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A importancia do Manual de Integracao para a
Gestao de Recursos Humanos na industria

The importance of the integration manual of the human resources management of
the industry

Camila Moreira Timoteo1
Isabela Chaves Sanches?
Silvio Mandarano Scarsiotta3
Cleide Henrique Avelino#

RESUMO

Este artigo tem como propdsito demonstrar a importancia do manual de integracdo
utilizada pelas empresas, que sdo implantados pelo departamento de Recursos
Humanos, onde buscam sempre o desenvolvimento e crescimento das empresas.
Para isso, demonstra-se que a administracao de Recursos Humanos buscam sempre
o desenvolvimento do colaborador em seu trabalho para que haja um alcance
positivo dos seus resultados e eficiéncia na execuc¢do das atividades, sendo favoravel
ao seu crescimento como também da empresa. O manual de integragdo, o qual o
colaborador recebe ao dar inicio em sua jornada de trabalho, é contido por
informacdes basicas e necessarias, onde terd uma breve apresentacdo das politicas
e regras a serem seguidas pela empresa que esta ingressando.

Palavras-chaves: Colaborador, Empresa, Manual de Integracao, Recursos
Humanos.

ABSTRACT

This article has as purpose to demonstrate the importance of the manual of
integration used by the companies, which are implemented through the Human
Resources department, where they aways seek the developmentand growth of
companies. For this, it's demonstrated that the human resources management
Always seek the development of the collaborator in their work so that there is a
positive reach of their results and efficiency and execution of the activitles, being
favorable to their growth as well as the company. The integration manual, which the
collaborator receive when starting their work day, is contained by basic and
necessary information, where they will have a brief presentation of the policies and
rules to be followed by the company that they will join.

1 Académico do 82 termo do curso de Administragdo no Centro Universitario Catdlico Salesiano Auxilium- Unisalesiano
Campus Aragatuba.

2 Académico do 8° termo do curso de Administracio no Centro Universitario Catdlico Salesiano Auxilium- Unisalesiano
Campus Aragatuba.

3 Administrador; Mestre em Administragdo Estratégica; Docente do Centro Universitario Catdlico Salesiano Auxilium-
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4 Contadora; Especializagdo em Contabilidade, Administracdo e Finangas; Docente do Centro Universitario Catdlico Salesiano
Auxilium- Unisalesiano Campus Aragatuba.
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Keywords: Collaborator, Company, Integration Manual, Human Resources.

Introducao

O foco do artigo presente foi abordar, por meio de pesquisas bibliograficas,
os principais aspectos e influéncias do departamento de Recursos Humanos nas
empresas. Enfatizou-se a questdo do Manual de Integragdo, como uma forma de
auxilio e treinamento, por ser um instrumento operacional criado para facilitar a
socializacao dos novos integrantes do quadro funcional das empresas. Considera- o
como o primeiro contato de relacionamento empresarial dos colaboradores,
ambientalizando-os com os procedimentos organizacionais, direitos e obrigacdes
profissionais exigidas pelo contratante.

A identificagdo da influéncia dos processos de treinamento da integracao
dentro da empresa, através da operacdo realizada e comandada pelo departamento
da Gestdo de Recursos Humanos, foi um dos objetivos alcancados. O enfoque no
formato especifico foi destacado através das pesquisas para apontar as vantagens
que o Manual de Integragdo traz para empresas que optam por sua utilizacdo. Como
meio para se buscar mais informacdes relevantes para este trabalho, realizou-se um
Estudo de Caso de uma empresa do segmento calg¢adista do municipio de Birigui, a
fim de observar como funciona a operacionalidade interna do Manual de Integragao.

Portanto, através da pesquisa bibliografica e do Estudo de Caso o
pressuposto teorico identificou as empresas, as quais atualmente optam pela
utilizacdo e aplicabilidade do Manual de Integracao, que busca estabelecer um bom
convivio e desempenho na relacao do colaborador com as regras estipuladas pela
empresa. E importante o recebimento, por parte do novo colaborador, do Manual de
Integracdo e, com isso, a oportunidade de entendimento do funcionamento da
empresa que esta ingressando, além da identificacdo de quais sdo seus direitos e

obrigacdes em seu novo ambiente profissional.

Conceito de recursos humanos nas organizagoes
A gestao de recursos humanos, conforme afirma Chiavenato (2009), se inicia

com a participagdo, envolvimento e desenvolvimento dos funcionarios dentro da
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organizacdo, com o objetivo de potencializar o capital humano e valorizar o
importante papel de um profissional, buscando o desenvolvimento e o crescimento
do profissional como também da organizacao.
A Gestdo de Pessoas é uma drea muito sensivel a mentalidade que
predomina nas organizagées. Ela é contingencial e situacional, pois depende
de vdrios aspectos como a cultura que existe em cada organizagdo, a

estrutura organizacional adotada, as caracteristicas do contexto ambiental
[..] (CHIAVENATO, 2009, p. 8).

Chiavenato (1999) define Gestdo de Pessoas como o conjunto de politicas e
praticas necessarias para conduzir os aspectos da posicao gerencial relacionados
com as pessoas, incluindo recrutamento, selecdo, treinamento, recompensas e
avaliacdo de desempenho. Os processos de gestao sdo fundamentais, pois é a partir
deles que se encontram grandes diferencias nos resultados da empresa, se o
relacionamento entre as pessoas forem agradaveis fara com que os colaboradores
sintam-se mais uUteis e importantes, dando-lhes mais autoestima, responsabilidade,
produtividade e reconhecimento.

Conforme Chiavenato (2009), os objetivos da Gestdo de Pessoas é ajudar a
organizacdo a alcangar seus objetivos e realizar suas missdes, proporcionar
competitividade a organizacado, sabendo empregar as habilidades e capacidades do
trabalho, possuir na organizacdo colaboradores bem treinados e motivados,
aumentar a satisfacdo no trabalho, desenvolver e manter qualidade de vida no
trabalho e saber administrar as mudangas com novas estratégias e procedimentos.

A area de Recursos humanos vem se tornando cada vez mais fundamental em
uma empresa, pois em todas as areas da organizacdo sdo necessarias uma
interligacdo e harmonia, para que haja um alcance positivo dos resultados e
execucao das atividades com eficiéncia. Gil (2007, p. 15) afirma que [..] o fim da
Administragdo de Recursos Humanos, so poderd ocorrer apds o fim de todas as outras
dreas da Administragdo, pois todos os demais recursos das organizagdes sdo

administrados por seus recursos humanos.

Historia da evoluc¢ao dos Recursos Humanos
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A atual Gestdo de Pessoas teve seu inicio no final do século XIX, com o
movimento da administracdo cientifica e que foi marcada por Frederick W. Taylor
(1856-1915) e Henri Fayol (1841-1925). Esse movimento teve como objetivo
proporcionar fundamentagdo cientifica para a padronizacdo das atividades
administrativas, para que a improvisagdo fosse substituida, fazendo com que a falta
de processos organizacionais fosse eliminado. (GIL, 2007)

O periodo da evolucdo de recursos humanos foi entre 1900 a 1950 tornando-
se mais conhecido como a Escola de Administracdo Cientifica ou Escola Classica,
quando o homem era caracterizado como ser racional, capaz de tomar decisdes e
conhecer todas as variaveis que o afetam. Os principais nomes que marcaram a
escola foram Frederick Taylor, Henri Fayol, Frank e Lilian Gilbreth, Henry Gantt.

Segundo Marras (2011, p. 5), [..]Jtudo comecou com a necessidade de
contabilizar os registros dos trabalhadores, com énfase, obviamente, nas horas
trabalhadas, nas faltas e nos atrasos para efeito de pagamentos ou desconto. O
profissional de Administracio de Recursos Humanos era chamado de chefe de
pessoa e possuiam caracteristicas como frieza, inflexibilidade e ser um seguidor das
leis.

A Era da Industrializacdo Neoclassica foi motivada pelo crescimento
significativo das industrias e, em resposta a precariedade dos modelos anteriores,
que ja ndo atendiam a demanda da nova realidade, surgem os Departamentos de
Recursos Humanos com fun¢des mais especializadas, como recrutamento, selec¢do,
treinamento, avaliacdo e fortemente influenciados pelas teorias psicolégicas, como
as dindmicas de grupo de Kurt Lewin, a piramide das necessidades de Maslow, os
estilos de lideranca de Lippitt e White, entre outras.

A melhoria da tecnologia e o aumento da competitividade do final desse
periodo teve forte impacto na forma de administrar as pessoas. Foi um tempo
marcado pelos primeiros programas de Planejamento Estratégico e pelos
programas de qualidade, que serdo também adotados na esfera publica. Para Marras
(2011), entre os anos de 1950 e 1965, surgiu o administrador de pessoal. As
organizacdes comecaram a focar no recrutamento de pessoas com curriculos

escolares amplos, procedendo em admissdes de profissionais com visao humanista.
8
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A importancia da gestio de recursos humanos dentro de uma empresa

Para Marques (2014), o papel da gestao de recursos humanos vai além de
selecionar, entrevistar, contratar ou demitir colaboradores; os recursos humanos
abrangem todas as politicas e praticas dentro de uma organizag¢do, buscando sempre
a melhor estratégia para o desenvolvimento de cada um de seus colaboradores e
também da empresa.

Atualmente, as organizagdes buscam profissionais que valorizam seus
colaboradores, impondo medidas estratégicas para que o seu desempenho seja util
para si e para a empresa. Chiavenato (1999, p. 29) conclui que [...Jos departamentos
de recursos humanos visualizavam as pessoas como recursos vivos e inteligentes e ndo
mais como fatores inertes de produgdo.

Para Telmo (2015), a gestdo de recursos humanos é a responsavel pelo
desenvolvimento humano na empresa, pois abrange o ambiente interno da
organizacdo, sendo ligada aos seus colaboradores, de acordo com cada
departamento ocupado. A area de recursos humanos é um setor que auxilia e
desenvolve diretrizes capazes de solucionar problemas especificos dentro da
empresa. O setor de recursos humanos deve estar atento ao comportamento dos
colaboradores pois qualquer desmotivagdo pode atrapalhar no seu desempenho e a

vida particular.

A ligacdo do manual com a gestao de recursos humanos

Segundo Oliveira (2009), o antigo regulamento interno foi substituido pelo
manual do colaborador. Este documento integra o contrato de trabalho, sendo
assim, as normas contidas nele regem agestdode pessoas da empresa. O
colaborador recebe o manual ao ingressar na empresa, e a gestdo de recursos
humanos fica como responsavel pela explicacao e orientagdo do manual.

A empresa, por menor que seja, tem a sua histdria e a sua cultura, que deve
ser valorizada e reconhecida pelos seus colaboradores, no intuito de fortalecé-la
direcionando para o alcance dos objetivos estabelecidos pela mesma. Integrar um

novo funciondrio dentro da empresa é inteira-lo sobre a cultura, valores, ao
9
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ambiente, evidenciando informac¢des importantes para este novo colaborador, bem
como o préprio treinamento na fungao para o qual foi contratado.

A integracdo é necessaria porque € um processo que busca o
comprometimento do novo colaborador, visando demonstrar a importancia da
funcdo que ele executara e de que forma isso contribuira no alcance de metas. Este
processo valoriza a empresa, pois cabe aqui também referenciar as conquistas e
acontecimentos que se somam a historia e a formacao da cultura, e ainda valoriza o
recém-contratado, pois agora ele faz parte desta equipe, consequentemente
fortalece a empresa no mercado em que ela estd inserida, buscando sempre atingir
a meta de toda empresa que € o sucesso.

O profissional de Recursos Humanos, juntamente com os empregadores,
adotou uma nova abordagem junto a seus subordinados, chamada Gestdao de
Pessoas, com o intuito de direciona-los para o alcance dos objetivos, buscando a sua
participacdo, cooperacdo e comprometimento junto a empresa. A¢des como
recrutamento e selecdo ganharam maior relevancia, visando ndao somente o
preenchimento de um posto de trabalho. Atitudes como a pro atividade, flexibilidade
e maturidade emocional passavam a ser requisitos avaliados durante este processo,

pois influenciam no relacionamento interpessoal dentro da empresa.

Manual de Integracao

Apés a contratacdo dos novos colaboradores de uma empresa, ao
ingressarem na organizacao, sdo desenvolvidos treinamentos de integra¢do para a
sua eficacia, como mecanismo de aprendizagem e socializacao, buscando uma
melhor relacdo entre o colaborador e a empresa. Conforme Lapenda (2012), a
organizacdo é um sistema integrado e continuo, onde todos os integrados tomam
decisOes constantemente e auxiliam na organizacao e direcao da empresa, buscando
sempre tomar as melhores decisdes para o bem estar e crescimento da empresa.

Oliveira (2009) afirma que é de extrema importancia o manual do
colaborador em uma empresa, sendo que suas principais finalidades sao de fornecer
aos novos colaboradores um entendimento rapido sobre a mesma, propiciar uma

boa interagdo entre ambos, facilitar os treinamentos dos novos colaboradores que
10
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irdo ingressar na empresa e explicar os seus deveres e direitos perante a
organizacao.

Marques (2014) diz que o conjunto formado pela visdo, missdo e valores tem
como objetivo orientar o desenvolvimento de estratégias e a definicdo de diretrizes
da empresa. O Manual de Integracdo possui como apresentacao uma breve histéria
da empresa, na qual o colaborador ird ingressar, sendo orientado para as suas
determinadas missdes de seus propdsitos e responsabilidades, de suas visdes
almejadas futuramente pela empresa e de seus valores e principios, que servem para
guiar atitudes e decisdes de todas as pessoas que estdo na empresa.

O Departamento Pessoal e o Departamento de Recursos Humanos tomam
conta do Manual de Integracao; as informagdes nele contidas serao essenciais para
o uso diario do colaborador, pois sdo descritos horarios, marcacao do cartao ponto,
atrasos e faltas, férias, salarios e adiantamentos, PLR, uniformes, entre outras regras
existentes na empresa a serem cumpridas. Para Chiavenato (2009), essas regras sao
fundamentais como programas de incentivos e beneficios, sendo um processo
estratégico do recurso humano da empresa, pelo fato de propiciar uma grande
ligacdo com a valorizacao do colaborador.

De acordo com Chiavenato (1999), a remunera¢do geralmente é feita de
muitas outras formas. Além do pagamento em saldrio, consideravel parte da
remuneracdo total, é constituida de beneficios sociais e de servigos sociais. Os
beneficios, geralmente fornecidos aos colaboradores de uma empresa, sdo: vale
transporte, vale refeicao; cesta basica; assisténcia médica e odontolégica; convénios
com terceiros; dentre outros beneficios acrescentados ao salario dos colaboradores
e que também lhes poupa esfor¢os e preocupacoes.

Rainato (2007) descreve o setor de seguranca e saude como sendo
multidisciplinar e busca constantemente prevenir os riscos. Esta é a forma mais
eficiente de promover e preservar a satude e a integridade fisica dos colaboradores.
A seguranca e saude fornecida e descrita no Manual de Integracao aos colaboradores
¢ uma forma de prevenir os riscos, sobretudo porque é fundamental o treinamento
aos colaboradores para a utilizagdo da forma correta do uso dos equipamentos de

protecdo, sejam eles individuais ou coletivos e utilizacdo dos Equipamentos de
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Protecdo Individual-EPI’S, especificos para cada setor desenvolvido na empresa,
para reduzir e prevenir os acidentes de trabalho e doencas ocupacionais.

De acordo com Pereira (2010), o Manual de Integracdo é a oportunidade que
a empresa tem de se expor ao seu novo colaborador, mostrando a ele quais os seus
principios e regras. A empresa que busca uma melhora na qualidade de vida dos
colaboradores deve estar disposta a ouvir as suplicas de todos os membros de sua
equipe, fortalecendo, assim, a relacao de trabalho confiavel e saudavel. O Manual de
Integracdo é distribuido a cada colaborador, que fica responsavel por preserva-lo e
manté-lo existente em todo momento na empresa, sendo que cada colaborador, ao
receber seu manual, assina o termo de recebimento, estando ciente da sua existéncia

e sua importancia.

Finalidade do Manual de Integracao

O Manual de Integracdo, segundo Oliveira (2009), é um item indispensavel
no treinamento de integracdo, sendo um elemento que facilita o processo de
acolhimento e integracdo dos novos colaboradores da organizacao.
Independentemente do tamanho da organizacdo, o manual é um documento o qual
deve ser elaborado de uma forma que mais atrai os olhos dos colaboradores que irdo
ingressar em seu novo trabalho.

Rodrigues (2015) diz que quando um novo colaborador inicia na empresa, é
normal que ele fique um pouco retraido. A falta de conhecimento do ambiente, da
cultura da empresa e das pessoas que estao ao seu redor, faz com que o colaborador
ndo se sinta a vontade. E importante a integracio do novo colaborador para que ele
saiba as normas da empresa, assim como a sua filosofia e os padrdes a serem
respeitados e seguidos.

Explicitar os direitos e deveres do colaborador perante a empresa é de
extrema importancia, porque fard com que ele se sinta familiarizado com a empresa,
sabendo das suas obrigacdes a serem realizadas e quais serdo seus retornos por
meio delas. Um colaborador bem instruido e treinado dentro da organizagdo
facilitara os seus posteriores servicos executados e potencializara a sua

produtividade.
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Oportunidade de uso do manual

Afirma Zanluca (2011), que um novo colaborador necessita de tempo para se
adaptar as novas regras e normas da empresa, a sua cultura empresarial e as
politicas de recursos humanos. Também existe a necessidade de adaptagdo ao novo
chefe, aos novos colegas de trabalho, bem como assimilagdo do ambiente e clima
organizacional. Paraisso, 0o Manual de Integrac¢do tem a fun¢do de proporcionar mais
seguranga e confianga para o trabalhador.

O processo de integracdo consiste em aplicacdo de informacdes e
treinamento intensivo ao novo colaborador, visando ajustd-lo ao ambiente e as
tarefas que lhe serdo exigidas no cargo, trazendo, assim, uma boa impressdo sobre
a organizacdo que a empresa possui, e gerando a oportunidade de interacdo e
acolhimento ao novo membro da equipe, através das informac¢des contidas no
manual.

Com o uso do manual o colaborador tera uma apresentacao das politicas de
recursos humanos como missdo, visdo e valores da empresa da qual esta
ingressando, contendo também as suas normas de seguranca, o conhecimento
amplo sobre produtos ou servicos da organiza¢do, bem como a sua histdria e

atuacao no mercado.

Responsavel pelo Manual de Integracao

Conforme Weiss (2006), independentemente se a empresa é pequena, média
ou grande, é sempre necessario um responsavel para a distribuicao do Manual de
Integracdo aos colaboradores. Em empresas pequenas, o gestor de cada
departamento pode assumir o compromisso da distribuicdo do manual. Nas
empresas médias, um colaborador na area de recursos humanos deve ser o
responsavel, juntamente com os gestores na aplica¢do do treinamento e distribuicao
do manual. Porém, empresas grandes possuem um departamento especifico, o qual
se responsabilizard no treinamento e orienta¢cdes necessarias do Manual de

Integracao.
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Para Oliveira (2009, p. 371), [...] quando o novo colaborador entra na empresa
e recebe um exemplar do manual, juntamente com uma explicagdo, vai se sentir mais
motivado e socializado. O colaborador, ao ingressar como o novo membro da
empresa, recebera do departamento de Recursos Humanos um exemplar do Manual
de Integracdo com todos os pontos importantes, o qual deve possuir conhecimento.
Fica por sua responsabilidade a leitura e aplicacdo das regras, conforme o manual
indica, sendo fundamental a existéncia e a disponibilidade de consulta no manual

durante toda a sua trajetoria dentro da empresa.

Importancia de o colaborador receber o manual

Segundo Franca (2010), o Manual de Integracdo possui uma significativa
importancia para conhecer melhor o ambiente de trabalho, compreender o que pode
ser realizado e também o que ndo pode, pois cada empresa tem regras distintas. Com
o manual na mao o colaborador sabe como proceder em relagdo a utilizagcdo do cargo
da empresa, quais os beneficios que seu cargo engloba, quando pode pedir um
adiantamento salarial, e até regras de metodologias implantadas.

Todos os colaboradores necessitam conhecer as normas da empresa, seus
direitos e deveres, de forma clara e objetiva, a sua descri¢ao sobre os cargos e suas
responsabilidades, as medidas de seguranca, os beneficios e penalidades que o
colaborador pode receber durante o contrato de trabalho, e todas as demais
informacdes necessarias para estar em sintonia com a empresa, como a sua Missao,
Visdo, Valores, atividades e objetivos.

Alguns colaboradores ndo sabem quais sao seus deveres e responsabilidade
dentro da empresa, outros fingem nao saber, por isso a importancia de registrar
tudo em um documento e instruir o colaborador a ler e compreender, esclarecer a
necessidade de seguir as normas internas e como isso pode refletir no bom
desempenho das suas atividades, no clima organizacional, além de evitar problemas
trabalhistas. Ler e conhecer e saber onde a empresa quer chegar é de fundamental

importancia para o crescimento, tanto da empresa quanto do colaborador.

Vantagens que as empresas possuem por utilizarem o Manual de Integracio
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Weiss (2006) explica que é fundamental adaptar o novo colaborador a
empresa, facilitando seu processo de socializacdo no novo cenario de aprendizado
no qual ele inicia suas atividades profissionais. E muito importante que o
colaborador seja acolhido, da melhor forma possivel, pois seus resultados virao de
acordo com seus desenvolvimentos, sejam eles produtivos ou nao.

As empresas que utilizam o Manual de Integracdo fornecem aos seus
colaboradores um melhor conhecimento em seus objetivos, missdes, visdes e
atividades que serdo desempenhadas. Com isso, o colaborador se compromete na
contribuicdo do alcance das metas delimitadas pela empresa e faz com que a
integracdo valoriza a organizacdo pelo alcance das metas e satisfacdo dos
colaboradores, por estar se integrando e fazendo parte da empresa.

Para Marques (2014), a empresa deve estimular um processo de adaptagao
acolhedor para seus novos funcionarios, pois acolher os colaboradores da melhor
forma possivel faz com que ele tenha um maior conhecimento sobre a empresa, sua
equipe, e qual a sua ocupagao na empresa, possuindo assim atitudes assertivas no
decorrer dos seus desempenhos. Empresas que optam pelo uso do Manual de
Integracdo fazem com que o colaborador compreenda a razdo pela qual ele
desempenha as suas fungdes, quais seus direitos e deveres dentro da empresa e

tornar-se, portanto, um colaborador mais motivado para alcanc¢ar bons resultados.

A importancia do treinamento de integracio para os novos colaboradores

Segundo Marques (2014), ingressar em uma nova organizacao nao significa
apenas uma mudanc¢a de endereco de trabalho, o colaborador recém-contratado
devera encarar um novo universo, com missao, metas, equipe e funcdes diferentes.
Para garantir que ele se adapte mais rapido, a empresa deve oferecer orientagdo
eficaz, da qual ndo pode faltar a integracdo do colaborador.

A realizacdo desse procedimento engloba um conjunto de agdes que
permitem a insercdo psicolégica e funcional do novo funcionario. Dessa forma, os
colaboradores conhecem melhor os objetivos da empresa e a importancia das
atividades que serdo exercidas, comprometendo-se mais a contribuir no alcance

dessas metas. A integracdo, portanto, valoriza tanto a organizacgao, pois referencia
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as suas conquistas quanto os recentes contratados, que se sentem fazendo parte do
time.

A integracao de funcionarios também é uma 6tima oportunidade da empresa
capacitar e qualificar os recém-chegados, visando o bom desempenho de suas
atribuigdes. Isto proporciona mais seguranga e confianga e evita que eles percam
tempo com esclarecimentos de questdes basicas, aumentando a
produtividade desde os primeiros dias de contrato. O treinamento de integragdo
permite ainda informar as expectativas e comportamento esperado dos
funcionarios por parte da organizacgao.

O conhecimento mais aprofundado sobre a empresa, a equipe e a sua
ocupacao faz com que o funcionario tenha atitudes mais assertivas no ambiente de
trabalho, bem mais do que se ele fosse apenas colocado diretamente em sua nova
mesa, sem ser devidamente orientado. O contratado compreende a razao pela qual
ele desempenha suas fungdes e a importancia de sua contribuicao para o produto

final e para o cliente, tornando-se mais motivado para alcan¢ar bons resultados.

Informacgdes e evolucao da empresa analisada no Estudo de Caso

A empresa analisada no Estudo de Caso é do ramo calgadista infantil, situada
no municipio de Birigui-SP. Possui 26 anos de existéncia e trés unidades fabris, com
uma capacidade produtiva de mais de 20 mil pares por dia e exportacao para mais
de 30 paises. A empresa ndo se resume apenas em numeros, mas sim em um
sentimento de respeito pelas pessoas.

A empresa como objetivo oferecer o melhor conforto e qualidade para as
criancas, além de pensar e desenvolver solug¢des concretas em busca de uma
evolucdo constante. Possui a missdo de criar produtos com estilo, conforto, alegria e
bem-estar para as criancas e pais, garantindo a lucratividade e contribuindo para a
sustentabilidade e o desenvolvimento social.

A mesma visa sempre ser a melhor empresa e a marca mais desejada de
calcados infantis das Américas, e possui valores de honestidade, justica,

responsabilidade, fidelidade, humildade, criatividade e alegria. Tem como seus
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principios descartar o desnecessario, transformar o necessario em desnecessario e

melhorar sempre o processo do que for necessario.

A gestao de recursos humanos da empresa analisada

A empresa analisada é formada por uma equipe de pessoas qualificadas, com
conhecimentos e técnicas administrativas especializadas, fundamentais no
gerenciamento das relacdes das pessoas com a organizac¢do. A gestdo de recursos
humanos da empresa busca, da melhor forma, uma estratégia de desenvolvimento
para informar os seus colaboradores sobre quais sdo seus direitos, deveres,
compromissos e missdes junto dela.

O crescimento da empresa se torna cada vez mais constante, e seu diferencial
com uma gestdo qualificada perante os seus colaboradores é destaque em relagdo as
outras empresas. As politicas e praticas utilizadas auxiliam no desenvolvimento da
organizacdo e fazem com que suas missdes sejam alcan¢adas constantemente, pois
uma equipe qualificada buscara sempre o crescimento profissional e da empresa.

Uma estratégia realizada pela gestdo de recursos humanos da organizacao
foi o desenvolvimento e aplicacdao do Manual de Integracao. O mesmo busca facilitar
o entendimento e praticas operadas dentro da empresa, que também para que todos
os seus direitos e beneficios sejam estipulados e esclarecidos, amenizando, assim, o
retrabalho dos profissionais da gestdo de recursos humanos, em relacdo aos

questionamentos e davidas comuns.

A operacionalidade interna do Manual de Integracao na empresa

O Manual de Integracao da empresa calgadista auxilia o novo colaborador
através do regulamento interno sobre o funcionamento da empresa, sua missao,
visdo, valores e principios. A empresa busca estabelecer, com o manual, um bom
convivio e desempenho na relagdo entre o novo colaborador com as regras
estipuladas pela empresa.

Ao ingressar na empresa, em posse do manual, o colaborador deve saber
sobre as politicas de contratacdo, desligamento e uniformes. Todas as informacgdes

contidas no manual ajuda a guiar o novo colaborador em relacao as suas obrigacoes,
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aos horarios de trabalhos, marcacgdo de presenca através do cartao ponto, quais seus
direitos e penalidades sobre faltas, atrasos, férias, atestados e afastamentos.

A empresa fornece aos colaboradores ferramentas e equipamentos de
protecdo, servicos médicos, exames periddicos e programa 8S, que auxilia na
qualidade do ambiente. Todos estes beneficios sdo detalhados dentro do manual
porque sdo muito importantes para o desempenho e crescimento de ambos.

Apés o recebimento, leitura e entendimento da cartilha de integracdo, o
colaborador deve sanar todas as suas duvidas em relagdo as informagdes descritas
no manual, para que posteriormente assine seu recibo de regulamento interno. Com
o conhecimento do exemplar, o colaborador decreta sua consciéncia com as

condicoes, regras disciplinares e normas gerais existentes na empresa.

Conclusao

Nota-se, em relacdo as estratégias utilizadas pela gestdo de recursos
humanos, a condi¢do de socializagdo do novo profissional e, para tanto, a indicacao
do desenvolvimento de um Manual de Integracao, o qual se tornou um excelente
aliado para auxiliar e facilitar o trabalho desse setor. Nele, contém informacgdes
importantes e de extremo interesse ao colaborador. Conforme analisado no estudo
de caso, o Manual de Integracdo é uma ferramenta prioritaria no processo de
adaptacdo social do profissional entrante no quadro funcional. Ainda com base no
Manual de Integrac¢do, considerou-se o acervo de planejamento organizacional da
empresa pesquisada, destacando, de uma forma simples, clara, pratica e objetiva do
detalhamento de cada etapa da socializagdo do novo colaborador, evitando possiveis
duvidas, as quais muitas vezes podem constranger o profissional no momento da
integracao.

O objetivo do estudo que foi o de confirmar que a Gestdo de Recursos
Humanos possui constante influéncia na operacao de todos os processos dentro de
uma empresa, destacando a seguranca no trabalho, relacionamento de equipes, além
dos direitos e obrigacdes, foi alcangado. O referencial sobre a tematica da estratégia
da gestdo que sugere a utilizacdo do Manual de Integra¢do, como um instrumento

que faz com que o novo colaborador se sinta acolhido, de acordo com as normas a
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serem seguidas, deu fundamentagdo tedrica ao presente estudo. Na industria
calcadista analisada, a operacionalidade do Manual de Integra¢do é bem executada
e isso se torna vantajoso para o bem estar do colaborador e também para o
crescimento da empresa.

O pressuposto tedrico fundamentado na ideia de que a utilizagdo do Manual
de Integracgdo auxilia o novo colaborador a entender como funciona o operacional e
administrativo da empresa, foi confirmado. O compartilhamento do Manual de
Integracdo ajuda os recém-chegados a se sentirem socializados com a empresa,

visando o bom desempenho de suas atribuigdes.
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RESUMO

A Gestao de Pessoas direciona os colaboradores a prestarem servigos com
exceléncia e agrega valores a credibilidade da empresa. O Recursos Humanos
trabalha diretamente com os colaboradores repassando a importancia do Banco de
Horas e os beneficios que os tras. O Banco de Horas tem anuéncia perante os
colaboradores da empresa que expressam satisfacao baseado nos ultimos anos de
utilizacdo e comprova que tem provido para ambas as partes. O Recursos Humanos
age com a finalidade de transmitir as informagdes de interesse do colaborador e da
operagdo para que juntos consigam alcancar objetivos. O Banco de Horas evita o
desemprego além de flexibilizar a jornada de trabalho para atender as demandas
extraordinarias e as necessidades do colaborador.

Palavras - chave: Banco de Horas, Flexibilidade de Jornada, Gestao de Pessoas e
Recursos Humanos.

ABSTRACT

The Management of People directed to the employees to provide services with
excellence and aggregation of values to the credibility of the company. Human
Resources works with its employees, reviewing the importance of the Bank of Hours
and Risks. The Bank of Hours has an agreement with the employees of the company
that express satisfaction in our last years of use and proofs for evidence for both
parties. Human Resources age with a purpose of transmission as information of
interest of the collaborator and the operation for all to achieve goals. The Bank of
Hours avoids unemployment and flexibilizes a work day to meet as extraordinary
demands and needs of the employee.

Keywords: Bank of Hours, Flexibility of Journey, Management of People and Human
Resources.
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Introducao

O presente artigo teve como tema Recursos Humanos que é uma area
formada por juncdo de técnicas, habilidades e métodos com a intencao de
administrar pessoas dentro das organizacdes e que apresenta grande
desenvolvimento perante a sua sucessdo. Dentre os aspectos que compdem o
Recursos Humanos, esta o Banco de Horas que surgiu no Brasil através de uma
alteracdo na lei, trazendo consigo a flexibilidade da jornada de trabalho relacionada
as atividades laborais

O objetivo geral tracado para este estudo foi o de descrever sobre a
flexibilizacdo da jornada de trabalho apds a implementacdo do Banco de Horas na
organizac¢do visando o aumento nos indicadores de Recursos Humanos remetentes
aos retornos alcangados na gestdo do departamento.

Os objetivos especificos foram o de apontar na pesquisa as vantagens para o
empregado e empregador na utilizacdo do Banco de Horas, a aceitacdo para a
implementacdo e repercussdo da ferramenta perante os empregados e, transmitir
as orientacdes dos principais pontos da delimitacdo do tema relacionados a
afirmacdao de que, o sistema de Banco de Horas se torna asseguravel por
proporcionar modificagdes internas relacionadas a jornada de trabalho.

O estudo teve como pressuposto tedrico mostrar que o Banco de Horas
previne o desemprego em massa, além de provocar a diminuicdo de rotatividade de
pessoal através da minimizacao de horas extras pela referéncia legal.

O presente artigo teve dois métodos de pesquisa, a pesquisa bibliografica
onde se reuniu as informacoes de livros e posteres de sites, com foco na abordagem
de temas relacionados a Banco de Horas e Recursos Humanos relatando as suas
finalidades e aplicabilidades nas organizacdes, além do Estudo de Caso realizado em
uma empresa de grande porte localizada no interior de Sao Paulo e por sigilo ndo
teve o nome divulgado. A pesquisa realizada teve intuito de acompanhar o dia-a-dia
da empresa para observar o uso da ferramenta Banco de Horas e seus efeitos sobre

os colaboradores a fim de responder aos interesses do trabalho.
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A historia do Recursos Humanos

Segundo Chiavenato (2015) a histéria do Recursos Humanos surgiu através
do crescimento e demandas adquiridas pelas tarefas dentro das empresas e
organizagoes. A histdria dos Recursos Humanos € o principio dado pela famosa era
industrial, onde a jun¢do de organiza¢des e empresas transmitia o significado de
conjuntos integrados e coordenados de recursos financeiros, materiais e
tecnolégicos com o intuito de chegar aos objetivos tracado e era dificilmente
alcangado quando elaborado de maneira isolada e individualizada.

No olhar de Chiavenato (2015), o significado de relagdes industriais mudou
rapidamente e com o andar dos anos sofreu uma grande ampliacao. Nos meados da
década de 1950, comecgou a ser reconhecido como administracdo pessoal. Ndo era
mais reconhecido por tratar de desavencas e diminuir conflitos, e sim, tratar as
pessoas de acordos com as normas trabalhistas vigentes e administrar tudo aquilo
que ocorria dentro da organizacdo continuamente.

Chiavenato (2015) dizia que na década de 1960 ocorria uma ampliacdo cada
vez mais extensa, porém a lei continuou inalterada se tornando ultrapassada,
enquanto a evolucdo dentro das organizac¢des crescia de maneira rapida, ficando
desproporcional. Com o passar dos dias dentro das organizacdes, acontecia grandes
mudangas onde as pessoas comecaram a ser reconhecidas como recursos

fundamentais para um bom funcionamento dentro dela.

Com a nova caracteristica do novo milénio-globalizagdo da economia, forte
competitividade no mundo dos negdcios, mudangas rdpidas e imprevisiveis
e o dinamismo do ambiente do negdcio as organizagées bem-sucedidas ndo
mais administram os recursos humanos, nem mais administram as pessoas,
pois isso significa trata-las com agentes passivos e dependentes, mas,
sobretudo, administram com as pessoas. (CHIAVENATO, 2015, p. 3)

Vieira (2014) afirma que o surgimento do sindicato com novos
procedimentos, regras e o trabalho voltado as pessoas e seus relacionamentos
influenciou nas grandes mudangas pois nessa época o sindicato era enxergado como
um ponto de prote¢do aos funcionarios, que através dele buscavam seus direitos
sobre os servicos realizados.
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Na visao de Chiavenato (2015) administrar as pessoas vem com significado
de trata-las como pessoas que busca aproveitar de seus conhecimentos,
criatividade, decisdo e iniciativa, habilidades e suas competéncias para nao as usar
apenas como mao de obra.

[..] As pessoas ndo sdo recursos que a organizagdo consome, utiliza e produzem
custos. Ao contrdrio, elas constituem um poderoso ativo que impulsiona a
competitividade organizacional, da mesma forma que o mercado e a tecnologia |[...].
(MARQUES, 2014, p. 2)

Portanto as pessoas dentro das organizacdes sdo muito mais que uma
construcdo de nameros e nao estao ali sé para servir parcialmente as necessidades
das organizacdes. As pessoas quando bem gerenciadas fazem grandes mudangas nas
organizacoes, elevando os resultados através da melhoria na performance onde esta
ligado diretamente com os servi¢cos executados.

Chiavenato (2008) ainda afirma que esta area vem crescendo cada vez mais

e com isso se tornando mais complexa e desafiadora.

Conceito de Recursos Humanos e sua utilizacao nas Empresas

Na visdo de Chiavenato (2010), a drea de Recursos Humanos tem uma grande
importancia dentro de qualquer empresa sendo de pequeno ou grande porte; esse
setor é o que gera a sensibilidade dentro das organizac¢des e, dentro dele, sdo
interligadas diversas areas da empresa. No setor ha um conjunto de politica e
praticas para dar segmento em tudo aquilo que é realizado e trabalhado com todos
os funcionarios, em quaisquer instancias dentro do organograma da empresa.

De acordo com Dias (2015) o investimento nesse setor encontra-se em
crescimento, pois, cada vez mais, as empresas buscam esse departamento com o
intuito de crescer e a partir dele gerar o reconhecimento de seus funcionarios. As
grandes empresas ja tém esse pensamento, é por este e varios outros motivos que
sdo consideras visionarias. As empresas menores tém receio de investir em seus
funcionarios, temendo que eles possam se qualificar e depois optar por sair ou ir
para concorréncia.

Silva (2002) por sua vez, relata que as empresas que investem em Recursos
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Humanos geram maior motivagao aos seus funcionarios a alcangar seus objetivos de
um modo positivo para empresa. O papel do gestor de RH é de extrema importancia
para auxiliar a empresa alcancar suas metas, sobretudo aqueles que se propdem a
trabalhar em conjunto com sua equipe e motivar seus funcionarios.

No olhar de Pontes (2010), identificar e manter talentos é um grande desafio
na gestao de pessoas. O grande elemento € elencar a pessoa certa para o lugar certo

da empresa.

Conceito de Banco de Horas e sua utilizacdo nas Empresas

Segundo Pantaledo (2017) o Banco de Horas surgiu em meados dos anos 90
através da Lei 9.601/98, com alteracdo do art. 59 da CLT. Houve a necessidade da
criacdo por ser um momento em que o pais passava por uma crise econdémica, com
demissao de varios trabalhadores e o fechamento de empresas em diversos setores
econdmicos. Contudo, o governo procurou flexibilizar alguns direitos trabalhistas
previstos na CLT de forma a encontrar uma solucdo para as empresas e

trabalhadores, invés de dispensa-los concederiam folga nos momentos de precisao.

Esta lei continua mais do que nunca sendo necessdria primeiro por conta de
novas crises que desencadeiam um processo de instabilidade econémica e
financeira a cada ano, refletindo diretamente na capacidade das empresas
em se utilizar de ferramentas para a manutengdo do emprego e segundo,
por se tornar uma prdtica bastante util na administragdo e controle de
horas dos empregados. (PANTALEAO, 2017, p. 1)

Para Silvestrin (2017), o Banco de Horas tem como significado a juncao de
horas a mais trabalhadas em dias normais da jornada de trabalho, sem a realizacdo
do pagamento de horas extras, esse tal excesso, pode ser, substituido ou

compensado pela diminui¢do em outros dias de trabalhos.

A luz da Constituicdo Federal, a jornada de trabalho terd duragdo de oito
horas didrias, com limite de quarenta e quatro horas semanais. Ndo
obstante, o legislador permitiu a flexibilizagdo de tal jornada, visto que
admitiu sua compensagdo. Entende Arnaldo Sussekind que a flexibilizagdo
admitida, em matéria de jornada de trabalho, sé ocorrerd sob tutela
sindical. Ou seja, somente seria possivel a jornada compensada através de
acordo ou convecgdo coletiva. (CUNHA, 2009, p. 143)
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A Consolidagdes das Leis do Trabalho - CLT estipulou que o colaborador deve
cumprir a carga horaria diaria de 08 horas, sendo de segunda a sexta-feira e 04 horas
aos sabados e podera ser modificada para 08h48min de segunda a sexta-feira
totalizando 44 horas semanais firmadas em acordo, desde que seja com coeréncia,
porém, ndo se pode trabalhar 12 horas por dia a fim de completar uma carga horaria

semanal.

Assim, ao tratar da compensacdo de jornada o legislador previu a
possibilidade de as empresas constituirem, mediante acordo ou convecgdo
coletiva, o denominado “Banco de Horas”. Dessa forma, é possivel pactuar
jornada, de sorte que o excesso deste em um dia seja compensado com a
correspondente diminui¢do em outro dia desde que a jornada didria ndo
ultrapasse dez horas e que a compensacdo seja feita no prazo de um ano.
(CUNHA, 2009, p. 145)

O Banco de Horas vem com o intuito de flexibilizar a jornada diaria de
trabalho proporcionando aos trabalhadores a comodidade e possibilidade de se
adequar as atividades particulares da empresa e suprir com a demanda de produgao,
onde ambos estarao amparados em futuras necessidades. Nada mais é do que uma
forma de compensar as horas extras do empregado, dessa forma, empregador ndo
precisard remunera-lo sobre essas horas extras realizadas, possibilitando
programar as horas para o descanso posteriormente. No ato contratual, tudo deve
ser negociado com antecedéncia. E firmado o acordo, contendo as informacgdes sobre
o horario que o empregado deve cumprir e alertando que, mesmo estando sobre o
regime de Banco de Horas, uma das obrigacdes do empregado é a pontualidade.

Para Cunha (2009) existem varios fatores, tais como, econdmicos, biolégicos
e sociais que explicam a limitacdo da jornada de trabalho. Olhando o aspecto
bioldgico, a jornada é limitada para que se evitem efeitos no organismo/satude do
trabalhador decorrentes de excessivo estresse e racionalizagdes envolvidas no
trabalho. Do ponto de vista social, o que se deseja é que o trabalhador tenha horas
disponiveis para o laser e para interagdo familiar e social. Sob o ponto de vista
econémico o descanso da jornada vai contribuir para aumentar a produtividade,
satisfazer o trabalhador, valendo, também, como uma garantia contra o

desemprego, sendo certo que convergem tais fundamentos no sentido de que se
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configure um interesse publico, com relacdo a aplicabilidade das normas
respectivas.

O Banco de Horas se enquadra no acordo coletivo e na negociagdo reline-se a
empresa com 0os empregados e o sindicato com o objetivo de chegar a um consenso
e por fim formalizar a decisdo. Com a implementacao do Banco de Horas evita-se o
pagamento de horas extras de no minimo 50% sobre o valor da hora do empregado
salvo se houver previsdes mais benéficas para o empregado, podendo chegar até

100%.

0 Acordo Coletivo de Trabalho é ato juridico celebrado entre uma entidade
sindical laboral de certa categoria profissional e uma ou mais empresas da
correspondente categoria econdémica, no qual se estabelecem regras
proprias na relacdo trabalhista existente entre a empresa e seus
empregados. E para que o Acordo Coletivo de Trabalho tenha validade, é
necessdria uma negociagdo coletiva entre empresa, empregados e sindicato,
com o intuito de aprovar as regras que serdo nele contidas de interesse das
partes, em uma Assembleia Geral de Trabalhadores realizada especialmente
para este fim. Caso as partes (empregador, empregados e sindicato) aceitem
a proposta do Acordo Coletivo de Trabalho, uma minuta deve ser elaborada
e uma cépia deve ser depositada na Delegacia Regional do Trabalho para
que seja submetida a devida fiscalizagdo. (SERRA, 2012, p. 1)

Para Serra (2012) a Convengao Coletiva de Trabalho se distingue do Acordo
Coletivo de Trabalho porque abrange toda a categoria sindical representada,
limitando os efeitos do Acordo Coletivo as empresas acordantes e seus respectivos
empregados.

Na hora das negociacdes o empregador costuma mostrar ao empregado os
problemas que ele encontrara se a empresa ndo adquirir e/ou permanecer com essa
ferramenta. Um exemplo de grande impacto é os valores de DSR a serem
descontados na folha de pagamento no caso de faltas e atrasos.

Cunha (2009) afirma que as empresas possuem controle sobre as horas
excedentes, o Banco de Horas e, no periodo de um ano, o trabalhador devera ter as
horas reduzidas, seja pela forma da reducdo diaria da jornada de trabalho ou na
concessdo de dias de folgas, considerando-se o nimero total trabalhado em excesso.

No caso de irregularidade do Banco de Horas por parte da empresa, o

empregado pode ganhar na justica o pagamento das horas extras acumuladas no
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sistema perante consulta. As principais causas que levam a anulacao do Banco de
Horas sdo a falta de transparéncia, ou seja, falta de informacado sobre a quantidade
de horas acumuladas pelo trabalhador, Banco de horas sem previsdo em acordo ou

conveccgao coletiva, horas extras habituais e jornadas superiores a 10 horas.

Breve Historia da Empresa

O presente artigo realizou um Estudo de Caso em uma industria de alimentos
de grande porte localizada no interior do estado de Sao Paulo com
aproximadamente 300 funcionarios a qual ndo terd o nome divulgado por sigilo,
porém todas as informacgdes aqui apresentadas sdo veridicas.

A empresa preza pela ideia de que a melhoria da vida se da por meio dos
alimentos, é uma empresa sustentavel, preocupa-se com a qualidade e seguranca
dos seus produtos e a integridade dos seus colaboradores. Possui na unidade o setor
de Recursos Humanos onde sdo realizadas diversas atividades voltadas aos
colaboradores. O setor ndo estd na unidade somente para identificar talentos como
em outras empresas e sim com intuito de fazer um bom funcionamento integrado

da companhia.

O Recursos Humanos nas empresas

O setor de Recursos Humanos é responsavel por ouvir as criticas, elogios e
sugestoes vindas de outros setores, desse modo ele absorve as informacgoes e monta
estratégias a fim de minimizar problemas e dar continuidade nas causas positivas.
Acompanha o desempenho profissional de cada colaborador e verifica a eficiéncia
para o atingimento das metas estabelecidas pela empresa. Observou-se que os
colaboradores estdo totalmente preparados para as suas atribuicoes,
acompanhando as atualiza¢des de tarefas conforme o andamento da empresa e
dispostos a novos aprendizados baseados na aquisicdo de novas tecnologias.

Outra tarefa do setor de Recursos Humanos na unidade e junto aos gestores
é o controle da jornada dos colaboradores. A jornada de trabalho é conceituada
como o tempo a disposicdo do empregador, entdo, os responsaveis acompanham
diariamente a jornada de todos os colaboradores.
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A empresa reforca a importancia de todos garantirem os seus deveres
trabalhistas e prezar pela precisdao no controle, por exemplo, de auséncias da mao
de obra de cada colaborador, uma vez que, nos dias de auséncia, todos sdo
impactados, inclusive a producao. O setor de Recursos Humanos frisa a confianga
que todos os colaboradores devem ter sobre todos os assuntos; e menciona que as
areas devem ser procuradas em caso da eventual auséncia de um colaborador, para
negociagdo junto ao setor afim de ndo impactar ambas as partes e permitindo o
gestor substituir o funcionario, evitando assim barreiras na execu¢do do que foi

programado e o prejuizo financeiro para o colaborador.

Banco de Horas aplicado na empresa do Estudo de Caso

Foi realizado o Estudo de Caso em uma empresa que nao teve o seu nome
divulgado por sigilo, e tem implementado o Banco de Horas, controlando assim as
horas excedentes de trabalho para futuras compensac¢des. A ferramenta s6 foi
implementada perante aceitacdo dos colaboradores junto a proposta estabelecida e
apresentada pelo sindicato da categoria e a empresa. Em regra, o colaborador sé
pode trabalhar 10 horas diarias, ou seja, uma jornada de dia normal é de 8 horas e
as 2 horas a mais serdo armazenadas em seu banco para folgar outro dia. Contudo,
se por uma necessidade, o colaborador trabalhou doze horas, podera compensar
apenas duas horas excedentes no banco e as demais horas extras a empresa pagara
na folha de pagamento.

0 Banco de Horas foi implementado na empresa em uma das assembleias
realizadas a cada dois anos com presenga de seus colaboradores e aprovacao de
50% +1. Apds a apuracao da votagdo e aceitagdo dos colaboradores, os mesmos
assinaram uma lista de presenca concordando com a aquisi¢ao e/ou continuidade.

Na empresa que o Estudo de Caso foi realizado, olhando para os ultimos
cinco anos em todas as assembleias, o Banco de Horas foi aprovado com sucesso e
conseguiu atingir mais de 80% dos colaboradores que visam os beneficios
oferecidos, tais como, a extensao de folgas nas férias, liberacao para saidas durante
o horario de trabalho, programacdo de descansos com antecedéncia, feriados
prolongados entre outros.
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Os colaboradores possuem uma visdao positiva sobre o Banco de Horas
entendendo que sua cria¢do foi com o intuito de combater o desemprego, e atender
a demanda da empresa, possibilitando usufruirem dos saldos de horas, quando
precisarem.

Todos possuem postos de trabalho e atribuicbes rotineiras, sabem a
responsabilidade existente para cada cargo da empresa e sabem os resultados que
devem entregar e quando entregar. Atualmente sdo visionarios e entendem que
podem acontecer emergéncias cujo o empregador precisara da sua mao de obra que
posteriormente esta atrelada a sua recompensa, o descanso do Banco de Horas.

As vantagens que a empresa adquiriu por ter implementado o Banco de
Horas estdo relacionadas a jornada de trabalho que comegou a ser flexibilizada, ou
seja, em épocas de alta producdo a empresa pode contar com a equipe com
possibilidade de extensdo de jornada para entregar o que foi planejado e, nos
periodos de baixa producdo, quando a demanda fica menor, pode optar por
conceder alguns dias descanso para empregado a fim de reduzir saldos.

Para o empregado proporcionou descansos daqueles dias de necessidades
por diversas questdes garantindo o seu salario intacto. Sobre as vantagens da
empresa em adotar esse modelo, destaca-se a flexibilizacdo da jornada e possibilita
a realizacdo de ajustes na mdo de obra. Também favorece o empregado naqueles
casos em que a empresa nao concede o gozo do Banco de horas e acaba realizando
0 pagamento no fim do periodo vigente.

Analisou-se o bom desenvolvimento e gestdo na aplicabilidade do Banco de
Horas o qual é conduzido de maneira sabia e eficaz. Verificou-se que a ferramenta
possui grande aceitagdo por parte dos colaboradores por diversos fatores, entre eles
a disponibilizacdo dos saldos de Banco de Horas em tempo real para o empregado
fazer o acompanhamento e possivel programacao de folgas.

Observou-se que, quando o controle dos saldos das horas é executado de
forma rigida, a empresa consegue prevenir os pagamentos de horas extras, ou seja,
nas temporadas em que ha a necessidade da realizagdo de horas excedentes e o
controle dessas horas é frequente, pode-se planejar o descanso do colaborador e,

quando chegar aos periodos de quitacdo, ndo haja saldos positivos em que a
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empresa precise realizar o pagamento e o colaborador estara descansado porque
compensou todos os saldos do seu banco.

Os colaboradores dao credibilidade ao sistema de controle dos saldos do
Banco de Horas porque conseguem acompanhar em tempo real juntamente com a
sua frequéncia, isto traz a liberdade para o colaborador se relacionar melhor com o
seu gestor e com o setor de Recursos Humanos.

Na perspectiva dos colaboradores, quebra-se o mito de que o regime de
Banco de Horas acaba sendo benéfico somente para o empregador porque verificou-
se que eles encontram-se bastante satisfeitos com a utilizacdo da ferramenta na
empresa pois é realizado o pagamento de horas extras mensais naqueles casos
estritamente peculiares de colaboradores que ultrapassam a décima hora diaria,
mas, em se tratando do cendrio atual e com todas as necessidades particulares e
empresariais ndo compensaria o cancelamento da flexibilidade de jornada.

Conclusao

Conclui-se que para o bom desenvolvimento do recurso Banco de Horas, ora
aprovado por legislacdo federal e, de importancia para classe laboral e empresarial,
é preciso que os colaboradores sejam impactados positivamente para comegarem a
ter um desempenho mais positivo, visto que a seguranca de estar empregados é uma
das prerrogativas.

A partir das analises feitas o objetivo geral foi alcancado onde foi possivel
identificar que, para o continuo processo de flexibilizacao nas jornadas de trabalho,
controle e diminuicdo de horas excedentes visto em avaliagdes referente aos
resultados e comparativos anteriores, toda operacionalizagdo precisa ser
coordenada pelo setor de Recursos Humanos junto aos gestores de cada area.

O desenvolvimento da pesquisa atingiu os objetivos especificos e facilitou o
entendimento de cada etapa do planejamento, analise e implanta¢do da ferramenta
Banco de Horas, proporcionando novos conhecimentos e ampla visdo da
importancia da ferramenta. Com base na implanta¢do do Banco de Horas, constatou
que se executado de maneira correta, traz grandes beneficios tanto para o
empregador quanto para o empregado e, consequentemente afirma uma parceria

de interesses comuns.
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Observou-se, ainda, sobre o processo de operacionalizacdo da ferramenta
Banco de Horas, uma continua aceitacdo dos resultados e o contexto de implantagao,
baseada no respaldo de aprovacgao, principalmente dos profissionais que atuam no
quadro de colaboradores da empresa e que, aparentemente, ndo encontram
dificuldade de aceitacao da ferramenta, pois demonstram grande interesse. Se a
empresa aproveitar oportunidades e souber manter os alinhamentos sobre a
flexibilidade da jornada e o engajamento de todos, ndo encontrard nenhum tipo de
problema quanto a aprovacao e satisfacao na utilizagcdo do Banco de Horas.

O presente trabalho foi relevante, pois através do conhecimento repassado
permitiu entender a necessidade de enfatizar a criagdo da ferramenta e todo o seu
desenvolvimento até o cendrio atual da empresa. Confirmou-se o pressuposto
tedrico de que o Banco de Horas pode ser utilizado como meio de prevencao do
desemprego e pode ser aplicado estrategicamente para solucionar problemas e

situacdes que vao surgindo no dia a dia da empresa.
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RESUMO

O presente artigo visa demonstrar a importancia das atribuicdes de cargos, da remuneracdo
funcional, o principio da irredutibilidade salarial e as limita¢des inerentes a Administracao
Salarial. A Administracdo de Cargos e Salarios tornou-se uma pratica de grande relevancia,
visto que manter os colaboradores motivados, um clima organizacional positivo e um
saldrio justo e equilibrado. Isso garante o sucesso empresarial e uma marca mais atrativa
no momento de captar bons colaboradores. Pois elaborar um plano de cargos e salarios
garante que os objetivos e metas sejam atendidos com precisao e satisfacdo no que tange
sobre os recursos humanos. Utilizou-se a metodologia de Revisdo Bibliografica com base em
estudos e informagdes publicados cientificamente e um Estudo de Caso realizado na
Empresa Don Sebastian, Brasilia-DF.

Palavras-chave: Atribuicées, Plano de Cargos, Salarios, Remuneracao, Irredutibilidade.

ABSTRACT

This article aims to demonstrate the importance of assignments of positions, of functional
remuneration, the principle of wage irreducibility and the limitations inherent to Wage
Administration. The administration of jobs and salaries has become a very important
practice, since it keeps employees motivated and enables a positive organizational climate,
as well as fair and balanced wage. This ensures business success and a more attractive brand
at the time of capturing good collaborators. Elaborating a plan of jobs and wages assures
that goals are met with precision and satisfaction regarding human resources. The
Bibliographical Review methodology was used on the basis of scientifically published
studies and information, as well as a case study conducted at Don Sebastian Company in
Brasilia, DF.

Keywords: Assignments, Plan of Positions, Wages, Remuneration, Irreducibility.
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Introduc¢ao

Tendo em vista que uma boa gestdo deve ser sustentavel, conhecer as reais
necessidades e oportunidades de melhorias no que tange sobre os recursos humanos é a
caracteristica principal da Administracdo de Cargos e Salarios. Pois esta pratica oportuniza
uma politica salarial equilibrada para que os recursos empresariais sejam geridos de forma
eficiente e eficaz.

O presente estudo abrangeu a Administracao de Cargos e Salarios, e sua delimitacdo
tratou de sua importancia nas organizacoes. Por outro lado buscou-se, como objetivo geral,
pesquisar as atribuicdes de cargos como base para a remunerag¢do. Assim, os objetivos
especificos foram: verificar a importancia da remuneracao funcional para as organizagoes;
entender as limitacGes inerentes a Administracdo salarial e conhecer o principio da
irredutibilidade salarial.

Nesse sentido, o presente estudo teve como pergunta-problema: A Administracdo de
Cargos e Saldrios é importante para as organiza¢des? E com este questionamento o
pressuposto teorico foi apresentado: A administracdo de cargos e salarios visa a
importancia das politicas de valorizacao do capital humano em equilibrio com a capacidade

financeira da empresa.

Para complementar a reflexdo de que Administracdo de Cargos e Salarios essencial
para a valorizagao do capital humano em equilibrio com a capacidade financeira da empresa
realizou- se um Estudo de Caso com base em uma pesquisa elaborada para o Trabalho de
Conclusdo de Curso por Alexandre Ferreira da Silva, em 2007, sendo o tema Andlise de

Cargos e Salarios: um estudo de caso da Don Sebastian, em Brasilia/DF.

Administracao de Cargos e Salarios

A globaliza¢do trouxe avang¢os e mudang¢as no mundo. Com isso as organizac¢des
passam se atualizar a fim de que consigam se manter no mercado, aumentar a carteira de
clientes fiéis e estar sempre a frente da concorréncia, tanto com o fornecimento de bens

quanto com a prestacdo de servicos.
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Para Rocha (2014), quando uma empresa oportuniza que um individuo faga parte de
seu quadro funcional, ha necessidade de organizac¢do e planejamento. Importante salientar
que, para se atingir os objetivos e metas, alcangar bons resultados, principalmente quando
se visa lucratividade, crescimento empresarial e retornos para seus soOcios e/ou
proprietarios, deve se considerar que a Administracao de Cargos e Salarios é uma pratica

fundamental para isso.

Administrac¢ao Salarial e seus beneficios

As exigéncias globais sdo indmeras e a pratica da administragao salarial é uma das
metodologias necessarias para que a organizacdo possa crescer e se manter no mercado.
Visto que sdo os colaboradores o bem mais precioso da organizacdo, manté-los motivados
é essencial a exceléncia na producdo, na prestacao de servicos e no atendimento para que
isso também se reflita como satisfacao de clientes e consumidores. Assim, utilizar de boas
praticas administrativas € uma maneira de garantir maior sucesso para a organizacao.

Fernandes (2010) diz que,

O Saldrio tem sido o principal elemento de ligacdo entre organizagdes e
trabalhadores. Outros fatores importantes existem, sem duvida, nessa relagdo, porém
o que "fala mais alto" tem sido o saldrio. Esta é a constatacdo concreta que temos
feito ao longo dos anos, apesar de todas as transformagdes que vém ocorrendo nesse
campo. O trabalho em si, em primeiro plano, e as circunstdncias que o cercam, num
segundo plano, proporcionam satisfagbes e insatisfagées, motivagoes e
desmotivagoes.

As organizagdes devem assegurar um ambiente de trabalho favoravel a seus
colaboradores, uma vez que o trabalho é importante. Contudo, manter remuneragdes em
dia é uma forma de conservar a motivacao de seus recursos humanos.

E fato que todos trabalham com vistas a ter um retorno e esse retorno nem sempre
é salarial; podendo, também, ser de reconhecimento profissional. Por isso é destacada a
importancia do planejamento salarial e do plano de cargos. Justamente para promover

satisfacoes e motivacdes no ambiente de trabalho.
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Klein (2011), estabelece que,

[...] compreende os processos de construgdo das faixas salariais e gerenciamento das
movimentagdes salariais. A maioria das empresas estabelece um calenddrio anual
para realizagdo dessas atividades que estdo sob a coordenagdo da drea de
Remuneragao.

O objetivo da Administracdo de Cargos e Salarios é garantir uma politica salarial
baseada em competéncias e funcionalidades dos colaboradores, fortalecendo o equilibrio
da saude financeira e econdémica da empresa. Uma vez que a pratica deve garantir beneficios

mutuos, levando em consideragao a capacidade de solvéncia da organizagao.

A importancia da Administraciao de Cargos e Salarios em uma organizacgao

A administragdo de cargos e saldrios visa estruturar, em termos de valores, os
salarios e remuneragdes com base na descrigdo dos cargos e, assim, estabelecer os salarios
de cada um. Desse modo, busca-se por uma maior definicio da remuneracdo e,
consequentemente, proporcionar que esta seja adequada para os cargos existentes no
quadro funcional de uma empresa ou instituicao.

Martins (2007, apud FAVARIM, 2011, p. 211), cita que,

Remuneragdo compreende tudo aquilo que o trabalhador recebe em fungdo da
prestagdo de servigos subordinados decorrentes de um contrato de trabalho,
diretamente do empregador ou também de terceiros, inclusive na forma de
gratificagdo, diferente do saldrio, que é a soma de tudo que se recebe somente do
empregador.

Busca-se, por meio da remuneracgao, dar o retorno e recompensas financeiras pelo
esforco e contribuicdo que o colaborador confere a organizacao a fim de que haja maior
satisfacdo e motivac¢do junto a seu ambiente de trabalho.

Chiavenato (2014, p. 237), argumenta que,

Os processos de recompensar as pessoas constituem os elementos fundamentais para
o incentivo e a motivagdo dos funciondrios, tendo em vista, de um lado, os objetivos
organizacionais a serem alcangcados e, de outro, os objetivos individuais a serem
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satisfeitos. Por essa razdo, os processos de oferecer recompensas ocupam lugar de
destaque [...] nas organizagoes.

Observa-se que a recompensa é uma forma dos gestores empresariais, oportunizar
uma pratica de motivacao frente a um colaborador.

O salario em si muitas vezes ndo significa a principal motivagdo pessoal de um
colaborador por se tratar do retorno pela prestacao de servigos. Em muitos casos os
colaboradores buscam também o crescimento profissional, o que leva as organizagdes a
conhecer seus perfis justamente para averiguar os niveis de crescimento pessoal e
capacidades profissionais para estabelecer as recompensas.

Percebe-se, assim, que a Administracao de Cargos e Salarios é uma ferramenta de
valorizacdo, um instrumento de sustentabilidade na organizacdo e oportuniza uma
padronizacdo na estrutura salarial.

Carvalho (2012), explica que,

Avalorizagdo do trabalhador depende dos objetivos e visées da organizagdo, além de
aspectos referentes a escolaridade, experiéncia, iniciativa pessoal, pro atividade,
responsabilidade, hordrios, condigdes e riscos de trabalho.

Portanto é importante a elaboracdo de uma politica de remuneratéria para a

Administracao de Cargos e Salarios.

Plano de Cargos e Salarios

O Plano de Cargos e Salarios é um instrumento de planejamento dos cargos
existentes no quadro funcional de uma empresa e/ou organizacao e por meio dele se pode
determinar as caracteristicas de cada cargo.

Para Zimpeck (1992, p. 114, apud CARVALHO, 2012),

O Plano de Cargos e Saldrios deve atender a objetivos pré-estabelecidos: Estabelecer
uma estrutura de valores relativos para os cargos; Disciplinar as relagées entre esses
valores, compensando-os financeiramente de maneira equitativa; Minimizar o efeito
de decisées arbitrdrias para a determinagdo de saldrios; Proporcionar um quadro da
estrutura, dos qualificativos requeridos e das oportunidades que podem ser
oferecidas; Descobrir e eliminar distor¢des; Propiciar controle eficiente.
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Conforme Rocha (2014), a finalidade do Plano de Cargos e Saldrios é que o
colaborador seja sempre valorizado e produtivo a fim de que sejam atingidos os objetivos e
metas da organizacao.

Silva (2002, apud CARVALHO, 2012), salienta que,

O Plano de Cargos e Saldrios é uma ferramenta utilizada para determinar e sustentar
as estruturas de cargos e saldrios de uma organizagdo com objetivo de alcangar o
equilibrio interno e externo por meio da definicdo das atribuigcdes, deveres e
responsabilidades de cada cargo e, consequentemente, 0os seus respectivos niveis
salariais.

Entende-se que com a implantagdo do plano é possivel promover maior
confiabilidade dos colaboradores perante a empresa para que haja condi¢des de trabalho
adequadas, visando a qualidade e ao bem-estar geral.

Com a elaboragdo do Plano de Cargos e Salarios busca-se averiguar o real cenario de
uma empresa de forma transparente para que se possa captar novos talentos e candidatos

capacitados.

Remuneracao funcional nas organizacoes
Atualmente, o trabalho é remunerado, mas no inicio da evolucdo histérica, a
remuneracao era realizada por meio da troca por algum servigo ou mercadoria.

Ribeiro (2006, apud FAVARIM, 2011, p. 210), explica que,

O trabalho nem sempre foi remunerado, inicialmente havia a troca da prestacdo de
servigo por sal, pois este ajudava na conservagdo dos alimentos, posteriormente essa
troca passou a ser por mercadorias diversas e finalmente chegou-se a troca do
trabalho pela moeda.

Percebe-se que o trabalho sempre existiu, justamente por ser uma forma de sustento
pessoal e/ou familiar. Contudo é uma condicao de garantia por algo, podendo ter o retorno

em moeda ou por outra mercadoria ou servico.
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A respeito das formas de pagamento, Martins (2008, apud FAVARIM, 2011, p. 220),

descreve que,

As formas de pagamento do saldrio podem ser: - por unidade de tempo, que considera
o tempo gasto para sua consecugdo do servico, ou seja, em horas, dias, semanas,
quinzenas ou meses, é o tempo que o empregado fica a disposicdo da empresa; - por
unidade de obra, que ndo considera o tempo gasto na consecugdo do servigo, mas sim o
proprio servico realizado, seja ele breve ou demorado; -por tarefa, que é a forma mista
de remuneragdo entre a unidade de tempo e a de obra, este caso, o trabalhador realiza
durante a jornada de trabalho determinado servigo estipulado pelo empregador.

Cortez (1999, p. 251 apud BATISTA, 2003, p. 26), esclarece que, Remuneragdo é tudo

que o empregado ganha do empregador ou ndo, resultante do contrato de trabalho.

Chiavenato (2014, p. 239), diz que, Ninguém trabalha de graga. E ninguém investe

esforco, dedicagdo, vibragdo e competéncias sem esperar por um retorno adequado desse

investimento.

Minamide (2008), conceitua que,

Remuneragdo Funcional: conhecido popularmente como PCS (Plano de Cargos e
Saldrios), é um dos sistemas de remuneragcdo mais tradicionais existentes e também
o mais usual nas empresas em geral. O PCS é interessante para aquelas empresas que
sofreram uma rdpida expansdo ou grandes transformagcées em um curto espago de
tempo, pois é frequente que essas organizacdes fiquem consideravelmente
“bagungadas”. A remuneragdo funcional é implantada em conjunto com um sistema
de cargos e saldrios para a adogdo de conceitos que ajudardo a promover o equilibrio
interno.

Com base nisso, as organiza¢des podem estimar a tipologia de remuneragdo a ser

seguida, pois ha varios tipos. Identifica-se que é uma forma de abranger as reais

necessidades da empresa, visando o equilibrio interno e externo.

Principio da Irredutibilidade Salarial

O Principio da Irredutibilidade é uma disposicdo legal que visa garantir aos

colaboradores o direito de que seus salarios ndo sejam reduzidos, senao por forca maior

que estabeleca a reducao.

Pimenta (2013), diz que a reducao salarial so é permitida nas seguintes hipéteses:
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- Redugdo de jornada e saldrio mediante comprovagdo da empresa das dificuldades
financeiras alegadas;

- A redugdo convencionada deverd ser no mdaximo de 25% sobre o saldrio contratual,
mediante proporcional diminuigdo da jornada de trabalho;

- As condig¢ées pactuadas deverdo ser estipuladas por prazo determinado;

- A redugdo deverd ser prevista em instrumentos coletivos de trabalho - Acordo ou
Convengdo Coletiva - assinado pelo respectivo sindicato representativo da categoria
profissional, bem como ser registrado no Ministério do Trabalho.

Assim, Batista (2003, p. 41), afirma que,

0 principio de Irredutibilidade do Saldrio é uma das principais pecas do sistema de
protegdo ao trabalhador. Impede que seja usada a maior for¢a econdémica do
empregador contra o empregado, a fim de levd-lo a concordar com redugdes salariais.

A Constituicdo Federal de 1988 em seu Art. 79, incisos I, IV, V, VI e VII, dispde sobre

a questdo salarial,

Art. 79 Sdo direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de outros que visem a
melhoria de sua condigdo social:

I - relacdo de emprego protegida contra despedida arbitrdria ou sem justa causa, nos
termos de lei complementar, que preverd indenizagdo compensatdria, dentre outros
direitos;

1V - saldrio minimo, fixado em lei, nacionalmente unificado, capaz de atender a suas
necessidades vitais bdsicas e as de sua familia com moradia, alimentagdo, educagdo,
satude, lazer, vestudrio, higiene, transporte e previdéncia social, com reajustes
periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada sua vinculagdo para
qualquer fim;

V - piso salarial proporcional a extensdo e a complexidade do trabalho;

VI - irredutibilidade do saldrio, salvo o disposto em convengdo ou acordo coletivo;
VIl - garantia de saldrio, nunca inferior ao minimo, para os que percebem
remuneragdo varidvel. (BRASIL, 1988)

De fato, o colaborador nao podera ser prejudicado, somente em caso de for¢a maior
seu salario podera ser reduzido. Ademais quaisquer acordos, devem ser sempre, na forma

da lei, mais vantajoso para o colaborador que para o empregador.

Estudo de Caso da Empresa Don Sebastian
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Foirealizado um Estudo de Caso, envolvendo 40 (quarenta) funcionarios da empresa
Don Sebastian com base em uma pesquisa elaborada para o Trabalho de Conclusao de Curso
por Alexandre Ferreira da Silva, em 2007, tendo por tema Andlise de Cargos e Salarios.

No fator escolaridade, percebeu-se que 37,5% dos pesquisados concluiu o Ensino
Superior, 20% possui Ensino Superior Incompleto, 17,5% o Ensino Médio Completo, 15%
cursou Pos-graduacao e 10% possui Mestrado.

O indice de funcionarios que concluiram o Ensino Superior é o maior e pode
aumentar por conta do indice de pessoas que estdo cursando a graduacao.

Em relacdo ao tempo de trabalho de cada funcionario, observou-se que 55% trabalha
ha menos de 01 ano na organizacao, 22,5% trabalha entre 02 a 04 anos, 7,5% trabalha entre
15 a 20 anos, 5% entre 01 e 02 anos, 5% entre 06 a 08 anos, e 5% entre 08 a 15 anos. Os
indices demonstram que ha alta rotatividade de funcionarios.

Sobre o tempo no cargo, percebeu-se que 57,5% esta hd menos de 01 ano, 20% de
02 a 04 anos, 10% de 01 a 02 anos, e 12,5% entre 08 a 20 anos. Percebe-se que a maioria
ocupa o mesmo cargo ha menos de 01 ano, o que comprava a rotatividade de pessoal na
empresa e o baixo indice de progressdo e promocao funcional.

Em se tratando de acesso ao cargo atual, verificou-se que 65% dos pesquisados foi
admitido diretamente no cargo, 17,5% por selecdo, 15% por reenquadramento funcional e
2,5% por processo de selecao interna. Verificou-se que a organizacdo admite diretamente
seus colaboradores e necessita de melhorias na pratica de selecdo de pessoal para diminuir
a rotatividade de pessoal.

No aspecto da remuneragdo de acordo com o cargo ocupado, 50% discorda
totalmente, 30% concorda parcialmente, 17,5% discorda parcialmente e 2,5% concorda
totalmente. E percebido que a maioria discorda da forma de remuneragio e que isso nio
garante a permanéncia do funcionario na empresa, dessa forma, necessita-se de uma
avaliacao nessa pratica para melhorar o indice de satisfacao nesse aspecto.

Ja sobre a forma diferenciada de remuneracao de acordo com o desempenho ou

resultados, 40% concorda parcialmente, 32,5% discorda totalmente, 22,5% discorda
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parcialmente e 5% concorda totalmente. Percebe-se que a maioria discorda da forma
diferenciada de remuneracao e ha necessidade de avaliacdo nesse sentido.

Tratando-se de oportunidades para mudancga de cargo, verificou-se que 45% dos
pesquisados discorda totalmente, 20% discorda parcialmente, 17,5% concorda totalmente
e outros 17,5% parcialmente. Isso demonstra que poucos tiveram oportunidades de
ascensdo, possivelmente este fator acarreta uma alta rotatividade de pessoal.

A respeito das promog¢des/progressoes, percebeu-se que 62,5% dos colaboradores
ndo participou de nenhuma, 32,5% participou de 01 a 02 promog¢des/progressoes, e 5%
respondeu que de 03 a 04. Averiguou-se que o elevado indice ndo participacdo em
promoc¢do/progressdo se da, possivelmente, por conta da alta rotatividade e auséncia de
incentivos na organizacgao, o que acarreta a desmotiva¢dao do quadro funcional.

Referindo-se ao fator satisfacdo salarial, foi percebido que 37,5% concorda
parcialmente, 32,5% discorda totalmente, 20% concorda totalmente e 10% discorda
parcialmente. Observou-se que a maioria esta satisfeita com o salario, porém a organizagao
precisa avaliar as razoes de insatisfacdo de 42,5% dos pesquisados, ja que o indice pode
influenciar diretamente na obteng¢do de bons resultados.

Quanto aos critérios de promocdo utilizados pela empresa, 42,5% discorda
totalmente, 30% concorda parcialmente, 20% discorda parcialmente, 7,5% concorda
totalmente. Notou-se que a maioria discorda do critério de promocgao e isso demonstra a
importancia da elaboragdo e aplicabilidade de uma avaliacao de desempenho a fim de se
identificar os gargalos de insatisfacao.

Em relacdo aos beneficios oferecidos pela empresa, averiguou-se 80% dos
pesquisados considera como excelente, 12,5% como 6timo, 5% avalia de forma ruim e 2,5%
considera muito bom. Percebeu-se que a maioria considera favoraveis os beneficios que a
empresa oferece, demonstrando que nao é um fator de influéncia negativa nos objetivos e
metas da organizacgao.

Quanto a participacao nos lucros, 37,5% disse que concorda totalmente, 28,13%

concorda parcialmente, 21,88% discorda totalmente, 21,88% discorda parcialmente e
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6,23% ndo opinou. Avalia-se que a maioria concorda com a politica utilizada, porém é
necessario avaliar quais motivos levaram alguns dos pesquisados a ndo concordarem.

Sobre os critérios ou fatores que a empresa deveria utilizar nas avaliagdes, 25
colaboradores responderam que o espirito de equipe deveria ser considerado, 9 dos
colaboradores optaram pelo fator dedicacdo, 5 colaboradores acreditam que o
cumprimento de metas, e para apenas 1 colaborador a escolaridade. Tais fatores sao
relevantes no ambiente empresarial na obtencao de um clima organizacional satisfatorio e
favoravel.

Ao se analisar sobre a politica de ascensdo de cargos, percebeu-se que 57,5%
discorda totalmente, 32,5% discorda parcialmente, 7,5% concorda parcialmente e 2,5%
concorda totalmente. O indice demonstra que a maioria ndo concorda com a essa politica.
Assim, reforca-se a necessidade da aplicabilidade da avaliacao de desempenho para
oportunizar que esse indice seja melhorado.

Por fim, sobre a adog¢do do Plano de Cargos e Salarios, percebeu-se que 85% concorda
totalmente e 15% concorda parcialmente. Percebe-se que a maioria gostaria que a empresa
adotasse um Plano de Cargos e Salarios e fica clara a importancia desse instrumento na

gestao de pessoal.

Analise da aplicabilidade da Administracdo de Cargos e Salarios para as organizac¢oes

A Administracdo de Cargos e Salarios é uma ferramenta vital para a sobrevivéncia
das organizacdes. Entende-se entdo que a Administracdo de Cargos e Salarios, além de
auxiliar positivamente no que diz respeito a Gestao de Pessoas, traz uma gama de beneficios
para ambas as partes, visto que agrega valores aos recursos humanos, os quais sdo
indispensaveis as atividades empresariais.

Portanto é evidente e fundamental para a empresa avaliada a Administracao de

Cargos e Salarios a fim de que haja remuneracdes justas junto a organizacao.

Conclusao
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Visto que a Administracao de Cargos e Salarios contribui de forma positiva para as
organizacgoes, concluiu-se que os objetivos gerais e especificos foram alcangados. Foi
possivel perceber que o uso dessa ferramenta é importante e tem influéncia sobre os
objetivos organizacionais.

O pressuposto tedrico foi confirmado, pois verificou-se que o planejamento é uma
pratica fundamental na organizacao, na direcao e no controle, levando em conta que a
valorizacdo dos recursos humanos deve estar em equilibrio com a capacidade financeira da
empresa. Visto que em decorréncia dos avan¢os no mercado, exige-se das organizacgoes e de
seus profissionais um esforco cada vez maior para que seja promissora a saude financeira e
econdmica a fim de que se perpetuem. Desse modo, um dos principios basicos de todo o
sucesso empresarial e profissional é o esforco concentrado em conhecimentos e inovacoes.

Foi possivel perceber a importancia da elaboracdo de um Plano de Cargos e Salarios
em uma organizacdo, tendo em vista que as atribuicdes de cargos servem como base para
remuneracdo funcional, pois é uma forma de descrever as responsabilidades e
particularidades de cada cargo e fung¢do. E importante manter um colaborador motivado
porque todos trabalham com vistas a obter retorno, ou seja, crescimento pessoal e
profissional e também uma remuneracdo justa de acordo com o cargo exercido; este fator é
imprescindivel ao desenvolvimento tanto da empresa quanto dos colaboradores a fim de
que os objetivos e metas sejam atendidos de fato.

Conclui-se também que o principio da irredutibilidade salarial tem como mediatriz o
direito a protecdo salarial do traba