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1. INTRODUCAO

Através do presente PI, serd demonstrado o funcionamento dos processos de
selecdo de cargos e provimento dos mesmos. Demonstraremos ao longo desse trabalho,
processos basicos para analise e criacdo dos cargos necessarios, e como € feito o
planejamento adequado para realizar todo 0s processos necessarios em relacéo a criagdo
e preenchimento dos cargos. Outro fator a ser relatado serd& em como o perfil dos
recrutados € diretamente responsavel pelo sucesso da empresa, ou seja, como sua
personalidade e seu modo de comprometimento com sua empresa, refletird em sua

carreira.

Baseados em pesquisas de empresas reais do ramo, colocaremos em pauta ao
longo desse PI, uma breve andlise de como funciona o recrutamento, desde o seu
planejamento inicial, (planos financeiro, de marketing e o plano organizacional) até a sua

efetiva criacéo.



ISSN 1983-6767

2. DESCRICAO DA EMPRESA

Raz&o Social SANTA IZABEL IMPLEMENTOS AGRICOLAS LTDA. Esta
localizada na Avenida Dolores Martins Rubinho, 925 Bairro Distrito Industrial 11- S&o
Jodo da Boa Vista/SP - CNPJ 26.748.019/0001-04.

Inaugurada em 1978 a Empresa Santa Isabel passou por um amplo processo de
reestruturacdo, além de sua transferéncia para Sdo Jodo da Boa Vista atuou por algum
tempo e veio a ser vendida para o Grupo Soufer, ndo obtendo resultados satisfatorio veio
a ser vendida novamente para o Grupo Alamo que esta até os dias atuais. Esta empresa
projeta, fabrica e comercializa uma variedade de implementos agricolas e reboques
vendidos em todo Brasil. Atuando no mercado a mais de 60 anos.

Em suas novas instalacGes, a Santa Izabel tem agora um novo layout, mais
avancado, o que resulta em um ganho de produtividade e de qualidade, além de oferecer
mais seguranca aos seus colaboradores. Sempre realiza grandes investimentos em novas

tecnologias, especialmente nos segmentos de cana de agucar.
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3. PROJETO INTEGRADO

3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE
CARREIRA

Na Empresa Santa lzabel é utilizado a estrutura de plano de Cargos e Salarios.
Sendo assim feita a primeira etapa a descricdo dos cargos e quais as fungdes praticadas
pelos respectivos colaboradores, foi feito através de um questionario respondido pelos

mesmaos.

3.1.1 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Diante das constantes mudangas organizacionais, o colaborador vem buscando
compreender qual o seu papel dentro da empresa e seu valor para a organizacdo. Com
isso as empresas Vém buscando oferecer aos seus colaboradores incentivos condizentes
com seu desempenho e de acordo com suas funcoes.

O Plano de Cargos e Salérios é realizado em Empresas que estdo em boas
condigdes para tal, pois envolve uma grande estrutura organizacional, mas, contudo,
trazendo grandes beneficios para a empresa quanto para o colaborador. Em um mercado
onde existe grande competitividade interna e externa o Plano de Cargos e Salarios s vem
agregar beneficios a todos.

Depois de se ter a certeza que € 0 momento certo para se colocar o projeto em
acdo, deve se ter uma conversa com o gestor responsavel assim mobilizando toda a
empresa, pois com a ajuda de todos se torna mais facil, porém leva-se mais tempo. Entdo
comecam a ser elaboradas as etapas que séo:

DESCRICAO DE CARGOS: E realizado levantamento para a captura de todas as
informagdes possiveis sobre as estruturas de cada departamento da empresa.
AVALIACAO DOS CARGOS: Estabelece o valor referente a cada cargo, tendo o

intuito de construir uma hierarquia entre eles.
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PESQUISA SALARIAL.: Trata-se de um método muito utilizado pelas empresas nos
dias de hoje, pesquisando em varias empresas do mesmo ramo para que seus salarios e
beneficios sejam atrativos, mantendo um nivél salarial justo.

TABELA SALARIAL.: Neste item € descrito todos os salarios dentro da empresa onde
fica determinado a “importancia” do cargo para a empresa, assim definidos pela tabela
salarial como também a progressédo salarial no mesmo por tempo de servi¢o ou mérito.
POLITICA SALARIAIS: S&o decisdes tomadas com relagdo os salarios e beneficios
dos funcionarios, para uma maior eficacia da mesma ela deve ter 7 critérios:

1 — Deve ser superior ao nivel minimo do governo ou sindicatos.

2 — Ser proporcional as qualidades, comprometimento, desenvoltura do colaborador.

3 — Salario mais beneficios devem somar um pacote equilibrado.

4 — Os salarios devem suprir as necessidades dos colaboradores.

5 — Os salérios ndo devem sobrecarregar as empresas.

6 — Os salarios devem motivar o trabalho deixando-o mais eficaz.

7 — Todos devem compreender que os niveis salariais sdo justos para ambos os lados.

3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

Apos verificar a todos os descritivos dos cargos e salarios da empresa 0s cargos
possuem todas as descricdes e dados necessarios para 0 bom funcionamento na empresa.

Segue um resumo de nossos cargos, CBO’s e descri¢cdes dos cargos gerencias,

administrativo e operacionais:

Cargos Gerenciais

Diretor Geral - CBO: 1210-10
Os diretores gerais, no mais alto nivel da empresa, asseguram cumprimento da
missdo na empresa; estabelecem estratégias operacionais; determinam politica de

recursos humanos; coordenam diretorias e supervisionam negocios da empresa. negociam
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transferéncia de tecnologia; representam e preservam a imagem da empresa; comunicam-
se por meio de reunides com os demais diretores, concedem entrevistas e participam de

negociacgoes.

Gerente De Recursos Humanos — CBO: 1422-05

Gerenciam atividades de departamentos ou servicos de pessoal, recrutamento e
selecdo, cargos e salarios, beneficios, treinamento e desenvolvimento, liderando
facilitando o desenvolvimento do trabalho das equipes. assessoram diretoria e se tores da
empresa em atividades como planejamento, contratacdes, negociacdes de relagoes
humanas e do trabalho. atuam em eventos corporativos e da comunidade, representando

a empresa.

Gerente Industrial - CBO: 1412-05

Exercem a geréncia de producdo nas industrias de transformacdo e extracdo
mineral; definem e implementam plano operacional, analisando a demanda de produtos,
a capacidade produtiva e recursos auxiliares, elaborando plano de racionalizagdo e
reducdo de custos, plano de investimentos, orcamento de despesas e necessidades de
matérias primas; planejam a producdo, programando mdao-de-obra e paradas ou
intervengdes em maquinas, equipamentos e instrumentos industriais; gerenciam equipes
de trabalho, ad ministrando salarios, admissdes, demissdes, promogdes e promovendo o
desenvolvimento das equipes por meio de cursos e treinamentos; asseguram e promovem
0 cumprimento das acOes de protecdo ao meio ambiente e também pelas normas de
higiene e seguranca no trabalho, por meio de orienta¢des as suas equipes; desenvolvem e
implantam métodos e técnicas que visam melhorar e otimizar o processo de producdo;

gerenciam areas de manutencao, engenharia de processos e logistica.
Gerente de compras — CBO: 1424-05

Gerenciam equipes de trabalhadores que atuam em processos de compra,
armazenagem e movimentacdo de matérias-primas, materiais indiretos, equipamentos,

INSUMOS e servigos em empresas industriais, comerciais e de servigos.

Gerente de projetos e servicos de manutencéo — CBO: 1427-05
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Gerenciam as atividades de manutencdo, reparacdo e reformas de instalacOes e
equipamentos em empresas industriais, comerciais e de servigos, assegurando que equipa
mentos, materiais, instalagdes de infraestrutura e de edificacGes estejam disponiveis para
utilizacdo. definem e otimizam os meios e os métodos de manutencédo e aperfeicoam o
desempenho das instalagfes produtivas em termos de custos e taxas de utilizacdo dos
equipamentos; participam de projetos de investimentos em novos equipamentos, zelam
pela seguranca, pela satde e pelo meio ambiente. motivam e dirigem equipes de técnicos

e engenheiros de manutencéo.
Gerente de producéo e operacdes — CBO: 1412-05

Exercem a geréncia de producdo nas industrias de transformacdo e extracdo
mineral; definem e implementam plano operacional, analisando a demanda de produtos,
a capacidade produtiva e recursos auxiliares, elaborando plano de racionalizacdo e
reducdo de custos, plano de investimentos, orcamento de despesas e necessidades de
matérias primas; planejam a producdo, programando mao-de-obra e paradas ou
intervencdes em maquinas, equipamentos e instrumentos industriais; gerenciam equipes
de trabalho, ad ministrando salarios, admissdes, demissdes, promocdes e promovendo o
desenvolvimento das equipes por meio de cursos e treinamentos; asseguram e promovem
0 cumprimento das acOes de protecdo ao meio ambiente e também pelas normas de
higiene e seguranca no trabalho, por meio de orientagdes as suas equipes; desenvolvem e
implantam métodos e técnicas que visam melhorar e otimizar o processo de producao;

gerenciam areas de manutencao, engenharia de processos e logistica.

Engenheiro de controle de qualidade — CBO: 2149-10

Controlam perdas de processos, produtos e servigos ao identificar, determinar e
analisar causas de perdas, estabelecendo plano de acbes preventivas e corretivas.
desenvolvem, testam e supervisionam sistemas, processos e métodos produtivos,
gerenciam atividades de seguranca do trabalno e do meio ambiente, planejam
empreendimentos e atividades produtivas e coordenam equipes, treinamentos e atividades
de trabalho.
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Cargos Administrativos

Auxiliar Administrativo — CBO: 4110-05

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
financas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo
o0 procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na concessdo de microcrédito a
microempresarios, atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes

nas comunidades.
Analista Administrativo — CBO: 2521-05

Planejam, organizam, controlam e assessoram as organizacGes nas areas de
recursos humanos, patrimoénio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre
outras; implementam programas e projetos; elaboram planejamento organizacional;
promovem estudos de racionalizagéo e controlam o desempenho organizacional. Prestam

consultoria administrativa a organizagdes e pessoas.
Analista Financeiro — CBO: 2525-45

Analisam o ambiente econdmico; elaboram e executam projetos de pesquisa
econbmica, de mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros. Participam do
planejamento estratégico e de curto prazo e avaliam politicas de impacto coletivo para o
governo, ong e outras organizagdes. Gerem programacdo econdémico-financeira; atuam
nos mercados internos e externos; examinam financas empresariais. Podem exercer

mediacdo, pericia e arbitragem.
Analista Engenharia de Processo — CBO: 2149-05

Controlam perdas de processos, produtos e servigos ao identificar, determinar e
analisar causas de perdas, estabelecendo plano de agbes preventivas e corretivas.
Desenvolvem, testam e supervisionam sistemas, processos e métodos produtivos,
gerenciam atividades de seguranca no trabalho e do meio ambiente, gerenciam exposic¢oes

a fatores ocupacionais de risco a saude do trabalhador, planejam empreendimentos e
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atividades produtivas e coordenam equipes, treinamentos e atividades de trabalho. Os
Engenheiros de Logistica também gerenciam as operagdes de logistica em trés eixos:

transportes, armazenamento e inteligéncia, inclusive no que se refere a logistica reversa.
Desenhista — CBO: 2624-20

Concebem e desenvolvem obras de arte e projetos de design, elaboram e executam
projetos de restauracdo e conservacao preventiva de bens culturais méveis e integrados.
Para tanto realizam pesquisas, elaboram propostas e divulgam suas obras de arte, produtos

e Servigos.
Analista Logistica Jr - CBO: 2527-15

Planejam processos produtivos e logisticos definindo os recursos necessarios,
estabelecendo metas e criando indicadores de produtividade. Elaboram projetos logisticos
dimensionando as necessidades de recursos humanos, materiais e outros que se facam
necessarios. Acompanham implantacdo de novos projetos logisticos e controlam o
desenvolvimento das atividades dos processos produtivos e logisticos com o objetivo de

verificar o cumprimento das metas estabelecidas.
Inspetor Qualidade — CBO: 3912-05

Inspecionam o recebimento e organizam o armazenamento e movimentacao de
insumos; verificam conformidade de processos; liberam produtos e servigos; trabalham
de acordo com normas e procedimentos técnicos, de qualidade e de seguranca e

demonstram dominio de conhecimentos técnicos especificos da area.
Analista Recebimento Fiscal — CBO: 2512-25

Analisam o ambiente econdmico; elaboram e executam projetos de pesquisa
econbmica, de mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros. Participam do
planejamento estratégico e de curto prazo e avaliam politicas de impacto coletivo para o
governo, ong e outras organizagdes. Gerem programacdo econémico-financeira; atuam
nos mercados internos e externos; examinam finangas empresariais. Podem exercer

mediacdo, pericia e arbitragem.

Analista T.1 JR — CBO: 2124-05

10
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Desenvolvem e implantam sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos. Administram
ambiente informatizado, prestam suporte técnico ao cliente, elaboram documentagéo
técnica. Estabelecem padrBes, coordenam projetos, oferecem solugdes para ambientes

informatizados e pesquisam tecnologias em informética.

Analista de PCP - CBO: 3911-25

Planejam, controlam e programam a producdo; controlam suprimentos (matéria-
prima e outros insumos). planejam a manutencdo de maquinas e equipamentos. tratam

informagdes em registros de cadastros e relatorios e na redagéo de instrucdes de trabalho.
Analista Administracdo de Vendas — CBO: 1423-30

Elaboram planos estratégicos das &reas de comercializagdo, marketing e
comunicacgéo para empresas agroindustriais, industriais, de comercializagdo e servigos em
geral; implementam atividades e coordenam sua execuc¢do; assessoram a diretoria e
setores da empresa. Na area de atuacdo, gerenciam recursos humanos, administram
recursos materiais e financeiros e promovem condi¢des de seguranca, saude, preservagao
ambiental e qualidade. Atuam no processo de deciséo politica, participam da formulagéo
de politicas publicas, elaboram e estabelecem estratégias de relacdes governamentais,

analisam os riscos regulatorios ou normativos e defendem os interesses dos representados.
Analista Fiscal - CBO: 2512-25

Analisam o ambiente econdmico; elaboram e executam projetos de pesquisa
econbmica, de mercado e de viabilidade econdmica, dentre outros. Participam do
planejamento estratégico e de curto prazo e avaliam politicas de impacto coletivo para o
governo, ong e outras organizagdes. Gerem programagédo econdémico-financeira; atuam
nos mercados internos e externos; examinam financas empresariais. Podem exercer

mediacdo, pericia e arbitragem.
Analista Contébil — CBO: 2522-10

Legalizam empresas, elaborando contrato social/estatuto e notificando

encerramento junto aos Orgdos competentes; administram os tributos da empresa;

11



ISSN 1983-6767

registram atos e fatos contabeis; controlam o ativo permanente; gerenciam custos;
administram o departamento pessoal, preparam obrigacGes acessorias, tais como:
declaracbes acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes e administra o
registro dos livros nos érgdos apropriados; elaboram demonstragdes contabeis; prestam
consultoria e informacOes gerenciais; realizam auditoria interna e externa; atendem

solicitacBes de orgaos fiscalizadores e realizam pericia.
Auxiliar Compras — CBO: 4110-10

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo,
financas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo
o0 procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na concessdo de microcrédito a
microempresarios, atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes

nas comunidades.
Assistente Administrativo — CBO: 4110-05

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo,
financas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo
informacdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo
o procedimento necessario referente aos mesmos. Atuam na concessdo de microcrédito a
microempresarios, atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes

nas comunidades.
Assistente Pessoal — CBO: 1422-10

Gerenciam atividades de departamentos ou servigcos de pessoal, recrutamento e
selecdo, cargos e salarios, beneficios, treinamento e desenvolvimento, liderando e
facilitando o desenvolvimento do trabalho das equipes. Assessoram diretoria e setores da
empresa em atividades como planejamento, contratacdes, negociacdes de relacdes
humanas e do trabalho. Atuam em eventos corporativos e da comunidade, representando

a empresa.

12
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Cargos Operacionais

Operador de empilhadeira — CBO: 7822-20

Preparam movimentacdo de carga e a movimentam. Organizam carga,
interpretando simbologia das embalagens, armazenando de acordo com o prazo de
validade do produto, identificando caracteristicas da carga para transporte e
armazenamento e separando carga ndo-conforme. Realizam manutengdes previstas em
equipamentos para movimentacao de cargas. Trabalham seguindo normas de seguranca,

higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Torneiro Mecanico — CBO: 7212-15

Preparam, regulam e operam maquinas-ferramenta que usinam pecas de metal e
compdésitos e controlam os parametros e a qualidade das pecas usinadas, aplicando
procedimentos de seguranca as tarefas realizadas. Planejam sequéncias de operacdes,
executam calculos técnicos; podem implementar acGes de preservacdo do meio
ambiente. Dependendo da divisdo do trabalho na empresa, podem apenas preparar ou

operar as maquinas-ferramenta.

Soldador — CBO: 7243-15

Unem e cortam pecas de ligas metalicas usando processos de soldagem e corte
tais como eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigas, arco submerso, brasagem, plasma.
Preparam equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a serem
soldadas. Aplicam estritas normas de seguranca, organizacao do local de trabalho e meio

ambiente.

Eletricista Geral - CBO: 7321-05

Constroem, instalam, ampliam e reparam redes e linhas elétricas, de comunicagao

e de sistemas fotovoltaicos. Instalam, programam e reparam equipamentos. Para tanto,

13
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planejam suas atividades, elaboram relatérios de informacdes e trabalham cumprindo

normas técnicas e de seguranca.

Auxiliar de Limpeza — CBO: 5143-20

Executam servigcos de manutencdo elétrica, mecanica, hidrulica, carpintaria e
alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecas, componentes
e equipamentos. Conservam vidros e fachadas, limpam recintos e acessorios e tratam de
piscinas. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecédo ao

meio ambiente.

Auxiliar de Producgdo — CBO: 7842-05

Preparam materiais para alimentacdo de linhas de producédo; organizam a area de
servico; abastecem linhas de producdo; alimentam maquinas e separam materiais para

reaproveitamento.

14
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3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

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

Responséavel por todo o histérico do funcionario dentro da organizagéo,
a administracdo de pessoal cuidados documentos admissionais, férias, documentos
demissionais e, além disso, tem como responsabilidades também o e social, obrigacdes
legais, processos trabalhistas, pagamento de salérios etc.

Folha de pagamento

Dependendo da estrutura organizacional, o pagamento dos funcionérios também
é atribuicdo da area de administracdo de pessoal. O cuidado com essa atividade deve ser
redobrado, porque é o custo mais alto com pessoas dentro de uma organizagao.

Desligamento

Depois de uma jornada dentro da organizagéo, chega 0 momento do desligamento.
Dentre tantas responsabilidades da administracdo de pessoal, essa € uma das mais
delicadas. Uma equipe preparada para gerenciar os desligamentos junto aos gestores €
uma equipe que gera sucesso para a organizagao.

Os desligamentos fazem parte de qualquer rotina organizacional e a equipe de
administracdo de pessoal deve ter uma visao analitica. O gestor deve fazer o papel de
comunicar, e a administracdo de pessoal deve calcular, fazer provisdo dos custos,
homologar, atentar para cada detalhe a fim de que aquela demissdo néo retorne como um
processo trabalhista. Finalmente, é sempre indicada uma entrevista de desligamento para
que o funcionario dé visibilidade ao RH do que é possivel melhorar na empresa,
auxiliando também na gestdo dos talentos que ficam.

Enfim, sdo diversas as responsabilidades na area de administracdo de pessoal.
Otimizar cada uma delas transforma processos minuciosos em processos eficientes, ageis
e mais estratégicos.

15
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Obrigac6es Trabalhistas das Empresas

Consta, a seguir, uma relacdo exemplificativa das principais obrigagdes
trabalhistas das empresas, com a explicagdo de como proceder, bem como indicando a

norma legal que a determina.

1. Obrigacbes mensais

CAGED

Criado pela Lei n°4923 de 1965, o Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados, mais conhecido como CAGED, é um registro administrativo do
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social que mede a quantidade de admissdes e
demissdes de funcionarios em regime CLT. Essas informacfes devem ser prestadas de
duas formas: o CAGED Diério e 0 CAGED Mensal.
O CAGED Diario é utilizado com o trabalhador que ja esteja em gozo do seguro
desemprego ou tenha dado entrada em seu seguro. Esse prazo deve ser seguido e
repassado ao orgdo na data de sua admissdo para que o trabalhador tenha seu beneficio
cancelado de maneira correta e ndo implique em prejuizos para as partes.
O CAGED Mensal até o dia 7 (sete) do més subsequente a alteracdo do vinculo do

trabalhador.

FGTS

O Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢co, mais conhecido como FGTS, é de
uma maneira simples uma conta poupanca onde é depositado todo més uma porcentagem
relativa do salario de todo empregado, que sera repassado a0 mesmo quando passar por
momentos dificeis ou quando necessario, um trabalhador pode estar fazendo uso de seu
FGTS ao adquirir um imével ou em situacdes permitidas por Lei, também um trabalhador

de carreira solida em sua empresa pode saca-lo ao se aposentar.
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Salario familia

O Saléario Familia € um beneficio pago aos assalariados com renda estipulada pelo
Governo Federal a quem possua filhos menores de 14 anos, conforme a remuneracgao do

trabalhador. Esta tabela é reajustada todo dia 1° de janeiro, segue tabela dos valores atuais:

REMUNERACAO VALOR DO SALARIO FAMILIA
Até R$ 907,77 R$ 46,54
R$ 907,78 a R$ 1.364,43 R$ 32,80
R$ 1.364,44 ou mais R$ 0,00
2. Beneficios

Acidente de trabalho — Doencas ocupacionais

Doencas Ocupacionais ou profissionais sao desencadeadas nos trabalhadores devido a sua
profissdo quando ligada diretamente a ela, sdo responsaveis por muitos afastamentos de
trabalho. Hoje uma trabalhador que possua uma doenca ocupacional tem 0s mesmos
direitos que quem é acometido por um acidente de trabalho.

Normalmente néo sdo reconhecidas pelos peritos das empresas e por esse motivo somente

sdo detectadas na pericia no I.N.S.S.
Aqui descrimino as principais doencas ocupacionais:

e Ler/Dort — Lesdes por esforcos repetitivo/Distarbios Osteo musculares
Relacionados ao Trabalho (tendinites, tenossinovites e lesdes de ombro).

Principais causas:

— movimentos repetitivos
— posturas inadequadas

— pressdo psicologica
Prevencao:

— adequacdo do mobiliério, reducdo da necessidade do numero de repetigdes; pausas e
exercicios preparatérios e compensatorios.
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— definicdo de metas adequadas; boas relagcfes interpessoais, clareza sobre o que é
esperado de cada profissional.

— programas de incentivo a pratica regular de atividades fisicas e ingestdo frequente de
liquidos.

e Dorsalgias (hérnias de disco, “problemas de coluna”)
Principais causas:
— movimentos repetitivos e forga com uso do tronco
— levantamento e transportes de pesos
— posturas inadequadas

— Obesidade e sedentarismo (fatores ndo necessariamente ocupacionais, porém muito
significativos)

Prevencao:

— adequacdo do mobiliario e equipamentos, fracionamento das cargas e do numero de
repeticdes (reducdo da velocidade de execucao das tarefas).

— pausas e exercicios preparatorios e compensatorios.

— programas de incentivo a educacao alimentar e a pratica regular de atividades fisicas.
e Transtornos mentais (depressao/ansiedade/stress pds-traumatico)

Principais causas:

— alta demanda, imprecisdo quanto as expectativas

— metas inalcancaveis

— trabalho extremamente mondtono

— percepgao de trabalho “sem importancia”

— violéncia no trabalho

— situacdes momentaneas e subitas de alto nivel de estresse

— testemunha constante de sofrimento humano de terceiros (profissionais de saude,
assistentes sociais)

Prevencao:

— definicdo de metas adequadas; boas relagOes interpessoais; melhora da comunicacao,
reconhecimento do valor do trabalho realizado.

— programas de prevencdo da violéncia nas atividades com risco elevado de
assaltos/envolvimento ou repressédo de atos violentos.
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— programa de apoio e acompanhamento de profissionais vitimas de violéncia no trabalho
ou submetidos a situagdes de estresse agudo de alta intensidade.

— e de profissionais que lidam constantemente com o sofrimento humano de terceiros.

e Transtornos das articulacfes
Principais causas:
— posturas inadequadas
— movimentos repetitivos associados a cargas (membros inferiores)

— obesidade e sedentarismo (fatores ndo necessariamente ocupacionais, porém muito
significativos)

Prevencao:

— adequacdo do mobiliario, reducdo da necessidade de uso da forca e do numero de
repeticdes; pausas e exercicios preparatorios e compensatorios.

— definicdo de metas adequadas; boas relagcbes interpessoais, clareza sobre o que é
esperado de cada um.

— programas de incentivo a préatica regular de atividades fisicas e ingestdo frequente de
liquidos.

e Varizes nos membros inferiores
Principais causas:
— trabalho em pé ou sentado com pouca movimentagao

— obesidade e sedentarismo (fatores ndo necessariamente ocupacionais, porém muito
significativos)

Prevencao:

— andlise ergondmica das tarefas para adequacdo do mobiliario e equipamentos,
permitindo a alternncia de posturas e mobilidade no posto de trabalho; exercicios
preparatorios e compensatorios.

— programas de incentivo a educacdo alimentar e a pratica regular de atividades fisicas de
intensidade moderada.

e Transtornos auditivos (principalmente perda auditiva)

Principais causas:
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— exposic¢do a ruidos

— trabalho com produtos quimicos, principalmente solventes (tinner, tolueno, xileno e
similares)

Prevencao:

— protec¢do coletiva com isolamento das fontes de ruido (medida mais importante).
— uso de protetor auditivo (medida complementar — ndo deve ser a Unica protecéo).
— ventilagdo exaustora e/ou isolamento dos processos com uso de solventes.

— uso de méscaras de protecdo: protetores respiratorios especificos para produtos
quimicos (medida complementar: ndo deve ser a Unica protecao).

Guia da previdéncia social — GPS

A Guia da Precidéncia Social ou GPS, tem por finalidade que garante ao
contribuinte a aposentadoria, pensdo por morte, auxilio doenca, auxilio maternidade,
auxilio acidente, entre outros, previstos em lei.
Esse recolhimento do GPS deveré ser feito pela empresa onde o funcionério é contratado,
sendo descontado do sal&rio do empregado, como também pelo contribuinte individual,
contribuinte facultativo, empregador doméstico e pelo segurado especial, mediante o

pagamento de carné mensalmente.

RAIS

Relacdo Anual de Informac@es Sociais € um mecanismo de coleta de informacGes
utilizadas para regular e controlar as atividades trabalhistas de todo o territério nacional.

Esse levantamento tem como objetivos principais:

e Subsidiar o controle da nacionalizacdo do Trabalho, os registros do FGTS, dos
sistemas de arrecadacdo e concessdo de beneficios previdenciarios;

« Identificar o trabalhador que tem o direito a abono salarial PIS/PASEP,

e Organizar o Cadastro Nacional de Informagdes Sociais (CNIS).

Sendo obrigatdrio o seu recolhimento a todas as empresas, incluindo:
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e Micro e pequenas empresas com empregados

e MEI (Microempreendedor Individual) que tiver contratado funcionario no ano anterior

« Ogaos da administracio direta e indireta dos Governos Feral, Estadual e Municipal;

e Fundag0es supervisionadas e entidades criadas por lei para fiscalizar profissionais
liberais;

« Filiais agencias, sucursais representacdes ou quaisquer outras formas de entidade
vinculada a pessoa juridica com domicilio.

As micro e pequenas empresas que ndo contrataram empregados no ano anterior
declaram a RAIS Negativa onde sdo fornecidos somente os dados cadastrais do
estabelecimento. S6 o empreendedor individual que ndo empregou no ano anterior fica
isento de apresentar a RAIS negativa.

13° salario

O 13° salario é um direito do trabalhador que é regulamentado pela Lei n° 4.090,
de 13 de julho de 1962, a qual estabelece que a todo empregado devera ser paga, pelo
empregador, uma gratificacdo salarial, independentemente da remuneracédo a que fizer
jus.

O célculo do 13° salario é proporcional ao nimero de meses trabalhados. Para
calcular a primeira parcela, que deve ser recebida até 30 de novembro, divida o seu salario
por 12 e multiplique o resultado pelo nimero de meses em que trabalhou, até novembro.

A Lei 4.749, de 12/08/1965, determina que a primeira seja paga entre o dia 1° de
fevereiro até o dia 30 de novembro. Ja a segunda parcela deve ser paga até o dia 20 de
dezembro.

O empregado ndo tera direito a fracdo de 1/12 avos no més em que trabalhar
menos de 15 dias, ou seja, nos meses de 31, 30 e 28 dias em que faltar injustificadamente
17, 16 e 14 dias respectivamente, ndo fara jus ao 13° Salario no referido més.
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3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

Recrutamento e Selecédo de Pessoas

Visa identificar e selecionar os candidatos mais qualificados e com maior
afinidade ao perfil exigido para assumir um determinado cargo na empresa. Sendo levado
em consideracdo a cultura organizacional e as competéncias técnicas e comportamentais.

A Persona RH utiliza de técnicas especificas para cada cargo em anélise,
envolvendo avaliacdo de curriculos, dindmicas, avaliacdo psicoldgica e de conhecimento
e entrevista por competéncias.

ANALISE CURRICULAR

O profissional apresenta seu curriculo atual e informa qual objetivo de carreira,
ou seja, 0 cargo que almeja conquistar. Com isso definido, o facilitador fara as orientacoes
necessarias para adequar o curriculo ao mercado, tornando-o mais atrativo aos
recrutadores

Entrevista

E realizada uma entrevista ficticia com o candidato abordando alguns aspectos
cruciais em um processo de avaliacdo. Em seguida, € dado um feedback sobre sua
postura e posicionamento durante a entrevista, como também algumas dicas importantes
que possam auxiliar o profissional.
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3.2.2 TIPOS DE RECRUTAMENTO

No Recrutamento Interno, a procura por um profissional ocorre dentro da
empresa, ou seja, estd limitada aos colaboradores ja contratados. E um tipo de
reaproveitamento, no qual os talentos podem ser promovidos ou realocados dentro da
prépria organizacao, assim criando uma necessidade por parte deles de sempre estarem

se aperfeicoando.

O recrutamento interno €, sem davida, um dos modelos mais usados. Em algumas
empresas a pratica esta tdo enraizada que s se utiliza 0 modelo de recrutamento externo
para cargos de base da pirdmide organizacional assim, todos os cargos de lideranga sdo

ocupados por talentos que ja fazem parte do quadro de trabalho.

Outra vantagem do recrutamento interno € o baixo custo para empresa ja que ndo
€ necessarias propagandas e processos seletivos mais detalhados, j& conhecemos eles e
escolhemos os que mais se destacam.

No Recrutamento Externo, a procura por um profissional se da ao fato de
preencher vagas na base da empresa ou buscar qualidades nos profissionais que ndo esta

presente nos atuais colaboradores.

Algumas vantagens nesse tipo de recrutamento sdo: aumento de opcles para o
ocupar o cargo, enriguecimento ou reposicionamento do capital intelectual da empresa,
entrada de novos talentos e oxigenacdo de ideias e modificacdo de préaticas internas

(principalmente em cargos de gestéo.

No modelo de recrutamento misto, ele pode ser feito misturando ambos o0s tipos,

dando preferéncia para o interno ou externo conforme a necessidade da empresa.

Atualmente existe também o modelo de recrutamento online, este por sua vez esta
crescendo cada vez mais devido a globalizacdo e investimento das empresas nessas novas
ferramentas. Uma das maiores vantagens desse modelo é a capacidade de os softwares
fazerem um afunilamento muito preciso em uma quantia de pretendentes volumosa, assim

gerando menos gastos para a empresa, ampliagdo do alcance do processo, automatizagéo
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de um grande nimero de tarefas, divulgacdo dos antncios em meios digitais, facilitacdo
da comunicacdo com os candidatos, possibilidade de filtragem automaética de curriculos

e traducdo das informac6es em elementos visuais (graficos, tabelas, quadros e afins).
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4. CONCLUSAO

Constatamos através do Projeto Integrado a importancia de cada unidade de
estudo. Podemos observar na pratica como uma empresa se diferencia apos o plano de
Cargos e Salérios, a organizacdo passa a ter mais equilibrio interno e externo gerando um
ambiente de motivacao e produtividade, fazendo com que todos busquem por crescimento
profissional, sendo assim a empresa SO tende a crescer gerando novos empregos e € ai
entdo que entra nossa outra unidade de estudos.

A unidade de Recrutamento e Selecdo na qual é de extrema importancia a soma
de uma boa estrutura organizacional com colaboradores comprometidos e motivados,
todo esse processo da escolha do candidato é para que a vaga seja ocupada pela pessoa

mais adequada que tenha maior habilidade e conhecimento ao cargo.
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REFERENCIAS

https://www.rhmed.com.br/doencas-ocupacionais-quais-sao-e-como-preveni-las/

http://www.santaizabel.ind.br/
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ANEXOS

Segue em anexo alguns modelos de maquinario produzidos pela empresa.

Arados: http://santaizabel.ind.br/home/arrados-produtos.html

Bitrens: http://santaizabel.ind.br/home/bitrem.html

Carretas: http://santaizabel.ind.br/home/carretas-produtos.html

Carrocerias: http://santaizabel.ind.br/home/carrocaria-de-cana-picada.html

Distribuidoras: http://santaizabel.ind.br/home/distribuidores.html

Elevadoras: http://santaizabel.ind.br/home/elavadoras.html

Grades: http://santaizabel.ind.br/home/grade.html

Grades Pesadas: http://santaizabel.ind.br/home/grade-linha-amarela.html

Plainas: http://santaizabel.ind.br/home/plaina.html

Reboques: http://santaizabel.ind.br/home/rebogques.html

Riscadores: http://santaizabel.ind.br/home/riscadores.html

Semireboques: http://santaizabel.ind.br/home/semirreboque.html

Subsoladores: http://santaizabel.ind.br/home/subsoladores.html

Sulcadores: http://santaizabel.ind.br/home/sulcadores.html

Transbordos: http://santaizabel.ind.br/home/transbordo.html
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