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GESTAO DE PESSOAS

DESCRICAO DO CARGO

Estabelecer uma cultura de organizagéo dentro da empresa re-
quer um trabalho arduo. Por isso, para ter um desempenho lucrativo,
a organizacdo deve apresentar um elevado nivel de competéncia
das pessoas que nela atuam. O nivel de competéncia é a combina-
cao do potencial das pessoas e dos seus desempenhos. O potencial
de cada pessoa € o conjunto de habilidades, conhecimentos e expe-
riéncias que pode ser aproveitado e desenvolvido. O desempenho,
por sua vez, s&o as agoes praticadas pelo profissional, num determi-
nado periodo de tempo, no intuito de atingir ou superar resultados
fixados ou esperados pela empresa. A combinacao do potencial de
todos os individuos, na empresa, com os seus desempenhos ex-
pressa o nivel de competéncia da propria organizagéo.

Em empresas que apresentam alto desempenho, o nivel de
competéncia (potencial e desempenho do quadro de colaborado-
res) deve permitir a obtencdo continuada de resultados efetivos
com foco para atingir as metas e objetivos. O planejamento deve
englobar recursos humanos na empresa, verificando sua capacida-
de de sustentar a visdo de futuro e o crescimento pretendido pela
organizagao.

PLANEJAMENTO EMPRESARIAL
DE RECURSOS HUMANOS

E um processo dinamico de administragdo da organizagao hu-
mana, em interacdo com as expectativas do negdcio da empresa.
E parte da sua filosofia, definindo um contexto empresarial compro-
metido com o equacionamento de suas necessidades de talentos, a
curto, médio e longo prazos, dentro de uma visao, ao mesmo tempo,
progressista, social e economica (Lucena, 1990, p.24)

CAPTACAO DE PESSOAL

Nesta etapa, serdo ressaltados os processos de captacéo de
talentos, no mercado de trabalho, sua selegao, registro funcional,
integragdo a empresa e aos cargos que ocupardo. A captagéo de
talentos — internos ou externos — é um dos subsistemas mais co-
nhecidos e importantes, dado que abre o processo que abastecera a
empresa das competéncias e habilidades necessarias.

Com as exigéncias de escolaridade, experiéncia, responsabili-
dade, faixa salarial, habilidades, etc., inicia-se o processo de capta-
cao, através do:

Recrutamento interno: sustentado por uma politica al-
tamente motivacional de valorizagcao da “prata da casa”, apresenta
como vantagens a maior rapidez no preenchimento da vaga (pela
andlise de potencial, avaliagbes de desempenho pré-existentes,
etc.) e menores custos (dispensam de testes, exames, treinamento
inicial, riscos da inadaptagéo, etc.). Fazer a publicagdo da vaga, em
mural, “jornalzinho” e Intranet s&o aconselhaveis.

Recrutamento externo: levando-se em consideragao o
tempo e o custo disponivel, pode-se optar por fontes, como banco
de dados; indicagdes de terceiros; cartazes internos e externos (ge-
ralmente, afixados em empresa, sindicatos, conselhos, associacoes,
universidades); agéncias de emprego/consultorias de recolocagéo;
jornais, revistas, radio, Internet, etc.

SELECAO DE PESSOAL

Apos fazer o cadastramento dos candidatos, comega a selegao,
ocasiao em que sera escolhido aquele(s) que mais proximo estiver
(em) das exigéncias do cargo a ser preenchido. Seguem algumas
ferramentas bésicas que devem orientar vocé, farmacéutico empre-
sario ou a empresa em que voce trabalha:

Entrevista — Busca coletar informacbes sobre as principais
capacidades, experiéncias anteriores, culturas geral e especifica,
relacionamentos e dados mais pessoais. Neste momento, pode-se,
também, fazer uma leitura da linguagem nao-verbal (gestos, expres-
sdes faciais, etc.) do candidato (ver exemplo de entrevista no final
do encarte).

Aplicacao de testes — Envolve a aplicacéo de provas de co-
nhecimento para a funcao, aptidao, teste de psicologia. Algumas
empresas, também, utilizam a dindmica de grupo, para observar
outras habilidades.

Entrevistas na area de trabalho — Ap6s aprovacdo, nestas
etapas, os melhores candidatos seguem para entrevistas com 0 en-
carregado da &rea onde sera lotado.

Exames admissionais — é obrigatdrio por lgi.



PROCESSO DE INTEGRACAO

AVALIACAO DO DESEMPENHO:

E o processo de socializagdo do contratado, é o momento em
que a empresa modela, conforme a sua cultura e seus interesses.
Nos primeiros dias no novo emprego, praticamente tudo é novidade
para a pessoa que esta altamente motivada e receptiva a novas
idéias e desafios, ou seja, ela esta disposta a mostrar servigo. Apds
algum tempo — todos nés sabemos —, os colaboradores entram em
processo de acomodagcéo e resisténcia, ficando muito dificil a mo-
delagem cultural e comportamental. 0 momento ideal para realizar
0 aculturamento de um colaborador é nos seus primeiros dias no
novo emprego.

A empresa deve ter um programa de aculturamento que englo-
ba a histdria, a cultura, os valores, missao/visao, estrutura organi-
zacional (organograma, fluxograma), regras (horarios, regras de se-
guranca, Programa 5S's, etc.), esse “kit de integracdo” pode conter
manual de integracao, camiseta, boné e contemplar todo sistema de
funcionamento da empresa.

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

Levantar o clima organizacional da empresa é uma pratica mui-
to importante e oferece ao gestor informagdes importantes para
tragar um plano de trabalho na érea de recursos humanos. Hoje,
existem muitos executivos de empresas que dedicam 30% do seu
tempo para observar pessoas, focando em cada colaborador as suas
habilidades, conhecimentos, experiéncias, potencial e desempenho
para ser aproveitado melhor dentro da organizagao.

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Assim como maquinas paradas nao apresentam resultados,
as pessoas devem ser estimuladas a avangar, a crescer, a ir mais
além... Enfim, a descobrir que s&o capazes!

0 treinamento é mais orientado para melhoria das habili-
dades e capacidades relacionadas ao desempenho do cargo atual.
0 desenvolvimento esta mais focado no futuro e nas novas exigén-
cias. Por este motivo, a empresa deve desenvolver mecanismos que
promovam os crescimentos profissional e pessoal.

* Aumentar o conhecimento das pessoas;

» Melhorar as habilidades para execucéo de tarefas;

* Desenvolver atitudes, mudar comportamentos e sensibilizar
as pessoas;

e Fazer o levantamento da necessidade de treinamento (LNT);

e Estruturar o programa de treinamento;

* Planejar a execugao do treinamento;

* Avaliar quantitativa e qualitativamente os colaboradores a
respeito da efetividade do treinamento.

* Comunicagdes interna e externa;

* Exceléncia no atendimento;

* Llideranga;

* Técnicas em venda;

* Trabalho em equipe;

* RelacGes interpessoais no trabalho.

Levantar as fungdes que o colaborador executa, o resultado que
atinge e a forma como ele se comporta, sinalizando-lhe, através de
um feedback construtivo, pontos a serem melhorados ou desenvol-
vidos.

0 sistema de avaliagao de desempenho deve:

* Fundamentar a concessdo (ou ndo) de aumento de salario,

promacao, transferéncia e demissao;

* Fornecer feedback sobre o desempenho, resultados e com-

portamentos, permitindo o auto-desenvolvimento;

* Definir o grau de contribuicdo de cada pessoa e da equipe nos

resultados da empresa;

* Descobrir talentos que ndo estao sendo bem aproveitados.

0 papel do avaliador/avaliado tem de ser bem definido, assim
como escolher 0 método mais adequado, caso a caso.

AVALIACAO DE POTENCIAL

Hoje, ja ndo é mais suficiente avaliar tdo somente o desem-
penho das pessoas nas suas fungdes. E preciso, € necessario, é
primordial e incondicional descobrir se elas tém aptiddes (lideranga,
iniciativa, senso de realidade, visao de futuro, etc.) que possam vir
a ser desenvolvidas, de maneira a melhorar os resultados a serem
alcangados dentro da organizagéo.

DESCRIGCAO E ANALISE DE CARGOS

Esta diretamente relacionado com as tarefas, deveres e respon-
sabilidades, bem como o detalhamento das exigéncias do ocupante
em termos de escolaridade, experiéncia, competéncias, habilidades,
etc.

E uma “foto” de tudo o que é necessario para executar dentro
da organizacao, para que ela possa atingir seus objetivos estratégi-
C0S, operacionais e pessoais.

Realmente, é o ponto de partida para outras atividades, tais
como recrutamento e selegéo, treinamentos, avaliagéo do potencial,
plano de cargos e salarios, plano de carreiras, avaliagdo de desem-
penho, entre outros.

Segue abaixo descri¢do e competéncias pessoais de um farma-
céutico:

Descricao: Realizam tarefas especfficas de desenvolvimen-
to, aquisicao, produgéo, controle de qualidade, dispensagao, arma-
zenamento, distribuigdo e transporte de produtos da area farmacéu-
tica monitoram todo processo, desde a entrada, até a entrega do
produto ao cliente.

Competéncias pessoais: Qualificar equipe — trabalhar
em equipe —, gerenciar equipe — Atualizar-se —, buscar inovagoes
—, mostrar capacidade de lideranca — Comunicar-se bem —, elaborar
formularios e normas técnicas — tomar decisdes —, motivar a equipe
—, facilidade para falar em publico — cumprir e fazer cumprir a legis-
lagdo vigente.

MANUTENGAO E RELACIONAMENTO

Cabe a empresa manter o colaborador j& admitido, motivado
para 0s novos desafios e satisfeito com a condigao de trabalho. Para
isso, pode fazer uso de algumas estratégias, como: Plano de Cargos
e Salarios, salario direto e salario indireto (os beneficios). O salario
€ uma contrapartida financeira pelo trabalho de uma pessoa e deve
ter uma politica muito clara e definida.



Assim, pode-se fazer uma pesquisa de mercado no mesmo
segmento de comércio, para buscar informagdes sobre a remune-
ragédo de colaboradores com cargos semelhantes para se fazer uma
comparagao com a pratica de mercado. E muito interessante que
vocé fique atento para as praticas salariais das grandes empresas.

Temos por exemplo a remuneragao variavel que, além de vin-
cular o ganho individual a um resultado financeiro positivo, permite
uma adaptacéo em torno de metas de aumento de produtividade,
reducdo de perdas, diminuicdo dos acidentes de trabalho, entregas,
em tempo real, etc.

Podemos dizer que os pilares da remuneragao
variavel sao: Incentivos de longo prazo (opcéo de compra de
acdes a precos subsidiados); Distribuicdes de lucros; Participacéao
nos lucros; Participacdo nos resultados; Pagamento por novas ha-
bilidades, etc.

Remuneragao indireta — beneficios

Para completar o salario (tarefa realizada com grande ineficién-
cia por parte do Governo nas areas de salde, educacao, transporte,
etc.) as empresas vém adotando praticas de beneficios flexiveis, em
que o colaborador detém certo nimero de “pontos” — para desca-
racterizar valores financeiros — que “investe” na livre escolha dos
beneficios e servicos (com “custos” em pontos também) que aten-
dam as suas necessidades, j& que comprovadamente funcionarios
solteiros ou em diferentes faixas etérias fazem uso de um grande
nimero de servigos diferentes. Recomenda-se que a lista de oferta,
bem como a possibilidade de alteracdo das escolhas, seja mudada
uma vez ao ano.

A lista de beneficios pode conter: Ajuda de custo
para aluguel; assisténcia médica e odontolégica; assisténcia de psi-
cologa; assisténcia de nutricionista; assisténcia farmacéutica; cam-
panhas internas de compras (eletrodomésticos, agasalho, mdveis e
iméveis); cartao de crédito; vale refei¢do; clube social e recreativo;
convénios com lojas, Gticas, entre outros; assisténcia juridica; assis-
téncia social; bolsas de estudo; cesta basica; assisténcia em cre-
che, escola e supletivo; empréstimos e financiamento; transportes;
banco de horas, etc.

NORMAS INTERNAS

Elaborar normas com a intengéo de notificar cada colaborador
de seus direitos e deveres dentro da empresa e das expectativas
desta em relagéo a sua conduta. O objetivo, também, destas normas
é o de resguardar juridicamente a empresa de condutas ilegais, uma
vez que, sendo protocoladas pelo funciondrio, passam a ser normas
complementares a lei, e eximem a empresa de responsabilidades por
atos ilicitos praticados diretamente por seus funcionarios, que pos-
sam comprometé-la, futuramente. E importante que as normas se-
jam bastantes claras, definidas e bem difundidas pela organizago.

DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

Ser lider passou a se tornar mais importante do que estar chefe,
dadas as implicaces de conduta por ele a desenvolver. Negociagéo,
estilo situacional, motivagao e feedback passaram a ser vitais na
aquisicdo de habilidades, além de novas atribuicdes de selecionar,
aconselhar, treinar e se tornar, também, o efetivo gerente de pessoal
da sua equipe.

Outra preocupacdo muito grande, neste modelo de super-ge-
rente, é formar o seu substituto e manté-lo atuante e informado, de
tal modo que possa assumir suas funges, sem perda de qualidade.
Este novo gerente tem que ver neste eventual substituto a chance
de poder vir a ser promovido e de assumir novos papéis e desafios.

CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS:

Esta etapa, dentro de uma empresa, é talvez um dos pontos
mais importantes para o seu futuro. E mais facil e menos dispen-
dioso saber contratar bem do que ter que dispensar o funciondrio,
posteriormente. Estamos disponibilizando para vocé, Ieitor, algumas
dicas de ficha de cadastramento e entrevista pessoal.

Cadastro

— Cargo oferecido: .........
— Horério de trabalho:
— Remuneragao OfEreCita: .........covvuuiueriici e
= BENEFICIOS .o

Data: \ \

Dados Pessoais

— NOME COMPIELO: ..ottt
—Enderego: ..o
— Telefone de contato: ..
— FillaGA0: ..o B ettt
— Naturalidade: ......
— Estado Civil: ........
— SBXO. s
— Carteira de Trabalho n°
= CPF e
— Carteira de Identidade: ......
— Titulo de Eleitor: .............
— Situagdo do Servico militar: ...........ccccc.....
—Tem filhos: ..o Quantos: ..
— Nome dos filhos com data de NaSCIMENtO: ..........ccc.evereeveeeeeee s

N

(Jrgéo Expedidor: ........cc.covvevenne.
MUNICIPIO: vveveeeveeees UF: .......

Informacgées Gerais

Que cargo pretende? ..........oocveereeereneenericriennes Remuneragao: ..........ccocvvvveriienes
Submete-se a trés meses de experiéncia? ............ccc........

Submete-se a exame fisico por médico de nossa escolha? .......................
Existe algum vinculo familiar/pessoal com algum funcionario da empresa?
Grau de Escolaridade: .........cooomrimninnrinncininces

Estuda, atualmente? ......
0que? ...
Fala e escreve outros idiomas fluentemente: ..
Pés-graduacdo: ..
Possui cursos profissionalizantes?
QUAIS: o
Tem Carteira de Habilitag&o Profissional? ............ .
Qual 0 seu conhecimento de INfOrMALICAT ........ccooverieereeiereeeee s

Situacao econémica
— Possui algum patrimdnio? ..
— Possui caro? .........c..ccc......
— Paga aluguel? ......
—Paga escola? ...
— Valor total dos gastos mensais:
— Possui dividas de curto prazo? ......
— Possui dividas de longo prazo? ...... Quanto/Més: .....
— Tem compromissos financeiros em atraso? .............cccceveveveveereererereenns
— Possui certiddo negativa (Federal, Estadual, Municipal, SPC, Serasa)? .....................
— Possui conta bancaria? ..................... BanCo: .
— Quantas pessoas dependem do seu salario? ............cccceveevveeenne.

Parcial ou total? .......cc.coovrieerieieeeeeee e
— Existe outra pessoa em sua familia que contribui em sua renda familiar? ................

QUAIS? ..o

Quanto? .....
.. Quanto? ..

Quanto/Més? ....




Vida Social

— Pratica esportes? ........cccoueee QUAIT oo
— RElIGIBO: .o Praticante: .........cccoee..
— Qual vicio possui? .............
— Passatempo favorito: ...
—Mora s6 ou com familia? ............c.ccooc.... Casa/Apartamento/Hotel: ........cccooeverinnee

Empregos anteriores

Ultimo emprego:

—Nome da empresa: ..................
— Nome chefe imediato: .............
—Cidade: ....cooovvveeve.
— Cargo ocupado:
— Data da admissao: ........c.cc......
— Motivo da saida: .........cc.occeee...
— Comente sobre a empresa que trabalnou: ...........cc.oceveeveeeeecee e

Penultimo emprego:
— NOME 08 BMPIESA: ..ot e
— Nome chefe IMEAIATO: ...

—Cidade: ..o UF:........... Telefone: .....oevvveeeene
— £argo 0CUPAAO: ... Salanio: ..ocveeeeeeeceeee e
— Data da admissao: .........ccceererercinnnns Data da demiss@o: .........ccccoeverererirnnne.

— MOLIVO 08 SAIAA: ..o
— Comente sobre a empresa que trabalnou: ...........cc.oceeveeeveeeeeeeee e

 Escreva abaixo um texto indicando aptiddes que possui € como
julga ser (til a esta empresa que se candidata a trabalhar. (aproxi-
madamente 10 linhas)

DICAS PARA ENTREVISTA PESSOAL (ORAL)

+ Como ficou sabendo da vaga para qual se candidata?

v Porque vocé se considera um bom candidato para esta vaga?

v 0 que vocé espera de nossa empresa?

v Qual o seu maior defeito?

v Onde vocé se vé daqui a trés anos?

v 0 que vocé mais gosta de fazer?

~ Qual o pior defeito de seu chefe anterior, e sua melhor quali-
dade?

v Que tipo de metas vocé ja cumpriu em sua vida e no trabalho?

v 0 gue mais 0 motiva?

v 0 que o irrita mais nos clientes?

~ Como lida com criticas negativas?

v/ Se é fumante, quais os horarios de que mais gosta de fumar?

~ Voceé usa agenda em seu trabalho? Qual sua utilidade?

/ A partir de quando vocé teria disponibilidade para iniciar no
trabalho?

E elegante estabelecer prazo para comunicar a pessoa sele-
cionada na entrevista, por exemplo: “Ligaremos para voce,
caso seja escolhido, em um prazo méaximo de dez dias.

CONCLUSAO:

0 nosso objetivo, neste encarte, é oferecer uma perspectiva
estratégica sobre a Gestdo de Pessoas, servindo de orientagéo e
suporte para melhorar o desempenho organizacional, apontar os
caminhos que vocé vai seguir e aumentar a vantagem competiti-
va com relagéo a seus concorrentes. Assim, fica como sugestao
contratar um profissional especializado para gerenciar seu pessoal e
obter melhores resultados.

Nosso préximo encarte sera sobre Gestao Financeira.

Ate la.

E-mails
para contato

amilsonalvares@yahoo.com.br

magkishi@terra.com.br

Integrantes da Comfar, farmacéuticos
Margarete Akemi Kishi (SP),

Conselheiro Federal Amilson Alvares (T0)
e José Elizaine Borges (GO).

Lomiar

Comissao de Farmacia do CFF

pzaine@terra.com.br comfar@cff.org.br

Produzido pela Comissao de Farmdcia (Comfar) do Conselho Federal de Farmacia. Integrantes: farmacéuticos Amilson Alvares (Presidente

— e-mail amilsonalvares@yahoo.com.br), José Elizaine Borges (pzaine@terra.com.br) e Margarete Akemi Kishi (magkishi@terra.com.br).




