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1. INTRODUCAO

Existe um pensamento latino que diz o seguinte: finis origine pendet, que
traduzindo seria: “o fim depende do inicio”. Ao debrugarmos sobre nosso Projeto
Integrador (PI), podemos perceber que quando aplicamos para as disciplinas estudadas,
0 pensamento acima, ele mostra a importancia de se ter bem planejado qual caminho
vamos trilhar na vida profissional, que tem inicio ndo s6 na entrevista com o RH

(Recursos Humanos), mas também depende das escolhas académicas que fazemos.

Este PI tem o objetivo de utilizar os conceitos estudados, relacionando-os com
a pratica organizacional, no caso, a empresa Kohler, abordando as disciplinas Cargos
salarios e plano de carreira, Administra¢ao de pessoal e obrigagdes trabalhistas. Com os
estudos dos conceitos aprendidos nas disciplinas e os dados disponiveis da empresa, é
possivel desenvolver um trabalho analitico, alinhando conhecimentos tedricos com as

praticas organizacionais.

A implanta¢do de um planejamento de cargos e saldrios em uma empresa ¢ de
grande importancia, pois vai motivar os colaboradores e ainda fazer sua atuac¢ao dentro
do mercado de forma mais transparente, possibilitando a criacdo e valorizagdo de

talentos, além de evitar futuras agdes trabalhistas.

Nao apenas os empregados devem ser gerenciados, como também os
empregadores, pois, embora o objetivo destes seja ver o crescimento financeiro,
qualitativo, quantitativo e até mesmo o reconhecimento, elas necessitam dos servigos
dos empregados para o alcance dos seus objetivos. Esses, por sua vez, visam o
reconhecimento, o crescimento na carreira, uma boa remuneragdo, vantagens e
beneficios e seguranca do trabalho. Uma boa relagdo entre estas partes permitird que os

objetivos de ambos sejam alcancados.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

Segundo o dicionario, visionario: alguém que ¢ idealista, que tem ideias
extravagantes e incomuns, acreditando estar enxergando tendéncias ou conceitos que
estao a frente de seu tempo, assim podemos definir John Michael Kohler (1844 — 1900)
o fundador da promissora empresa a Kohler.

John Michael Kohler, era um imigrante austriaco, um empresario que no ano de
1873 comprou uma fundi¢do em Wisconsin, EUA, que produzia uma variedade de

produtos de ferro fundido e ago.

Alguns anos mais tarde, John criou um produto em sua linha, ele aqueceu a
1700° F e polvilhou com p6 de esmalte. Ele a chamou de "uma escaldadora calha do
cavalo / porco... quando equipado com quatro pernas serviria como uma banheira.” Ele
criou a primeira banheira de ferro fundido esmaltado, teve sucesso imediato e foi o

principal produto de seu catdlogo durante alguns anos.

Atualmente com quatro divisdes de negocios, a marca atua na fabricagdo de
produtos para cozinhas e banheiros, motores e sistemas de energia, moveis premier e
possui mais de 50 fabricas ao redor do mundo, 26 mil produtos e 15 mil patentes, com
mais de 30 mil colaboradores que diariamente contribuem para o crescimento da
empresa. O Grupo Kohler ¢ também proprietario e operador de dois dos melhores
destinos premiados por hospitalidade e resort de golfe do mundo em Kohler e St.
Andrews, na Escocia. Também patrocina o Manchester United Football Club, time de

grandes estrelas, entre elas Cristiano Ronaldo.

Kohler no Brasil.

A historia da Kohler no Brasil comeca em 2014, com a aquisi¢do da Fiori, na
cidade de Andradas, Minas Gerais, que era especializada na fabricagdo de lougas e
vasos sanitarios. Desde entdo, a Fiori tem trabalhado com o padrdo Kohler de altissima
qualidade na producdo de loucas sanitarias, alto investimento e ampliacdo do campo

fabril, trazendo inovagdo para o mercado brasileiro.
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Em 2017 a Kohler inaugurou sua loja conceito localizada na Alameda Gabriel
Monteiro da Silva, area nobre de Sao Paulo, apresentando uma gama completa de
produtos repleto de inovagdo, design e alta qualidade. O projeto da loja foi todo
concebido e coordenado pelo arquiteto Mauricio Queiroz, que desenvolveu o conceito
de diferentes espacos, projetados e produzidos para estabelecerem multiplas conexdes
com os clientes.

A loja conceito da Kohler em S3o Paulo se consagrou em uma nova categoria
recentemente virando um Kohler Experience Center (KEC). O conceito deste espago ¢
oferecer uma experiéncia unica e abrangente com modernidade e inovagao. Conta com
SPA funcional de alta tecnologia para explorar e vivenciar a mais completa experiéncia
no universo do banho. E uma area dedicada a produtos internacionais, especificados a

nivel global. A empresa ¢ a 8° no mundo e a 1° na América Latina!

A empresa e cada funciondrio tem a missdo de contribuir para um nivel elevado
de vida mais agradavel aqueles que sdao tocados por nossos produtos e servicos.
Qualidade de vida provém de atributos como charme, bom gosto e generosidade, bem

como por realizacdo pessoal e valorizacdo da natureza.

Em 2019 a Kohler ja contava com 1.000 colaboradores, que trabalham com o
proposito de melhorar a experiéncia dos clientes e consumidores, oferecendo uma vida

mais agradavel através de seus produtos e servigos.

A fabrica Kohler Brasil, fica situada na Avenida Vereador Professor Paulo
Afonso de Lima, 1200, Bairro Rochela em Andradas, Minas Gerais. Esta filial tem o
seguinte CNPJ 20.373.585/0004-45, nome fantasia: Kohler K & b Brasil e capital
inicial:R $862.855.000,00.
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3. PROJETO INTEGRADO

3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE
CARREIRA

Em 2002, com base na Classificagdo Internacional Uniforme de Ocupagdes
(CIUO), o Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) criou a Classifica¢do Brasileira de
Ocupagdes (CBO) instituida por portaria ministerial n°. 397, de 9 de outubro de 2002,
que foi estabelecido com o intuito de relacionar e identificar todas as ocupagdes do

mercado de trabalho brasileiro.

No documento, sdo encontradas as profissoes reconhecidas pelo MTE, além de
seus sinonimos existentes no mercado. A CBO ndo tem poder de regulamentar uma

profissdo, ela gera um material que intitula e codifica todas as ocupagdes do pais.

A CBO ¢ atualizada constantemente pela Secretaria Especial de Previdéncia e
Trabalho e deve ser obrigatoriamente utilizada como referéncia para registros
administrativos de atividades na carteira de trabalho, uma vez que ¢ ferramenta

fundamental para a elaboragdo de estatisticas de empregabilidade no Brasil

A consulta da CBO pode acontecer on-line! Para isso, os profissionais ou até
mesmo os empregadores podem acessar o portal oficial da CBO. As formas disponiveis

de consulta sdo por titulo, codigo, estrutura ou titulo de A-Z.

3.1.1 PLANO DE CARGOS E
SALARIOS

O plano de cargos e salarios ¢ um documento em que estao descritos de maneira
detalhada quais sdo os cargos que constituem a sua estrutura organizacional e quais as
responsabilidades e expectativas referentes a cada cargo. Ele também diz qual o salario
e demais remuneragdes e beneficios referentes a cada uma das posi¢des dentro da

empresa.


http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTituloA-Z.jsf
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Sao necessarias as seguintes etapas para a implementacdo do plano de cargos e

salarios:
1° Etapa - Planejamento e divulgagao do plano.

O primeiro passo para fazer um plano de cargos e salarios ¢ entender o
funcionamento da empresa e organizar o trabalho. Para comecar, ¢ importante reunir a

diretoria e analisar o organograma atual da empresa para decidir qual caminho seguir.

E importante também compartilhar com os colaboradores qual sera a
metodologia utilizada e contar com a participacdo de todos durante o processo. Isso
demonstra que a empresa esta comprometida com a transparéncia e ajuda a controlar as

expectativas dos funcionarios.
2° Etapa - Analise de cargos e descri¢ao dos cargos.

Sdo verificados quais requisitos mentais, fisicos e de responsabilidades sdo
exigidos nos cargos e quais condi¢des ambientais de trabalho existem. Essa analise pode

ser feita por trés métodos: entrevista, questionario e observacao.

Essa andlise vai formar o perfil ideal do colaborador necessario para a ocupagao

do cargo e fornecer subsidios para a descri¢ao € nomeagao da fungao.

Para realizar a descricdo dos cargos ¢ necessario manter o foco na ocupagdo e
ndo no ocupante. Além disso, ¢ aconselhdvel fazer a descricdo das tarefas de forma

29 ¢¢

completa, sendo importante mencionar “o que faz”, “como faz” e “por que faz”.
3° Etapa - Avaliagao dos cargos.

Tem como objetivo atribuir valor para cada cargo da organizagdo, conforme o
seu grau de relevancia, assim como, inseri-los em uma hierarquia, que norteara a

estrutura de salarios.

Existem varios métodos que podem ser adotados neste processo, sendo

recomenddvel uma analise prévia que possibilite a escolha adequada para cada
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organizac¢do. Entre esses métodos podemos citar: ndo quantitativos, por escalonamento

ou graus determinados; e quantitativos, por meio de pontos ou comparagao de fatores.

E importante que haja um comité de avaliagdo composto por representantes das
areas que terdo seus cargos avaliados e um representante da area de recursos humanos

da empresa.
4° Etapa - Pesquisa salarial.

E preciso identificar o grau de competitividade dos salarios pagos pela empresa
em comparacao aos pagos pelo mercado. A pesquisa salarial pode ser adquirida por

meio de empresas especializadas ou até mesmo desenvolvida pela propria organizagao.

A pesquisa deve ser feita entre 10 e 20 empresas de imagem positiva que tenham
o mesmo profissional (cargo), porte, regido de atuacdo e segmento de mercado

(concorrentes).

A equidade dos salarios deve ser um processo permanente, além de realiza-lo no
momento de implementacdo do plano de cargos e salarios, ¢ recomendavel repeti-lo

frequentemente.
5° Etapa - Estrutura salarial/tabela salarial.

Nesta etapa serd definido qual o salario de cada um dos cargos e também qual a

diferenga (se houver) entre os saldrios para vagas junior, pleno e sénior, por exemplo.

A tabela salarial ¢ um documento que reune todos os cargos da empresa
organizados por Classes, as quais sdo atribuidas as remuneragdes. Na pratica, ela
apresenta a hierarquia de fung¢des da organizagdo, resguardando a importancia que cada

uma tem para o negocio, de forma que os salarios se mantenham equilibrados.
6° Etapa - Politica salarial.

Serao definidas as regras para o exercicio do salario de admissao, possibilidades
de promocgao horizontal e vertical, formas de reavaliacdo de cargos, regras para reajustes

salariais, nivel hierarquico das aprovacdes, dentre outros de acordo com cada empresa.
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Ao implantar uma politica de cargos e salarios, a empresa busca dar
transparéncia ao trabalhador sobre as regras de ascensdo, desta forma ela retém mao de
obra especializada, estabelecendo uma politica salarial justa. O trabalhador pode
projetar a sua carreira, desenvolvendo conhecimentos, habilidades e atitudes para galgar

novas posi¢oes de trabalho dentro ou fora do seu setor.

O plano de cargos e saldrios traz os seguintes beneficios para a empresa e

colaboradores:

Ao ser implementado, vai proporcionar que se atinjam dois pontos essenciais:
uma contratacdo assertiva e a manutencdo da satisfagdo dos colaboradores na

organizagao.

Ter um bom plano de cargos e salarios ¢ uma forma de manter o equilibrio
interno, a empresa se mantém alinhada as tendéncias do mercado e melhorar sua
retencdo de talentos. Além disso, esse planejamento ajuda a identificar possiveis gaps

de competéncias e buscar os talentos necessarios ao crescimento do negocio.

Os colaboradores costumam comparar suas remuneragdes € responsabilidades de
seus cargos com cargos semelhantes aos seus em outras empresas. Sentem-se motivados
e recompensados pela organizacdo quando percebem uma remuneracdo mais justa
condizentes com as tarefas que executam e com as responsabilidades envolvidas em

S€us cargos.

Os colaboradores que conhecem exatamente os requisitos que se encontram
relacionados a cada cargo, as exigéncias em termos de competéncias, instru¢do
(formacao) e tempo de servigo, por exemplo, podem se sentir motivados a desenvolver

as caracteristicas necessarias para o cargo ou a promog¢ao que ambicionam.
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Kohler

Para apresentarmos neste projeto informagdes reais o estudante Francisco
Sabino, estagiario na empresa Kohler, realizou uma entrevista com Ana Lara Sprovieri,

Analista de RH.

A empresa possui plano de cargos e saldrios implantada?

Ana Lara - Sim, pois ajuda a manter o quadro de colaboradores organizado,
disponibilizar um valor salarial que seja compativel com o mercado, além de definir
alguns critérios para que o trabalhador possa se desenvolver da melhor maneira

possivel, a fim de evoluirem em cargos e posi¢des na empresa.

A empresa_jd_realizou pesquisa_salarial, ou participou de alguma pesquisa? Pode

explicar como foi realizada? Quantas empresas participaram da pesquisa? E dificil o

7 a4 2

Ana Lara - Usamos como pesquisa a plataforma da Carreira Muller
(https://carreira.com.br/) que faz uma pesquisa salarial a nivel de Brasil. Sempre

consultamos na contrata¢ao de novos colaboradores.

A _empresa jd realizou avaliacdo dos cargos existentes na empresa? Se sim, qual método
foi utilizado?

Ana Lara - Sim, fazemos atualmente com a participagcdo dos gestores, financeiro, RH e

diretoria.

a_estrutura, ou seja. como ela foi desenvolvida?

Ana Lara - Usamos a tabela do sindicato e usamos também como referéncia a Carreira

Muller.

10
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Para a empresa reter funciondrios é mais importante ter um saldrio acima da média do

mercado ou ter um saldario na média do mercado e melhores beneficios?

Ana Lara - Nossa politica, sdo os salarios na média do mercado e os melhores

beneficios.

3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

O objetivo da descricdo de cargos ¢ tornar claras as atividades exercidas e o que
se espera do profissional que ocupa a fungdo. A descrigdo de cargos tem como objetivo
enumerar o conjunto de tarefas, atribui¢des e fungdes realizadas pelo colaborador em

determinado cargo.

Ou seja, a descricao de cargos deve representar por escrito o que ¢ realizado no
dia a dia do funcionario. Fornecem dados sobre deveres e tarefas de trabalho
desempenhados, objetivo do trabalho, ambiente fisico, requisitos para o desempenho do
cargo (habilidade, nivel de instrugdo, experiéncia, demandas fisicas e mentais),

equipamento e materiais usados e preocupacdes especiais com saude e seguranga.

De acordo com Bohlander, Snell e Sherman (2003, p.33), os métodos mais

comuns para obter os dados sobre cargos sao:

Entrevistas - Trata-se de perguntas feitas individualmente aos funciondrios e aos
gerentes sobre o cargo que esta sendo revisado. Este ¢ o método mais utilizado nas

empresas por profissionais de RH.

Questionarios - Sao formuldrios cuidadosamente preparados a serem
preenchidos individualmente pelos ocupantes do cargo analisado e pelos gerentes. Por
mais que seja um método mais acessivel financeiramente e mais agil, podem acontecer

muitos erros, devido ao fato de serem utilizadas opinides dos profissionais.

Observacdo - O analista obtém informacdes sobre cargos observando as

atividades dos funciondrios e registrando notas em um formulario padronizado. Gravar

11
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4

em video a atividade para estudo posterior ¢ uma abordagem usada por algumas
empresas. Esse método ¢ o mais indicado, porém demanda muito tempo para sua

realizagao.

Registros Diarios - Os proprios funcionarios no cargo fazem um registro didrio
de suas atividades durante um ciclo de trabalho completo. Os registros normalmente sao
preenchidos nos intervalos especificos em que ha mudanca de atividades e mantidos

durante um periodo de duas a quatro semanas.

Para descrever um cargo, devemos descrever o titulo do cargo, o sumario das
atividades a serem desempenhadas pelo(s) colaborador(es) e as principais

responsabilidades do cargo, em relacdo as tarefas e deveres.
E preciso considerar os seguintes elementos durante o levantamento de informagdes:

Identificacdo: definicdo do nome completo do cargo, de modo que a nomenclatura se

adeque bem a empresa e ao que se utiliza no mercado.

Organograma: descri¢do do posicionamento hierarquico do cargo no organograma da
empresa, incluindo o cargo ao qual ele vai se reportar e os cargos que ele vai coordenar

diretamente.

Missdo: aqui se define qual serd o objetivo do cargo descrito, para que ele existe e as

expectativas com relagdo aos resultados que ele deve apresentar.

Atividades exercidas: todo cargo precisa ter atribuicdes que devem ser detalhadas e as

atividades que precisam ser desempenhadas.

Nivel de experiéncia: descrigdo do nivel de experiéncia profissional de quem deve
ocupar o cargo. Essa informagao ajudara, por exemplo, em desenvolvimentos de planos

de carreiras e também para processos seletivos.

Formacao académica: também impacta na descrigao dos cargos a exigéncia da formagao
académica em diversos cargos. E comum que um cargo tenha uma exigéncia de um grau

minimo de instru¢do, como o caso daqueles que pedem nivel superior

12
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Competéncias: aqui ¢é possivel descrever quais vao ser as competéncias

comportamentais e técnicas do cargo.

Treinamentos obrigatorios: E importante constar no formuldrio de descri¢ao de cargos

quais os treinamentos que o colaborador que assumir a fun¢do deve ter para realizar

suas atividades de forma assertiva.

Um modelo de descri¢do de cargo normalmente aplicavel a organizagoes:

I CARGO I PSICOLOGA EDUCACIONAL
RESPONSABILIDADES:

e Supervisionar e acompanhar a execugao de atividades psicopedagogicas.

e Atuar na orientacao de pais em situagdes que houver necessidade de
acompanhamento e encaminhamento do aluno para outros profissionais como
psicologo clinico, etc.

¢ Realizar diagnosticos, parecer e encaminhamento.

* Trabalhar questdes da adapta¢ao de alunos.

e Ouvir os professores, suas demandas e fazé-los participar em alguns
atendimentos com as criangas repensando novas praticas e novos olhares
sobre os alunos com dificuldade de relacionamento.

» Atuar como facilitador das relagdes interpessoais da equipe escolar.

* Executar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo.

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

EDUCACAO:

* Superior em Psicologia

HABILIDADES:

Comunicagao verbal.

Criatividade.

Analise comportamental.
Relacionamento interpessoal.
Empatia.

Bom relacionamento com criangas.

TREINAMENTO /| CONHECIMENTOS ESPECIFICOS OBRIGATORIOS:

* Atuacao em sala de recursos.
¢ Habilidade com criangas TDAH e TEA.

TREINAMENTO /| CONHECIMENTOS ESPECIFICOS DESEJAVEIS:

¢ Libras intermediario.
¢ Especializacao em Psicopedagogia.

EXPERIENCIA:
Minimo de 6 meses na fungao.
GERENTE RESPONSAVEL GERENTE RECURSOS HUMANOS
Data: Data:

13
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Kohler

A empresa possui_descricdo de cargos? Se sim, como foi feita a coleta de dados? Se

ndo, como sabem quais atividades sdo de responsabilidade de cada cargo?

Ana Lara - A descri¢do dos cargos ¢ feita, através de coleta de informagdes cedidas

pelos gestores de cada area.

Como sdo descritas as funcoes, atribuicoes e responsabilidades de cada carco? Essas

informacoes sdo expostas onde e quem tem acesso?

Ana Lara - Como dito acima, os gestores / coordenadores de cada area, tem a funcao de
fazer a descri¢do das fungdes necessarias. As informagdes ficam disponiveis no RH da

empresa.

Quantos cargos existem no gerencial, administrativo e operacional?

Ana Lara - Atualmente somos 4 pessoas na area de gestdo, 30 pessoas na area

administrativa e 750 no operacional.

A empresa destina cargos para estagiarios, jovens aprendiz e deficientes?

Ana Lara - Temos hoje cerca de 10 estagiarios em diferentes areas, PCP temos 4. O

programa jovem aprendiz vai ser instalado no ano que vem.

Como a empresa realiza as promogoes horizontais e verticais?

Ana Lara - De um modo geral, as promogdes acontecem conforme as necessidades

apresentadas pelos gestores, passam pela diretoria e pela matriz nos EUA.

7iz 7 : 7. ger iretor?

Ana Lara - Gestor encaminha para a diretoria local e esta para a matriz nos EUA.

14
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A _empresa _possui_plano _de carreira? Se sim. pode comentar um _pouco como_foi

desenvolvida? Se ndo, qual critério usado para a mudanca de cargo?

Ana Lara - Sim, ao longo do ano, oferecemos inumeros cursos de aperfeicoamento para
os colaboradores, além de parcerias com a UNOPAR e escolas de inglés. Procurar se
aperfeicoar em cursos e nos estudos faz parte da cultura da empresa. Temos casos de

colaboradores que comecaram a fundi¢do e hoje estdo no setor administrativo.

Existe algum cargo que a empresa encontra dificuldade para preencher, por ter um alta

complexidade ou escassez no mercado?

Ana Lara - Sim, a area que mais temos dificuldade ¢ na matrizaria, pois 0 mesmo ¢
como se fosse um artesdo, eles moldam as pegas. Precisa ter grande conhecimento em

geometria e designer.

3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

Assim como a Industria 4.0 trata da digitalizagdo da manufatura, e o Varejo 4.0
trata da digitalizagdo do comércio, o conceito que direciona a digitalizacdo em gestao de
pessoas ¢ denominado de Digital HR. Em decisdes relacionadas a gestdo de pessoas,

entra a chamada Inteligéncia Artificial.

Estatisticamente, sabe-se que determinadas caracteristicas de perfil levam a uma
probabilidade maior de um determinado candidato exercer melhor aquela fungdo — o

que ¢ chamado de modelo preditivo.

Se uma empresa precisa realizar recrutamento e selecdo de um cargo
operacional, com um volume imenso de curriculos que precisam ser analisados, uma
aplicagdo de Inteligéncia artificial (IA) pode apoiar a empresa em recrutamento e
selecdo. Ou seja, todo o processo de analisar curriculo a curriculo e adotar um método

comparativo pode ser automatizado para ter um sistema de -classificacdo e

15
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recomendacdo dos candidatos potenciais. Depois, é claro, cabe ao gestor entrevistar e

tomar a decisdo final.

O relatorio “Global Recruiting Trends 2018“mostra que a Inteligéncia artificial
(IA) ¢ a tendéncia que promete facilitar a vida dos recrutadores, fazendo tarefas como:
ler curriculos, selecionar candidatos e responder automaticamente os profissionais. E
mostra, principalmente, que ela estd prestes a revolucionar também o trabalho de
aquisi¢do de talentos, construindo uma nova gera¢cdo do recrutamento. Confira alguns

dados desse relatorio:

35% dos recrutadores e gestores globais apontam que a inteligéncia artificial ¢
uma das tendéncias que mais tem impactado o processo de selecdo e contratagdo de

profissionais na atualidade. No Brasil, esse indice ¢ de 37%;

76% dos participantes da pesquisa acreditam que a [A deve transformar ou, pelo

menos, impactar de certa forma o processo de recrutamento e selegao.

3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

Cada empresa cria o seu proprio processo de recrutamento e selegdo, geralmente,

0 processo seletivo segue a seguintes etapas:
1° - Requisi¢do de pessoal:

Por haver um desligamento, promogao, transferéncia ou aumento do quadro de
funcionarios ¢ solicitado a contratacdo de um novo funcionario. Antes de mais nada, ¢é
preciso entender quais sdo as necessidades da empresa e o que ela espera de um novo

colaborador.
2° - Defini¢ao da estratégia:

A empresa pode optar por um recrutamento interno, que € a selecdo dos talentos

ja existentes na empresa com o aproveitamento das habilidades conhecidas e
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desenvolvidas nos departamentos. Ou, recrutamento externo que é buscar no mercado

de trabalho o profissional ideal para a vaga em aberto.

A empresa pode ter uma equipe de profissionais especializados e a criagdo de
um departamento dentro da empresa para atender as necessidades de recrutamento e

selecao.

A empresa também pode optar por um outsourcing (terceirizacdo) de todo o
processo. Essa estratégia nada mais ¢ que a contratagdo de uma empresa especializada
para realizar atividades de recrutamento e sele¢ao. Com a crescente demanda de talentos
de alta performance, estd cada dia mais dificil encontrar candidatos adequados. Compor

a cargos complexos pode ser um desafio para as organizagdes.

3° - Recrutamento:

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

eficientes.

4° - Triagem dos candidatos:

Em seguida, ¢ preciso realizar uma triagem para separar aqueles curriculos que
nao possuem perfil para a vaga. Essa etapa ¢ primordial para que o RH identifique os
melhores profissionais e os passe para a proxima etapa. A triagem de curriculos precisa
ser precisa, cruzando as necessidades apontadas no perfil do cargo com as competéncias

do profissional.

5° - Entrevista:

Ao identificar os melhores curriculos, o proximo passo € convocar os aspirantes
para uma entrevista pessoal. Assim, serd possivel identificar as habilidades dos

profissionais, analisar seus comportamentos e checar as informagdes de seus curriculos.
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Os diretores ou chefes da area devem estar presentes para dar todas as informagdes

sobre o cargo detalhadamente.

Dependendo do cargo a ser ocupado, serd necessario aplicar provas especificas
para testar os conhecimentos técnicos dos candidatos. A empresa pode optar por provas
de conhecimento, testes psicologicos, de personalidade e simulagdes grupais, onde

poderdo provar suas capacidades de trabalho em equipe.
6° - Escolha do candidato:

O RH ja ter& um profissional em mente, mas antes de dar a noticia, ¢
fundamental comprovar que todas as informacdes sobre ele sdo verdade. Para isso, ¢
possivel entrar em contato com seus empregadores anteriores e pedir referéncias sobre

seu desempenho e a veracidade dos dados fornecidos.

A empresa deve convida-lo para assinar o contrato, preencher todos os
documentos necessarios, agendar o exame de admissdo e mostrar as instalacdes da

organizacao.
7° - Comunicagao do resultado aos candidatos ndo escolhidos:

E importante ser cordial com os demais candidatos que participaram do
processo. Portanto, um e-mail ou ligagdo dando um feedback educado pode passar uma

imagem positiva sobre a empresa.

Kohler

Como é identificada a necessidade de um recrutamento? E o gestor que solicita o

recrutamento para o departamento de pessoas? Como é identificado o perfil para uma
vaga?

Ana Lara - O gestor encaminha para o RH a necessidade, ja com a descri¢do da vaga.

Como a vaga é divulgada? Ela é divulgada internamente, externamente ou as duas
formas?
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Ana Lara - Usamos o LinkedIn (https://www.linkedin.com/company/kohler/jobs/),
também o portal de Andradas e em algumas vezes o PAT de algumas cidades.

Como ¢ feita a triagem dos curriculos?

Ana Lara - Sempre vemos todos os curriculos impressos, enviados por e-mail ou
LinkedIn. Um diferencial nosso é que ndo pedimos foto no curriculo, para evitar um
pré-julgamento, analisamos somente o perfil do candidato.

Quais informacoes sdo mais importantes na triagem: Lugar onde mora, formacdo,

experiéncia...? Quanto o nome da universidade pesa na escolha do candidato?

Ana Lara - Se o perfil se encaixa na vaga. A faculdade, e se o ensino ¢ EAD ou
presencial ndo tem importancia.

Como sdo feitas as entrevistas?

Ana Lara - Hoje em dia usamos muito a tecnologia, por isso usamos em alguns casos o
Teams, além da entrevista fisica, a chamada “cara a cara”.

Quais informacoes sdo mais importantes para extrair na entrevista?

Ana Lara - Experiéncia e comportamento.

3.2.2 DEVOLUTIVA DE PROCESSO
SELETIVO

Independentemente do nimero de candidatos e etapas que terdo que passar, no
final apenas uma pessoa conseguird a tdo sonhada vaga e havera os outros candidatos

que precisardo ouvir o ndo da empresa.

Empresas sérias sabem que ¢ fundamental que haja uma devolutiva para um
candidato, pois ele se disp0s a participar de todo processo seletivo, participou de todas
as etapas e, além disso, investiu tempo e dinheiro para se deslocar até a sede da empresa

e fazer parte da selecao.

Sabemos que muitos selecionadores tém receio de realizar devolutiva por
questdes advindas de interpretagdes erradas pelo proprio candidato. Os profissionais de
RH devem entender que s3o responsaveis por processos de selecdo e,

consequentemente, por pessoas que estdo emocionalmente envolvidas, deve-se colocar
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no lugar do outro e pensar que gostariam de ser muito bem tratados em todas as fases do

Processo.

O mais importante ¢ ter como objetivo dizer a verdade para o candidato, para

que ele possa se preparar para uma nova oportunidade. Dar o foco em uma critica

construtiva. Devemos procurar ndo mentir ou ocultar fatos, pois dependendo da forma

como ¢ dito, fica pior, dando realmente a impressao que a verdade foi escondida.

E necessario dar um feedback para que o candidato possa entender como foi

feita a avaliacdo. Ele recebera informagao de quais foram seus erros, € em que se saiu

melhor e obteve melhores resultados, para assim poder articular estratégias para a sua

melhoria.

, .

Seja por e-mail ou por telefone, o importante ¢ que a empresa avise seus

candidatos. A abordagem pode ser por meio de uma mensagem curta, gentil e objetiva.

Veja um exemplo simples de mensagem:

Devolutiva para vaga - Positiva

Devolutiva para vaga - Negativa

Ol4, [primeiro nome].
Obrigado(a) por reservar um tempo para falar conosco.

Foi um prazer conhecé-lo(a) e acreditamos que o seu
perfil se encaixa 100% no que procuramos.

Parabéns, vocé foi aprovado(a)!

Gostamos de seu perfil e de seus resultados porque vocé

conseguiu [insira aqui quais foram os pontos de destaque
e respostas corretas do candidato e mostre a importancia

deles para a fun¢do que serd desempenhada].

Tudo isso contou pontos importantes para que sua
candidatura se destacasse. Bom trabalho!

Logo mais, entraremos em contato para passarmos todos
os detalhes da sua contratagao.

Seja bem-vindo(a) a [nome da empresa]!

Ol4, [primeiro nome].

Primeiramente, queria te agradecer pelo tempo
disponibilizado para nossa entrevista. Gostamos muito
de conhecer vocé e do que nos mostrou.

Vocé ¢ um(a) excelente candidato(a) e ndo foi uma
escolha facil, mas acabamos optando por outro perfil
para a posi¢do de [nome da vaga], mais alinhado com o
que procuramos no momento.

Gostaria de lhe passar alguns feedbacks referentes a
nossa conversa:

[Insira aqui quais foram os desalinhamentos de
cultura/habilidades do candidato com a vaga. Se
possivel, destaque oportunidades para que ele possa se
desenvolver futuramente]

Contudo, esse ¢ apenas o comeco! Temos diversas
vagas abertas em nossa pagina de carreiras que podem
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se encaixar no seu perfil.
[Nome do responsavel]
Também guardaremos seu curriculo em nosso banco de
[Cargo] talentos para, no futuro, proporcionar uma nova

oportunidade para vocé.

Queremos te desejar grande sucesso em sua proxima
posicao profissional e saiba que sempre pode contar
CONosco.

Mais uma vez, obrigado(a) por todo o seu esforco e
dedicagao!

Até mais, [Nome do responsavel] [Cargo]

Se a empresa estiver rejeitando varias pessoas no inicio do processo de
recrutamento, um e-mail é perfeitamente aceitdvel. Se, no entanto, alguém chegou aos
ultimos estagios de qualquer processo de entrevista, convém ligar para ele e fornecer

feedback direto sobre o motivo pelo qual ndo foi selecionado.

Investindo esse tempo assim como investiu para seleciona-los para participar do
processo, além de garantir credibilidade da empresa, ainda estard recebendo boas
avaliacdes dos candidatos e ganhando respeito e reconhecimento por essa simples, mas

importante atitude.

Receber esse tipo de feedback (mesmo que negativo) incentivara os candidatos a
se candidatarem a outra posi¢do, falar com seus amigos ou deixar boas criticas a

empresa.

Segundo a Talent Board, Aspire Cambridge ¢ Human Capital Institute, 56% dos
candidatos ndo recebem nenhum feedback apos a entrevista; 54% destes usam as midias
sociais para expressar seu descontentamento; 55% dos candidatos relatam evitar certas

empresas depois de ler os comentarios negativos online.
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Por isso, ¢ importante a empresa dar devolutivas ndo s6 na etapa final da escolha

do candidato, mas também nas etapas iniciais como na candidatura da vaga e na

triagem.

Veja exemplos de mensagens:

Confirmacao de Candidatura

Devolutiva Triagem - Positiva

Devolutiva Triagem - Negativa

Ola, [primeiro nome]. Como vai?

Muito obrigado por se candidatar a vaga
[nome da vaga aqui] 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 [ XX/XX].

Se vocé estiver entre os perfis que
desejamos, vocé sera avisado. De
qualquer modo, vamos manté-lo
informado sobre o status da sua inscrigao.

Obrigado(a), novamente, por dedicar um
tempo para se inscrever.

Boa sorte!
[Nome da empresa]

[Nome do responsavel/nome da sua area]

Ola, [primeiro nome]. Tudo bem?

Meu nome ¢ [xxxxxx], sou da area de
[xxxxx] aqui do(a) [nome da empresa].

Primeiramente, gostaria de agradecer pelo
seu interesse em fazer parte do nosso
time!

Jé analisamos seu perfil e gostariamos de
te conhecer ainda mais. Assim, quero te
parabenizar por ter passado para a etapa
seguinte do processo!

Agora, 0 proximo passo € [XXXXXXXXX].
Ele consiste em [xxxxxxx]. O prazo de
entrega da mesma ¢ até a data [xx/xx].

Qualquer duvida, basta entrar em contato
CONosco.

Grande abrago,

[Nome da empresa]

Ol4, [primeiro nome]. Tudo bem?

Muito obrigado(a) pelo seu interesse em
se juntar a equipe da [nome da empresa].

Ficamos muito felizes de ver muitas
pessoas incriveis com vontade de fazer
parte da nossa historia.

Infelizmente, queriamos que vocé
soubesse que, apos analise das
informagdes do seu perfil para entender
se ha um alinhamento com nossa cultura
e valores, optamos por seguir em outra
direcdo nesta etapa.

Como um feedback sobre o que
analisamos para essa vaga, procuramos
alguém [inserir os valores que a empresa
procura], sendo 100% aderente a nossa
cultura.

Porém, saiba que temos sempre
oportunidades abertas na nossa pagina
de carreiras. Confira nossas proximas
oportunidades. Desejamos sorte na sua
busca.

Grande abrago,

[Nome da empresa]
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Kohler

A empresa faz devolutiva para os candidatos que ndo foram selecionados para a vaga

de emprego? Se sim, como é feito e por qual canal? Se ndo, por gual motivo?

Ana Lara - Sim, por meio de e-mail e watts.

Como_a_empresa_vé _a_utilizacdo de _softwares para _automatizar _o_processo _de

recrutamento e selecdo dos candidatos? Da para substituir a conversa olho no olho?

Ana Lara - Usamos algumas vezes o Rebirth, mas nada substitui a conversa presencial.
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3.3 CONTEUDO DA FORMACAO PARA A
VIDA: GERENCIANDO SUA
CARREIRA

3.3.1 GERENCIANDO SUA CARREIRA

Biografia profissional

O autoconhecimento ¢ a maior estratégia para a gestao da carreira e s por meio
dele que voce se torna protagonista de voc€ mesmo, o que significa deixar de conferir o
controle da sua vida para outras pessoas. Afinal, quando nos conhecemos pouco, fica
mais complicado decidir o que ser, o que fazer da vida ou até mesmo questionar o que

os outros nos dizem.

Quando vocé explora o seu perfil, existe um nivel maior de autoconhecimento, e
a partir desse ponto ¢ possivel entender quais sdo as condutas mais naturais do seu
comportamento, quais os desafios, fungdes, empresas e ambientes t€ém mais a ver com o

seu estilo e quais sdo os ajustes que vocé deseja fazer.

Quando o medo, a ansiedade e a inseguranga se tornam protagonistas da sua

vida, provavelmente vocé terd atitudes destrutivas, ainda que inconscientemente.

Identifique o que te limita, quais atitudes te prejudicam, permita-se acreditar
diferente e tragar um plano de mudanca. Vocé ¢ o seu maior aliado, mas pode ser

também o seu pior inimigo.

Faga um mapa das suas habilidades e sobre os pontos que vocé precisa melhorar.
Estabelega prazos e metas. Dedique um tempo do seu dia planejando o seu futuro
profissional, isso inclui fazer contatos relevantes, buscar contetidos de qualidade.
Identifique como suas habilidades podem contribuir com as empresas que vocé

escolheu.

No dia-a-dia podemos:
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e Buscar feedback com pessoas que atuam em 4reas e cursos de seu interesse;

e Procurar ter novas experiéncias e observe como se sente;

e Fazer networking com pessoas diferentes pode te trazer visdes de mundos que
vocé nao conhece e por em prova o que realmente vocé quer;

e Repensar sobre momentos da sua historia possibilita que vocé se pergunte o
porqué de algumas escolhas;

e Procurar um profissional para te ajudar na busca do autoconhecimento.
Fatores de sucesso na carreira

Existem varias defini¢cdes para carreira: carreira como o conjunto de cargos que
vocé ocupou; empresas pelas quais voc€ passou; projetos que vocé participou. Assim
como a carreira ndo comeca quando vocé entra ou termina a faculdade, ou quando vocé
conquista seu primeiro emprego ou alcanga uma promogdo. Isso faz parte, mas o

verdadeiro conceito de carreira ¢ mais amplo. Sua carreira ¢ sua historia de vida.

A formagdo académica tem a ver com a qualidade e a reputagdo dos lugares onde
vocé busca conhecimento. Ja a experiéncia profissional tem a ver com a reputagcdo das

empresas que vocé atuou ou da empresa onde voce atua.

Todos os anos, as faculdades formam milhares de profissionais sabendo das
mesmas coisas. O que vai te diferenciar de todos os profissionais que sabem as mesmas

coisas que vocé € a maneira como vocé se comporta em relagao a tudo o que vocé sabe.

Se vocé ndo quer ser substituido pela maquina, ¢ importante que vocé nao se
comporte como uma maquina. Portanto, os aspectos do “sentir” sdo exclusivamente

humanos e tem a ver com comportamentos.

O mercado de trabalho no Brasil tem uma caracteristica muito relacional, ou
seja, a maioria das posi¢des sdo preenchidas por indicagdo. Dai a importancia de se
construir uma rede de relacionamento cada vez mais relevante. Comece com seus
colegas na sala de aula, seus professores, contatos em redes profissionais, faca

aproximacao durante cursos, palestras etc.

No dia-a-dia podemos:

25



ISSN 1983-6767

e Se aconselhar com pessoa que possua experiéncias bem sucedidas em sua area e
que possa lhe transferir as melhores praticas;

e Transformar qualquer dificuldade que encontrar em desafio e focar sempre na
solugdo dos problemas;

e Procurar sempre evoluir e atualizar seus conhecimentos intelectuais e
emocionais;

e Procurar desenvolver uma rede de contato para facilitar indicagdes;

e Desenvolver o marketing pessoal em todos os lugares e ocasides para sempre ser

lembrado com uma imagem positiva.
Como construir um curriculo de destaque

Seu curriculo abre portas? Ele € o primeiro contato que a empresa tem com voce.
Antes de qualquer contato pessoal, o recrutador ja leu, analisou e fez as observagdes e

pontos a serem explorados na entrevista.

Informagdes essenciais € qual ordem seguir: 1° Identificagdo; 2° Objetivo; 3°

Formagdo Académica; 4° Experiéncia; 5° Idiomas; 6° Forma¢ao Complementar.

Se vocé nao possui experiéncia direta em alguma empresa, lembre-se de que a
faculdade ¢ um grande laboratorio. Se for o seu caso, faga uma lista de experiéncias

relevantes durante o seu curso — viagens técnicas, projetos, trabalhos em grupo etc.

Para deixar seu curriculo ainda mais diferenciado, se for o seu caso, acrescente
os campos de experiéncia internacional, como no caso de intercambio, € outros cursos
no exterior (mesmo que a distancia) e também de trabalho voluntario (alias esta ¢ uma
excelente oportunidade de adquirir experiéncia). Ambos sao extremamente valorizados

pelo mercado.

Ao entregar o seu curriculo presencialmente, cuide de como vai entrega-lo
(coloque-o em um envelope, identifique-o, certifique-se de que o papel ndo tenha

rasuras ou esteja amassado) e ndo descuide da apresentagdo pessoal.
No dia-a-dia podemos:
e (uidar da ortografia e a qualidade da escrita;
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e Pedir para que uma pessoa leia e opine;

e Procurar conhecer a empresa antes, e se possivel pegar informagdes com algum
funcionario;

o Colocar apenas informagdes verdadeiras, evitando assim possiveis
constrangimentos;

e (riar e atualizar seu perfil no LinkedIn.
Fui chamado para uma entrevista de trabalho. E agora?

Ao ser chamado para a entrevista e antes dela acontecer, faca um “Raio-X" da
empresa: pesquise por seus produtos e servicos, diferenciais, publico-alvo, lugares onde
a marca estd presente, visdo, missdo e valores, dress code (estilo de roupas usadas)
como os pontos principais. Essas informagdes voc€ pode encontrar no site da empresa,
na internet em geral. Busque no Google pelas palavras-chave "avaliagdo de empresas
pelos funcionérios” que rapidamente vocé encontrard opgdes de pesquisa, € uma outra

fonte € conversar com alguém que ja trabalhou nessa empresa.

Antes da entrevista, certifique-se do local, enderego, horario, com quem vocé ird
falar. Tenha em mente que a sua imagem conta muito no momento da entrevista, afinal,

o profissional escolhido vai representar a empresa em diversas situagoes.

Durante a entrevista, atencdo com a linguagem corporal: bragos cruzados
demonstram barreira, cabec¢a inclinada comunica desanimo, olhe sempre nos olhos do

entrevistador (sinal de interesse e atengao).

Embora a escolha pelo profissional represente o conjunto do seu desempenho
durante as diversas etapas do processo seletivo, € fato que a sua performance nessa fase
¢ essencial. Por isso, ndo seja “econdmico” e entregue o melhor em cada fase.
Demonstre entusiasmo por estar ali, € 0 mais importante: ndo leve um personagem. Seja

voc€ mesmo, porque essa ¢ sua melhor versao!
No dia-a-dia podemos:
e Chegar cedo e aproveitar o tempo de espera para repassar mentalmente a

estratégia;
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e Preparar suas respostas para todas as perguntas padrao;

e Ser sincero e objetivo nas respostas;

e Ser cordial e estar com a higiene pessoal em dia;

e Ouvir atentamente, ter contato direto com os olhos e fazer pequenos gestos
indicando que esta prestando ateng¢ao ao dialogo;

e Demonstrar gratidao pela oportunidade independente do resultado.

3.3.2 ESTUDANTES NA PRATICA

Gestao de carreira se refere a um conjunto de praticas que t€ém como objetivo a

estruturagcdo de um caminho para guiar a trajetoria profissional de um individuo.

Para se manter relevante no mercado e melhorar as proprias oportunidades, ¢
necessario buscar melhorar o que ja tem e acrescentar o que ndo tem, buscando a
evolugdo constante. Baseando nisso, criamos um video com as principais caracteristicas

técnicas e comportamentais dos profissionais de sucesso.

Segue o link - https://youtu.be/WrwyWL-BPQ4

28


https://youtu.be/WrwyWL-BPQ4

ISSN 1983-6767

4. CONCLUSAO

Ao finalizarmos esse PI, aprendemos um pouco mais como funciona em uma
empresa, em especial na Kohler, os assuntos relacionados com os cargos salarios e
plano de carreira, bem como a administracdo de pessoal e obrigagdes trabalhistas, ou
seja, quais os critérios para contratagdo de novos colaboradores, quais os requisitos para
que os colaboradores que j& estdo na empresa sejam promovidos, como a empresa lida

com as obrigacdes trabalhistas.

Manter o quadro de colaboradores motivados € comprometidos com a politica da
empresa € algo que deve ser implementado desde a primeira entrevista e cultivado ao
longo do progresso profissional. A empresa que estudamos mostrou estar bem
atualizada a respeito da politica de recrutamento e divisao de cargos, de forma a optar

sempre por pessoas que queiram fazer a Kohler crescer e crescer com ela.

No mercado de trabalho é fundamental ter a valorizagdo da diversidade e o
incentivo ao protagonismo dos funciondrios, cria-se um ambiente propicio para o
empreendedorismo e a inovagdo, onde equipes motivadas trabalham juntas em busca

dos melhores resultados.

“Empresas felizes sdo mais lucrativas. Funcionarios felizes sdo mais produtivos
e comprometidos e este ¢ um diferencial importante. Gente feliz significa

sustentabilidade.” Renato Alahmar - Waldir Bevilacqua - Walter Quintana
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ANEXOS

Figura 1 - Antincio de estagio na Kohler, plataforma Linkedin.

_ KOHLER

VAGAS DE ESTAGIO
NA KOHLER
ANDRADAS

Marketing
Laboratério
Administracao

ENVIE SEU CURRICULO ATE
08/04 PARA:

QUEROSERKOHLER@KOHLER.COM

fonte: Linkedin (2021)
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Figura 2 - Anuncio de vagas no setor operacional Kohler, plataforma facebook.

P —venua

Somos uma empresa INCLUSIVA! e
Na Kohler, todos sao bem-vindos.

.

Ogas
OPERACIONAIS
Andradas/MG

RS S, g

Nt

Requisitos: Beneficios:

Ensino Fundamental Incompleto; Vale Alimentagéo;
Dinémicolo); Plano de Saude;
Proativo(a); Plano Odontolégico;
Responsavel; Refeigéo no Local;
Trabalho em equipe; Transporte.

Dispenibilidade para rodar turnos.
*Temos vagas para PCD (Pessoa Com Deficiéncia)

Candidatura:
Os interessados devem enviar o curriculo para queroserkohler@kohler.com

A Kohler, multinacional com mais de 140 onos de historia, coracterizada pela
independéncia de uma empresa privada, com a missao de “contribuir para que KOHLER
todas as pessoas impactadas pelos nossos produtos ¢ servigos lenham uma vida x

plena e agradavel, marcoda pele bom gosto, charme e generosidade.

fonte: Facebook (2021)
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Figura 3 - Anuncio de vagas no setor de modelagem Kohler, plataforma facebook.

VENHA
RABALHAR
/NA KOHLER

)

#VEMPRAKOHLER

d

Vaga "
MODELADOR ESPECIALISTA
Andradas/MG

Requisitos:

Ensino médio completo;

Experiéncia requerida acima de 10 anos;

Dinémico;

Proativo;

Responsavel;

Resiliente;

Capacidade de comunicar eficazmente com todos os niveis de hierarquio;
Ter realizado no minimo a modelacao completa de 03 bacias.

Candiatura:
Envie seu curriculo atualizado para queroserkohler@kohler.com

A Kohler, multinacional com mais de 140 anos de histério, coracterizada pela

independéncia de uma empresa privada, com a missdo de “contribuir para que todas
as pessoas impactadas pelos nossos produtos e servigos tenham uma vida plena e KmLER
agradavel, marcada pelo bom gosto, charme e generosidade. -

fonte: Facebook (2022)
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Figura 4 - Recrutamento interno Kohler, plataforma email interno e mural da

fabrica.

OPORTUNIDADE

RECRUTAMENTO INTERNO

Assistente de Logistica

Andradas, MG

REQUISITOS:

* Ensino médio completo (desejdvel curso técnico ou
superior);

* Dominio do pacote office;

* Ter conhecimento no sistema SAP;

* Inglés sera um diferencial;

» Raciocinio rapido;

* Habilidade para resolver situacdes adversas;

¢ Habilidade em administrar multiplas demandas;

* Saber trabalhar em equipe;

* CANDIDATURA

Se vocé preenche os requisitos necessarios a vaga,
inscreva-se no setor de Recursos Humanos até 29 de Abril.

Fonte: Kohler (2022)

35



ISSN 1983-6767

DESCRICAO DE CARGO
KOHLER CO.

Titulo do Cargo: Assistente Data preparada: 03/08/2021
de Logistica 1

Departamento: Logistica

Divisao: Kitchen & Bath

Grupo: Kohler Brasil

Classificagao:

RESPONSABILIDADES BASICAS

Seguir os procedimentos operacionais, qualidade e seguranga da area, garantindo a
operagéao de acordo com os padrdes estabelecidos. Manter a limpeza e organizagao do setor.

DESCRICAO DAS RESPONSABILIDADES

+ Contagem e Separagéo de Pegas

+ Carregamento de caminhdes (Carregamento e amarragao de cargas)
+ Organizag&o de estoque

+ Movimentagao de pegas no estoque

+ Priorizar saGde e seguranca durante seu trabalho.

METRICAS DE DESEMPENHO PRINCIPAIS PARA A POSICAO
MaxP Anual / Avaliagao de Desempenho
RELACIONAMENTOS E CONTATOS

Relagdes de Supervisao:

Lider Logistica

Relagdes de Organizagao:

Classificagao, Area comercial e Logistica (Shipping)

REQUISITOS DE EDUCAGAO E EXPERIENCIA
Ensino médio completo
Curso de empilhadeira (desejavel)

COMPETENCIAS
« Trabalho em equipe
¢ Organizacao
e Senso de prioridade
e |Iniciativa

REVISAO E APROVAGAO

Preparado por: Data: _/ /

Revisado por: Data: _/ [/
Revisado por: Data: _/ [/
Aprovado por: Data: _/ [
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DESCRIGCAO DE CARGO
KOHLER CO.

Titulo do Cargo: Assitente Data preparada: 03/08/2021
Almoxarifado

Departamento:
Almoxarifado

Divisdo: Kitchen & Bath
Grupo: Kohler Brasil
Classificagdo:

RESPONSABILIDADES BASICAS

Organizar o trabalho de recebimento, estocagem e liberagdo de materiais. Realizar
diversos controles e expedicdo de produtos utilizados na empresa, a fim de garantir o
abastecimento dos setores. Garantindo um ambiente organizado e seguro.

DESCRICAO DAS RESPONSABILIDADES

« Manter o controle dos estoques, através de registros apropriados;
+ Entrada de Notas Fiscais no sistema;
+ QOrganizar o armazenamento de materiais;

+ Preparar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagac aos procedimentos
necessarios;

« Atender as solicitagdes ao armazém dos usuérios, fornecendo em tempo habil os
materiais solicitados;

+ Conferéncia de estogues minimos e maximos, para pedidos

+ Alinhe as ordens abertas com a equipe de compras.

* Garanta um ambiente seguro.

« Descarregamento de caminhdo de matérias-primas ou semi acabados

« Desenvolver outras atividades relevantes para a fungéo, quando solicitado pelo
superior.

METRICAS DE DESEMPENHO PRINCIPAIS PARA A POSIQAO
MaxP Anual / Avaliagdo de Desempenho
RELACIONAMENTOS E CONTATOS

Relagdes de Supervisio:
Lider do Almoxarifado

Relagbes de Organizagéo:

Todos os setores de plantas, fornecedores e entregadores.

REQUISITOS DE EDUCACAQ E EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo, desejével superior
Conhecimento de Office

Curso de Empilhadeira

COMPETENCIAS

Trabalho em equipe
Organizagéo

Senso de prioridade
Iniciativa

LI I

REVISAO E APROVAGAO

Preparado por: Data: _/ [/
Revisado por: Data: _ / [
Revisado por: Data: _/ [
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DESCRIGAO DE CARGO

KOHLER CO.
Titulo do Cargo: Lider Data preparada: 03/08/2021
Almoxarifado
Departamento:

Almoxarifado

Divisao: Kitchen & Bath
Grupo: Kohler Brasil
Classificagao:

RESPONSABILIDADES BASICAS

Liderar atividades do almoxarifado tais como conferéncia, armazenagem de produtos e materiais
em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos. Distribuir produtos e materiais a serem
expedidos, organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagao dos itens.

DESCRIGAO DAS RESPONSABILIDADES

s Organizar a ordem e o mapeamento dos produtos dentro do almoxarifado.
+ Organizar o recebimento de materiais.
» Supervisionar e instruir os funcionarios a participar dos procedimentos.

* Avalie constantemente os pedidos feitos para evitar a falta ou o excesso de itens dentro
da area.

» Promover a analise dos recibos de material, avaliando restrigdes por dias e horéarios
dentro da dindmica do armazém.

» Desenvolver com a area de compras estratégias para escolher melhores dias e horarios
para entrega, evitando a alta concentragao de fornecedores.

» Avaliar as necessidades de treinamento de cada funcionario, fornece ferramentas de
desenvolvimento.

s Garantir um ambiente seguro.

« Desenvolver outras atividades relevantes para a fungio, quando solicitado pelo
superior.

METRICAS DE DESEMPENHO PRINCIPAIS PARA A POSICAO
MaxP Anual / Avaliagdo de Desempenho
RELACIONAMENTOS E CONTATOS

Relagbes de Supervisao:
Coordenador de PPCP & Warehouse
Relagdes de Organizagéo:

Todos os setores de plantas, fornecedores e entregadores.

REQUISITOS DE EDUCAGCAOQ E EXPERIENCIA
Ensino Médio Completo, desejavel superior
Conhecimento de Office

Inglés Desejavel

COMPETENCIAS

Trabalho em equipe
Organizagéo

Senso de prioridade
Iniciativa

Gestéo de pessoas

REVISAO E APROVAGAQO

Preparado por: Data: _ /[

Revisado por: Data: _ /

Revisado por: Data: _/ [

Aprovado por: Data: [/ /
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