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1. INTRODUCAO

O objeto de estudo do presente projeto interdisciplinar ¢ realizar a construgdo de
descricdo de um plano de cargos e salarios de uma empresa, tendo como base colhidas
a empresa Raia Drogasil S/A, que atua no setor de comércio de medicamentos,bem

como produtos de higiene, perfumaria , cosméticos, alimentos e vitaminas.

Foi realizada a escolha desta empresa por estar em grande desenvolvimento,
tornando-se a rede de farmacia referéncia no Brasil, o que despertou o interesse em
conhecé-la um pouco mais através do seu estudo de plano de cargos e saldrios, uma

ferramenta imprescindivel para o sucesso de qualquer empresa.

O presente projeto sera elaborado com o objetivo de apresentar os seguintes

estudos:

Plano de cargos e salarios: nesse estudo sera exposto um breve relato acerca de
como desenvolver um excelente plano de cargos e saldrios, suas finalidades, como
elaborar um plano de sucessdo para descri¢do de cargos e pesquisas salariais. Ainda no
estudo de cargos e salarios abordaremos alguns tépicos que oferecem beneficios a
empresa que o adota, que sdo as mais importantes dentro de um plano de cargos e

salarios. Neste topico também iremos expor a estrutura hierarquica da empresa.

Ser4 abordado em um segundo topico as fungdes dos membros, seus conceitos e
esclarecer suas atribuigcdes e tarefas, no terceiro topico sera abordado as carreiras nas
empresas onde falaremos da importancia do colaborador progredir na empresa. E por
fim no quarto topico falaremos sobre remuneracao escalavel onde mostramos um
reconhecimento ao colaborador ajudando-o a definir onde quer chegar. Ao final do
presente Projeto Interdisciplinar sera apresentado uma conclusdo descrevendo os

principais pontos abordados.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

Razdo Social: RAIA DROGASIL S/A
CNPJ: 61.585.865/0001-51

Atividade principal: Comércio varejista de produtos farmacéuticos, sem manipulagao de

formulas; perfumaria e afins.

Classificagao setorial: Saude / Comércio e distribuicdo / Medicamentos e outros

produtos.
Endereco (matriz): Av. Corifeu de Azevedo Marques, 3097, Butanta, Sdo Paulo/SP

A Pharmacia Raia foi fundada em 3 de agosto de 1905, na cidade de Araraquara,
no interior de S3o Paulo, a partir de um sonho e com a dedicag¢ao de Jodo Baptista Raia,
italiano que chegou ao pais em 1895 e que se formou em Farmécia e resolveu abrir seu
proprio negdcio. A segunda loja foi inaugurada em 1931, em Aracatuba, e, em 1937, se
expandiu pelo interior paulista, iniciando uma rede de lojas, até chegar a capital, em
1951. Nos anos seguintes, a Droga Raia ampliou o ntimero para 18 lojas e, em 1990, ja
havia 34 lojas espalhadas por todo o Estado de Sao Paulo. Em 1992, ja se destacava
como rede de farmacias em Sao Paulo e contava com cerca de 750 funcionarios.
Durante esse mesmo periodo, para atender as diferentes demandas dos consumidores,
além da venda de medicamentos, as farmacias da rede Droga Raia também
comercializavam produtos de perfumaria, simbolizando a marca com o conceito de
“Saude e Beleza 24 horas”, fechando a década com 80 lojas e o slogan “Confianca e

respeito desde 1905”.

A RD - Gente, Saude ¢ Bem-estar, que ¢ uma empresa lider no mercado
brasileiro de farmacias, com mais 2.300 lojas em 24 estados brasileiros, foi criada em
novembro de 2011, a partir da fusdo entre Raia S.A. e Drogasil S.A., e com receita bruta
de RS 15,5 bilhdes em 2018, se tornou a maior rede de farmacias do Brasil em receita e
nimero de lojas. Pauta a sua atuacdo em cinco valores essenciais: ética, eficiéncia,
inovacdo, relacdes de confianca e visdo de longo prazo. Além disso, selou um
compromisso com a sustentabilidade baseado em trés pilares: cuidar da saude das
pessoas, cuidar da saude do planeta e cuidar da satde do negdcio. Seus principais

produtos sdo:
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- Medicamentos em geral;

- Cosméticos;

- Produtos de higiene e perfumarias;
- Saude e cuidados;

- Alimentos e vitaminas;

- Higiene e cuidados.

A Raia Drogasil trabalha com trés marcas do ramo de drogarias: Drogasil, Droga
Raia e Onofre. Em sintese, as trés marcas sdo lideres no setor em que atuam, oferecendo
produtos diversos relacionados a saide, como medicamentos, itens de higiene,
perfumaria e cosméticos. A Companhia também possui servicos que sdo ofertados
através de marcas proprias, como a B-Well, Le Pop, Caretech, Needs, Triss e Nutrigood,
e além disso, trabalha no setor de servi¢os, com a 4Bio Medicamentos Especiais e

Univers.

Para o presente projeto, iremos focar na bandeira Droga Raia, com pesquisa feita
em sua filial 393 situada em Vargem Grande do Sul/SP, nos aprofundando em sua forma

de trabalho, recrutamento e cargos.
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3. PROJETO INTEGRADO

3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE
CARREIRA

O Plano de Cargos e Salarios consiste na elaboracdo de um plano de sucessao
para os cargos da empresa a partir de seu organograma, incluindo pesquisa salarial para
cada cargo, de acordo com os valores atuais do mercado. Tal servigo ¢ essencial para
organizagdes que contam com colaboradores que se importam com o desenvolvimento
pessoal e desejam crescer dentro da empresa, pois conhecer os possiveis planos de
carreira e as faixas salariais de cada um promove melhor compreensdo quanto aos

desafios por vir, resultando em mais motivagao no trabalho.

Para o desenvolvimento de um excelente Plano de Cargos e Salarios, ¢
necessario que a empresa ja conte com uma Andlise e Descri¢do de Cargos ou solicite
este servico previamente. Um plano de cargos e salarios possui algumas premissas, €

cada uma delas oferece beneficios a empresa que o adota. Sendo assim, ele deve:

Estruturar a organizagdo em uma hierarquia
Descrever as fungdes exercidas por cada ente da empresa
Criar carreiras a serem seguidas pelos membros da empresa

Estabelecer a remuneracgao dada ao funcionario em cada fung¢ao por ele exercida

Estrutura hierarquica da empresa: Um dos aspectos marcantes da gestdo de
uma empresa ¢ a necessidade de tomar decisdes e agir. Algumas organizagdes adotam
hierarquias mais horizontais e permitem que membros de cargos menos expressivos
tenham maior participa¢ao na tomada de decisdo, enquanto outras escolhem um modelo

mais tradicional e centralizador nesse aspecto.

Que tipo de hierarquia seria melhor? Essa resposta varia de um empreendimento
para outro, mas o fato ¢ que quando se sabe quem pode ou ndo tomar certas decisdes, a
chance de haver desmandos e ordens contrarias, entre outros problemas, torna-se bem

menor.
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As funcdes de cada membro: Cada cargo deve ter uma pré-definicao das suas
atribuicdes e tarefas executaveis, isso por muitos motivos. Essa simples a¢ao torna mais
facil a alocagdo de membros em atividades, simplificando decisdes, da experiéncia ao
empregado para executar o seu tipo de tarefa com maestria, na medida em que o mesmo
passa a executar restritas tarefas, e ainda ajuda o RH a estabelecer as habilidades
necessarias ¢ desejaveis para contratar profissionais, ajudando a construir um quadro de

funcionarios mais alinhado as necessidades da empresa.

As carreiras dentro da empresa: S6 ha um problema na defini¢do de fungdes
pré-definidas, que ¢ o funciondrio executar as mesmas tarefas, tomar as mesmas
decisdes e ter a mesma rotina, sem perspectivas de novos desafios e de crescimento

dentro da empresa, mas ¢ exatamente nesse ponto que entra a criagdo de uma carreira.

O empregado deve ter a oportunidade de progredir dentro da empresa. Para que
isso ocorra, o empreendimento deve ser capaz de proporcionar uma carreira estruturada
e escalavel, na qual o membro sinta-se o protagonista da sua jornada, disposto a dar o

melhor de si, tendo em vista as boas perspectivas que o trabalho duro proporciona.

Uma remuneracio escalonavel: Algo que ¢ desejado por todo ser humano, sem
duvidas, ¢ ser reconhecido por algo que ele fez. Nesse contexto, ¢ muito importante um
salario condizente com o que se paga no mercado e com o trabalho realizado, sem
deixar de lado o poder financeiro da empresa. Mas, mais importante ainda, ¢ que haja
um plano que gratifica adequadamente a todos, principalmente aqueles que mais se
dedicam. Estabelecendo métricas de rendimento, ou alguns critérios de interesse, ¢
desejavel ter um sistema de promog¢des e de salarios justo, que reconhega o valor do

funcionario, e deixe-o motivado, logo, mais produtivo.

3.1.1 PLANO DE CARGOS E
SALARIOS

Em um mercado altamente competitivo, em que o capital humano ¢ um dos

maiores diferenciais das organizagdes, tornou-se fundamental elaborar acdes capazes de
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motivar e valorizar os colaboradores que apresentam bons resultados e trabalham com
dedicacdo. Uma ferramenta eficaz, nesse sentido, € o plano de cargos e salarios, que
mostra de forma clara as possiveis promogdes, os meios € o tempo para alcanga-las. De
modo geral, o plano de cargos e salarios ¢ o documento que expde cada posto de
trabalho, com suas respectivas funcdes e perfis profissionais, além dos saldrios
correspondentes. Neste documento, contém também as regras de ascensdo dentro da
organizacao, assim como sua politica salarial previstas de forma clara e transparente. De
maneira simplificada, existem empresas que denominam niveis de atuacdo que sdo
definidos levando em consideragdo fatores como formacdo e experiéncia, e sdo
chamados de junior, pleno e sénior. Nesse caso, ¢ justamente no plano de cargos e
salarios que contém os critérios para definir experiéncias e habilidades profissionais
para avangar os niveis. Pode-se dizer, portanto, que o plano de cargos e salarios ¢ uma
otima forma de fazer com que os colaboradores entendam o funcionamento da

organizagdo empresarial, bem como a sua importancia e fun¢do dentro da empresa.

Antes de iniciar qualquer implantagdo ¢ necessario realizar o planejamento do
projeto e divulga-lo para os colaboradores para dirimir expectativas quanto ao aumento
de salario ou demissdes e esclarecer duvidas. A implantagdo ideal de um plano de

cargos e salarios pode ser dividida em etapas:

-Descricao de cargos: o primeiro passo para a implantacdo de um plano ¢ conhecer os
cargos existentes na empresa. Para isso, ¢ necessario elaborar descri¢gdes contendo
informagdes sobre responsabilidades e atividades que o ocupante desse cargo precisa

apresentar e os requisitos necessarios para o desempenho dessas atividades.

-Avaliacdo dos cargos: de posse de todos os cargos descritos, o segundo passo ¢é
realizar a avaliacdo de cada um deles. Esse processo permite estabelecer a hierarquia
existente entre os cargos levando-se em conta a complexidade das atividades que cada

um realiza.

-Pesquisa salarial: o terceiro passo ¢ a obtencao de informacdes salariais do mercado
por meio de pesquisas realizadas por empresas especializadas, a fim de identificar como
o mercado esta tratando os assuntos relacionados a saldrios e beneficios. Com estes
dados, vocé tera subsidios para definir se quer remunerar internamente de acordo com
empresas mais “agressivas” no mercado, se vai seguir os critérios de remunera¢ao por

regido geografica, porte da empresa, ramo de atuacdo, entre outros fatores.
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-Tabela salarial: com os cargos previamente avaliados e pesquisa salarial de mercado
realizada, a empresa podera partir para o quarto passo da implantacao do plano, que ¢ a
estruturacdo de classes de cargos e faixas salariais. As classes permitem que o
profissional visualize as possibilidades de crescimento na carreira (vertical). Essa
classificagdo ¢ feita de acordo com a pontuacdo que cada cargo recebeu na etapa de
avaliagdo. As faixas salariais propiciam o progresso salarial (horizontal) do profissional
dentro da classe de acordo com a evolugdo da sua maturidade no cargo. Apds essa
etapa, a empresa terda um mapa de como esta a sua situacdo em relagdo aos salarios
praticados. Agora sera possivel olhar em cada profissional e identificar quais estdo
recebendo salarios e beneficios justos de acordo com as suas atividades e permite a

empresa estabelecer os critérios que ira adotar para corrigir as distor¢cdes que encontrar.

-Politica salarial: o quinto passo ¢ a defini¢ao da politica salarial que sera adotada pela
empresa. Essa politica deve conter os critérios de promog¢do e enquadramento
(distribuicdo dos profissionais nas faixas salariais dentro da classe), saldrios de
admissdo e apos experiéncia, beneficios, bonus, participagdo nos lucros e resultados e

planejamento de carreira.

Uma vez implantado ¢ necessario realizar a manuten¢do do plano. Revisar as
descrigdes de cargos sempre que houver uma modificagdo nas atividades, avalid-lo e
classifica-lo novamente de acordo com a estrutura que foi definida. Entre os principais

beneficios da implantacao do plano de cargos e salarios para a empresa destacam-se:

- Integra as politicas salariais aos modelos estratégicos de remuneragdo com base em

competéncias;

- Retencgdo e atragdo de talentos;

- Estimula o engajamento;

- Aumento da produtividade;

- Facilita o processo seletivo;

- Contribui para o planejamento financeiro;

- Estimula o aumento da competitividade mercadologica;

- Possibilita transparéncia e clareza sobre as expectativas para cada fungao.
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O plano de cargos e salarios ¢ de suma importancia para a organizagao pois
promove igualdade e justica entre os trabalhadores, j4 que garante transparéncia nos
processos de promog¢ao e aumentos salariais, por exemplo. Com isso, o profissional
tende a se sentir mais seguro sobre as suas atribui¢des e oportunidades de
desenvolvimento profissional. Com uma politica de remuneragdo justa, adequada e
transparente, os colaboradores se sentirdo naturalmente motivados a se dedicarem cada
vez mais para atingirem objetivos especificos, € com isso a empresa ganha em
produtividade. O plano de cargos e salarios também auxilia no processo de atracdo e
retencdo de talentos, pois mostra aos candidatos que a empresa tem uma politica
consistente de gestdo de pessoas e que, por conta disso, ainda terdo oportunidades de
ascender suas carreiras dentro da empresa. Além disso, a elaboragdao do plano de cargos
e salarios também facilita o planejamento financeiro, uma vez que estd diretamente
ligado a tomada de decisdes de promogdes e contratacdes de novos colaboradores,
dentre outros fatores. Por esse motivo, as orientagcdes do plano tornam mais assertiva a

tomada de decisao.
Ja para os colaboradores, as vantagens sao:
- Aumento da satisfagao;
- Senso de justica e de pertencimento;
- Maior engajamento e produtividade;
- Clareza acerca das possibilidades de ascensao.

A preocupagdo prioritaria da administracdo de cargos e salarios ¢ a manutengao
do equilibrio externo e interno. Equilibrio externo ¢ conseguido com a adequacdo
salarial da organizacdo diante do mercado de trabalho, este ¢ de suma importancia uma
vez que os colaboradores julgam a equidade de suas remuneragdes, comparando com as
dos ocupantes de cargos iguais ou similares em outras organizagdes. O equilibrio
interno ¢ conseguido pela avaliacdo correta dos cargos de forma a manter uma
hierarquia na organizagdo. Assim, tendo como objetivo geral manter o quadro de
colaboradores organizado, oferecendo um salario justo e compativel com o mercado, o
plano de cargos e saldrios também estabelece critérios para que o profissional possa

evoluir dentro da empresa e subir na escala hierarquica praticada pelo negdcio.
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A Raia Drogasil trabalha com milhares de funciondrios, divididos em diversas
areas, de acordo com os setores que a empresa necessita em cada operagdo.
Especificamente em relacdo a loja pesquisada, a filial Droga Raia 393, ndo entraremos
em valores salariais, mas veremos sua divisdo hierarquica. Dentro das suas lojas, a
hierarquia define a estrutura da empresa no que diz respeito aos cargos, funcdes e
processos de producdo e nada mais ¢ do que uma distribuicdo de poder que é construida
a partir de uma subordinagdo sucessiva. Uma hierarquia bem estruturada ¢ importante

para a empresa se manter no caminho certo dentro do seu negocio.

A hierarquia em uma empresa sempre ¢ dividida em trés niveis organizacionais,
e sdo eles o nivel estratégico, o nivel titico e o nivel operacional. Focando

exclusivamente na loja 393, temos:
Nivel estratégico

Gerente de loja (faixa salarial em média de R$2.900,00) e farmacéuticos (faixa
salarial em média de R$3.200,00): responsaveis pela tomada de decisdes da loja. Suas

fungoes:

- Desenvolver a missdo, visao e valores da empresa;

- Tracar objetivos estratégicos de curto, médio e longo prazo;

- Desenvolver o planejamento estratégico da organizagao;

- Criar condi¢des necessarias para o desenvolvimento de competéncias;

- Prover recursos necessarios para o desenvolvimento das tarefas dos demais niveis.
Nivel tatico

Supervisores (faixa salarial em média de R$2.400,00): tem como objetivo
principal passar as estratégias desenvolvidas no plano estratégico, coordenando o plano

operacional na busca pelas metas e objetivos tragados. Devem:
- Desdobrar a estratégia em suas areas.
- Buscar metas especificas com eficiéncia.

Nivel operacional
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Assistente operacional (vaga PCD com média salarial de R$1.100,00),
atendentes 1 (faixa salarial em média de R$1.500,00) e atendentes 2 (faixa salarial em
média de R$1.900,00): neste grupo se concentra a maior quantidade de colaboradores
dentro da loja e o seu foco ¢ trabalhar em grupo entregando tarefas especificas. Devem

executar os trabalhos de producao.

Em relacdo ao valor do salario de cada cargo, a empresa se privou de fornecer os
numeros exatos, portanto, foram citados seus valores em média, de acordo com bases
salariais e dados conseguidos da loja. E mais adiante veremos a descri¢cdo e funcao de

cada cargo citado.

A hierarquia bem estabelecida em loja, fruto de um plano de cargos e salarios
bem definido, permite que os funcionarios tenham clareza das suas fungdes e também
estabelece os critérios necessarios para o crescimento de cargo desse profissional,
deixando claro todas as oportunidades e processos necessarios para seu crescimento
hierarquico na empresa. E, além disso, mantém o equilibrio interno em loja, pois cada
colaborador entende os niveis de autoridade e responsabilidade de cada cargo,

compreendendo também a faixa salarial pertinente a cada um deles.

3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

O cargo ¢ a unificagdo de todas as atividades e tarefas desempenhadas pelo
colaborador ocupante do cargo. Por meio dos cargos a organizagdo aloca os
profissionais para alcangar os objetivos estratégicos da empresa. Os cargos fazem parte
da estrutura organizacional, sdo eles que determinam como serdo distribuidos, qual a
comunicac¢do entre eles, qual a hierarquia a ser seguida e como as atividades deverdo

funcionar. E de suma importancia que os profissionais tenham um direcionamento sobre
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suas atribuicdes, responsabilidades e competéncias exigidas pelo cargo, por isso ¢

essencial que as empresas realizem a descrigao dos cargos.

A descricao de cargos traz a maneira como cada cargo ¢ estruturado dentro da
companhia. Detalha o conjunto de atribui¢cdes que o ocupante deve desempenhar, como
as tarefas devem ser desempenhadas, a quem o profissional deve se reportar e o nivel de
autonomia que a pessoa tem na organiza¢do. Resumindo, descreve o que o colaborador
deve fazer, como, quando e para quem deve ser feito. Deve ser adequada e coerente com
0 negocio da empresa, pois ela serve de base para diversos processos internos, como o
recrutamento e selecdo, andlise de desempenho dos colaboradores, plano de carreira,
entre outros. Além disso, trata-se de uma ferramenta fundamental para o setor de RH e

para a gestao de pessoas.
Sao diversos os beneficios de se ter a descricao dos cargos:
- Uma gestdo mais clara, organizada e transparente;
- Direcionar treinamentos com mais assertividade;
- Gerenciar planos de desenvolvimento individual;
- Realizar processos seletivos e recrutamentos baseados em competéncias;
- Promover um plano de carreira;
- Aumentar a produtividade;
- Valorizar o trabalho em equipe;
- Administrar promogodes e salarios de maneira técnica e eficaz;
- Resolver problemas de turnover;
- Criar politicas de atra¢do para novos colaboradores;
- Transmitir a cultura e a identidade da empresa;

- Coordenar mudangas organizacionais frequentes, sempre atualizando as diretrizes

conforme a dindmica do mercado.
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E muito importante o conhecimento do colaborador quanto a realizagdo de suas
atividades e analise da empresa em relagdo ao desempenho dos colaboradores, sabendo
até onde pode cobrar ou ndo o resultado. Além disso, fica mais facil identificar quais
tarefas e competéncias sdo necessarias para o aperfeicoamento ¢ desenvolvimento da
equipe. Quando os profissionais ndo possuem em sua rotina de trabalho uma clareza dos
requisitos que necessitam para o cargo, os colaboradores podem nao conhecer algumas
das tarefas designadas a sua fung¢do, deixando de realiza-las, prejudicando tanto o seu

desempenho quanto a entrega dos resultados.

O que se espera de uma descri¢do de cargos bem feita ndo ¢ somente uma
melhoria das condi¢des de trabalho, mas também um aumento da produtividade dos
profissionais, a reducdo da rotatividade e absenteismo, qualidade das atividades e

elevagao da motivagao ¢ satisfagao no trabalho.
Estrutura de uma descri¢ao de cargos

- Identificacdo: ¢ onde aparece o nome do cargo. A ideia ¢ ser o mais objetivo possivel

aqui, colocando o nome por completo e escrito de forma correta.

-Organograma: o organograma ¢ um esquema que mostra a estrutura hierarquica do
cargo dentro da empresa. Ele detalha quem sdo os superiores e os subordinados, ou seja,

deixa claro quem deve se reportar a quem.

-Miss3o do cargo: explica qual ¢ o principal objetivo do cargo. O ideal ¢ que traga
também uma breve descrigdo, contando por que esse objetivo existe e qual ¢ a sua

abrangéncia.

-Atividades do cargo: diz o que fazer para atingir a missdo determinada, ou seja,
esmit¢a todas as atividades que competem ao posto de trabalho, assim como aquelas

que nao devem ser desempenhadas por ele.

-Experiéncia: aborda a vivéncia profissional recomendada para ocupar aquele cargo.
Essa experiéncia pode ser descrita em tempo (anos no mercado) ou em fung¢ao (tipo de

trabalho desempenhado).

-Formagado académica: determina qual € o grau de instru¢do minimo para assumir aquele
cargo. Precisa de ensino superior completo? Somente segundo grau ¢ suficiente? Ou ¢

uma atividade que exige pos-graduacao?
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-Competéncias: enumera quais sdo as principais habilidades necessarias para atuar no

cargo. Essas competéncias podem ser tanto técnicas quanto comportamentais.

-Treinamentos obrigatorios: descreve se o cargo demanda algum tipo de preparagao
obrigatoria para a atuacao e qual deve ser ela. Os treinamentos podem ser aplicados

antes de o candidato assumir ou nas primeiras semanas depois de admitido.

Para montar a descricdo de cargos, podemos citar trés pontos valiosos nesse

Processo:

Escolha do método de coleta de dados ideal: existem basicamente trés formas de
coletar os dados para descri¢do de cargos: observagdo local, questiondrio e entrevista.
Cada uma delas tem os seus pontos fortes e fracos, entdo, cabe a empresa escolher a que
mais satisfaca suas necessidades. As duas tltimas levam em conta também a opinido de

terceiros. Mas nada impede que se utilize mais de um dos métodos e até mesmo os trés.

Realizar uma descri¢do de cargos atraente: quando voltada para o recrutamento,
a descri¢do de cargos tem que ter uma caracteristica importante: ela precisa chamar

atencao, para além de informar.

Decidir a melhor forma de divulgar: a linguagem também esta muito atrelada ao
canal no qual a descri¢do de cargos vai ser veiculada. Por isso, a decisdo na hora de
escolher a melhor plataforma de divulgacdo também ¢é importante. Os canais mais
acessados para esse fim sdo as redes sociais, paginas de vagas de empregos e o0s

proprios sites das empresas, especialmente na aba “trabalhe conosco”.

Assim como todo planejamento organizacional, a descricdo de cargos carece de
uma revisdo periddica, que pode ser anual ou conforme a necessidade exigir. O campo
“competéncias” ¢ o que merece mais aten¢ao. Dependendo da situagdo, habilidades
podem ser adicionadas, retiradas e substituidas para uma maior adequacao a realidade.
Além disso, quando a empresa vai criar ou alterar uma descricdo de cargos, ¢
indispensavel envolver todos os setores responsaveis, até porque se o objetivo ¢ deixar
as especificagdes mais exatas o possivel, todos diretamente ligados devem participar.
Ou seja, membros do RH e colaboradores com fung¢des semelhantes as do cargo em
questdo podem e devem ajudar a refinar as exigéncias. E recomendado usar palavras e
termos universais, que possibilitem o entendimento de todos, e ter muita atencdo aos

textos, pois ha termos que podem ser interpretados como discriminatdrios e excluir uma
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parcela da populagdo ao cargo em disputa. A empresa deve tomar como base a Lei
9.029, que diz que todo e qualquer acesso a relagdo de trabalho ou de sua manutencao

deve se valer apenas de requisitos técnicos para admissdao ou nao de candidatos.

A empresa Raia Drogasil possui diversos cargos divididos em seus varios
setores, como: administrativo, centros de distribuigdo, lojas, etc. Esses cargos passam
por revisdo e novas analises sempre que necessario, passando por mudangas, exclusdo
ou criacdo de cargos de acordo com as necessidades do momento, sempre deixando
claro para o colaborador todos os seus aspectos. Essa politica proporciona, entre tantos
beneficios a empresa e aos funcionarios, um plano de carreira claro e acessivel aos
colaboradores, o que ¢ um ponto forte e marcante da RD: a possibilidade de crescimento

e desenvolvimento profissional.

A filial Droga Raia 393, de Vargem Grande do Sul, conta com os seguintes

cargos:
OPERACIONAL

- Assistente operacional (vaga PCD):

Requisitos: Maior de 18 anos; ensino fundamental incompleto.

Principais atividades: Recep¢do e atendimento ao cliente; recebimento, conferéncia e

reposi¢do de mercadorias; organizagdo dos produtos na loja e estoque.
- Atendente 1

Requisitos: 18 anos completos; ensino médio completo. Nao ¢ necessario experiéncia

anterior.

Principais atividades: Atendimento ao cliente; operacdo de caixa; abastecimento,

organizacdo e limpeza do setor de perfumaria.
- Atendente 2 (vagas ocupadas por recrutamento interno)

Principais atividades: Atendimento ao cliente; leitura e dispensagdo de receitas;

reposi¢do e organizagdo de medicamentos e itens de perfumaria.

GERENCIAL
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- Supervisor de loja

Principais atividades: Atendimento ao cliente; organizar, distribuir e coordenar fungdes;

execugdo de loja (exposi¢ao de produtos, marketing,etc.).
ADMINISTRATIVO
- Farmacéutico
Requisitos: Superior completo em Farmacia; CRF ativo; disponibilidade de horério.

Principais atividades: Atendimento farmacé€utico; responsabilidade, organizagao
e controle dos psicotropicos e antibidticos; administracao de injetaveis; treinamento da

equipe.
-Gerente de loja

Principais atividades: administrar pessoas e negocios; planejar, definir e
controlar estratégias; organizagao geral de loja e pessoal; acompanhar os indicadores

para buscar atingir os objetivos organizacionais.

O recrutamento externo da empresa geralmente ¢ feito através das vagas de
farmacéutico e atendente 1, podendo ser feito também com frequéncia através das vagas
de jovem aprendiz ou assistente operacional. Apos a entrada de um novo colaborador, a
empresa oferece todo suporte e treinamento necessario para que o funcionario avance
para os demais cargos. Veremos, mais adiante, um pouco mais sobre recrutamento

externo e interno, € como se aplica a empresa.

3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

A area de administragdo de pessoal é responsavel por grande parte das atividades
operacionais concernentes a gestdo de pessoas, sendo tdo importante quanto as areas
cujas atividades possuem um viés mais estratégico, como a de desenvolvimento

organizacional, por exemplo. Responsavel por todo o histdrico do funcionario dentro da
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organizagdo, a administracdo de pessoal cuida dos documentos admissionais, férias,
documentos demissionais e, além disso, tem como responsabilidades também o eSocial,
obrigacdes legais, processos trabalhistas, pagamento de salarios, etc. A correta gestdo da
area pode causar alto impacto em outras areas da organizacdo e trazer vantagens

competitivas.

Suas principais fungdes sdo:
-Admissdo de pessoal;
-Atualizacao cadastral;
-Gerenciamento de arquivo;
-Acompanhamento de férias e contratos;
-Folha de pagamento;
-Desligamento.

Enfim, sdo diversas as responsabilidades na 4rea de administracdo de pessoal.
Otimizar cada uma delas transforma processos minuciosos em processos eficientes,
ageis e mais estratégicos. Veremos mais a fundo, como um bom processo de
recrutamento e selecdo de pessoal proporciona beneficios a empresa, € como a Droga

Raia 393 realiza esse processo.

3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

As empresas tém investido cada vez mais no seu ativo humano: a equipe. Hoje
mais do que nunca, ja ficou claro que encontrar o talento certo para fazer parte do time
de colaboradores ¢ fundamental para construir uma empresa de destaque no mercado. E

¢ ai que entra a importancia de um processo de recrutamento e sele¢do de pessoas.
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Recrutamento e selecdo de pessoas € um processo da area de recursos humanos
que tem a funcdo de atrair e escolher o profissional ideal para um determinado cargo.
Ou seja, esse processo € a peca-chave para realizar contratacdes de sucesso. Selecionar,
da maneira mais eficaz e assertiva possivel, significa para a empresa bom uso de
recursos e reducao de gastos. Para o novo colaborador, significa grandes possibilidades
de satisfagdo com o trabalho e de desenvolvimento. Embora muitas pessoas confundam
esses dois processos ou acreditem que eles sejam a mesma coisa, recrutamento e selegao

sdo métodos com conceitos bem distintos.

Recrutamento: o recrutamento de novos talentos pode ser definido como a etapa
de busca. Essa parte do processo tem como objetivo primordial atrair potenciais
profissionais. A captacdo desses candidatos ¢ feita através da divulgacdo da vaga, seja
por e-mail, divulgacdo em sites de emprego, foruns e redes sociais. E caracterizada pela
busca por candidatos com conhecimentos, habilidades, competéncias e experiéncias
especificas para ocupar as vagas disponiveis em uma empresa. Em geral, existem trés
tipos de recrutamento: recrutamento externo, recrutamento interno e recrutamento

misto. Mais detalhes de cada tipo deles, veremos mais a frente.

Sele¢do: depois do periodo de recrutamento e de todas as etapas de um processo
seletivo, chega o momento da escolha de qual profissional ocupard a vaga em aberto.
Durante o processo de recrutamento, diversas atividades e tecnologias sdo utilizadas
como suporte na filtragem de potenciais colaboradores, avaliando a sua compatibilidade
técnica e comportamental com as expectativas e necessidades de um time. Para a
selecdo, podem ser usados alguns métodos, como: entrevistas, dindmicas de grupo,
testes de aptidao, avaliacdes psicologicas, testes de personalidade e comportamentais,
videos de apresentagdo. E durante a selecdo que as informagdes descritas nos curriculos,
por exemplo, sdo verificadas. Nesse momento, os recrutadores conseguem confirmar se
o candidato estd realmente apto. O processo de selecdo consiste na avaliagdo de
candidatos até o passo final, que € a escolha e contratacdo do profissional ideal para um

determinado cargo. A partir dai, ¢ feita a admissao da pessoa escolhida.

No decorrer do processo seletivo, diversos tracos de personalidade e
comportamentos dos candidatos podem ser revelados. Caracteristicas como capacidade
de trabalhar sob pressdo, foco em resultados, facilidade de trabalho em equipe e match
com a empresa, sdo descobertas a medida que testes sdo aplicados. Estrategicamente, o

recrutamento e selegdo passou a ser o principal aliado da empresa na busca por



ISSN 1983-6767

diferenciais competitivos. E por meio dos talentos que a organizagdo pode mostrar todo
o seu potencial de inovacdo e entrega de resultados, conquistando vantagem de
mercado. O capital humano se tornou o bem mais valioso das organizagdes, o que fez
com que o recrutamento e selecdo conquistasse grande relevancia corporativa, gerando

inumeros beneficios para a empresa, entre eles:

- Aumento da produtividade: ao contar com um time de alta performance, a tendéncia ¢
que a empresa passe a produzir mais € com maior nivel de exceléncia. Isso porque os
profissionais estdo preparados ndo apenas para realizar entregas de qualidade, mas

também para lidar com as mais diversas situacdes, demandas e desafios;

- Eficiéncia profissional: em um processo de recrutamento e sele¢do bem estruturado, os
curriculos sdo selecionados com base nas caracteristicas e qualificacdes previamente
levantadas com os gestores das areas. Dessa forma, serdo recrutados somente
profissionais com aptiddes similares, assim como formagdo, conhecimento e

experiéncia desejados;

- Reducao do turnover: profissionais satisfeitos dificilmente pedem desligamento. Isso
significa que o perfil adequado na vaga certa faz com que o colaborador ndo sinta a

necessidade de buscar por novas oportunidades;

- Satisfacdo dos clientes: os clientes percebem quando os funciondrios estdo satisfeitos
por trabalhar na empresa, o que pode motivar a fidelizacdo. O consumidor estd em
busca nao apenas de produtos ou servicos de qualidade, mas de um tratamento

humanizado e diferenciado;

- Reducdo de custos: Se o processo de recrutamento e sele¢do tem um custo elevado, as
despesas com o desligamento de funcionarios s3o ainda maiores. Nenhuma empresa
deve contratar profissionais com a ideia de demissdo caso ndo dé certo. E importante
dar énfase ao acerto, em vez do erro. Dessa forma, o tempo empregado em uma
formulacdo mais detalhada de perfil e avaliagdo dos curriculos de candidatos pode nio

s evitar retrabalho, mas reduzir os custos com novos processos € substituicdes.
ETAPAS PARA UM BOM PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Antes de colocar um processo de recrutamento e selegdo em pratica ¢ primordial

realizar o planejamento passo a passo. Dessa forma, vocé consegue evitar retrabalho e



ISSN 1983-6767

prejuizos. Para estruturar bem o processo € preciso determinar primeiro se o
recrutamento sera interno, externo ou misto, pois geram diferentes impactos na empresa.
A partir da defini¢do da vaga e do modelo de recrutamento, sera possivel iniciar o
processo efetivamente. Com um passo a passo bem definido, a organizagdo conseguira
realizar um processo de recrutamento e selecdo inteligente, enxuto e direcionado de

acordo com os propoésitos da empresa. Sao etapas importantes:

Mapeamento de cargos: um procedimento importante € que precede qualquer acdo em
direcdo aos potenciais candidatos ¢ identificar, descrever e configurar os cargos da
empresa. Ainda que ja se tenha um desenho de cargos, antes de iniciar a busca por uma
nova contratacdo, o cargo vago devera ser revisado. Dessa maneira, serda possivel
identificar o perfil buscado, assim como oferecer aos potenciais candidatos todas as

informagdes necessarias.

Divulgacdo da vaga: para divulgagdo da vaga disponivel, deve-se elaborar uma
descrigdo com todas as informagdes essenciais para os candidatos, de maneira
transparente e atrativa. Além disso, pesquise e descubra onde o perfil de profissional
que a empresa quer, procura por emprego. Com essa visdo, sera possivel escolher os

meios de divulgacdo mais eficientes.

Selecdo de curriculos: considerando que a empresa tenha realizado um bom trabalho
nas etapas anteriores, ¢ hora de selecionar os melhores curriculos entre os recebidos.
Nesse momento, considera-se aspectos como experiéncia, qualificacdo e afins.
Dependendo do nivel do cargo e da natureza da fun¢do, pode-se pedir na etapa de
divulgacdo que, além do curriculo, o candidato envie uma carta de apresentacdo ou
interesse. Com isso, a empresa tera informac¢des mais ricas sobre quem esta se
candidatando. Afinal, nem sempre tempo de experiéncia e cursos significam exceléncia

profissional.

Entrevista, dinAmica e outras interacdes: ¢ possivel que a empresa, apds os
procedimentos mencionados, prossiga com uma ou mais etapas do processo de
recrutamento e selecdo. A entrevista ¢ a mais tradicional e indispensavel. Consiste em
arguir o candidato com mais detalhes sobre o que foi mencionado em seu curriculo. O
entrevistador deve também elaborar perguntas que permitam perceber o quanto aquele

perfil ¢ adequado a vaga. E possivel que se deseje filtrar melhor os candidatos, avaliar a
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competéncia para trabalho em equipe, tomada de decisdo e afins. Nesse caso, o ideal ¢

preceder a entrevista com uma dindmica de grupo ou outro tipo de teste coletivo.

Outras etapas do processo de recrutamento e selecio: Com todas as informacdes
levantadas nas agdes anteriores, a empresa tera o suficiente para selecionar os melhores
candidatos. Nesse momento ¢ interessante arquivar o cadastro de profissionais
qualificados que ndo foram selecionados. Fora isso, ao entrar em contato com o
selecionado, ¢ ideal tirar todas as duvidas dele. Isso ¢ importante para entender se ele
realmente aceita a vaga com todas as suas condi¢des. Ademais, nao se deve esquecer de

apresentar e integrar o novo colaborador a empresa no momento da contratacao.

Embora nd3o seja pratica comum nas empresas, ¢ fundamental oferecer um
feedback para os candidatos ndo selecionados. Essa atitude demonstra ética e
profissionalismo por parte da empresa. Além disso, ela estard contribuindo para o

desenvolvimento de melhores profissionais que, futuramente, poderdo ser tteis.
RECRUTAMENTO E SELECAO NA EMPRESA

A empresa RD conta com processo de recrutamento e selecdo bem estruturado,
trabalhando com o recrutamento misto, pois além de inserir novos colaboradores em
suas diversas areas, também conta com plano de carreira e plano de expansdo, em que
permite seus funcionarios crescerem profissionalmente mudando de cargo, seja na sua
cidade ou indo para outras onde haja vagas de seu interesse. A empresa disponibiliza
canais internos para divulgacdo de vagas nesse caso. No quesito recrutamento externo,
utiliza de suas plataformas digitais para divulgacdo de vagas disponiveis. Como a
empresa conta com diversos setores, onde disponibiliza vagas com necessidades e
qualifica¢des diferentes, focaremos no processo de recrutamento externo de loja, que

costuma ser mais padronizado, mas em especifico da filial 393 Droga Raia.

1* etapa- Cadastro do curriculo: atualmente, interessados em ingressar na
empresa devem cadastrar seus dados previamente no site www.vagas.com.br/drogaraia

e se candidatarem as vagas de interesse quando elas estdo abertas/disponiveis.

2% etapa- Prova escrita: hoje em dia ¢ realizada de forma digital. O sistema, que
também considera a localizacdo das vagas disponiveis, encaminha aos candidatos

passiveis de contratacdo, uma prova com questdes de portugués e matematica, que visa
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avaliar as habilidades necessarias em relagdo a essas duas tematicas. Atingindo 70% de

acerto, o candidato segue no processo.

3" etapa- Entrevista: os aprovados na prova sdao divididos em grupos, e
encaminhados para entrevista com os responsaveis pela loja. Nessa etapa avalia-se o
comportamento em grupo, a desenvoltura do candidato em responder as perguntas feitas
e as caracteristicas pessoais de cada um. Também ¢ passado aos candidatos as tarefas
que o escolhido ird executar, condi¢des de trabalho (como os horarios, sistema de
folgas, etc.), os beneficios oferecidos (salario, convénios médico e odontoldgico, vale
alimentacdo, beneficio farmacia, entre outros) e ¢ apresentado um pouco da historia da
empresa, sua missao, visao e valores, pois se busca colaboradores que se encaixem com

a esséncia e proposito da organizagao.

4* etapa- Feedback: apos selecionar os que serao contratados, os responsaveis
entram em contato com todos os candidatos que participaram da entrevista, dando a boa
noticia e boas vindas aos que entraram na empresa, ¢ passando um feedback aos que
naquele momento ndo foram selecionados. Os novos contratados recebem toda
orientagdo com o0s procedimentos necessarios para a consolidacdo do vinculo
trabalhista, e contam com programa de apresentacdo e adaptacdo quando comecam o

trabalho em loja.

Uma das caracteristicas fortes da empresa, como ja foi citado, é seu plano de
carreira bem estruturado, dando ao novo colaborador total possibilidade de crescimento
pessoal e profissional, ¢ o ajudando em seu desenvolvimento em todas as areas.
Veremos adiante, também, de que forma o uso de recrutamento misto impacta a

empresa.

3.2.2 TIPOS DE RECRUTAMENTO

O mercado competitivo originou nas empresas a necessidade de realizar
contratacdes cada vez mais acertadas, rapidas e economicas. Com isso, 0 processo se
diversificou nos ultimos tempos, fazendo com que, atualmente, existam diferentes tipos

de recrutamento. Saber o que € recrutamento e como ele impacta o bom desempenho da
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empresa € essencial. A alta competitividade atual, as pressdes por transformagdes e
adequagdes constantes ao mercado consumidor exigem a presenga de profissionais cada
vez mais qualificados e dindmicos dentro das organizacdes. Além disso, eles precisam
estar alinhados a cultura organizacional para que possam desenvolver um trabalho de

alta qualidade.

E necessario que a empresa conhega cada tipo de recrutamento e analise com
cautela os beneficios e desvantagens de cada um, para decidir qual forma serd mais
vantajosa para utilizar em seus processos. Vejamos as caracteristicas de cada tipo de

recrutamento:

Recrutamento interno- Esse tipo de recrutamento ¢ realizado dentro da propria
empresa, onde sera realizado entrevistas com os funciondrios que tém interesse em uma
mudanca de cargo ou até mesmo uma promogao, sao feitos os anincios da vaga através

de e-mail, jornal da empresa e murais.

Vantagens: valoriza¢do dos funcionarios, motivacao dos funciondrios, custos reduzidos,

menos rotatividade.

Desvantagens: pode gerar conflitos entre os colaboradores, a escolha pode ser

questionada pelos participantes, e nao tendo integracao de novos candidatos.

Recrutamento externo - Esse tipo de recrutamento ¢ direcionado em atrair
candidatos fora da empresa, visando caracteristica, experiéncias para o cargo, 0s
anuncios da vaga sdo feitos através de redes sociais, sites de emprego e jornais. Desta
forma o candidato que tiver interesse na vaga divulgada podera enviar seu curriculo por

meio do contato disponivel no antncio.
Vantagens: aumento de novos talentos, motivagdo, novas ideias.

Desvantagens: longa duragdo do processo de recrutamento, desmotivacdo dos

funcionarios internos, maior custo com o processo seletivo.

Recrutamento misto- Esse tipo de recrutamento ¢ a juncao do recrutamento
interno e externo buscando candidatos tanto fora quanto dentro da empresa, a
divulgacdo da vaga interna e externa ¢ feita pelos meios mais apropriados, dessa forma

ambas as partes t€m as mesmas chances, podendo comecar pelos candidatos internos



ISSN 1983-6767

caso ndo consiga encontrar o candidato desejado as buscas continuam externas e vise

versa.
Vantagens: variedades de candidatos, clima de competicdo saudavel.

Desvantagens: encontrar um equilibrio para que o candidato tanto interno quanto

externo possa ter a mesma chance para alcancgar o cargo pretendido.

Conforme citado anteriormente, a Raia Drogasil trabalha com o recrutamento
misto, abrindo vagas para novos colaboradores e também possibilitando crescimento

profissional dos que ja fazem parte da empresa.

A Raia Drogasil ¢, atualmente, a maior rede de farmécias do pais, e portanto
conta com diversos setores, que trabalham em todas as areas necessarias para que
acontega o pleno funcionamento de suas lojas. Essa forma de recrutamento utilizada a
torna extremamente atrativa aos novos colaboradores, que ingressam na organizagao

cientes das possibilidades de crescimento que terdo.

Especificamente em relagdo a loja Droga Raia 393, em Vargem Grande do Sul, o
recrutamento misto traz mais vantagens do que desvantagens. Como desvantagem fica
apenas o fato de que o recrutamento externo praticado ¢ mais oneroso para a empresa, ja
que o plano de carreira bem definido ndo traz desmotivacdo aos funciondrios com a
entrada dos novos colaboradores. Assim, a loja consegue diversos beneficios: oxigenar
o quadro, trazendo novos perfis e novas ideias; manter seus antigos colaboradores
motivados e engajados; contar sempre com bons profissionais, pois retém seus talentos;
€ se manter uma empresa atrativa aos olhos dos interessados em ingressar no mercado

de trabalho.
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4. CONCLUSAO

Tendo em vista o que foi apresentado, o projeto teve como foco subsistemas da
area de recursos humanos, e objetivou abordar determinados temas a fim de apresentar
sua extrema importancia na administragdo das empresas. Observamos o quanto os
conhecimentos sobre os assuntos abordados contribuem para uma administracdo mais
eficaz da organizagao, além de trazer diversos outros beneficios, com énfase no quadro

de colaboradores.

O projeto foi realizado com base em pesquisas veridicas, com relatorios e
entrevista com uma gestora da area de recursos humanos, responsavel pela loja Droga
Raia 393, situada em Vargem Grande do Sul/SP, que nos deu total apoio € conhecimento

para o enriquecimento do trabalho.

Dessa forma, enfrentando as dificuldades em obter informacdes internas da
empresa, conseguimos avaliar e compreender a importancia dos temas abordados, e

ampliar nosso conhecimento com dados enriquecedores.
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