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1. INTRODUCAO

. No decorrer desse projeto, sera abordado a estrutura de cargos e salarios da

Americanas e como abordar o seu processo de recrutamento e selecao.

A empresa foi fundada em 1929, pelos americanos John Lee, Glen Matson,
James Marshall e Batson Borger que partiram dos Estados Unidos em dire¢dao a Buenos
Aires com o objetivo de abrir uma loja no estilo Five and Tem Cents (lojas que vendiam
mercadorias a 5 e 10 centavos, na moeda americana). A ideia era lancar uma loja com
precos baixos, no modelo que ja fazia sucesso nos Estados Unidos e na Europa no inicio
do século. No navio em que viajavam, conheceram os brasileiros Aquino Sales ¢ Max

Landesman que os convidaram para conhecer o Rio de Janeiro.

Na visita ao Rio de Janeiro, os americanos perceberam que havia muitos
funcionarios publicos e militares com renda estavel, porém com saldrios modestos, ¢ a
maioria das lojas ndo eram destinadas a esse publico. As lojas existentes, em geral,
vendiam mercadorias caras e especializadas, o que obrigava uma dona de casa ir a
diferentes estabelecimentos para fazer as compras. Foi assim que decidiram que o Rio
de Janeiro era a cidade perfeita para langar o sonhado empreendimento — uma loja de
precos baixos para atender aquela populagdo “esquecida” e que vendesse varios tipos de
mercadorias. Eles desejavam oferecer uma maior variedade de produtos a precos mais

acessiveis.

Assim, no ano de 1929, inauguraram a primeira Lojas Americanas, em Niteroi,
com slogan “Nada além de 2 mil réis”. No fim do primeiro ano, j& eram quatro lojas:

trés no Rio e uma em Sdo Paulo.

Em 1940, a Lojas Americanas tornou-se uma sociedade anonima, abrindo seu
capital. Em 1982, os principais acionistas do Grupo Garantia entraram na composi¢ao

aciondria de Lojas Americanas como controladores.
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No primeiro semestre de 1994, concretizou a formagdo de uma “joint venture”
com o nome de Wal Mart Brasil S/A, e 60% por parte da Wal Mart Store Inc. na

composi¢ao do capital.

Em dezembro de 1997, por decisdo do Conselho de Administragdo da empresa,
foi aprovada a venda total da participagdo de 40% na “joint venture” para o Wal Mart
Inc. Essa decisdo foi tomada apds a conclusdo de que seria necessario a total

concentragdo de recursos no proprio negocio da companhia.

Em agosto de 1998, o Conselho de Administracdo aprovou a venda total da
participagdo acionaria das Lojas Americanas na empresa 5239 Comércio e Participagdes
S.A, subsidiaria que detinha o controle acionaria de suas 23 lojas de supermercado, para
a empresa francesa Comptoirs Modernes (pertencente ao Grupo Carrefour). A decisdo
pela saida do segmento supermercadista deve-se ao processo de consolidagdo pelo qual
passa este setor no Brasil com a entrada de grandes concorrentes internacionais, o que
exigiria expressivos investimentos para a manuten¢do da posi¢do de mercado da
Companhia. Dessa forma, a Lojas Americanas decidiu novamente focar em seu

principal negdcio: lojas de descontos.

Em julho de 1999, a companhia decidiu pela segregacdo de seu negbcio
imobiliario, tendo o seu capital social reduzido em R$493.387 mil, valor correspondente

ao investimento possuido pela Sdo Carlos Empreendimentos e Participagdes S.A.

No final do ano de 1999, iniciou a venda de mercadorias através da Internet,
criando a controlada indireta http://www.americanas.com.br . Em 2000, a
http://www.americanas.com.br teve seu capital aumentado através da subscri¢do integral
feita pelas empresas Chase Capital Partners, Next International, Global Bridge Ventures
e Mercosul Internet S/A, que juntas subscreveram por US$40 milhdes, agdes
correspondentes a wuma participacdo final de 33% do capital social da

http://www.americanas.com.br .

O ano de 2003 teve como principal caracteristica a aceleragao do programa de
expansdo. Com o objetivo de expandir a rede de lojas, foram inauguradas 13 lojas

convencionais, fortalecendo a presenca da companhia em mercados importantes das
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regides Sudeste e Sul do pais. Duas outras lojas foram reformadas para possibilitar um
melhor atendimento aos clientes. O conjunto de inauguragdes contemplou também a
abertura das trés primeiras lojas “Americanas Express”, concebidas segundo o “conceito
de vizinhanga” no Rio de Janeiro. As lojas sdo compactas, com sortimento selecionado,
mas com os mesmos padrdes de qualidade e preco que diferenciam a atuagdo das Lojas

Americanas.

Em 2004, deram continuidade ao processo de expansao através da abertura de 35
lojas e da conclusdo do novo Centro de distribuicdo em Barueri, na grande Sao Paulo,
visando suportar numa primeira fase, o crescimento organico da companhia, tanto das

lojas fisicas como da loja virtual.

O ano de 2005 foi um ano de importantes realizagdes para maximizar o valor de
Lojas Americanas: foram inauguradas 37 novas lojas, foi adquirido o canal de TV e site
de comércio eletronico Shoptime e foi realizada uma joint venture com o Banco Itaq,

criando a Financeira Americanas Itad, ou Americanas Taii.

Em 2006, dando prosseguimento aos nossos Sonhos para a geracao de valor de
Lojas Americanas S.A., prosseguiram com a expansao organica inaugurando 45 novas
lojas e criaram uma nova empresa, a B2ZW, companhia Global de Varejo, produto da

fusao http://www.americanas.com.br ¢ do Submarino.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

A empresa LOJAS AMERICANAS S.A. popularmente conhecida pelo mesmo
nome, porém tendo como razao social o nome: “LOJAS AMERIC”, registrada na
Receita Federal no (CADASTRO NACIONAL DE PESSOAS JURIDICAS),
CNPJ:33.014.556/0001-96, foi fundada em 1929 e ¢ uma das principais redes varejistas
do Brasil. Com sede no Rio de Janeiro, conta com quase 19 mil colaboradores
distribuidos em seus mais de 13.000 estabelecimentos, a rede trabalha com dois
modelos de lojas: a Tradicional e o modelo Americanas Express. Tem como atividade
principal o comércio em geral, inclusive supermercados e lanchonetes, lojas de
conveniéncia, no varejo € no atacado através de lojas e depodsitos de quaisquer
mercadorias, bem como a realiza¢dao de servigos. Os modelos Tradicional contam com
um catalogo de 60 mil itens e o0 modelo Americanas Express (lojas compactas) com 15

mil itens.
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3. PROJETO INTEGRADO

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

empresa real.

3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE
CARREIRA

Plano de Cargos e Salarios ¢ onde se descreve cada posi¢dao de trabalho que
existe dentro de uma organizagdo e juntamente com o salario correspondente a ela,
garantindo a igualdade entre os funcionarios e atua como um instrumento importante de
gestdo, tanto para o financeiro quanto para recursos humanos da empresa. A parte de
planos de cargos e saldrios ¢ feita com objetivo de controlar e organizar as questdes
referentes aos funcionarios e seus devidos cargos e pagamentos, para que ndo haja
nenhum tipo de mal entendido ajudando, inclusive, a promover a cultura de talentos e

a diminuir a rotatividade de funcionarios.
Esse tipo de planejamento de cargos e salarios pode ser feito por um gestor em

conjunto com o setor de RH (Recursos Humanos), os quais apresentam maior
conhecimento nesse processo, por conhecer quem sao € 0 que querem os atuais
funcionarios da empresa, além de conseguir fazer outros tipos de pesquisas dentro do
mercado de trabalho. O departamento de RH também ¢ responsavel por selecionar,
contratar, remunerar € comunicar todos os acontecimentos da corporagdo ao
colaborador e, além disso, a empresa que possui este departamento estruturado

conquista a confianga e fidelidade do funcionario, o que interfere diretamente no

desempenho, motivacao e expectativas do mesmo.


https://www.treasy.com.br/blog/retencao-de-funcionarios/
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Com tudo isso as pessoas ndo correm o risco de estarem nas mesmas funcdes e
cargos e receberem salarios diferentes, além de organizar o processo de hierarquia, que

poderé ser mostrada de forma transparente a questao de pagamento aos interessados.

Além disso, esse planejamento permite que as empresas ofere¢am aos seus
colaboradores um plano real de carreira, mostrando de forma clara e objetiva o tempo
estimado para possiveis promogdes, isso ocorre independentemente do tamanho da
empresa. Certas praticas sdo sempre essenciais para motivar os colaboradores,
levando-os a vestir a camisa do negdcio e consequentemente geram melhores

resultados.

Por fim, o Plano de Cargos e Salarios nada mais ¢ que a defini¢ao de cada cargo
da empresa demonstrando a responsabilidade de quem a exercera e seus respectivos

salarios.

Hoje as lojas americanas sao uma das maiores redes de comércio varejista do
pais. Trabalha com quatro tipos de categorias de vagas a serem preenchidas de acordo
com cada perfil e capacitagdo profissional. O candidato, no momento da selecdo passa
por situacdes criadas pelos funciondrios, neste momento sua criatividade serd necessaria
para lidar com diversos tipos de desafios, diariamente. Seus quatros tipos de categorias

para vagas sdo para jovem aprendiz, estagiario, trainee e funcionario.
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3.1.1 PLANO DE CARGOS E

SALARIOS

Com a evolugdo da competitividade, inflamada pela era do conhecimento e pela
tecnologia, percebeu-se na area de Recursos Humanos a chave de transformacao das
empresas. Na era da informagdo, as organizagdes requerem agilidade, mobilidade,
inovacdo e mudancga necessarias para enfrentar as novas ameagas e oportunidades em
um ambiente de intensa mudanga e turbuléncia. O segredo do sucesso ndo esta no
maquinario € nos processos, mas nas pessoas que operam as maquinas e administram os
processos. E a gestdo de pessoas veio para eclodir todo potencial de um colaborador em

um ambiente que ndo o inspira PCS ( Plano de cargos e salarios ).

A era do conhecimento transformou completamente todos os setores de nossa
sociedade. A informagdo passou a ser o cerni de qualquer integracao social e econdmica
cultural. E as empresas tiveram que adaptar-se a esta nova realidade. O DP
(Departamento Pessoal) transformou-se em RH (Recursos Humanos), que evoluiu para
GP (Gestao de Pessoas). Que ganhou um upgrade transformando-se na atual Gestao

Estratégica de Pessoas (GEP).

As empresas cada vez mais estdo exigindo do colaborador, a capacidade de
dominar sua area. Mas também, de ser capaz de acumular funcdes e tarefas. Por conta
da quantidade de profissionais no mercado, a empresa pode exigir que o colaborador de
determinada funcdo saiba fazer de forma completa; que saiba agir, mobilizar recursos,

comunicar-se, aprender, comprometer-se € assumir responsabilidades.

A cada dia, surgem novos modelos, empresas virtuais, gestdo do conhecimento e
ideias complexas. Nao basta ter informac¢do, mas saber usar essa informac¢do de forma
sadbia e estratégica para alcangar vantagem competitiva. Nessa era percebeu-se que

nenhuma informacdo ficard guardada para sempre. Que os concorrentes copiam
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modelos, equipamentos, estratégias e formas. Mas o que ndo se pode copiar ¢ a pessoa

certa, no lugar certo, com o conhecimento certo e a motivagao certa.

Por isso, as empresas estdo constantemente focadas em duas a¢des quanto ao

colaborador.

Primeiramente, em atrair colaboradores que possuam competéncias que possam

trazer inovagdes e visdes que resultem em alguma vantagem competitiva.

E o segundo foco ¢ em manter os colaboradores que sdo de extrema importancia

e que agreguem valor para a empresa.

A competéncia essencial € o que a organizagdo ou o individuo faz que ninguém
mais faz igual. E um diferencial extremamente positivo que o coloca muito a frente no

mercado e diante dos concorrentes, seja enquanto profissional ou organizagao.

A constatagdo de uma competéncia essencial ¢ identificada quando gera valor
percebido pelo cliente, provoca diferenciacdo entre concorrentes e possui capacidade de

expansao.

Nao ha duvida, de que para uma empresa montar uma equipe extraordinéria de
colaboradores considerados competentes e diferenciados, terd que montar uma

estratégia para ser tornar atraente a estes colaboradores.

José France de Oliveira, possui quase 30 anos de experiéncia na area de RH
exercendo cargo de Gerente de RH em empresas de médio e grande Porte. Desenvolveu
projetos de Remuneragdo, Avaliacio de Desempenho, Competéncias, Treinamento e
Desenvolvimento. Professor universitario, consultor, palestrante nessas areas e autor de
alguns livros. Franco (2011) disse que para uma empresa alcancar resultados com
rapidez e eficiéncia, deve buscar nos colaboradores uma entrega muito maior de

contribuicao.

10
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A necessidade de satisfazer os desejos e aspiragdes dos colaboradores dentro da
empresa ndo pode ser ignorada como fator de vantagem competitiva. Quando um
colaborador entende claramente as vantagens dos beneficios que sdo propostos e
consegue enxergar o caminho de progressao e crescimento na empresa, pode tracar um
plano estratégico pessoal de treinamentos, estudos e atitudes para galgar patamares
elevados dentro dessa carreira de progressdo. Ele tera um sentimento de q, seu futuro
dependera de suas escolhas, a satisfagdo de progredir na empresa, através de ganho de
conhecimento, habilidade e formagdo, e a auto realizacdo de progredir. E o colaborador
competente da era do conhecimento, que busca alcancar o topo conforme a defini¢do do
conceito da piramide de Maslow; destacar-se como a descricdo de ergonomia, das

previsdes de Faith Popcorn; se sentira valorizado e atraido neste sistema de gestao.

O PCCS serve para trabalhar com seu sonho, seu projeto, sua expectativa e seu
esfor¢co. Tendo em vista que em inimeros casos, o colaborador iniciou suas atividades
em uma determinada empresa, em um cargo com salario, fun¢do, responsabilidade,

capacidade e autonomia abaixo do seu sonho ou de sua capacidade.

Mas ele sabera identificar com clareza os diversos papéis dos colaboradores na
organizagdo, os caminhos e requisitos da carreira existente, bem como critérios para

promocao, progressdao, mapa de carreira e beneficios.

Além disso, define as regras para a administracdo salarial e estabelece
parametros técnicos e justos para a diferencia¢do da remuneragdo entre os colaboradores
e os cargos; e busca isometria salarial entre os cargos de empresas da regido. O objetivo
¢ que o colaborador ndo se sinta injusticado ao achar que um colega de trabalho ganha
mais realizando a mesma tarefa. Ou ainda, perceber, através de anuncios, que empresas
concorrentes ou de outros segmentos oferecem uma remuneragdo muito mais atraente

para fungdes e cargos compativeis com o seu atual. As vantagens sdo inumeras:

11



ISSN 1983-6767

> A motivacao da equipe (pessoas motivadas sdo mais eficientes, produtivas e

comprometidas com sua fungao);

> Reducdo de “turnover” (reducdo da rotatividade de entrada e saida de pessoas

na empresa);

> Retengao de talentos;

Desse modo, cada colaborador tem a capacidade de gerir sua empregabilidade (
a capacidade de se manter atraente e interessante para uma empresa ou para seu ramo de
atuacdo). E a empregabilidade faz com que o colaborador esteja em constante

aperfeicoamento profissional, técnico e intelectual.

Baseado nas analises feitas através dos autores mencionados, identificamos que
o PCCS ¢ extremamente necessario para empresas competitivas. E o impacto, naquelas

que ndo possuem esta ferramenta, afetard diretamente a produtividade delas.

Fez-se uma pesquisa aplicada (foco investigativo) com o objetivo de
conhecer e analisar as consequéncias geradas pela falta de um PCCS na motivagdo e
animo dentro da empresa GOLGRAN. E foi quantificado (analise através de dados e o
entendimento dos comportamentos sobre o problema-questdo) o percentual dos
colaboradores que fizeram curso técnico,faculdade,pos-graduacao ou similar, enquanto
pertencentes ao quadro de funcionarios. E suas motivagdes ou desmotivagdes para suas
escolhas e agdes. O método realizado foi a pesquisa documental, nos registros e banco
de dados da empresa, referente aos colaboradores. Segundo Gil (2002), a pesquisa
documental ¢ extremamente valiosa por ser uma fonte muito rica e por possuir dados

estavelis.

Também foi feito um levantamento direto com eles através de

questionario com perguntas abertas. A populagido foi feita por amostragem dos

12
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funciondrios que se voluntariaram. Dos 86 funciondrios, foram entrevistados 24

pessoas: 14 mulheres e 10 homens; dos diversos setores da empresa.

A empresa estudada ¢ uma empresa privada brasileira de origem familiar,
constituida desde 1.975, com sede em Sdo Caetano do Sul — SP. Sua area de atuagdo é o

territorio nacional inteiro.

Primeiramente foi realizada uma anélise no banco de dados da empresa
para verificar o percentual de colaboradores que deixaram a empresa por solicitagdo.
Esse dado indica os colaboradores que sairam por vontade propria (insatisfeitos com a
empresa; ou migraram para outra empresa por entenderem que receberam algum
beneficio mais atraente e interessante que a atual). Nenhum colaborador pode solicitar o
desligamento de uma empresa, por interesse proprio, caso ndo seja vantajoso ou

necessario para ele.

Verificando o grafico abaixo com os dados do histérico de
desligamento entre 2012 e 2016, ¢ possivel realizar uma andlise e os motivos de

desligamento, dentro do universo dos desligamentos a cada ano.

Grifico 1: Historico de Desligamento

HISTORICO DE DESLIGAMENTO (2012 - 2016)

2043

justa Causa APedido ® Termino de Contrato

Fonte: elaborado pelo auto
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O grafico 2 indica uma comparagdo percentual durante 5 anos (2012 a
2016). Sendo assim, fica nitido de perceber que o maior fator de desligamento da
empresa foi a justa causa, que representa 74,14%. Na segunda posi¢do encontra-se a
pedido por interesse pessoal 17,24%; e por tltimo com 8,62%, por término de contrato

de trabalho.

Dispensar um colaborador por justa causa geralmente acarretara algum
beneficio para empresa, seja no financeiro ou no clima organizacional. Dispensar um
colaborador por término de contrato € algo que a empresa fez por necessidade de mao
de obra em periodos de picos sazonais. Caso alguém se destaque e possa ser de interesse

para a empresa, ele serd solicitado para a contratagdo.

Entretanto, o desligamento de um colaborador gera para a empresa
inimeros prejuizos, tais como: perda de mao de obra experiente; gasto com tempo e
recurso em recrutamento, sele¢do, treinamento. E esse prejuizo ¢ muito maior quando a
empresa tem interesse em manter o colaborador, mas este ndo pretende mais
permanecer. Nesse caso, ocorre o desligamento por interesse proprio do colaborador. E
durante os ultimos 5 anos, a GOLGRAN teve um prejuizo operacional de 17,24% de

desligamento por este motivo, anteriormente mencionado.

14
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3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

Ter as fun¢des administrativas bem especificas ¢ de extrema importancia, pois
evita a sobrecarga de funciondrios com tarefas que ndo estdo relacionadas a seus
respectivos cargos. A partir de uma Andlise e Descricdo de Cargos, levantamos o
mapeamento do que os cargos exigem de seus ocupantes em termos de conhecimentos,
habilidades e competéncias, assim podendo desempenhd-las adequadamente. A
realidade atual da organizacdo e as definicdes da Classificacao Brasileira de Ocupagdes
(CBO) sao comparadas, e entdo validadas com os gestores da empresa. Estabelecendo
um perfil profissional para cada cargo, ¢ possivel melhorar a estrutura organizacional de
sua empresa, além de auxiliar na realizacdo de um Recrutamento e Sele¢do plenamente

com as demandas da organizagao.

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 motivagdao no trabalho, oferecendo alguns

beneficios:

>Possibilidade de uma distribui¢do justa dos lucros da empresa entre os

colaboradores;
>Defini¢do de um plano de carreira para cada cargo na empresa;

>Melhor compreensdo dos colaboradores sobre seus respectivos salarios e

projecdo de ascensdo de cargos na empresa.

15
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Hoje, os cargos requerem maior flexibilidade e participacdo continua das
pessoas, transformando-as em equipes multidisciplinares mutdveis com o ambiente. O
cargo pode se analisar numa maneira global onde todas as atividades sdo executadas por

um ocupante € que se situa em uma posicao no organograma organizacional.

Dessa forma, a posi¢ao do cargo no organograma define o nivel de hierarquia do
ocupante como a quem reportara € sobre quem exercera autoridade que pode ser

localizado num departamento ou divisao.

Envolve-se a especificagdo do contetido de cada cargo na empresa, dos métodos
de trabalho e das relacdes com os demais cargos. O desenho de cargos constitui na
maneira como cada cargo ¢ estruturado e dimensionado, dentre disso precisa-se definir

quatro condicdes basicas;

-Qual ¢ o conteudo do cargo, ou seja, o conjunto de tarefas ou atribuigdes que o

ocupante desempenhara;

-Quais sdo os métodos e processos de trabalho, ou seja, como as tarefas deverao

ser desempenhadas;

-A quem o ocupante do cargo deve prestar responsabilidade, isto €, quem € o seu

superior imediato;

-Quem o ocupante do cargo devera supervisionar ou dirigir autoridade, ou seja,

quem serdo os seus subordinados.

Os modelos de desenhos de cargos existem trés tipos: o Classico, o Humanistico
e o Contingencial, sendo que o Classico foram criados pelos engenheiros da
Administragdo Cientifica com certos principios de racionalizagdo do trabalho para

projetar cargos, definir métodos padronizados, treinar as pessoas para obter maxima

16
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eficiéncia e usavam incentivos salariais para assegurar a adesdo aos métodos de

trabalho.

No entanto, 0 modelo humanistico ¢ denominado pelas relagdes humanas através
da experiéncia de Hawthorne, tendo o objetivo de substituir a engenharia industrial

pelas ciéncias sociais, a organizagdo formal pela informal, a chefia pela lideranga, etc.

J4 o modelo contingencial representa a abordagem mais ampla e complexa pelo
fato de considerar trés variaveis simultaneamente: as pessoas, a tarefa e a estrutura
organizacional. O desenho do cargo ¢ dindmico e se baseia na continua mudanca e
revisdo do cargo como uma responsabilidade basica colocada nas maos do gerente ou de

sua equipe de trabalho.

Isso faz do modelo contingencial mutavel em decorréncia do desenvolvimento

pessoal do ocupante e do desenvolvimento tecnologico da tarefa.

O desenho contingencial de cargos ¢ dinamico e privilegia a mudanga em fungao
do desenvolvimento pessoal do ocupante, ou seja, permite a adaptagdo do cargo ao

potencial de desenvolvimento pessoal do ocupante.

Basicamente, essa adaptacdo continua ¢ feita pelo enriquecimento de cargos que
significa a reorganizagdo e ampliagdo do cargo para proporcionar adequagdo ao
ocupante no sentido de aumentar a satisfacdo intrinseca, através do acréscimo de

variedade, autonomia, significado das tarefas, identidade com as tarefas e retroagao.

Tem como objetivo aumentar as responsabilidades e desafios das tarefas do

cargo para ajusta-los as caracteristicas progressivas do ocupante.

Portanto, a adequacdo do cargo ao ocupante melhora o relacionamento

interpessoal dentro do trabalho e visam novas oportunidades de mudangas para uma
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melhor qualidade de vida no trabalho. O que se espera ¢ um aumento de produtividade e

reducdo das taxas de rotatividade e de absenteismo do pessoal.

Para isso precisard introduzir uma nova estratégia que faca uma reeducacao dos
cargos de gerente e chefia, descentralizagdo das pessoas dando empowerment e maiores

oportunidades de participacao.

Os estudantes devem descrever sobre os métodos para a realizacdo desta
primeira fase da descri¢do de cargos e saldrios, e verificar se a empresa possui a

descri¢do de todos os cargos existentes nos departamentos.

De posse dessas informagdes, devem realizar uma breve analise dos cargos

classificando-os em geréncia, administrativo e operacional.
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3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

Para entender o que ¢ administracdo de pessoal, vamos comecar 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 ¢é
contratado pela empresa. Tendo como atividades basicas, os cuidados de documentos

admissionais, férias, pagamento de salarios 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 importancia pois servem para
que o profissional seja identificado dentro da organizacgdo e também, pelo ministério do
trabalho, para que seja liberado seus direitos trabalhistas e suas contribui¢cdes. E Para
que os seus direitos e contribuigdes sejam calculados de forma correta. Salario familia,
pensdo, IRRF entre outros, ¢ importante que a empresa saiba todos os dadas as

informacodes do empregado e de seus dependentes.

Além disso, a administragdo 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 legislagdo trabalhista e previdenciaria de qualquer

empresa.

Em resumo suas rotinas envolvem os processos desde recrutamento e selecao
como folha de pagamento, licenga, décimo terceiro saldrio, beneficios, treinamento,

além de atualizagdes da documentagdo exigida pelo governo. Sua importancia vai além
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do mercado de trabalho e da gestio de pessoas, o profissional responsavel pela

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

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

ser cumpridas pelas companhias que possuem colaboradores.

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

legislacao e evitar a aplicagdo de multas e agdes trabalhistas.

Essas obrigag¢des 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

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 faga o deposito no dia 7 de cada més e que o valor corresponda a 8% do
salario bruto do colaborador. O FGTS tem a funcdo 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 obrigacao 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
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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 legislagdo, o INSS
também da direito ao auxilio doenca 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 remuneragao
bruta de cada profissional. Para que a empresa faga o pagamento correto dessa
obrigacdo o mais recomendado ¢ consultar o site da Receita Federal e verificar quais sao

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 obrigagdo 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

O Relatério Anual de Informagdes Sociais ( RAIS ) ¢ 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 acdes baseadas nesses
resultados. O RAIS ¢ uma obrigagdo anual. Por esse motivo ¢ necessario que a
companhia faga seu envio no dia 28 de fevereiro do ano subsequente ao das informagdes

que constam no documento.
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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¢cdo, 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.

33

3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

A verdade ¢ que existem diferentes perfis que executam o processo.

Por isso, embora seja uma forma de expressao, ndo ¢ certo limitarmos o trabalho apenas

ao “recrutador”.
Cada profissional envolvido exerce uma fungado especifica. Veja so:

Recrutador

O recrutador ¢ o profissional responsavel por atrair novos talentos.

E ele quem “vende” a empresa e a vaga, com o intuito de despertar o interesse para o

trabalho em determinada organizagao.

Headhunter

O headhunter tem o papel parecido com o do recrutador, mas a atuagdo dele ¢ mais

exclusiva.
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O profissional, geralmente, tem a missdo de preencher vagas estratégicas, como

posicdes de lideranga.

Business Partner

O profissional chamado de Business Partner, por sua vez, ¢ uma espécie de consultor

interno.

Isso porque ele trabalha bem proximo da diretoria para estabelecer as vagas e critérios

necessarios para as contratacoes.

Analista

Ja o analista ¢ o brago operacional do processo de recrutamento e selecao.

Ele apoia os demais profissionais em suas tarefas e contribui com a realizacdo de

atividades mais funcionais, como organizar os curriculos e marcar as entrevistas.

Psicologo

Por fim, o psicdlogo, que tem o compromisso de participar das entrevistas e testes com

o objetivo de fazer uma avaliagdo comportamental do candidato.

Além de ajudar a encontrar o profissional mais adequado a empresa e a vaga, ele
também ¢ capaz de identificar desvios de conduta que possam ser prejudiciais no

ambiente de trabalho.

Como executar o processo de recrutamento e selecio?
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Agora que vocé ja sabe o que ¢ o processo de recrutamento e selecdo e conhece os
principais beneficios e profissionais envolvidos, ¢ hora de pularmos para a proxima

etapa: a execucao.

O que faz a area de Recrutamento e Sele¢ao?

Antes de colocar a mao na massa, voc€ precisa ter clareza quanto as atividades da area

de Recrutamento e Selegao.

Entao, saiba que ¢ papel do departamento iniciar o processo seletivo, acompanha-lo

durante todas as etapas e fazer o encerramento depois da admissao.

Em outras palavras, a area de R&S ¢ responsavel por atrair os talentos, filtrar os

candidatos, selecionar o profissional e efetivar a contratacao dele.

Para isso, algumas técnicas sao aplicadas.

Quais sao as técnicas de recrutamento e sele¢ao?

Cada empresa pode estabelecer seu proprio fluxo de recrutamento e selecdo,
considerando todas as técnicas listadas abaixo, apenas algumas ou, ainda, com outras

adicionais.

Mas, no geral, os métodos sao:

e Divulgacdo da vaga: consiste em comunicar a abertura da vaga em diferentes

canais, a fim de atrair candidatos interessados
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e Triagem de curriculos: pode ser uma tarefa automatizada ou ndo, e diz respeito
ao trabalho de filtrar os curriculos mais compativeis a vaga em questao

e Entrevista por telefone: o primeiro contato pode ser feito por telefone para
entender se o profissional ¢ um candidato potencial para o cargo

e Dinamicas de grupo: sio atividades aplicadas a um grupo de pessoas (os
candidatos, no caso) para avaliar aspectos diversos, sobretudo comportamentais

e Anilise comportamental: pode ser feita individualmente ou de forma coletiva
para identificar as competéncias socioemocionais dos candidatos

o Teste de conhecimento técnico: ¢ uma espécie de prova que avalia o dominio
das habilidades técnicas que a fungdo exige

e Solucdo de case: esta técnica simula uma situacdo para analisar como o
candidato se sairia no caso de um cenario real parecido

e Entrevista individual: depois da entrevista por telefone e das demais etapas de
avaliacdo (se houver), ¢ marcada uma conversa (at¢ mais de uma)
presencialmente

e Proposta: apos selecionar o profissional para ocupar o cargo, ¢ chegado o
momento de fazer uma proposta formal com todas as condi¢des estabelecidas
para a vaga

e Contratacao: trata-se da entrega de documentos e assinatura do contrato de
trabalho e outros termos relacionados

e Integracdo: também parte importante do processo, baseia-se no acolhimento do

novo funciondrio na empresa e funcao.

Quais sao os tipos de recrutamento e sele¢io?

Até aqui, falamos do processo de recrutamento e sele¢do de uma forma geral.

Agora, vale entrarmos no detalhe sobre os tipos existentes:
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e Externo: ¢ o processo seletivo aberto apenas ao publico externo. Ou seja, para
os profissionais que nao fazem parte da empresa

e Interno: ¢ o oposto do externo. Nele, somente os funciondrios da organizagao
podem concorrer as vagas abertas

e Misto: ¢ a juncdo do externo e do interno. Isso significa que profissionais do
mercado e funcionarios participam do processo seletivo

e Online: o processo ¢ conduzido de forma remota, por meio da internet. E
bastante comum para a sele¢do de profissionais que moram em outros estados ou
paises

e As cegas: esta tatica consiste em fazer a selegdo dos candidatos, principalmente
na fase da triagem de curriculos, sem considerar informagdes como género,

idade e raga, por exemplo.

Nas Lojas Americanas ¢ adotado o sistema de recrutamento misto, a vaga ¢
divulgada interna e externamente. Os candidatos externos chegam via curriculos e
inscricdes em banco de curriculos online, apos feita a selecdo de possiveis
colaboradores ¢ feita entrevistas presenciais ou por telefone, sendo as mesmas
eliminatodrias. Depois os finalistas realizam uma prova de portugués e matematica e caso
estejam bem nesta prova, sdo chamados para uma entrevista presencial e serdo feitas
perguntas de conhecimentos gerais e caso se saem bem serdo chamados para estar

levando toda a documentagdo necessaria para a integragao.
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3.2.2 DEVOLUTIVA DE PROCESSO

SELETIVO

De forma resumida, o feedback nada mais ¢ do que o retorno dado as pessoas
que estdo envolvidas num determinado projeto, processo, trabalho ou atividade, seja ele

negativo ou positivo.

Sempre que vocé fornece um feedback para alguém vocé esta oferecendo a
oportunidade de reparacdo de um possivel erro, aprendizado, reflexao,

autoconhecimento e principalmente desenvolvimento tanto profissional como pessoal.

Nos processos seletivos nao ¢ diferente, pois através do feedback o candidato
pode ter um posicionamento sobre a sua evolucdo no processo € caso 0 mesmo nao
avance em uma determinada etapa, uma devolutiva mais assertiva podera ser crucial

para a sua evolug@o em processos futuros.

E importante ressaltar que embora nem sempre seja possivel que o recrutador
disponibilize um feedback personalizado e assertivo nas primeiras etapas de um
processo para todos os participantes, dada a quantidade de candidatos envolvidos, a
devolutiva ainda que padronizada e por e-mail ¢ uma forma de demonstrar respeito e
agradecimento pela participagcdo do candidato, além de diminuir a ansiedade do mesmo

no momento de recolocacdo profissional que gera tanta expectativa.

Caso o profissional tenha avangado para a etapa final (normalmente composta
por uma entrevista com o gestor requisitante) e ndo tenha sido aprovado, o feedback
também ¢ importante pelos mesmos motivos citados anteriormente, mas sugiro que esta
devolutiva em especifico seja feita por telefone e de forma personalizada para que o
profissional compreenda o motivo de ter sido reprovado mesmo apds ter avancado em
diversas etapas no processo, demonstrando estar bastante aderente aquela posi¢ao até

entao.
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O feedback constante durante a participacdo do candidato no processo ¢ uma
forma de deixa-lo mais seguro e mesmo que ele esteja participando de outros processos
ao mesmo tempo, o respeito demonstrado através dos feedbacks constantes podera

incliné-lo a optar pela empresa que o deixou mais confortavel durante todo o processo.

Mesmo que o profissional tenha sido aprovado, o feedback constante durante o
seu periodo de experiéncia e toda a sua jornada na empresa ¢ imprescindivel para que as
expectativas da empresa, do gestor e do profissional estejam sempre alinhadas de forma

clara e transparente.

Embora a importancia do feedback seja clara, infelizmente nem todos os
recrutadores e gestores conseguem incluir essa pratica em seu cotidiano, o que pode
impactar negativamente na imagem da empresa enquanto marca empregadora e

provocar desalinhamentos e falhas constantes na comunicag¢do.

De forma resumida, o feedback nada mais é do que o retorno dado as pessoas
que estdo envolvidas num determinado projeto, processo, trabalho ou atividade, seja ele

negativo ou positivo.

Sempre que vocé fornece um feedback para alguém vocé esta oferecendo a
oportunidade de reparagcdo de um possivel erro, aprendizado, reflexdo,

autoconhecimento e principalmente desenvolvimento tanto profissional como pessoal.

Nos processos seletivos ndo é diferente, pois através do feedback o candidato
pode ter um posicionamento sobre a sua evolug¢do no processo e caso o mesmo ndo
avance em uma determinada etapa, uma devolutiva mais assertiva podera ser crucial

para a sua evolugdo em processos futuros.

E importante ressaltar que embora nem sempre seja possivel que o recrutador
disponibilize um feedback personalizado e assertivo nas primeiras etapas de um
processo para todos os participantes, dada a quantidade de candidatos envolvidos, a
devolutiva ainda que padronizada e por e-mail é uma forma de demonstrar respeito e
agradecimento pela participacdo do candidato, aléem de diminuir a ansiedade do

mesmo no momento de recolocagdo profissional que gera tanta expectativa.
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Caso o profissional tenha avangado para a etapa final (normalmente composta
por uma entrevista com o gestor requisitante) e ndo tenha sido aprovado, o feedback
também é importante pelos mesmos motivos citados anteriormente, mas sugiro que esta
devolutiva em especifico seja feita por telefone e de forma personalizada para que o
profissional compreenda o motivo de ter sido reprovado mesmo apos ter avang¢ado em
diversas etapas no processo, demonstrando estar bastante aderente aquela posi¢do até

entao.

O feedback constante durante a participagdo do candidato no processo é uma
forma de deixa-lo mais seguro e mesmo que ele esteja participando de outros processos
ao mesmo tempo, o respeito demonstrado através dos feedbacks constantes podera

inclina-lo a optar pela empresa que o deixou mais confortavel durante todo o processo.

Mesmo que o profissional tenha sido aprovado, o feedback constante durante o
seu periodo de experiéncia e toda a sua jornada na empresa é imprescindivel para que
as expectativas da empresa, do gestor e do profissional estejam sempre alinhadas de

forma clara e transparente.

Embora a importancia do feedback seja clara, infelizmente nem todos os
recrutadores e gestores conseguem incluir essa pratica em seu cotidiano, o que pode
impactar negativamente na imagem da empresa enquanto marca empregadora e

provocar desalinhamentos e falhas constantes na comunica¢do.

Uma das caracteristicas de um processo seletivo é que ele seja o mais
transparente possivel, os profissionais que realizam o recrutamento devem estar cientes
que também sdo responsaveis por pessoas que estdo emocionalmente envolvidas,
devendo se colocar no lugar do outro e pensar que gostariam der ser bem tratados em
todas as fases do processo. Lembrando que a devolutiva também colabora com a
autoestima do profissional, pois pode simplesmente ndo estar aderente com o perfil de
uma determinada vaga. Isto nao é um “bicho de sete cabegas”, é uma das coisas mais

naturais que acontecem, jd que somente um serd aprovado para uma vaga.

Em algumas pesquisas foi possivel notar que as pessoas esperam por uma

resposta e ndo recebem, alguns exemplos de devolutivas que podem ser usadas:
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Feedback de confirmacao de candidatura
Ola, !

Muito obrigada(o) por se candidatar a vaga aqui no/na nome da

empresa! Ficamos muito felizes em saber que cada vez mais pessoas querem fazer parte

de nossa equipe.

Recebemos seu/sua inscri¢do / curriculo / portfolio. e agora iremos analisar

todas as candidaturas recebidas. Planejamos agendar a proxima etapa até a data.

Se vocé estiver entre os perfis que desejamos, vocé serda avisado(a). De

qualquer modo, vamos manter vocé informado(a) sobre o status da sua inscrigdo.

Obrigado(a), novamente, por dedicar um tempo para se inscrever. Boa sorte!
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3.3 CONTEUDO DA FORMACAO PARA A
VIDA: GERENCIANDO SUA

CARREIRA

A Formagao para a Vida € um dos eixos do Projeto Pedagodgico de Formacgao por

Competéncias da UNIFEOB.

Esta parte do Projeto Integrado estd diretamente relacionada com a extensao
universitaria, ou seja, o objetivo ¢ que seja aplicavel e que tenha real utilidade para a

sociedade, de um modo geral.

3.3.1 GERENCIANDO SUA CARREIRA

° Topico 1: Biografia profissional

Uma empresa criada em 1.929 nos Estados Unidos, decidiu fazer investimentos
na América do Sul.

Para atrair um publico com pregos baixos ja existentes nos Estados Unidos.
Nos anos de 1.940 tornou-se sociedade anonima abrindo seu capital.

Com a expansao dos negdcios teve aumento com a aceleracao do programa de
expansao criando varias lojas no pais.

Com expansdo organica inaugurando mais de 40 Lojas Americanas S.A no
pais.

° Toépico 2: Fatores de sucesso na carreira

Tente expor a sua oferta de ajuda de uma forma clara e assertiva, que seja
amigdvel e sucinta, mas que seja também explicia e especifica em como vocé estd
disposto a ajudar.

Tente expor a sua oferta de ajuda de uma forma clara e assertiva, que seja
amigavel e sucinta, mas que seja também explicia e especifica em como vocé estd
disposto a ajudar.
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O ato de tomar a frente de alguma tarefa, solu¢do ou projeto. Isto é: um
profissional que tem iniciativa ¢ aquele que estd sempre apresentando propostas para a
equipe, que identifica determinado problema e busca resolvé-lo o quanto antes. Quem
tem iniciativa no trabalho em equipe ndo espera o outro agir.

Ouvir” corretamente o cendrio geral permite tomadas de decisdes mais
acertadas, melhores praticas de trabalho e aproxima as metas do sucesso. Para isso, ¢
preciso ir além do que esta sendo falado: expressdes faciais e corporais, o que ¢ dito nas
entrelinhas, o comportamento do interlocutor e o ambiente.

Comprometimento no trabalho: o que ¢? No geral, comprometimento ¢ uma
palavra que nos faz agir com vigor, motivagdo e identificagdo com algo ou alguém. E
uma promessa reciproca de alguém que tende a cumprir com os seus acordos,
independentemente da forma que eles sejam feitos.

A definicdo de autolideranca esta explicita no proprio termo: € a habilidade de
se liderar. Com ela, o individuo assume o controle e a responsabilidade sobre sua
trajetoria profissional.

° Tépico 3: Como construir um curriculo de destaque
Coloque os dados pessoais sempre no inicio. E desnecessario colocar nimeros

de documentos ou referéncias pessoais;

Crie um e-mail profissional. Evite e-mails do tipo

umagatinha@provedor.com.br;

Indique somente uma éarea de interesse. Caso queira se candidatar a
oportunidades de areas diferentes, ¢ recomendével ter mais de um curriculo com

objetivos distintos;

Destaque no maximo quatro principais qualificagdes adquiridas em
experiéncias de trabalho formais e informais. Suas inumeras habilidades poderao ser

demonstradas ao longo do processo seletivo;

Ordene de sua atual ou tltima graduacdo para a primeira, obedecendo a

sequéncia: Curso, Instituicdo de Ensino, ano de conclusio ou ano de inicio e término.
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Coloque nivel técnico ou ensino médio apenas quando for relacionado a formagao atual

ou area de interesse. O mesmo vale quando ja tiver cursado mais de uma graduacao;

Mencione o nome da empresa e o periodo em que atuou 14. Colocar
informagdes sobre a empresa mostra que vocé se preocupou em contextualizar quem

analisa o curriculo;

Ao citar idiomas, detalhe seu nivel de proficiéncia. Experiéncias de

intercambio também sdo muito valorizadas;

Inclua os treinamentos e cursos que fizer, desde que tenham afinidade com a

futura area de atuacao;

Aproveite o espago de Atividades Complementares para valorizar atividades

exercidas por vocé€ no meio académico e social

° Toépico 4: Fui chamado para uma entrevista de trabalho. E agora?

O principal objetivo de criar empatia numa entrevista ¢ aumentar a impressao
de que pensa da mesma forma que o entrevistador, mostrando que partilha uma mesma

perspetiva profissional e forma de trabalhar.

Saber o que falar em uma entrevista de emprego ¢ um diferencial do qual
nenhum candidato pode abrir mao. Para tanto, ¢ preciso se dedicar a preparagdo. Isso
implica pesquisar a empresa € conhecer seus valores, sua missao e 0s seus processos de

uma forma geral.

Para ajudar nessa etapa, a internet ¢ uma forte aliada. Tanto na pagina
institucional quanto na aba de noticias do site de buscas ¢ possivel encontrar

informagdes que podem ser muito Uteis em uma conversa com recrutadores.

Para gerar empatia com os entrevistadores, se possivel, pesquise sobre eles
também. Tente conhecer a sua trajetoria profissional e procure assuntos de interesse em
comum, isso, ¢ claro, sem invadir a sua vida pessoal. Esse ¢ um passo muito importante

para vencer a timidez nas entrevistas de emprego.
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3.3.2 ESTUDANTES NA PRATICA

https://youtu.be/SNZORvxncYE
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4. CONCLUSAO

Conclui-se que para se realizar um planejamento de cargos, salarios e planos de
carreira, ¢ necessario uma organiza¢do interna bem feita, considerando um plano de
longo prazo e pré estabelecido entre gestdo empresarial e colaboradores. Para montagem
de equipe e padronizagdo das descricdes de cargos é necessario um plano Unico de
gestdo e sem mudancas durante o tempo de criacdo e estabelecimento dos padroes da
empresa, sendo assim, chegando em um melhor resultado, onde os colaboradores
saberdo onde estdo, onde querem chegar e como podem chegar, através do tempo,
aumentando seu conhecimento e também se aprofundando ainda mais no seu
conhecimento de trabalho. Em relacdo a recrutamento e montagem de equipe ¢
necessario um setor responsavel com alta experiéncia em que esteja alinhada com a
gestdo da empresa para que todos os colaboradores sejam contratados alinhados com os
valores e principios da empresa, para que nenhum destoe dentro da realidade

empresarial.
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ANEXOS

Essa parte estd reservada para os anexos, caso houver, como figuras,

organogramas, fotos etc.

37



