistas em Recursos Humanos, todas trazendo
uma esséncia em comum que se completam.

O especialista Scott B. Parry (1996) traz a definicdo de Competéncia, como

sendo a mais admirada e usada por varios autores:

Um agrupamento de Conhecimentos, Habilidades e Atitudes
correlacionadas, que afeta parte consideravel da atividade de alguém, que
se relaciona com seu desempenho, que pode ser medido seguindo
padrdes preestabelecidos, e que pode ser melhorado por meio de
treinamento e desenvolvimento. (PARRY — Scott, 1996).

Com esta definicho extrai-se o que chamamos de “Pilares das

Competéncias”, que sao as trés famosas letrinhas que formam o “CHA”.
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¢ Informacao

Conhecimentosd ' Saber o qué
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Habilidades'
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t Técnica * Quero fazer

+ Capacidade & ldentidade

+ Saber como * Determinagio

Figura: 21 As trés Dimensdes da Competéncia
Fonte: Durand (2000) apud Brand&o; Guimaraes, 2001, p. 10
(Internet..., 2016)

A metodologia destas trés dimensfes da competéncia significa:

Conhecimento: E o saber, refere-se & necessidade que o cargo tem de
formacdo académica, conhecimentos técnicos, especialidades. Nessa etapa da
competéncia, ndo se exige pratica, apenas formacédo e pré-requisitos necessarios ao
cargo. Para o candidato, refere-se a especialidade de sua formacéo, escolaridade,
idiomas, informatica, para atender as necessidades do cargo.

Habilidades: E o saber fazer, é tudo o que utilizamos dos nossos
conhecimentos no dia-a-dia, experiéncia, pratica, dominio do conhecimento. Esse
termo € muito usado no esporte quando se refere aos atletas que apresentam
exceléncia na sua modalidade, naquilo que realizam.

Atitudes: E o que nos leva a exercitar nossa habilidade de um determinado
conhecimento, pois ela é o querer fazer. Valores, emocdes, sentimentos expressos
através do comportamento humano, que, por meio de uma metodologia, tornam
possivel identificar o perfil comportamental necessario para cada cargo.

Chiavenato (2004, 2005a, 2005b) aponta as competéncias pessoais como
sendo uma das grandes categorias de competéncias, o qual cada colaborador
mobiliza e desenvolve em suas atividades pessoais na organizacao.

Essa triade forma o conhecido Modelo “CHA” de competéncias pessoais, e
gue se classificam em dois componentes: competéncias técnicas (conhecimentos e

habilidades) e competéncias comportamentais (atitudes).
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COMPETENCIAS PESSOAIS
COMPETENCIAS COMPETENCIAS
TECNICAS COMPORTAMENTAIS
Conhecimentos Habilidades Atitudes
C H A
Aspectos - Aspectos Aspectos
tedricos / conceituais técnicos comportamentais
Relacionamentos
Conhecimentos Pratica intra e interpessoal
Atitudes

Figura: 22 Competéncias Pessoais, 3 semestre
Fonte: Apostila Treinamento e Desenvolvimento, Prof.Luis Marcelo

Portanto, cada cargo precisa de um “CHA” completo e que cada candidato ao
cargo precisa ter o “CHA”, de que o cargo necessita; sem essa compatibilidade de
perfil, ndo havera eficacia em resultados. Isso significa que estamos diante de uma
nova linguagem, de uma nova metodologia para gestdo de pessoas, que, com
ferramentas consistentes, nos abre possibilidades de potencializar resultados.

A competéncia €é na linguagem organizacional, um conjunto de
Conhecimentos, Habilidades e Atitudes especificas para cada cargo, que, seguindo

uma metodologia criteriosa, torna possivel:

a) Mapear o perfil das competéncias necessarias para qualquer cargo ou
funcao;

b) Mapear as ferramentas personalizadas para avaliar o perfil de
competéncias dos candidatos ao cargo, com o objetivo de identificar a
compatibilidade entre necessidade do cargo e perfil do candidato a

ocupante.

Para toda atividade que desempenhamos precisamos de conhecimentos,
habilidades e atitudes especificas que s&o nossos diferenciais de qualidade,
exceléncia e resultados, portanto esses diferenciais de cada pessoa possuem um

impacto em seu desempenho e consequentemente nos resultados atingidos.
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8.1.3.2 “CHA” - Competéncias Técnicas

Conforme a descricdo de cargo pode-se obter dados e informacdes para se
fazer o mapeamento do perfil por competéncia. Existem véarias ferramentas de
gestdo de pessoas a qual se pode utilizar para este meio, porém, um modelo de facil
interpretacdo que € muito utilizado é conhecido como “CHA”.

Essa ferramenta permite ver com clareza as principais diferencas entra as
competéncias técnicas e as competéncias comportamentais exigidas de individuos
para ser um excelente profissional, com 6timo desempenho para exercer suas
atividades pertinentes ao cargo, agregando valor a empresa.

Para Rabaglio (2006, p. 35) “todos os conhecimentos, habilidades e atitudes,
€ um trabalho de analise, que tem como base a descrigdo de cargos”. Ou seja, sédo
através dessa descricdo de cargo que se obtém informacbes necesséarias para
mapear o perfil de um potencial talento para a empresa. E sempre valido estar
atento as mudancas nas descricbes do cargo, pois as informacdes precisam ser
atualizadas, ja que o mapeamento do perfil das competéncias tem visao de futuro,

ou seja, ndo se pode correr um risco de avaliar um perfil no passado.

escolaridade
[Conhecimento IRy 7
}1\7 competéncia técnica treinamentos

saber

\__conhecimentos técnicos da fungéo

idiomas

,,-‘/ informatica

/H"bm(la(le - saber como fazer competéncia técnica 4/ calculos matematicos

\\_ usar ferramentas

| cHA | \
: \_ normas
iniciativa
criatividade
adaptabilidade
| Atitude - fazer/saber ser) competéncia comportamental
ética

coeréncia

aprendizado continuo

Figura: 23 Demonstragéo do “CHA”
Fonte: Rabaglio, 2006, 3° edi¢do p. 27
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Conhecimento- Diz respeito ao saber, ou seja, o conjunto de teorias, como
escolaridade, treinamentos, conhecimentos tedricos da funcao.

Habilidade- Diz respeito ao saber fazer, as competéncias técnicas, ou seja,
nao basta ter apenas teoria tem de saber trazer essa teoria para a pratica. Pode-se
observar que as competéncias técnicas sao diferentes das comportamentais.

Atitudes- Refere-se ao “ser’” ao comportamento, ou seja, competéncias
pessoais e comportamentais. Nota-se uma grande dificuldade nas empresas
conseguirem suprir as necessidades de colaboradores talentosos nessa
competéncia, as competéncias técnicas pode-se adquirir ou desenvolver, com mais
facilidade que as comportamentais.

As competéncias técnicas sao detectadas a través de testes como de
matematica financeira, portugués, contabilidades, testes praticos, com perguntas
estratégicas visando comprovar se o individuo possui as competéncias técnicas que
séo requisitadas pelo cargo. Também dara oportunidade de saber se colaborador

consegue por em pratica o saber tedrico.

Competéncia: qualidade de quem é capaz de apreciar certo assunto, fazer
determinada coisa. Capacidade. Habilidade. Aptiddo. ldoneidade. Ter
competéncias para assumir as funcdes e responsabilidades exigidas no
trabalho significa presentar atitudes, conhecimentos e habilidades,
compativeis com o desempenho exigido, bem como capacidade de colocar
em pratica sua experiéncia para o que for necessario. (GRAMIGNA ,2007,
p. 205).

Atualmente este conceito de ser competente vem sendo muito discutido,
porém, nota-se que houve uma grande mudanca, antigamente as pessoas que
tinham o ensino superior, eram consideradas, competentes. Hoje mudou, ser
competente ndo € saber de tudo, mas sim saber as teorias e as praticas é ser
melhor no que Ihe é atribuido, ou seja, ser eficiente e eficaz no que diz respeito a
descricdo do cargo e todas as suas atribuicoes.

Abaixo temos um resumo dos pré-requisitos do cargo e das competéncias
técnicas que o cargo exige. Neste exemplo foi extraido do “CHA” as competéncias,
habilidades e atitudes, necessaria para 0 sucesso do cargo. Indicando a

competéncias necessarias para um bom gerente.
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8.1.3.3 “CHA” - Competéncias Comportamentais

As competéncias comportamentais estdo relacionadas em tudo que o
profissional precisa mostrar como diferencial competitivo que tem impacto em seus
resultados, criatividade flexibilidade, foco em resultado e no cliente, organizacéo,
planejamento, lideranca. Exemplo: Vaga de recepcionista: comunicativa, proativa,
organizada, agil, flexivel. “O grande desafio da area de recursos humanos ¢ a parte
comportamental: identificar e mensurar comportamento. Afinal diferente das
competéncias técnicas, ndo conseguimos identificar em um curriculo de um
candidato” (LEME, 2005, p. 15).

Comportamento pode se classificar como adequado ou nao adequado,
podendo ser melhorado ou ndo. Podemos dizer que € possivel sim mensurar
comportamento, pois prioriza alteracdo no ambiente, afinal podemos ver mudanca.

Comportamento € um habito que deve ser criado ou inserido nas pessoas,
isso leva um tempo, ndo mudando da noite para o dia.

C — Conhecimento o saber.

H — Habilidade de saber fazer.

A — Atitude e o que nos leva a exercita nossas habilidades de um determinado

conhecimento, pois e o querer fazer.

De que adianta um engenheiro que passa grande parte de sua vida nos
bancos da faculdade se ndo for a campo em prética e exercer todo
conhecimento? Temos um conhecimento sem habilidade, pois faltou atitude
para atingir esse objetivo C sem o HA n&o competéncia. Mas se o
engenheiro estivesse trabalhando em um setor de pesquisa de uma
empresa, mas nao tiver persisténcia, criatividade e tantas outras
caracteristicas para fazer novidade descobrir novos processos ou caminhos
ele tera competéncia, pois o CH sem A ndo é Competéncia (LEME, 2005, p.
18 e 19).

8.1.3.3.1 Entrevista com foco em competéncias comportamentais

A entrevista de selecdo € tradicionalmente uma das etapas do processo

seletivo mais utilizado nas organizacées. A entrevista de sele¢cdo com foco em
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competéncias comportamentais surgiu na década de 70 por psicélogos
organizacionais e, popularizada pelo Dr. Paul Green dos Estados Unidos. Segundo
Reis (2003, p. 21) “a premissa da entrevista em foco em competéncias
comportamentais é a de que o desempenho passado constitui o0 melhor indicador do
desempenho futuro”. Sendo que este método tem o principal objetivo de investigar
se o candidato possui ou ndo as competéncias comportamentais, minimizando a
subjetividade.
De acordo com Reis (2003, p.22) a entrevista comportamental possui alguns

aspectos de diferenciacdo em relacdo a entrevista tradicional, a saber:

a) Planejamento da entrevista: baseada no perfil de competéncias, ou seja,
competéncias a serem verificadas no ato da entrevista;

b) Entrevista personalizada: cargos iguais, porem, com atuacdes diferentes,
exige uma nova estrutura de entrevista, ou seja, para cada perfil de
competéncia;

c) Entrevista estruturada: perguntas abertas utilizando verbos de acédo no
passado, focadas nas competéncias a serem observadas, analisadas e
avaliadas, a fim de investigar situacdes especificas do candidato;

d) Perguntas planejadas: as perguntas devem ser formuladas pelo
entrevistador cujo, respostas do candidato estejam envolvidas em

contexto, acao e resultados em situacdes vivenciadas pelo mesmo.

Perfil de Competéncias

O perfil de competéncias compreende as competéncias técnicas e as
competéncias comportamentais. Para montar o perfil de competéncias, € necessario
um levantamento das areas fiscais da empresa, dos equipamentos, da cultura
organizacional e equipe, a prépria equipe e o perfil do lider da mesma, a descri¢do
de cargo atualizada, os principais desafios e dificuldades do cargo e caracteristicas
principais do cargo.

Além das competéncias verificadas para o cargo, devemos complementar
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com o perfil da vaga: salarios, beneficios, local de trabalho, horéario, folgas,
atribuicdes, responsabilidades, valores - pessoais, do candidato e da organizagéo. E
o perfil pessoal e profissional, ou seja, 0os pré-requisitos, - idade, género, local de
moradia, conhecimentos, experiéncia profissional, exigéncias legais (REIS, 2003,
p.24 e 25).

Etapas da Entrevista Comportamental

Para Reis (2003, p.25) desenvolver a preparacdo da entrevista, primeiro
constitui em uma analise do curriculo ou ficha de solicitagdo do emprego, 0 préximo
passo é a triagem do CV para verificar se o candidato possui 0s pré-requisitos e se
as condicoes oferecidas pela empresa (pretensdo salarial, plano de carreira, etc.)
poderao satisfazé-lo. Em seguida, deve-se pensar no ambiente aonde se conduzira
a entrevista, um local sem barulho, sem interrupgcdes internas ou externas. Ser
pontual € fundamental para manter a ética profissional e o respeito para com o
candidato, além do marketing positivo da imagem da empresa. Lapis, caneta,
curriculo e a entrevista preparada com as perguntas de acordo com o perfil de

competéncias servem como material de apoio para o entrevistador.

Desenvolvimento da Entrevista

De acordo com Reis (2003, p.26 e 27) o desenvolvimento da entrevista
envolve trés etapas, séo elas:

Introducdo: Estabelecimento do contato pessoal entre o entrevistado e o
entrevistador, apresentacdo de ambos. Iniciar com assuntos do cotidiano ameniza a
tensdo e descontai o ambiente. Evitar anotacdes excessivas, somente 0 necessario,
para que consiga dar devida atencdo ao candidato. Mesmo sendo o primeiro contato
€ importante ndo passar informacdes sobre a empresa e vaga neste momento, pois

isso podera induzir o comportamento do candidato, apenas o oriente que no final
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abordara sobre tais questdes;

Informacbes pessoais e profissionais: Este € o momento em que as
informacdes pessoais e profissionais do candidato que estdo no curriculo séo
verificadas e acrescentadas informacdes que faltam ou que complementem;

Informagcbes baseadas no Perfil de Competéncias: A partir das perguntas
baseadas no perfil de competéncias, é necessario identificar neste momento os
comportamentos que exemplifiquem as competéncias para o tal cargo. Fase onde
devemos nos dedicar em investigar o maximo de detalhes de informacdes;

Fechamento: Para finalizar a entrevista, dé oportunidade ao entrevistado de
se expressar, algo que ele acredita ser relevante. Neste momento € necessario
explicar o tempo que o processo levara e apresentar informacdes da empresa. Apos
dé a oportunidade de o candidato esclarecer duvidas sobre o processo ou a
empresa. Comprometa-se em dar Feedback para o candidato, sendo negativo ou
positivo, deixe claro ao entrevistado os pontos que ele atingiu e 0os que atingiu

parcialmente ou 0s que ndo atingiu.

Andlise e Pontuacéo das Atribuicbes e Competéncias

Logo apds a entrevista existem pontos a serem analisados, nos quais serve
de parametros para dar ou ndo continuidade do candidato no processo. E
necessario analisar as competéncias com baixo desempenho; intensidade das
competéncias evidenciadas durante a entrevista; postura e estilo pessoal do
candidato; expectativas e reivindicacbes do entrevistado vdo ao encontro da
empresa e se as contribuicdes do candidato serdo efetivas para a organizagao.

De acordo com Reis (2003, p. 27-28), existem formas de pontuar os atributos

e competéncias sobre o candidato, a saber:

a) “O”: Nao recomendado;

b) “A”: Acima da competéncia esperada;
c) “B”: Aprovado;

d) “C”: Favoravel com restri¢des.
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Ou entdo, determinar que o candidato necessite ter quatro caracteristicas, a
mais importante na sua definicdo do perfil devera ter uma pontuacdo maxima igual a
guatro, a segunda uma pontuacao trés, e assim por diante. Caso o candidato atenda
abaixo das expectativas, sua pontuacdo diminuird, portanto, as competéncias com
baixa pontuacdo deverdo ser enfatizadas em uma segunda entrevista com a

finalidade de confirmar a pontuag&o ou nao.

Perguntas com foco em competéncias comportamentais

A entrevista comportamental permitird ao entrevistador coletar dados sobre
as habilidades criticas que assegurardo que a pessoa possui 0s atributos ou
as competéncias que serdo investigadas através das perguntas especificas
utilizadas na entrevista comportamental. Isso significa que o entrevistador e
0 requisitante em uma entrevista ndo estardo explorando o candidato com
perguntas vagas, mas sim com perguntas especificas ao perfil de
competéncias, atingindo desta forma a objetividade. (REIS, 2003, p.28 e
29).

Para isso, o profissional deverd desenvolver habilidades de formular
perguntas abertas especificas, com verbos de acdo no passado, com foco nas
competéncias. Esta estratégia exigira do candidato uma analise complexa, uma
sintese criativa e uma batalha mental, para que possam apresentar aptiddes,
experiéncias, conhecimentos, formacdo e competéncias. A partir da utilizacdo das
perguntas abertas, o entrevistador induzird o entrevistado a respostas completas
dando condicbes de utilizar perguntas- gancho, na intencdo de esclarecimento e
exploracédo de mais detalhes. Assim, 0s objetivos com a entrevista serdo alcancados
(REIS, 2003, p.29).

Neste método de entrevista, a estrutura de perguntas faz com que o0s
candidatos expressem opinides, demonstrem raciocinio por tras de acdes ou
decisbes e déem explicacbes de procedimentos realizados, com intuito de
desenvolver um relacionamento e consequentemente revela informacdes

inesperadas. Assim, € importante o entrevistador estar orientado para:

a) Experiéncias relevantes e recentes;
b) Foco nas evidencias das competéncias reveladas nas respostas do

candidato.
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Cada pergunta tem como objetivo investigar a presenca ou a auséncia de

uma ou Varias competéncias. Veremos a seguir exemplos de competéncias e

sugestdes de perguntas abertas para cada uma delas (Reis, 2003. p.30-32).

Comunicagdo: “Cite os seus mecanismos para manter um bom fluxo de
informacgdes”.

Criatividade: “Cite ideais ou sugestbes mais produtivas que vocé teve na sua
area de atuacao”.

Flexibilidade: “Conte-me sobre um projeto que vocé desenvolveu que envolvia
mudancgas e n&o foi bem aceito pela equipe”.

Lideranca: “Que estilo de lideranga exerceu com sua Ultima equipe? ”.

Motivagédo: “Conte-me sobre uma situacdo em que vocé influenciou
positivamente as pessoas”.

Planejamento: “Como vocé organiza sua agenda de trabalho”. “Descreva um
dia de trabalho”.

Solugéo de Conflito: “Conte-me sobre um conflito vivenciado pela sua equipe
e qual a solugao”.

Tomada de Decisao: “Diante de uma decisao arriscada, como vocé agiu? ”.

Trabalho em Equipe: “Comente o seu trabalho e de seus colegas”. “Relate-me
algo importante que vocé ensinou para a equipe”.

Relacionamento Interpessoal: “Fale-me sobre uma situacdo no qual sua
participacédo foi importante para solucionar um problema de relacionamento entre
participantes da equipe”.

De acordo com Reis (2003, p.33) o entrevistador devera estar atento as
respostas dos candidatos, a fim de perceber um contexto compreensivel, a acao
tomada e os resultados obtidos com a acdo. O objetivo sera observar o0s
comportamentos nos fatos narrados pelo candidato e classifica-los para
compreender e avaliar sua capacitacdo para o cargo pretendido. O entrevistador tem
gue estar atento as respostas dos entrevistados, ndo devendo estar desligado ou
distraido com outras preocupacdes, pois com as informa¢des completas, poderao
analisar as competéncias do candidato, comparando-as com aquelas definidas no
perfil de competéncias.

Respostas incompletas surgem necessidade de perguntas complementes,

iniciando geralmente com perguntas exploratérias como: O qué? E entdo? Qual?
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Explorar uma resposta a fim de obter informacdes detalhadas para uma melhor
compreensdao em determinada situacdo descrita pelo candidato € de extrema
validade.

Nunca devemos utilizar perguntas fechadas, pois recebera respostas
sucintas, algumas somente com sim ou nao, além da impossibilidade de receber
detalhnes ou originando necessidade de formular novas perguntas para
complemento. Deve-se ter um cuidado com a expressao “Por que”, com base em
Reis (2003, p.34) “apesar de ser um termo comum que permite busca de
informacgdes, razdo de um acontecimento, em nossa lingua tem conotacdo de
“reprovacap- desconforto”, gerando sentimentos de culpa ou condenagao”.

Perguntas hipotéticas geram duvidas sobre a atitude do candidato entre o
acontecimento real e o imaginario, o que ele diz que faria e o que realmente faria,
podem ser duas coisas bem diferentes. Situacdes hipotéticas em areas que o
candidato ndo tenha experiéncia real sdo bem empregadas como nos casos de
selecdo de trainees. Outra situacao que devemos ter cuidado séo nas perguntas que
induz o candidato a se posicionar defensivamente, ou seja, solicitar perguntas
relacionadas ao ponto fraco ou problemas do entrevistador.

“... a maioria dos erros de contratacao é feita porque o entrevistador apoiou-
se em muitas perguntas do tipo instigante e ndo formulou um numero suficiente de
perguntas comportamentais” (ROSENBERG, 2001, p.49 apud REIS, 2003, p.35).

As melhores opcdes de perguntas para entrevistas com foco em
competéncias sdo as do tipo abertas em roteiros com perguntas complementares,
gue poderdo ser do tipo: hipotéticas ou fechadas, com intuito de investigar e

aprofundar o conteudo na medida em que as respostas séo obtidas.

Comunicacéao verbal e ndo — verbal

A comunicacdo verbal é aquela transmitida oralmente e por escrito. Em uma
entrevista de selecdo, a comunicacao verbal estara sendo avaliada e o entrevistado
gue falar bem tera mais condi¢des de entender, convencer, influenciar e saber ouvir

0 outro, ou seja, terd uma maior eficacia. Expressoées faciais, gestos, movimentos da



89

cabeca e dos olhos, contato e dire¢cado que o corpo adota, roupas enviam mensagens
claras que podem ser ou ndo conscientes por parte do emissor. Os elementos ndo —
verbais estdo presentes em nossas mensagens através das manifestacdes do nosso
corpo, e do toque (REIS, 2003, p.35 e 36).

A Programacédo Neurolinguistica - PNL- vem contribuir para as entrevistas
de selecdo com foco comportamental. Através do primeiro elemento, a
neuro, tomamos conhecimentos dos padrées de pensamento formando as
caracteristicas mental de nossas estratégias. Observamos a informacao e a
mantemos em nossas mentes nas formas: visual, auditiva e cinestésica
(REIS, 2003, p.37 e 38).

Esses indicativos sdo chamados de pistas de acesso, fornecidos por
movimentos oculares associados a imagens, palavras ou sensacfes que indicam o

tipo de pensamento do individuo, a saber:

a) Visual: movimentos dos olhos para cima indicam a forma de imagens;
b) Auditivas: movimentos dos olhos para o lado indicam acesso a
informacoes;

c) Cinestésico: movimentos dos olhos para baixo.

Assim, através do segundo elemento - a linglistica —podemos tomar
consciéncia dos padrdes de linguagem que usamos com relacdo a n6s mesmo e
com relacdo aos outros, e os efeitos da utilizacdo de um mesmo padrdo de
linguagem. “Falar a linguagem do entrevistado significa prestar atencdo aos verbos
gue ele utiliza com freqiéncia em suas respostas e tentar utiliza-los para formular as
perguntas nas entrevistas de selecao” (Reis 2003, p. 38).

Neste sentido, os verbos utilizados nas respostas servem para sinalizar o

padrao de linguagem do candidato, a saber:

a) Visual: sinal, analisar, descrever, olhar, notar, verificar, mostrar etc.
Exemplo de perguntas para a linguagem visual: Descreva um projeto que
vocé participou, focando as suas tomadas de decisées;

b) Auditivo: comentar, relatar, afirmar, expressar, citar, sugerir, etc.

Exemplo de perguntas para a linguagem auditiva: Comente sobre um

projeto que vocé participou e suas tomadas de decisGes neste projeto;
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c) Cinestésico: énfase, mudar, reagir, sentir, envolver, argumentar etc.
Exemplo de perguntas para a linguagem cinestésico: Em um projeto que
vocé participou como foi seu envolvimento e quais foram seus

argumentos para uma tomada de deciséo.

8.1.3.3.2 Dinamica de Grupo por Competéncia

A dindmica de grupo é uma preciosa ferramenta usada com técnica e critério
abordado na é&rea de selecdo e avaliagdo do candidato. O jogo € usado para
observar e mensurar cada comportamento humano que atende ou irda atender as
necessidades organizacionais desenvolvendo competéncias humanas de forma
especifica.

O objetivo é fazer uma coletanea de jogos, identificando as competéncias
observaveis para facilitar o trabalho de selecionadores, avaliadores e gestores em

geral.

A misséo da area de selecao €, a partir do mapeamento do perfil especifico
do cargo, ter a ferramentas necessérias para identificar entre os candidatos
aquele que tem o perfil mais compativel com o perfil da vaga, e para isso é
necessario ter técnica, ferramenta, e jogo é uma preciosa ferramenta com
técnica e critério (RABAGLIO. 2006, p.5).

Tipos de Jogos

Para Rabaglio (2006, p.5 e 6) o primeiro tipo de jogo € o de apresentacao,
facilitam a apresentacdo entre os participantes do grupo, possibilitando descobrir o
gue fazem ou fizeram, de onde vem, quem sédo, como e onde vivem, do que gostam,
sonhos, metas, objetivos, conquistas e etc. é exigido um dialogo verdadeiro, onde é
compartilhado o que se deseja no novo grupo. Sdo as primeiras informacdes
compartilhadas de cada pessoa. O objetivo € desenvolver confianca, um bom clima
de inicio e descontracao.

E aconselhavel que sejam utilizados jogos de curta durago, que tenham

uma movimentacdo fisica que tenha atividade de entretenimento, para
auxiliarem no extravasamento de tensfes, emocgbes e ansiedades dos
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candidatos em caso de selecdo ou colaboradores que estdo sendo
avaliados. (RABAGLIO, 2006, p.7).

De acordo com Rabaglio (2006, p.8) os jogos de quebra-gelo e integragédo em
uma selecdo e avaliacdo trabalham com pessoas preocupadas, tensas, nervosas,

emocionadas, com ansiedade. Precisamos trabalhar com as seguintes proposic¢oes:

a) Atender seres humanos, que precisam receber um tratamento adaptado
para a situacdo em que se encontram tanto em uma selecdo de pessoas
ou avaliacéo de performance;

b) Ambas as situagbes sao causadoras de tensdo por isso planejar
estrategicamente para administrar de forma eficaz a emoc¢ao do outro,
uma atitude humana, profissional, ética e coerente com a situagao;

c) Os jogos de quebra-gelo e integracdo sao indispensaveis no inicio de
gualquer atividade de selecédo ou avaliacdo, para extravasar, harmonizar
0 ambiente, tornar mais leve o clima de tensdo, ansiedade e emocdes
geradas pela situacdo. O objetivo é fazer com que o grupo se sinta mais a
vontade para que possa ser observado na forma mais proxima possivel

do seu dia a dia.

Os jogos de toque fisico e confianca, ndo sdo aconselhaveis para os grupos
de selecéo, onde os candidatos ndo se conhecem e estdo entrando em contato em
uma situacao extremamente competitiva e em avaliagcdo para ndo colocar colegas
de trabalho em situacdo de competitividade que podera influenciar no
relacionamento futuro. Este jogo € reservado para situacdes muito especificas de
cargos gque tenham necessidade do toque fisico nas suas atribuicdes do dia a dia.
Exemplos: professores, auxiliares de creches, enfermeiras, massagistas,
(RABAGLIO, 2006, p.10).

Os jogos de observacdo de comportamentos sdo jogos escolhidos ou
construidos estrategicamente para observacdo de comportamentos especificos,

imprescindiveis para o sucesso no cargo ou funcao.

Na sele¢do, com o objetivo de identificar entre os candidatos o perfil mais
compativel com o perfil da vaga e na avaliagédo, o objetivo j& de identificar
os “gaps” existentes no perfil de cada colaborador e desenvolvedor no plano
de desenvolvimento de competéncias (RABAGLIO, 2006, p.11).
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Neste caso, de treinamento o0 jogo sera uma ferramenta de desenvolvimento
de competéncias especificas, para busca da solugao dos “gaps” encontrados.

Os jogos de fechamento sdo os jogos de fechamento do jogo em selecéo é o
grande diferencias entre o uso do jogo em treinamento e selecdo e avaliagdo. No
treinamento todas as observacdes feitas durante a vivéncia das dinamicas serao
importantissimas para que no fechamento, fazer a semelhanga com as situagdes
reais do dia a dia. Na selecdo e avaliacdo ndo ha fechamento, porque o jogo é
usado como ferramenta da observacdo de comportamentos especificos
(RABAGLIO,2006, p.13).

Jogos com foco em Competéncias

O “CHA” esta relacionado as competéncias técnicas e as comportamentais, o
objetivo dos jogos é desenvolver a leitura de competéncias comportamentais.

Para Rabaglio (2006, p.22) teremos o perfl de competéncias
comportamentais de cada cargo e escolheremos jogos que nos permitam observar
claramente a presenca desses comportamentos, que serdo os grandes diferenciais
de sucesso para os cargos ou funcdes que estardo sendo selecionadas ou
avaliadas.

Na mensuracao de competéncias, o0 jogo € uma ferramenta de observacao de
competéncias comportamentais, ha necessidade de construir um critério e
mensuracdo que minimize 0 uso de preconceitos, pressupostos, rotulos,
discriminacées. E possivel mensurar a intensidade do comportamento, presente no
repertério comportamental do candidato.

O jogo tem objetivo de identificar as competéncias comportamentais. O
facilitador e o observador dos jogos deverdo ter em maos uma ferramenta de

observacao baseada no exemplo a sequir:

a) Nome do jogo: XXXXXXXX;
b) Familia de competéncias observaveis: espirito de equipe, cooperacéo,

relacionamento interpessoal, empatia, saber ouvir.
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ApoOs a realizacdo dos jogos e consenso entre facilitador e observador dos
mesmos, deve-se fazer a andlise das outras ferramentas usadas e comparar com 0s
graus necessarios para cada cargo, que estdo no mapeamento do perfil de
competéncias do cargo. Exemplo: Se em uma familia de competéncias o grau
conseguido pelo candidato foi trés e o cargo precisa de cinco, € obvio que este
candidato esta fora do perfil. Caso ele tenha tirado trés e o cargo precise de trés, ele
tem o perfil paro o cargo.

E importante ressaltar que nunca se usa uma Unica ferramenta em selecéo.
Todo processo seletivo tem um planejamento com uso estratégico de ferramentas
de acordo com o cargo e com perfil de competéncias a ser investigado (Rabaglio,
2006, p. 25 e 26).

Abaixo, seréo citados alguns tipos de jogos voltados para competéncias.

Jogos de apresentacao

De acordo com Rabaglio (2006, p.30) o jogo cracha Inovador tem como
objetivo a apresentacao, integracdo, aquecimento, descontracdo, extravasamento.
Suas competéncias observaveis integram a criatividade, autopercepcao, empatia,
identificac&o, relacionamento interpessoal.

Materiais usados: Cartolina, papel-cartdo, graos de cereais, canetas coloridas,
lapis, cola, tesoura, barbante, revistas, jornais, fita adesiva, papéis coloridos,
fésforos, palitos de sorvete, copinhos descartaveis, tampas de garrafa, sucatas, etc.
O namero de participantes é até 12, com tempo de 20 minutos.

A instrucdo a seguir: o facilitador faz um sorteio de amigo secreto para que
cada participante faca o cracha da pessoa sorteada. Todo material disponibilizado
podera ser usado para que o cracha seja feito com toda dedicacdo e empenho
possivel.

Apés o término, cada participante fara a entrega do crachd, explicando o
significado dele, e ao final cada participante comenta como se sentiu com o cracha

gue recebeu. O fechamento é baseado em questbes: Como se sentiram fazendo o
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cracha do outro? O que achou do crachad que recebeu? Como percebeu a
receptividade do crach& que vocé fez? .

O jogo bola da competéncia tem como objetivo a apresentagao, integracao,
aguecimento, extravasamento, descontracdo. Suas competéncias observaveis
utilizam o autoconhecimento, trabalho em equipe, agilidade, reflexos, bom humor e
rendimento sob presséao.

Materiais a serem utilizados séo; bola, folha A4, canetas coloridas, fita crepe.
O numero de participantes até 12, com tempo de 15 minutos.

Instrucdo a ser seguida, é que cada participante devera receber a folha A4 e
canetas coloridas, deverd que escrever em tamanho grande seu nome e uma
competéncia que considera importante para o seu perfil ou para sua empresa.

Ao terminar, formam-se subgrupos de competéncias similares para
compartilharem em dois minutos o porqué daquela escolha. ApGs esta etapa o
facilitador abre o compartilhamento para todo o grupo e solicita que formem um
circulo. Pega a bola e pede que ao joga-la todo o grupo grite 0 nome e competéncia
da pessoa que pegou, assim até que todos tenham pegado a bola e ouvido seu

nome e competéncia e bom som (RABAGLIO, 2006, p.31).

Jogos de Aguecimento e Extravasamento

Para Rabaglio (2006, p.38) o jogo de saudacdes tem como objetivo a
integracdo, aquecimento, comunicacdo, descontracdo, e extravasamento de
tensdes, emocdes e ansiedades comuns em processo seletivo. Suas competéncias
observaveis é ter atencéo, percepc¢dao, criatividade, clareza, bom humor, entusiasmo,
extroversao, objetividade, administracdo do tempo, rendimento sob pressao.

Materiais usados: filipetas com nomes de participantes ilustres, caixinha ou
similar. O numero de participantes € de 20 pessoas, com tempo de 25 minutos.

Instrucbes a serem passadas: dois participantes saem da sala. No meio do
circulo do grupo colocam-se duas cadeiras para personagens ‘“ilustres”, mas
invisiveis. (Por exemplo: um orangotango, a miss universo, o presidente do pais,

jornalistas, cantores, artistas, etc.). Aqueles que sairam da sala sorteiam duas
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filipetas com nomes de personagens. Os participantes terdo de saudar cada um dos
personagens imagindrios, sendo receptivos e corteses, e o restante do grupo tentaré
adivinhar quem é. O grupo ter& dois minutos para fazer a descoberta.

ApGs o tempo esgotado, um novo grupo de suas pessoas dara continuidade a
dindmica, seguindo o0 mesmo processo por meio de um novo sorteio.

”

O jogo “A palavra é....", tem como objetivo aquecimento, integracao,
descontragcdo e extravasamento de tensOes, emocOes e ansiedades. As
competéncias observaveis tém a criatividade, dinamismo, bom-humor, agilidade e
rendimento sob presséao.

Materiais usados: folha de apuracéo de pontos. O nimero de participantes até
12, com tempo de 20 minutos.

Instrucbes a serem seguidas; o participante devera dizer uma palavra que
faca parte de uma musica. Quem souber de qualquer musica na qual apareca essa
palavra, e se manifestar em primeiro lugar, deve cantar uma frase completa,
somente cantarolar, ndo vale ponto, quem cantar e acertar somara um ponto. Se
ninguém conhecer a musica, o participante que propds a palavra deve canta-la e, se
nao souber, perderd um ponto, se cantar ganhara um ponto. A pessoa que cantar
sera a proxima a dizer a palavra. Fechamento: O que acharam da atividade?, Como

se sentiram? (RABAGLIO, 2006, p.40).

Jogos para observacao de competéncias

O jogo criacdo tem como objetivo despertar 0 pensamento criativo no grupo.
Suas competéncias observaveis séo a criatividade, flexibilidade, trabalha em equipe,
foco em resultados.

Materiais usados: muitas folhas de papel A4, lapis de cera colorido, fita
adesiva. Os numeros de participantes sdo até 12, com tempo aproximadamente de
25 minutos.

Instrucbes a serem seguidas: solicitar que o grupo se sente no chao, informar
gue irdo fazer desenhos livres e que poderao utilizar qualquer cor para os desenhos.

Dar o grupo 15 minutos para a execugcdo de seus desenhos, afixarem todos os
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desenhos, lado a lado, numa parede e solicitar que cada uma das pessoas informe
‘o qué” e o “por que” de seu desenho. Informar que qualquer um dos participantes
podera alterar o desenho de qualquer dos demais participantes, menos o seu. Apés
a tarefa cumprida, solicitar que expressem 0 sentimento a respeito daquela
mudanca. O fechamento, perguntas: Como se sentiram com a atividade? O que
acharam dos desenhos do grupo? (RABALGIO, 2006, p.66).

O jogo Autoavaliagdo Grupal tem como objetivo oportunizar a reflexdo sobre
as dificuldades e as contribuicbes de cada integrante no grupo. As competéncias
observaveis é o trabalho, em equipe, empatia, solucdo de problema, criatividade,
cooperacao, flexibilidade, foco e resultados.

Materiais usados: folha e caneta ou lapis. O Numero de participantes até 12,
tempo de 1 hora.

As instrucbes, cada um respondem individualmente por escrito a seguinte
pergunta “Qual a minha maior dificuldade neste grupo? ”. O facilitador recolhe os
escritos e redistribui aleatoriamente. Cada um |é em voz alta as dificuldades do
outro, sem identificar de quem €, e da sugestbes para resolvé-las. O fechamento,
perguntas: Quais sdo as maiores dificuldades do grupo? Que sugestdes chamaram
a sua atencao? O que lhe surpreendeu? Quem tem outras sugestdes? (RABALGIO,
2006, p.67).

Reflexdo com o grupo

“‘Os textos para reflexdo sé@o bastante apropriados, principalmente quando
nao ha no processo seletivo o quorum minimo de candidatos para realizacdo de
jogos. Precisamos de no minimo seis candidatos para aplicacdo de jogos”
(RABAGLIO, 2006, p. 132). Mesmo assim com grupo muito pequeno e com muitos
jogos ndo podem ser utilizados, pois o resultado fica comprometido.

Os textos para reflexdo, estudos de casos, debates, etc., sdo técnicas de

possibilidade de observacdo de comportamentos e podem ser usados até mesmo
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com um ou dois candidatos. O cuidado serd com a escolha estratégica do texto ou
case ou debate, de acordo com as competéncias que se pretende observar.
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9 CONSIDERACOES SOBRE O FEEDBACK APERENTADO A EMPRESA

Para iniciar o processo sobre o feedback & ser apresentado para empresa, a
integrante do grupo que trabalha na Top Life entrou em contato com a responsavel
da ARH e questionou sobre a possibilidade de apresentar 0 nosso projeto
experimental, ressaltando principalmente a elaboracdo do plano de melhoria para o
elemento Recrutamento e Selecao.

A responsavel do departamento mostrou interesse, mas justificou que
infelizmente ndo ha tempo para dar devida atengdo ao projeto, devido a demanda de
responsabilidades pela area que aumenta no final de ano. Entdo, sugerimos enviar o
projeto completo via endereco eletrénico da Diretoria e RH e apds a apresentacao
do projeto para banca, enviaremos os slides para uma melhor visualizacao.

Apbs o envio do e-mail, a responsavel da ARH ira conciliar o tempo, para que
a integrante que trabalha na empresa ou grupo apresente o trabalho para diretoria.
Iremos alinhar a data de apresentacdo e meados de dezembro, exibiremos o projeto

para a dirigente da organizacao.
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10 CONSIDERACOES FINAIS

Conforme trabalho em equipe, conseguimos alcancar o que foi proposto e
tivemos um bom desempenho nos resultados finais. Da maneira que fomos
desenvolvendo o projeto, conseguimos assimilar melhor as disciplinas, agregando
conhecimento técnico e comportamental ao longo de cada elemento na area de
Recursos Humanos.

Houve dificuldades, onde a maior delas foi a procura da empresa para iniciar
o0 projeto. Foram feitos diversos contatos com organizacbes e a principio se
interessavam e se prontificaram a nos ajudar, mas a demora com 0S retornos
comecaram a surgir e no final sempre tinhamos respostas negativas, justificavam
com fatos anteriores, onde a empresa nao teve boas experiéncias com esse tipo de
trabalho académico, entre outros argumentos.

Apesar da nossa maior dificuldade nos unimos e ndo desistimos para
encontrar uma organizacao, foi entdo que uma das integrantes entrou em contato
diretamente com a ARH da empresa onde trabalha e que de imediato se propds a
nos ajudar. Desde o inicio formamos um relacionamento agradavel com a Top Life,
onde houve compreensdo, trabalho em equipe, otimismo, flexibilidade, boa
comunicacdo, organizacdo e proatividade de todas as integrantes do grupo para
compensar o tempo que estavamos sem empresa e iniciar o quanto antes o projeto.

Tivemos um 6timo relacionamento com nosso orientador que sempre esteve a
disposicdo em nos ajudar, com intuito de melhorar nosso trabalho e nos
desenvolver, sempre muito criterioso referente ao contetudo e formatacdo ABNT. Os
demais professores também se prontificaram em nos ajudar com relacdo as
pequenas duvidas que surgiram no decorrer do projeto.

Concluimos que valeu a pena todo esforgo, sacrificio e compreensao de todos
envolvidos em prol do nosso objetivo. A construcdo do projeto também nos
proporcionou a experiéncia em um ambiente coorporativo na ARH, verificamos o
gudo importante € o papel do profissional de Recursos Humanos em uma
organizacao para seu desenvolvimento.

Levaremos de aprendizado todo conhecimento adquirido nesse periodo para
nossa jornada profissional e pessoal, visando sempre o desenvolvimento, com muita

ética e respeito.
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APENDICE A - QUEST!ONARIO
ROTEIRO DE ENTREVISTA COM A DIRETORIA / GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS PARA
OBTENCAO DE INFORMACOES DA EMPRESA ESTUDADA

PROCEDIMENTO INICIAL
Antes de proceder a entrevista, a equipe deve consultar o site da empresa (caso tenha) e anotar e
estudar informacg@es que favorecam o estabelecimento de “rapport” (vinculo de confianga e

cooperacao) para com a pessoa entrevistada.

Se houver perguntas em que o entrevistado opta por ndo dar resposta, isso deve ser aceito sem que
se pegcam esclarecimentos sobre o motivo

APENDICE A - QUESTIONARIO
1 EMPRESA

1.1 Razéo Social
Top Life Industria e Comercio de Purificadores Ltda.

1.2 Nome Fantasia
Top Life.

1.3 Endereco
Rua das Castanheiras n° 200
Jardim S&o Pedro - Hortolandia-SP — CEP: 13187-065

1.4 Contato
Fones: (19) 3228-3301 - 3228-5882 E-mail: andreiapadovan@toplifefiltros.com.br

1.5 Contato na empresa
Karina / Recursos Humanos E-mail: rh@toplifefiltros.com.br

1.6 A unidade estudada é matriz ou filial?
E a Matriz.

1.7 Local sede da Matriz
Rua das Castanheiras n° 200.
Jardim Sédo Pedro - Hortolandia-SP — CEP: 13187-065

1.8 Numero de filiais
N&o possui filiais.

1.9 Numero de colaboradores (total da empresa)
65 (sessenta e cinco)

1.10 Numero de colaboradores (da unidade estudada)
65 (sessenta e cinco)

1.11 CNPJ
Numero: 03.084.912/0001-87

1.12 Inscri¢cdo Estadual
NuUmero: 244.837.636/114

1.13 Inscri¢do Municipal
Numero: 20921


mailto:andreiapadovan@toplifefiltros.com.br
mailto:rh@toplifefiltros.com.br

1.14 Fotos (fachada e interior)

Life

PURIFICADORES DE AGUA

Fig. 01 — Logomarca da Empresa
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Fig. 04 — Frota Comercial

Fig. 05 — Show Room

1.15 Ramos de atuacdo (lista de bens produzidos e/ou servigos prestados)
A Top Life Industria de Filtros e Purificadores € uma empresa genuinamente brasileira com
mais de duas décadas de sélida experiéncia no mercado de purificacdo de agua. Produtos de
gualidade superior, duraveis, resistentes e econdmicos. Nossos purificadores e refrigeradores
se destacam por seu eficiente sistema de refrigeracdo por compressor. Com uma vida util
acima de dez anos, seu acabamento em aco carbono Ihe garante maior durabilidade. O
reservatério em inox também é um importante diferencial pois, além de manter a agua gelada
por mais tempo, garante qualidade e pureza sem deixar gosto e cheiro. Nossos purificadores
de agua possuem eficiéncia bacteriolégica comprovada. Nosso moderno processo de filtragem
Top Clean é desenvolvido nos laboratdrios de pesquisa da Top Life. Purifica de maneira
eficiente eliminando bactérias, metais pesados, cheiro e gosto de cloro, além de mineralizar a
agua, deixando-a mais saudavel e apropriada para o consumo da sua familia. Cinco modelos
disponiveis de purificadores e refrigeradores. Compactos e econémicos, com design moderno e
de facil manuseio e instalacdo. Cada modelo se adapta as suas necessidades e caracteristicas
do seu ambiente. Ideais para recepcdes, residéncias, cozinhas planejadas, escritérios,
consultérios, clinicas, restaurantes, hotéis e empresas. Agua 100% pura sem limite de uso.

Fig. 06 — New Platinum Flex: Refrigerador e purificador de alta performance, com eficiéncia
bacteriol6gica comprovada e alta durabilidade. Vida Gtil acima de dez anos e design arrojado.

Fig. 07 — Platinum Compacto: Mais compacto do mercado. Refrigerador e purificador de alta
performance, com eficiéncia bacteriolégica comprovada e alta durabilidade. Vida Util acima de
dez anos.
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Fig. 08 — Platinum Flex: Refrigerador e purificador de alta performance, com eficiéncia
bacteriolégica comprovada e alta durabilidade. Vida atil acima de dez anos e design arrojado.
=)

o

Fig. 09 — Gold Line: Purificador de Alta performance e design exclusivo, com eficiéncia
bacteriolégica e alta eficacia na purificacdo da agua.

Fig. 10 - Plus Life: Purificador com design compacto. De facil instalagcdo, ocupa pouco espaco.
Alta Performace na purificacdo e com eficiéncia bacteriolégica comprovada.

Fig. 11 — Silver Life: Purificador de alta performance com eficiéncia bacteriolégica e alta eficacia
na purificacdo da agua.
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Fig. 12 — Blue Life: Purificador de alta performance com eficiéncia bacterioldgica e alta eficacia
na purificacdo da agua.
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Fig. 13 — Bebedouro Top Life: Purificador de alta performance com eficiéncia bacterioldgica e
alta eficacia na purificacdo da agua.

Misséo Organizacional
Desenvolver e fornecer produtos que excedam a expectativa do cliente, proporcionando sadde
e qualidade de vida, respeitando o meio ambiente e buscando inovacao continua.

Visdo Organizacional
Ser a principal empresa de fabricagdo de filtros e purificadores de agua no Brasil e
reconhecidos pela exceléncia de nossos produtos e servico.

Principios e Valores Organizacionais

Uma empresa que honra nossos colaboradores, clientes e fornecedores. Buscamos
proporcionar qualidade de vida para todos, com respeito ao meio ambiente, que € o
Nnosso bem maior.

Histéria (fundacéo, evolucéo, atualidade)

Em 1991 iniciou o sonho, um adolescente de 16 anos de idade se enxergou um empresario de
sucesso, e percebeu que se quisesse realizar este sonho aquele era o momento ...” Ai nasceu
aTop Life!

Samuel comecou vendendo purificadores de agua de porta em porta, tornando-se campeéo de
vendas, destacando-se dentre os vendedores mais experientes, porém, seu sonho o perseguia
€, em pouco tempo, apenas 6 meses apds, emancipou-se e abriu seu primeiro negécio: passou
a revender purificadores de agua.

Foram 12 anos de sucesso e crescimento a ponto de se tornar um dos principais distribuidores
de purificadores de agua do interior do Estado de Sdo Paulo.

No inicio de 2004, Samuel comecou a ter problemas com seu fornecedor, por ndo conseguir
atendé-lo de forma satisfatoria.

Além apresentar sérios problemas técnicos com os aparelhos, o fornecedor ndo dava conta de
satisfazer a demanda, atrasando as entregas e deixando, assim as equipes de vendas
paradas. Neste momento, no dia 19 de abril, sem perder de vista seu sonho, Samuel passou
entdo a fabricar seu proprio purificador de agua, porém, com uma proposta arrojada:, “ndo ser
simplesmente mais um fabricante e, sim, o melhor fabricante de purificadores de agua do
mercado’.

Este caminho fez a Top Life, em apenas 6 anos de fabricagdo de purificadores de agua, ser
uma empresa de destaque no cenario nacional no segmento de purificadores de agua. Hoje a
Top Life esta presente em todo territério nacional e disponibiliza a seus clientes uma ampla
linha de produtos com 8 modelos que atendem todas as necessidades dos seus exigentes
clientes.

Modelo de Gestéo
Gestao Tradicional-Familiar.

Objetivos (curto, médio e longo prazos)
Objetivos de médio prazo: Fabricacdo de aparelhos elétricos de uso pessoal, comércio varejista
e atacadista de equipamentos.

Cultura Organizacional
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A empresa ndo possui cultura organizacional voltado para Gestéo de Pessoa.

1.23 Organograma da empresa (inclusive mostrando onde se situa a area de RH)

| I Ilnsietnrdel

Liderde Linha Lider de Linha Lider de Linha i
Desenhista Auxiliar de PC esicie nisyle
Estamparia Matural Refrigerado Campras
Assisténcia Ajudante de Ajudante de Ajudante de
Técnica Frodugio Frodug 3o Produg 3o
| Refil l
Terrnnﬂ:lrmageml

2 AREA DE RECURSOS HUMANOS (estrutura)

21

2.2

2.3

2.4

25

2.6

2.7

2.8

29

Como esté estruturado o RH na empresa ? Como é seu Organograma ?
Diretoria e Departamento Pessoal, (RH “enxuto”).

Fale sobre a formacédo educacional dos profissionais de RH.

Vém de quais areas ?

Cursaram quais graduacdes e pés-graduacdes ?

Graduacao em Recursos Humanos Tecnélogo. Responsavel pelo departamento passou pela
area da producéo e administrativa antes de entrar no Administrativo.

Quantos homens e quantas mulheres fazem parte do RH ?
Uma mulher.

Quando surgiu o RH na empresa ?

Ha 20 anos. No inicio, Presidéncia e Diretoria que exerciam as fun¢des de RH (Departamento
Pessoal), juntamente com o crescimento da organizacdo, a Presidéncia percebeu que deveria
contratar alguém com conhecimento na area para assumir responsabilidade e cumprir com todas
as fungbes do RH.

Qual é a funcdo do RH na empresa ? Burocratica ? Estratégica ? Ocorreram mudancas em
suas func¢des ao longo da histéria da empresa ? Quando ? Quais ? Por que ocorreram ?
Funcao burocrética.

Existe uma Missdo Organizacional especificado RH ? Se sim, qual € ? Quem a criou ?
N&o.

Existe uma Visdo Organizacional especificado RH ? Se sim, qual é ? Quem a criou ?
N&o.

A Diretoria de Recursos Humanos participa das reunides de Planejamento Estratégico
Geral junto com a Alta Administragéo ?

Se sim, qual é seu papel nesse Planejamento Estratégico Geral ?

Nao, empresa de pequeno porte centralizagdo de poder da Presidéncia e Diretoria.

Quais sao os objetivos do RH (curto, médio e longo prazos) ?
A Longo prazo, devido o porte da empresa e a politica social econdmica do pais influéncia neste
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momento.

2.10 Sejanao fezisso, a empresapossui algum plano pararealocar o papel da d&rea de RH no
seu organograma ? Se sim, fale sobre isso.
Como o RH ficara situado nesse novo Organograma ?
Alongo prazo, com o crescimento da empresa o RH possivelmente estara estruturado,
colocando a area do departamento no organograma.

2.11 O RH possui um Planejamento Estratégico especifico ? Se sim, fale sobre ele.
Com qual periodicidade ele é atualizado ? Por qué ?
N&o

2.12 Como atua a Diretoriade RH ?
Nao Ha. A Diretoria Geral faz esse papel.

2.13 Como atua a Gerénciade RH ?
Nao Ha. A Diretoria Geral faz esse papel.

2.14 A empresa adota o Modelo de Gestdo de Pessoas por Competéncias ?
Se sim...
Quando ele foi adotado ?
Por qué ?
Como ele é estruturado ?
Nao. A empresa é tradicional e burocratica.

2.15 Qual é sua percepcao sobre o papel do RH como funcéo de staff estratégico para a Alta
Administracdo e como funcéo de staff operacional para demais liderancas (gerentes,
coordenadores, supervisores e encarregados) ?

O RH da empresa tem func¢des estratégica e operacional de staff ? Sem sim, fale sobre
essas funcdes.

O RH consegue cumprir essas funcdes ?

A Presidéncia juntamente com a Diretoria, tem todo poder centralizado, portanto, gestores,
coordenadores e supervisores ndo possuem autonomia para tomar decisdes e alavancar
mudancas, (exceto nos casos em que a Alta Administracéo da seu aval.

A responséavel pelo RH da suporte aos gestores, coordenadores e a outros cargos de lideranca
nas fun¢des de recrutamento e selec¢éo e avaliacdo de desempenho.

2.16 O RH trabalha com equipe “enxuta” ?
Sendo sim ou ndo aresposta, qual é aconsequéncia disso ?
Sim. A Unica colaboradora que faz parte do ‘RH’ fica sobrecarregada com varias
atividades, ndo conseguindo exercer a funcéo, procedimentos e processos de um
departamento de Recursos Humanos.

2.17 A empresatrabalha com Consultores Internos de RH ? Se sim, quais sdo suas funcdes ?
N&o.

2.18 A empresa possui o cargo Business Partner ou cargo com funcédo similar ?
Sem sim, quais séo suas func¢des ?
N&o.

2.19 A empresaterceirafuncdes de RH ?
Se sim, quais ? Por qué ? Com que frequéncia ?
N&o.

2.20 Quais séo os sistemas informatizados de RH adotados ?
Sao da prépria empresa ou de empresas de Tecnologia de Informacéo ?
Folha Matic, Vinha Soft (Gestéo — sistema interno).

2.21 Haouvidoria/ Ombdusman ?
Se sim, como atua ?
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Se nao, por que nédo ha?
Nao. A empresa é de pequeno porte,(sem estrutura).

Quais procedimentos o RH segue para lidar com questfes tais como Assédio Moral e
Assédio Sexual ?

Nunca ouve algum desses acontecimentos mas o procedimento e orientacéo utilizados
para estes casos sdo adverténcia verbal e/ou escrita, e em segunda, instancia suspensao.

Fale sobre o indice de turnover da empresa. E baixo, médio ou alto ? Por qué ?

Afeta principalmente quais areas ?

Quais séo as principais causas de desligamentos de pessoal (inclusive de lideranc¢as)?
Como a empresa utiliza a base do piso salarial e beneficios minimos, acreditamos que nao
seja atraente para alguns colaboradores principalmente na area comercial (consultores de
vendas internos, gestores e supervisores de vendas) onde se encontra 0 maior indice de
desligamento.

A empresa faz Benchmarking de outras empresas que séo referéncias nas melhores
praticas de gestdo de pessoas ? Comente
N&o. A empresa de pequeno porte.

A crise politica e econdmica pela qual passa o pais afetou (e vem afetando) a empresa?
Como ? Qual é o impacto disso para o trabalho do RH ?

Devido o seguimento da empresa, a crise politica e econdmica ndo afetou a Top Life. Mas
especificamente no trabalho do RH, a tentativa de implantacdo de novos beneficios teve
influéncia, negativa, levando a estagnacao do projeto.

3 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

3.1

3.2

3.3

As rotinas de Departamento de Pessoal séo feitas por colaboradores internos ou séo
terceirizadas ? Comente.

Colaboradores Internos. Acreditamos que se realizamos as rotinas de Departamento de
Pessoal internamente estaremos reduzindo custos financeiros.

Na empresa, Departamento de Pessoal € sinbnimo de Recursos Humanos ? Comente.
Sim. Pois se tratando de RH o foco da empresa € o Departamento de Pessoal. H4 uma Unica
pessoa cumprindo as fungdes, obrigando a estrutura do RH a ser “enxuta”.

Os processos de Departamento Pessoal atendem plenamente as necessidades da empresa
ou deveriam ser melhorados ? Por qué ?

Os processos de Departamento Pessoal atendem as necessidades da empresa por ser tratar de
uma empresa tradicional e burocratica.

4 RECRUTAMENTO E SELECAO

4.1

4.2

4.3

O sistema de Recrutamento e Selec¢éo é estruturado de forma tradicional ou pela Gestao
de Pessoas por Competéncias ? Comente os prds e contras disso.

Tradicional. Prés: recrutar e selecionar colaboradores novos para exercer determinado cargo
(principalmente de liderangas) tras “sangue novo” a empresa e novas experiéncia.

Contra: Sao raros 0s casos em que a empresa dé oportunidade ao seu colaborador interno para
ter uma promocgéo. Isso s6 ocorre esporadicamente, minimizando a possibilidade de implantacédo
de Plano de Carreira.

O sistema de Recrutamento e Selec¢do é informatizado ? Qual plataforma € utilizada ?
Nao é informatizado.

O Recrutamento e Sele¢do sao feitos por pessoal Interno, externo (agéncia de emprego,
profissionais autbnomos, headhunter) ou de forma mista ?
Realizado por pessoal interno.
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4.4 Qual é o caminho burocratico do pedido de preenchimento de vaga ? Passa por quais
instancias ?
O RH é bem “enxuto”. O dono da vaga solicita para a responsavel do departamento pessoal/RH
o candidato e o perfil desejado. A mesma anuncia em sites parceiros e envia todos os curriculos
para o solicitante - no caso sdo 0s gestores - eles avaliam e selecionam o perfil mais compativel
com o perfil da vaga e retoma para a responsavel do RH para o agendamento de entrevistas. A
sua funcgédo é de apoio aos gestores.

4.5 Quais sdo os agentes internos ou externos que fazem exclusivamente as tarefas de
recrutamento ?
Analista de RH e Gestores de Departamentos.

4.6 Como é feita adivulgacao da abertura de umavaga ?
Recrutamento externo ? Interno ? Misto ?
Quais fontes de recrutamentos a empresa utiliza ?
Como ela chega as informacdes sobre o candidato ?
Geralmente utilizamos recrutamento externo e, para isso, utilizamos sites parceiros (Emprega
Campinas /Cathoo). Em algumas exce¢des adotamos o recrutamento interno: s6 em casos em
gque percebemos que o colaborador tem o perfil da vaga. Utilizamos uma carta convidando os
colaboradores a participarem do processo e, também, disponibilizamos a informacéo no mural
da empresa.

4.7 A empresa checa o perfil técnico e/ou comportamental do candidato em redes sociais ?
Se néo, por qué ?
Se sim, em quais redes sociais ?
Quais sao os critérios para incluir ou excluir um candidato a partir da consulta de seu
perfil nas redes sociais ?
Sim, principalmente comportamental, no Facebook. Politica da empresa, por se tratar de uma
organizacdo em que os donos sdo evangélicos, ela adota a preservacdo dos colaboradores em
redes sociais.

4.8 Quais servicos/cargos sdo terceirizados (seguranca, manutencéao, limpeza, cozinha
industrial, etc.) ?
Servicos Contabeis.

4.9 A empresa estimula ou censura a contratagdo de parentes?
Por qué?
Censura, pois a visado da presidéncia é ndo manter no ambiente de trabalho um vinculo familiar.

4.10 Como se da o processo de sele¢cdo para cargos de Diretoria ?
Usam-se dindmicas de grupo ? Quem aplica? Quem avalia ?
Quais sao os critérios adotados para exclusdo ou continuidade de candidatos no
processo?
Entrevistas comportamentais ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Quais sao os critérios adotados para exclusao ou continuidade de candidatos no
processo ?
Testes psicoldgicos ? Quais ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Testes técnicos ? Quem aplica ? Quem avalia?
Ha outras técnicas ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Nao existe processo de selecdo para cargos de Diretoria, pois a funcdo é ocupada pela
proprietaria da empresa.

4.11 Como se d4 o processo de selecdo para cargos de média lideranga (gerentes,
coordenadores, supervisores, encarregados) ?
Usam-se dindmicas de grupo ? Quem aplica? Quem avalia ?
Quais sdo os critérios adotados para exclusdo ou continuidade de candidatos no
processo ?
Entrevistas comportamentais ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Quais sdo os critérios adotados para exclusdo ou continuidade de candidatos no
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processo ?

Testes psicolégicos ? Quais ? Quem aplica ? Quem avalia ?

Testes técnicos ? Quem aplica ? Quem avalia ?

Ha outras técnicas ? Quem aplica ? Quem avalia ?

Questionario e entrevista. Aplicacao: Recepcao, pois a responsavel do departamento entrega
0 questionario. Avaliacdo: Diretoria e, para cargos mais confiaveis Presidéncia.

4.12 Como se da o processo de selegcao para cargos administrativos (analistas, assistentes,
auxiliares, vendedores, etc.) ?
Usam-se dindmicas de grupo ?
Quem aplica ? Quem avalia ?
Quais sao os critérios adotados para exclusédo ou continuidade de candidatos no
processo ?
Entrevistas comportamentais ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Quais sao os critérios adotados para exclusédo ou continuidade de candidatos no
processo ?
Testes psicolégicos ? Quais ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Testes técnicos ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Ha outras técnicas ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Questionario e entrevista.
Aplicacdo: Recepcéo, pois a responsavel do departamento entrega o questionario.
Avaliacdo: RH, coordenadores gerentes e lideres.
Vendedores: questionario / dinamica de grupo/ entrevista.
Aplicacdo: gerentes, supervisores.
Avaliacao: Presidéncia.

4.13 Como se da o processo de selecdo para cargos técnicos (engenheiros, técnicos, etc.)?
Usam-se dindmicas de grupo ? Quem aplica? Quem avalia ?
Quais séo os critérios adotados para exclusdo ou continuidade de candidatos no
processo?
Entrevistas comportamentais ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Quais séo os critérios adotados para exclusdo ou continuidade de candidatos no
processo ?
Testes psicoldgicos ? Quais ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Testes técnicos ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Ha outras técnicas ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Questionério e entrevista. Aplicagcdo: Recepcao, pois a responsavel do departamento entrega
0 questionério. Avaliacdo: Diretoria e, para cargos mais confiaveis, Presidéncia.

4.14 Como se da o processo de sele¢cdo para cargos operacionais ?
Usam-se dindmicas de grupo ? Quem aplica? Quem avalia ?
Quais séo os critérios adotados para exclusdo ou continuidade de candidatos no
processo?
Entrevistas comportamentais ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Quais sao os critérios adotados para exclusdo ou continuidade de candidatos
Nno processo ?
Testes psicoldgicos ? Quais ? Quem aplica ? Quem avalia ?
Testes técnicos ?Quem aplica ? Quem avalia ?Ha outras técnicas ? Quem
aplica? Quem avalia ?
Questionério e entrevista. Aplicacdo: Recepcao, pois a responsavel do departamento
entrega o questionario. Avaliagdo: Diretoria /lideres /gerentes.

4.15 O solicitante do candidato participa de alguma etapa do processo de selecédo ?
Se nao, por qué ?
Se sim, em quais ?
Paraqué ?
Como o solicitante é preparado para participar desse processo ?
O solicitando da vaga participa em todo processo de selecdo. Ele mesmo solicita, seleciona e
avalia os candidatos. Existe um formulario que o RH disponibiliza para o solicitante da vaga.
Ele preenche o documento informando a quantidade de candidatos, perfis técnicos e
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comportamentais, 0s requisitos gerais da vaga e retorna para Analista de RH com as
informagdes desejadas.

4.16 Como a empresa age com relacdo ao candidato ndo aprovado ? Fornece-lhe feedback ?

Se néo, por qué ?

Se sim, em todas as etapas ou em algumas ? Quais ? Por qué ?

A empresa fornece feedback no final da etapa para os candidatos ndo aprovados no processo
seletivo através de um telefonema. Assim, amenizamos a ansiedade daquele provéavel
candidato que nao foi selecionado e “disponibilizamos” 0 mesmo para outras oportunidades.

4.17 Como é o processo de tomada de deciséo final sobre aprovacao de um candidato?

Todo poder de deciséo é centralizado na Diretoria e Presidéncia.

4.18 A empresarecruta e seleciona pessoas com deficiéncia, transtorno mental (curadas ou

em tratamento) ou que costumam ser socialmente discriminadas (tais como portador de
Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento) ? Comente isso.
Nao. Pois ndo temos que cumprir a cota por lei devido ao nimero reduzido de funcionarios.

4.19 Os processos de Recrutamento e Selecdo atendem plenamente as necessidades da

empresa ou deveriam ser melhorados ? Por qué ?

N&o. Pois os processos de “R&S” sdo falhos. Para que esses processos funcionem
precisariamos de mais funcionarios levando a melhorias no procedimento de integracéo de
novos colaboradores, diminuindo a rotatividade.

5 INTEGRAGAO DE NOVOS COLABORADORES

51

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

A empresa possui Programa de Integracédo de Novos Colaboradores ?
Se ndo, por qué ?

Ha intensdo de implantar ? Quando ?

Sim

No caso de resposta afirmativa...

Quem participou de sua criacdo ?
Implantacdo da Diretoria.

Quem o aplica ?
Analista de RH.

Quais séo os temas abordados ?

Politica da empresa, informag8es gerais. Missao, viséo, valores, cultura organizacional, histéria
da empresa. S&o0 o0s itens que a empresa prioriza e busca para fazer parte dos valores dos
colaboradores.

Segue qual cronograma e roteiro de realizacdo ?
O suporte para roteiro € o manual da empresa.

Quais técnicas séo utilizadas ?

Informacdes da empresa gerais sdo transmitido para os colaboradores de forma verbal e escrito
(manual). Apés a entrega do manual da empresa, 0s novos colaboradores assinam seu
recebimento e ficam com uma cépia.

E feito com qual periodicidade ?

E realizado integralmente quando o colaborador é admitido ?

E realizado em parte quando o colaborador é admitido e em parte com outros
colaboradores (a fim de haver mais pessoas para participar de processos de integracao
especificos) ?

O manual é entregue e explicado na admissao. A integracdo entre os departamentos
dependera da quantidade de contratacdes. Ex: se dez novos colaboradores, os dez participardo
juntos da integracgéo.
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Quanto tempo toma para ser realizado ?
Explicagdo do manual e apresentag&o nos departamentos leva em torno de 30 a 40 minutos.

O novo colaborador € apresentado para quais departamentos?
Diretoria / Financeiro / Analise de Crédito Contabilidade / Comercial / Compras / Assisténcia

Técnica / Manutencgdo / Qualidade / Producéo / Recepcao.

5.10

511

5.12

5.13

5.14

Como € avaliado se o aprendizado do programa foi assimilado - ou ndo — pelo novo
colaborador? Quem avalia?

Pelos Gestores e, em seguida, pelo RH. A avaliacdo é realizada no dia a dia. Em caso de
Dulvidas sobre o manual, ddvidas sobre sua respectiva funcdo e tarefas a ser

cumprido, que é aceitavel ao se tratar de novos colaboradores, ha um periodo de adaptacéo.

A empresa possui Manual de Integracdo de Novos Colaboradores ?

Se néo, por qué ?

Se sim, quais temas aborda ?

Sim. Politica da empresa, informacg@es gerais. Missdo, visao, valores, cultura organizacional,
histéria da empresa. Sao os itens que a empresa prioriza e busca para fazer parte dos valores
dos colaboradores.

A empresa envolve a familia do novo colaborador na integracéo ?
Se ndo, por qué ? Se sim, como esse envolvimento é feito ?
Nao. Nao faz parte da politica da empresa.

Como a empresa integra novos colaboradores com deficiéncia, transtorno mental
(curados ou em tratamento) ou que costumam ser socialmente discriminados (tais como
portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento) ?

N&o existe contratacdo deles, logo, ndo existe contratacao.

O Programa de Integracdo de Novos Colaboradores atende plenamente as necessidades
da empresa ou deveria ser melhorado ? Por qué ?

Ha intencdo e vontade de melhoria. Como todo sonho de um profissional de RH existe o desejo
de ter sala de convencao na propria empresa, sala de jogos e/ou relaxamento, palestras
informando sobre todo o procedimento da empresa, desde a producdo de um produto até a sua
venda visando sempre a uma integracao eficiente de novos colaboradores.

6 AVALIACAO DE DESEMPENHO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

A empresa possui Programa de Avaliacdo de Desempenho? Se néo, por qué? Ha intenséo
de implantar? Quando?

Existe uma avaliagdo de desempenho nos primeiros 3 meses de experiéncia dos colaboradores.
Isso ocorre de maneira documentada, um formulario que o RH disponibiliza para o Gestor da
area realizar o seu diagnéstico. Com base nas informacdes cedidas pelo Gestor, a Presidéncia
e Diretoria tomam decis8es sobre o futuro do colaborador. Um programa eficaz e complexo
provavelmente seria implantado a médio prazo.

No caso de resposta afirmativa...

O sistema de Avaliacdo de Desempenho é informatizado ?
Qual plataforma é utilizada ?

O sistema de Avaliacdo de Desempenho é estruturado de forma tradicional ou pela Gestao
de Pessoas por Competéncias ?
Comente os prés e contras disso.

A avaliacédo é feita por pessoal interno (quais agentes ?) ou externo (empresa de
consultoria) ? Por qué ?

Quais escaldes hierarquicos séo avaliados ?

Quais métodos sao utilizados ?
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6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

6.20

6.21

6.22
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Qual é a periodicidade das avaliacdes ?

A avaliagéo esta associada com cumprimento de metas ?
Se sim, explique essa associacgéao.

O que é avaliado em se tratando de conhecimentos, técnicas e comportamentos?

Como séo feitos os feedbacks ?
Através de quais agentes ? Com qual periodicidade ?

Como a empresa lida com colaboradores que tém pontuagdes altas nos quesitos
técnicos e comportamentais ?

Como a empresa lida com colaboradores que tém boa pontuacdo nos quesitos técnicos,
porém, baixa pontuacdo nos quesitos comportamentais ?

Como a empresa lida com colaboradores que tém baixa pontuacdo nos quesitos
técnicos, porém, boa pontuacéo nos quesitos comportamentais ?

Como a empresa lida com colaboradores que tém pontuacdes baixas nos quesitos
técnicos e comportamentais ?

A empresa identifica beneficio para si com a aplicacéo de avaliacdo de desempenho ?
Comente.

A empresa identifica beneficio para os colaboradores com a aplicacéo de avaliacdo de
desempenho ?

Comente.

Existem avaliacdes especificas para lideres ?

Comente.

Os subordinados avaliam as liderancas ?
Comente.

Como séo preparados os avaliadores (internos e/ou externos) ?
Como se da a avaliacéo de seu desempenho como avaliadores ?
H&a ou ndo monitoramento sobreisso ?

Como séo trabalhadas as avaliagdes consideradas injustas pelos colaboradores?
Ha canais de comunicac8o para que possam contestar os resultados de suas
avaliacbes ? Se ndo, por qué ?

Se sim, 0 que é feito sobre a contestagéo ?

Os processos e critérios utilizados para a avaliagdo de desempenho de pessoas com
deficiéncia, transtorno mental (curadas ou em tratamento) ou que costumam ser
socialmente discriminadas (tais como portador de Sindrome de Down, portador de
Autismo, ex-detento) possuem algum diferencial ? Comente.

O Programa de Avaliacdo de Desempenho atende plenamente as necessidades da
empresa ou deveria ser melhorado ? Por qué ?

7 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

7.1 A empresa possui Programas de Treinamento e Desenvolvimento ?

7.2

Se nao, por qué ?

Ha intens&o de implantar ? Quando ?
Sim

No caso de resposta afirmativa...

O monitoramento dos processos de Treinamento e Desenvolvimento (diagndéstico,
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8
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execucdo e avaliagao) é informatizado ?

Quais softwares e plataformas sé&o utilizados ?

Esses softwares e plataformas atendem as necessidades de RH ? Comente.
Nao.

O sistema de Treinamento e Desenvolvimento € estruturado de forma tradicional

ou pela Gestao de Pessoas por Competéncias ? Comente os pros e contras disso.
Estruturado de forma tradicional.

Pros: treinamentos mais complexos geralmente sdo passados para a area Comercial e
Producéo. Na visdo da Presidéncia sdo areas que precisam de uma maior orientacao.

Para area Comercial o treinamento é dado através de apresentacédo de slides com todo o
procedimento da produc¢&o dos bens fabricados. Treinamento com outros departamentos, sdo
dados verbalmente explicando o procedimento de cada setor.

Treinamento para producao é feito semestralmente com cursos e palestras. Até mesmo com o
auxilio de outra pessoa que ja esteja na empresa ha algum tempo e tenha experiéncia para
ajudar o colaborador recém-contratado.

Contra: a empresa nao possuiu treinamento especifico para a area administrativa.

Geralmente é dado treinamento “basico de integracdo”: manual do colaborador e apresentagao
nos departamentos).

Como a empresa monitora as competéncias desenvolvidas e aquelas que deseja serem
desenvolvidas pelos colaboradores ?
N&o tem, Gap.

Como a missao, visdo, valores e principios organizacionais sdo passados aos
colaboradores?
No dia da integracdo com o manual do colaborador e na entrada da empresa (recepc¢ao).

Como é avaliado que o colaborador realmente assimilou - ou nédo - a misséao, visao, valores
e principios organizacionais efetivamente no seu dia-a-dia ?

Pelo gestor da area no periodo de experiéncia com observacdes e, se preciso, anotacdes. Apos,
€ realizado feedback caso seja necessario.

A empresa possui Universidade Corporativa ?

Onde fica ?

Como é estruturada ?

Como é seu modo de operacéo ?

N&o. Mas dependendo do curso, a empresa paga uma porcentagem de 30% como auxilio de
estudo de graduacéo para os colaboradores que atuam na area e que também estudam na area.

Sobre treinamentos tedricos, técnico - operacional e de desenvolvimento comportamental
para os membros da Diretoria...
N&o existe um responsavel para realizar o diagnostico sobre o treinamento para Diretoria.

7.8.1 Quem faz o diagndéstico dessas necessidades de treinamento ?

Como é feito esse diagndstico ?
N&o existe um responsavel para realizar o diagnéstico sobre o treinamento para Diretoria.

7.8.2 Quais tipos de treinamentos sao realizados ?

Quem os aplica ?
Onde ? Como ?
Nao existe um responsavel para realizar o diagndéstico sobre o treinamento para Diretoria.

7.8.3 H& programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de Diretores?

Comente.
Nao.

7.8.4 A qualidade do treinamento € avaliada logo ap6s sua aplicagao (avaliacdo de reacéo) ?

Como ?
Sim, avaliacao verbal.
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7.8.5 O aprendizado é avaliado periodicamente apés o treinamento?
Quem faz essa avaliacéo ?
Com que periodicidade € feita ?
E dado feedback sobre essa avaliagdo aos membros da Diretoria ? Como ?

7.8.6 O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ?
Quem faz essa avaliagéo ?
Com que periodicidade € feita ?
Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.
E dado feedback sobre essa avaliagdo aos membros da Diretoria ? Como ?

7.8.7 E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento? Como?

7.9 Sobre treinamentos tedrico, técnico - operacional e de desenvolvimento comportamental
para os membros da média lideranca (gerentes, coordenadores, supervisores e
encarregados)

N&o existe treinamento especifico para lideranca.

7.9.1 Quem faz o diagndéstico dessas necessidades de treinamento ? Como € feito esse
diagnostico ?

7.9.2 Quais tipos de treinamentos sao realizados ? Quem os aplica ? Onde ? Como ?
7.9.3 Haprogramas para formacao inicial de liderangas ? Comente.

7.9.4 Haprogramas para formacédo de Lider-Coach ? Comente.
N&o.

7.9.5 H& programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de média
lideranca ? Comente.
N&o.

7.9.6 A qualidade do treinamento é avaliadalogo apds sua aplicacao (avaliacdo de reacao) ?
Como ?

7.9.7 O aprendizado é avaliado periodicamente apés o treinamento?
Quem faz essa avaliagdo ?
Com que periodicidade é feita ?
E dado feedback sobre essa avaliagio a esses colaboradores ? Como ?

7.9.8 O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ?
Quem faz essa avaliagéo ?
Com que periodicidade é feita ?
Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.
E dado feedback sobre essa avaliagio a esses colaboradores ? Como ?

7.9.9 Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por esses
tipos de treinamentos, como isso é tratado ?

7.9.10 E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento? Como ?

7.10 Sobre treinamentos tedrico, técnico - operacional e de desenvolvimento
comportamental para os cargos administrativos (analistas, assistentes, auxiliares,
vendedores)...

7.10.1 Quem faz o diagnostico dessas necessidades de treinamento ?
Como é feito esse diagndstico ?
Diagnostico feito pelo Gestor da drea. Somente no periodo de experiéncia dos colaboradores,
através de observacdes, nada documentado.
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Quais tipos de treinamentos séo realizados ?

Quem os aplica? Onde ? Como ?

Os treinamentos séo dados verbalmente, através de slides, palestras que sdo ministradas
pelo préprio presidente e/ou funcionérios de cargos de liderancas direcionados apenas para
os vendedores. Demais areas como analistas auxiliares ndo possuem treinamento
especificos.

Ha programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de cargos
administrativos ? Comente.
N&o.

A qualidade do treinamento € avaliada logo ap6s sua aplicacédo (avaliacdo de reacao)?
Como ?
Avaliagdo através de observagdo, nada documentado.

O aprendizado é avaliado periodicamente apés o treinamento?

Quem faz essa avaliagéo ?

Com que periodicidade € feita ?

E dado feedback sobre essa avaliagcdo a esses colaboradores ? Como ?

Avaliacao através de observacédo apés aplicacdo, nada documentado, sendo realizado pelo
Gestor da area. Nao é fornecido feedback para os colaboradores.

O impacto do aprendizado € verificado no dia-a-dia do trabalho ? Quem faz essa
avaliagdo ?

Com que periodicidade é feita ?

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.

E dado feedback sobre essa avaliac&o a esses colaboradores ? Como ?

N&o possui verificacdo do impacto do aprendizado.

Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por esses
tipos de treinamentos, como isso é tratado ?

Nunca houve situacdo dessa.

E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento? Como?
Nao.

7.11 Sobre treinamentos tedrico, técnico - operacional e de desenvolvimento comportamental

7.11.1

7.11.2

7.11.3

7.11.4

7.11.5

7.11.6

para os cargos técnicos (engenheiros, técnicos, etc.)...

N&o existem treinamentos especificos para os cargos técnicos.

Quem faz o diagnostico dessas necessidades de treinamento ?
Como é feito esse diagndstico ?

Quais tipos de treinamentos séo realizados ? Quem os aplica ? Onde ? Como ?

Ha programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de
cargos técnicos ? Comente.

A qualidade do treinamento é avaliada logo ap0s sua aplicacdo (avaliacdo de reagdo) ?
Como ?

O aprendizado é avaliado periodicamente apds o treinamento?

Quem faz essa avaliagéo ?

Com que periodicidade é feita ?

E dado feedback sobre essa avaliacdo a esses colaboradores ? Como ?

O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ?

Quem faz essa avaliagdo ? Com que periodicidade é feita ? Esse treinamento traz
melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.

E dado feedback sobre essa avaliagcdo a esses colaboradores ? Como ?
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119

Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por esses
tipos de treinamentos, como isso é tratado ?

E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento? Como?

Sobre treinamentos tedrico, técnico-operacional e de desenvolvimento comportamental
para os cargos operacionais...

Quem faz o diagnostico dessas necessidades de treinamento ?Como é feito esse
diagnostico ?
Gestor da area. Observacao no dia- a —dia.

Quais tipos de treinamentos séo realizados ?

Quem os aplica? Onde ? Como ?

Palestra / Curso. Palestra: Engenheiro da empresa, na sala de convencao do condominio,
com apoio de slides e manual de instrucdes de cada aparelho. S&o passados informacfes
sobre o processo de determinado produto para parte operacional da producdo e a parte
pratica é realizada no cotidiano.

Curso de Refrigeracéo: Realizado em uma instituicdo fora da empresa, em que a mesma
contribui com ajuda de custo (30%).

Ha programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de cargos
operacionais ? Comente.
N&o.

A do treinamento é avaliada logo ap6s sua aplicacdo (avaliacéo de reacdo)? Como ?
Através de observacdo, nada documentado.

O aprendizado € avaliado periodicamente apds o treinamento ? Quem faz essa
avaliacéo ?

Com que periodicidade é feita ?

E dado feedback sobre essa avaliacdo a esses colaboradores ? Como ?

Sim, pelo gestor da area. Através de observacado, hada documentado, ndo é dado feedback
sobre essa avaliacdo.

O impacto do aprendizado é verificado no dia-a-dia do trabalho ?

Quem faz essa avaliagéo ?

Com que periodicidade é feita ?

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.

E dado feedback sobre essa avaliagio a esses colaboradores ?

Como ?

Sim, através de observacdo. Gestor da &rea, N&o existe periodo certo. Geralmente é aplicado
somente apds o treinamento realizado, mas por observacao, nada documentado.

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade. O desenvolvimento
produtivo tem crescimento e as dificuldades na prépria funcéo sdo minimizadas, evitando
assim erros de fabricacéo dos produtos, ndo deixando de ser uma forma de lucro para
empresa. Nao é dado feedback sobre essa avaliacéo.

Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por
esses tipos de treinamentos, como isso é tratado ?
Nunca houve situagéo assim.

E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento? Como ?
Nao.

7.13 Sobre programas especificos de Treinamento e Desenvolvimento para profissionais de

7.13.1

RH...
Nao existe treinamento para o profissional de RH.

Quem faz o diagnostico dessas necessidades de treinamento ?
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Como é feito esse diagndstico ?

7.13.2 Quais tipos de treinamentos séo realizados ?

Quem os aplica? Onde ? Como ?

7.13.3 Héa programas de Mentoring e Coaching voltados para o desenvolvimento de

profissionais de RH? Comente.

7.13.4 A qualidade do treinamento € avaliada logo ap6s sua aplicacdo (avaliagdo de reacao)?

Como ?

7.13.5 O aprendizado é avaliado periodicamente apds o treinamento?

Quem faz essa avaliacéo ?
Com que periodicidade € feita ?
E dado feedback sobre essa avaliacdo a esses colaboradores ? Como ?

7.13.6 O impacto do aprendizado € verificado no dia-a-dia do trabalho ?

Quem faz essa avaliacéo ?

Com que periodicidade é feita ?

Esse treinamento traz melhorias para a qualidade e produtividade ? Comente.
E dado feedback sobre essa avaliagcdo a esses colaboradores ? Como ?

7.13.7 Quando o colaborador identifica nele mesmo uma necessidade para passar por esses

tipos de treinamentos, como isso é tratado ?

7.13.8 E avaliado o retorno financeiro sobre investimentos com o treinamento? Como?

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

A empresa estimula o aprendizado através de outras formas néo inclusas em seu
Programa de Treinamento e Desenvolvimento ?

Se néo, por qué ?

Se sim, como ?

N&o.

A empresa estimula o aprendizado mesmo que néo seja ligado a sua atividade final ?
Se ndo, por qué ? Se sim, como ?
N&o. Empresa sem estrutura pra isso.

A empresa investe em Educacdo Basica ? Comente.
N&o. Politica da empresa. Sem estrutura financeira pra isso.

A empresa mantem parceria com instituicdes tais como SENAI,SENACeSENAT?
Comente.
N&o. Sem estrutura financeira pra isso.

Ha subsidios para se fazer cursos técnicos, de idiomas, graduagéo, pos-graduacéo, MBA,
mestrado, doutorado e pés-doutorado ?

Se ndo, por qué ? Sem sim, quais cursos sdo pagos (especificar porcentagem de custeio
pela empresa) e para quais cargos ?

Sim, curso de refrigeracé@o para cargos da producdo, com ajuda de custo de 30% pela empresa.

A empresa utiliza Job Rotation ? Se nao, por qué ?

Se sim, com quais cargos e funcdes ?

Nao. Ferramenta estratégica que a empresa nao possui por se tratar de uma organizacao
burocrética.

A empresa utiliza E-learning ?

Se nao, por qué ?

Se sim, em quais treinamentos ? Como ?

N&o. Empresa de pequeno porte, sem estrutura pra isso.
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A empresa utiliza Trilhas de Aprendizagem ?

Se nao, por qué ?

Se sim, em quais treinamentos ? Como ?

N&o. Empresa de pequeno porte, sem estrutura pra isso.

A empresa trabalha com expatriacdo ?
Se sim, como se da e como € avaliado o processo de aprendizagem na expatriagdo ?
N&o. Empresa de pequeno porte, sem estrutura pra isso.

Os Programas de Treinamento e Desenvolvimento ministrados a pessoas com deficiéncia
e/ou transtorno mental (curadas ou em tratamento) ou que costumam ser socialmente
discriminadas (tais como portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-
detento) possuem algum diferencial ? Se ndo, por qué ? Se sim, quais ? Comente.

N&o existe contratacdo de pessoas com deficiéncia e/ ou transtorno metal.

Como é feita a alocacédo de verbas para treinamento dos varios departamentos? Quem a
faz ?
N&o existe.

Como séo divididos os custos com treinamentos ?

Séo centralizados em um Departamento de Treinamento e Desenvolvimento ou rateados
por setores / departamentos ?

Quem faz esses calculos ?

N&o existe

Os Programas de Treinamento e Desenvolvimento atendem plenamente as necessidades
da empresa ou deveriam ser melhorados ? Por qué ?

Os programas séo falhos. No entanto, na &rea da producédo e comercial sdo medianos, pois 0s
treinamentos que ddo resultados. Mas na area administrativa é inexistente, portanto,
deveriamos ter um cuidado para com essa area tanto como para as outras. Por ndo termos um
RH estruturado, essas melhorias ficam distantes, algo a se pensar a médio/longo prazo.

8 DESCRIGCAO DE CARGOS E MAPEAMENTO DE PERFIL DE COMPETENCIAS

8.1

A empresa possui programa de Descricdo de Cargos e/ou Mapeamento de Perfis de
Competéncias ?
Se ndo, por qué ?
Ha intensé&o de implantar ? Quando ?
A descricdo de cargos possui um formato associado ao salario. A implantacéo de perfil de
competéncias existe de maneira bem “enxuta”. Ha a inten¢do de implantagcdo de um projeto mais
eficaz e eficiente a médio prazo, pois a empresa nao possui colaboradores suficientes no
departamento de RH para desenvolver e exercer este projeto.
No caso de resposta afirmativa...

Descri¢céo de Cargos e Salério:

AJUDANTE DE PRODUCAO:

Senior - Experiéncia acima de 5 anos = Salario de R$ 1239,26
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos = Salario R$ 1200,00
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos = Salario R$ 1200,00
TECNICO DE REFRIGERACAO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos = Salario de R$ 1740,28
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos = Salario R$ 1620,14
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos = Salario R$ 1500,00
INSPETOR

Senior - Experiéncia acima de 5 anos = Salario de R$ 1400,00
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos = Salario R$ 1300,00
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos = Salario R$ 1200,00
ASSISTENCIA TECNICA

Senior - Experiéncia acima de 5 anos = Salario de R$ 1376,81
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos = Salario R$ R$ 1326,81

Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos = Salario R$ 1276,81



EXPEDICAO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ASSISTENTE TECNICO DE MONTAGEM

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ALMOXARIFE

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior Experiéncia entre 2 a5 anos
OPERADOR DE PUNCIONADEIRA

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
DOBRADOR

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior Experiéncia entre 2 a5 anos
OPERADOR DE TERMOFORMAGE

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
LIDER DE LINHA NATURAL

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
LIDER DE PRODUCAO MECANICA

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
GERENTE DE PRODUCAO E OPERACAO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
GERENTE INDUSTRIAL

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior Experiéncia entre 2 a5 anos
COMPRADOR (A)

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior Experiéncia entre 2 a5 anos
RECEPCIONISTA

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior Experiéncia entre 2 a5 anos
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
AUXILIAR DE COBRACA

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos

Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos

= A partir daqui n&o informado
os salérios.
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ASSISTENTE DE COBRANCA

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
AUXILIAR DE FATURAMENTO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ASSISTENTE DE FATURAMENTO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ASSISTENTENTE DE CONTABILIDADE

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
AUXILIAR DE FINANCEIRO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ASSISTENTE DE FINANCEIRO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ENCARREGADO FINANCEIRO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
AUXILIAR DE COORDENACAO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ASSISTENTE DE COORDENACAO

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
COORDENADORA

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
AUXILIAR DE LIMPEZA

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ASSISTENTE COMERCIAL

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ANALISTA COMERCIAL

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
CONSULTOR DE NEGOCIOS INTERNOS

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos

Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
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SUPERVISOR NACIONAL DE VENDAS

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
GERENTE REGIONAL DE VENDAS

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
GERENTE COMERCIAL NACIONAL EXTERNO
Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos
ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Senior - Experiéncia acima de 5 anos
Pleno - Experiéncia entre 2 a5 anos
Junior - Experiéncia entre 2 a5 anos

8.2 O sistema de Descricdo de Cargos e/ou Mapeamento de Perfis por Competéncias &
estruturado de forma tradicional ou pela Gestédo de Pessoas por Competéncia? Comente
0s proés e contras disso.

Tradicional, pois tem funcionarios que possui graduacdo, mas exercem cargos de geréncia.

8.3 O sistema de Descricdo de Cargos e/ou Mapeamento de Perfis por Competéncias é
informatizado ? Qual plataforma é utilizada ?
Tabelas.

8.4 Quais sdo os critérios e métodos utilizados para se proceder a Descricdo de
Cargos e/ou Mapeamento de Perfis por Competéncias ?
Projeto no inicio possibilidade de implantacéo.

8.5 Com qual periodicidade é atualizado o programa de Descri¢cdo de Cargos e/ou
Mapeamento de Perfis por Competéncias ?
Projeto no inicio possibilidade de implantacéo.

8.6 Que profissional é responsavel pela efetivacdo do programa de Descri¢cdo de Cargos e/ou
Mapeamento de Perfis por Competéncias ?
Responsavel do departamento pessoal/RH.

8.7 O programa de Descricdo de Cargos e/ou Mapeamento de Perfis por Competéncias atende
plenamente as necessidades da empresa ou deveria ser melhorado ? Por qué ? Existi um
programa falho de Descricdo de Cargos e/ou Mapeamento de Perfis. Para melhora-la, existe a
intencdo de implementa-la a médio prazo. Sem esse programa n&o conseguiremos criar o Plano
de Carreira e, assim, nunca teremos Gestéo por Competéncias.

9 REMUNERACAO

9.1 A empresa possui programa de Gestdo de Remuneragao ?
Se ndao, por qué ?
Ha intensé&o de implantar ? Quando ?
Sim, é o piso da categoria da convenc¢do coletiva (CLT) para os cargos administrativos e
ajudantes de producdo. Para cargos de gerencia, de acordo com a competéncia.
No caso de resposta afirmativa...

9.2 O sistema de Gestdo de Remuneracao € estruturado de forma tradicional ou pela Gestéo
de Pessoas por Competéncias ?
Comente os prés e contras disso.
Tradicional. Pros: Remuneragéo é com base na CLT, o piso salarial de cada categoria.
Contra: Para os colaboradores néo é algo atrativo, levando um maior indicie no turnover .

9.3 O sistema de Gestdo de Remuneracgao € informatizado ?
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Qual plataforma é utilizada ?
Nao . Usamos o sistema da CLT.

O sistema de Gestao de Remuneragao esta associado a um sistema de Descricéo de
Cargos e/ou Mapeamento de Perfis por Competéncias ?

Comente sobre essa associacgdao.

N&o temos esse sistema de Gestao.

Quais sao os critérios para se estabelecer a relagdo cargo x salario ?
Para os cargos de gestéo, por competéncia. Para os demais cargos, de acordo com a
Convencéo Coletiva.

Em quais ocasides o colaborador tem aumento salarial ?
Pela Convencéo Coletiva ou se houver mudanca de cargo (promocéo)

Para aumento salarial, a empresa considera mais o tempo de servi¢co ou o
desenvolvimento das competéncias do colaborador ?

Comente.

A empresa considera mais o tempo de servico do que as competéncias do colaborador, E a visdo
do Presidente.

Existe remuneracdo variavel ?

Estad associada a avaliagdo de desempenho ?

Esta associada ao cumprimento de metas ? Comente.
Somente existe para os consultores de negdcio interno.

A empresa possui programa de distribuicdo de lucros e resultados?

Se ndo, por qué ?

Se sim, como é feita essa distribuicdo?

E igualitaria?

Difere entre cargos?

Difere com relacdo ao tempo de trabalho na empresa?

Difere com relacdo a avaliacdo de desempenho e/ou cumprimento de metas ? Comente.
N&o.

H& pesquisa salarial ?

Como é feita ?

Quais sdo suas fontes de referéncias salariais externas ?
Ha pesquisa somente para o cargo de gestao.

Os salarios pagos séo considerados abaixo, igual ou acima dos praticados pelas
empresas concorrentes ?

Para cargos de gestéo estdo considerados acima. Para cargos inferiores estdo considerados na
média para o ramo de atividade.

Com excecdo do salario e da distribuicé@o de lucros e resultados (caso houver), quais sdo
as outras fontes de remuneracéo para os colaboradores ?
A producdo, se atingir a meta, mensal ganha uma cesta basica.

Como a empresa procede quando um colaborador considera seu salario abaixo do que
realmente merece receber ?

E feito um feedback com o funcionario. Revé o saléario dele e verifica se ha uma vaga para ele
em outro setor para que possa ganhar mais.

A empresa premia por sugestdes para melhorias dadas por seus colaboradores?
Se nao, por qué ?

Se sim, fale sobre essa premiacéo.

Somente premia com cesta bésica os setores que tem metas estabelecidas. Mas ndo ha
premiacao por sugestdes para melhoria.
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O programa de Gestdo de Remuneracdo atende plenamente as necessidades da empresa
ou deveria ser melhorado ? Por qué ?

Deveria ser melhorado com implantacao do plano de carreira, porque assim também
conseguiria aumentar o salério do funcionario com seu tempo de servico.

PLANO DE CARREIRA E RETENCAO DE TALENTOS

A empresa possui um Programa de Gestéo de Plano de Carreira e Retengéo de Talentos ?
Se ndo, por qué ?

Ha pretensédo de implantar ? Quando ?

Nao. Pretensdo de implantacdo a médio prazo, pois o departamento de RH n&o possui
colaboradores suficientes para desenvolver e exercer o projeto.

No caso de resposta afirmativa...

O programa de Programa de Gestdo de Plano de Carreira e Retencédo de Talentos é
informatizado ? Qual plataforma é utilizada ?

Como é estruturado o Programa de Gestéo de Plano de Carreira e Retencédo de Talentos ?
Como suas acgdes - promogdes e potencial para promoc¢des - sdo monitoradas ?

Ha programas especificos de Assessment na empresa ?
Se sim, como funcionam em todas as suas etapas ?

Para efeito de promocéo de cargo, a empresa considera mais o tempo de servi¢co ou o
desenvolvimento das competéncias do colaborador ? Comente.

Como a empresa identifica talentos ?

Como a empresa atua para reter talentos ?

A empresa utiliza o Job Rotation ? O Job Rotation possibilita a mudanca de cargo ?
A empresa trabalha com estagiarios ? Se néo, por qué ?

Se sim, com quais faixas de idade ? Efetiva-os ?
Como é o processo de efetivacéo ?

10.10 A empresatrabalha com jovens aprendizes ?

Se ndo, por qué ?
Se sim, com quais faixas de idade ? Efetiva-os ?
Como é o processo de efetivacéo ?

10.11 A empresatrabalha com colaboradores terceirizados ?

Se ndao, por qué ?
Se sim, efetiva-os ?
Como é o processo de efetivacéo ?

10.12 A empresatrabalha com trainees ?

Se ndao, por qué ?
Se sim, com quais faixas de idade ?
Como elaretém esses talentos ?

10.13 O Programa de Gestéo de Plano de Carreira e Retencao de Talentos atende plenamente
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as necessidades da empresa ou deveria ser melhorado ? Por qué ?
BENEFICIOS, SAUDE E QUALIDADE DE VIDA

Quais séo os beneficios que a empresa concede a: (Obs.: indicar se sdo oferecidos com
ou sem descontos. No caso de ocorrer descontos na remuneracao, indicar a
porcentagem correspondente a cada beneficio).

Colaboradores efetivos ?
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Familiares de colaboradores efetivos ?
Trainees ?

Familiares de trainees ?

Colaboradores terceirizados ?

Familiares de colaboradores terceirizados ?
Estagiarios ?

Familiares de estagiarios ?

Jovens aprendizes ?

Familiares de jovens aprendizes ?

Para os colaboradores efetivos os beneficios disponibilizados pela empresa sdo; convénio
odontolégico e refeigdo no local.

11.2 Como é feita a escolha desses beneficios ? Pelos beneficiados ou pela empresa ?
Por qué ?

11.2.1 Atendem as demandas dos beneficiados ?
Existem demandas de beneficios que os colaboradores desejam, dentre eles o mais solicitado
€ 0 convénio médico e por isso a responsavel do Recursos esta em negociacdo com a
Presidéncia e Diretoria para a implantacdo do mesmo. Isso se torna mais dificil devido a
situacdo politica social que o pais estéa vivendo.

11.2.2 Quais critérios foram (ou sé&o) utilizados para suas escolhas ?

11.2.3 Ha diferencas nos beneficios concedidos a diferentes escaldes hierarquicos ?
Quais séao ?
11.2.4 A empresa trabalha com beneficios flexiveis ? Por qué ?

11.2.5 Ha demandas néo atendidas dos beneficiados ? Comente.
Existem demandas de beneficios que os colaboradores desejam, dentre eles o mais
solicitado é o convenio médico e por isso a responsavel do Recursos Humanos esta em
"negociacdo” com a Presidéncia e Diretoria para a implantacdo do mesmo. Isso se torna mais
dificil devido a situac&o politica social que o pais esta vivendo.

11.2.6 Ha intensé&o de se implantar novos beneficios ?
Quais ? Por qué ? Integrais ou com descontos ? Quando ?

11.2.7 Quem gerencia esses beneficios ? Como ?
Escolha de beneficios pela empresa. Por se tratar de organizacdo familiar e tradicional as
tomadas de decisdes sédo exclusivamente da Diretoria e Presidéncia. Nao existe diferenca de
beneficios em nenhum cargo e ndo ha beneficios flexiveis.

11.3 A empresa possui programas especificos para estimular a Saude e a Qualidade de Vida
(dentro e fora do trabalho) ? Se néao, por qué ?
N&o.
No caso de resposta afirmativa...

11.3.1 Quais sao esses programas ?

11.3.2 Quem os gerenciam ? Como ?

11.3.3 Quem os aplicam ?

11.3.4 A guem contemplam ? Colaboradores efetivos ? Familiares de colaboradores efetivos ?
Trainees ? Familiares de trainees ? Colaboradores terceirizados ? Familiares de
colaboradores terceirizados ? Estagiérios ? Familiares de estagiarios ? Jovens

aprendizes ? Familiares de jovens aprendizes? A comunidade do entorno da empresa ?

11.3.5 Quais séo suas periodicidades de realizagao ?
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11.3.6 Quem avalia seus resultados ?

11.3.7 Como sé&o avaliados em se tratando de resultados para os beneficiados ?

11.3.8 Como é feita a escolha para realizagédo desses programas ?

Atendem as demandas dos colaboradores ou s&o escolhidos pela empresa ?

11.3.9 A empresa faz Endomarketing desses programas ?

11.3.10 Ha avaliacdo de impactos desses programas na qualidade e produtividade ?

11.4

Como isso é feito ? Por quem ?

Existem programas especificos paraliderancgas a fim de estimular a Saude e a
Qualidade de Vida (dentro e fora do trabalho) ? Se néo, por qué ?

N&o, empresa de pequeno porte sem estrutura para 0s programas.

No caso de resposta afirmativa...

11.4.1 Quais sdo esses programas ?

11.4.2 Quem os gerenciam ? Como ?

11.4.3 Quem os aplicam ?

11.4.4 Quais sdo suas periodicidades de realizacéo ?

11.4.5 Quem avalia seus resultados ?

11.4.6 Como sé&o avaliados em se tratando de resultados para as liderancas ?

11.4.7 Como é feita a escolha para realizacdo desses programas ?

Atendem as demandas das liderancas ou sdo escolhidos pela empresa ?

11.4.8 Ha avaliacdo de impactos desses programas na qualidade e produtividade ? Como isso

115

11.6

11.7

é feito ? Por quem ?

A empresa possui Programas de Saude e Qualidade de Vida e/ou beneficios especificos
para colaboradores mulheres? Se nao, por qué ?

Ha intencdo de implanté-los ? Quando ? Se sim, quais séo ?

Como foram criados ? Por quem ? Quem participou de suas criacdes? Por qué ?

Como séo avaliados pelas colaboradoras ? Atendem suas necessidades ? Por qué ?

Ha intensédo de ampliar esses programas ? Por qué ? Quando ?

Nao, a empresa ndo possui estrutura, porém ha intengéo a longo prazo.

A empresa possui Programas de Salde e Qualidade de Vida e/ou beneficios especificos
para pais e mées ? Se nao, por qué ? Ha intencdo de implanta-los ? Quando ? Se sim,
quais sao ?

Como foram criados ? Por quem ? Quem participou se suas criagdes ? Por qué? Como
sdo avaliados pelos colaboradores ? Atendem suas necessidades ? Por qué ? Ha
intensdo de ampliar esses programas ? Por qué ? Quando ?

Nao a empresa ndo possui estrutura. Ha intencéo a longo prazo.

A empresa mede o estado emocional de seus colaboradores ?

Se nao, por qué?

Se sim, como ?

Com que frequéncia?

Como alideranca deve reagir quando o colaborador n&o apresenta um bom estado
emocional ?

As reagfes costumam ser coerentes com o0 que deve ser feito diante de cada situagéo ?
Comente.
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As liderangas possuem formag&o comportamental para tratar dessas situagfes?
Comente.
Nao, a empresa nao possui estrutura por isto falta visdo estratégica.

A empresa estimula a préatica do voluntariado ?

Como isso é feito ?

Quem participa ?

A quem contempla ?

A empresa contribui com recursos fisicos e financeiros ? Como ?
Nao a empresa ndo possui estrutura e sem visao estratégica.

Como a empresa (re)insere psicossocialmente colaboradores com deficiéncia no
ambiente de trabalho ?
N&o existe contratacéo de colaboradores com deficiéncia.

Como a empresa insere psicossocialmente colaboradores com transtorno mental
(curados ou em tratamento) ou que costumam ser socialmente discriminados (tais como
portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento) no ambiente de
trabalho ?

N&o existe contratacdo de colaboradores com transtornos mental ou socialmente
discriminados.

Como a empresa reinsere psicossocialmente colaboradores com patologias fisiolégicas
(curadas ou em tratamento) no ambiente de trabalho ? LER, AIDS, etc.
N&o existe contratacdo de colaboradores.

A empresa utiliza Flextime ? Comente.
N&o. Empresa de pequeno porte, sem visdo estratégica.

A empresa utiliza Home Office ? Comente.
N&o. Empresa de pequeno porte, sem visao estratégica

A empresa possui politicas de gestdo de pessoas especificas para colaboradores em
processo de demissédo pela empresa e mesmo pelo colaborador ?

Se ndo, por qué ?

Se sim, 0 que elas abrangem ? Como sé&o avaliadas por esses colaboradores ?

Fale sobre o SESMT (Servi¢co Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina
do Trabalho). Quem faz parte dele ? Sao colaboradores efetivos ou terceirizados ?
Como atuam ?

Fale sobre o PCMSO (Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional).

Fale sobre o PPRA (Programa de Prevencé&o de Riscos Ambientais).

Como séo avaliados os resultados das a¢cbes do SESMT ?

N&o existe esse programa na empresa. Os 65(sessenta e cinco) funcionarios da empresa séao
divididos por dois CNPJ, sendo TOP LIFE e TOP STAMP, por isso nao existe quantidade
suficiente de colaboradores para realizar este programa.

Fale sobre a CIPA (Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes).

Quem faz parte dela ?

S&o colaboradores efetivos ou terceirizados ?

Como atuam ?

Quais atividades ocorrem na SIPAT (Semana Interna de Prevencéo de Acidentes) ?
Como séo avaliados os resultados das a¢bes da CIPA ?

Nao existe esse programa na empresa. Os 65(sessenta e cinco) funcionérios da empresa sao
divididos por dois CNPJ, sendo TOP LIFE e TOP STAMP, por isso ndo existe quantidade
suficiente de colaboradores para realizar este programa.

De forma geral, os programas de Beneficios, Salde e Qualidade de Vida atendem
plenamente as necessidades dos beneficiados ou deveriam ser melhorados ? Por qué ?
Os programas de Beneficios, Saude e Qualidade de Vida sao quase inexistentes na
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empresa, algo que precisa ser melhorado e isso levard um periodo a longo prazo, pois a
visdo da presidéncia é burocratica, a valorizacdo do nosso colaborador é algo em segundo
plano, e infelizmente invertemos as prioridades, mas acredito que no decorrer dos anos,
junto com o crescimento da organizacdo, isso mude para a melhoria dos nossos
colaboradores.

De forma geral, os programas de Beneficios, Salde e Qualidade de Vida atendem
plenamente as necessidades da empresa ou deveriam ser melhorados?

Por qué ?

E algo que precisa ser melhorado e isso levara um periodo a longo prazo.

LIDERANGA, TRABALHO EM EQUIPE E COMUNICAGAO

Fale sobre os papeis das médias liderancas (gerentes, coordenadores, supervisores e
encarregados) ?

Tém funcbes apenas técnicas ? Como atuam ? Também atuam como Gestores de
Pessoas ? Como ? Atuam como Lider-Coach ? Como ?

Cargos de liderancas (gerentes, coordenadores, supervisores etc.) possuem apenas funcdes
Técnicas. Decisdes sdo somente tomadas pela Presidéncia e Diretoria. A Unica funcéo de
Gestao exercida por um lider basicamente é feedback aos seus liderados.

Como séo escolhidas as liderancas ?

A empresa valoriza pessoal interno para ascender alideranca ?

Por qué ? A empresa prefere contratar pessoal de fora para compor seu quadro de
liderancas? Por qué ?

Em casos esporadicos, incomuns, a empresa valoriza pessoal interno para ascender a
lideranca e ascensdo a. Aconteceu recentemente um caso de lideranca com pessoal interno,
na &rea da producdo. O nosso maior indicie de contratacédo de lideranca é externo, pois
preferimos trazer experiéncia maior de fora.

Como a empresa lida com liderancas que apresentam bons desempenhos técnico e
comportamental ?
Feedback e Remuneracéo.

Como a empresa lida com liderancas que apresentam bom desempenho técnico, mas
desempenho comportamental insatisfatorio ?

Feedback, detalhando o bom desempenho comportamentais e situando os pontos técnicos a
serem melhorados.

Como a empresa lida com liderancgas que apresentam desempenho técnico insatisfatdrio,
mas bom desempenho comportamental ?

Feedback, detalhando o bom desempenho técnico e situando os pontos comportamentais a
serem melhorados.

Como a empresa lida com liderancas que apresentam desempenhos técnico e
comportamental insatisfatérios ?
Desligamento.

Como as liderancas lidam com as criticas de seus lideres ?
Feedback.

Como as liderancas lidam com as criticas de seus colaboradores ?

Feedback. Em uma unica situagao, fizemos um procedimento baseando no “Clima
Organizacional” pode um cargo de lideranga em que existia muitas criticas questionamentos,
dotamos uma avaliagdo de 90° graus, Diagnosticamos o problema e, infelizmente, desligamos
o colaborador.

Como a empresa lida com as liderancas quando séo resistentes a mudancas ?
Desligamento.
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Como a empresa lida com os colaboradores quando séo resistentes a mudancas ?
Desligamento.

Quais sao os canais de comunicacéo especificos entre a Alta Administracao
(Presidéncia, Vice-Presidéncia, Conselho Administrativo e Diretorias) e os
colaboradores ?

Como é feita a avaliagdo da eficiéncia e eficacia desses canais ?

O que é feito quando se revelam falhos ?

Solicitacao de ligagbes para falar com a Alta Administracdo em casos especificos, skype,
mural da empresa, palestras semestrais para toda empresa e pessoalmente. N&o existe
avaliacdo e nem melhoria.

Quais sao os canais de comunicacédo especificos entre as médias liderancas e os
colaboradores ?

Como é feita a avaliagcdo da eficiéncia e eficacia desses canais ?

O que é feito quando se revelam falhos ?

E-mail, skype, ligagBes internas e pessoalmente. Nao existe avaliacdo e nem melhoria.

Quais séo os canais de veiculacédo de informagdes gerais da empresa direcionados aos
seus colaboradores ?

Como é feita a avaliacdo da eficiéncia e eficacia desses canais ?

O que é feito quando se revelam falhos ?

Mural da empresa e pessoalmente. Nao existe avaliagdo e nem melhoria.

Ha canais de comunicacao abertos entre colaboradores ?

Quais sdo ? A empresa estimula essa comunicac¢éo ? Se ndo, por qué ?

Se sim, como ?

Sim, a empresa disponibiliza o café da manha estimulando a comunicagéo de todos os
colaboradores.

A empresa estimula o trabalho em equipe ?

Se ndo, por qué ?

Se sim, como ?

Sim, departamentos em que a prépria funcao é trabalho em equipe, estimulamos com metas e
premiacdes.

Como a empresa avalia a qualidade do relacionamento dentro das equipes ?

E um relacionamento direto, independente da hierarquia. Avaliamos como bom, pois todos os
colaboradores tém liberdade em se comunicar com qualquer cago, incluindo a Presidéncia e
Diretoria.

A empresa estimula o trabalho entre equipes de diferentes departamentos ?

Se ndao, por qué ?

Se sim, como ?

N&o. Nao existe nenhum programa que estimula o trabalho em equipes de diferentes
departamentos.

Como a empresa avalia a qualidade do relacionamento entre equipes de diferentes
departamentos ?
Nao existe avaliagao.

Como a empresa gerencia os conflitos dentro de equipes ?

E entre equipes ?

Quem media as partes conflitantes ?

Como ?

Ha formacé&o (desenvolvimento comportamental) para os mediadores agirem como
mediadores ? Comente.

Feedback. O remediador dos conflitos geralmente séo os gestores de cada area com
feedback, através do apoio do RH.
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Como a empresa motiva as equipes para cumprirem metas ?
Premiacdo em dinheiro para area comercial, area administrativa vale loja, area da
producéo cesta basica.

Como séo tratadas as equipes que ndo apresentam bom rendimento ?
Através de feedback.

A empresa estimula a pratica do Empowerment ?

As liderancas o aplicam as suas equipes ?

As equipes sdo preparadas parareceber Empowerment ?
Comente.

N&o existe esse programa na empresa .

De forma geral, as médias liderancas atendem plenamente as necessidades da empresa
ou deveriam ser melhoradas ?

Por qué ?

Hoje, com os recursos que temos, atende. Com o avanco da empresa, e com mais
investimento no RH poderemos ter melhorias.

GESTAO GERACIONAL

A empresa pratica a Gestdo Geracional ? Se nédo, por qué ? Ha intensdo de implanta-la
Quando ?

Nao existe, pois todo poder é centralizado na Presidéncia com a Diretoria. Na visdo do

RH, o desejo que isso mude possivelmente acontecera a longo prazo.

No caso de resposta afirmativa...

Como é a estrutura da Gestao Geracional ?
Quem a estruturou ?

Abrange quais processos?

Como séo avaliados seus resultados ?

E bem aceita por liderancas ? Comente.

E bem aceita pelos colaboradores ? Comente.
Trouxe melhorias para a empresa ? Comente.

Ha conflitos devido a diferencgas culturais pelaidade?
Quem os media ?

Como ?

Quem os media foi preparado para media-los ? Como ?

E permitido o acesso a internet na empresa para fins particulares?

Se ndo, por qué ?

Se sim, como a empresa trabalhaisso ?

Como séo tratados os casos em que ha abuso no uso desse recurso ?

A empresa disponibiliza sinal wi-fi para uso livre ?
DIVERSIDADE

A empresa adota politicas de Gestdo de Pessoas que favorecam a diversidade ?
Se nao, por qué ?

Se sim, comente.

Obs.: étnica, cultural, de géneros, de orientacédo de género, de crencas, de Idades.
Nao. Empresa de pequeno porte. Item sem prioridade na visédo da Presidéncia.

A empresa adota politicas de incluséo social de pessoas com deficiéncias, transtornos
mentais (curadas ou em tratamento) ou que costumam ser discriminadas socialmente por
outra razado (portador de Sindrome de Down, portador de Autismo, ex-detento, etc.) ?

Se nao, por qué ?

Se sim, Comente.
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15 CLIMA ORGANIZACIONAL
15.1 A empresa avalia o Clima Organizacional ?
Se nao, por qué ?
Ha intensédo de avaliar ? Como ? Quando ?
Nao. Na visdo da Presidéncia é algo em terceiro plano, quase inexistente para se criar.
No caso de resposta afirmativa...

15.2 Quais instrumentos sé&o utilizados ?
Caixa de sugestdes ?
Entrevista demissional ?
Questionario de Pesquisa ?
Outros instrumentos ? Quais ?

15.3 Se utiliza caixa de sugestoes...
Ha quanto tempo ?
As sugestdes podem ser anénimas ?
Como se da o processo de analise das mensagens ?
Quem as analisa ?
Como a sugestdes sédo tratadas apos essa analise ?
Para sugestBes ndo andnimas, o colaborador recebe feedback sobre sua
sugestdo ? Como ?

15.4 Se utiliza entrevista demissional...
Ha quanto tempo ? Quem faz essas entrevistas ?
Como se da o processo de andlise de seus contelidos ?
Como essas informac8es sao tratadas ap6s essa analise ?
15.5 Se utiliza questionario de pesquisa de Clima Organizacional...
Quem elabora esse questionério ?
A empresa faz Endomarketing para sua aplicacdo? Quais itens sdo pesquisados?
Como é o processo de sua aplicacéo ?
Como se dé o processo de analise de seus conteddos ? Quem faz isso ? Como as
informacdes sdo tratadas apos essa analise ?
E dado feedback aos colaboradores sobre as informac6ées obtidas ?
Se ndo, por qué ? Sem sim,como ?
A pesquisa tem resultado em melhoria para os colabores ? Comente.
A pesquisa tem resultado em melhoria para a empresa ? Comente.

15.6 De forma geral, os instrumentos de avaliagdo de Clima Organizacional atendem
plenamente as necessidades da empresa e dos colaboradores ou deveriam ser
melhorados? Por qué ?

16 PROGRAMAS DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADE, SUSTENTABILIDADE E
RESPONSABILIDADE SOCIAL

16.1 A empresa possui programas de melhoria de qualidade de producéo de bens e/ou
prestacdo de servi¢cos ? Comente.
Nao Possui.

16.2 A empresa possui programas parainovac¢ao na producéo de bens e/ou prestacao de
servi¢cos ? Comente.
Nao Possui.

16.3 A empresa possui programas para recebimento de sugestdes de colaboradores para
adocédo de melhorias continuas ? Comente.
Sim. A empresa disponibiliza proximo ao mural de informagfes, uma caixa de sugestao.

16.4 A empresa possui programas de Sustentabilidade ? Comente.
Sim. Implantagéo da ISSO 9001 € 5'S
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16.5 A empresa possui politicas de Responsabilidade Social ? Comente.
Final do ano, junto com uma parceria de abrigo a menores de idade adotamos criancas para

entregar a eles presentes, como roupas e brinquedos, os colaboradores podem participar da
entrega dos presentes e conhecer a instituigéo.



