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APRESENTACAO

Este manual do Projeto Agua se refere a Gestdo com Pessoas substitui o
Manual de Recursos Humanos-1997. A idéia foi revisar o Projeto Aguia
para atualiza-lo de acordo com as novas teorias de recursos humanos.

Obviamente, os ensinamentos e orienta¢cdes apresentados no primeiro
manual podem e devem ser considerados naquilo que fizer sentido.
Entendemos este manual como uma evoluc¢ao do primeiro.

O RH passou por varias fases ao longo dos tempos. No inicio do século
XX, os primeiros departamentos de recursos humanos controlavam as
admissdes, as demissdes, administravam os pagamentos e os planos de
beneficios.

Quando a tecnologia de testes e entrevistas comegou a surgir, o RH
passou a desempenhar um papel mais abrangente na selecdo de
pessoas, no treinamento e na promocdo de funcionarios.

Hoje o RH esta entrando na quarta fase e seu papel estd mudando: de
protetor, estad se tornando um agente de mudancgas.

Diante disso, o objetivo principal deste manual é enfatizar a importancia
de as Apaes saberem contratar pessoas certas, treina-las e efetivamente
motiva-las.







1. INTRODUCAO

Nos dias de hoje ha necessidade de mudar a forma de gestdo de pessoas
nas organizagoes, sair da TEORIA X — que se originou nas organizacdes
industriais — para adotar uma nova forma de gerenciamento —a TEORIA
Y, mais adequada para os tempos atuais.

A teoria X busca apenas suprir as necessidades basicas das pessoas,
esquecendo-se de que, uma vez atendidas, automaticamente surgirao
outras de maior complexidade, que quando nao atendidas ocasionam
perda de motivacdo do funciondrio e de responsabilidade por seu
trabalho.

A teoria Y se propde a atender todas as necessidades das pessoas
dentro organizacdo, das basicas as sociais, as do ego e as de realizagdo
pessoal. Apesar de essa mudanca na forma de gerenciamento ser um
processo, existem algumas técnicas que com sucesso vém ajudando
a sua aplicagdo, que sao: descentralizacdo e delegacdao; aumento de
responsabilidade; participacdao; gerenciamento consultivo e avaliacao
de desempenho.




Papel da Geréncia na
Teoria

Convencional Teoria X

Papel da Geréncia na

Nova TeoriaY

ePor interesses econdmicos,
prover os recursos necessarios
ao funcionamento;

eFazer com que as pessoas
sejam adequadas ao trabalho,
coagindo-as, controlando-as ou
ameagando-as com punicdes
para que atinjam as metas da
organizagao;

eFazer com que os funciondrios
evitem responsabilidades e
busquem orienta¢do formal
sempre que possivel;

*A maioria dos trabalhadores
coloca a seguranga acima de
todos os fatores associados
ao trabalho e mostram pouca
ambicgao;

eQrganizar 0s recursos
produtivos, incluindo as
pessoas, para atingir os
resultados econdmicos;

eEsmerar-se para desenvolver
boas caracteristicas humanas
nos funcionarios, como
motivagao, responsabilidade e
presteza;

*Da melhor forma possivel,
levar as pessoas a atingirem
o resultado esperado pela
organizagao, atingindo também
0s seus proprios objetivos;

¢ Acreditar que a capacidade de
tomar decisGes inovadoras pode
ser encontrada em qualquer
pessoa e que ndo é privilégio
exclusivo dos que estdo em
posi¢des hierarquicamente
superiores.

Conceitos e técnicas de recursos humanos sdo importantes para prevenir
os dirigentes das Apaes contra seguintes erros:

eContratacao de pessoas com perfil inadequado para o cargo.

eAuséncia de treinamento de funciondrios que prejudique o bom
funcionamento da Apae.

eAlto indice de evasdo de pessoal.
eFunciondrios que ndo ddo o melhor de si.

eAcdes no Tribunal do Trabalho por praticas inadequadas ou
inseguras de direitos dos funcionarios ou de seguranca do
trabalho.

ePratica de trabalho injustas que resultem em desmotivagao do
funcionario.

Este manual pode ajuda-lo a evitar erros como os acima citados, como
também o ajudard a obter melhores resultados com seu pessoal.




2 CONCEITOS

2.1 O QUE E ADMINISTRACAO COM PESSOAS?

Sdo as praticas e politicas necessarias para o bom gerenciamento de
pessoas no trabalho, especificamente na contratacdo, no treinamento,
na avaliacdo de desempenho, na remuneragdo e na oferta de um
ambiente de trabalho agradavel e seguro.

Dentre essas praticas e politicas destacamos:

eAnalise de cargo: levantamento escrito dos principais aspectos
do cargo e dos deveres e responsabilidades do funcionario.

*Previsdo da necessidade de agregar novos colaboradores ao
guadro de funcionarios da instituicdo e de recrutar candidatos.

eTreinamento e Acompanhamento dos funciondrios.
eAvaliacdo de desempenho.

eDefinicao da forma de remuneragdo.

eEscuta e orientagdo dos funcionarios.

eConstrucdo de comprometimento por parte dos funcionarios.

2.2 O QUE O GERENTE DE RECURSOS
HUMANOS PRECISA SABER?

Coordenar as atividades de seu setor, definindo politicas e procedimentos
nas areas de Administracao de Pessoal, Relagdes Sindicais, Recrutamento




e Selecdo, Treinamento, Remuneracdo, Seguranca e Medicina do
Trabalho, visando a atrair, manter e motivar os funcionarios.

2.3 O QUE E ADMINISTRACAO ESTRATEGICA
DE RECURSOS HUMANOS?

E a unido da administracdo de recursos humanos com os eixos
estratégicos do movimento Apaeano.

2.4 GERENCIAMENTO DE DIVERSIDADE?

Objetiva maximizar as vantagens potenciais da diversidade e ao mesmo
tempo minimizar suas barreiras potenciais — como discrimina¢do e
preconceitos, o que pode arruinar o funcionamento de uma forga de
trabalho diversificada.

2.5 IGUALDADE DE ACESSO AO EMPREGO

Objetiva assegurar que qualquer pessoa — independentemente da
raca, cor, deficiéncia, sexo, religido, nacionalidade ou idade — tenha a
mesma oportunidade de trabalho com base em suas qualificacbes e
competéncias.

2.6 ACAO AFIRMATIVA

Ir além da igualdade de acesso ao emprego, por exigir esforco extra
do setor de Recursos Humanos para contratar e promover membros
de grupos protegidos, o que requer agdes especificas no processo de
recrutamento, sele¢cao, promoc¢ao e remuneracao.

2.7 O QUE E ANALISE E DESCRICAO DE
CARGOS?

E a enumeracio das tarefas ou atribuicdes de um cargo, detalhando o
gué o torna distinto dos demais cargos existentes na organiza¢do: o que
0 ocupante faz, a periodicidade da execucdo das tarefas; os métodos
empregados (como faz) e os objetivos do cargo (por qué faz).




3 MODELO DE GESTAO DE PESSOAS

Para ter sucesso, toda Apae depende em alto grau do desempenho
humano de seu staff, por isso é fundamental que desenvolva e organize
seu proprio modelo de gestdo de pessoas.

Em sintese, um modelo de gestdo de pessoas é a maneira pela qual uma
Apae se organiza para gerenciar e orientar o comportamento humano
no trabalho.

MODELO DE GESTAO DE PESSOA

Recruta- | Selecio | | Admissdo | Treinamento e Avaliagdo de Demissa I

mento D Ivii D p

FIGURA 1: Modelo de Gestdo de pessoas

3.1 RECRUTAMENTO DE CANDIDATOS

O primeiro passo é obter autorizacdo do presidente da Apae para o
preenchimento do cargo.

O passo seguinte é o Setor de Recrutamento formar um grupo de
candidatos, que podem ser do meio interno ou externo.




3.1.1 Recrutamento Interno
eTransferéncia de pessoal
ePromocao
eTransferéncia com promocgao
Esta forma de recrutamento tem algumas vantagens como, por exemplo,
ser fonte de motivagdo para os funcionarios.
3.1.2 Recrutamento Externo
eConsultar o banco de curriculos da Apae
eDivulgar a vaga dentro da Apae

eInformar a necessidade aos familiares das pessoas atendidas na
Apae

eInformar os profissionais da area que atuam na Apae
eObter informacgdes de outras Apaes

eContatar sindicatos

eContatar agéncias de empregos

eContatar escolas, universidades e associacdes de classe
eColocar anuincios em jornais

eRealizar recrutamento pela internet

Observacao Importante!

Eimportante que, ao fazer o recrutamento, as Apaes o fagam reafirmando
sua responsabilidade social. Isso significa assumir recrutar pessoas mais
idosas, mulheres, pessoa com deficiéncia intelectual e multipla e outras
minorias.

3.2 SELECAO DE CANDIDATOS

Na sequencia dos passos, seleciona-se a melhor pessoa para o cargo.
As ferramentas de sele¢do incluem: entrevistas, dinamicas de grupo,
testes, verificacdo de antecedentes e referéncias profissionais.

3.2.1 Entrevista

Procedimento para obter informacdes de uma pessoa por meio de
perguntas e respostas verbais. Existem entrevistas estruturadas e nao-
estruturadas. Na primeira, as perguntas sdo feitas conforme vém a
mente do entrevistador e em geral ndo seguem um formato predefinido.
Na entrevista estruturada, as perguntas sao previamente especificadas.

3.2.2 Dinamica de grupo

Técnica ou recurso usado para facilitar a identificacdo de aspectos
psicolégicos e comportamentais dos candidatos. Pratica que contribui
com o processo seletivo e que pode ser mais uma das ferramentas
utilizadas na avaliagdo dos candidatos. As dinamicas podem ser jogos,
brincadeiras e exercicios vivenciados grupalmente, que proporcionam
situagbes e sensagbes reais, onde os participantes podem agir com
autenticidade.

3.2.3 Testes

Esses ndo necessariamente precisam ser utilizados para haver um bom
processo de selegdo, no entanto, ha cargos em eles sdo fundamentais.
Um teste de digitagdo ao se contratar um digitador, por exemplo, é de
extrema necessidade para se conhecer a habilidade do candidato.

Ndo use testes como Unica técnica de sele¢do, mas apenas como um
recurso complementar a entrevista e a verificagdes de antecedentes .




Para os candidatos com deficiéncia intelectual e multipla, utilize testes Fluxo para a admissao:
praticos no trabalho.

PRE-ADMISSAO

3.2.4 Investigacdo de antecedentes e verificacao de

.. . ; [
M
referéncias P rofissionais qu::tr:rdi Por escrito, Gerente RH solicita autorizagdode | g
NAO

e s nova contratacdo ao Presidente
Conduta necessaria para se verificar a veracidade das informacdes | |
fornecidas pelo candidato (educacdo, endereco, datas de empregos . RECRUT“MENTOE,SE"ECAO
anteriores) e para descobrir registros antecedentes, como acgles ‘RHdivngaoperﬁldocandidatoaocargo|

criminais e suspensdes de carteira de motorista. I
RH seleciona no minimo
3 candidatos por vaega

SiMm

3.3 ADMISSAO DE CANDIDATO

RH entrevista candidatos, primeiramente
com os gerentes
I

| Seleciona-se um candidato |
eExame Médico Admissional. |

Etapas:

~ . . Por escrito, RH comunica a presidéncia o
*Relagdo de documentos admissionais. nome candidato a ser admitido
*Obedecer ao Regulamento Interno de Pessoal. ADMISSAO
*Realizar palestra sobre a Rede Apae. { inapto | | Exame médico apto

I
| Apresentacdo de documentos |

Contrato de experiéncia com avaliacdo de desempenho |

FIGURA 2: Admissdo de candidatos

3.4 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE
FUNCIONARIOS

Dessler (2003, p. 140) define treinamento como “um conjunto de
métodos usados para transmitir aos funcionarios, novos e antigos, as
habilidades necessarias para o desempenho do trabalho”. O treinamento
é composto pelos seguintes procedimentos:




LEVANTAMENTO DA NECESSIDADE DE TREINAMENTO:
determinar se o treinamento € ou ndo necessario;

ANALISE DE TAREFAS: verificar a necessidade de treinamento
dos novos funcionarios. Este passo é especialmente importante
nas contratagdes de niveis mais baixos, para os quais, em geral,
contratam-se pessoas sem experiéncia. Tem o objetivo de detalhar
as atribuicdes e habilidades.

ANALISE DE DESEMPENHO: realizada quando a andlise de tarefas
se mostra insuficiente diante do desempenho insatisfatério de um
funcionario. O intuito é verificar se as fragilidades detectadas podem
ser sanadas com treinamento e

ESTABELECIMENTO DOS OBIJETIVOS DO TREINAMENTO, que
deve ser feito de forma concreta e mensuravel.

Citamos aqui algumas técnicas de treinamento que podem ajudar no
desenvolvimento dos funcionarios da Apae:

e TREINAMENTO NO TRABALHO: o supervisor ou um colega de trabalho
experiente treina o recém-admitido funcionario para o novo cargo;

e TREINAMENTO DE APRENDIZAGEM: um misto de instru¢do em sala de aula
e treinamento no trabalho;

e TREINAMENTO EM ALFABETIZAGAO: realiza-se a alfabetizag3o funcional (ler,
escrever e calcular), se isso for essencial para a realizagdo do trabalho;

e TREINAMENTO PARA DIVERSIDADE: sensibilizagdo de todo o corpo funcional
em relacdo a diversidade.

Com a implantagdo da Universidade Corporativa da Rede Apae — a
UNIAPAE - o enfoque de treinamento dentro da rede trouxe a perspectiva
de uma educacdo corporativa, cujo objetivo é atender a necessidade de
capacitacdo e atualizacdo dos profissionais ao longo de suas carreiras.

3.4.1 Universidade Corporativa da Rede Apae -
Uniapae

E um brago técnico da Federac3do Nacional das Apaes, formado por uma
Universidade da e para a Rede Apae.

MISSAO:

eContribuir para o fortalecimento da Rede Apae no contexto
social.

ePromover a formagao das pessoas com deficiéncia envolvidas
com a Rede Apae, de forma a ser um importante espago de
desenvolvimento pessoal e profissional.

eEstimular a criatividade e a inovacgao.
eAmpliar oportunidades de cultivar o conhecimento.

eCriar uma base corporativa de conhecimentos que assegure a
atualizagdo continua da Rede Apae.

eValorizar o papel dos gestores da Rede Apae para atuarem como
educadores.

eContribuir para a intensificagcdo do relacionamento das
Apaes com a sociedade, instituicdes governamentais e nao-
governamentais e com o mercado de trabalho.

eFomentar a produg¢do de novos conhecimentos sobre a
deficiéncia.

eAtuar em consonancia com o Planejamento Estratégico e
a missdo da Federagdo Nacional das Apaes, que consiste
em promover e articular a¢coes de defesa dos direitos das
pessoas com deficiéncia e representar o Movimento perante
0s organismos nacionais e internacionais, para a melhoria da
qualidade dos servigos prestados pelas Apaes, na perspectiva da
inclusdo social de seus usuarios.




eAtuar com autonomia, equidade, ética, profissionalismo e
transparéncia, sendo regida pelos seguintes principios:

INCLUSAO SOCIAL: pensar e agir de uma forma que permita aos
individuos se sentirem aceitos, valorizados e seguros .

DIREITOS HUMANOS: considerar que os direitos humanos para

0 movimento apaeano consiste na valorizag¢do da diversidade nos

varios ambitos da vida do individuo, de suas familias e da sociedade,
promovendo sempre a dignidade da pessoa com deficiéncia intelectual e
multipla.

CARACTERISTICAS:

ePermite mais dedicagdo a producdo e a sistematizagdo de novos
conhecimentos sobre a deficiéncia intelectual e multipla.

eCompartilha esses conhecimentos com as familias, com os
dirigentes, com os iniUmeros profissionais e com as pessoas com
deficiéncia intelectual da rede;

eIncentiva, orienta e conduz a produc¢do de conhecimentos sobre
a deficiéncia intelectual e coordena cursos, oficinas, cdmaras
técnicas (grupos de estudos), sendo assim, um importante
espaco de desenvolvimento profissional;

eBusca firmar termos de parceria, acordos de cooperacdo e
intercambio técnico-cientifico e académico com instituicbes de
ensino e de pesquisa (universidades, institutos e fundagoes).

PROPOSTA PEDAGOGICA:

A proposta didatico-pedagdgica da Uniapae busca propiciar condicbes
para uma aprendizagem ativa, continua e colaborativa, onde hd interacao

entre professores e inclusdo social por meio dos seguintes programas:

ePrograma de Desenvolvimento Continuo (PDC): Cursos de curta
duracdo; treinamentos; camaras técnicas; féruns; chat; estudos
de grupo; palestras; encontros; reunides; seminarios; extensdo
(atualizagdo e aperfeicoamento).

*PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO (PPG): Cursos lato sensu e
stricto sensu (especializagdo, mestrado profissional e académico)
em parceria com Universidades.

*SISTEMA DE INTERCAMBIO ENTRE GESTORES DAS APAES
(SIGA): Intercdmbio entre gestores e profissionais da rede Apae,
gue sdo detentores de boas praticas de gestdo. Neste programa
as Apaes abrem suas portas para as demais conhecerem a
estrutura, funcionamento e organizacdo de seus servicos.

3.5 AVALIACAO DE DESEMPENHO DO
FUNCIONARIO

Pode ser definido como avaliacdo a relacdo entre o desempenho atual
ou passado de um funciondrio com seus padrdes de desempenho.

Em geral, o processo inclui um ou mais métodos ou ferramentas de
avaliacdo, que, normalmente, culminam em uma entrevista de avaliacdo.
A preparagao adequada da entrevista é fundamental e inclui notificagdo
ao funcionario, revisdo da descricdo do cargo e do desempenho anterior,
escolha do local certo, e reserva de tempo necessario para a entrevista.

O quadro 1 abaixo mostra as vantagens e as desvantagens dos varios
tipos de métodos de avaliacdo. A escolha do método deve basear-se no
principal objetivo da avaliagdo; e talvez, a entrevista seja a parte mais
importante do processo de avaliacdo.




QUADRO 1

Resumo dos varios métodos de avaliacdo

Método Vantagens Desvantagens

Métodos de tragos de personalidade Sdo de custo baixo Apresenta grande chance de erros de classificagcdo
Usa-se dimensdes significativas Inuteis para aconselhamento dos funcionarios
Facil de usar Inatil para distribuir recompensas

Inutil para decisdes de promogao.

Métodos comportamentais Utiliza-se o desempenho especifico O processo pode ser demorado
Sdo bem aceitos pelos funcionarios e pelos superiores Podem ter alto custo
Sdo uteis para fornecer feedback Apresenta certo potencial de erros de classificagdo

Sdo justos para decisGes de recompensas e promog¢ao

Métodos de resultados Apresentam menos viés de subjetividade. Podem estimular a perspectiva de curto prazo

Sdo bem aceitos pelos funcionarios e pelos superiores Podem usar critérios contaminados

Associam o desempenho individual ao desempenho da empresa | Podem usar critérios deficientes

Incentivam o estabelecimento de metas

Sdo bons para decisGes de recompensa e de promogao
Fonte: Bohlander; Sherman; Snell (2005).

O maior problema da avaliacdo de desempenho nas organizagGes *EFEITO HALO: ocorre quando um aspecto da avaliacdo do
s30 os possiveis erros estruturais, que podem gerar duvidas quanto a funcionario influencia de sua avaliagdo geral;

lisura do processo. Muitos especialistas argumentam que as avaliagdes
tradicionais podem ndo funcionar por ndo motivarem os funcionarios,
nem guiarem seu desenvolvimento, além de criar conflitos, levando-os a

comportamentos disfuncionais. Alguns caminhos sdo apontados para se *BRANDURA OU RIGOR: ocorre quando algum supervisor tende
evitar ou resolver esses problemas. S3o eles: a, consistentemente, avaliar muito bem ou muito mal todos os
funcionarios;

*ERRO DE TENDENCIA CENTRAL: tendéncia de se avaliar todos
os funciondrios pela média;

*PADROES OBSCUROS: a escala de avaliacio pode parecer
objetiva, mas provavelmente resultara em avaliacBes injustas *PARCIALIDADE: tendéncia de permitir que as diferengas
porque os aspectos e os graus de mérito estdo sujeitos a individuais, como idade, raca e sexo afetem a avaliacdo dos
interpretacdes; funcionarios.




Apesar da necessidade de se observar e mitigar esses problemas, a Fluxo para demissao:
avaliacdao de desempenho dos funcionarios das Apaes sdo importantes
para as seguintes decisdes:

PRE- DEMISSAO

ePromocdo e aumento de salarios;

*Corregdo de deficiéncias observadas no desempenho do T ey T
funcionario; a intengo de demitir o funcionario

eFortalecimento dos pontos positivos do desempenho do
funcionario;

T = Rh e Gerente discutem a proposta para verificarem _|:
~ . 7 . . « s antem quadro ae [ — : . sim
eDevolucdo de funcionarios cedidos pelo Estado e/ou municipio; fun-:i:nérins ngo a real necessidade da demisséo '
L - I
eDefinicdo de demissdes; Rh comunica ademissioao | <+«— |
Presidente
3.6 DEMISSAO !
| Rh comunica a demissdo ao funcionario |
O processo de desligamento deve ser respeitoso e realizado em clima DEMISSAO
amistoso: todo individuo merece atencdo individualizada da entrada ao
seu desligamento da Apae. b @i e EaEie

a data de desligamento do funciondrio

Procedimentos do Departamento Pessoal e
Medicina do Trabalho

FIGURA 3: Fluxo de demissdo







4 OUTRAS ETAPAS DE IMPORTANCIA
FUNDAMENTAL

4.1 REMUNERACAO

A remuneragdo fornece aos funciondrios uma recompensa tangivel
por seus servicos, bem como uma fonte de reconhecimento e de
subsisténcia.

A remuneragdo total é composta de:

*REMUNERAGAO FIXA (RF): remunerac¢do baseada no cargo, de
acordo com as responsabilidades, conhecimentos necessarios
e experiéncia exigida. Exemplo: saldrio-base (remuneracdo fixa
mensal antes dos descontos e sem adicionais)

*REMUNERAGCAO VARIAVEL (RV): remuneracdo baseada em
resultados, de acordo como o alcance atingido, como, por
exemplo, um Programa de Participa¢do nos Resultados

*REMUNERAGAO INDIRETA (RI): remuneragio baseada nos
padrdes de mercado e no orgamento da empresa, que tem como
objetivo suprir as necessidades sociais dos funciondrios, por
exemplo, assisténcia médica e auxilio de alimentagao.

4.2 AVALIACAO DOS CARGOS

O objetivo da avaliagdo de cargos é definir uma hierarquia para os cargos
a partir do seu grau de importancia




Existem trés métodos principais de avaliagao de cargos:

eMétodo por Pontos

*Método de Escalonamento

eMétodo por Categorizacdo dos Cargos.
Para todos os métodos deve-se definir um comité para avaliar os cargos.
Esse comité deve ser composto por:

eGerente de Recursos Humanos;

eGerentes de todas as areas da empresa

Esta avaliagdo é realizada com base na andlise das descri¢cOes e perfis
dos cargos.

Considera-se que, em administracdo salarial, a descricdo de cargo é
indispensavel para a avaliacdo do cargo por questdes de objetividade,
padronizacdo e confiabilidade. Em toda gestdo de recursos humanos,
a descrigdo de cargos (catadlogo de cargos) tem grande utilidade para:
recrutamento, selecdo, avaliacdo de desempenho, treinamento, higiene
e seguranca do trabalho. O cargo, alids, € uma no¢do fundamental para
a gestdo de pessoas em organizagGes de trabalho.

Deve-se definir fatores de avaliacdo para todos os métodos de avaliacdo
de cargos.

4.2.1 Métodos de Avaliacao de Cargos

Existem alguns métodos de Avaliacdo de Cargos. Sao eles:

METODO DO ESCALONAMENTO

O escalonamento é um método ndo quantitativo que permite rapida
elaboracdo do processo, mas ndo é muito utilizado devido a sua
subjetividade.

Este método consiste em dispor os cargos em uma lista (crescente ou
decrescente), que se baseia em algum critério de comparacdo. Recebe
também o nome de comparacgdo cargo a cargo, pelo fato de cada cargo
ser comparado com os demais em func¢do do critério escolhido — a base
de referéncia.

METODO POR PONTOS

O método por pontos é um método quantitativo que permite uma
avaliacdo objetiva e analitica e é, portanto, o mais utilizado pelas
empresas.

Neste método, cada cargo é avaliado em uma série de fatores como
escolaridade, experiéncia, complexidade, etc.

GRAUS PRE-DETERMINADOS
Este método parte do principio que ja existe um plano, ou seja, graus

pré-concebidos, onde cada grau tem sua descricdo da importancia
estabelecida pela empresa.

Primeiro, existe uma tabela de graus numa ordem crescente (grau |, grau
I, etc.), com a descricdo de cada um. A partir desse ponto, os cargos
sdo analisados, buscando-se identificar o contetdo de cada grau com as
especificacdes do cargo.




GRAU |

Tarefas repetitivas

N3o requer grau escolar/nivel de graduagédo
N&o requer experiéncia

GRAU II

Tarefas com elevado nivel de complexidade.
XV

Requer pds-graduacao.

Experiéncia de 10 anos na fungdo.

Para que a organizagao seja estratégica na sua forma de remuneragdo
precisa motivar e estimular o crescimento do funcionario, ao mesmo
tempo em que alinha seus esfor¢os aos objetivos, filosofia e cultura da
empresa.

Dessa forma, a administragdo poderd ser de recursos humanos e poder-
se-a falar em gestdao com pessoas, em gestdo com seres humanos e em
colaboradores ou parceiros, ao invés de empregados.

4.3 PROTECAO DA SEGURANCA E DA SAUDE

Conjunto de normas e procedimentos que visam a protecdo da
integridade fisica e mental do trabalhador, preservando-o dos riscos
de saude inerentes as tarefas do cargo e ao ambiente fisico onde sdo
executadas. Tem carater preventivo.
OBJETIVOS PRINCIPAIS:

eEliminacdo das causas das doencas profissionais

*Prevencgao de agravamento de doencas e lesdes

eManutencdo da saude do trabalhador e aumento da
produtividade por meio de controle do ambiente de trabalho.

Formas de obtencdo de seguranca e saude:

eEducacdo dos trabalhadores, indicando os perigos existentes e
ensinando como evita-los.

eConstante estado de alerta contra os riscos existentes.

eEstudo e observagao dos novos processos ou materiais a serem
utilizados.

A APAE ha de assegurar a todo trabalhador um ambiente de trabalho
saudavel e seguro.
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