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1 INTRODUCAO

O presente projeto foi realizado com a finalidade realizar pontos de melhorias
na empresa Sindicato dos Servidores Pablicos Municipais de Sdo Jodo da Boa Vista.

Durante o projeto foram abordadas as seguintes unidades de estudo:

a) Avaliacdo de Desempenho: analisar o desempenho de cada colaborador da
empresa, visando identificar pontos de melhorias;

b) Treinamento e Desenvolvimento: tragar um plano de treinamento para cada
colaborador de acordo com seus resultados;

c) Selecdo e retencdo de talentos: selecionar os novos colaboradores para novas vagas,
ou ainda, realocacdes internas.

d) Administracdo de pessoal, e obrigacdes trabalhistas: codigo brasileiro de ocupacoes,
obrigagdes trabalhistas, como remuneragao e tributos trabalhistas;

e) Cargos, salarios e planos de carreira: descrever os cargos e funcbes de cada um dos
colaboradores.

Com base nas necessidades da empresa, que foram alinhadas com a diretoria,
foram abordadas 3 unidades de estudo: cargos, salarios e planos de carreiras; avaliacdo
de desempenho e treinamento e desenvolvimento. Todas a¢des sugeridas pela equipe
foram passadas a lideranca da empresa, que foi responsavel por aprova-las ou reprova-
las.

Cabe ressaltar também que todas as etapas do projeto foram abordadas com
muita cautela, pois nenhum tipo de acdo voltada a gestdo de recursos humanos havia

sido aplicado até entdo.



2 DESCRICAO DA EMPRESA

Na histéria da fundacdo do Sindicato dos Funcionédrios da Prefeitura
Municipal, Camara Municipal, Autarquias e Empresas e Fundagdes Municipais de Séo
Jodo da Boa Vista, o0s membros que deram inicio a organizacdo foram Renato dos
Santos, Riceri Muniz, Domingos F. Boaventura. Até entdo nesse periodo era proibido o
servidor publico ser representado por um sindicato, onde essa situa¢do logo muda com a
vinda de uma Associac¢do dos Servidores Publicos.

A empresa foi fundada em 11 de outubro de 1962, como uma fundacéo devido
a falta de pagamento da prefeitura para com os funcionarios. Dessa forma motivou
politicos da cidade a realizarem empréstimo para efetuar o pagamento dos servidores,
fazendo com que 0 mesmo voltasse ao trabalho.

Deu-se a transformacdo de Associacdo em Sindicato em 01 de outubro de
1990, aonde isso foi afixado em locais de trabalho da Prefeitura Municipais, onde 0s
servidores publicos comecaram entdo a terem seus direitos representados de forma
correta.

O sindicato € composto por forma eleitoral, a eleicdo acontece de quatro em
quatro anos, e é composto por uma equipe contendo conselho administrativo, conselho

fiscal, diretoria e suplentes.



3 PROJETO INTERDISCIPLINAR

3.1 AVALIACAO DE DESEMPENHO

3.1.1 INTRODUCAO

Segundo Chiavenato, “A avaliagdo de desempenho ¢ uma apreciacao
sistematica do desempenho de cada ocupante do cargo, bem como de seu potencial de
desenvolvimento”. Ou seja, ¢ um processo adotado para mensurar o desempenho e
comportamento de seus colaboradores, através de critérios pré-definidos. Através dela,
podemos acompanhar o desenvolvimento individual e também da equipe de trabalho.

No caso deste projeto, o principal objetivo da avaliacdo de desempenho é criar
um parametro para estabelecer uma matriz de treinamento e desenvolvimento, j& que até

entdo, a empresa ndo tinha nenhum mecanismo para isso.
3.1.2 GESTAO

Para definir as competéncias avaliadas, utilizamos a descri¢do de cargos. De
acordo com os principais itens citados pelos colaboradores e definidos pela equipe na
area de competéncias necessarias, dividimos as questdes da avaliagdo em trés
competéncias:

a) Trabalho em equipe;
b) Organizacao e planejamento;
c) Comunicacdo.

Abaixo, temos as questdes estabelecidas para cada uma das competéncias

citadas.

Tabela 1 - Questdes da Avaliacdo de Desempenho

] 1 - Auxilia nas tarefas dos colegas, e trabalha em equipe em tarefas que
Trabalho em equipe ) )
exigem trabalho coletivo.




Trabalho em equipe | 2 - Compartilha informac@es e conhecimentos com os colegas de trabalho.

Organizacao e ] ) )
. 3 - Entrega tarefas no prazo combinado e com bom nivel de execucéo.
planejamento

Organizacéo e ) ] o
) 4 - Organiza-se de maneira adequada e tem resposta rapida.
planejamento

Comunicacdo 5 - Comunica-se de maneira clara e objetiva com as pessoas.

Comunicacédo 6 - Escuta bem seus colegas e sabe aceitar opinides.

Cada colaborador fez sua auto avaliagcdo, e foi avaliado por seu gestor
(avaliacdo 180°) através de um formulario on-line com a ferramenta Google Forms, que

continha as escalas de avaliacdo da figura abaixo.

Figura 1- Descricdo das escalas de avaliagéo

® N3ao atende: A questdo relacionada n&o é realizada.

® Atende parcialmente: A questao relacionada é
realizada em parte, nédo completa.

® Atende: A questao relacionada é realizada.

® Supera: A questao relacionada é realizada com
acréscimo, com mais do que o esperado.

Para melhorar a ilustracdo dos resultados com graficos, substituimos as escalas
acima por numeros, ficando ndo atende com 1, atende parcialmente com 2, atende com

3 e supera com 4. Com a aplicacao, coletamos os seguintes resultados:



Figura 2 - Resultado da avaliacdo de desempenho do colaborador 1

COLABORADOR 1

W Nota do Colaborador M Nota da Lideranca

4 4
3 3 3 3 3 3 3 3

1 - AUXILIANAS 2 - COMPARTILHA 3 - ENTREGA 4 - ORGANIZA-SEDES - COMUNICA-SEDE 6 - ESCUTABEM
TAREFASDOS INFORMACOESE TAREFAS NO PRAZO MANEIRA MANEIRA CLARAE SEUS COLEGASE

COLEGAS, E CONHECIMENTOS COMBINADOE COM ADEQUADAETEM OBJETIVACOM AS SABE ACEITAR
TRABALHA EM COM OS COLEGAS BOM NIVEL DE RESPOSTA RAPIDA. PESSOAS. OPINIOES.

EQUIPE EM TAREFAS DE TRABALHO. EXECUGAO.

QUE EXIGEM

TRABALHO

COLETIVO.

Figura 3 - Resultado da avaliacdo de desempenho do colaborador 2

COLABORADOR 2

M Nota do Colaborador M Nota da Lideranca

4 4
3 3 3 3 3 3 3 3 3

1 - AUXILIA NAS 2 - COMPARTILHA 3 - ENTREGA 4 - ORGANIZA-SEDES - COMUNICA-SEDE 6 - ESCUTABEM
TAREFAS DOS INFORMAGCOESE TAREFAS NO PRAZO MANEIRA MANEIRA CLARAE SEUS COLEGASE
COLEGAS, E CONHECIMENTOS COMBINADOE COM ADEQUADAETEM OBJETIVACOM AS SABE ACEITAR
TRABALHAEM COM OS COLEGAS BOM NIVEL DE RESPOSTA RAPIDA. PESSOAS. OPINIOES.
EQUIPE EM TAREFAS DE TRABALHO. EXECUGAO.
QUE EXIGEM
TRABALHO

COLETIVO.



Figura 4 - Resultado da avaliacdo de desempenho do colaborador 3

COLABORADOR 3

M Nota do Colaborador M Nota da Lideranca

a
3 ‘ 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

1 - AUXILIA NAS 2 - COMPARTILHA 3 - ENTREGA 4 - ORGANIZA-SEDE 5 - COMUNICA-SE 6 - ESCUTABEM
TAREFASDOS INFORMACOESE TAREFAS NO PRAZO MANEIRA DE MANEIRA CLARA  SEUS COLEGASE
COLEGAS, E CONHECIMENTOS COMBINADOE COM ADEQUADAETEM E OBJETIVACOM AS SABE ACEITAR
TRABALHAEM COM OS COLEGAS BOM NiVEL DE RESPOSTA RAPIDA. PESSOAS. OPINIOES.
EQUIPE EM TAREFAS DE TRABALHO. EXECUGAO.

QUE EXIGEM

TRABALHO

COLETIVO.

Figura 5 - Resultado da avaliacdo de desempenho do colaborador 4

COLABORADOR 4

M Nota do Colaborador ™ Nota da Lideranga

3 3 3 3 3 3 3 3
| 2 | 2 | | | 2 | | 2
1- AUXILIA NAS 2 - COMPARTILHA 3 - ENTREGA 4 - ORGANIZA-SEDE 5 - COMUNICA-SE 6 - ESCUTABEM
TAREFAS DOS INFORMACOESE TAREFASNO PRAZO MANEIRA DE MANEIRA CLARA SEUS COLEGASE
COLEGAS, E CONHECIMENTOS COMBINADOE COM ADEQUADAETEM E OBJETIVACOM AS SABE ACEITAR
TRABALHAEM COM OS5 COLEGAS BOM NIVEL DE RESPOSTA RAPIDA. PESSOAS. OPINIBES.
EQUIPE EM TAREFAS DE TRABALHO. EXECUGAO.
QUE EXIGEM
TRABALHO

COLETIVO.



Figura 6 - Resultado da avaliacdo de desempenho do colaborador 5

COLABORADOR 5

W Nota do Colaborador M Nota da Lideranca

1 - AUXILIA NAS 2 - COMPARTILHA - ENTREGA 4 - ORGANIZA-SEDE 5 - COMUNICA-SE - ESCUTABEM
TAREFASDOS INFORMACOES E TAREFASNOPRAZO MANEIRA DE MANEIRA CLARA SEUSCOLEGASE
COLEGAS, E CONHECIMENTOS COMBINADOE COM ADEQUADAETEM E OBJETIVACOM AS SABE ACEITAR
TRABALHAEM COM OS COLEGAS BOM NIVEL DE RESPOSTA RAPIDA. PESSOAS. OPINIOES.
EQUIPE EM TAREFAS DE TRABALHO. EXECUCAO.
QUE EXIGEM

TRABALHO
COLETIVO.

Depois da coleta das informacd@es, realizamos um encontro com a gestora para
alinhar notas de alguns comentarios feitos e realizar um pequeno treinamento sobre
feedback, nele foram dadas algumas dicas de como realizar esta conversa de uma
maneira harmoniosa, visto que este processo nunca foi realizado.

Neste feedback, a gestora se reunira com cada colaborador individualmente e
eles definirdo uma nota final para cada questdo. O intuito deste processo € levar ambos
0s participantes a alinhar as expectativas deles com o gestor e discutir pontos de

melhoria no que for necessario.

3.1.3 CONCLUSAO

De acordo com as avaliagOes recebidas e com as conversas que tivemos com a
gestora, concluimos que os pontos que mais necessitam de melhoria sdo trabalho em
equipe e comunicagéo. Tecnicamente, todos os colaboradores cumprem muito bem suas

fungdes, mas o grupo deixa de render mais coletivamente por conta destes dois pontos.

10



Nao foi estabelecido nenhum hankeamento ou escalonamento de funcionarios
com fim de tracar os planos de desenvolvimento coletivos por conta da falta de
habitualidade dos colaboradores com o sistema.
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3.2 CARGOS E SALARIOS E PLANO DE CARREIRA

Nenhuma gestdo de Recursos Humanos pode desprezar a implantagéo e a
administracdo de cargos, salarios e plano de carreiras. Sao importantes instrumentos
gerenciais para as questdes relacionadas a remuneracdo e carreira profissional dentro da
organizacdo, feito de mecanismos estabelecidos para administrar melhor os salarios
pagos aos seus colaboradores, tem como objetivo informar os deveres e
responsabilidades de cada cargo estabelecendo assim uma politica salarial eficaz que
permite a evolucdo profissional de seus colaboradores de acordo com suas aptidGes e
desempenhos, desenvolvendo também seu plano de carreira.

O Sindicato dos Servidores Publicos Municipais da cidade de Sdo Jodo da Boa
Vista, por ser empresa de pequeno porte com 05 colaboradores no total ndo possui plano
de cargos e salarios/carreiras, sendo assim aplicamos uma entrevista a cada colaborador
como nos foi passado em sala de aula para que esses pudessem descrever quais Sao suas
principais atividades dentro da organizacdo e quais as aptiddes e competéncias
necessarias para exercer seus cargos atuais.

Para o presente projeto, 0 mapeamento dos cargos teve como principal objetivo
ter parametros para a criacdo da avaliacdo de desempenho. Como o0 processo de
mapeamento era desconhecido na empresa, ndo era possivel analisar com clareza quais
tarefas os colaboradores exerciam e quais as competéncias eles mais necessitavam para
exercé-las.

Para descrever as fungdes, usamos a metodologia o que, como e por que, que
explica o que o colaborador faz, como ele faz, e o por que ele faz, isso faz com que o
cargo fique enriquecido, ficando assim de maneira clara e objetiva. Aplicamos a
entrevista de maneira que todos os colaboradores, ficassem a vontade para responder
todas as questdes, explicando para eles a importancia de casa pergunta atribuida na
entrevista.

Seguem abaixo nossas entrevistas:

12



Figura 7- Mapeamento de cargo do colaborador 1

Titulo do cargo: Auxiliar contébil

Nome do colaborador:

Colaborador 1

Cargo do superior: Presidente Nome do superior:

CBO: 4131-10

Mirtes

MISSAO DO CARGO

Auxiliar e monitorar as atividades financeiras da empresa, para manter a sadde financeira.

ATRIBUICOES ESSENCIAIS

*Emitir cheques para pagamentos de colaboradores e terceiros, que prestam
ou prestaram algum servigo para a empresa.

*Pagar contas da empresa, através de cheques emitidos ou aplicativos
bancarios, para controlar contas a pagar da empresa.

*Controlar e acompanhar as contas bancarias, através de extratos e
conciliagdo bancaria, para que o sindicato saiba o que possui, e administre da
melhor forma.

*Comprar materiais de escritério, mantimentos e materiais de limpeza,
através de contatos com fornecedores, para que a empresa tenha o
necessario para o trabalho.

*Atender aos servidores por telefone, e-mail ou presencialmente para troca
de informagdes entre sindicato e servidores seja feita.

*Manter a documentagdo financeira da empresa em ordem, a fim de
melhor organizagdo;

*Informar ao escritério de contabilidade horas extras de
colaboradores,

programagdo de férias, entre outros assuntos referentes aos
colaboradores,

e também da contabilidade da empresa.

FORMAGAO, CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS

COMPETENCIAS NECESSARIAS

RELACIONAMENTOS

Técnico ou graduagdo em administragdo.
Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
Experiéncia em atendimento de no minimo
6 meses.

Responsabilidade
Flexibilidade
Trabalho em equipe

Atengdo distribuida
Paciéncia
Visdo sistémica

Planejamento e organizagdo
Relacionamento interpessoal

Internos: Todos os colaboradores.

Externos: Funcionarios da Prefeitura, Instituto
de Previdéncia, Unifae, Departamentos da
prefeitura assessoria juridica e contabil,
empresas conveniadas, e prestadores de
Servigos.

Figura 8- Mapeamento de cargo do colaborador 2

Titulo do cargo: Recepcionista

Nome do colaborador: Colaborador 2

Cargo do superior: Presidente Nome do superior:

CBO: 4221-05

Mirtes

MISSAO DO CARGO

Colher, processar e disseminar as informagGes referentes aos servidores.

ATRIBUICOES ESSENCIAIS

*Gerenciar a agenda da presidente do sindicato, enviando lembretes
pessoalmente ou por meios tecnoldgicos, para que ndo se esquega de seus
compromissos.

*Gerenciar agenda do saldo, através de agenda, oficios e contratos para que
o saldo funcione com organizagdo.

*Atender aos servidores por telefone, e-mail ou presencialmente para troca
de informages entre sindicato e servidores seja feita.

*Controlar o fluxo de caixa do xerox, para melhor controle da atividade.
*Emitir cartas de aniversariantes para os associados .

*Realizar servigo de banco, como pagamento de contas em cheque, e
depdsitos.

*Emitir contratos para formalizar convénios firmados com o sindicato.
*Emitir oficios para formalizar solicitagdo de informages, entre outros
assuntos da instituigdo.

*Manter cadastro de associados atualizados no software SINDICATO
GERENCIAL, através das informagdes fornecidas pelos servidores,
Prefeitura Municipal e Instituto de Previdéncia.

*Criar planilhas para registrar entrada e saida de documentos,
mantendo.

assim organizados e de facil acesso.

FORMAGCAO, CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS

COMPETENCIAS NECESSARIAS

RELACIONAMENTOS

Técnico ou graduagdo em administragdo.
Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
Experiéncia em atendimento de no minimo 6
meses.

Empatia
Flexibilidade
Trabalho em equipe
Comprometimento
Pro atividade

Fluéncia verbal e escrita
Paciéncia

Planejamento e organizagdo

Internos: todos os colaboradores.

Externos: funcionarios da Prefeitura, Instituto

de Previdéncia, assessoria juridica, publico em
geral, empresas conveniadas, e prestadores de
servigos.
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Figura 9- Mapeamento de cargo do colaborador 3

Titulo do cargo: Servigos Gerais

Nome do colaborador: Colaborador 3

Cargo do superior: Presidente

Nome do superior:  Mirtes

CBO: 5142-25

MISSAO DO CARGO

Manter patriménio do sindicato em bom estado.

ATRIBUICOES ESSENCIAIS

*Atender aos servidores por telefone, e-mail ou presencialmente para troca
de informagdes entre sindicato e servidores seja feita.
*Realizar servigos bancarios, como pagamento de contas através de cheque

e depdsitos.

*Avisar os servidores através de cartazes e comunicados distribuidos nos
setores a respeito de eventos que o sindicato ira realizar.

*Efetuar servigos de manutengdo, como troca de lampadas, manutengdo de
alguns equipamentos eletrdnicos, para manter o patrimonio em bom

estado.

*Realizar a limpeza do estacionamento.

*Cuidar do bom estado do veiculo da empresa, evitando assim
problemas mecénicos.

*Gerenciar agenda do saldo, através de agenda, oficios e contratos
para que o saldo funcione com organizagdo.

FORMAGAO, CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS

COMPETENCIAS NECESSARIAS

RELACIONAMENTOS

Ensino médio completo
Pacote Office (Word, Excel)
Possuir CNH categoria A

Boa comunicagdo

Paciéncia

Trabalho em equipe
Agilidade

Organizagdo e planejamento
Comprometimento

Internos: Todos os colaboradores.

Externos: Funciondrios da Prefeitura, Instituto
de Previdéncia, assessoria juridica, publico em
geral, empresas conveniadas, e prestadores de
Servigos.

Figura 10- Mapeamento de cargo do colaborador 4

Titulo do cargo: Auxiliar contabil

Nome do colaborador: Colaborador 4

Cargo do superior: Presidente

Nome do superior: Mirtes

CBO: 4131-10

MISSAO DO CARGO

Manter todos os documentos relacionados a empresa em ordem.

ATRIBUICOES ESSENCIAIS

*Alimentar e realizar manutencdo do cadastro de associados no software
SINDICATO GERENCIAL, através de informagdes fornecidas por associados,
Prefeitura Municipal, Instituto de Previdéncia, entre outros.

*Emitir oficios para formalizar solicitagdo de informagdes, entre outros

assuntos da instituigdo.

*Relacionar os créditos dos associados, para crédito em conta bancaria dos

servidores.

*Manter o certificado digital da empresa atualizado.

*Realizar manutencdo de arquivos diversos, para que sejam
encontrados facilmente.

*Organizar as eleigdes do sindicato, mantendo a documentagdo em
ordem além de registrar atas de assembleias.

*Emitir contratos para formalizar convénios firmados com o sindicato.
*Verificar as contribuigdes (assistencial, associativa e sindical)
mensalmente para fins de fiscalizagdo.

FORMAGAO, CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS

COMPETENCIAS NECESSARIAS

RELACIONAMENTOS

Experiéncia na area administrativa de no minimo
6 meses.

Curso técnico ou graduagdo em contabilidade ou
Administragdo

Conhecimento em pacote office.

Trabalho em equipe
Comprometimento
Concentragdo

Foco no trabalho.
Planejamento e organizagdo
Fluéncia verbal e escrita.

Externos: Associados, RH, Prefeitura, Unifae,
Inst. Previdéncia, Fund. Nova S3o Jodo,
bancos, conveniados, assessoria contabil,
técnicos de sistemas.

Internos: Todos os colaboradores.
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Figura 11- Mapeamento de cargo do colaborador 5

Titulo do cargo: Faxineira Nome do colaborador: Colaborador 5
Cargo do superior: Presidente Nome do superior:  Mirtes
MISSAO DO CARGO
Manter o ambiente limpo, organizado e receptivo para os funcionarios e associados.

CBO: 4131-10

ATRIBUICOES ESSENCIAIS

*Tirar o lixo.

*Repor os materiais, como papel higiénico, papel toalha, sabonete liquido, para manter organizagdo e limpeza.
*Limpar o saldo de festas apds os eventos, para deixa-los prontos para o préximo evento.

*Preparar o café para tornar o ambiente mais receptivo.

*Limpar todas as salas.

FORMAGCAO, CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS COMPETENCIAS NECESSARIAS RELACIONAMENTOS

Ensino fundamental completo. Ser receptiva. Externo: Associados.
Experiéncia em limpeza de no minimo 2 anos. Boa comunicagdo.
Trabalho em equipe. Internos: Todos os colaboradores.
Agilidade.

A empresa deve estar sempre aberta para ouvir sobre as necessidades e
expectativas de seus colaboradores em relacdo ao trabalho.

Conclui-se, portanto, que, os colaboradores souberam se posicionar muito bem
perante as suas funcdes e competéncias necessarias para a realizacdo de seu cargo
dentro do Sindicato dos Servidores Publicos e Municipais de S&o Jodo da Boa Vista.

Em um primeiro momento, assim como aprendido em aula imaginamos que a
empresa propusesse aos seus colaboradores uma trilha de carreira, por exemplo com o
auxiliar contébil podendo tornar-se assistente contabil, que por sua vez poderia torna-se
analista contabil, considerando o tempo de casa, formacdo académica e pela sua
performance (meritocracia).

Porém, por conta do modelo da empresa, que executa as mesmas tarefas
administrativas ha anos, com 0s mesmos cargos de complexidade baixa e ndo tém
previsdo de mudanca, constatamos que o Unico meio de melhoria relacionado a este
modelo de negdcio € a progressao em linha, onde o colaborador consegue sem mudar
seu cargo ter um aumento salarial, com base no seu desempenho e/ou tempo de casa.
Assim, mesmo sem a expectativa de alcangar um cargo mais alto, por conta da
inexisténcia do mesmo, o colaborador podera ser recompensado financeiramente pelo
seu desempenho ou tempo na empresa.

Conforme analise da empresa, concluimos que esse modelo sugerido ndo se
aplica no Sindicato dos Servidores Publicos e Municipais de S&o Jodo da Boa Vista,
pois nédo existe necessidade de cargos mais altos e complexos do que eles apresentam no
momento.
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3.3 ADM. DE PESSOAL E OBRIGACOES
TRABALHISTAS

3.3.1 INTRODUCAO

Nesta sec¢do, levantamos o codigo brasileiro de ocupagdes (CBO’s) de cada
funcdo, e também buscamos algumas informagdes complementares referentes ao
assunto, como o percentual de horas extras, se ha pagamento de salario familia, auxilio
creche, entre outros.

Essas informacdes foram obtidas com o escritorio de contabilidade, ja que este
servigo ¢ terceirizado. Foram obtidos 4 CBO’s, sendo:

a) CBO 4221-05 Recepcionista - 1 colaborador.

Recepcionam e prestam servicos de apoio a clientes, pacientes, hdspedes,
visitantes e passageiros; prestam atendimento telefénico e fornecem informagdes em
escritorios, consultorios, hotéis, hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos;
marcam entrevistas ou consultas e recebem clientes ou visitantes; averiguam suas
necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; agendam servicos, reservam
(hotéis e passagens) e indicam acomodacdes em hotéis e estabelecimentos similares;
observam normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos
clientes e notificando segurancas sobre presencas estranhas; fecham contas e estadas de

clientes. Organizam informac6es e planejam o trabalho do cotidiano.

b) CBO 5142-0 trabalhadores nos servicos de coleta de residuos, de limpeza e
conservacao de areas publicas - 1 colaborador.

Os trabalhadores nos servicos de coleta de residuos, de limpeza e
conservagdo de &reas publicas coletam residuos domiciliares, residuos solidos de
servicos de salde e residuos coletados nos servicos de limpeza e conservagdo de areas
publicas. Preservam as vias publicas, varrendo calcadas, sarjetas e calgaddes,
acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario.
Conservam as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas e etc.

zelam pela seguranga das pessoas sinalizando e isolando areas de risco e de trabalho.
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Trabalham com segurancga, utilizando equipamento de protecdo individual e

promovendo a seguranca individual e da equipe.

c) CBO 5143-20 Trabalhadores nos servicos de manutencdo de edificacbes -1
colaborador.

Executam servicos de manutencdo elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e
alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas, componentes
e equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessorios e tratam de
piscinas. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao
meio ambiente.

d) CBO 4131-10 Auxiliar de contabilidade - 2 colaboradores.

Organizam documentos e efetuam sua classificacdo contabil; geram langamentos
contabeis, auxiliam na apuracdo dos impostos, conciliam contas e preenchimento de
guias de recolhimento e de solicitacdes, junto a 6rgdos do governo. Emitem notas de

venda e de transferéncia entre outras; realizam o arquivo de documentos.

3.1.2 HORAS EXTRAS

Legislagdo Trabalhistas vigente estabelece que a jornada de trabalho, salvo em
casos especiais € 8 horas diarias, e 44 horas semanais, no maximo. Todavia, podera a
jornada diéria ser acrescidas 2 horas (no maximo) para efeito de servico extraordinario,

de acordo com o artigo 59 da CLT.

Art. 59 - A duragdo normal do trabalho poderd ser acrescida de horas
suplementares, em ndmero ndo excedente de 2 (duas), mediante acordo
escrito entre empregador e empregado, ou mediante contrato coletivo de

trabalho.
Na empresa, em caso de prestacao de horas extras, o adicional sera de 50% nas

duas primeiras horas, e 100% para as demais.

3.1.3 AUXILIO CRECHE

Por ndo possuir uma creche propria, a empresa paga aos seus empregados um
auxilio creche equivalente a 20% do salario normativo, por més e por filho até 6 anos de
idade.
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3.1.4 DESCANSO SEMANAL REMUNERADO

O trabalho em domingo ou feriado ndo compensado é remunerado em dobro,

sem prejuizo do pagamento do préprio dia que estava destinado ao repouso.

3.1.5. FERIAS COLETIVAS/INDIVIDUAIS

O inicio das férias coletivas ou individuais ndo pode coincidir com sabados,
domingos e feriados ou dias ja compensados, o aviso de férias deve ser comunicado no
prazo minimo de 30 dias. As férias ndo poderdo ter inicio em sabado, domingo, feriado
ou dia j& compensado, sob pena de multa equivalente ao dobro dos salarios relativos a

esses dias superpostos.”
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3.4 SELECAO E RETENCAO DE TALENTOS

3.4.1 INTRODUCAO

O recrutamento € um sistema de informacfes que visa atrair o candidato
potencialmente qualificado, sendo um processo para colher informagdes, enquanto a
selecdo é a escolha do candidato certo, para a vaga certa, um processo para avaliar

competéncias, habilidades e atitudes, e assim, fazer a escolha do candidato ideal.
3.41 RECRUTAMENTO DENTRO DA EMPRESA

Dentro do Sindicato dos Funcionarios da Prefeitura, este processo &
simplificado. Devido ao pequeno nimero de colaboradores (5) e funcGes a serem
exercidas (4), e o fato de que a maior parte dos colaboradores ja estdo na empresa de 7 a
20 anos, é dificil que seja aberta uma nova vaga, ou entdo, haja promog¢do de algum
colaborador.

Na maioria das vezes € aberto um processo seletivo para estagiario, que segue
0S seguintes passos:

a) A vaga é analisada e aprovada pela gestora;

b) O sindicato entra em contato com a empresa conveniada com instituicbes de ensino
superior, informando os requisitos da vaga (sexo, curso que devera estar cursando,
entre outras informacdes);

c) Essa empresa seleciona os curriculos cadastrados em seu bando de dados, e passa para
o Sindicato;

d) E realizada uma entrevista com os candidatos (quem realiza a entrevista é alguma
empresa terceirizada, ou a propria gestora).

Apos isso, caso haja uma vaga no quadro efetivo, a empresa opta por contratar
este estagiario (reincidindo assim seu contrato de estagio) o que € mais comum dentro

da empresa.
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3.5 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

3.5.1 INTRODUCAO

Vale destacar logo de inicio, que ao contrario das secdes anteriores, uma parte
do conteldo desta secdo sera elaborado e proposto pela equipe e tera uma supervisdo do
grupo mais baixa, pois as atividades envolvem uma aplicacdo mais extensa.

A matriz de treinamento e desenvolvimento objetiva propor atividades que
propiciem melhorias para os colaboradores nas areas necessarias. Esta etapa do projeto
pode ser fragmentada em quatro etapas: levantamento de necessidade, estabelecimento
da matriz de treinamento, aplicagéo do treinamento e controle do resultado apresentado.

Nas proximas secdes, apresentaremos como abordamos cada uma destas quatro

etapas.

3.5.2 LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES

Para levantar a necessidade de treinamento, utilizamos a avaliacdo de
desempenho dos colaboradores. Observando suas notas, tanto no que a gestora avaliou,
quanto o que os proprios colaboradores se auto avaliaram, evidenciamos que para uma
boa parte dos colaboradores era necessario que houvesse treinamento em duas
competéncias: trabalho em equipe e comunicacéo.

Até o presente momento, ainda ndo houve uma nota de consenso apds o
feedback, portanto, antes de estabelecer a matriz, conversamos com a gestora da
empresa para constatar se estas competéncias realmente necessitam de treinamento, e a
resposta foi de que de fato, estes dois pontos sao 0s que mais necessitam de melhoria no
momento, apesar da pouca diferenca entre o0s itens.

Abaixo, estdo os resultados coletivos por competéncias referentes a avaliacdo

de desempenho:
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Grafico 1 - Média coletiva da avaliagdo de desempenho
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Cabe destacar que cada uma das competéncias poderia ter desempenho maximo
4, portanto, na média, 0 grupo se posiciona na média 3, que corresponde a escala atende.
Individualmente, porém, como é possivel notar na secdo de avaliacdo de desempenho,
notas mais baixas em trabalho em equipe e comunicacdo sdo vistas em mais de um

colaborador.

3.5.3 ESTABELECIMENTO DA MATRIZ DE TREINAMENTO

Diante do prognostico descrito no levantamento de necessidades, e da situacao
de a empresa nunca ter passado por uma avaliacdo de desempenho e um plano de
treinamento e desenvolvimento, optamos por neste primeiro momento, por criar uma
matriz de treinamento coletivo, onde todos terdo as mesmas atividades, para evitar que
0s proprios colaboradores se sintam tratados de maneira diferente uns dos outros e
entrem em uma postura defensiva em relacdo ao projeto. Em um segundo momento,
orientaremos a gestora que exerca esta parte do projeto com mais foco em cada

necessidade individual.

3.5.4 TIPOS DE TREINAMENTOS ABORDADOS E METODOS UTILIZADOS

Analisando a descricdo de cargos da empresa, fica evidente que o nivel de
escolaridade e de funcdes exercidas por cada colaborador, em parte, tém diferenca.
Portanto, optamos por definir atividades que consigam atingir todos, como videos ou

filmes. O modelo de treinamento que achamos mais adequados ao projeto é o
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microlearning em video, que conta com contetdo de curta duragdo, porém, com muita

objetividade.

3.5.5 ESTABELECIMENTO DA MATRIZ DE TREINAMENTO.

Para melhor fixagdo e proveito do contetdo, ao elaborar a matriz, dividimos as
duas competéncias cronologicamente, ou seja, elas serdo abordadas em momentos
distintos. Em primeiro lugar, estabelecemos o cronograma de treinamentos em trabalho
em equipe e em um segundo momento, o de comunicag&o.

Como maneira de engajamento, escolhemos ndo sé videos com tematica
empresarial e formal. Incluimos a matriz trechos de filmes, animacgdes e campanhas
publicitarias que retratam os temas propostos.

Em primeiro momento, foi pensada uma matriz de treinamento em um modelo
mais funcional, onde seria possivel que os colaboradores e a lideranca pudessem
preencher as atividades, como a realizacdo e as conclusdes do treinamento. Porém,
como na empresa existem colaboradores de varios niveis de conhecimento em
informética, optamos por estabelecer a matriz em uma tabela simples e clara, que todos
os colaboradores podem entender facilmente.

Por questdes estéticas, exibiremos neste documento a matriz de treinamento de
uma forma escrita. Para a empresa, disponibilizaremos em uma planilha com as mesmas
informacdes abordadas. Abaixo temos o0s materiais que selecionamos para 0s

treinamentos.

a) Titulo: Comunicacao empresarial e as relacfes interpessoais! (Com Chaves)
Créditos: André Luis Faria (Canal)

Area do curso: Comunicagio

Tipo do conteudo: Video

Carga horéria: 00:05:46

Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=41Fc5eDi8AE

Periodo de execucdo: Julho de 2017

Resumo: Alem de alguns insights sobre comunicacéo, neste video também encontramos

um trecho de um episodio do seriado Chaves, onde a comunicacdo confusa do
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protagonista ndo permite que ele consiga se comunicar com Seu Madruga, outro

personagem do seriado.

b) Titulo: Afinal, o que € comunicacao empresarial?

Créditos: Catho

Area do curso: Comunicagio

Tipo do conteudo: Video

Carga horéria: 00:03:37

Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=E4RV40qoWmo

Periodo de execucdo: Agosto de 2017

Resumo: Este video elaborado pela Catho, empresa que faz divulgagdo e captacdo de
curriculos online tras uma introducdo sobre o que € comunicacdo empresarial e como

ela pode beneficiar as empresas.

¢) Titulo: Comunicagdo como compartilhamento de informacdes

Créditos: EGAP (Escola de Governo e Administracdo Publica)

Area do curso: Comunicagio

Tipo do conteudo: Video

Carga horéria: 00:15:13

Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=orJtDnkZGng

Periodo de execucdo: Setembro de 2017

Resumo: Muitas vezes, as pessoas sdo educadas com um conceito equivocado sobre
comunicacdo, onde o tema € visto apenas como transmitir algo a alguém. Aqui, €
demonstrado um significado mais profundo e completo, onde também é necessario que
as informacdes passadas estejam completas e que seja apresentada de maneira que o

receptor entenda.

d) Titulo: Dicas para uma boa comunicacao

Créditos: EGAP (Escola de Governo e Administragdo Pablica)
Area do curso: Comunicacio

Tipo do conteudo: Video

Carga horéria: 00:14:49

Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=k6gmL9TIsVc
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Periodo de execuc¢do: Outubro de 2017
Resumo: Dos mesmos autores do video anterior, também com tematica formal, aborda
pontos de melhoria em comunicacdo ap6s entender um pouco melhor o conceito

estabelecido sobre o tema.

e) Titulo: Comercial da Coca Cola - Trabalho em equipe

Créditos: Eduardo Barbosa (Canal)

Area do curso: Trabalho em equipe

Tipo do contetdo: Video

Carga horéria: 00:01:19

Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=Iq99aqwplKc

Periodo de execucdo: Novembro de 2017

Resumo: O breve comercial mostra diversos animais com um Unico objetivo: roubar
uma garrafa de coca cola de um homem que estd dormindo. Para tal, os animais se
juntam em uma forca tarefa coletiva, onde cada espécie tem sua importancia.
Independentemente do nivel de importancia, um erro de qualquer uma das espécies

acabaria com o objetivo.

f) Titulo: Coach Carter — Treino para a vida

Créditos: Paramont Pictures

Area do curso: Trabalho em equipe

Tipo do conteudo: Filme

Carga horéria: 02:16:00

Disponivel em: Arquivo disponibilizado

Periodo de execucdo: Dezembro de 2017

Resumo: Neste filme baseado em fatos reais, um professor de basquete de uma escola
publica norte americana se depara com um ambiente desfavoravel para trabalhar. No
grupo de atletas existem muitas divergéncias e discordancias, que acabam contribuindo
muito para que o desempenho do time seja baixo. O nivel de entrega dos atletas também
deixa a desejar.

Para reverter este cenario, o treinador implementa estratégias para mostrar aos seus

comandados que juntos, poderiam se tornar um time resultados expressivos.
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3.5.6 APLICACAO DOS TREINAMENTOS

A intengdo é que os treinamentos sejam realizados de maneira individual, e
também de maneira coletiva, e que haja interacdo entre os funcionarios para conclusdes
grupais, além das individuais.

Para as atividades em video, sugerimos a empresa que 0s colaboradores vejam
o material juntos e apds assistirem, elaborem em grupo um resumo sobre o que
entenderam sobre e entreguem a gestora, para analise das conclusées. Com esta pratica,
havera discussdes e exposicdes de diferentes pontos de vista, além do beneficio da
execucdo de trabalhos em grupo no ambiente de trabalho.

Jé& para o material em filme, sugerimos que seja feito individualmente por conta
da duracdo mais longa, e o resumo entregue de maneira individual para que o resultado
seja mais critico e profundo.

Vale lembrar que s@o apenas sugestfes, e que a aplicacdo ficara por conta do

gestor, que aplicara a matriz.

3.5.7 CONTROLE DO RESULTADO APRESENTADO

A avaliagdo do resultado apresentado se dard com base nos resumos
apresentados a lideranca pelos colaboradores. A curto prazo, depois de receber o
material, sugerimos que o gestor leia o contetudo e posteriormente dé um retorno sobre
aos autores.

A longo prazo, a lideranga deve observar se os colaboradores estdo colocando
em pratica o que foi apresentado a eles, e principalmente, o que foi elaborado nos
resumos. N&o ha restricdo a feedbacks esporadicos pelo tema caso seja necessario.

Os resultados poder&o ser medidos de uma maneira mais objetiva em uma nova
avaliacdo de desempenho, que deve voltar a ser feita em maio de 2018. Nela,
poderemos coletar os resultados naquele periodo e observar se os resultados obtidos

agora melhoraram ou regrediram em relagdo aos dois temas.
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4 CONCLUSAO

Concluimos que a area de recursos humanos e essencial para a empresa.

Com os trabalhos realizados, foi possivel esclarecer as atribui¢cbes de cada
colaborador, o que eles precisam para exercé-las, o que podem melhorar e como
melhorar.

Cabe ressaltar também que para que os resultados do trabalho continuem dando
frutos dentro da empresa, é necessario que haja continuidade nestas acdes. Para isto, 0
grupo desenvolvera um manual explicando o passo a passo do projeto, para que haja

continuidade na aplicacéo.
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