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MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS DA COZINHA INDUSTRIAL SAO BENEDITO

Andreza Betania Rodrigues Pinheiro*
Queiciane Soares de Souza®
RESUMO

O mapeamento de competéncias visa analisar, planejar, propor e desenvolver solugdes estratégicas
para um recrutamento e selecdo de qualidade, visando o sucesso da organiza¢do. Uma das principais
atividades dos gestores de Recursos Humanos é reduzir os indices de rotatividade e absenteismo que
tornaram-se constantes dentro das organizacdes, tal é a importancia deste assunto que para conté-los se
faz necessario a implantagdo de uma gestdo por competéncia, sendo esta a mais nova forma de gerir
com qualidade e eficiéncia o capital humano de todas as empresas no intuito de trazer solugdes e
beneficios otimizando os processos. Por meio deste mapeamento se faz necessario um detalhamento
minucioso de todas as atividades envolvidas inerentes a cada cargo, além de tracar o perfil desejavel e
adequado do colaborador que ira assumir a vaga disponivel com as habilidades e competéncias
necessarias de acordo com cada funcdo. Este detalhamento busca orientar os atuais e os futuros
gestores para a utilizacdo de uma gestdo minimalista e normatizada, tragando e mantendo desta forma
uma estrutura documental sélida e bem planejada viabilizando os processos da empresa para atender
as necessidades dos colaboradores a frente tanto da area de Recursos Humanos quanto & administragdo
da empresa. Em suma, o estudo deixa como legados para a empresa: Uma “matriz cargos X
competéncias” e outra que articula “atividades X competéncias”, além de organograma funcional
atualizado e fluxograma do processo de recrutamento e sele¢éo.

Palavras-chave: Competéncias. Recrutamento. Sele¢do. Atividades. Gestéo.
RESUMEN

El Mapeo de competencia tiene como objetivo analizar, planificar, proponer y desarrollar soluciones
estratégicas para el reclutamiento y la seleccién de la calidad destinados al éxito de la organizacion.
Una de las principales actividades de los gerentes de recursos humanos es la reduccion de los indices
de absentismo y de rotacion que se convirtieron en constantes dentro de las organizaciones. Tan
grande es la importancia de este tema que para mantenerlos, se necesita la implementacién de un
sistema de gestion por competencias que es la nueva forma de gestionar la calidad y eficiencia del
capital humano de todas las empresas con el fin de aportar soluciones y beneficios, optimizando
procesos. A través de este mapeo es necesario un desglose detallado de todas las actividades
involucradas inherentes a cada puesto, ademas de esbozar el perfil deseable y apropiado del empleado
que asumira el cargo con las habilidades y competencias necesarias de acuerdo a cada funcion. Esta
propuesta busca orientar a los futuros dirigentes para utilizar un sistema de gestion minimalista y
normalizado, manteniendo asi una estructura documental sélida y bien planificada que permite los
procesos de la empresa para satisfacer las necesidades tanto del area de Recursos Humanos cuanto
para la gestion de la empresa. En resumen, el estudio deja como legado para la empresa: Una " matriz
puestos X habilidades" y otra que articula "actividades x habilidades", ademas de un organigrama
funcional actualizado y diagrama de flujo del proceso de reclutamiento y seleccion.

Palabras clave: Competencias. Reclutamiento. Seleccion. Actividades. Gestion.
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1. INTRODUCAO

Para que todo processo de recrutamento e selecdo torne-se eficiente e gere retornos
positivos a organizacao, devemos dar a devida atencéo a essa area, que € de vital importancia

para area de RH (Recursos Humanos) da empresa.

Buscando esse retorno com qualidade se faz necessério a implantacdo de novos
processos que possibilitem a melhoria e agilidade do mesmo, eis que surge para o auxilio dos
gestores de RH a Gestdo por competéncia, que nada mais € que uma alternativa para
desenvolver, avaliar, planejar e captar competéncias necessarias no alcance dos objetivos nas
organizacgOes, independente do nivel dela. A Gestdo por competéncia busca tornar esse
processo mais rapido e com qualidade demonstrando os resultados no cargo e na fungédo sendo

este o foco principal.

Para adocdo desse modelo de gestdo é necessario 0 mapeamento das competéncias,
que trata do processo de levantamento das competéncias de cada pessoa e da organizagéo,
necessarias ao desenvolvimento das atividades, de modo a viabilizar o alcance dos objetivos
institucionais. Mediante a essa nova forma de gestdo abordaremos neste artigo 0 mapeamento
de competéncias, que pode ser de grande valia para a organizacdo, tanto para os colaboradores
que ja laboram, assim como, para 0s que por ventura venham a ingressar no quadro de pessoal

da empresa.

A gestdo de pessoas por competéncias - GPC promove ganhos ndo somente para o
RH, mas, também para os empresarios, para os colaboradores atuais e 0s que venham a ser
contratados, pois resulta em contratacdes mais solidas baseadas na qualidade da selecdo e do
recrutamento, alocando os colaboradores certos (sejam novos na empresa ou Ndo) NOs cargos
e frentes de trabalho que lhes sdo mais compativeis as competéncias, habilidades e atitudes,
auxiliando na minimizagéo da rotatividade e absenteismo que devido a uma ma contratagdo
por auséncia de critérios objetivos, possa vir a ocorrer, trazendo Varios transtornos e até
dispéndios. Valendo lembrar que é objetivo do gestor de RH manter produtiva a forca de
trabalho das corporacdes sem detrimento a qualidade de vida e desenvolvimento dos

colaboradores, a¢fes nas quais, competéncias estdo fortemente implicitas.

Atualmente para que se obtenham respostas rapidas para a organizacdo € necessario
que o RH trabalhe gerindo por competéncia os colaboradores que estdo ou que por ventura



venha a trabalhar na empresa, a funcéo do gestor é de planejar, organizar, controlar e dirigir
todo esse setor que é o0 coragdo da empresa.

Para que a organizagdo veja esse retorno com eficécia se faz necesséario utilizar-se dos
seis processos basicos da Gestdo de Pessoas que sdo agregar, aplicar, recompensar, manter,
desenvolver e monitorar pessoas, utilizando-se desses processos entra em cena 0 Mapeamento
de competéncias, que se trata diretamente de uma estratégia organizacional, com o objetivo de
descrever cargos, competéncias e fungdes com o proposito de tornar o Recrutamento e
Selecdo mais eficaz. Este processo além de enriquecer a parte documental da empresa, traz

melhoria a todo o setor de RH.

Utilizando-se de toda a atualizacdo acerca dos processos de Recrutamento e Selecéo e
Gestdo de Pessoas com o foco voltado ao colaborador e aos processos realizados pelos
mesmos com bons resultados, constitui-se um “desafio” atual as boas praticas da Gestao de
Pessoas a auséncia de um descritivo de cargos com suas respectivas atividades, habilidades e
competéncias, descritivo esse que poderia ser “materializado” na forma de um Organograma
Funcional das Competéncias. Pelo que, a identificacdo de candidatos com o perfil desejavel a
uma vaga em processo de recrutamento e selecdo torna-se mais suscetivel a subjetividades,

impreciséo e falhas.

Para além do recrutamento e selecdo, indagamos como fazer uma Gestdo por
Competéncias na empresa Sdo Benedito e questionamos se 0s processos de trabalho também
eram mapeados. Ante a negativa para as indagacGes e com o intuito de contribuir com a
melhoria da Gestdo de pessoas por competéncia, houve inicialmente a necessidade do
Mapeamento dos Processos de Trabalho, com o intuito de normatizar os processos, diminuir
custos e controlar os indices de rotatividade e absenteismo dentro da organizacdo, pois através
dessa normatizacdo poder-se-a minimizar ou mesmo salvaguardar falhas no processo de

recrutamento, selecédo e contratacao.

Descrever 0s cargos com suas respectivas atividades, habilidades e competéncias, e
assim gerar um Organograma Funcional das Competéncias, prestara contribuicbes a uma
futura possivel Gestao de Pessoas por Competéncias, como também pode ser “aproveitado”
na iminéncia de elaboragdo e/ou atualizacdo de documentos como: PCCS - Plano de Cargos,
Carreiras e Salérios; PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais e mesmo PCMSO

- Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, apenas para citar alguns, para os quais



ndo mais sera necessario o retrabalho e resguarda-se a falta de uniformizagdo quanto ao

descritivo das atividades e processos laborais.

Um Organograma Funcional (o qual ensejou um mapeamento dos processos de
trabalho) auxiliara o oficio dos gestores que ja se encontram na organizagdo como também os
que venham a integra-la, pois, no eventual desligamento de um colaborador o seu sucessor
dispora de um instrumento institucional objetivo para a solugdo de continuidade e este consta
do item 4.4 deste artigo. Outrossim, uma vez documentado e publicado dentro da empresa, lhe
permitird, por exemplo, em médio prazo um Recrutamento e Sele¢do que seja padronizado,
objetivo e supostamente alinhado ao seu MVV — Missdo,Visao e Valores, e, em longo prazo a

Gestao de Pessoas Por Competéncias, incluso o desenvolvimento dos colaboradores.

Podemos entonar também que o Mapeamento por Competéncias tem como objetivo
fornecer para o profissional de Recursos Humanos uma excelente ferramenta para a descrigao
de cargos dando consisténcia ao seu quadro de colaboradores, foco e objetividade, permitindo
desta maneira identificar quais as necessidades da organizacao referente ao desenvolvimento

de acOes de capacitacdo, assim como o desenvolvimento profissional dos seus colaboradores.

Sob a édtica da melhoria continua o Mapeamento de Competéncia, contribui para o
desenvolvimento de todo o quadro de colaboradores, pois desta forma a organizacdo pode
oferecer mdltiplas oportunidades de crescimento pessoal e profissional, desenvolvendo,
capacitando e investindo em seus colaboradores, dessa forma todos os envolvidos, tanto a
empresa com lucro e producdo de qualidade melhor e também seus colaboradores ganham em

qualidade de vida, reconhecimento e satisfacdo no seu trabalho.

Consideramos como objetivo geral do estudo relatado neste artigo a documentacao dos
descritivos de cargos com suas respectivas atividades habilidades e competéncias necessarias,
para subsidiar uma possivel futura gestao de pessoas por competéncias desde o0 recrutamento e
selecdo até o desenvolvimento dos seus colaboradores. Por seu turno, figuraram como
objetivos especificos: Identificar os cargos ou funcGes (respeitante a nomenclatura do CBO:
Classificacdo Brasileira de Ocupacdes ) com suas respectivas habilidades e competéncias;
Identificar as atividades inerentes a cada cargo ou funcéo e relaciona-las a competéncias
especificas e genéricas; Elaborar Organograma Funcional das Competéncias a partir das
matrizes e com auxilio dos gestores da empresa; Documentar e disponibilizar um novo fluxo
de processo de recrutamento e selecdo com base na matriz e organograma elencados nos

objetivos anteriores.



2. REFERENCIAL TEORICO

2.1- O RH E AMANUTENCAO DAS FORCAS DE TRABALHO

As varias mudancas no cenario socioeconémico vém provocando alteracbes
significativas nas relagdes de trabalho, o Gestor de RH deixou de ser visto como um mero
departamento de pessoal e hoje é peca primordial, personagem principal da transformacao
dentro da organizacdo, sem contar que seu papel tem estado em constante observacdo e

avaliacdo para que possa manter ativa a forca de trabalho.

A Gestdo ou Administracdo de RH é fator novo e tem sua origem no inicio do século
XX, ap0s o impacto da Revolucao Industrial, onde o foco era a producao, sé que com o passar
dos anos ela foi se aperfeicoando e enxergando as pessoas ndo como funcionarios, mas como

colaboradores.

A éarea de RH atuava de forma mecanicista na qual a visdo do empregado prevalecia a
obediéncia e a execucdo da tarefa e o poder era centralizado no chefe (LIMA, 2011).
Atualmente o gestor gerencia e desenvolve pessoas em empresas de diversos portes com foco
na manutencao da forca de trabalho, para tanto, busca incentivar, motivar e fazer com que o
objetivo da organizacdo alinhado e ndo conflitante com os objetivos dos colaboradores, além
de fazer com que o trabalho ndo seja algo desgastante (em sentido amplo) e sim fator de

realizacdo pessoal.

Todos os avangos que vém ocorrendo nas Ultimas décadas vieram por intermédio das
organizagbes na busca de aprimorar o desempenho, alcancar resultados e atingir a seus
objetivos organizacionais (LIMA, 2011). Para que ocorra 0 sucesso das organizacdes é
necessario investimento nas pessoas, pois, investindo corretamente ha um desenvolvimento
tanto pessoal quanto profissional que ira refletir ndo somente no colaborador, mas no processo

que ele estara realizando, isso trara qualidade e retorno com muito mais eficiéncia e eficacia.

Investir nos colaboradores pressupde retorno para qualquer organizagdo, constitui
reconhecimento e valorizagdo do colaborador cujo capital é intelectual. Portanto, se faz
necessario investir na qualidade dos servicos e em satisfacdo, comprometimento e qualidade

de vida dos colaboradores.

2.2 -RECRUTAMENTO E SELECAO



Segundo Chiavenato (2004) recrutamento € um conjunto de técnicas e procedimentos
que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da

organizacao.

O recrutamento é a divulgacdo e comunicacdo de vagas, que visa atrair candidatos
qualificados e capazes de preencher vagas oferecidas por determinada empresa, segundo
Milkovich e Boudreau (2000, p. 173):

Uma organizacdo pode tentar atrair a nata dos profissionais, fixando
exigéncias muito rigidas e gastando bastante tempo e dinheiro ao procurar
pelos melhores. Por outro lado, em fungdo das condi¢Ges de mercado ou da

vontade de reduzir custos, a organizacdo pode optar por candidatos de mais
baixa qualificagdo, gerando assim um grupo maior de postulantes.

O processo seletivo é de extrema importancia, por ser através dele que o responsavel
pelo recrutamento escolhe o candidato que melhor alcanga os requisitos exigidos pela
empresa. E a deciséo final.

Portanto, observa-se que o processo de captacdo e selecdo demanda uma
analise minuciosa dos passos a serem dados, desde 0 momento da atracdo de
candidatos até a contratagdo. Qualquer mal-entendido pode repercutir
negativamente na imagem da organizacdo. Trata-se do inicio da cadeia

operacional da gestdo de pessoas, 0 ponto de partida para 0 sucesso
empresarial. (ROCHA-PINTO et al, 2007, p.63).

Um processo seletivo feito de forma incorreta sem a devida anélise e observancia das
caracteristicas e competéncias necessarias ao cargo com o0 que o candidato apresenta
primordialmente, acarreta problemas futuros na contratacdo, além do aumento do indice de

absentismo, acarretard em um indice maior de rotatividade na organizacao.

2.3 - GESTAO POR COMPETENCIA

Vérios autores conceituam o termo Competéncia de inimeras formas, sendo este
muito utilizado pelos gestores nas organizagdes, principalmente no RH, para “designar
pessoas qualificadas para realizar algo. Seu oposto ou antdnimo ndo apenas implica a negacéo
dessa capacidade, mas também guarda um sentimento pejorativo, depreciativo” (FLEURY E

FLEURY, 2000, p.18)

As organizagOes tratam a competéncia como relacionada as pessoas, ja que utiliza-se
do C .H. A — Conhecimentos, Habilidades e Atitudes que somente o colaborador possui, cada
um de sua forma e de acordo com suas experiéncias, ja a tarefa podemos relaciona-la ao

trabalho final ou mesmo ao seu resultado, utilizando C.H.A.
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Fleury e Fleury (2000, p.19) conceituam competéncia como:

Conjunto de conhecimentos, habilidades, atitudes que afetam a maior parte do
trabalho de uma pessoa que se relacionam com o desempenho no trabalho; a
competéncia pode ser mensurada, quando comparada com padrdes
estabelecidos e desenvolvidos por meio de treinamento.

Para Looy et al (1999), competéncias sdo caracteristicas humanas relacionadas com a

eficacia e a eficiéncia profissionais. A partir da andlise dessas caracteristicas, podemos

correlacionar as competéncias individuais de cada um com o seu desempenho profissional

possibilitando a constru¢do de um sistema de controle de contencdo de bons profissionais na

empresa, uma melhor avaliacdo de desempenho baseada nas competéncias de cada cargo,

podendo assim acabar com as discrepancias que poderia haver entre 0s objetivos e a estrutura

da organizacéo e as competéncias e desenvolvimento profissional de cada colaborador.

Segundo Deluiz (1996, p.19):

A competéncia é inseparavel da acdo e os conhecimentos tedricos e/ou
técnicos sdo utilizados de acordo com a capacidade de executar as decisdes
que a agdo sugere. A competéncia € a capacidade de resolver um problema em
uma situacdo dada. A competéncia baseia-se nos resultados.

A Gestdo por competéncia por sua vez trata-se de uma nova modalidade de gestéo,

onde o foco ndo estd somente nos lucros, mas sim nos negdcios, nos mercados € no

desenvolvimento profissional permanente.

De acordo com Brandéo e Babry (2005, p. 179):

A Gestdo por competéncia tem sido apontada como modelo gerencial
alternativo aos instrumentos tradicionalmente utilizados pelas organizagdes.
Baseando-se no pressuposto de que o dominio de certos recursos é
determinante do desempenho superior de pessoas e organizagdes, esse modelo
pressupde-se fundamentalmente a gerenciar o gap ou lacuna de competéncia,
ou seja, a reduzir o maximo a discrepancia entre as competéncias necessarias a
consecucdo dos objetivos organizacionais e aquelas j& disponiveis na
organizacéo.

Para o Gestor de RH o0 modelo de Gestdo por competéncia pode ser definido como um

conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes (C. H. A) de acordo com Rabaglio (2004,

p.2):

Ser competente esta relacionado com um bom desempenho numa determinada
tarefa, 0 que ndo garante que esse desempenho sera bom sempre. Ter
competéncia para a realizagdo de uma tarefa significa ter conhecimentos,
habilidades e atitudes compativeis com o desempenho dela e ser capaz de
colocar esse potencial em préatica sempre que for necessario. Entdo podemos
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definir competéncia como um conjunto de conhecimentos, habilidades,
atitudes e comportamentos que permitem ao individuo desempenhar com
eficacia determinadas tarefas, em qualquer situagéo.

A gestdo por competéncia capacita e orienta para o desenvolvimento do C.H.A
(Conhecimentos, Habilidades e Atitudes) que é necessario para o desempenho das funcdes
dos colaborados com o intuito de alcancar os objetivos estipulados pela empresa
estabelecendo assim uma politica em que se desenvolve e capacita adequando o colaborador

aos objetivos das organizacdes.

A gestdo por competéncia figura como alternativa aos modelos tradicionalmente
utilizados pelas organizacdes (Branddo e Guimardes, 2001). Utilizando como recurso de
grande valia o dominio de certas competéncias — aquelas raras, valiosas, dificeis de serem

desenvolvidas.

De acordo com Nisembau (2002) toda a origem das competéncias deve surgir de uma
definicdo clara da estratégia, porque a estratégia acaba definindo aonde se quer ir, e também
uma proposta de agregacéo de valor, ou seja, o diferente, 0 novo e a busca da estratégia como

um melhor planejamento acerca das formas de gestéo.

Magalhdes et AL, (1997, p.14) afirmam que competéncias diz respeito ao “[...]
conjunto de conhecimentos, habilidades e experiéncias que credenciam um profissional a
exercer uma determinada funcdao”, ou seja ela correlaciona as experiéncias com a destreza do
profissional com a fungdo que ird exercer com o objetivo do alcance de um determinado
propdsito ou meta. Le Boterf (1999) afirma que cada acdo competente é produto de uma
combinacdo de recursos e é no saber mobilizar e aplicar esses recursos que reside a riqueza
profissional, ou seja, a competéncia. Ja Phillipe Zarifian (2001), afirma que ela é de iniciativa
e responsabilidade do individuo sobre as situacdes profissionais ao qual se defronta, ou seja,
mediante a algumas situacbes complexas, exigira que 0 gestor assuma uma postura de

responsabilidade mediante ao desafio proposto.

Historicamente a GPC possui duas correntes que se destacam: a primeira representada
pelos norte-americanos que defendem a competéncia como um estoque de qualificacfes
(conhecimentos, habilidades e atitudes) que credencia a pessoa a exercer determinado
trabalho, a segunda representada por sua maioria de autores franceses, que associavam a

competéncia ndo ha um conjunto de qualificacdo do individuo, mas sim as realizagdes da
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pessoa em determinado contexto, ou seja, aquilo que ela produz realiza no trabalho. Portanto,

mesclando as mencionadas correntes, temos “competéncia + qualidade”.

Analisando as diversas variedades de defini¢cdes através do ponto de vista dos autores
conseguimos identificar os elementos primordiais para a constituicdo da Competéncia sendo
estes 0 conhecimento, as habilidades e a atitudes formando o C.H.A. que atualmente vem

sendo utilizado no novo modelo de gestdo de competéncias.

2.4 - RECRUTAMENTO E SELECAO BASEADO NO C. H. A (CONHECIMENTOS,
HABILIDADES E ATITUDES).

Muitas empresas enfrentam dificuldades para um recrutamento e sele¢cdo que atenda as
suas necessidades, pois ndo encontram os profissionais certos para o preenchimento dos
cargos das suas organizacdes, com isso se deparam diante de um novo cenario que: mostram
dificuldades para identificar, em seus proprios quadros, profissionais que atendam a demanda
de competéncias exigida pelo mundo globalizado. (GRAMIGNA, 2004, p.11)

Rabaglio (2004) afirma que a selecdo baseada em competéncias apresenta diversas
vantagens para as organizagdes, por outro lado Gramigna (2004) relata que a selecdo por
competéncia € um método bastante eficaz, porém, quando aplicado de forma incorreta, pode

gerar algumas dificuldades para os profissionais de RH.

Neste contexto, Rabaglio (2008) adverte acerca da importancia da percep¢do do
avaliador em descrever com exatiddo a realidade objetiva do candidato, para que ndo haja

falhas no processo, tendo que tratar de modo criterioso sua analise sem perder a origem ética.

Utilizando-se do C. H.A podemos obter bons resultados se usado corretamente pelo o
profissional adequado e habilitado para a utilizagdo deste tipo de gestdo, nas maos de outros
profissionais que ndo estdo adequados a esse novo tipo de gestdo, este trard péssimos
resultados & organizacdo, por esse motivo deve-se desenvolver as habilidades do individuo

que a utilizara para a forma de melhor gestdo, evitando assim as possiveis falhas no processo.

Conhecimento (saber) - O conhecimento € aquele que esta presente na mente do
profissional, refere-se ao saber que a pessoa acumulou ao longo de sua vida algo relacionado
a lembrancgas de conceitos, ideias ou fendmenos (BLOOM et al., 1979). O grande desafio &
transformar todo esse conhecimento adquirido com o passar do tempo em um patrimdnio da

organizacdo utilizando-o como parte da estrutura da organizacdo, sendo algo disponivel a
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todos, pois € de vital importancia para a sobrevivéncia da organizacdo a democratizacdo do
conhecimento. (DAVIS e BOTKIN, 1994).

Habilidades (saber fazer) - A habilidade em regra depende muito da prética, treino,
erros e acertos, nem sempre quem detém o conhecimento tem a habilidade para executé-lo,
Gagné e colaboradores (1988), destacam que as habilidades podem ser classificadas em
intelectuais, reorganizacdo de informacGes e como motoras ou manipulativas, quando
exigirem fundamentalmente uma coordenacdo neuromuscular. O objetivo da organizacao é
fazer uma aproximacdo da equipe que planeja com a que executa mantendo o ciclo de

produtividade sempre ativo.

Atitudes (querer saber) - Atitude esta ligada a acdo, é o querer saber e fazer bem feito
em consonancia a missao, visao e valores da corporacdo. Sem a atitude, ndo tem efeito o
conhecimento e a habilidade, muitos profissionais estdo poucos dispostos a ter atitude de
mudanca. A atitude refere-se a aspectos socio comportamental (incluso componentes afetivos)
relacionados ao trabalho (Durand, 2000). Adiante da discussdo de atitude, deve-se atentar

também para a falta dela.
2.5 - ESCLARECENDO CARGOS X FUNCOES X ATIVIDADES E PROCESSOS

Vérias nomenclaturas sdo utilizadas no dia a dia dos Gestores de RH, dentre elas para

gue o Mapeamento de Competéncias se utilize de termos adequados, eis as definicdes:

Cargo - é intitulado normalmente para indicar a posicdo hierarquica que uma pessoa
ocupa na empresa e 0 conjunto de atribuicdes a ela conferido. E aquele registrado no contrato
de trabalho. (RIGAUD, 2013).

Funcéo - é utilizada normalmente para indicar o conjunto de tarefas atribuidas para
uma ou mais pessoas, servindo como base para a departamentalizagédo, é conhecida como a

funcéo do cargo. (Idem).

Atividade — frequentemente confundida com tarefa, cabe entdo aqui diferirmos os
termos. “Tarefa é o trabalho prescrito, e refere-se aquilo que a pessoa deve realizar, segundo
sua chefia, seus colegas ou segundo ela mesmo. Ao tempo que, atividade é trabalho como
efetivamente realizado e refere-se a0 modo como a pessoa realmente realiza sua tarefa”. Por

ISs0, enseja seguidamente, o conceito de processos.
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Processos - Conjunto estruturado e intuitivo das fungdes de planejamento, organizacao,
direcdo e avaliagdo das atividades sequenciais, que apresentam relacdo logica entre si, com a
finalidade de atender as necessidades e expectativas dos clientes externos e internos da empresa.
(REBOUCAS, 2007, p.58).

3. METODOLOGIA
3.1-TIPOLOGIA E ABORDAGEM DO ESTUDO

Para a pesquisa bibliogréfica utilizamos livros de varios autores, pesquisa na internet,
leitura de artigos cientificos sobre o0 assunto, 0s quais nos deram o norte, assim esclarecendo

nossas duvidas e nos enriquecendo com o conhecimento acerca do assunto.

No desenvolvimento utilizamos pesquisa descritiva, a qual se encaixa com 0 assunto e
o local onde foi realizado o estudo de caso. Esta abordagem segundo Trivifios (1987) exige do
investigador uma série de informacBes sobre o que deseja pesquisar. Esse tipo de estudo
pretende descrever os fatos e fendmenos de determinada realidade

Utilizamos de analise documental e criteriosa observancia, para que possamos
compreender as etapas de trabalho e confirmar se ha mapeamento destes processos, por meio
de uma abordagem qualitativa, que segundo Silva e Menezes (2001) nessa forma de
investigacdo o pesquisador tende a analisar seus dados indutivamente, interpretando e

atribuindo significado ao que se pesquisa.

3.2 - FORMA DE COLETA DE DADOS (FONTES PRIMARIAS)

A pedido, os gestores nos disponibilizaram versao digital de documentos usualmente
afetos ao RH da empresa, qual seja o rol: PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais); PCMSO (Programa de Controle Médico da Salde Ocupacional); Quadro de
plantdes e O.S (Ordem de Servigo). Sobre estes efetuamos analise documental
complementada com entrevistas aos gestores da empresa sobre cargos e suas respectivas

atividades, habilidades e competéncias.

3.3 - INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Formulario semi estruturado denominado “Matriz Cargo x Competéncia”, constante

no Apéndice I.
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Formulério semi estruturado denominado “Matriz Atividades x Competéncias”,

constante no Apéndice II.

3.4 - PERIODO DA COLETA DE DADOS
Dezembro de 2013 a Fevereiro de 2014.

4. RESULTADOS
4.1 DESCRICAO E ANALISE DE DADOS

Iniciamos nossa coleta de dados com uma visita a empresa, onde o responsavel do
Departamento de Recursos Humanos nos apresentou em conversa aberta os documentos e

informacdes necessarias para o inicio da pesquisa.

Primeiramente soubemos um pouco da histéria da empresa, 0 seu ramo de atividade,
seu M. V. V. (Misséo, Visao e Valores), onde pudemos ter uma base do perfil da empresa e
tivemos acesso ao organograma funcional da empresa, para entender um pouco mais da sua

estrutural funcional.

Apdbs essa primeira parte de documentos em arquivos digitais, tivemos acesso ao
PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais), PCMSO (Programa de Controle
Médico da Saude Ocupacional), ao quadro de plantbes e O.S (Ordem de Servico) onde nos foi
apresentado as atividades inerentes as fungdes de cada colaborador. A partir desse material
utilizamos as matrizes Cargo x Competéncias e Atividades x Competéncias na qual podemos

identificar os itens abaixo:

» Cargo x CBO: verificamos se 0s cargos eram compativeis com o C. B. O (Cadastro
Brasileiro de Ocupacdes) no qual cada colaborador foi contratado, onde obtivemos um
resultado positivo;

» Cruzamento das matrizes: baseando-se no PPRA da organizagdo, encontramos 0s
descritivos de todos os cargos e atividades executadas pelos colaboradores, diante
desse levantamento, fizemos o cruzamento das matrizes ATIVIDADES x
COMPETENCIA e CARGO x COMPETENCIA, a partir deste cruzamento
identificamos discrepancia das atividades inerentes a todos os cargos, dificultando o
processo de recrutamento e selecdo e tornando-a variavel (erratica).

» Organograma: A partir da andlise e coleta do proprio organograma da empresa,

identificamos cargos ndo mais existentes na organizacao;
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» PPRA e O.S.: encontramos um descritivo das atividades de cada cargo de forma
superficial, ndo se aprofundando nas demais atividades executadas por cada
colaborador;

» PCMSO: documento onde descreve todos os cargos e seus exames exigidos de acordo

com o grau de risco de cada atividade;

A apresentacdo de todos esses documentos nos deu uma visdo maior, acerca de
todas as atividades inerentes dentro dessa cozinha industrial. Verificamos a variedade de
atividades executadas por cada colaborador. Através da nossa observagdo dentro do
plantdo, podemos destacar como ponto positivo a complementacdo de cada colaborador, a
tranquilidade e sintonia em cada grupo de trabalho, e ressaltamos como ponto negativo,
que na falta de um dos membros da equipe que se encontra em plant&o, o trabalho sai um
pouco da linha, pois ndo h& a presenga de um substituto (folguista) sendo que na
existéncia de um, obteriamos uma solucdo de continuidade com mais eficacia, tornando

assim o plantdo mais produtivo.

4.2 - MATRIZ CARGO X COMPETENCIAS®

Titulo do Cargo: Agougueiro

Nomenclatura e codigo CBO: Agougueiro - 848510-0

Habilidades:”

Atuar no recebimento, selecdo e distribuicdo de carnes nas unidades de estocagem.
Elaborar cortes e preparo de carnes de acordo com cardapio elaborado pelo encarregado
de cozinha, Embalar e etiquetar as carnes e frangos que ja receberam cortes por UAN
(Unidade de Alimentacdo e Nutricdo) conforme cronograma.

Requisitos
Competéncias Minimo> Suplementares®
Escolaridade Ensino médio completo
Experiéncias 1 (um) ano como agougueiro | 1 (um) ano em cozinhas
industriais
Cursos/Treinamentos Manipulacdo de alimentos /
complementares Cortes de carnes e frango

* Fonte: Adaptado de Manual de Descricdo e Fungdes -
http://www.rrg.com.br/media/uploads/pdf/sistema_da_qualidade/2 po/po_02-04-
anexo_manual_de_descricao_de_funcoes.pdf

* Articula-se com o campo “Atividades” da Matriz Atividade e Competéncia

® Articula-se com o campo “Competéncias Especificas” da Matriz Atividade x Competéncia
® Articula-se com o campo “Competéncias Genéricas” da Matriz Atividade x Competéncias



http://www.rrg.com.br/media/uploads/pdf/sistema_da_qualidade/2_po/po_02-04-anexo_manual_de_descricao_de_funcoes.pdf
http://www.rrg.com.br/media/uploads/pdf/sistema_da_qualidade/2_po/po_02-04-anexo_manual_de_descricao_de_funcoes.pdf
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Titulo do Cargo: Assistente administrativo

Nomenclatura e codigo CBO: Assistente Administrativo - 41101-0

Habilidades:

Presta assisténcia na area administrativa de uma empresa, auxiliando o administrador em
suas atividades rotineiras e no controle de gestdo financeira, administracao, organizacéo
de arquivos, geréncia de informacOes, revisdo de documentos entre outras atividades,
Emissdo de notas fiscais e montagem de processos para entrega das mesmas.

Requisitos

Minimo

Competéncias

Suplementares

Escolaridade

Ensino médio completo

Cursando ensino superior
em administracao

Experiéncias

Emissdo de notas fiscais

Cursos/Treinamentos

Assistente administrativo

complementares

Titulo do Cargo: Auxiliar de cozinha

Nomenclatura e codigo CBO: Auxiliar de Cozinha - 51350-5

Habilidades:

Utilizard das boas préaticas de manipulacdo e higienizacdo de alimentos na escolha dos
alimentos a serem utilizados, além de descasca-los e fazer os cortes necessarios, montara
0s marmitex e cubas que servira as alimentacdes; efetuard o preparo de sucos, saladas,

molhos e pequenos preparos estipulados pelo cozinheiro ou nutricionista.

Requisitos

Competéncias

Minimo

Suplementares

Escolaridade

Ensino fundamental

Ensino médio

Experiéncias

1 (um) ano de experiéncia em
restaurantes/cozinha

Cursos/Treinamentos
complementares

Manipulagdo de alimentos

Titulo do Cargo: Auxiliar de Servicos gerais (cozinha)

Nomenclatura e codigo CBO: Auxiliar de Servicos Gerais - 76312-5

Habilidades:

Higienizar as caixas de transporte de alimentos (isobox) além de garrafas para envio de
sucos e café, realizar a limpeza de panelas, cubas, saladeiras e utensilios mais delicados
como copos, talheres e pratos; realizar a faxina geral na cozinha e limpeza de freezers,

geladeiras e cAmara fria, higienizar garrafas para envio de sucos, café e leite.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Ensino fundamental Ensino médio completo
Experiéncias Nenhuma
Cursos/Treinamentos Diluicao de

complementares

produtos/manipulacéo de
equipamentos.
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Titulo do Cargo: Auxiliar de Servigos gerais (escritorio)

Nomenclatura e codigo CBO: Auxiliar de Servigos Gerais - 76312-5

Habilidades: Realizar limpeza do escritorio, almoxarifado, sala de panelas e sala de nutricéo,
assim como banheiros e &rea externa, limpar mesas, assentos e computadores, lavar portas e
janelas, Realizar limpeza conforme cronograma do almoxarifado, sala de panelas e sala de
nutrigéo.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Ensino fundamental Ensino médio
Experiéncias Nenhuma
Cursos/Treinamentos Diluicao de
complementares produtos/manipulacdo de
equipamentos.

Titulo do Cargo: Chefe de Departamento de Pessoal

Nomenclatura e cddigo CBO: Chefe de Departamento de Pessoal - 41010-5

Habilidades: Aplicar as normas de disciplina e controle dos servicos relacionados a
administracdo de pessoal. Acompanha a elaboracdo da folha de pagamento, rescisdes, férias e
recolhimentos de tributos. Supervisiona e/ou elabora relatorios e estatisticas internas e 0s
exigidos pela legislacao.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Formac&o em gestdo de
recursos humanos.
Experiéncias Calculos trabalhistas. Experiéncia em
Departamento Pessoal

Cursos/Treinamentos Legislagéo trabalhista
complementares

Titulo do Cargo: Copeira (0)

Nomenclatura e cddigo CBO: Copeiro (a) - 51342-5

Habilidades: Utilizara das boas praticas de manipulacéo e higienizacéo de alimentos para a
elaboracdo de lanches e sobremesas, assim como o preparo das formulas enterais estipuladas
pelos médicos ou enfermeiras do local para os pacientes adulto e/ou do lactario dentro das
normas técnicas; distribuir as refei¢cbes nos horarios estabelecidos para os pacientes e coletar
assinatura dos responsaveis e acompanhantes.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Ensino fundamental Ensino médio
Experiéncias 1 (um) ano de experiénciana | 1 (um) ano de experiéncia
fungéo em hospitais.
Cursos/Treinamentos Manipulacdo de alimentos
complementares
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Titulo do Cargo: Cozinheiro (a) Geral

Nomenclatura e codigo conforme CBO: Cozinheiro de Industria - 51321-5

Habilidades: Organizar e supervisionar os servicos de cozinha, assim como liderar e treinar a
equipe que lhe auxilia, elaborar o pré-preparo, o preparo e a finaliza¢éo das refei¢bes, sempre
utilizando os cardapios elaborados pela Nutricionista, observando métodos de cocgédo e
padrdes de qualidade e higiene, além de utilizar as boas praticas de manipulacdo e preparo dos
alimentos.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares

Escolaridade Ensino médio
Experiéncias 1 (um) ano de experiéncia e

cozinhas industriais ou

restaurantes.
Cursos/Treinamentos Cozinha basica / Superior em gastronomia
complementares Manipulacdo de alimentos

Titulo do Cargo: Cozinheiro (a) Adjunto

Nomenclatura e cddigo CBO: Cozinheiro Restaurante - 51320-5

Habilidades: Manter a organizacao na cozinha e auxiliar o cozinheiro chefe no pré-preparo,
preparo e na finalizagdo das refei¢des sempre utilizando os cardapios elaborados pela
Nutricionista, observando métodos de cocc¢éo e padrbes de qualidade e higiene na
manipulacdo dos alimentos; substituir o cozinheiro chefe quando se fizer necessario,
Preparacao de médias refeicdes tais como: arroz, feijao e acompanhamentos.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Ensino médio
Experiéncias 1 (um) ano de experiénciae | 1 (um) ano de experiéncia
cozinhas restaurantes. em cozinhas industriais.
Cursos/Treinamentos Cozinha basica/
complementares Manipulagdo de alimentos

Titulo do Cargo: Encarregado operacional

Nomenclatura e codigo CBO: Encarregado Operacional - 51020-5

Habilidades: Comandar as equipes de limpeza e motoristas, demandar ordens e verificar o
bom andamento e qualidade dos servigos dos colaboradores, manter a organizagdo das UAN
(Unidade de Alimentacéo e Nutri¢do), visitar as UAN para verificagcdo de equipamentos e
solicitar reparos n0S mesmos.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Ensino Médio completo
Experiéncias Curso de Manutencgéo de
equipamento
Cursos/Treinamentos Curso de Elétrica bésica
complementares
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Titulo do Cargo: Motorista

Nomenclatura e codigo CBO: Motorista - 78231-0

Habilidades:

Realizar entrega de alimentos prontos nas UAN, além de géneros e alimentos necessarios
para elaboracdo das refei¢Ges, entregar notas fiscais, documentos, acompanhar
nutricionistas ou colaboradores do administrativo na realizacdo de algum trabalho
externo.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Ensino médio completo
Experiéncias 2 (dois) anos de CNH — Curso de Diregao Defensiva

Carteira nacional de
habilitacdo categoria D.

Cursos/Treinamentos Manipulagao de alimentos
complementares

Titulo do Cargo: Nutricionista

Nomenclatura e cédigo CBO: Nutricionista - 22371-0

Habilidades:

Elaboracdo de cardapios, cronogramas de carnes, verduras, frango, frios, géneros dentre
outros, gerenciar a cozinha industrial, verificar o preparo, sabor e consisténcia dos
preparos, realizar o fechamento de mapas e per capita das refeicdes, além de prezar pelo
desempenho e entrosamento da equipe.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Formagéo em Nutri¢do Registro no CRN — Conselho
Regional de Nutrigdo da
Regido

Experiéncias

Cursos/Treinamentos Manipulagdo de alimentos
complementares

Titulo do Cargo: Secretaria

Nomenclatura e codigo CBO: Secretaria Executiva - 25230-5

Habilidades:
Anotar recados, atender telefones, organizar agendas, agendar compromissos, marcar
reunides, entregar documentos e notas fiscais.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Ensino Médio completo
Experiéncias Nenhuma Informatica bésica
Cursos/Treinamentos Relacionamento Secretariado
complementares interpessoal
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Titulo do Cargo: Técnica em nutricao

Nomenclatura e cdigo CBO: Técnico em Nutrigdo - 32521-0

Habilidades:

Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade — higiénico-sanitarias — em
todo o processo de producéo de refeicdes, desde o recebimento até a distribuicdo, avalia
as dietas de rotina com a prescricao dietética indicada pelo nutricionista e participa de
programas de educacdo alimentar, sob a orientacdo e supervisao do Nutricionista.

Requisitos
Competéncias Minimo Suplementares
Escolaridade Ensino médio / Curso Experiéncia em Cozinha

profissionalizante em
Técnico em nutricdo

Industrial

concluido.
Experiéncias Recém — formada Registro no CRN
Cursos/Treinamentos Manipulagdo de alimentos

complementares
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Cargo: Agougueiro7

Competéncias | Competéncias
Especificas Genéricas

o
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1 Recebimento e sele¢do de carnes, frios e frangos X | x| X X | X
2 Elaborar cortes e preparos de carnes conforme x | x | x X

cardapio elaborado pela Nutricionista
3 Embala e etiqueta as carnes e frangos que ja x | x x | X
receberam cortes por UAN conforme cronograma
4

Cargo: Assistente Administrativo

Competéncias

Competéncias

Especificas Genéricas
() IO
° |galo & &]| %
Atividades G s 2|9 2| S =
Ordem C = |m B %) g Q c
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T oY K2l £ (]
€ 5|°c|l L2 9 o )
® nl o = © "E © o
5 £5| R 5| 8 '
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1 Auxilia o administrador no controle de gestao
financeira e administrativa X X X| X X
2 Revisdo e emissdao de documentos oficiais tais X X X
como: oficios, memorandos, circulares, ....
3 Prestar assisténcia na organizacdo de arquivos X X X X
4 Emissdo de notas ficais e montagem de processos X X X
para entrega das mesmas

7 Adaptado de OLIVEIRA e CASSIS, (2009).
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Cargo: Auxiliar de Cozinha

Ordem

Atividades

Competéncias
Especificas

Competéncias
Genéricas

Exper. Cozinha
Industrial
Manipulagdo de
Alimentos

Espirito de equipe
Boa comunicagao
. Asseio e organizagao

Escolha e corte dos alimentos a serem utilizados

Montagem das refei¢cdes nos marmitex e cubas.

Preparacdo de pequenas refeicdes como sucos,
saladas e molhos.

Cargo:

Auxiliar em nutricdo

Ordem

Atividades

Competéncias
Especificas

Competéncias
Genéricas

Exper. Cozinha
Industrial
Manipulagdo de
Alimentos
Experiéncia como Aux.
De Nutricdpo

Espirito de equipe
Boa comunicagao
. Asseio e organizagcao

Verificar o quantitativo de refeicGes a serem
produzidas no dia.

Embalar e organizar as cubas e marmitex nos isobox
de acordo com as refei¢des solicitadas.

Fazer a entrega das refeigdes nos locais indicados
conforme requisi¢cdes de entrega.

>

Coletar assinaturas dos responsaveis no local, tais
como eventuais reclamacdes ou elogios.
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Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais (Cozinha)

Competéncias | Competéncias
Especificas Genéricas
2 'R
() o
[} = [} 5] =4
o o o 8 _g ‘5 O g
ordem Atividades o £ 8 s 8 =
> 2 o o 5 Q0
8 E ) o 5
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1 Higienizar as caixas de transporte de alimentos
(isobox). X X X
2 Higienizar garrafas para envio de sucos, café e leite.
X X X
3 Higienizacdo de panelas, cubas, saladeiras, e
utensilios delicados tais como: copos, pratos e X X X
talheres.
4 Realizar limpeza de freezer, geladeiras e camara fria.
X X X

Cargo: Auxiliar de Servigos gerais (escritério)

Competéncias

Competéncias

Especificas Genéricas
8 2R
5 1@ 4 s|e|g
ivi © O N
ondem Atividades 8 |o £ | 8| ¢
a [G g vie| @
v | g g = g
T o ® € o
o |29 2|1 9| o
© e 3 =3 B
550 18| 2
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1 Realizar limpeza do escritdrio, prateleiras e
equipamentos. X | X X
2 Realizar limpeza conforme cronograma do
almoxarifado, sala de panelas e sala de nutricao. X | X X
3 Realizacdo de limpeza da area externa e banheiros.
X | X X
4 Limpeza de portas e janelas.
X | X X
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Cargo: Chefe de Departamento de Pessoal

Competéncias

Competéncias

Especificas Genéricas
]
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1 Elaboracdo da folha de pagamento, rescisdes, férias
e recolhimentos de tributos. XX X XX X
2 Supervisionar e/ou elaborar relatérios e estatisticas
internas exigidas pela legislacao. XXX X X
3 Aplica as normas de disciplina e controle dos
servicos relacionados a administragdo de pessoal. XXX [ XX X)X
4

Cargo: Copeira (o)

Competéncias

Competéncias

Especificas Genéricas
o
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1 Elaboracdo de pequenas refei¢des tais como:
lanches e sobremesas. XXX X
2 Preparo de formulas enterais estipuladas pelos
médicos ou enfermeiras conforme normas técnicas. XX X
3 Distribuicdo das refeicdes conforme horario
estabelecido. X | X X | X
4 Coletar assinatura dos responsaveis do setor e
acompanhantes dos pacientes. XX
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Cargo: Cozinheiro (a) Geral
Competéncias | Competéncias
Especificas Genéricas
Q2
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1 Organizar e supervisionar os servicos da cozinha.
X | X X
2 Elaborar o pré-preparo, o preparo e a finalizacdo das
refeicdes. X X
3 Utilizar dos métodos de cocgdo e padrdes de
gualidade e higiene. X | X X
4 Liderar a equipe que lhe auxilia.
X X | X
Cargo: Cozinheiro Adjunto
Competéncias | Competéncias
Especificas Genéricas
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© R .qé- % &
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ordem Atividades Sslg g % 8| <
O s|gE v| S| B
O vll® g Re] 6
o S |3 E o E
(] T 9‘ = ] 9 o
a £c < | 2 o
g |2 2| 3|3
= 4 o0 2
1 Manter a organizacao na cozinha.
X | X X
2 Auxiliar o cozinheiro chefe no pré-preparo, preparo
e finalizacdo das refeicdes. X X
3 Preparacdao de médias refeicOes tais como: arroz,
feijdo e acompanhamentos. X | X X
4
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Cargo: Encarregado Operacional

Ordem

Atividades

Competéncias
Especificas

Competéncias
Genéricas

Exper. Cozinha
Industrial
Manipulagao de
equipamentos
Curso de elétrica
basica

Espirito de equipe
Boa comunicagao
. Asseio e organizagao

Comandar as equipes de limpeza e motoristas.

>
>
>

Verificar o bom andamento e qualidade dos servicos
prestados pelos colaboradores sob sua supervisao.

Visitar as UAN (Unidade de Alimentacao e Nutricdo)
para verificacdo de equipamentos.

Solicitar reparos de equipamentos industriais.

Cargo: Motorista

Competéncias

Competéncias

Especificas Genéricas
g v o 18
o @ g o|lw | &
.. o ‘@ S|8N
Atividades ' o4 c o| 8| ¢
Ordem T c O @ Q = ©
Z g% v| S| ™
© > han
0o do S| gl o
g a § o 9|l 0ol o
= = uT = o
[%] c < On \t @ .9
o] © o ]
c S = % Q "
© () w | @ v
~ <
1 Realizar a entrega de alimentos prontos nas UAN.
X X | X X| X | X
2 Realizar a entrega de géneros alimenticios, folhosos,
hortifrutis conforme cronograma de entrega. XX | X XX
3 Acompanha nutricionista ou colaboradores da area
administrativa na realizacdo de servico externo. X X XX
4
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Cargo: Nutricionista

Competéncias

Competéncias

Especificas Genéricas
8
zZ |9 2 13; @
Atividades O |o @ > | 8| ¢
Ordem o @ 9 ) c ©
€ |® < w 5 g0
o |5 ¢ | €| ©
+ a E o e} o
%) = = = [S)
oo S < = © Rel
(] o ) <]
[ > @ Pl 7
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1 Gerenciar Cozinha Industrial. X X
2 Elaborar Carddpios Para Demandas Hospitalares. X X
3 Elaboracdo de Cronogramas.
4 Calcular valor per capta das refeicdes X X

Cargo: Técnico em nutricao

Competéncias

Competéncias

Especificas Genéricas
8
© (] Z 8— ’g &
. . < o o 5 < <
Atividades € —log O o| o€
Ordem N Bw 9 o ] c ©
o 5o g S| w
O BE g < 12| 5
o > 3 E e © E o
o 2123 4 218]|¢
5592 |5|s|$
= o Llal g
<

1 Acompanhar e orientar as atividades de controle de
gualidade — higiénico - sanitarias em todos os X | XX X | X | X
processos.

2 Acompanhar os processos de preparacgado das dietas
de rotinas tais como hiperproteicas, hipossédicas, X | X X
dentre outras.

3 Participar na elaboracdo de programas de educacgao X
alimentar sob orientacao e supervisdo do X | X X X
Nutricionista.

4
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Cargo: Secretdria

Competéncias

Competéncias

Especificas Genéricas
3 8
Atividades o S| ® |3 | 8| c
Ordem £ & o o (] c ©
c 9 8| o v | S| @
c 9| .8 [} e o
c 2 R|V o| &
C o Q s} 8 v
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1 Anotar recados e atender telefones.
X | X X | X
2 Organizar agendas e agendar compromissos.
X | X ]| X X | X
3 Entregar documentos e notas fiscais.
X | X ]| X X | X
4




4.4 - ORGANOGRAMA

Diretor Administrativo

(Sécio Administrativo)

Assistente
Administrativo
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| | |
Chefe de . Encarregado
Nutricionista h
Departamento Pessoal Operacional
|J | |
Secretaria Tecnica em Nutricdo e Auxiliar de Servigos
Gerais (escritdrio)
| |
Auxiliar em Nutri¢do Cozinheiro Geral
Agougueiro Cozinheiro Adjunto
| |

Auxiliar de Cozinha

Copeira (o)

Auxiliar de Servigos
Gerais (cozinha)

Figura 1 — Organograma funcional da empresa Cozinha Industrial Sdo Benedito.
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4.5 - FLUXOGRAMA

Requisigdo de Definicio do
solicitagiodevaga | . processo de . _~Recrutamento Recrutamento
pelo responsével do recrutamento pelo Interno? Externo
setor RH

Convocacdo dos Recebimento e anélise Divulgacdo de vaga pelo

selecionadospara |<—| dos curriculos, usando |<—{ RH, se interno no mural da

processo seletivo as matrizes empresa, se externo
divulga conforme escolha

Entrevistas

atendendo as —
matrizes

disponibilizadas

Candidato
aprovado?

Sim

D.P. solicita documentacioe
exame médico

Convoca novos candidatos da
lista de selecionados ou
inicia-se novo processo

Selecionado esta
apto?

D.P. Formaliza processo

de admissdo Fim

Figura 2 — Fluxograma do processo de recrutamento e sele¢do para a empresa Cozinha Industrial Sdo Benedito.

4.6 APRESENTACAO DE PROPOSTA DE INTERVENCAO

Mediante a analise documental dos dados coletados no periodo de Dezembro de 2013
a Fevereiro de 2014, pudemos expor nesse artigo as dificuldades encontradas no recrutamento
e selecdo dos novos candidatos a vagas em aberto na empresa S&o Benedito, por ndo haver

normatizagdo documental destes processos.

Como auxilio ao atual gestor propusemos/ofertamos elementos para uma normatizagao

desses processos, elaborando um Descritivo Documental de cargos com suas respectivas
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atividades, competéncias e habilidades necesséarias para cada funcdo, elaborado com a
utilizagdo de matrizes constantes nos itens 4.2 e 4.3, um novo desenho do quadro
organizacional da mesma, item 4.4 e um fluxograma de processos que auxiliara no
recrutamento e selecdo constante no item 4.5. A partir da utilizacdo dos mesmos,
promoveremos assim uma possivel futura gestdo por competéncias, desde o Recrutamento e

Selecdo até o desenvolvimento destes colaboradores dentro da organizagéo.

Em posse deste documento, o gestor realizara contratages mais sdlidas evitando
diversos transtornos desde a rotatividade, que neste ramo € bastante alta, o absenteismo
excessivo, que por ventura tornam-se constantes, pois os funcionarios da parte operacional
trabalham por escala de plantdo tipo 12 x 36 horas e na falta de um colaborador a falta de uma

solucéo de continuidade adequada.

Visando uma futura gestdo por competéncia com eficiéncia e eficacia, propusemos a
utilizacdo da estrutura documental apresentada neste artigo, com o intuito de acrescentar no

crescimento e desenvolvimento da empresa Séo Benedito.

5. CONSIDERACOES FINAIS

Os gestores de RH atualmente tém como missdo encontrar nao s6 mais um candidato,
mas sim em contratar o colaborador de melhor potencial e com as melhores qualidades e
competéncias exigidas para cada organizacao, e uma das melhores formas para amenizar, ou

até mesmo resolver esse tipo de problema, é a utilizacdo da gestdo por competéncia.

A gestdo por competéncia visa encontrar o candidato que se encaixe no perfil desejado
da empresa (matrizes constantes nos itens 4.2 e 4.3), e assim supostamente minimizar os
elevados indices de rotatividade e absenteismo. Nossa missdo nesta pesquisa foi mapear as
competéncias j& existentes, e exigidas para cada cargo da organizagdo, com isso visando
encontrar uma forma para que, em uma futura gestdo, o proximo gestor obtenha em maos os
documentos necessarios para dar andamento as contratagdes de acordo com as exigéncias, e

com o perfil correto de cada colaborador.

A partir de um novo desenho da estrutura organizacional (Organograma Funcional
constante no item 4.4) podemos contribuir com uma recolocacéo e atualizacdo dos cargos

existentes e 0s que por ventura deixaram de existir por consequéncias das constantes
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mudancas. Esse novo desenho organizacional contribuira para que os gestores mantenham-se
sempre atualizados possibilitando uma analise dos cargos que deverdo manter-se fixos e 0s

que a empresa podera acrescentar no seu quadro organizacional mediante o seu crescimento.

Em eventuais trocas de gestores 0s processos ndo perderdo “a cara da empresa”, vez
que de posse deste documento (Fluxo de processos ou fluxograma de recrutamento e selecédo
constante no item 4.5) o gestor podera manté-lo atualizado para que atenda as necessidades da
empresa ante a gestdo de pessoas por competéncias, de acordo com 0 Seu crescimento e a
dindmica imposta pelo mercado, com atencdo a organizacdo e apreco pela parte mais

importante dentro da organizacdo que é o Capital Humano.
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Apéndice |
INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS:

MATRIZ CARGO X COMPETENCIAS

Titulo do Cargo:

Nomenclatura e cédigo conforme CBO:

Habilidades:

Requisitos

Competéncias Minimo Suplementares

Escolaridade

Experiéncias

Cursos/Treinamentos
complementares

Titulo do Cargo:

Nomenclatura e codigo conforme CBO:

Habilidades:

Requisitos

Competéncias Minimo Suplementares

Escolaridade

Experiéncias

Cursos/Treinamentos
complementares

Titulo do Cargo:

Nomenclatura e cédigo conforme CBO:

Habilidades:

Requisitos

Competéncias Minimo Suplementares

Escolaridade

Experiéncias

Cursos/Treinamentos
complementares

Adaptado de Manual de Descricdo e Funcdes -
http://www.rrg.com.br/media/uploads/pdf/sistema_da qualidade/2 po/po_02-04-
anexo_manual_de descricao_de funcoes.pdf
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Apéndice Il
INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS:

MATRIZ ATIVIDADES X COMPETENCIAS

Cargo: Ex. Nutricionista

Competéncias | Competéncias

Especificas Genéricas
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1 Ex. Gerenciar Cozinha Industrial.
X X| X | X
2 Ex. Elaborar Carddpios Para Demandas Hospitalares.
X

Adaptado de OLIVEIRA e CASSIS, (2009).



