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1. INTRODUCAO

O Projeto Integrado tem como objetivo fazer as demonstragdes dos aprendizados
das Unidades de Estudo. Neste iremos apresentar Planos de carreira, saldrios e cargos

que a loja Magazine Luiza utiliza.

Inclusive de que maneira o processo de recrutamento e sele¢do para contratar
bons profissionais para sua empresa e as formas que utilizam para o meio de divulgagao

de vagas disponiveis.

2. DESCRICAO DA EMPRESA

A empresa escolhida para esse PI ¢ Magazine Luiza S/A -
CNPJ:47.960.950/1088-36 Endereco: Rua Arnulfo de Lima, 2385 - Vila Santa Cruz,
Franca/SP - CEP 14.403-471 Endere¢o eletronico: www.magazineluiza.com.br — ®

Magazine Luiza .

O Magazine Luiza foi fundado em 1957 em Franca, interior de Sdo Paulo,
quando o casal Luiza Trajano Donato, uma balconista, e Pelegrino Jos¢ Donato, um
caixeiro-viajante, adquiriram uma pequena loja de presentes. A época, ela se chamava A
Cristaleira, e foi rebatizada de Magazine Luiza com o envolvimento da populacao da

cidade.

Possui mais de 1110 lojas fisicas, estd presente em 23 estados e 819 municipios
do pais e seu modelo de negocio hoje caracteriza-se como uma plataforma digital com
pontos fisicos e atua no varejo no mercado dos moveis, eletrodomésticos e

eletroeletronicos, celulares, informatica, brinquedos e utilidades domésticas.

Além das lojas de departamentos e das unidades virtuais, o Magazine Luiza
também atua como financeira através do Luizacred, em parceria com o Itat Unibanco,
além de ter consorcio proprio (Consorcio Luiza) e o LuizaSeg, fruto da parceria com o
banco Cardif, que fornece solugdes em seguros, como o Luiza Odonto, Luiza Vida e o

Luiza Residéncia.
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3. PROJETO INTEGRADO

Nesta etapa do PI sdo apresentados os contetidos especificos de cada unidade de
estudo e como sao aplicados no respectivo estudo de caso, utilizando para isso, uma

empresa real.

3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE
CARREIRA

A elaboragdao do plano vai possibilitar que a empresa perceba como os seus
cargos se alinham com os cargos existentes em outras empresas similares existentes na
concorréncia, gerando oportunidade de ajustes nos requisitos ou nas competéncias
necessarias aos ocupantes dos cargos.

Podendo manter seus funciondrios mais motivados e cientes das possibilidades
de crescimento e avango dentro da organizacao .

Um bom plano de andlise de cargos e saldrios deve ser composto por
componentes basicos:

Analise de cargos -> descri¢ao dos cargos ->avaliacdo dos cargos ->pesquisa salarial.
Benéficos do plano para a empresa:

* Aproveitamento mais assertivo dos colaboradores.

* Aumento nas possibilidades de acerto no recrutamento e na sele¢do de pessoas.
*Incremento de produtividade dos colaboradores.

*Diminuigao da rotatividade

*Retencao de bons colaboradores

* Auxilio na implementagdo das politicas salariais

*Possibilidade de a organizag¢ao se manter organizada e competitiva no mercado.

Beneficios para os colaboradores:
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*Melhor adequagdo ao cargo

*Desenvolvimento De competéncias necessarias
*Melhora da motivagao

*Sentimento valorizagdo profissional

* Transparéncia sobre critérios de promoc¢ao
*Clima organizacional mais favoravel

*Remuneracdo justa mais equitativa em relagdo aos concorrentes. Isso também

influenciara no numero de contratagdes assertivas € a manutengao satisfatoria

Na pratica . Para a realizagdo da pesquisa serd necessario escolher um método:

Questionario, entrevista ou observagao.

Escolhido o método serd necessario convidar os profissionais que participaram da
pesquisa e obter o maior numero de informacdes possivel sobre as atividades realizadas

por cada colaborador.

Métodos utilizados para fazer a pesquisa :

J4

Entrevista: ¢ considerado o método mais eficiente. Consiste em perguntas feitas
individualmente aos funcionarios e aos gerentes sobre o cargo que esta sendo revisado.

Vantagens:

*Possibilita o esclarecimento de duvidas.

* Oferece maior flexibilidade aplicando se em a qualquer cargo
*viabiliza a obten¢ao de dados mais confiaveis

*Obtencao de dados com quem melhor conhece o cargo.
Desvantagens:

*Custo elevado com analistas experientes

*Paralisacdo do trabalho para realizagdo de entrevistas



ISSN 1983-6767

*Perguntas mal elaboradas podem induzir confusdes e mal entendidos
* E frequente a existéncia de desmotivagao para responder as perguntas

Questionario: Sao formulérios preparados a serem preenchidos pelos ocupantes dos

cargos analisados e pelos gerentes.

Vantagens:

*Répido e barato

*Aplicavel a um grande niumero de pessoas

* Adequado para cargos com contribui¢des complexas
Desvantagens:

*Nao ¢ aplicavel a todos

*Exige elaboracao e planejamento

*Tende a ser superficial

* Pessoas tendem a preencher de forma incorreta.

Observacio: O analista obtém informagdes sobre o cargo observando as atividades dos

funcionarios registrando notas em formularios.

Vantagens:

*Requer paralisagao do trabalho para a sua realizagao

*E adequado para analises de tarefas simples e repetitivas

*Permite melhor compreensao dos objetivos relagdes e operagdes dos cargos

* Verificacao das responsabilidades do cargo

* Verificacdo precisa das condigdes ambientais onde o trabalho ¢ desenvolvido.

Desvantagens:
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*Requer tempo do analista e pode aumentar os custos da pesquisa
*Normalmente as observagdes precisam ser complementadas pois podem surgir duvidas

*Contra indicado para analises de tarefas complexas.

Plano de cargos e salarios:

A Magazine Luiza

Cargos participantes da pesquisa:

Vendedor.

Auxiliar Administrativo.

Estoquista.

Gerente.

Empresas participantes:

(as empresas escolhidas sdo empresas de mesmo porte localizadas na mesma regio
e que atuam no mesmo ramo a regiio nio conta com a concorréncia de mais
empresas que se equiparem no mercado)

Magazine Luiza.

Casas Bahia.

Lojas Cem.

Americanas.

Questionario para Pesquisa salarial:
Nome:
Cargo:

1- Quais sdo as suas principais atividades na organizacao?

2-Quais destas tarefas devem ser realizadas todos os dias? E quais destas tarefas sdo

realizadas com um intervalo de tempo maior?

3-Estas tarefas possuem uma ordem de prioridade? por que?
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4-Qual € o salario pago a vocé?

5- Suas tarefas influenciam diretamente na realizacdo de tarefas de outros setores da

organizac¢ao?

6- Por que estas tarefas sdo importantes na rotina da organizacao?

7- Vocé ¢ responsavel por auxiliar na realizacdo de tarefas de outros colaboradores?

8- Quais os horarios em que vocé estd disponivel para a realizagdo de tarefas? Vocé

costuma fazer horas extras?

9-Vocé tem sugestoes de melhorias que poderiam ser implantadas na organiza¢ao?

10-Considerando sua experiéncia com base em salidrio e remuneracdo, qual a

probabilidade de vocé recomendar seus amigos e familiares para trabalhar conosco?

05 06 (O7 0O8 (9 (O]lo.

Resultados:
Vendedor:
Atividades desempenhadas: atendimento ao cliente, vendas de produtos, organizacao da

loja,

Auxiliar administrativo:

Atividades desempenhadas: Controle de estoque, arquivamento de documentos,
elaboracdo de planilhas, fluxo de caixas, organiza¢do de arquivos.

Estoquista:

Atividades desempenhadas: Conferéncia de mercadorias, controle de estoque,

organizacao de estoque, saida de mercadorias.
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Gerente comercial:
Atividades desempenhadas: gerenciamento de equipe comercial, area comercial, carteira

de clientes

Salarios pagos por cada empresa:
Magazine Luiza.
Vendedor:

Salario: R$2.166,00
Auxiliar Administrativo:
Salario: R$ 1.915,00
Estoquista:

Salario: R$1.084,00
Gerente comercial:
Salario: R$7.749,00
Casas Bahia.

Vendedor:

Salario: R$1.932,00
Auxiliar Administrativo:
Salario: R$1.793,00
Estoquista:

Salario: R$1951,00
Gerente comercial:
Salario: R$8.000,00
Lojas cem.

Vendedor:

Salario: R$2.028,00
Auxiliar Administrativo:
Salario: R$1.717,00
Estoquista:

Salario: R$1.800,00
Gerente comercial:
Salario: R$10.600,00
Americanas.

Vendedor:



ISSN 1983-6767

Salario: R$1.515,00
Auxiliar Administrativo:
Salario: R$1.572,00
Estoquista:

Salario: R$1.800,00
Gerente comercial:

Salario: R$ 5.000,00

Conclusao: De acordo com os cargos pesquisados e analisados a Magazine Luiza paga
salarios compativeis com os salarios pagos por outras empresas e em algumas situagdes
salarios acima do oferecido, isso ¢ bom para a empresa pois se mantém competitiva no

mercado ¢ também faz uma manuteng¢ao da satisfagao de seus colaboradores.
Implantacio do plano:

Apods a colheita de informagdes serd feita uma analise da mesma , fazendo
avaliagdo dos cargos ,pesquisa salarial, criacdo da tabela salarial e as defini¢des das
politicas salariais. Apds concluir as etapas acima apresentamos o plano de cargos e
salarios. Visando a explicacdo de pontos importantes . O Sucesso na implantacdo de
cargos e salarios passa necessariamente pela execug¢do de uma Otima descri¢do e

organizagao dos cargos.

A descricdo deve conter as seguintes informagdes: O que o ocupante faz ?

Como ele executa esta atividade ? Por que ele faz ?

Para alcancar os objetivos podemos utilizar de clareza: preferindo termos simples
precisdo e concisdo evitando mintcias desnecessarias e impessoalidade utilizando

verbos no infinitivo .

ApOs a conclusdo serd apresentado aos demais.
3.1.1 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Plano de cargos e salarios :

A anélise cargo deve seguir as seguintes abordagens:

10
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* Analise dos cargos
*Descri¢do dos cargos
* Avaliacao dos cargos
*Pesquisa salarial.

Estar atento as tendéncias de mercado e os requisitos necessarios € aos
ocupantes do cargo no cenario futuro, ter em mente que essas competéncias devem estar
alinhadas com a cultura e com a estratégia da empresa . Na andlise de cargos sao
aplicadas técnicas para verificagdo de quais requisitos mentais e fisicos,
responsabilidades, esforcos e condi¢cdes ambientais existem e sdo exigidos no cargo

observando:

A pesquisa salarial sera realizada para perceber como as organizagdes

concorrentes tém realizado remuneracoes de seus colaboradores.

Ao concluir esta etapa os colaboradores poderdo contar com a possibilidade de
melhor adequagdo ao cargo, desenvolvimento de competéncias necessarias, melhora da
motivacdo, sentimento de equidade e valorizagdo profissional, transparéncia sobre os
critérios de promocao, clima organizacional mais favordvel, remuneracdao justa mais

equitativa em rela¢do aos concorrentes.

A empresa poderd contar com um aproveitamento mais assertivo dos
colaboradores, assertividade nas contratagcdes, incremento de produtividade dos
colaboradores, diminuicdo da rotatividade, retencdo de bons colaboradores, auxilio no
gerenciamento de carreiras, auxilio na constru¢do e na implantacdo de politicas

salariais, se manter atualizada e competitiva no mercado de trabalho.

3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

Nos dias atuais, cada funciondrio ¢ visto como parceiro da organizagdo, para

qual contribui utilizando seus conhecimentos, habilidades, dedicacao e esforco pessoal.

11
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Segundo Chiavenato, “analisar um cargo significa detalhar o que o cargo exige
do seu ocupante em termos de conhecimentos, habilidade e capacidades para que possa
desempenha - lo adequadamente”. Assim, a analise de cargos procura determinar quais
sdo os requisitos fisicos e mentais que o ocupante de determinado cargo deve ter, além
das responsabilidades que a fun¢do exige e das condi¢des em que o trabalho deve ser

realizado.
Processo de Analise de cargos: os seis passos

e Examinar a estrutura da organizacdo e quantidade de cargos

e Definir a metodologia de coleta de dados para analise de cargos
e Selecionar os cargos a serem analisados

e Coligir os dados necessarios para a analise de cargos

e Preparar a descri¢do dos cargos

® Preparar a especificacao dos cargos
Utilizar as informacées dos passos 1 a 6 para:
Planejamento de RH;
Desempenho de cargos;
Recrutamento ¢ selecao
Treinamento;
Avaliacdes de desempenho;
Avaliagoes dos resultados.

Ao longo do processo de analise de cargos sdo empregados alguns termos técnicos que

sdo conceituados nos topicos que seguem.
Tarefa

Para Zimpeck, a tarefa “ existe como um conjunto de elementos que requer o esforgo

humano para determinado fim”.

12
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Arquivar documentos, retirar lixo, atender ao telefone e realizar a manutencdo de
equipamentos sdo alguns exemplos de atividades executadas por um individuo, ou seja,

atividades especificas e, por tanto, tarefas.
Funcio

E o conjunto de atividades que cada individuo executa na instituicio. A funcdo ¢
singular, ou seja existe uma fun¢do para cada pessoa na empresa . Para Zimpeck “
funcdo ¢ um agregado de deveres, tarefas e responsabilidades que requerem os servicos
de um individuo. Deste ponto de vista, pode - se inferir que numa organizagao, existem

fungdes quanto empregados.

A funcdo ¢ composta pelo acumulo de varias tarefas, como fazer manuten¢do de um
equipamento: retirar as pecas, limpar, soldar, colar, recolocar, testar,preencher o boletim

de manutengdo, limpar a parte exterior e catalogar.
Cargo

Quando hé& um conjunto de fungdes similares, forma-se o cargo, que ¢ entendido como
“um grupo de fungdes idénticas na maioria ou em todos os aspectos mais importantes

das tarefas que as compdem" ( Zimpeck ).

Chiavenato afirma que cargo ¢ a “composi¢do de todas as atividades desempenhadas
por uma pessoa, e que figura em certa posi¢ao formal do organograma da empresa”.
Assim, vemos que os cargos sao intencionalmente desenhados, projetados, delineados,
definidos e estabelecidos dentro de uma linha de raciocinio: A busca da organizacao

pela eficiéncia.

De forma geral, considerando os conceitos expostos, o cargo ¢ formado por um

conjunto de fung¢des semelhantes, mas com algumas caracteristicas diferentes entre elas.

Por exemplo: auxiliar administrativo nivel I e auxiliar administrativo nivel II, que
apresentam fungdes semelhantes, mas diferem em uma ou outra tarefa especifica que

justifique a evolugao do cargo de nivel I para o nivel II.

Em suma, a analise de cargo consiste no detalhamento dos requisitos que o ocupante

deverd apresentar para que possa desempenhar seu trabalho. Tais requisitos sao

13
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avaliados em termos de conhecimento ( saber tedrico, grau de instru¢do, idiomas, cursos

etc...) e habilidades ( saber fazer, experiéncia, pratica do saber ).

Descricao de cargo

E “o relato das tarefas descritas de forma organizada”. E também o “registro de fungdes,

tarefas e responsabilidades, de forma organizada e atribuidas a uma ou a mais pessoas”.

Realizar de forma organizada, a descrigdo dos cargos elenca cada tarefa a ser executada
pelo ocupante, como retirar o lixo, limpar a mesa, retirar o pd dos equipamentos,
encerar o piso, limpar os vidros etc. E importante ressaltar que a descrigdo ¢ realizada
de forma genérica, podendo incluir até mesmo a periodicidade de algumas fungdes. Em
relacdo ao ocupante, apenas alguns requisitos, como formacdo profissional e

experiéncia, sdo apresentados.
Especificac¢do do cargo

E “o relato dos requisitos, responsabilidade e incomodos ao ocupante do cargo”. Ao
descrever as especificagdes de um cargo devemos fazé - lo de maneira clara e objetiva,
relatando os requisitos, as responsabilidades e os esforcos inerentes ao ocupante. O
exemplo a seguir considera o cargo auxiliar de depodsito e em suas especificacdes em
relacdo ao fator esforgo fisico, podem constar ( entre outras ): “O ocupante do cargo
executara suas atividades em pé e em movimento a maior parte do tempo e realizara
esfor¢o fisico no decorrer do dia ao carregar pesos. Isso acarretara fadiga ao fim do

expediente”.

Titulacio dos cargos de acordo com a classificacao brasileira de ocupacoes ( CBO )

A CBO surgiu com o intuito de normatizar e facilitar o processo de titulacao dos cargos
dentro das empresas, nomeando de forma organizada, simples e universal, o titulo do

cargo e suas respectivas atribuigdes.

A CBO ¢ um documento que reconhece, nomeia e codifica os titulos e descreve as

caracteristicas das ocupacdes do mercado de trabalho brasileiro.

14
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No Magazine Luiza possui varios setores com muitos cargos. Por ser uma empresa
grande, com mais de 1000 lojas espalhadas em 18 estados do Brasil. Esses s3o alguns

setores que o Magazine Luiza possui:

e Lojas

e Areas corporativas
e [ogistica

e Luizalabs

e Atendimento

e Jovens talentos

e Netshoes

e Epoca cosméticos

e Estante Virtual

Esses sdo alguns cargos:

e Vendedor

e Auxiliar administrativo
e Estoquista

e Assistente de loja

e Operador de caixa

e Auxiliar de limpeza

e Gerente de loja

o Gerente comercial etc...

A descricdo de cargo do Magazine Luiza ¢ bem explicativa, detalhada. Segue um

exemplo:
Vaga: Assistente de loja
Responsabilidade:

e Recepcionar o cliente na loja

e Conferir produtos e fazer pacotes
15
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e Efetuar procedimentos de entrada de produtos adquiridos pelo site ( retirar loja )
e Demonstrar, divulgar e oferecer produtos, consorcio e servigos

e Auxiliar na venda

e Preencher dados da venda no sistema

e Organizar, limpar, purificar e movimentar os produtos no setor de trabalho

e Organizar e limpar o setor de trabalho

e zelar pelo estoque de produtos da loja

e Fazer contato com os clientes para divulgacao e campanhas

e (adastrar e atualizar cadastro de clientes

e Prestar atendimento de pos - venda a seus clientes
Regime de trabalho: Intermitente ( salario e beneficios por hora trabalhada )

Diversidade: Nossos valores nos unem e nossas diferencas nos potencializam como um
grupo. Mais do que igualdade, buscamos equidade. Aqui, temos espaco para sermos
auténticos, independentemente de género, etnia, raga, orientacdo sexual, credo ou

deficiéncia.

Como podemos ver a descri¢do de cargos ¢ explicada de forma clara e objetiva.

3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

Para entender o que ¢ administragdo de pessoal, vamos comegar por uma das
principais etapas do setor. A admissdo de pessoal. Ela ¢ exercida pelo profissional
competente que que inicia seu papel logo no inicio em que o novo funcionario €
contratado pela empresa. Tendo como atividades basicas, os cuidados de documentos

admissionais, férias, pagamento de saldrios e até mesmo o eSocial.

De maneira geral, esse profissional torna - se responsavel por registrar todos os
documentos de um colaborador e fazer todas as tratativas que envolvem a folha de
pagamento. O registro destes documentos, sdo de suma importincia pois servem para
que o profissional seja identificado dentro da organizagdo e também, pelo ministério do

trabalho, para que seja liberado seus direitos trabalhistas e suas contribui¢des. E Para

16
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que os seus direitos e contribuicdes sejam calculados de forma correta. Saldrio familia,
pensdo, IRRF entre outros, é importante que a empresa saiba todos os dadas as

informacdes do empregado e de seus dependentes.

Além disso, a administracdo de pessoal no geral ¢ parte da estrutura
organizacional que envolve administracdo de financeiro ou contabil da empresa e, ¢
necessario que esses profissionais mantenham atualizagdo constante das leis trabalhistas

e outras especificas.

A administracdo de pessoal ¢ um subsistema importante do RH, responsavel
principalmente pelo cumprimento da legislagao trabalhista e previdencidria de qualquer

empresa.

Em resumo suas rotinas envolvem os processos desde recrutamento e selegao
como folha de pagamento, licenga, décimo terceiro salario, beneficios, treinamento,
além de atualizagdes da documentagdo exigida pelo governo. Sua importincia vai além
do mercado de trabalho e da gestdo de pessoas, o profissional responsavel pela

administracao de pessoal ¢ fundamental para o bom funcionamento da empresa.
Obrigacoes trabalhistas

Entender quais sdo as obrigagdes trabalhistas ¢ essencial para qualquer empresa
se manter em dia com a legislacdo. Elas consistem na nas regulamentacdes que devem

ser cumpridas pelas companhias que possuem colaboradores.

Parte dos deveres do empregador estd em cumprir com as obrigagdes trabalhistas
impostas pela lei. A partir do momento em que a empresa registra seu primeiro
colaborador, precisa passar a conhecer essas obrigagdes para estar em dia com a

legislacdo e evitar a aplicagdo de multas e a¢des trabalhistas.

Essas obrigacdes tém como finalidade garantir alguns direitos aos profissionais,
como aposentadoria e seguro desemprego, por exemplo. Servem também para evitar

que a empresa contratante exerga praticas ilegais e abusivas.

A seguir algumas obrigagdes basicas que devem ser cumpridas ao contratar um

colaborador:

FGTS
17
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O fundo de garantia por tempo de trabalho ( FGTS ) faz parte dos direitos dos
funcionarios e deve ser recolhido mensalmente pela empresa. E necessario que a
companhia faca o deposito no dia 7 de cada més e que o valor corresponda a 8% do
salario bruto do colaborador. O FGTS tem a fun¢ao de proteger o trabalhador que for
demitido sem justa causa. O valor depositado ao longo dos meses de trabalho fica retido
em uma conta da caixa econdmica federal e pode ser disponibilizado ao profissional e

em outras situagdes que nao sejam de demissao.
INSS

J& a obrigacdo cobrada pelo Instituto Nacional Seguro Social ( INSS ) se refere a
aposentadoria do trabalhador. O valor deve ser pago até o dia 20 do més e varia
conforme a faixa salarial do colaborador. A empresa pode consultar o site do INSS para
saber mais sobre os valores e as aliquotas da obrigagdo. Segundo a legislacao, o INSS
também d4 direito ao auxilio doenga para o empregado nos de afastamento por

incapacidade. Nesses casos, o INSS garante renda a familia do contribuinte.
IRRF

O imposto de renda retido na fonte ( IRRF ) também faz parte dos recolhimentos
trabalhistas e ¢ descontado diretamente da folha de pagamento dos trabalhadores. Deve
ser pago até o dia 20 de cada més e sua aliquota pode variar conforme a remuneracao
bruta de cada profissional. Para que a empresa faca o pagamento correto dessa
obrigacao o mais recomendado € consultar o site da Receita Federal e verificar quais sdao

os valores atualizados.
CAGED

No caso do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados, o envio ¢ feito
diretamente pelo departamento pessoal da Companhia. No CAGED estdo todos os
empregados registrados, contratados e demitidos do més anterior. Essa obrigacdo deve
ser enviada atualizada para o ministério do trabalho até o dia 7 de cada més, e tem a
finalidade de monitorar a mao de obra formal no pais. Além disso, esses dados sdo
utilizados para fazer a conferéncia vinculo trabalhista, possibilitando o pagamento do

seguro desemprego.

RAIS
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O Relatério Anual de Informacdes Sociais ( RAIS ) é uma das obrigagdes
trabalhistas que tem como finalidade identificar os dados estatisticos sobre o emprego
no Brasil. Também serve para que o governo seja capaz de criar agdes baseadas nesses
resultados. O RAIS ¢ uma obrigagdo anual. Por esse motivo ¢ necessario que a
companhia faca seu envio no dia 28 de fevereiro do ano subsequente ao das informagdes

que constam no documento.

O Magazine Luiza o candidato cadastra seu curriculo no site ou por outros meios
de canal de vagas, sendo selecionado passa por alguns processos de sele¢ao, dinamicas,
entrevista com gerente. Sendo aprovado o candidato ¢ cadastrado seus documentos para

que seja reconhecido dentro da empresa, para que possa receber seu devido pagamento.

O Magazine Luiza, assim como toda empresa com renome, anda com suas
obrigacdes trabalhistas em dia ( FGTS, INSS, CAGED, RAIS, IRREF, etc... ). Sendo

assim o colaborador sendo beneficiado de todos os beneficios.

3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

Contratar bons profissionais ¢ importante para qualquer empresa. O investimento
dispensado a gestdo de pessoas ¢ relevante e, portanto, seu retorno devera ser
compativel. Contudo, para que as contratagdes sejam realmente benéficas, € preciso
cumprir algumas etapas do processo de recrutamento e sele¢do. Cada momento desse
processo tem uma fun¢do que visa alcancar, acessar e escolher os profissionais mais

interessantes para determinada vaga. Abaixo, as principais etapas de um recrutamento:

MAPEAMENTO DE CARGOS

Um procedimento importante e que precede qualquer acdo em diregao 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 contratagdo, o cargo vago deverd ser revisado. Dessa maneira, serd possivel
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identificar o perfil buscado, assim como oferecer aos potenciais candidatos todas as

informagdes necessarias.

DIVULGACAO DA VAGA

Para divulgacao da vaga disponivel, deve-se elaborar uma descricao com todas
as informagdes essenciais para os candidatos, de maneira transparente e atrativa. Além
disso, deve-se pesquisar e descobrir qual o perfil do profissional que a empresa quer.

Com essa visdo, sera possivel escolher os meios de divulgagao mais eficientes.

SELECAO 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 os aspectos como experiéncia, qualificagdo e afins.

Dependendo do nivel do cargo e da natureza da fun¢do, ¢ interessante pedir na
etapa de divulgacdo que, além do curriculo, o candidato envie uma carta de
apresentacao ou interesse. Com isso, terdo informagdes mais ricas sobre quem esta se

candidatando.

ENTREVISTA, DINAMICA E OUTRAS INTERACOES

E possivel que a empresa, apds os procedimentos mencionados, prossiga com
uma ou mais etapas do processo de recrutamento e selegdo. A entrevista € a mais
tradicional e indispensavel. Consiste em investigar o candidato com mais detalhes sobre

o que foi mencionado em seu curriculo.

Para filtrar melhor os candidatos, deve-se avaliar a 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 SELECAO
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Com todas as informacdes levantadas nas agOes anteriores, o contratante tera
informagodes suficientes para selecionar os melhores candidatos. Nesse momento ¢
interessante arquivar o cadastro de profissionais qualificados que nao foram

selecionados.

Ao entrar em contato com o selecionado, a empresa devera tirar todas as
davidas do candidato. Isso € importante para entender se ele realmente aceita a vaga
com todas as condigdes. Também deve-se apresentar ¢ integrar o novo colaborador a

empresa no momento da contratacao.

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

desenvolvimento de melhores profissionais que, futuramente, poderdo ser tuteis.

O Recrutamento e Sele¢do da Magazine Luiza sdo divulgadas pelos canais: 99Jobs,
Indeed, Linkedin, Glassdoor e Egalité. No Facebook, divulgam as vagas apenas na pagina

oficial e nas paginas das lojas.

Para participar da selecdo o candidato deve cadastrar curriculo no link:
http://carreiras.magazineluiza.com.br/vagas e solicitar sua participacdo no processo
seletivo por meio de um login no site oficial. Apds sua primeira aprovagao na escala de
crengas, ele passard por algumas dinamicas e outras entrevistas feitas por pessoas de

diferentes areas.

Candidatos ja cadastrados no site ndo precisam realizar um novo registro,

bastando apenas atualizar os dados pessoais ou profissionais, se necessario.

Todas as vagas sdo abertas para pessoas com deficiéncia. Além disso, a empresa
oferece oportunidades exclusivas, além de bancos de talentos que sdo analisados

diariamente.
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3.2.2 TIPOS DE RECRUTAMENTO

O recrutamento interno ¢ o recrutamento realizado dentro da prépria empresa,
com a entrevista aos funciondrios dispostos a mudarem de cargo ou a subirem de posto,

com novas tarefas e desafios.

A divulgacdo da vaga de trabalho pode ser feita através da newsletter da
empresa, do painel de informacdo, por sistema informdtico interno de ofertas de

emprego, no jornal da empresa, etc.

Por um lado, o recrutamento interno tem vantagens, como a motivagao dos
colaboradores e o custo mais reduzido. Por outro, apresenta desvantagens como o

conflito entre funciondrios e o reduzido leque de candidatos.

O recrutamento externo consiste em atrair candidatos fora da empresa, no

mercado de trabalho, com caracteristicas, experiéncias e visdes uteis para o cargo.

Nesse recrutamento, divulga-se a vaga nos mais variados meios, desde os sites
de emprego as redes sociais, jornais, etc. Esse tipo de recrutamento pode ser realizado

com o apoio de recrutadores qualificados, externos a empresa.

Uma vantagem do recrutamento externo ¢ a entrada de novos talentos na
empresa, enquanto a longa duragdo do processo de recrutamento ¢ uma das

desvantagens.

O recrutamento misto estabelece uma ponte entre o recrutamento interno e
externo. Assim, procura candidatos dentro e fora da empresa, com a divulgacao interna

e externa da vaga pelos meios mais apropriados.
Apesar de todos os candidatos terem as mesmas chances, normalmente

comeca-se pelos candidatos internos. Em seguida, recorre-se a candidatos externos. Se

existir mais de uma vaga, ¢ possivel dividi-las entre candidatos internos e externos.
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As vantagens estdo na flexibilidade de cendrios de recrutamento e na variedade

de candidatos. Como desvantagem, pode ser o custo do recrutamento e selecao.

A Magazine Luiza, estd reduzindo o tempo de busca e selecdo de novos
colaboradores, com uma ferramenta de recrutamento que permite que os profissionais

ndo dependam diretamente do RH para realizar as contratacdes.

De acordo com Caio Nalini, analista de Recrutamento e Sele¢do da marca, esse
sistema proporciona a realizacdo de um processo de selecao mais agil e facil, feito
direto pelo pessoal das lojas. Uma vaga ¢é publicada com poucos cliques e reduz o

tempo de contratacdo pela metade.

A solucdo foi criada pelo Vagas.com, site de carreiras e ferramentas de
recrutamento, € consiste na criagdo de um portal de carreiras para centralizar
informacdes e divulgacdao das oportunidades da rede. A solugdo padroniza processos

para cargos mais frequentes, com portal personalizado com a identidade da matriz.

No caso da varejista, foi criado um manual para que seus cerca de 1500 usudrios
de loja pudessem ter acesso as informagdes ¢ o0 modo de operagdo do sistema. Como
essa solugdo ¢ destinada para recrutar cargos de loja, foi necessario criar procedimentos

e qualificar nossa equipe. Com essas medidas, todos estdo aptos a utilizar o sistema.

4. CONCLUSAO

Neste PI foram apresentados os planos de carreira da empresa Magazine Luiza
com sua matriz localizada em Franca possuindo mais de 1110 lojas espalhadas pelo

pais, atualmente uma das melhores empresas para trabalhar.

A Magazine Luiza conta com os seguintes cargos: vendedor, auxiliar
administrativo, estoquista e gerente, com salarios compativeis com as empresas do

mesmo ramo, proporcionando assim satisfacao aos colaboradores.
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No processo das selegdes da empresa o candidato pode estar se cadastrando pelo
site. Hoje a Magazine Luiza reduz seu tempo em recrutamento contando com uma
ferramenta que permite que os profissionais ndo dependam diretamente do RH para

realizar as contratagdes sendo feito pelos proprios funciondrios das lojas.

Nao foram apresentadas dificuldades para a realizagdo do Projeto Integrado
tivemos total interacdo da equipe para discutirmos os topicos abordados assim como

todos 0s temas necessarios.
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ANEXOS
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