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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo analisar a percepgdo dos estagiarios sobre a relagdo entre motivagao e
o clima no ambiente de trabalho do Sebrae/PB durante o periodo de 2014 — 2015.Participaram da
pesquisa vinte colaboradores - estagiarios, e a coleta de dados foi realizada através de observagao direta
sistematica e de um questionario com dezesseis questodes, subdivididas da seguinte forma: o mesmo
inicia solicitando alguns dados do colaborador importante para a pesquisa, com a totalidade de quatro
perguntas, ¢ apresenta posteriormente, doze questdes. As questdes 5 a9 e de 11 a 15 seguem a Escala
de Likert e foram elaboradas com base nos modelos de pesquisa de clima organizacional de Kolb, Litwin
e Stringer, Sbragia, Luz e Coda e Bergamini. A questdo 10 o respondente pode marcar mais de uma
op¢ao, objetivando identificar com maior afinco. Por fim, a questdo 16 ¢ aberta para sugestdao dos
pesquisados. A analise dos dados foi conduzida com a utilizagdo da distribuicdo de frequéncia e
percentual, utilizando o programa Microsoft Excel para a elaboracdo de graficos e tabelas, e também,
fazendo uso da teoria junto as opinides e percepgoes dos pesquisados. Os resultados apontam que os
fatores motivacionais do clima no ambiente de trabalho influenciam positivamente os estagiarios do
Sebrae/PB, uma vez que, os modelos de clima organizacional, segundo o modelo Sbragia, Kolb, Litwin,
Luz e Coda foram identificados no ambiente de trabalho obtendo a maioria de forma positiva perante a
visdo dos estagiarios. Deste modo, aliando as identificagdes e verificagdes feitas a percepgao dos

colaboradores, concluiu-se que a organizacdo proporciona um clima organizacional agradavel.

Palavras chaves: Gestdo de Pessoas. Programa de Estagio. Fatores motivacionais e higiénicos. Clima
Organizacional.
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1.1 IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO E DA ORGANIZACAO

Vanessa Santos Sousa de Vasconcelos, inscrita no Curso Superior de Administra¢ao
sob a matricula n® 201120460393 no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da
Paraiba - IFPB, Campus Jodo Pessoa, desenvolveu atividades profissionais sob a relacdo de
trabalho de Estagio Supervisionado Obrigatério na Unidade de Desenvolvimento Humano
(UDH) do Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas da Paraiba
(SEBRAE/PB), que se trata de uma entidade civil sem fins lucrativos, de direito privado, criada
pela Lei nimero 8.029, de 12 de abril de 1990, regulamentada pelo Decreto numero 99.570,
de 9 de outubro de 1990, posteriormente, alterada, pela Lei numero 8.154, de 28 de dezembro
de 1990, inscrita no CNPJ sob o nimero 09.139.551/0001-05, com sede no enderego Av.
Maranhio, 983 - Bairro dos Estados, CEP: 58030-261, Jodao Pessoa/PB. A sua atividade fim
tem como objetivo apoiar ¢ fomentar a criagdo, expansdo e modernizagdo de
microempreendedores individuais, microempresas e empresas de pequeno porte, facilitando o
acesso a conhecimento, crédito, tecnologia e capacitagdo para todos aqueles que investem ou
pretendem investir em uma atividade produtiva. Além de oferecer solu¢des educacionais
para o empreendedor, 0o SEBRAE também busca estimular o espirito de empreendedorismo,
promover a competitividade € o desenvolvimento sustentavel dos pequenos negdcios,

fortalecendo a economia e o desenvolvimento do nosso Estado.

1.2 HISTORICO DA EMPRESA

O Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (SEBRAE) existe como
instituicao desde 1972 e ha mais de quatro décadas, orienta pequenos e médios empresarios na
busca do desenvolvimento dos mesmos.

Diante disso, em 1964, o entdo Banco Nacional de Desenvolvimento Economico
(BNDE), atual Banco Nacional de Desenvolvimento Economico e Social (BNDES), criou o
Programa de Financiamento a Pequena e Média Empresa (Fipeme) e o Fundo de
Desenvolvimento Técnico-Cientifico (Funtec), a Financiadora de Estudos e Projetos (Finep).

Ainda na busca de solidificar as agdes de incentivo ao desenvolvimento e suporte aos
negocios, em 1967, a Sudene instituiu, nos estados do Nordeste, os Nucleos de Assisténcia
Industrial (NAI), voltados para a oferta de consultoria gerencial as empresas de pequeno porte.
Os NAI foram embrides do trabalho que futuramente seria realizado pelo SEBRAE.

A Paraiba foi um dos estados pioneiros na assisténcia aos empreendimentos de
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pequeno porte, quando, em 1967, na cidade de Campina Grande, instalou-se o Nucleo de
Assisténcia Industrial (NAI/PB). Essa iniciativa pioneira foi embrido do que, posteriormente,
tornou-se um sistema federado de apoio aos pequenos negocios.

Em 17 de julho de 1972, por iniciativa do BNDE e do Ministério do Planejamento,
foi criado o Centro Brasileiro de Assisténcia Gerencial a Pequena Empresa (Cebrae), que
tinha em seu Conselho Deliberativo original a Finep, a Associagdo dos Bancos de
Desenvolvimento (ABDE) e o proprio BNDE, vinculando-se entdo ao Governo Federal. O
inicio dos trabalhos comegou com o credenciamento de entidades parceiras nos estados, como
o Ibacesc (SC), o Cedin (BA), o Ideg (RJ), o Ideies (ES), o CDNL (RJ) e 0o CEAG (MQG).

Em 1990, a entidade se transformou em um servi¢o social autonomo, denominado
Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas - SEBRAE. Esse foi o primeiro
organismo afinado com o antigo Programa Nacional de Desestatizagdo, embrido de uma nova

pratica de gestdo de determinados servicos controlados pelo Estado, ou seja, a privatizacao.

Dois anos depois, em 1974, o Cebrae ja contava com 230 colaboradores, dos quais
apenas sete no nucleo central, e estava presente em 19 estados. Em 1977, a institui¢do atuava
com programas especificos para as pequenas e médias empresas. Em 1979, havia formado
1.200 consultores especializados em micro pequeno e médias empresas. No final dos anos 70,
programas como Promicro, Pronagro e Propec levaram aos empresarios o atendimento de que
necessitavam nas areas de tecnologia, crédito e mercado.

A partir de 1982, o Cebrae passou a ter também uma atuacdo mais politica. Nessa
época, surgem associacdes de empresarios com forca junto ao governo e micro e pequenas
empresas € passam a reivindicar mais aten¢do governamental a seus problemas. O Cebrae
serve como canal de ligagdo entre as empresas e os demais Orgdos publicos no
encaminhamento das questdes ligadas ao setor. E também desse ano a criagdo dos programas
de desenvolvimento regional. Investiu-se muito em pesquisa para elaboragao de diagndsticos
setoriais que fundamentassem a acao nos estados. O trabalho de pesquisa ficou tao intenso que
se transformou numa diretoria.

No Governo Sarney e no Governo Collor (1985-1990), o Cebrae enfrentou uma
operacao desmonte. Mudou-se do Planejamento para o MIC (Ministério da Industria e
Comércio). Com grande instabilidade orcamentaria, muitos técnicos deixaram a instituigao.
Em 1990, foram demitidos 110 profissionais, o que correspondia a 40% do seu pessoal.

Em 9 de outubro de 1990, o Cebrae transformou-se em SEBRAE — Servigo

Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas, pelo decreto 99.570, que complementa a
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Lei 8029, de 12 de abril. A entidade desvinculou-se da administragio publica e
transformou-se em uma institui¢do privada, sem fins lucrativos e de utilidade ptblica, mantida
por repasses das maiores empresas do pais, proporcionais ao valor de suas folhas
de pagamento.

Desde entdo, o SEBRAE ampliou sua estrutura de atendimento para todos os estados
do pais, capacitou inimeras pessoas e ajudou na criagdo ¢ desenvolvimento de milhares de
micro e pequenos negocios por todo o pais. Sendo este sistema composto por uma unidade
nacional coordenadora — O SEBRAE NACIONAL — e por suas unidades operacionais
vinculadas, localizadas em cada um dos Estados da Federagao e no Distrito Federal conforme
definido no Estatuto do SEBRAE.

O SEBRAE/PB ¢ uma entidade associativa de direito privado, sem fins lucrativos,
instituida sob a forma de servigo social autdbnomo, com sede e foro no Estado da Paraiba.
Opera em sintonia com o setor publico, mas ¢, predominantemente, administrado pela
iniciativa privada, portanto, ndo estd vinculando a estrutura governamental. E uma institui¢o
voltada para a concepgao e a execugdo de iniciativas de apoio aos empreendimentos de micro

€ pequeno porte.

Mais do que ser um provedor de solugdes educacionais para o empreendedor, o
SEBRAE/PB busca também contribuir para a geracdo de condicdes favoraveis a valorizagao
e ao estimulo ao empreendedorismo, com o objetivo de fortalecer vocagdes econdmicas e
promover o desenvolvimento da Paraiba no contexto nacional e internacional.

A atuagdo da entidade ¢ focada na busca pelo aumento da competitividade dos produtos
e servicos da pequena empresa, em todos os segmentos de mercado onde esteja operando. Isso
significa levar aos negdcios de menor porte os beneficios da modernizacdo da gestdo
empresarial, através do acesso a informacao, a tecnologia e a recursos modernos de gestao. Os
principais servigos prestados pelo SEBRAE/PB sdo os cursos, consultorias, palestras,
seminarios e oficinas, eventos e informagoes.

O SEBRAE/PB ¢ composto por onze agéncias, distribuidas nas cidades de Araruna,
Cajazeiras, Campina Grande, Guarabira, Jodo Pessoa, Monteiro, Patos, Pombal, Sousa,

Itaporanga e Sebrae Sul responsaveis por atender a todo o estado da Paraiba.
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Figura 1. Sede SEBRAE/PB

Fonte: http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/pb/quem somos?codUf=16

Em 2011, a sede do SEBRAE/PB passou por uma reforma, visando promover melhor
qualidade de vida aos funcionarios e adequar-se as normas de acessibilidade do publico alvo,

onde, atualmente, também funciona a Agéncia Regional de Jodo Pessoa, a ARJP.

1.3 ORGANOGRAMA GERAL DA ORGANIZACAO

A estrutura organizacional da empresa ¢ definida por Oliveira (2011) onde define que ¢
o instrumento administrativo resultante da identificacao, analise, ordenacao e agrupamento
das atividades e dos recursos das empresas, incluindo o estabelecimento dos niveis de alcada
e dos processos decisorios, visando o alcance dos objetivos pelos planejamentos das empresas.
Logo, quando a organizagdo possui uma estrutura organizacional bem definida, a sua resolucao
de problemas e desenvolvimento das atividades sao mais gerenciadas e tender a obter melhores
resultados.
As organizagdes com estruturas formalizadas possuem o organograma, onde Cury
(2009) diz que ¢ uma representacdo grafica e abreviada da estrutura da organizacdo. A

defini¢dao da missao, visao e valores, bem como sua departamentalizagdo, sdo pontos de partida
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para a constru¢do do organograma, pois quando definidos, ele € estruturado para o alcance dos
objetivos estabelecidos.

Oliveira (2011) afirma que a departamentalizagdo ¢ o agrupamento, de acordo com um
critério especifico de homogeneidade, das atividades e correspondentes recursos — humanos,
financeiros, tecnoldgicos, materiais e equipamentos — em unidades organizacionais.

O organograma do SEBRAE/PB configura-se como Matricial que corrobora com o que
Cury (2009) afirma que este tipo de organograma proporciona a empresa condi¢des de
flexibilidade e de funcionalidade adequadas para atender as mudangas ambientais e sua propria
dinamica, possibilitando a adogao de uma sistematica adaptavel de utilizagao de recursos e de
processos de trabalho, para a consecucao dos objetivos preestabelecidos.

Neste organograma, podemos apontar a presenga da departamentalizagdo funcional
aliada a departamentalizagdo por projetos e produtos ou servigos. O estagio foi realizado na
Unidade de Desenvolvimento Humano (UDH), que estd ligada a Diretoria de Administragdo

e Financas, conforme Figura 2 que segue abaixo.

Figura 2: Organograma Sebrae/PB 2015

CONSELHO DELIBERATIVO
ESTADUAL - CDE

Conselho Fiscal Gabinete da Presidéncia

do CDE
Unidade de Auditaria Interna Assessoria/Consultaria
Diretoria de Administragao i o : s
e Finangas Superintendéncia - SUPER Diretoria Técnica
i Unidade de
Assesiona Ouvidoria Secretara Geral Ahssessoria Orientacio
Empresarial
Aszezsoria -
Unidade de Gestio Unidade de
Administrativa e hles:" A Inluv..](,ao
Loalsti = e Tecnologia
et Unidade de Gestao Unidade de Unidade de Comissio
Estratégica e Marketing & A ia Juridi Permanente Unidade de
dade da Gestaa Manitoramenta C I RO e icitacs 5
Unidade da omunicacio de Licitagdo Educagac
das Finangas, Empreendedora
contratos e
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Fonte: Arquivo — Unidade de Gestao Estratégica e Monitoramento do SEBRAE/PB (2015)
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A estrutura matricial busca manter os pontos positivos da departamentalizagao

funcional e por projetos e minimizar os negativos entre eles com adaptacdes a realidade.

A estrutura organizacional do SEBRAE/PB tem como caracteristica central a gestdo
flexivel, criativa e inovadora, identificada como a acao transformadora de uma agéncia de
desenvolvimento. O modelo organizacional da empresa baseia-se nos pressupostos da gestao
bioldgica. Os 6rgaos sdo unidades que se inter-relacionam e se interdependem, o que
possibilita a descentralizacdo, a adaptabilidade, a flexibilidade, a criatividade e a inovagao na
gestao.

A estrutura de organizacional do SEBRAE/PB ¢ composta dos seguintes 6rgaos:

1. Conselho Deliberativo Estadual - CDE;
2. Conselho Fiscal;

3. Diretoria Executiva — DIREX;

4. Unidades de Apoio;

5. Unidades Operacionais;

6. Agéncias de Desenvolvimento Regional — AR’s.

Conforme informado pelo setor de Desenvolvimento Humano e que pode ser
observado no organograma, a Diretoria Executiva define, através de Resolucao Especifica as
Unidades de Apoio, Operacionais € Regionais, indicando a qual diretoria esta vinculada.

Compdem a estrutura da Superintendéncia, a Assessoria, a Ouvidoria, a Unidade de
Gestado Estratégica e Monitoramento — UGEM, a Unidade de Marketing e Comunicacao —
UMC, A Unidade de Assessoria Juridica — UAJ e a Comissao Permanente de Licitacgao.

Compdem a estrutura da Diretoria Técnica, a Assessoria, a Unidade de Orientagdo
Empresarial, a Unidade de Acesso a Inovagao e Tecnologia — UAIT, a Unidade de Educagao
Empreendedora, Unidade de Desenvolvimento da Industria, Comércio, Servigo ¢ Turismo,
Unidade de Desenvolvimento da Agroindustria, Agropecuaria e Territdrios Prioritarios e por
fim a Unidade de Desenvolvimento Humano.

Compoem a Diretoria de Administragdo e Financgas, a Assessoria, a Unidade de Gestao
Administragdo e Logistica, Unidade de Gestao das Finangas, Contratos e Convénios € a
Unidade da Gestao da Infraestrutura e Desenvolvimento dos processos da TIC.

Apesar do formato hierarquico vertical do modelo organizacional, os gerentes de

unidades e agéncias interdependentes da diretoria a que vinculam, trocam informagdes,
realizam reunides, propdem solucdes setoriais, territoriais, como também de apoio a decisdo

da DIREX, de modo que existem interfaces entre as areas, favorecendo um ambiente de
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trabalho propicio ao aprendizado e desenvolvimento das pessoas.

1.4 SETOR ECONOMICO DE ATUACAO E SEGMENTO DE MERCADO

Os setores economicos do Brasil sdo divididos de acordo com os produtos produzidos,
o modo de produgdo e os recursos utilizados e podem ser divididos em trés tipos, o primario,
o secundario e o terciario. Eles refletem o grau de desenvolvimento econdmico do pais ou
regido, onde quanto mais presente empresas do setor terciario representa um maior
desenvolvimento do local.

As empresas que produzem através da exploragdo de recursos da natureza se
enquadram no setor primario, que normalmente também ¢ responsavel por fornecer matéria-
prima para a industria de transformacao. Esta atividade ndo gera muita riqueza para os paises
devido ao fato de seus produtos nao possuirem valor agregado.

O setor secundario ¢ caracteristico pela transformagao de matérias- primas em produtos
industrializados, que normalmente exige conhecimentos tecnoldgicos e maior capacitagao,
permitindo que seja agregado a ele um valor que permite um maior lucro em sua
comercializacdo. Quando a base econdmica de um pais € concentrada no setor secundario, seu
grau de desenvolvimento ¢ considerado bom.

Por ultimo, o setor terciario tem como caracteristica principal, a oferta de servigos que
sdo produtos ndo materiais que buscam atender a determinadas necessidades, como por
exemplo, educacdo, servigos de informatica, alimentagdo, comércio e outros.

Segundo Kotler (2012), segmento de mercado consiste em um grupo de clientes que
compartilham um conjunto semelhante de necessidades e desejos. A segmentacao de mercado
¢ o primeiro passo para uma oferta de mercado flexivel, pois, ao identificar os segmentos
existentes, a organizagdo podera direcionar esforcos para o atendimento das necessidades
especificas de cada grupo.

Dentro destes conceitos, o Servigo de Apoio as Micro e Pequenas Empresas da Paraiba
esta inserido no setor econdmico terciario e ¢ uma instituigdo voltada a concepg¢ao e execugao
de iniciativas de apoio aos empreendimentos de micro e pequeno porte. Em razao da
importancia do segmento para a geragao de emprego e de riqueza, cabe ao SEBRAE colaborar
com agdes e projetos para a consolidagao de um modelo de desenvolvimento sustentavel,
baseado na oferta de servigos que possibilitam a facilitagdo do acesso a insumos produtivos
- conhecimento, crédito, tecnologia e capacitagao - para todos aqueles que investem ou

pretendem investir em uma atividade produtiva.
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Mais do que uma provedora de solugdes educacionais para o empreendedor
(treinamentos, consultorias, eventos técnicos), busca também contribuir para a geragdo de
condigdes favoraveis a valorizagdo e o estimulo ao empreendedorismo, visando aumento da
competitividade de empresas e produtos, com o objetivo de fortalecer vocagdes econdmicas
e promover o desenvolvimento da Paraiba no contexto nacional e internacional.

A segmentacdo do SEBRAE ¢ baseada nas caracteristicas da realidade social,
econOmica, ambiental ou legal em que estdo inseridos empresas e empresarios, atuais ou
potenciais, que possam ter impacto significativo no desenvolvimento dos pequenos negocios.

O universo dos potenciais clientes (publico-alvo) do SEBRAE ¢ extremamente
heterogéneo. Além da vastiddo geografica e diversidade cultural que sdo marcantes do Brasil,
0s pequenos negdcios possuem caracteristicas bastante distintas entre si. Diante disso, a
institui¢do tem buscado, cada vez mais, segmentar seu publico, de forma a atendé-lo de

maneira mais adequada e personalizada.

1.5 DESCRICAO DA CONCORRENCIA

A concorréncia segundo Kotler (2012) abrange todas as ofertas e os substitutos rivais,
reais e potenciais que um comprador possa considerar. A mesma também € caracterizada pela
existéncia de produtores de mesmos bens, produtos ou prestadores de servigos iguais ou
semelhantes que atingem publicos-alvo idénticos ou semelhantes. Chiavenato (2011), ainda
vem afirmar que as empresas ndo estdo sozinhas no espaco, pelo contrario, disputam recursos
e consumidores com outras organizagoes.

A concorréncia do SEBRAE/PB esta diretamente relacionada aos servicos ofertados
pela empresa, como consultorias e consultores, premiagdes, entidades realizadoras de
palestras, oficinas, seminarios e que promovem eventos voltados para o desenvolvimento da
economia, orientagdes técnicas, informagdes e cursos de curta duragdo. Alguns consultores
sdo captados pelo SEBRAE como parceiros do servigo. Devido ao fato de o SEBRAE/PB
estar no mercado ha mais de 40 anos, seu posicionamento no mercado ¢ bem reconhecido e
a seus prec¢os sdo bastante acessiveis sem comprometer a qualidade, o que o diferencia de

alguns concorrentes que oferecem servigos similares.
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1.6 ORGANIZACAO E PRINCIPAIS FORNECEDORES
O processo de gestdao e desenvolvimento de fornecedores trabalhado no
SEBRAE/PB segue uma metodologia desenvolvida pelo SEBRAE/NA, que tem como
objetivo promover a capacidade de desempenho superior dos fornecedores de bens e servigos
do SEBRAE, assegurando oportunidade de ganhos de produtividade e aumento da qualidade.

O relacionamento do SEBRAE/PB com seus fornecedores ocorre através de varios
departamentos, dependendo do qual o mesmo tenha sido solicitado, porém, o processo de
contratacdo e pagamento, sao de competéncia da Unidade Administrativa de Financas, a qual,
para efetuar uma contratacdo, exige que a mesma tenha passado por um processo de licitagdo
no qual deve constar no minimo trés propostas, sendo assim, o fornecedor que atender melhor
as exigéncias com um menor prego, terd seu contrato firmado com o SEBRAE/PB.

A lei do consumidor relata no artigo 3° que fornecedor € toda pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, nacional ou estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que
desenvolvem atividade de producdo, montagem, criagdo, construgdo, transformacao,
importagdo, exportagao, distribuicao ou comercializagao de produtos ou prestacao de servigos.

A UGAL utiliza-se da metodologia de operacionalizagdo que comega com o
recebimento eletronico de demandas. Em seguida ¢ realizada a pesquisa de preco através de
formulério padrao. Fornecedores identificados e aptos a prestarem o servigo, sao formalizados
com as autorizagoes de servigo.

A exigéncia de mais informagdes para a contratagdo (termo de referéncia) esta
relacionada a complexidade da modalidade de aquisicdo, e utilizamos os valores como
parametro para esse procedimento.

Os principais fornecedores se dividem da seguinte forma:

e Atendimento: credenciados (consultores e instrutores);

e Transporte: vans, 6nibus, companhia aérea e locagdo de frota de carros;
e Locagdo de equipamentos audiovisuais;

e Servico de hospedagem e eventos: receptivo, staff e cerimonial;

e Alimentacao: coffee break;

e Sistemas de Informacdes;

e Qutros.

A selecdo dos fornecedores ¢ feita utilizando as regras do Regulamento de Licitagdes

e Contratos do Sistema SEBRAE - RLCSS e agregado um trabalho de analise minuciosa da
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qualidade da informagdo necessaria a contratagdo, utilizando uma metodologia de controle da
economicidade, através de um papel de trabalho, com itens avaliados para que seja evidenciada
a consisténcia da contratagao.

O processo de aquisi¢ao de bens/servigos que o SEBRAE adota estd fundamento nas
normas estabelecidas no Regulamento de Licitagdes e Contratos do Sistema SEBRAE
(RLCSS) e subsidiariamente a Lei 8.666/93 ¢ correlatas.

Toda metodologia de execucao e gestao estao vinculadas as diretrizes estabelecidas no
RLCSS, instru¢do normativa interna, normas e leis vigentes e decisdes dos 6rgaos de controle.

A selecao e o desenvolvimento da cadeia de suprimentos, através das aquisigoes,

podem ser feitas através de:

- Licitagdes nas modalidades — concorréncia; convite; concurso; leildo e pregao;

- Dispensas — Art. 9* do RLCSS;

- Inexigibilidade — Art 10° do RLCSS;

- Procedimento de Cadastramento/Credenciamento — Art. 43° do RLCSS (SGC, NAN,
SebraeTec).

Todas as solicitagdes de aquisicdo de bens/servicos acima de R$ 400,00 sdo
encaminhadas pelas areas demandantes através dos sistemas eletronicos (SFIG, SEAP). Os
mesmos sdo autorizados pelos gerentes e/ou diretores e sao operacionalizados pela UGAL
(Unidade de Gestao Administrativa e Logistica).

A Gestao de credenciados ¢ realizada por meio do SGC - Sistema de Gestao de
Credenciados, que estd fundamentado pelo regulamento nacional do SGC e no Art. 43 do
regulamento de licitagdes e contatos do SEBRAE aprovados pelo CDN, onde constam as
normas e procedimentos para selecdo e contratagdo de credenciados e as avaliagdes dos
servigos prestados.

O SEBRAE vem utilizando essa metodologia desde 2008; e em 2009 foi langado o
primeiro edital para selecdo de credenciados, onde consta as etapas de selecdo (inscrigao,
habilitacdo e certificagdo de capacidade técnica); apos a certificagdo os credenciados estao
aptos a serem contratados, conforme normas e procedimentos do regulamento e da IN 03/00 e
suas atualizagdes (IN 03 00 — atualizada em 2014 por meio da resolugdo 08/2014).

Capacitagao dos fornecedores: Os fornecedores credenciados (SGC) sdo capacitados
pela Universidade Corporativa do SEBRAE (UCSEBRAE), que oferece capacitacao
presencial e online, bem como em novas metodologias de solu¢des educacionais a serem
aplicadas junto aos clientes SEBRAE. As capacitacdes foram estruturadas levando em

consideragdo o mapa estratégico do SEBRAE e oferta cursos alinhados as diretrizes
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educacionais. Também sdo realizados dois encontros no ano para repasse de informagdes sobre
as solucoes educacionais existentes, sobre 0 SEBRAE ¢ suas normas e diretrizes. Desde 2010,

essas capacitacdes sao disponibilizadas para os credenciados.

1.7 RELACIONAMENTO ORGANIZACAO-CLIENTES

As empresas devem possuir o desejo ou necessidade de satisfazer os seus clientes, pois
cada vez mais a concorréncia aumenta no mercado. Existem dois tipos de clientes: o interno e
o0 externo, o externo compra os produtos e se utiliza dos servigos oferecidos pela organizagao,
porém, ndo faz parte da sua estrutura administrativa nem esta envolvido no processo produtivo
enquanto o cliente interno trabalha ou presta servigos na empresa.

Para Bogmann (2002), cliente ¢ a pessoa que compra os produtos ou servicos de uma

organizac¢do para consumi-los ou distribui-los.

O Sebrae busca atender seus clientes tanto internos (conselheiros, dirigentes,
empregados e estagiarios) quanto externos (clientes, fornecedores, parceiros e sociedade) por
meio de varias ferramentas que auxiliem em uma comunicagao de facil acesso e que permita
um maior relacionamento com seus clientes.

Para ampliar e facilitar o acesso dos clientes ao Sebrae na Paraiba, a institui¢ao
desenvolveu canais de relacionamento com o cliente focado no atendimento presencial, nas
midias digitais e telefonica.

O atendimento presencial tem como objetivo maior atender a missao da empresa,
realizando atendimentos por publico-alvo, prestando atendimento personalizado, orientando
e fornecendo informagdes que atendam a necessidade do cliente. Tem ag¢des itinerantes, como
a realiza¢do da Semana Nacional do Micro Empreendedor Individual, onde os atendimentos
presenciais sdo realizados em pontos de grande circulag@o nas principais cidades do Estado.

Em 2009, o Sebrae implantou as ferramentas de Marketing Digital, tais como: email
marketing, SMS, além de aderir ao Projeto do Portal Atender.com do Sebrae Nacional, e

iniciar, o relacionamento com os clientes através das midias, que sao mensalmente analisados
relatorios do Twitter, Facebook e os acessos do Youtube.

Com o objetivo de estreitar o relacionamento com o cliente a distancia foi criada a Loja
Virtual, ou seja, o e-commerce do Sebrae na Paraiba. Todas as ferramentas sao geridas através
de relatorios didrios, quantitativos e qualitativos, e analise do fluxo das demandas.

A Loja Virtual, também conhecida como e-commerce do Sebrae na Paraiba, ¢ uma

ferramenta gerida pela Unidade de Acesso e Inovacdo a Tecnologia, mas disponibilizada para
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o projeto do Sebrae Digital, para atender as demandas dos clientes internos e externos.
Atualmente, as vendas finalizadas sdo apenas as vendas gratuitas.

A Ouvidoria foi implantada em 2013 com o intuito de ser um canal de interagdo com
o cliente que utiliza mecanismos de registros para realizar os cadastros das sugestoes, criticas,
elogios e duvidas.

Todas as manifestacdes dos clientes, andnimas ou identificadas, registradas em
qualquer dos canais de relacionamento disponiveis, sdo enderecadas a ouvidoria que guarda
o devido sigilo, quando solicitado, assegurando a transparéncia da organiza¢do na aplicagdo
de seus recursos € no cumprimento de sua missao.

A Ouvidoria utiliza o Cdédigo de Conduta, que ¢ aplicado as manifestagdes referentes
a conduta dos empregados e colaboradores da instituicdo. O documento explicita as
responsabilidades que temos uns para com os outros, com nossos parceiros, fornecedores,
clientes, governo e sociedade. O Codigo resume 0s nossos valores e principios para auxiliar

na conducao dos projetos e das atividades realizadas pelo Sebrae/PB.

1.8 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E SUAS DIVISOES

A estrutura organizacional da empresa ¢ definida por Oliveira (2011) onde define que
¢ o instrumento administrativo resultante da identifica¢do, analise, ordenagdo e agrupamento
das atividades e dos recursos das empresas, incluindo o estabelecimento dos niveis de al¢ada
e dos processos decisorios, visando o alcance dos objetivos pelos planejamentos das empresas.

Conforme apresentado no item 1.3 do trabalho, o nivel estratégico do Sebrae/PB ¢
composto pelo Sebrae Nacional e no ambito estadual, € representado pelo CDE, Diretoria
Executiva (formada pela Diretoria técnica, DFA e SUPER).

O nivel tatico compreende as Unidades Estaduais que sdo responsaveis por todas as
Agéncias Regionais do Estado correspondente. No nivel operacional, encontram-se as
Agéncias Regionais que estao ligadas as Unidades Estaduais e que sdo as Agéncias instaladas
em varias cidades do Brasil, responsaveis pelo atendimento aos clientes externos, acdes de

mobilizagdo e alguns eventos regionais.

1.8.1 AREA DE RECURSOS HUMANOS

As mudangas econdmicas, tecnoldgicas, sociais, culturais, legais e politicas tem

ocasionado um forte impacto para as organizagdes. Nesse contexto, Chiavenato (2010) aborda
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que uma das areas que mais sofre mudancas ¢ a area de recursos humanos. Varias organizagdes
estdo atribuindo denominagdes como gestdo de pessoas, gestdo do talento humano, gestdo de
competéncia, desenvolvimento humano e dentre outros nomes que representem uma nova
configuracdo desta area.

Chiavenato (2010) cita seis processos de gestdo de pessoas: agregar pessoas
(recrutamento e selecao), aplicar pessoas (modelagem do trabalho e avaliagdo de desempenho),
recompensar pessoas (remuneracdo, beneficios e incentivos), desenvolver pessoas
(treinamento, desenvolvimento, aprendizagem e gestdo do conhecimento), manter pessoas
(higiene, seguranca, qualidade de vida, relagdes com empregados e sindicatos) e monitorar
pessoas (dados dos colaboradores e sistemas de informagdes gerenciais).

O Sebrae/PB, como uma organizagdo de gestdo do conhecimento, tem no Sistema de
Desenvolvimento Humano o instrumento que lhe possibilita planejar, organizar, desenvolver,
acompanhar e avaliar as competéncias imprescindiveis a concretizagdo de seu
Direcionamento Estratégico.

Entre as responsabilidades da UDH do Sebrae/PB esté a selecdo e contratagdao por meio
de processo seletivo para efetivos e trainee; para estagiarios e processo de movimentacao
interna. A selecdo de funcionarios € realizada apos uma analise do quadro efetivo e das
necessidades apresentadas e comprovadas pela Unidade de Desenvolvimento Humano e
aprovada pela Diretoria para posteriormente analisar também o impacto da decisdo na folha
de pagamento para entdo ser aprovado ou ndo pelo CDE. Apds autorizagdo, o processo
seletivo ocorre por meio de uma prestadora de servigo que elabora junto ao Sebrae o Edital
de selecdo. O processo seletivo para estagiarios ocorre conforme as demandas da Instituigdao
e através de convénios firmados com os agentes de integragcao Centro de Integracdo Empresa
Escola (CIEE) e/ou Instituto Euvaldo Lodi (IEL).

O processo de movimentagao interna do Sebrae consiste na valorizagdo dos talentos
internos, através da oportunidade de enfrentar novos desafios, seja para vaga de analista
técnico, gerente ou assistente, conforme critérios e necessidades do Sebrae.

Para acompanhar as tendéncias de mercado, a UDH participa anualmente, dentre outros
eventos, do Congresso Nacional de Recursos Humanos (CONARH), além de promover a
participagdo dos dirigentes e gerentes no HSM Management, anualmente.

A UDH trabalha atualmente com base no Sistema de Gestao de Pessoas - SGP que tem
como objetivo fortalecer o capital humano do Sebrae/PB de forma que a organizagao possa
responder com qualidade aos seus objetivos institucionais. Para tanto, se propoe a:

e Incentivar o aprendizado continuo e o autodesenvolvimento do empregado;
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e Pautar o desenvolvimento da carreira por critérios objetivos, transparentes e
universais, possibilitando ampla concorréncia a todos os envolvidos;

e Condicionar a evolucdo na carreira, as acdes de capacitagdo e as formas de
reconhecimento as competéncias relevantes para a Organizagdo € aos
resultados alcancgados;

e Comprometer os gestores do Sebrae/PB na condugao dos processos de gestao
de pessoas e estimular o comprometimento dos colaboradores com a empresa
e 0 engajamento nos trabalhos de sua area de atuagao;

e Proporcionar um modelo de gestdo de pessoas alinhado com o proposito, a
estratégia, os principios e os processos de trabalho do Sebrae/PB,

impulsionando as transformacdes culturais e o estilo de gestao.

Diante do que a UDH se propde, a mesma tem a responsabilidade de administrar,
manter atualizados e controlar os procedimentos a seguir descritos, zelando pela efetiva
observacao das politicas e diretrizes do Sistema de Gestdo de Pessoas. Os processos de
contratacdo, demissdo, promocdo e movimentacdo de profissionais do Sebrae/PB serdo
acompanhados de parecer prévio emitido pela UDH.

O SGP esta baseado nos seguintes valores e premissas: Etica; Transparéncia;
Impessoalidade; Igualdade de tratamento funcional; Concorréncia aberta e universal, baseada
em indicadores objetivos, previamente definidos; Foco nas competéncias e no desempenho
excelente; Educac¢do continuada e autodesenvolvimento permanente; Vinculagdo com as
estratégias, objetivos e metas do Sebrae/PB e Colaborador como ator do processo de ascensao
profissional e sujeito do seu proprio desenvolvimento.

As alteragdes nas politicas descritas neste documento requerem aprovagao da Diretoria

Executiva e do Conselho Deliberativo do Sebrae/PB.

Os beneficios consistem em oferecer um conjunto de servigos ou informagdes que

contribuam para a melhoria da qualidade de vida dos colaboradores dentro e fora do ambiente

de trabalho. Atualmente sdo desenvolvidas a¢des de responsabilidade da UDH, como:

- Plano de Saude;

- Plano de Previdéncia Privada (SEBRAEPREV);

- Plano Odontologico;

- Auxilio Alimentagao;

- Incentivo a Curso de Idiomas e Pos Graduagao (reembolso de 50%
das despesas dos empregados, assessores ¢ diretores do
SEBRAE/PB);
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- Bolsa para Cursos do SEBRAE/PB;

- Extensdo da Licenga a Maternidade e Garantia da Licenga a Paterna;

- Antecipagdo de Férias quando de Casamento;

- Complementacdo Salarial por Afastamento para Tratamento de Saude;
- Dia do Empregado SEBRAE/PB;

- Estabilidade pré aposentado;

- Programa de Desligamento Incentivado — PDI;

- Seguro de Vida;

- Auxilio Funeral;

- Auxilio Creche/Escola (mensal).

Anualmente ¢ realizada pesquisa junto aos Sebrae UF’s, quanto aos beneficios

ofertados, para comparagdo de apresentagdo de sugestdes de melhoria nos beneficios locais.

A gestao do clima organizacional do Sebrae/PB abrange a avaliag¢do, desenvolvimento
e manutencao do clima organizacional e promocao da qualidade de vida onde primeiramente
¢ realizada uma pesquisa de clima organizacional com formulério estruturado via internet que
leva em consideracao fatores como satisfacao ¢ relagdo com o trabalho, ambiente e condigdes
de trabalho, relacionamento chefia-subordinado, treinamento em equipe, oportunidades de
treinamento e desenvolvimento, oportunidades de carreira, remuneragdo e beneficio, o
sistema Sebrae, comunicacdo interna e identidade. Em nivel local a pesquisa ¢ utilizada como
subsidio para tomadas de decisdes na area de Desenvolvimento Humano. Apds a realizagao
da pesquisa, os resultados sdo analisados em cada fator, na busca de melhorias.

Além da analise da pesquisa de clima, ¢ realizada também pesquisa com funciondrios
do Sebrae/PB, através do Google Docs, com o objetivo de identificar as
prioridades/necessidades em relacdo as acdes do Programa de Qualidade de Vida. O
programa tem como agdes a realizacdo da ginastica laboral e de massagens de relaxamento
semanal, a feira de organicos que oferece aos colaboradores e a comunidade residente nas
proximidades, uma feira semanal de produtos agroecologicos em frente ao Sebrae
incentivando uma alimentacdo saudavel, esta a¢do ¢ promovida pela Unidade de
Desenvolvimento Humano (UDH) em parceria com a Unidade de Marketing e Comunicagao
(UMC) e com o Projeto de Horticultura/Zona da Mata Norte. O Sebrae no Programa de
Qualidade de Vida realiza também o Outubro Rosa, o Novembro Azul, os Aniversariantes do
més, agdes em Datas comemorativas como na Pascoa, Dia dos Pais ¢ Dia das Maes e Dicas
Qualidade de Vida que sdo divulgadas para os colaboradores do Sebrae sobre melhoria de
qualidade de vida, exercicios fisicos e praticas saudaveis, nos murais internos e papo Sebrae.

Outros programas desenvolvidos pela Unidade sdo os programas Prevencao de Riscos

Ambientais (PPRA) que mapeia os riscos no ambiente de trabalho, planeja as agdes



28

necessarias e as executa; o Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) que realiza
exames admissionais, demissionais, periddicos, de retorno ao trabalho e de mudanca de
funcdo, bem como andlise de riscos e realizacdo de palestras e treinamentos e CIPA —
Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes responsavel por estar permanentemente
verificando os riscos ambientais presentes, acidentes e doengas ocorridas e o ausentismo,
estando estes programas alinhados as exigéncias legais vigentes e as politicas da unidade.

O Sebrae/PB avalia a eficicia dos seus programas e acdes de capacitagdo e

desenvolvimento, através de:

1- Avaliagdo de Competéncias: Tem como objetivo acompanhar a evolugdo do funcionério
nas competéncias e atitudes requeridas pelo SEBRAE/PB, considerando que neste
processo fica evidente a eficacia ou ndo das agdes e programas de capacitagdo, uma vez
que esses impactam na evolucao de entrega do funcionario.

2- Avaliagao UC SEBRAE — Nos cursos on-line, o participante somente recebe certificado
se realizar a avaliacdo de verificagao de aprendizado, dentro do proprio sistema e
consequentemente aprovado.

3- Certificagdo do Conhecimento: E o reconhecimento formal dos conhecimentos,
habilidades e competéncias do colaborador, preparando-o como profissional e cidadao,

4- promovendo seguranga, credibilidade e reconhecimento a qualidade dos servigos
prestados. Este processo teve inicio em 2013, € voluntario, porém implica no PIC- Placar

Individual de Carreira.

Diante de todas as agdes e projetos apresentados, a UDH caracteriza-se como uma
unidade bem estruturada e consolidada em relagdo a preocupagdo com seus colaboradores,

tornando a empresa um ambiente flexivel e agradavel para se trabalhar.

1.82 AREA DEMARKETING/COMUNICACAO

O marketing vem se destacando por aproximar as empresas de seus clientes. Kotler
(2012) define marketing como um processo social pelo qual individuos e grupos obtém o que
necessitam e desejam por meio da cria¢do, da oferta e da livre troca de produtos de valor entre
Si.

E necessario obedecer a cinco condi¢des para ser validado com marketing. As regras
sdo: haver pelo menos duas partes envolvidas; ambas as partes precisam oferecer algo de valor;

deve haver comunicagdo e o processo de entrega envolvido e reconhecido por ambas as partes;
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a liberdade de aceitacao ou rejeicao deve ser respeitada; condi¢des reais de uma parte negociar
com a outra (LAS CASAS, 2010).

Existem diversos tipos de marketing. De acordo com Oliveira (2013) os mais
conhecidos sdo o marketing direto, bastante utilizado para atingir grandes publicos e trazer
retorno rapido; o marketing indireto esta associado a inser¢do da marca ou produto em jornais,
programas de televisao e filmes; o marketing de resposta tem o objetivo de investigar problemas
e satisfazer necessidades do mercado consumidor; o marketing de previsdo antecipa fatos e
situacdes através de pesquisas de mercado; e por ultimo, o marketing de criacdo de
necessidades, que visa oferecer um produto sem demanda ou inédito, para um mercado
consumidor.

A Unidade de Marketing ¢ Comunicag¢do do Sebrae/PB em consonancia com seu
Direcionamento Estratégico ¢ responsavel por acdes de marketing e comunicagdo da
empresa, bem como se relaciona com as demais unidades e agéncias regionais buscando
garantir transparéncia, de forma que o Sebrae Paraiba ganhe agilidade e qualidade em suas
relagdes internas e externas, solidificando sua imagem e reputagao junto a sociedade e
contribuindo para as metas organizacionais.

Na Unidade de Marketing e Comunicagdo sao trabalhados os canais de comunicagao

nas midias sociais € a Agéncia Sebrae de Noticias. Em 2009, a instituicao criou o twitter
(@sebraepb) e em 2011 a pagina institucional no Facebook, isto ¢, a fanpage do Sebrae
Paraiba (facebook.com/SebraeParaiba). As ferramentas possuem énfase na divulgacdo de
projetos, produtos e eventos do SEBRAE, conforme orientacdo instituicdo do Sebrae
Nacional.

A Unidade de Marketing e Comunicagao criou em 2009 outro canal de relacionamento,
a Agéncia SEBRAE de Noticias. Este focado em jornalistas e formadores de opinido com a
veiculagdao de matérias jornalisticas. A ferramenta tem énfase no aspecto de divulgacao
institucional do SEBRAE e formagao de opinido positiva na imprensa paraibana. Apesar do
enfoque inicial, muitos empresarios acessam 0 espago que possui interagdo com o cliente
(jornalista ou ndo). Sao gerados relatorios de acesso (quantitativo e principais conteudos

clicados ou procurados) e realizados ajustes, conforme problemas identificados.

1.8.3 AREA DEFINANCAS

A area de financas ¢ responsavel por gerenciar e organizar a empresa a fim de garantir
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sua sobrevivéncia e dar suporte as decisdes gerenciais a curto e longo prazo. Segundo Assaf
Neto; Lima (2009), a administracdo financeira objetiva garantir uma eficiente captagao e
alocagdo de recursos de capital.

Contabilidade e Finangas, apesar de comumente confundidas, apresentam diferencas
entre suas responsabilidades, conforme aborda Gitman (2010), a contabilidade esta
relacionada a énfase em fluxos de caixa, e Financas, a tomada de decisdes.

O foco da Gestao administrativa do Sebrae/PB ¢ adequar e gerir normas e processos na
area contabil e financeira visando um melhor gerenciamento dos processos. Ela representa os
meios facilitadores e necessarios a concretizacdo dos fins (objetivos organizacionais) — que
seja pelas funcdes sociais, no atendimento as exigéncias legais nos aspectos
tributarios/fiscais, previdenciarios e trabalhistas, demais dimensdes que justificam a sua
realizagao.

A Unidade de Gestdo das Finangas, Contratos ¢ Convénios esta constituida de
atividades que se complementam como: custeio administrativo, gestdo da administragao
financeira, gestdo da administra¢do patrimonial, remuneracao de recursos humanos e suporte
operacional Relacionado a Negdcios. Devido ao fato de a drea de finangas estarem interligada

aos processos financeiros, a unidade se relaciona com todos os departamentos da empresa.

Entre as agdes de melhoria nos processos a unidade criou desde 2012 a Unidade de
Gestdo Administrativa e Logistica, com o objetivo de contribuir na modernizagdo da area
administrativa com a melhoria na gestdo dos processos de contrata¢do e aquisi¢do de bens e
servigos e suporte administrativo e logistico a todas as areas e agéncias do Sebrae/PB.

Por ser uma institui¢do privada, sem fins lucrativos e de utilidade publica, a empresa ¢
mantida por repasses das maiores empresas do pais, proporcionais ao valor de suas folhas de
pagamento, este repasse caracteriza-se como Contribui¢do Social Ordinaria - CSO e esta
representa 90% dos cenarios de recursos que sdo repassados de acordo com os requisitos
financeiros definidos em Instru¢ao Normativa. A obrigacao da entidade ¢ realizar no minimo
10% de contrapartida financeira de recursos proprios. O Sebrae/PB capta recursos para
alavancar ainda mais a capacidade financeira através de Editais do proprio Sebrae Nacional,
estes recursos sdo denominados de Contribuicdo Social Adicional — CSN, o que
complementam os investimentos junto as MPE’S.

A diretoria Executiva delibera acerca dos niveis de investimentos com base nas
carteiras de projetos, apresentados pelos Gerentes de Agéncias Regionais e validados pelos

Gerentes de Unidades. Com esta informagao, ¢ feita uma analise dos cendrios de recursos, para
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que sejam definidos quais projetos serdo estratégicos para a instituicdo. Apos esta etapa, o
projeto ¢ encaminhado ao Conselho Deliberativo Estadual para aprovagao, e, por fim, sdo
encaminhados ao Sebrae Nacional para validagdo.

Os indicadores monitorados pela Unidade de Gestdo das Finangas, Contratos e
Convénios sdo os Indices Orcamentarios (Pessoal, custeio Administrativo, receita propria,
patrimonio e CSO), através do boletim de Monitoramento mensal, como também os indices
financeiros (Estrutura, Liquidez e Rentabilidade), como forma de averiguar e monitorar as
variagdes destes indicadores, comparando-se os resultados do ano corrente em relagdo aos

anos anteriores.

1.84 AREA DEPRODUCAO

Diversas organizagdes produzem exclusivamente bens, outras apenas servi¢os, mas ha
também aquelas que produzem ambos. Slack et. al. (2009, p. 30) ressalta que “a administragdo
da produgdo trata a maneira pela qual as organizagdes produzem bens e servigos”. Para o mesmo
autor, independentemente do tamanho, segmento ou foco, o desenvolvimento de produtos e

servicos ¢ a razao fundamental de uma organizacao.

De forma geral, a principal diferenga entre produto e servico ¢ o fator intangibilidade,
onde o servigo caracteriza-se por ser intangivel e o produto tangivel. Assim o Sebrae/PB como
atuante na realizagdo de eventos, consultorias, cursos, palestras, oficinas, seminarios, projetos
de incentivo ao crescimento do mercado, orientacdo empresarial e informagdes que buscam
incentivar a competitividade e o crescimento de pequenas e micro empresas, caracteriza-se

como uma empresa que fornece servigos a sociedade.

1.8.5 AREA DE MATERIAIS E PATRIMONIO

A area de materiais ¢ um componente indispensavel para proporcionar as empresas o
alcance dos resultados almejados, tendo em vista que a administracdo de materiais propicia uma
gestao eficiente e aperfeicoa recursos financeiros. De acordo com Dias (2010), o gerenciamento
dos recursos materiais abrange desde a compra até a distribui¢ao dos produtos acabados estando
sempre envolvido com a alocagdo e controle da maior parte dos principais recursos de uma

empresa.
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No que concerne ao patrimonio, Pozo (2010) o assegura que sdo os elementos
necessarios para que a empresa opere, desenvolva-se e proporcione satisfagcdo ao cliente, como
instalagdes, maquinas, equipamentos e veiculos.

A gestao patrimonial do Sebrae/PB esta vinculada a Unidade da Gestao das Finangas,
Contratos e Convénios tem como objetivo geral investir na aquisi¢ao de bens moveis e
prioritariamente tornar o Sistema Sebrae uma referéncia no pais em qualidade de gestao de
recursos publicos. Entre as acdes desenvolvidas pela gestdo patrimonial estd a aquisi¢ao de
bens moveis que tem como objetivo a aquisi¢do de maquinas e equipamentos, moveis ¢
utensilios, veiculos e outros bens moveis, ¢ a reforma estrutural de imovel que tem como
objetivo promover adequacdes do espaco fisico, e ampliagdo de area util do Sebrae.

A manutencao dos edificios proprios acontece de forma corretiva e preventiva. Na
manuten¢ao corretiva, sempre que detectado um problema, ¢ efetuado um processo licitatorio
para a contragdo do servigo/fornecimento dos materiais visando o restabelecimento das
perfeitas condi¢des para o funcionamento da edificagdo. Na manutencdo preventiva as
empresas especializadas sao contratadas através de processos licitatorios, estas realizam
mensalmente visita de inspecdo para equipamentos de ar condicionado e elevador de
acessibilidade (no Edificio Sede) bem como para o controle de pragas e insetos nas
dependéncias das edificacdes em Jodo Pessoa.

O Sebrae/PB tem implementado o critério sustentabilidade em suas aquisigdes € tem
registrado avangos nas praticas sustentaveis, sobretudo por meio da ampliagao do uso de
virtualizag¢do de servidores, aumentando a taxa de utilizacdo de recursos computacionais,
diminuindo a necessidade de aquisi¢do de novos equipamentos e reduzindo o consumo de
energia e papel.

Quanto a contratacdo de servigos e obras, os materiais que sao adquiridos tem como
requisito a sustentabilidade que cada um deve obedecer como por exemplo as tomadas
elétricas devem seguir os padroes ambientais e normas vigentes de seguranca; as torneiras sao
de acionar 1/4 de volta permitindo a abertura e o fechamento mais econdmico e eficiente na
utilizagdo da agua (edificio sede); os acionadores de descargas dos banheiros sao do tipo
dualflux, com dois estagios de utilizagdo para residuos solidos e liquidos. E na aquisicao de
materiais diversos os materiais de limpeza devem ser biodegradaveis e nao agressivos ao meio
ambiente, como por exemplo, o uso de papeis reciclaveis.

Na empresa ha o almoxarifado que ¢ responsavel por armazenar matérias de escritorio,
cursos, limpeza e etc. O controle de pedidos e quantidades disponiveis € feito através do

sistema, onde os pedidos sdo feitos através do sistema e devem passar por aprovagdo dos
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gestores de cada unidade para que sejam encaminhados ao almoxarifado, posteriormente os
materiais sdo liberados, conferidos e encaminhados a unidade solicitante. O almoxarifado
controla o estoque de forma que quando os materiais estdo perto de acabar, ja ¢ enviada uma
solicitacdo de compra de materiais para reposi¢ao. O controle de quantidades compradas ¢
feito pela UGAL. A comunicagao do setor ocorre com todos os setores da organizagao devido

ao fato deste ser fornecedor de material para todos.

1.8.6 AREA DE SISTEMAS DE INFORMACAO

A area de Sistemas de Informacao tem expandido e evoluido em razdo do atual cenario
globalizado que provoca profundas mudangas nas empresas, exigindo maior rapidez na
evolucdo da tecnologia da informagao.

Segundo O’Brien (2010), diz sistema de informacao sdo componentes essenciais para
as organizacdes que buscam alcancar o sucesso. Rezende; Abreu (2010, p. 40), complementa
dizendo que sistema de informagdo “pode ser definido como o processo de transformacao de
dados em informagdes que sdo utilizadas na estrutura decisoria da empresa e que proporcionam
a sustentagdo administrativa, visando a otimizagdo dos resultados esperados”.

Segundo O’Brien e Marakas (2010) os Sistemas de Informacao se dividem em sistemas
operacionais e sistemas de informagao gerencial. A principal diferenca entre eles € o nivel de
complexidade e de relagdo entre as informagdes, sendo os sistemas operacionais menos
complexos e por muitas vezes, uma das bases de informagao para os sistemas de informacgao
gerencial.

No Sebrae/PB a Unidade de Acesso a Inovagao e Tecnologia estd em constante contato
e suporte a todas as areas da empresa. Umas das principais responsabilidades da unidade ¢ o
desenvolvimento de sistemas de informa¢do demandados pelos clientes internos ou de
entendimento necessario da propria UAIT. Para tal desenvolvimento, ¢ necessario que haja
primeiramente uma solicitacao a qual segue com os estadgios de levantamento de requisitos,
analise da proposta, desenvolvimento do projeto, implementacdo (que envolve as etapas de
desenvolvimento, homologacdo, implantacdo e manutencdo), elaboragdo da documentagdo
técnica ¢ elaboracao do manual do usuario.

Alguns dos sistemas ja desenvolvidos pela UAIT foram o SIEG — Sistema de

Informacgdes Estratégicas e Gerenciais que tem como principal funcionalidade gerar relatdrios
financeiros e fisicos para acompanhamento das realizacdes dos projetos, o SFIG — Sistema de

Sistema de Informacdes Gerencias baseado em fluxos de processos para tramitacao de todos
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os processos referentes a diarias, passagem aérea, contratos, transportes, almoxarifado, entre
outros.

Além do desenvolvimento de sistemas, também sdo contempladas atividades como
analise e utilizagao da informagao centrada na integragdo de sistemas e base de dados, de modo
a facilitar o acesso a informagao por parte dos usuarios, aperfeigoar rotinas de trabalho,
melhorar o fluxo de dados, implantar ambientes e ferramentas adequados para a operagao dos
processo de negdcios do Sebrae/PB, prospectar, desenvolver e aprimorar solugdes e relatdrios
que facilitem a implementag¢do e o monitoramento da estratégia. As integragoes realizadas
entre sistemas permitem atualmente que o planejamento, orcamento e gestdo financeira sejam
otimizados permitindo o acompanhamento e execucdo do planejamento e orcamento
estabelecido em cada exercicio.

E dentre as atividades rotineiras da UAIT esta também o controle da quantidade de
acessos a aplicagdes e de usuarios logados, a configuragdo dos niveis de permissao dos
usuarios, controle de usudrios cadastrados e desligados, suporte aos usuarios no que se refere
a orientacdes de acesso, criagdo de senha e suporte, manutencdo das maquinas como

computadores, impressoras, redes de internet, entre outros.
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CAPITULOII
A AREA DE REALIZACAO DO ESTAGIO
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O estagio foi realizado na Unidade de Desenvolvimento Humano (UDH), que

juntamente com a Unidade de Orientacdo Empresarial, Unidade de Acesso a Inovagdo e

Tecnologia, Unidade de Educacdo Empreendedora, Unidade de Desenvolvimento da

Industria, Comercio, Servigo e Turismo, Unidade de Desenvolvimento da Agroindustria, da

Agropecudria e Territorios Prioritarios regulam a Agéncia de Desenvolvimento Regional da

Paraiba e compdem a Diretoria Técnica que por sua vez esta ligada a Superintendéncia.

Figura 3. UDH no organograma do SEBRAE/PB
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Fonte: Arquivo — Unidade de Gestdo Estratégica e Monitoramento do SEBRAE/PB

(2015)
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Dentre as principais responsabilidades da UDH est4 a busca da garantia dos direitos
trabalhistas, da qualidade de vida, o incentivo a capacitacdo e desenvolvimento de seus
colaboradores e a manuten¢ao de um ambiente de trabalho funcional, o que envolve atividades
como confec¢do da folha de pagamento e repasse dos beneficios oferecidos, incentivo a
participag@o dos colaboradores em cursos bem como o subsidio financeiro em partes ou em sua
totalidade para tais, realizacdo de acdes de qualidade de vida como através de eventos e

palestras em datas comemorativas, lembrangas para os aniversariantes do més, entre outras.

2.1 ASPECTOS ESTRATEGICOS DA ORGANIZACAO

O Sebrae/PB possui o seu direcionamento estratégico que aponta as partes interessadas
em dois grandes grupos, o de clientes, representados pelos pequenos negdcios e a sociedade,
de modo geral. Considerando a amplitude dos grupos, percebeu-se a necessidade de realizar
uma subclassifica¢dao das partes interessadas. Para os clientes, por exemplo, a segmentagao
por porte possibilitou a identificacdo de demandas proprias do perfil de cada fracdo de cliente.
Para a sociedade, admite-se o Conselho Deliberativo Estadual (CDE) como stakeholder
imediato devido a composicao institucional o qual o colegiado representa e que também ¢ uma
unidade ativa no planejamento das agdes do Sebrae/PB, expressando demandas e
comunicando interesses dos setores representados (agricultura, indastria, comércio, servigo,

institui¢des do ensino superior, sistema bancario, entidades de classe e o governo).



Figura 4. Partes Interessadas do SEBRAE/PB
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Controle Parceiras

Fonte: Arquivo — Unidade de Gestao Estratégica e Monitoramento do SEBRAE/PB (2014)
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O mapeamento de partes interessadas contribui para a manutencdo de relacionamento

institucional cooperativo. Parceiros estratégicos sdo considerados a partir da similaridade

entre o escopo de atuacdo, a oferta de produtos e servigos € a intersecao na
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defini¢ao do publico-alvo; identificados, sdo observados quanto a capacidade de interagdo com
os programas, projetos e atividades do Sebrae e a contribuig¢do para a execugao dos projetos,
a mobilizac¢ao do publico-alvo e a captacao de contrapartidas econdmicas e financeiras.
Visando atingir os objetivos institucionais e garantir a satisfagdo de todas as partes
envolvidas, o Sebrae/PB realiza e planeja suas atividades e acgdes baseadas em sua

identificacdo e em sua missao, visao ¢ valores.

Quadro 1 - Misséo, visdo e valores do SEBRAE/PB 2016

Missao Organizacional

Promover a competitividade e o desenvolvimento sustentavel dos pequenos negdcios e
fomentar o empreendedorismo, para fortalecer a economia do Estado da Paraiba.

Visao de Futuro

Ser instituicdo de exceléncia no desenvolvimento dos pequenos negdcios, contribuindo para
a constru¢do de um pais mais justo, competitivo e sustentavel.

Valores
Compromisso com o resultado Sustentabilidade
Conhecimento Transparéncia
Inovagao Valorizagdo humana

Fonte: http://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/pb/quem_somos?codUf=16 (2016).

A empresa procura sempre estar estrategicamente bem posicionada no mercado a fim
de consolidar sua imagem e suas agdes com comprometimento € destacada em sua missao e
demonstra o quao importante ¢ a atuacao da empresa na economia local.

Sua visdo destaca manter padroes de exceléncia, justica e sustentabilidade em meio a
competitividade econdmica atual. Para isso, € de grande importancia incorporar em seus
colaboradores tal visao a fim de atingir os objetivos com tais caracteristicas.

Os valores da empresa refletem uma cultura inovadora que busca bons e s6lidos
resultados de forma transparente, valorizando as pessoas envolvidas e também se preocupando
com o ambiente no qual esté inserido, conforme observado no Quadro 1.

A Unidade de Desenvolvimento Humano ¢ uma das partes fundamentais envolvidas
na visdo estratégica da empresa, pois o funcionamento da empresa e o alcance dos resultados
dependem totalmente da participacdo e do trabalho das pessoas, por isso, a importancia deste
setor, diante seu papel de gerenciar e executar atividades que permitem com que o alcance dos

objetivos da empresa focados na exceléncia seja alcangado, oferecendo melhores condigdes.
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A UDH, expressa os principios que norteiam o Sistema de Gestao de Pessoas (SGP)
do Sebrae/PB, estabelecendo politicas, diretrizes e procedimentos para sua administragdao. O
SGP fundamenta-se no conceito de competéncias, entendidas como o conjunto de

conhecimentos, habilidades e atitudes que, associadas e aplicadas, geram resultado.

2.2 ATIVIDADES DESEMPENHADAS — FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES

O fluxograma ¢ o grafico mais indicado para trabalhos de anélise administrativa, pois
através de simbolos convencionais representa a sequéncia de qualquer atividade. Segundo
Oliveira (2011, p. 264), “fluxograma ¢ a representacio grafica que apresenta a sequéncia de
trabalho de forma analitica, caracterizando as operagdes, os responsaveis e/ou unidades
organizacionais envolvidos no processo”. Com esta defini¢do temos como principal fung¢do
organizar graficamente um processo a fim de definir seu inicio ou entrada, processo e fim ou
saida. A utilizacdo desta ferramenta permite uma padronizacao do trabalho de modo que sua
qualidade de execug¢do seja mantida igualmente em todas as atividades, servigos ou produtos.

Os simbolos utilizados nos fluxogramas tém por objetivo evidenciar origem, processo
e destino da informagdo escrita e/ou verbal componente de um sistema ou método
administrativo (OLIVEIRA, 2011, p. 268).

Oliveira (2011) afirma que os principais tipos de fluxogramas sdo os verticais, parciais
ou descritivos e globais ou de colunas. O vertical ¢ destinado a representagdo de rotinas
simples, pode ser impresso como formulario padronizado, o preenchimento € rapido e ¢ facil
de ser lido pelos usudrios. O fluxograma parcial ¢ mais utilizado para levantamentos,
apresenta maior dificuldade de elaboracdo e ¢ utilizado em rotinas que envolvem poucas
unidades organizacionais. O global ou de colunas ¢ o mais utilizado nas organizagdes em
levantamentos e descricdo de rotinas, pois demonstra com maior clareza o fluxo de

informagdes e de documentos.

22.1 CONTRATACAO DE ESTAGIARIO DO SEBRAE/PB

A solicitacao de contratacao de estagiarios surge a partir da necessidade dos setores de
suporte as atividades e também da preocupacdo do Sebrae/PB em contribuir para o
desenvolvimento de estudantes locais junto a empresa, quando detectada, esta deve ser
formalmente requerida através de um formuldrio padrao, onde sdo solicitadas informagdes
sobre a proposta vaga de estdgio como o turno do estagio, as atividades a serem

desempenhadas, as competéncias e habilidades requeridas para os potenciais candidatos e
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também a defini¢cao do supervisor que sera responsavel pelo estagiario.

Quando esta solicitagdo ¢ aprovada, tendo como critério de aprovagdo a
disponibilidade de recursos financeiros e fisicos para um novo estagiario, os candidatos sdo
solicitados ao agente de integracdo com os devidos pré-requisitos apontados no formulario,
posteriormente a entrevista vem a ser realizada pelo setor solicitante, esta pode ser realizada
pelo proprio setor ou por um funciondrio da Unidade de Desenvolvimento Humano.
Atualmente as entrevistas ndo sdo padronizadas e sim personalizadas de acordo com a
necessidade apontada na vaga. Apos a selegdo, ¢ criado um banco de candidatos classificados
e o candidato aprovado ¢ convocado a comparecer ao agente de integracao para entrega dos
documentos necessarios para a confec¢do de seu termo de contrato de estagio. O Sebrae/PB
envia um e- mail autorizando a confec¢do do contrato e quando o este ¢ emitido e todas as
assinaturas das partes solicitadas sdo recolhidas, o estagiario estd autorizado a iniciar as
atividades.

O Sebrae/PB possui atualmente o Passaporte do Estagiario, um livreto onde consta um
breve histérico da empresa, informagdes sobre sua estrutura organizacional, alguns direitos e
deveres dos estagidrios e uma selegdo de cursos que o estagiario pode realizar pelo Sebrae e
por meio de seus agentes de integragdao que estdao alinhados ao perfil da empresa e visando o
crescimento pessoal e profissional dos estagiarios. Atualmente todos os estagiarios possuem
um cracha e o mesmo ¢ entregue no inicio de suas atividades na organizagado e ¢ devolvido
apods o termino de seu contrato.

O estagio do SEBRAE ¢ remunerado e também conta com o auxilio transporte, entre
outros beneficios do estagio como participagdo nos cursos ofertados pela Educacdo
Empreendedora do Sebrae/PB gratuita. Além desses aspectos citados acima todo estagiario
possui a sua caneca Sebrae, projeto desenvolvido pela UDH e pela UMC com o intuito de

preservacao ao meu ambiente em relacdo ao uso diario de copos descartaveis.
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A quantidade de estagiarios no Sebrae/PB ¢ significativa e a UDH ¢ responsavel

pela contratacdo de todos os estagiarios das Agéncias Regionais da Paraiba, o que envolve as

Agéncias Regionais de Araruna, Cajazeiras, Campina Grande, Jodo Pessoa, Guarabira,

Monteiro, Patos, Pombal e Sousa, bem como realiza também atividades referentes a

manutencao do estagidrio na empresa que envolvem a confeccdo e controle da folha de

frequéncia mensal, o calculo da bolsa remuneracdo e transporte mensal que ¢ repassado aos

agentes de integragdo que sdo responsaveis por efetuar o pagamento dos estagiarios, emissao

de declaragdes, controle de avaliagdo de desempenho dos estagiarios e suporte para dividas

e orientagdes profissionais aos estagiarios.
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2.2.2 EMISSAO DE DECLARACAO DE ESTAGIO

Ao concluir o estagio no SEBRAE/PB e quando solicitado pelo ex-estagiario, €
emitida a declaragdo de estagio que comprova que o mesmo estagiou na empresa. A
declaracdo ¢ um documento padrio que constam informagdes como nome completo
do estagiario, data de vigéncia do contrato, carga horaria cumprida e atividades
desenvolvidas, essa declaragdo ¢ emitida pela UDH e assinada por seu gerente.

Para emitir a declaragdo ¢ necessario que seja feito um levantamento da
documentagdo na pasta de ex-estagidrios, onde verificamos as informagdes necessarias a
serem alimentadas na declaragdo, ai imprimimos, recolhemos a assinatura da Gerente da
Unidade de Desenvolvimento Humano e informamos ao ex-estagiario que sua declaragao esta

pronta, a entrega do documento € registrada no caderno de protocolo de documentagdes dos

estagiarios da UDH.
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Figura 6. Fluxo da Emissdo de Declaracdo de Estagio
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2016.

A emissdo de declaragdo dos ex-estagiarios ¢ de suma importincia quanto a
comprovagado da contribui¢do da empresa para o desenvolvimento profissional dos estudantes
daregido. A empresa reconhece também que a colaboragdo dos alunos que estagiam no Sebrae
tem agregado novos conhecimentos € uma maior agilidade nos processos bem como o auxilio

a empresa no alcance de melhores resultados.
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223 ATUALIZACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS ESTAGIARIOS

Os estagiarios do Sebrae/PB recebem mensalmente a bolsa auxilio e o auxilio
transporte, o seguro de vida ¢ gerenciado pelo agente de integracdo que emite o contrato do
estagiario. O calculo dos valores a serem repassados pelo agente de integracao aos estagiarios
¢ feito pela UDH, pois € necessario conferir as folhas de frequéncia onde sao registradas
as auséncias, dias cobertos por atestados médicos, justificativas, banco de horas e possiveis
desligamentos.

O calculo do pagamento dos estagiarios ¢ feito em uma planilha eletronica, onde sao
registrados os dias de vigéncia do contrato, nome completo, codigo do contrato de estagio,
dias uteis estagiados, auséncias, recesso remunerado, taxa de manutengdo dos estagiarios que
¢ paga ao agente de integragdo e dados bancérios dos mesmos. Primeiramente atualiza-se o
més de referéncia de pagamento e verifica-se se os estagiarios contratados no més em pauta ja
estdo inclusos na folha, em seguida inicia-se a conferéncia das folhas de frequéncia para
alimentar a planilha com os dias de presenga para ser calculado o valor a ser recebido de bolsa
auxilio e auxilio transporte, bem como caso haja algum estagidrio em processo de
desligamento, calcular o valor que o mesmo devera receber de recesso remunerado. Quando
os calculos estdao concluidos € realizada uma verificagdo para que a folha seja impressa junto
ao recibo de pagamento ao agente de integragcdo que ird receber o valor total e repassar para
cada estagiario. Essa documentagdo ¢ enviada e protocolada ao setor de contabilidade que
agenda o pagamento e aguarda a tesouraria dar entrada no pagamento junto ao banco. Quando
o valor ¢ finalmente pago ao agente de integracdo, o Sebrae/PB encaminha o comprovante de
pagamento digitalizado para o agente de integracdo que posteriormente repassa os devidos
valores para cada estagiario até o 5° dia do més seguinte.

A confecg¢do da folha de pagamento aos estagidrios envolve algo além do simples
repasse financeiro, pois ela nos permite mensalmente verificar a situacdo do mesmo diante de
suas obrigacdes, como por exemplo, a compatibilidade com a vaga ocupada, assiduidade,
comprometimento com suas atividades, suporte ao aprendizado e reconhecimento de seu

esforco.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2016.

Além destas, outras atividades sdo executadas como efetuar desligamento dos

estagiarios, controle da frequéncia dos estagiarios e suporte as agdes de qualidade de vida e

atividades relacionadas a gestdo de pessoas que contribuem para manter a organizagao,
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eficiéncia e trabalho dindmico da UDH bem como garantir um ambiente de trabalho favoravel

em toda a empresa.

2.3 RELACIONAMENTO DA AREA DE ESTAGIO COM OUTRAS AREAS DA
EMPRESA

A Unidade de Desenvolvimento Humano do Sebrae/PB gerencia todas as agdes nas
Ageéncias Regionais da Paraiba e todas as Unidades Operacionais. Devido ao fato de envolver
pagamentos, contratacdes, desenvolvimento de novas agdes referentes a gestdo de pessoas da
empresa, o envolvimento deste setor com os demais ¢ constante abrangendo desde a
contratacdo de todos os funciondrios e estagiarios, a capacitacdo, remuneragdo, motivagao, até
os processos de rescisdo de contratos.

Sendo as principais atividades do setor a atualizagdo de informagdes dos colaboradores

referentes a saldrio e auxilios, a realizagdo de praticas que visam & capacitacdo dos
funcionarios e a qualidade de vida, a UDH possui maior interacdo com a Unidade de Acesso
a Inovacdo e Tecnologia que da suporte aos softwares de remuneragdo e controle de férias e
auxilios, a Unidade da Gestdo das Finangas, Contratos e Convénios ¢ responsavel pelo
pagamento dos colaboradores, dos contratos firmados com empresas prestadoras de servigo
voltados aos programas de qualidade de vida, das inscricdes em cursos e oficinas de
capacitagdo e desenvolvimento profissional, bem como passagens aéreas e hospedagem que
permitem que estes sejam efetuados sem maiores custos ao colaborador e também com as
Diretorias que sdo responsaveis por nortear todas as Unidade Operacionais estando em
consondncia com o Direcionamento Estratégico quanto a aprovagdo de acdes, atividades e
decisdes de nivel mais estratégico a serem tomadas junto as Unidades Operacionais.
Devido ao fato de haver estagiarios em todas as Agéncias Regionais na maioria dos setores do
Sebrae/PB, sendo este o principal resultante da necessidade de comunicacdo com quase toda a
empresa em sua totalidade, a area de estagio permitiu um excelente relacionamento com todos
os setores, funciondrios e estagiarios. O mesmo me proporcionou bastante aprendizado didrio
em todas as atividades que realizei, além do conhecimento mutuo que a propria organizagao
oferece.

O processo de manutencdo dos estagidrios exige controle de documentagdo,
acompanhamento do desempenho do mesmo através da avaliagcdo de estdgio e movimentagao
de contratagao e desligamento dos mesmos, por isso, a amplitude da comunicagdo se tornou um

ponto
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positivo no estagio, portanto, o fato de estas atividades serem executadas por estagiarios pode
gerar uma situagao de conflito de autoridade, onde as solicitagcdes e cobrangas feitas a partir de
um estagiario para colaboradores em diversos cargos efetivos ndo fosse enfrentada como uma
cobranca relevante.

Em alguns momentos, foi verificado também que a cultura organizacional ndo possui
metodologia de incentivo a retornos a solicitagdes partidas do setor, bem como também nao ha
puni¢do, o que também pode acarretar em uma menor preocupacgao dos colaboradores frente as

solicitacdes geradas pela UDH.
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CAPITULO 11
LEVANTAMENTO DIAGNOSTICO
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3.1 IDENTIFICACAO DE PROBLEMAS NA AREA DE ESTAGIO

A Unidade de Desenvolvimento Humano (UDH) trabalha continuamente na busca de
melhorias dos processos do Sebrae/PB a fim de garantir qualidade de vida, um clima
organizacional positivo e condi¢des de trabalho favoraveis a todos que fazem parte da
organizagao.

Durante o periodo de estagio, foi possivel observar que a empresa encontra-se em um
bom grau de maturidade em relacdo as demais empresas presentes no mercado, pois esta
frequentemente buscando aperfeicoar as atividades ja desenvolvidas. Porém tive a
oportunidade de observar que a organizagdo busca ouvir, compreender e aplicar tudo o que
dito pelos funcionarios, mas senti falta quando se trata dos estagidrios, logo que fazem parte
da empresa e também sdo partes interessadas e compromissadas para o desenvolvimento da
mesma.

O programa de estagio do Sebrae/PB ja possui dez anos e mediante esta analise percebi
que os gestores da UDH, em especial a supervisora do Programa de Estagio e a Gerente do
setor se preocupam com o dia a dia dos estagiarios e todas as atividades e agdes que os envolve.
Constatei também que a relagdo funcionario e estagiario dentro da organizagdo € 6tima, onde
todos tém a oportunidade de aprender mutuamente.

O Sebrae/PB junto com seus funcionarios sdo muitos receptivos aos estagiarios, 0s
tratam como profissionais e ndo apenas como estudantes. E isso ¢ muito importante e
gratificante para o estagiario, pois os mesmos sao reconhecidos pelos seus proprios gestores.

A UDH sempre buscou a qualidade de vida para todos independente se ¢ funcionario
ou estagiario. Da mesma forma que o funcionario tem seus direitos, o estagiario também
possui como por exemplo: carga horéria de trabalho de quatro horas diarias (turno), folha de
frequéncia, participacdo em cursos, palestras e capacitagdes, envolvimento nas agdes
realizadas pelo Sebrae/PB, em caso de doenca tem o direito de faltar e aquele seu dia de
estagio foi abonado com a presenga do atestado médico, mas caso ndo tenha o Sebrae/PB
junto com a UDH dar a chance ao estagiario compensar aquele dia faltado em um outro turno
sendo acordado com seu supervisor e para controle desta acdo ¢ feito um requerimento de
solicitagdo de compensagdo de horas, onde o estagiario e o supervisor estdo de acordo para
que o mesmo compense no dia combinado em documento. O documento ¢ anexado na folha
de frequéncia do estagiario para quando for realizada a folha de pagamento nao ser

descontado o dia de estagio.
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A lei dos estagiarios afirma que ¢ direito do estudante em semana de provas possui a sua
carga horéria de trabalho reduzida pela metade. Esta acdo € realizada na empresa e monitorada
pela UDH, onde o estagiario precisa trazer uma declara¢ao da universidade comprovando que
aquela semana ou dia estard em prova, em seguida a mesma deve ser passada pelo seu
supervisor para que assine e carimbe como forma de autorizagdo, e logo apos ¢ anexada na
frequéncia do estagiario mensal e em seguida arquivada em sua pasta.

Notei que muitos gestores solicitam a opinido e a execugao dos estagiarios em algumas
atividades, isso mostra que ha cumplicidade e confianga entre ambos. Porém, diante de tudo
isso que citado e observado durante o estagio teve alguns pontos que me chamou atengdo e
fez com que fosse despertada uma curiosidade sadia e ao mesmo tempo o desejo de solidificar
cada vez mais um Programa de Estagio existente a dez anos na organizagao.

Problemas ou pontos a serem melhorados observados na empresa:

e Apesar das observacdes positivas sobre o campo de estagio foi verificado que
nao existem dados que influenciam na percep¢ao dos estagiarios em relagdo ao
clima no ambiente de trabalho no intervalo de tempo de 2014 —2015;

e Nao existe feedback das avaliagdes feitas semestralmente com os estagiarios;

e FNQ (Fundacao Nacional da Qualidade) — possuem dados desatualizados no que

se refere aos estagiarios.

3.2 PROBLEMA DE ESTUDO

O problema identificado na organiza¢do que sera trabalhado tem com base a verifica¢ao
da percepg¢ao dos estagiarios do Sebrae/PB em relagdo ao estagio que estd sendo desenvolvido,
as melhorias que podem ser obtidas no programa de estagio e na organizagao, ou seja, a
aplicagdao de uma pesquisa de clima organizacional com a finalidade de obter o primeiro
resultado através dos estudantes perante a empresa e verificar se esta metodologia tem sido
percebida pelos gestores e principalmente pela UDH que € a responsavel pelo Programa de

Estagio do Sebrae/PB.

Diante do exposto a pesquisa tem como intuito responder a seguinte questao: Qual a
percepgao dos estagiarios no Sebrae/PB, 2014 — 2015 sobre a organizagdo e o clima no

ambiente de trabalho?
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3.3 CARACTERISTICAS DO PROBLEMA DE ESTUDO

A gestdo de pessoas ¢ atualmente uma das grandes responsabilidades das empresas, pois
estarelacionada a satisfagdo dos colaboradores em relagao ao ambiente de trabalho e ao melhor
desempenho destes. A percepgao ¢ um dos fatores desta tematica, onde Robbins (2010) define
como um processo pelo qual os individuos organizam e interpretam suas impressdes sensoriais
com a finalidade de dar sentido ao seu ambiente.

Chiavenato (2010) diz que a vida nas organizag¢des depende da maneira pela qual as
pessoas percebem o seu entorno mediato e imediato, tomam suas decisdes € assumem
comportamentos. Ele ainda afirma dizendo que percepcao ¢ um processo pelo qual as pessoas
selecionam, organizam, armazenam e recuperam informagaes.

A percepcao esta dentro do clima organizacional, ou seja, ela também é um dos fatores
que compde o clima no ambiente do trabalho, pois ¢ através deste que os funcionarios t€m as
suas proprias opinioes.

O clima organizacional representa o ambiente que existe em uma organizagdo que
condiciona o comportamento dos seus membros, logo, os sentimentos que as pessoas
compartilham a respeito da organizagdo, tanto positiva como negativamente fazem parte deste
fator.

Conforme Luz (2007) o clima organizacional ¢ como o reflexo do estado de &nimo ou do
grau de satisfacdo dos funcionarios de uma empresa, num estado momento. Logo, temos uma
visdo de que esta tematica possui alguns conceitos de forma ampla e complexa, pois abrange

numerosas percepgoes, atitudes e sentimentos dos individuos de uma organizagao.
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CAPITULO IV
PROPOSTA DE TRABALHO
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4.1. OBJETIVOS

4.1.1 Objetivo geral

Analisar a percep¢ao dos estagiarios sobre a relacao entre motivacdo e o clima no

ambiente de trabalho do Sebrae/PB durante o periodo de 2014 — 2015.
4.1.2 Objetivos especificos

e Delinear o perfil s6cio demograficos dos pesquisados;
e Identificar os aspectos que podem influenciar a motivagao dos estagidrios, tais como:
lideranga, treinamento, comunicac¢ao, relagdo interpessoal, condi¢des de trabalho e

qualidade no desempenho do trabalho;

® Descrever o clima do ambiente de trabalho considerando os fatores motivacionais

apontados nas teorias dos dois fatores e hierarquias das necessidades humanas.
4.2 JUSTIFICATIVA

Atualmente, o gerenciamento de pessoas dentro de uma empresa ja ¢ reconhecido com
uma das atividades primordiais devido ao fato de que as empresas nao sobrevivem sem pessoas,
pois as mesmas se tornaram o maior patrimonio das organizagdes, o diferencial competitivo.
Segundo Chiavenato (2010), as pessoas representam vantagem competitiva e constituem o
elemento basico do sucesso empresarial. Em razao disso, € importante que as organizagdes
gerenciem as pessoas eficazmente para que alcancem a exceléncia em todos os aspectos.

Este trabalho justifica-se pela importancia do gerenciamento de pessoas dentro de
uma organizagao tendo em vista a busca pela percepgao e o clima organizacional no ambiente
de trabalho com os estagidrios que compode a entidade. Esses fatores sdo muitos importantes
para uma empresa, pois por meio deles € que as pessoas selecionam, organizam, armazenam
e recuperam informagdes.

E através da percep¢io humana individual que podemos avaliar o crescimento interno
de uma organizagdo. O clima organizacional no ambiente de trabalho deve ser analisado por
todos que configuram a organizacao, por todos aqueles que fazem o seu crescimento interno e
no mercado. Avaliar o clima organizacional ¢ algo intrinseco, porque ¢ através dele que
conseguimos enxergar os pontos fortes, fracos e de melhoria perante a visdo do seu

colaborador.
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Nesse contexto, entende-se que deve observar as caracteristicas de cada um para que

dessa forma a organizagdo saiba exatamente, aonde deve agir e consequentemente melhorar.

De acordo com Champion (apud LUZ, 2003, p. 10),

Pode-se definir clima organizacional como sendo as impressdes gerais ou percepgdes
dos empregados em relagdo ao seu ambiente de trabalho; embora nem todos os
individuos tenham a mesma opinido, pois ndo tém a mesma percepcdo, clima
organizacional reflete o comportamento organizacional, isto €, atributos especificos
de uma organizacdo, seus valores ou atitudes que afetam a maneira pela qual as
pessoas ou grupos se relacionam no ambiente de trabalho.

Diante do exposto, fica claro que ¢é relevante analisar a percep¢do e o clima
organizacional no ambiente do trabalho, assim esta pesquisa almeja responder a seguinte
questdo problema: qual a percepcao dos estagiarios no Sebrae/PB, 2014 — 2015 sobre a
organizagdo e o clima no ambiente de trabalho? Os resultados apresentados podem auxiliar na
melhoria do programa de estdgio, em um clima organizacional melhor, o direito de ouvir e ser
ouvido independente de sua posi¢do hierarquica dentro da organizagdo, gerando assim, uma
empresa mais saudavel e que a cada dia busca a sua exceléncia em todos os ambitos.

Portanto, esta pesquisa apresenta uma temdatica importante para: a academia, o
pesquisador, a organizagao e a sociedade. No ambito académico esta pesquisa € importante a
medida que apresenta a influéncia da percepgao dos estagiarios dentro de uma organizagdo e
a sua visao perante o clima do ambiente de trabalho. Trazendo assim, uma o6tica muito
importante para nds estudantes, porque a tematica desta pesquisa pode ser utilizada,
posteriormente, como contribuicao para outras pesquisas na mesma area.

Para o pesquisador, proporciona uma experiéncia relacional entre a teoria e a pratica
vivenciada na empresa analisada, visto que o pesquisador passa a ter uma visao ampla do
gerenciamento de pessoas e a importancia destas para o cumprimento dos objetivos e metas
de forma eficaz, através da identificacao das percepgdes, do clima organizacional e todos os
fatores que inclui os mesmos perante a visao dos estagiarios da organizagao.

Na organizacao, a percepcao dos colaboradores e o clima no ambiente de trabalho, a
partir desta pesquisa, poderao ser aperfeicoados, proporcionando melhorias e beneficios no
programa de estagio da organizacdo, para os estagiarios e até mesmo os funcionarios.

Esta pesquisa também ¢ importante para a sociedade, pois conforme ja dito, o clima
organizacional ¢ um fator interno e externo, logo a organizagao possuindo um clima de
ambiente de trabalho favoravel os clientes ganham com esta perspectiva, pois o
relacionamento humano serd abordado de forma tranquila e com qualidade. Assim, gerando a

satisfacdo de um clima organizacional interno e externo.
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CAPITULO V
DESENVOLVIMENTO DA PROPOSTA DE TRABALHO
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De modo a tornar possivel a elucidagiao deste estudo, foi realizada uma pesquisa
bibliografica para apresentar pressupostos tedricos que auxiliem na contextualizacdo da andlise
dos resultados. Assim, para possibilitar um entendimento acerca da percepcao dos estagiarios
e o clima de ambiente de trabalho perante a organizacao, este capitulo se apresenta dividido em
trés principais itens e seus desdobramentos: Gestdo de Pessoas, programa de estagio e clima

organizacional no ambiente de trabalho.
5.1 GESTAO DE PESSOAS

A gestdo de pessoas ndo existiria sem as organizagdes € sem as pessoas. As organizacoes
e as pessoas dependem uma da outra para alcancarem seus objetivos. Segundo Chiavenato
(2014), as organizagdes dependem das pessoas para atingir seus objetivos globais, estratégicos
e suas missoes, assim como, as pessoas dependem das organizagdes para alcancarem seus
objetivos pessoais e individuais, em curto periodo de tempo e com o minimo esforco e conflito.

Para isso, a atual gestdo de pessoas requer a pratica da solu¢do do tipo ganhar-ganhar,
ou seja, para que a organizacdo alcance seus objetivos € necessario que saiba canalizar os
esforcos das pessoas, fazendo com que estas também alcancem os seus, € ambas as partes saiam
ganhando.

Segundo Chiavenato (2008), a importancia da funcdo de gestao de pessoas foi percebida
a partir do momento em que as empresas tinham capital financeiro, mas seu crescimento foi
dificultado por ndo manter uma forga de trabalho eficiente e entusiasmada, o que tornou o fator
humano um dos principais gargalos nas organizagdes. Segundo Chiavenato (2008, p. 11) “As
pessoas constituem o principal ativo da organizacdo. Dai a necessidade de tornar as
organizagdes mais conscientes e atentas para seus funciondrios” bem como valoriza a
interferéncia das condi¢des de trabalho em seu desempenho ao afirmar que “As pessoas podem
aumentar ou reduzir as forgas e fraquezas de uma organizagdo, dependendo da maneira como
elas sdo tratadas”.

Chiavenato (2010) afirma que Gestao de Pessoas ¢ um conjunto integrado de atividades
de especialistas e de gestores — como agregar, aplicar, recompensar, desenvolver, manter e
monitorar pessoas — no sentido de proporcionar competéncias € competitividade a organizagao.
Em outro conceito no ano de 2014 ele aborda que Gestdo de Pessoas ¢ a area que constroi
talentos e cuida do capital humano das organizagdes e, também, pode ser definida como um
conjunto de atividades que objetivam proporcionar competéncias e competitividade a

organizacao.
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Para Gil (2006, p. 17), a "Gestao de Pessoas ¢ a fun¢do gerencial que visa a cooperagao
das pessoas que atuam nas organizagdes para o alcance dos objetivos tanto organizacionais
quanto individuais".

O setor de Gestao de Pessoas por mais que seja responsavel por toda administragdo das
pessoas nao possui ferramentas necessarias, bem como ¢ em alguns aspectos limitada quanto
ao controle de todas as pessoas devido a legislacdo vigente e aos direitos humanos que
defendem que as empresas devem respeitar certos limites. De acordo com Bitencourt (2010) a
responsabilidade da GP ¢ compartilhada e distribuida ao longo da estrutura organizacional,
cabendo ao RH a formulacao de politicas que equalizem as praticas de GP pelos diversos
gestores e dreas da organizacgdo, tornando os demais gestores responsaveis por selecionarem
pessoas para trabalhar em sua area, motiva-las, desenvolvé-las, avalia-las, aconselha-las e
recompensa-las.

Alguns autores definem e apontam as responsabilidades de Gestdo de Pessoas, e ha
uma similaridade entre elas. As fungdes administrativas a serem desempenhadas segundo
Chiavenato (2010) sdo: planejar, organizar, dirigir e controlar. De forma mais detalhada, ele
aponta a necessidade da existéncia de politicas e praticas que norteiem a administragdo de
pessoas moderna que podem ser resumidas em seis processos basicos de gestdo de pessoas,
sdo eles: agregar, aplicar, recompensar, desenvolver, manter € monitorar pessoas.

Para Chiavenato (2010) cada processo desse tem uma fung¢ao. O primeiro processo de
agregar pessoas esta voltado a recrutamento e selecao das pessoas, onde os candidatos a vaga
sao avaliados e ¢ escolhido o melhor para ocupar o cargo.

O recrutamento para os cargos vagos pode ocorrer internamente quando preenchidos
por funciondrios da propria organizacdo e externamente quando preenchido por candidatos
externos que sao desconhecidos pela organizacdo. Entre as principais técnicas de
recrutamento externo Chiavenato (2008) aponta o anlUncio em jornais € revistas
especializadas, por intermédio de agéncias de recrutamento, através do contato com escolas,
universidades e agremiagdes, divulgacdo de cartazes ou anuncios em locais visiveis,
apresentacdo de candidatos por indicacdo de funcionarios, consulta aos arquivos de
candidatos, recrutamento virtual e banco de dados de candidatos ou banco de talentos.
Bitencourt (2010) menciona a importancia do alinhamento entre a organizagao e o individuo

no processo de recrutamento e sele¢do e expde essa relacdo conforme Figura 8.
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Figura 8. Ajuste entre a organizagéo e o individuo

Organizagao
- Perfil da posigao
= Estratégias

«Valores
« Cultura ATER & «Interesses
- Estrutura organizaciona - Expectativas

« Estilo de gerenciamento
« Politicas de pessoal

« Competéncias

Fonte: Bitencourt (2010, p. 85)

Lacombe (2011) ressalta a importancia da cultura organizacional para a condugdo da
equipe, para ele, quando uma cultura ¢ bem definida, ha maior consisténcia e coeréncia nas
acoes e decisoes, refletindo em melhores condi¢des para o alcance das metas.

A selecdo de pessoas funciona como uma espécie de filtro que permite que apenas
algumas pessoas possam ingressar na organiza¢do, ou seja, aquelas que apresentam
caracteristicas desejadas pela empresa. Chiavenato (2010) traz técnicas de sele¢ao dividindo
em cinco categorias, sendo elas: entrevista de selecdo, provas de conhecimentos ou de
capacidade, testes psicologicos, testes de personalidade e técnicas de simulagao.

O segundo processo ¢ o de aplicar pessoas, que inclui a orientagdo de pessoas, o desenho
de cargos e a avaliagdo de desempenho humano. A orientagao ¢ o posicionamento nas
atividades na organizagdo, ou seja, ¢ definido o cargo e atividades a serem realizadas. Apos
isto, ¢ importante definir o desenho de cargo, ou seja, organizar as tarefas, as qualificagdes do
ocupante e a posi¢ao deste no trabalho a ser executado, para que assim o desempenho do
colaborador possa ser avaliado e se configure o grau em que ele alcanga os requisitos do seu
trabalho.

A avaliagdo de desempenho humano que busca incentivar e promover o crescimento
profissional de seus colaboradores dentro da organizag¢do. Chiavenato (2008) aponta quatro
aspectos importantes para se medir: resultados, desempenho, competéncias e fatores criticos
de sucesso. Essa avaliacdo segundo ele pode ser feita pela propria pessoa (auto avaliagdo),
pelo gerente, pela pessoa e o gerente, pela equipe de trabalho, pelos parceiros ao redor (360°),
para cima, pelo 6rgao de RH ou pela comissao de avaliagao.

Recompensar Pessoas € o terceiro processo que envolve a remuneragao, 0s programas

de incentivos e os beneficios e servigos ofertados aos colaboradores pela organizacao a fim de
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atrair, reter e motiva-los.

A remuneracao ¢ apontada por Chiavenato (2010) como sendo uma recompensa pelos
servicos de alguém, esta quando ¢ total, a pessoa recebe a remuneragdo basica, incentivos
salariais e beneficios. O saldrio pode ser pago aos colaboradores por unidade de tempo ou
por resultado e tarefa.

Os programas de incentivo e beneficios atuam como incentivo para o alcance de metas
e objetivos organizacionais, ¢ a escolha do programa a ser executado depende diretamente
das necessidades da organizacdo e das pessoas. Chiavenato (2010, p. 356) afirma que “Os
planos de beneficios surgiram como uma perspectiva paternalista e unilateral para reter
pessoas e reduzir a rotatividade e o absenteismo™.

O quarto processo ¢ o de desenvolver pessoas, que consiste em ensinar a0s novos
colaboradores as habilidades necessdrias para desempenhar as atividades do cargo
(treinamento) e oferecer a estas oportunidades de melhora do desempenho e/ou do
crescimento humano (desenvolvimento).

O quinto processo ¢ o de Manter Pessoas, o qual Chiavenato (2010) aponta como
principais responsabilidades desenvolver e manter um programa de relagdes com os
empregados, exigir disciplina dos colaboradores, gerir conflitos, manter a higiene do
trabalho, a satde ocupacional, a seguranca do trabalho, a prevenc¢ao de acidentes e a
qualidade de vida no trabalho.

O Monitoramento de Pessoas ¢ o ultimo processo, o qual inclui bancos de dados e
sistemas de informagdes gerenciais para acompanhar e controlar as atividades e resultados,
fornecendo, assim, suporte aos procedimentos administrativos diarios e a tomada de
decisoes.

Esses processos de GP quando integrados e utilizados de forma sistémica, sdo
fundamentais para agregar valor a organizagado e alcancar a exceléncia organizacional, que
segundo Chiavenato (2014), ¢ algo que a GP sempre busca proporcionar a organizagao.

Apesar do gerenciamento de pessoas ser demonstrado de forma estruturada por varios
autores, ¢ importante lembrar que estar preparado para mudancas, inclusdes e exclusdes de
teorias e o desenvolvimento de novos estudos que possam contribuir para as organizagoes.

Lacombe (2011) afirma que a tendéncia das organizagdes ¢ de manter um pequeno
orgao central de recursos humanos com comunicago intensa e participagdo na formulagao e
na implementacao das estratégias da empresa, pois cada vez mais elas dependem das pessoas
em todos os niveis.

Obtendo esta visao em que as organizagdes dependem de todas as pessoas que compoe
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a empresa independente de seu nivel hierarquico para obter melhores resultados, para
progressao da organizagdo, para conseguir atingir as suas metas, seus principios e valores os
orgdos atualmente obtém diversos colaboradores estagiarios, onde temos a troca de
conhecimento e aprendizado mutuo, ou seja, para a organizagdo e para o estudante. A
composicao de estagiarios dentro das organizagdes faz com o que a gestdo de pessoas planeje,

organize, dirige e controle esses seus funciondrios estudantes através do Programa de Estagio.

5.2 PROGRAMA DE ESTAGIO

A Lei de numero 11.788 traz a defini¢do sobre estagio localizada em seu artigo primeiro:

Estagio ¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em institui¢des de educagdo superior, de educagao
profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educagéo de jovens e adultos.

A Instrugdo Normativa do Sebrae/PB que obteve a sua ultima atualizagdo no dia 31 de
marg¢o de 2016 traz como objetivo estabelecer procedimentos para a contratacdo e gestdo de
estagio profissional remunerado, conforme com os preceitos da Lein® 11.788 de 25 de setembro
de 2008.

Para obter a contratacdo de estagiarios existe uma série de procedimentos, tais como: as
areas finalisticas e administrativas interessadas em contratar estagidrio deverao preencher todos
os campos do formuldrio, ou seja, a requisi¢do do estagiario e encaminhar para UDH, que
tomara as providéncias para selegdo e captagao.

Em seguida o plano de estagio devera estar junto com a requisi¢do de estagiarios, este
documento devera definir e orientar a elaboragdo de um roteiro de estagio, visando os objetivos
gerais e especificos do estdgio, designacdo do supervisor, conteudo a serem aprendidos,
atividades a serem desenvolvidas, devera considerar atividades desafiadoras que instiguem o
desenvolvimento de habilidades para andlise e interpretacao da realidade, visdo sistémica,
desenvolvimento de solucodes.

O plano de atividades do estagidrio sera incorporado ao termo de compromisso por meio
de aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o desempenho do estudante, devendo
ser, também, atualizado sempre que houver alteragdo nas atividades do estagiario.

Os candidatos a estdgio remunerado serdo submetidos a processo seletivo a ser realizado
pelo Agente de Integracdo contratado pelo SEBRAE-PB, respeitando o perfil e ordem de

classificagdo, possibilitando uma melhor administragao fisica e financeira do programa.
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No processo de selecdo sera aferida a capacidade do candidato em relagdo a area de

estagio pleiteada, observando os seguintes pré-requisitos e etapas:

e Estar devidamente matriculado em institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC, e
em curso de qualificagdo de interesse do SEBRAE-PB;

e Participagfio no processo seletivo de, no minimo 3 (TRES) candidatos por vaga
oferecida;

e Avaliagdo curricular - através da analise do historico escolar, objetivando avaliar o
rendimento escolar, sendo permitida a participagdo no processo aquele que tenha
no minimo CRE =7,0;

e Somente poderd participar estudantes que estiverem cursando no minimo o 2°
periodo e no maximo 7° periodo;

e Avaliagdo de conhecimentos — através de redagdo, testes praticos e/ou testes
tedricos;

e Avaliagdo comportamental — através da realizacdo de dindmicas de grupo para
observacgao de comportamentos e atitudes, como iniciativa, capacidade de trabalhar
em equipe, comunicacdo verbal etc, e

e Entrevista final — Sera realizada, pelo Agente de Integra¢do, podendo ter ou ndo a
participagdo de uma pessoa do SEBRAE-PB, desde que haja solicitacdo da unidade
demandante, ou seja, identificada a necessidade pela UDH. E ser4d encaminhado a

institui¢ao apenas o estagiario selecionado.

Dentre os requisitos e etapas disposto acima para ingresso do estagiario no
SEBRAE/PB, apos selecionado, o estagidrio serd submetido a um exame admissional, com
emissdo do atestado de satide ocupacional (ASO), considerando o estagiario apto para o estagio,

tendo em vista que o artigo 14 da Lei do Estagio (lei n® 11.788/08).

Apos o recrutamento realizado pelo Agente de Integragdo contratado pelo
SEBRAE/PB, as Unidades e Agéncias demandantes poderdo realizar recrutamento
complementar, se assim desejarem, dos candidatos selecionados pelos Agentes de Integragao,
a fim de garantir, mediante avaliagdes escritas, orais, entrevistas e/ou exames curriculares, o
perfil que melhor atenda a pretensa vaga de estagio, assegurando, sempre, a transparéncia do
processo.

O candidato selecionado serd encaminhado pelo Agente de integragao, portando o

Termo de Compromisso de Estidgio, devidamente assinado pela Instituicdo de Ensino, a
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Unidade de Desenvolvimento Humano. A essa Unidade cabe a responsabilidade de colher as
assinaturas que cabem ao SEBRAE-PB e apresentar o estagiario a unidade demandante da
oportunidade.

Para o ingresso do estagiario no SEBRAE/PB, se faz necessario a realizagao de exame
admissional, com emissao do atestado de saude ocupacional (ASO), considerando o estagiario
apto para o estagio, tendo em vista que o artigo 14 da Lei do Estagio (lei n® 11.788/08)
estabelece que a legislacdo relacionada a satde e seguranga do trabalho também se aplica ao
estagiario.

Para renovacdo do periodo de estagio, apds seis meses, deverdo ser preenchidos, os
formulérios de avaliagdo do estagiario a ser realizada pelo supervisor, e o de avaliagdo do
estagio a ser feita pelo estudante, ambas encaminhadas para UDH, que daré o parecer final.

O Sebrae/PB possui algumas condigdes necessarias para a realizagdo do estagio
profissional dar-se-a mediante Termo de Compromisso celebrado entre os estudantes e os
agentes de integracdo, com os quais 0 SEBRAE-PB mantenha contrato ou convénio,

com a interveniéncia obrigatoria da institui¢do de ensino, sob a responsabilidade da UDH.

O seguro obrigatdrio contra acidentes pessoais em beneficio do estagiario ¢ da
responsabilidade do Sebrae, cabendo ao Agente de Integracdo o encaminhamento de
negociagdo de seguros, e este devera ser comprovado quando da assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio - TCE

Somente serdao admitidos a estagio, os estudantes de cursos compativeis e diretamente
relacionados com as atividades desenvolvidas pelo SEBRAE-PB. O estagiario somente estara
apto a iniciar suas atividades, ap0s a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio — TCE,
por ele proprio, seu representante legal ou assistente legal, quando for absoluta ou
relativamente incapaz, pela Instituicao de Ensino, pelo Agente de Integragao e pelo SEBRAE-
PB, através da Unidade de Desenvolvimento Humano, e constituird comprovante exigivel pela
autoridade competente, da inexisténcia de vinculo empregaticio.

O periodo de estagio ¢ de no minimo 6 (seis) meses € maximo 1 (um) ano, renovavel
por igual periodo, ndo podendo ultrapassar 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagidrio
portador de deficiéncia, que ndo possui prazo maximo para o termino do seu contrato de estagio.

O estagiario cumprird uma jornada de vinte horas semanais, de segunda a sexta-feira,
sendo a jornada diaria de quatro horas, no horario regular de funcionamento do SEBRAE-PB.

Se a instituicao de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periodicas ou finais, nos
periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio serd reduzida pelo menos a metade, segundo

estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.
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As atividades dos estagiarios devem guardar relagdo com o “contetido basico da
profissdo”, isto é, com as atividades que sdo proprias da respectiva opgao profissional. Em
todo inicio de semestre letivo, o estagiario devera apresentar, a UDH, declaracao de matricula
que comprove a continuidade no curso em que iniciou o estagio.

Um outro fator muito importante ¢ que a quantidade de estagiarios nao podera
ultrapassar 50% do quadro total de funciondrios do SEBRAE-PB. Respeitando-se a
necessidade de cada Agéncia Regional e/ou Unidade da institui¢do, desde que se cumpra o
limite supracitado referente ao quadro total de funcionarios.

A supervisado de estagio sera de responsabilidade de cada Unidade/Agéncia a designagao
de um supervisor de estdgio, que devera ter formagdo ou experiéncia profissional na éarea de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, que devera orientar e supervisionar até 10
(dez) estagiarios simultaneamente. Segue abaixo algumas obrigacdes que o supervisor de

estagio devera ter perante o estagiario:

Orientar o estagiario sobre as atividades a serem desenvolvidas;

e Repassar e/ou instruir o estagidrio sobre os métodos e técnicas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da area;

e Acompanhar a pontualidade e frequéncia do estagiario;

e Acompanhar o desempenho do estagiario, orientando quanto a adequacao de sua
conduta ao ambiente profissional;

e Elaborar o Plano de Estagio;

e Realizar as avalia¢des solicitadas pela institui¢do de ensino e pelo SEBRAE-PB;

e Informar a UDH fatos que possam vir a afetar a relacdo do estagiario com o
SEBRAE-PB.

A Instru¢do Normativa do Sebrae/PB afirma que a Unidade de Desenvolvimento
Humano possa estar acompanhando a eficicia do Programa de Estagio, serdo feitas as
avaliacdes abaixo mencionadas, com o objetivo de verificar se o estagiario esta atendendo as
expectativas do estagio e vice-versa, dando subsidios inclusive para a decisdo de renovagao
ou desligamento do estagiario.

O estagiario sera avaliado pelo colaborador do SEBRAE-PB, responsavel pela
supervisdo do estagio e validada pelo gerente imediato, nos aspectos técnicos e
comportamentais, através do formulério avaliagdo do estagidrio que devera ser enviado,

semestralmente, a Unidade de Desenvolvimento Humano.
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O estagidrio também avaliara o estagio no que diz respeito a validade e oportunidade de
aprendizado, através do formuldrio avaliacio do estigio que deverd ser entregue,
semestralmente, a Unidade de Desenvolvimento Humano.

O acompanhamento e a avaliagdo deverao ser continuos, com ‘‘feedback” constante ao
estagiario sobre seu desempenho, por parte do supervisor.

A renovagdo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) fica condicionada a
avaliagdes de desempenho do estagiario, manuten¢ao do seu vinculo com a institui¢ao de ensino
e existéncia de vaga e participac¢do do programa de capacitacdo, conforme planejamento para o
seu primeiro ano de estagio.

Os estagiarios poderdo participar da programagdo de capacitacdo, oferecidos pelo
SEBRAE-PB, desde que voltados para a aprendizagem e treinamento pratico dos estudantes,
realizados dentro das dependéncias do SEBRAE-PB, nas modalidades de cursos abertos de 15h
(ofertados ao publico externo).

A indicacdo de participacdo do estagiario na capacitacdo sera de responsabilidade do
supervisor de estagio, com autoriza¢do do Gerente da Unidade, que devera estar de acordo com
as atividades do estagiario, com o conhecimento da Unidade de Desenvolvimento Humano.

A participacao do estagiario estard condicionada a existéncia de vaga nesses programas
de capacitacao. Todo estagidrio ao ser contratado, recebera o “Kit Estagio
Sustentavel”, que consta de “Passaporte do Conhecimento, uma squezer € um cracha de
identificacao”.

O Passaporte do Conhecimento tem como objetivo repassar informagdes essenciais para
o convivio do estagiario na organizac¢do e no relacionamento com os clientes, promovendo o
aperfeigoamento da postura profissional. No Passaporte serdo apresentadas informagdes sobre
o SEBRAE-PB, sua missao, suas crencas ¢ valores, direitos e deveres do estagiario, postura e
condi¢des para renovagdo ou cancelamento do Termo de Compromisso de Estagio.

O SEBRAE-PB, em parceria com seus Agentes de Integragdo, ofertard aos seus
estagiarios cursos nas modalidades presencial e on-line, a relagdo dos cursos encontra-se no
Passaporte do Conhecimento e deverdo ser realizados durante o seu primeiro ano de estagio.

Caso, a indisponibilidade ou falta de vaga em um dos cursos acima citados, podera ser
feita a substituicdo por um outro curso, desde que esteja compativel com suas atividades no
estagio, e seja autorizado pela UDH.

Apos realizacao do curso € necessario a apresentacao de certificado, junto a UDH, onde

0 estagiario recebera carimbo de validagdo em seu Passaporte do Conhecimento. S6
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poderdo renovar o estagio, estudantes que estejam com o carimbo de validagao de cursos em
seu Passaporte de Conhecimento, adquirido durante o primeiro ano de estagio.

O estagio profissional terd como contraprestagdo uma Bolsa-Auxilio, respeitando o
valor de R$ 681,71 (Seiscentos e oitenta e um reais e setenta e um centavos.) Os valores da
Bolsa-Auxilio, a titulo de retribuigdo, serao reajustados uma vez por ano, de acordo com a
decisao da diretoria. Devendo ser implantado imediatamente, no més de reajuste. O reajuste
sera sempre o més setembro de cada ano.

O pagamento do estagiario devera ser realizado com os recursos da Unidade Solicitante,
que deverd indicar a UDH qual a acdo e o projeto designados para arcar com os custos advindos
da contratacao.

A retribui¢do mensal sera sempre proporcional ao numero de horas efetivamente
cumpridas, deduzindo-se do valor atribuido a jornada maxima contratada, os valores
correspondentes as horas de auséncia, conforme previsto na Lei Especifica de Estagio.

Conforme previsto na Lei especifica de Estdgio, o estagiario tendo cumprido o tempo
de estagio igual a 12 meses terd direito a 30 dias de recesso remunerado. Uma parcela desse
recesso devera sera gozado na ultima quinzena de dezembro, e os demais dias serdo acordados
com o supervisor de estagio, e deverdo ser gozados, preferencialmente, nos meses referentes as
férias escolares. Serdo concedidos dias de recesso, de maneira proporcional, nos casos em que
os estagios tenham duragdo inferior a 01 (um) ano.

Conforme previsto em lei, o estagiario fara jus ao Auxilio Transporte, referente aos dias
uteis estagiados, sem distingdo de valores entre os niveis de formacdo académica tendo como
base o valor do transporte urbano (6nibus) dentro da cidade. Que atualmente possui o valor de
RS 3,00 reais (Trés reais). Este valor é por dia, pois o estudante tem direito a meia passagem
no transporte coletivo, onde o célculo ¢ feito em cima dos dias trabalhados do estagiario vezes
o dia da passagem que ¢ no valor de trés reais como foi exposto acima. Vale ressaltar que
durante o periodo de gozo do recesso remunerado, o estagidrio ndo fara jus a percepcao do
auxilio transporte.

O desligamento do estagiario do Sebrae/PB ocorrerd quando:

e Automaticamente, ao término do estagio;

e Automaticamente, ao término ou interrup¢ao do curso, ainda que ndo decorrido todo

o periodo contratado;
e No interesse e por conveniéncia da area a que estiver vinculado, inclusive se

comprovada a falta de aproveitamento e rendimento;
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e Ante o descumprimento, pelo estagiario, de clausulas do respectivo Termo de
Compromisso de Estagio;

e A pedido do estagiario, ou na impossibilidade de permanecer estagiando.

e Pelo ndo comparecimento ao estagio, sem motivo justificado, por 5 (cinco) dias
consecutivos no periodo de um més;

e Por postura e ou conduta inadequada;

e Ao término do estagio, o estagiario devera devolver o crachd, sob pena de suspensao
do aviso de recesso remunerado, até a devolucao do mesmo.

Apds mencionar todos os fatores sobre o Programa de Estagio do Sebrae/PB o mesmo

traz a oportunidade de estudar a percepcdo dos estagiarios sobe o clima organizacional no

ambiente de trabalho.

5.3 CLIMA ORGANIZACIONAL

Atualmente torna-se cada vez mais necessario a area de Recursos Humanos mensurar
suas agOes através de procedimentos que possam respaldar ao méximo sua atuagdo nas
organizagoes. Um desses procedimentos ¢ avaliar o clima organizacional da empresa.

Para relatar este tema segue abaixo uma série de informag¢des importantes tais como:

conceitos, fatores e seus modelos.

5.3.1 Conceitos

A andlise do clima organizacional se faz necessaria aos administradores para que estes
possam desenvolver as suas atividades de forma a ter sempre em mente o comportamento das
pessoas no trabalho. Isso s6 sera possivel quando estiverem convencidos e sensibilizados da
importancia de seus recursos humanos e do clima de sua organizagao.

Sendo considerado como um conjunto de caracteristicas que descrevem as percepgoes
dos integrantes de uma institui¢do, levando em consideragao um conjunto de fatores, valores
ou atitudes que afetam o relacionamento das pessoas.

Para Maximiano (2009) o Clima Organizacional ¢ uma medida de como as pessoas se
sentem em relagdo a organizacao e seus administradores.

O clima organizacional representa o ambiente que existe em uma organizagdo que

condiciona o comportamento dos seus membros, logo, os sentimentos que as pessoas
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compartilham a respeito da organizagdo, tanto positiva como negativamente, afetam o
comportamento humano dos colaboradores.

Como nos afirma Litwin (apud LUZ, 2003, p.10) o Clima Organizacional "¢ a qualidade
ou propriedade do ambiente organizacional, que € percebida ou experimentada pelos membros
da organizag¢ao e influencia o seu comportamento".

Nesse sentido, Luz (2003, p. 13) o define como o "reflexo do estado de animo ou do
grau de satisfagdo dos funciondrios de uma empresa (...) € a atmosfera psicoldgica que envolve,
num dado momento, a relagdo entre a empresa e seus funcionarios."

Segundo Chiavenato (2010), o Clima Organizacional ¢ uma atmosfera do ambiente de
trabalho que ¢ constituido por pessoas. Chiavenato (1997) aborda um rico conceito que define
o clima organizacional como sendo o conjunto de propriedades mensuraveis do ambiente de
trabalho percebido, direta ou indiretamente, pelos individuos que vivem e trabalham neste
ambiente e que influencia a motivacao e o comportamento dessas pessoas.

O mesmo autor diz que:

Ele representa o conjunto de sentimentos predominantes numa determinada empresa
e, envolve a satisfacdo dos profissionais tanto com os aspectos mais técnicos de suas
carreiras e trabalho quanto aspectos afetivos/emocionais, refletindo em suas relagdes
com os colegas de trabalho, com os superiores e com os clientes de modo geral. E a
tendéncia de percepcao que os membros de uma organizagdo possuem a respeito de
seu grau de satisfacdo em relagdo ao conjunto ou a determinada caracteristica desta
organizagdo" (CHIAVENATO, 1997, p. 126).

Assim, o clima organizacional ¢ o indicador do grau de satisfacdo dos membros de uma
empresa, em relacdo a diferentes aspectos da cultura ou realidade aparente da organizagao, tais
como politicas de RH, modelo de gestdo, missdo da empresa, processo de comunicacao,
valorizacao profissional e identificagdo com a empresa (CODA, 1993).

Mol traz a seguinte defini¢cdo de clima organizacional:

Maneira, positiva ou negativa, como os colaboradores, influenciados por fatores
internos ou externos a organizacao, percebem e reagem, num determinado momento,
ao conjunto de varidveis e fatores como as politicas, os procedimentos, usos e
costumes existentes e praticados pela organiza¢io. (MOL, 2010, p. 8).

Assim, para Mol, o clima esta ligado, diretamente, a maneira como o colaborador
percebe a organizagdo com a sua cultura, suas normas, seus usos e costumes, como ele interpreta
tudo isso e como ele reage, positiva ou negativamente, a essa interpretagao.

Lacombe (2005) diz que o clima organizacional reflete o grau de satisfacdo dos

colaboradores em relagdo ao ambiente interno de uma organizacdo. Esta ligado a aspectos que
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fazem referéncia a motivacdo, a comunicacdo, aos relacionamentos entre pessoas, ao
sentimento de interesse e comprometimento no trabalho.
Coda (1998 apud BEDANI, 2006) conceitua clima organizacional como sendo a

percepcdo das pessoas que estdo inseridas na empresa em certo momento, levando em

\

o

consideragao aspectos e tracos da organizacdo que norteiam se o ambiente esta propicio
satisfacdo ou ndo. Para Bezerra (2011), o clima organizacional também esta relacionado a
percepcao do colaborador em relagdo ao seu ambiente de trabalho, porém ¢ necessario observar
que cada individuo pode ter uma percepg¢do diferente em relagdo ao outro que esta inserido no
mesmo ambiente.

A maioria dos conceitos listados nesse sub topico remetem ao grau de satisfagdo e
percepcao do colaborador em relagdo ao ambiente organizacional no qual estd inserido.
Trazendo consigo uma série de fatores que compode o clima organizacional dentro de uma

empresa, onde poderdo ver com mais clareza no sub topico abaixo.

5.3.2 Fatores

O clima organizacional de uma institui¢ao ¢ influenciado por fatores internos e externos,
por fatores de satisfa¢do ou insatisfagdo que podem auxiliar ou atrapalhar na produtividade e
no desempenho do profissional, e consequentemente no resultado de toda a equipe e da
organizagdo no geral, gerando assim uma boa ou ma motivagao.

A incapacidade do individuo de satisfazer uma dessas necessidades aumenta sua
motivacado para satisfazé-la, ou seja, a pessoa aumentara seu esforgo para satisfazer uma
necessidade insatisfeita. Caso todo o esforco ndo a leve a atingir a satisfacdo, ela ficara
frustrada. Por outro lado, quando a necessidade ¢ satisfeita, cessa seu efeito sobre o organismo
€ aumenta a motivagao por outra necessidade de nivel superior.

Chiavenato (2010) afirma que motivagdo € um processo que comega com uma
deficiéncia fisioldgica ou psicoldgica ou necessidade que ativa um comportamento ou com um
impulso orientado para um objetivo ou incentivo.

Robbins (2009) descreve a motivacdo como a disposi¢ao para fazer alguma coisa, que
¢ condicionada pela capacidade dessa agao de satisfazer uma necessidade do individuo. Para o
mesmo autor necessidade significa uma deficiéncia fisica ou psicoldgica que faz com
determinado resultado parega atraente.

Uma varidvel importante no processo de motivagao ¢ a satisfacdo e Chiavenato (2010)

traz como conceito dizendo que a satisfacdo ¢ a auto realizagdo em virtude de uma experiéncia
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provocada por vdrias atividades e recompensas. O termo satisfagdo ¢ usado para analisar os
resultados ja experimentados pela pessoa. Assim, a satisfagdo ¢ uma consequéncia das
recompensas e punic¢des ligadas ao desempenho, ou seja, a pessoa pode ficar satisfeita ou
insatisfeita com o comportamento, com o desempenho e com as relagdes de recompensa
normalmente existente.

Mas ¢ importante ressaltar que motivagao e satisfacdo ndo sdo sindnimos, pois a
motivagdo relaciona-se com o comportamento voltado ao alcance de metas ou incentivos e
satisfacdo esta voltado a uma decorréncia do éxito alcangado no processo motivacional.

Robbins (2009) afirma que a teoria motivacional mais conhecida ¢ a teoria da hierarquia
de necessidades de Maslow, onde cada ser humano existe uma hierarquia de cinco necessidades.
Sao elas:

e Fisiologicas: sdo as necessidades de alimentagdo, bebida, habitagdo,
protecao;

e Seguranca: sdo as necessidades que inclui seguranca e prote¢do a danos
fisicos e emocionais;

e Sociais: sdo as necessidades de amizade, participagdo, amor e afeto;

e Estima: sdo as necessidades que inclui fatores internos de estima,
autoconfianca, realizacdao, autonomia; e os fatores externos de estima como
status, reconhecimento e atencao;

e Auto realizacdo: sdo as necessidades de mais elevadas do ser humano e o que

o levam a se realizar maximizando suas aptiddes e capacidades potenciais.
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Figura 09: Hierarquia das necessidades de Maslow

Lacombe (2005) diz que o clima organizacional reflete o grau de satisfacdo dos
colaboradores em relagdo ao ambiente interno de uma organizacao. Esta ligado a aspectos que
fazem referéncia a motivacdo, a comunicacdo, aos relacionamentos entre pessoas, ao

sentimento de interesse e comprometimento no trabalho.
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Fonte: Adaptado pelo autor (2016)

Outra teoria citada pelos autores ¢ a teoria dos dois fatores de Herzberg que para ele a
motivacao das pessoas para o trabalho depende de dois fatores intimamente relacionados.

Robbins (2009) também diz que esta teoria pode ser chamada de teoria higiene —
motivacao, partindo da ideia de que a relagdo de uma pessoa com seu trabalho € basica e que
essa atitude pode muito bem determinar o seu sucesso ou fracasso.

Chiavenato (2010) aborda os fatores higiénicos como aqueles que se referem as
condi¢des que rodeiam a pessoa enquanto trabalha, incluindo as condigdes fisicas, ambientais
de trabalho, estilo de lideranga recebido, clima de relagdes entre a dire¢do e empregados,
relacionamento com os colegas e etc. Ainda afirma que os fatores higiénicos
sdo limitados em sua capacidade de influenciar uma pessoa. Que estdo relacionados com as
condi¢des externas do individuo, ou seja, as necessidades primarias.

Chiavenato (2010) aborda também os fatores motivacionais que se referem ao contetido
dos cargos, as tarefas e as atividades relacionadas com o cargo em si. Produzem efeito
duradouro de satisfacdo e de aumento de produtividade em niveis de exceléncia. Os fatores
motivacionais estdo relacionados com as condig¢des internas do individuo que conduzem a

sentimentos de satisfacdo e de auto realizacdo, ou seja, as necessidades secundarias das pessoas.
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Para melhor esclarecimento desses dois fatores segue figura abaixo:

Figura 10: Teoria dos dois fatores de Herzberg

Fatores Motivacionais Fatores Higiénicos
Trabalho em si. CondigGes de trabalho.
Realizacdo. Administracdo da empresa.
Reconhecimento. Saldrio.
Progresso. Relages com o supervisor.
Responsabilidade. Beneficios e incentivos sociais.

s Asatisfacdo no cargo depende dos fatores motivacionais.
e Ainsatisfacdo no cargo depende dos fatores higiénicos.

Nio
Satisfacio Satisragio Insatistacio Menhuma
Insatisfacio

Fonte: Adaptado pelo autor (2016)

Quando os fatores motivacionais sao 6timos, eles elevam substancialmente a satisfacao
das pessoas. Quando sdo precarios, provocam auséncia de satisfacdo, ou seja, insatisfacdo.

Como vimos acima os fatores do clima organizacional estdo interligados com a
satisfacdo, insatisfacdo, motivagdo e presentes teorias expostas. Além desses fatores o clima
organizacional possui alguns aspectos que pode ser analisado pelos colaboradores dentro de
uma organizac¢ao atrelado ao que foi exibido.

Para o presente estudo vamos apontar tais aspectos que serdo analisados pelos
estagiarios da organizacao, sdo eles: a lideranca, o treinamento, a comunicagdo, o
relacionamento interpessoal, as condi¢des de trabalho e qualidade no desempenho do estagio.

Atualmente o papel do lider tem sido de fundamental importancia em qualquer tipo de
ambiente, especialmente quando se trata de ambientes coorporativos € organizacionais.

Robbins (2009) conceitua lideranga como a capacidade de influenciar um grupo em
direcdo ao alcance de objetivos. Chiavenato (2010) complementa este conceito dizendo que a
lideranga ¢ uma fungao das necessidades existentes numa determinada situagao e consiste numa
relacdo entre um individuo e um grupo. E que esta lideranca repousa em uma relagio funcional
que existe quando um lider é percebido por um grupo como possuidor ou controlador dos meios
para a satisfacao de suas necessidades.

Para Hunter (2004), o lider deve identificar e satisfazer a necessidade de seus liderados
e servi-los, ou seja, atendé-los, o que nao se trata de satisfazer as vontades, mas sim as

necessidades. O lider, por meio de sua agao, deve saber obter a cooperagdo entre as pessoas.
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Precisa ser capaz de desenvolver, estabelecer e manter uma direc¢ao, além de promover a
convergéncia de diferentes percepgoes, interesses e objetivos.

De acordo com Segundo (2003. p. 5),

cabe ao lider por meio de suas agdes junto com sua equipe de trabalho, gerar
oportunidades para a realiza¢do das pessoas, reconhecer o trabalho bem feito e criar
desafios que motivam e energizam. O clima organizacional, reflete entdo, uma
tendéncia ou uma inclina¢do relacionada a percepcao das pessoas que trabalham em
uma equipe, sendo, desta forma, um indicador de eficacia de lideranga.

Conforme Segundo (2003. p. 16),

O papel da lideranga na gestdo do clima organizacional requer o exercicio de
importantes fungdes como: estabelecer uma visdo clara de onde quer chegar e
promover um atendimento claro da realidade presente para que as pessoas possam dar
o melhor de si em prol da potencializagdo dos resultados.

Fiorelli (2000) destaca que um lider transforma um grupo desarticulado em equipe
coesa. O lider mantém atado o lago emocional. O lider possui o poder de fortalecer ou
enfraquecer os vinculos emocionais que ddo consisténcias a equipe. Ao lider cabe
conciliar diferentes pontos de vista, evitando os conflitos entre os membros da equipe, e dirigir
o trabalho para metas estabelecidas.

Kahale (2003) afirma que ¢ muito importante que as liderangas de uma empresa sejam
conscientes de seu papel perante a motivagdo de seus subordinados. O lider ndo os motivara
diretamente, mas serd o responsavel direto por criar motivagdes basicas para que o subordinado
possa encontra-la.

A lideranga esta completamente voltada ao papel motivacional, a clareza, a objetividade
da organizagdo. Levando em consideragdo de que esses aspectos acima ¢
papel do lider para com sua equipe e junto com essas caracteristicas encontramos a
comunicac¢do que ¢ outro fator extremamente importante dentro do papel de uma organizacgao
e de uma lideranga.

Em toda organizagdo as pessoas estdo se adquirindo e disseminando informagdes. A
comunicagdo ¢ um aspecto critico, pois os seres humanos ndo trabalham com coisas, mas com
informagdes sobre coisas. A comunicacdo ¢ inevitavel para o funcionamento de uma
organizagdo e para que haja este aspecto dentro de uma empresa nao basta so as tecnologias,
mas da forga das pessoas, pois ela € um processo que ocorre de dentro das pessoas.

Chiavenato (2010) define comunicacdo como a transferéncia e compreensdo de
mensagens, como a transferéncia de informacgdo. Ainda complementa dizendo que ela ¢

geralmente descrita como um fluxo de mensagens entre um emissor para o destinatario
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utilizando um canal. O destinatario pode ou néo responder a mensagem (retroagdo). E algum
ponto do processo, o ruido — algo que afeta o processo — pode ocorrer e limitar a eficicia da
comunicagao.

Robbins (2009) afirma que nenhum grupo pode existir sem comunicagao: a
transferéncia de significados entre seus membros. Apenas através dessa transferéncia € que as
informacodes ¢ as ideias conseguem ser transmitidas. A comunicagao, contudo, ¢ mais do que
simplesmente transmitir um significado; ela precisa ser compreendida, ou seja, toda
comunicagdo abrange a transferéncia bem como a compreensao do significado da informagao.

A comunicagdo dentro de uma organizagao precisa de clara, objetiva e coerente para
que a mensagem transmitida seja compreendida independente dos niveis hierarquicos da
empresa, pois uma boa comunicagdo tem que se estende no geral e ndo s6 apenas em alguns
setores ou grupos.

Chiavenato (2010) diz que a comunicagao interpessoal € o processo de comunicagao
mais complexo. Porque cada pessoa tem seu proprio sistema cognitivo, suas percepgoes €
valores pessoais € motivacgdes, construindo um padrao pessoal de referéncia que se torna
bastante pessoal e singular na interpretagdo das coisas.

Existe trés tipos de comunicacao: oral, escrita e ndo verbal. Segue abaixo descrigcdes
sobre as mesmas.

Robbins (2009) afirma que a comunicacdo oral ¢ o principal meio de transmitir
mensagens, onde encontramos como por exemplo as discussdes individuais, os rumores, as
conversas cotidianas. A vantagem desse meio de comunicagao ¢ a rapidez e o feedback. E sua
desvantagem ¢ que quanto maior o nimero de pessoas recebe a informacao, maior € o potencial
de distorgao.

Robbins (2009) diz que a comunicagdo escrita envolve os memorandos, cartas,
transmissoes de fax, e-mails, jornais internos, quadro de noticias e qualquer outro meio que use
linguagem escrita ou por simbolos para comunicar as informagoes.

Robbins (2009) relata que toda vez que emitimos uma comunicacao verbal estamos
transmitindo uma comunicag¢do ndo verbal. Mas em alguns casos, o componente pode estar
sozinho como por exemplo: movimentos faciais e utilizar do codigo de libras para a transmissao
das informacdes.

Chiavenato (2010) aborda que a comunicagdo organizacional ¢ essencial para o
gradativo alcance da consonancia e consisténcia do comportamento das pessoas nas
organizagdes. Ela constitui no processo por meio do qual a informacao se movimenta e ¢

intercambiada entre as pessoas dentro de uma organizagao.
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As comunicagdes organizacionais ndo sio perfeitas, pois elas sdo alteradas ao longo do
processo, o que faz o destinatario receber a mensagem de forma erronia. Dentro de uma
organizagao possui trés tipos de canais formais de comunicacao, o qual iremos discorrer abaixo.

Chiavenato (2010) aponta que existe a comunicag¢ao descendentes que sao aquelas que
se refere as mensagens ou informagdes enviadas do topo aos subordinados, isto ¢, de cima para
baixo. A comunicagao ascendente se refere as mensagens que fluem dos niveis mais baixos
para os niveis mais elevados da hierarquia organizacional. E por fim, a comunicacao horizontal
que se referem ao intercambio lateral ou diagonal de mensagens entre pares ou colegas.

Outro aspecto muito importante ¢ como melhorar a comunicagdo organizacional e
Chiavenato (2010) vem dizer que em primeiro lugar, devem melhorar suas mensagens — a
informagdo que desejam transmitir. Em segundo, devem procurar compreender o que as outras
pessoas estao tentando lhes comunicar, ou seja, precisam se esfor¢ar ndo sé para serem
compreendidos, mas para também compreender o proximo.

Com isso Chiavenato (2010) aborda algumas técnicas para melhorar a comunicagdo
organizacional, tais como:

e Acompanhamento: trata de verificar se o significado da mensagem foi realmente
captado;

e Retroacdo: ¢ um importante elemento para a boa comunicagdao de mao dupla;

e Empatia: a forma de comunica¢do depende muito do que se conhece do
destinatario. A mesma requer maior orientagdo para o destinatario do que o
€missor;

e Repeti¢do: a repeticdo assegura que se uma mensagem nao for compreendida,
havera outras partes que transmitirdo a mesma mensagem. A mesma ¢ um
principio de aprendizagem amplamente aceito;

e Simplificacdo da linguagem: a linguagem complexa tem sido identificada como
uma das principais barreiras a boa comunicacdo. A comunicagao eficaz exige a
transmissao de entendimento e informacao;

e Escutar bem: para melhorar a comunicagdo, a pessoa deve procurar ser bem
entendido e também entender bem, pois isso exige que ele ouca as pessoas.
Como por exemplo: parar de falar, mostrar que quer ouvir, ser
paciente, buscar a empatia, afastar as possiveis distragdes, dominar o
temperamento, perguntar, ouvir, perguntar com cuidado, reavaliar a posi¢ao do

outro ¢ etc;
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e Encorajar confianga mutua: a comunicacao funciona melhor quando baseada na
confianga reciproca entre o lider e o subordinado;

Portanto, a comunicagdo ¢ um forte aliado organizacional que esta envolvido em todos
0s aspectos e circunstancias principalmente no treinamento ou capacitagdo para os funcionarios
da organizagao.

Chiavenato (2010) aborda alguns conceitos de treinamento afirmando que ¢ considerado
um meio de desenvolver competéncias nas pessoas para que se tornem mais produtivas,
criativas e inovadoras, a fim de contribuir melhor os objetivos organizacionais e se tornarem
cada vez mais valiosas. Assim, o treinamento ¢ uma fonte de lucratividade ao permitir que as
pessoas contribuam efetivamente para os resultados.

Para Chiavenato (2010) treinamento também ¢é o processo de ensinar aos novos
empregados as habilidades bésicas que eles necessitam para desempenhar seus cargos.

De acordo com Chiavenato (2010. p. 367),

Treinamento € o processo sistematico de alterar o comportamento dos empregados na
direcdo do alcance dos objetivos organizacionais. O treinamento esta relacionado com
as atuais habilidades e capacidades exigidas pelo cargo. Sua orientagdo ¢ ajudar os
empregados a utilizar suas principais habilidades e capacidades para serem bem-
sucedidos.

Conforme Chiavenato ((2010. p. 367),

Treinamento ¢ o processo educacional de curto prazo ¢ aplicado de maneira
sistematica e organizada, por meio do qual as pessoas aprendem conhecimentos,
atitudes e competéncias em fungdo de objetivos previamente definidos.

Para sabermos se a organizagdo, setor ou equipe esta precisando de alguma capacitacao
ou treinamento € necessario fazer um levantamento das necessidades dentro da organizagao. E
essas necessidades nem sempre sdo claras e precisam ser diagnosticadas.

Segundo Chiavenato (2010. p. 373),

Necessidade de treinamento sdo as caréncias de preparo profissional das pessoas, ou
seja, a diferenga entre o que uma pessoa deveria saber fazer e aquilo que ela realmente
sabe e faz. Uma necessidade de capacitagdo ¢ uma area de informacdo ou de
habilidades que um individuo ou grupo precisa desenvolver para melhorar ou
aumentar a sua eficiéncia, eficacia e produtividade no trabalho. Na medida em que o
treinamento focaliza essas necessidades e caréncias e as elimina, ele se torna benéfico
para os colaboradores e organiza¢dao. Caso contrario, representara um desperdicio ou
simples perda de tempo.

A relagdo interpessoal conforme Marques (2015) € a conexao feita por duas ou mais
pessoas de um mesmo circulo. Ele tem muito a ver com a maneira que tratamos € nos
relacionamos com as outras pessoas. No nucleo profissional, trata-se da forma como nos

relacionamos com os colegas de trabalho. E manter bons relacionamentos profissionais ¢
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imprescindivel para qualquer profissional, tanto para termos um networking qualitativo quanto
para contribuir com o clima positivo dentro da equipe.

O relacionamento interpessoal envolve a formagao do proprio “eu” e como lidamos com
nossas emogoes, o autoconhecimento de sentimentos € o processo de
pensamento. “O relacionamento interpessoal ainda envolve a capacidade do ser humano de
experimentar e discernir padroes, experimentar atragdes do futuro e de sonhar e também de
realizar potenciais”. (ZIEMNICZAK, 2011, p. 1)

Grande parte do nosso trabalho ¢ feita por meio de contato com os outros, quer como
individuos, quer como grupos. As pessoas que tem mais habilidade em compreender, ajudar e
apoiar sdo mais eficazes no relacionamento humano. “A experiéncia tem comprovado que as
pessoas podem aprender a aperfeigoar sua habilidade em compreender os outros e a si proprias
adquirindo competéncia e facilidade nas relagdes interpessoais. ” (MINICUCCI, 2001, p. 30-
31)

O relacionamento interpessoal tem superado os conhecimentos, técnicas € experiéncias
acumuladas, o comportamento das pessoas esta influenciando muito na contratagdo de novos
colaboradores ¢ imprescindivel que as pessoas tenham essa capacidade e habilidade em
relacionarem-se bem com os seus colegas de trabalho.

E muito importante que as organizagdes tenham um clima organizacional favoravel para
o desenvolvimento de boas relacdes, que promovam a comunicagao,
qualidade e produtividade, pois o ambiente de trabalho pode influenciar no comportamento das
pessoas, nas relacdes interpessoais e consequentemente nos resultados das empresas.
(GERMANO e GIMENES, 2010).

O relacionamento interpessoal interfere diretamente no ambiente de trabalho, podendo
influir no comportamento humano, nas relagdes e nos resultados da empresa. O ser humano age
de acordo com o ambiente. O clima organizacional e os relacionamentos influenciam no
comportamento do colaborador, sdo fatores que motivam e determinam a criacdo de um
ambiente agradavel. A maneira das pessoas se relacionar ¢ um fator determinante para garantir
o convivio coletivo, a cordialidade e a assertividade.

Um outro fator importante no clima organizacional ¢ a higiene do trabalho que esta
relacionada com as condigdes ambientais de trabalho. Do ponto de vista de Chiavenato (2010),
o local de trabalho constitui a 4rea de agdo da higiene do trabalho, envolvendo aspectos ligados
a este fator como: temperatura, ruido, ar, equipamentos de trabalho e outros.

Conforme Chiavenato (2010, p. 470-471),

Os principais itens do programa de higiene do trabalho estao relacionados com:
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1 — Ambiente fisico do trabalho que envolve:

e [luminacao: luminosidade adequada a cada tipo de atividade;

e Temperatura: manutengao de niveis adequados de temperatura;

¢ Ruidos: remog¢ao de ruidos ou utilizagdo de protetores auriculares;
2 - Aplicagao de principios de ergonomia:

e Mesas e instalagdes ajustadas ao tamanho das pessoas;

e Maquinas e equipamentos adequados as caracteristicas humanas.

Ainda sobre o trabalho um outro item importante ¢ a sobrecarga de trabalho e a fadiga
decorrente do mesmo. Eles aparecem na vida do trabalhador quando o mesmo possui um
acumulo de atividades muito grande, além de sua capacidade de realizagdo e com isso gera a
fadiga e o estresse.

Chiavenato (2010), diz que o estresse ¢ a soma das perturbacdes organicas e psiquicas
provocadas por diversos agentes agressores, como: emocdes fortes, fadiga, situacdes de
conflito, sobrecarga de trabalho e outros.

Por fim, temos a qualidade no desempenho do servico que estd completamente ligada
ao clima organizacional e seus fatores. O servico segundo Las Casas (2008) sdo acdes, atos e
desempenho.

Segundo Paladini (2010, p.30) “para definir corretamente qualidade, o primeiro passo ¢
considerar a qualidade como um conjunto de atributos ou elementos que compdem o produto
ou o servigo”.

A qualidade no desempenho no servigo também ¢ o reflexo do trabalho executado por
toda a organizagao, onde cada funciondrio realiza as suas obrigacdes, deveres e atividades do

ambiente de trabalho com qualidade, gerando assim um desempenho satisfatorio.

5.3.3 Pesquisa de clima organizacional

Para analisar o clima organizacional utiliza-se da pesquisa de clima organizacional,
onde Bispo (2006) destaca que ¢ uma ferramenta objetiva e segura, isenta de comprometimento
com a situacao atual, em busca de dados reais na gestao de recursos humanos. O diagnostico e
as sugestoes proporcionadas pela pesquisa de clima sao valiosos instrumentos para o sucesso
de programas voltados para o melhoramento da qualidade, aumento da produtividade e adogao

de politicas internas. Outro aspecto a considerar-se em relacdo a este tipo de pesquisa ¢ que
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conhecer mais adequadamente a situagdo do clima organizacional pode contribuir para a
compreensdo da capacidade da organizagdo em reter de talentos.

Nesse sentido, para identificar o que pode estar influenciando o desempenho ¢ a
motivacdo de seus funciondrios, as organizagdes podem utilizar uma pesquisa de clima
organizacional, que representa um método que analisa o ambiente organizacional para conhecer
e medir o grau de satisfagdo, de motivagdo, comprometimento dos funcionarios com a
organiza¢do, bem como seus conflitos, com a inten¢ao de promover solugdes e mudangas que
contribuam para a organizagdo obter os resultados planejados (ZUCCOLI; FRANZIN, 2006).

Para mensurar a pesquisa de clima organizacional iremos ver alguns modelos que

atribuem o clima organizacional e alguns fatores em comum entre 0s mesmos.

5.3.4 Modelos de clima organizacional

Baseado nos modelos de clima organizacional foi feita uma anélise e relagdo dos fatores
para saber quais os autores se atribuia a cada aspecto que foi analisado na pesquisa de clima
organizacional. Podemos ver abaixo cinco modelos de clima organizacional e seus autores que
estdo relacionados com os fatores apresentados na pesquisa de clima, tais como: lideranca,
treinamento, comunicagao, relacionamento interpessoal, condi¢des de trabalho e qualidade.

O primeiro modelo abordado na pesquisa ¢ de Litwin e Stringer (1968) que segundo
Bispo (2006), dispde um modelo com os seguintes fatores:

1. Estrutura: sentimento dos trabalhadores com relacao as restrigdes no desenvolver
do trabalho: procedimento, regras, regulamentos e outras limitagoes;

2. Responsabilidade: sentimento de liberdade para tomar decisdes relacionadas ao seu
trabalho sem a verificacao das acdes;

3. Desafio: sentimento da necessidade do risco e do desafio no desempenho das suas
funcdes;

4. Recompensa: sentimento de ser recompensado pelo bom trabalho executado, com
€nfase em incentivos € nao em punigdes;

5. Relacionamento: sentimento de boa camaradagem geral e de ajuda mutua que
prevalece na organizagao;
6. Cooperacao: Percepgao de espirito de ajuda e muatuo apoio vindo de gestores e de

subordinados;
7. Conflito: sentimento de que a administracdo ndo possui problemas com diferentes

opinides ou conflitos;
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8. Identidade: sentimento de que os objetivos pessoais estao interligados com os
objetivos organizacionais; sensagdo de ambiente familiar dentro da organizacao;

9. Padriao: ¢ o grau de énfase em normas e processos da organizagao sentido pelo
individuo.

Esse modelo tem por finalidade principal analisar os sentimentos dos funcionarios de
acordo com as atitudes tomadas pelas empresas no decorrer dos dias. Desses fatores acima
temos apenas trés fatores que se encaixa na pesquisa que sao os fatores de relacionamento e
cooperagao, onde ambos estdo relacionados com o relacionamento interpessoal no clima
organizacional; e o fator de responsabilidade que se enquadra na qualidade de desempenho no
clima organizacional.

O segundo modelo de clima organizacional ¢ de Kolb (1986), onde segundo Bispo
(2006), apresenta um novo modelo com alguns fatores semelhantes ao modelo anterior e novos
fatores, sdo eles:

1. Responsabilidade: sentimento de autonomia para tomada de decisdes relacionadas ao
trabalho e a ndo dependéncia quando desempenha suas fung¢des;

2. Recompensa: sentimento de ser recompensado por um trabalho bem feito; énfase em
incentivos positivos € ndo em punigdes; sentimento sobre a justi¢a da politica de
promoc¢ao e remuneragao;

3. Padrées: E o grau em que a organizagio enfatiza normas e processos.

4. Conformismo Sentimento: que os membros sentem que ha intimeras regras,
procedimentos, politicas e praticas as quais devem-se amoldar ao invés de serem
capazes de fazer seu trabalho como gostariam de fazé-lo;

5. Clareza Organizacional: sentimento de que as coisas sdo bem organizadas e os
objetivos claramente definidos, ao invés de serem desordenados, confusos ou cadticos;

6. Calor e Apoio: sentimento de que a amizade ¢ uma forma valorizada na organizagao,
onde os membros confiam uns nos outros e oferecem apoio mutuo. O sentimento de que
boas relacdes prevalecem no ambiente de trabalho;

7. Lideranca: disposicao dos colaboradores em aceitar a lideranca e a dire¢do de outros
qualificados; quando surgem necessidades de lideranca, os membros sentem-se livres
para assumi-la e sdo recompensados por uma lideranga bem-sucedida; a organizagao
nao ¢ dominada por uma ou duas pessoas ou depende delas.

O modelo de Kolb vem complementar o anterior e nele temos possuimos quatro fatores
contribuintes na pesquisa, sdo eles: responsabilidade que esta interligado com a qualidade no

desempenho, clareza organizacional que estar ligado a comunicagao e lideranca, calor e apoio
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referente ao relacionamento interpessoal e lideranga que pelo proprio nome ja diz que ¢

pertinente a lideranca dentro dos aspectos analisados na pesquisa de clima organizacional.

O terceiro modelo ¢ o de Sbragia (1983) é composto porvinte dimensdes abordando o

ambiente organizacional. Além de conformidade, estrutura, recompensas, cooperacao, padroes,

conflitos e identidade, ha os seguintes fatores/indicadores:

1. Estado de tensao: indica o grau com que as pessoas agem e decidem de forma logica e

2.

10.

11.

12.

13.

racional;
Enfase na participacdo: descreve o quanto estio envolvidos os membros da
organizagdo no processo decisorio e na aceitagdo de ideias e sugestdes;

Proximidade da supervisio: indica como a gestdo ¢ exercida pelo supervisor e qual o
grau de autonomia que o colaborador tem para redefinir os métodos de trabalho;
Consideracao Humana: descreve o quanto as pessoas sdo tratadas como pessoas, ou
seja, o grau de humanizacao existente dentro da empresa;
Autonomia Presente: reflete o grau de liberdade que os colaboradores detém na tomada
de decisao;

Prestigio Obtido: demonstra a percep¢ao das pessoas sobre sua imagem no ambiente
externo pelo fato de pertencerem a organizagao;

Tolerancia Existente: indica como a organizacdo, trata de forma suportavel e
construtiva, os erros das pessoas;
Clareza Percebida: descreve o quanto a organizagdo se importa com a comunicagao
interna, ou seja, o quanto ela informa seus membros sobre assuntos relevantes para eles;
Justica Predominante: demonstra o grau com que os critérios de habilidade e
desempenho sdo considerados nas decisdes da organizagao;

Condicoes de Progresso: descreve como a organizacao disponibiliza oportunidades e
estimula o crescimento profissional;

Apoio Logistico: descreve o quanto a organizagdo oferece de recursos necessarios para
que as pessoas possam desempenhar determinada fun¢do adequada;

Reconhecimento Proporcionado: descreve o quanto a organizagdo valoriza um
desempenho ou uma atuacao acima do padrao por parte de seus membros;

Forma de Controle: monitora os indicadores de desempenho para melhorias continuas,
em vez de usa-las como regras de punigao.

Este modelo de pesquisa tem por finalidade observar o grau de interagao entre a empresa

e o funciondrio. E deste mesmo modelo os fatores que fazem parte da presente pesquisa sao:
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consideragdo humana que ¢ envolvida com o relacionamento interpessoal, clareza percebida
que esta relacionada com a comunicacdo e o apoio logistico que abrange as condigdes de
trabalho e treinamento dos colaboradores da organizacao.

O quarto modelo de clima organizacional ¢ de Luz (1995) que apresenta um novo

modelo de pesquisa de clima organizacional o qual possui dezoito varidveis ou fatores, sdo eles:

1. O trabalho em si: refere-se ao conhecimento da percepcao e atitude das pessoas em

relagdo ao trabalho que executam;

[\

. Integracido interdepartamental/ integracdo funcional: busca avaliar o grau de
cooperagdo existente entre os diversos departamentos da organizagao;
3. Salario: verifica a existéncia de eventuais distor¢cdes entre os saldrios internos e

eventuais descontentamentos em ralagao aos praticados no mercado;

N

. Supervisiao: mensura o grau de satisfagdo dos funciondrios em relagdo aos supervisores,
analisando a competéncia, organizacao, relacionamento e feedback;
5. Comunicacfo: descreve o grau de conhecimento dos funcionarios em relagdo a fatos

relevantes da empresa;

a

Progresso profissional: identifica as oportunidades de treinamento e possibilidades de
ascensao profissional;
7. Relacionamento Interpessoal: descreve o grau de relacionamento que prevalece entre

os funcionarios, entre estes e sua chefia e com a propria organizacao;

o0

. Estabilidade no emprego: refere-se ao sentimento de seguranca das pessoas em relagao

aos Seus empregos;

e

Processo decisédrio: identifica o grau de autonomia do funcionario, bem como o grau

de centralizacao das decisoes;

10. Beneficios: verifica o grau de satisfagdo com relagcdo aos diversos beneficios oferecidos
pela empresa;

11. Condicdes fisicas de trabalho: identificacdo do grau de conforto das instalagdes da
organizacao;

12. Relacionamento empresa x sindicato x funcionarios: verifica o sentimento de
atendimento as queixas e reclamagdes dos funcionarios bem como o grau de satisfagao
dos mesmo em relagao ao sindicato.

13. Disciplina: identifica o grau de rigidez das normas disciplinares e o nivel de insatisfagao

gerado por elas;

14. Participagdo: identifica o grau de participagdo na gestdo administrativa da empresa
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15. Pagamento: refere-se ao grau de conhecimento dos funcionarios em relacdo aos
descontos efetuados e aos erros indevidos por ocasido do pagamento;

16. Seguranca: identifica o grau de preocupacdo da organizagado ¢ as providencias tomadas
em relacdo a integridade fisica da sua forca de trabalho, no que se refere a acidentes de
trabalho e doencas ocupacionais;

17. Objetivos organizacionais: identifica a clareza da comunicagdo, aos funcionarios, dos
objetivos e planos de acdo nos niveis setorial e organizacional,

18. Orientacdo para resultados: avalia até que ponto a empresa estimula sua forca de
trabalho para que os funciondrios se comprometam pela consecucao de resultados.

O modelo de Luz busca prioriza por sua vez analisar as preocupagdes com relagdo aos
beneficios sentidos pelos funciondrios, sejam eles de fator monetério ou fisico. Neste modelo
temos alguns fatores que fazem parte da pesquisa de clima organizacional do presente estudo,
sdo eles: supervisdo que se relaciona com a lideranca, comunicacao e objetivos organizacionais
que estdo interligados com a comunicag¢do da empresa, condi¢des de trabalho, progresso
profissional que estd envolvido com o treinamento dos funciondrios e o relacionamento
interpessoal.

O quinto modelo ¢ o de Coda (1997) que realizou um estudo sobre os fatores
influenciaveis do clima organizacional. Esse modelo visa a analisar os sentimentos dos
funcionarios e a sinergia obtida com relagao a identificagdo da empresa, onde possui dez
fatores:

1. Lideranca: descreve o grau de influéncia gerado pela chefia aos seus subordinados;

2. Compensaciao: descreve as diferentes formas de compensar os funcionarios pelos
trabalhos executados e o seu equilibrio;

3. Maturidade empresarial: relata o grau de conhecimento dos dados da empresa pela
comunidade e o nivel de percepcao dos funcionarios com relacao as influéncias do mercado;

4. Colaboracio entre areas funcionais: existéncia de respeito e integracdo entre as
diferentes areas funcionais; estreita colabora¢do entre os departamentos, para atingir os
objetivos da empresa;

5. Valorizacao profissional: estimulo ao crescimento dos funcionérios por parte da
chefia;

6. Identificacdo com a empresa: sentimento dos funcionarios e identificagdo com os
ideais corporativos;

7. Processo de comunicacao: grau de eficacia das transmissdes das mensagens e

decisdes anunciadas;
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8. Sentido do trabalho: importancia atribuida ao que acontece com a organizagao;

9. Politica global de recursos humanos: importancia atribuida a area de RH diante das
demais areas funcionais existentes;

10. Acesso: continuidade de realizagdo do mesmo tipo de trabalho, até o final da
carreira.

Este modelo apresentou trés fatores que estdo inerentes na pesquisa de clima
organizacional, sdo eles: lideranga, colaboragdo entre as areas funcionais que esta relacionada
com o relacionamento interpessoal e o processo de comunicagdo que estad voltado para a
comunicagdo organizacional.

Com base nos cinco modelos estudados, verifica-se certa relacdao entre eles, de modo
que os estudos posteriores surgiram com o intuito de complementar as informagdes necessarias
para a identificagdo do clima organizacional da presente pesquisa. Nesse estudo sera utilizado

um mix de todos esses modelos expostos, conforme foi falado no decorrer do conteudo.

5.4 ASPECTOS METOLOGICOS

A pesquisa ¢ de natureza aplicada, pois objetivou suscitar conhecimentos para
solucionar problemas especificos quanto a percep¢ao dos estagidrios do Sebrae/PB perante o
clima no ambiente de trabalho, a partir do clima organizacional da organizagao.

Quanto a classificagdo dos objetivos, € caracterizada como descritiva, visto que se
preocupa em descrever a percepgao dos estagiarios e a partir disso analisar o clima no ambiente
de trabalho perante a sua visao. Conforme afirma Barbosa et al. (2012, p. 42), a pesquisa
descritiva “apresenta as caracteristicas de determinada populagdo ou fendmeno, ou, ainda,
estabelece relagdes entre variaveis”.

Em relacdo aos procedimentos técnicos ¢ uma pesquisa de campo (survey), porque
utiliza informagdes e/ou conhecimentos do levantamento de dados para solucionar atuais
problemas referentes a influéncia das relagdes interpessoais na qualidade de vida no trabalho.
E, ¢ bibliografica, visto que as fontes utilizadas para consultas foram materiais ja publicados,
como livros, revistas e periodicos. E também documental, pois estar baseada em alguns
documentos concedidos pela organizagao.

Quanto a forma de abordagem ¢ uma pesquisa quanti-qualitativa. As informag¢des foram
coletadas de uma amostra, em que se utilizou nimeros como quantificadores de informacdes,

assim como uma linguagem em forma de texto para descri¢@o e interpreta¢do de conceitos sobre
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a percepe¢ao e o clima organizacional no ambiente de trabalho. O método utilizado foi dedutivo,
baseado na razao, com resultados por meio de uma cadeia ldgica de raciocinio.

O universo da pesquisa possui vinte e oito (28) estagiarios que compde o Sebrae/PB,
sendo estes divididos em vérios setores dentro da organizagdo. A amostra da pesquisa foi ndo
probabilistica com vinte (20) estagiarios. E conforme afirmam Marconi e Lakatos (2010), o tipo
mais comum de amostra ndo probabilistica € a intencional, isto €, o pesquisador esta interessado
na opinido (agdo, intengdo, etc.) de determinados elementos da populacao.

Os instrumentos de pesquisa utilizados para a coleta de dados foram: observagao direta
sistemadtica, visto que observa-se as atividades importantes para o objetivo da pesquisa, através
de um roteiro sistematizado; conforme afirmam Marconi; Lakatos (2010, p. 176), “na
observacdo sistematica, o observador sabe o que procura e o que carece de importancia em
determinada situacdo”; e, um questionario seguindo a Escala de Likert baseada em cinco
categorias de concordancia (concordo totalmente, concordo, indiferente, discordo e discordo
totalmente).

De acordo com Johnson (2002) apud Alexandre (2003), as escalas de Likert de quatro e
cinco categorias sao as mais populares, mesmo existindo aquelas que variam de quatro a onze
categorias.

O questionario apresenta dezesseis questdes, onde o mesmo inicia solicitando alguns
dados do colaborador importante para a pesquisa, com a totalidade de quatro perguntas, e
apresenta posteriormente, doze questoes. As questdes 5 a9 e de 11 a 15 seguem a Escala de
Likert e foram elaboradas com base nos modelos de pesquisa de clima organizacional de Kolb,
Litwin e Stringer, Sbragia, Luz e Coda e Bergamini trazendo alguns fatores de clima
organizacional em comum tais como: lideranga, treinamento, comunicagdo, relacao
interpessoal, condi¢des de trabalho e qualidade no desempenho do estagio.

A questdo 10 aborda a comunicagdo, onde o respondente pode marcar mais de uma
opcao, objetivando identificar com maior afinco. Por fim, a questdo 16 permite aos
pesquisados mostrarem sua percepg¢ao acerca do clima organizacional no ambiente de trabalho
e sua satisfacao.

A analise dos dados foi conduzida com a utilizagdo da distribuicao de frequéncia e
percentual, utilizando o programa Microsoft Excel para a elaboragdo de graficos e tabelas, e

também, fazendo uso da teoria junto as opinides e percepcdes dos pesquisados.



87

5.5 ANALISE DE DADOS E INTERPRETACAO DOS RESULTADOS

A percepgao dos estagiarios atuantes no Sebrae/PB sobre a organizagao e o clima no
ambiente de trabalho foi analisada através dos fatores do clima organizacional apresentado nos
cinco modelos de clima conforme exposto no presente trabalho. Aspectos referentes ao clima
organizacional no ambiente de trabalho como: lideranga, treinamento, comunicagao,
relacionamento interpessoal, condi¢des de trabalho e qualidade no desempenho. Além da
correlacdo desses fatores com os cinco modelos de clima organizacional apresentados pelos

autores.

Cada topico desta andlise apresenta um grafico, o qual expde a distribui¢do de
porcentagem de respostas referentes a cada nota atribuida pelos estagiarios, verificando o nivel
de concordancia/discordancia para a afirmativa apresentada.

O perfil da maioria dos estagiarios do Sebrae/PB pode ser caracterizado como: mulheres
com 75% de representagdo na empresa € homens com 25%; da amostra da pesquisa 95% sao
solteiros, 5% casado e nenhum divorciado; 95% dos estagiarios ndo possuem filhos e 5% possui
filho; a formacgdo académica dos estagiarios esta diversificada em alguns cursos, tais como:
45% dos estagiarios sdo graduando em administragdo, 10% sdo graduando do curso de direito,
engenharia ambiental e ciéncia contdbeis, 10% ndo respondeu estd afirmativa, 5% dos
estagiarios da organizacao sdo graduando em jornalismo, engenharia da producao e analise e

desenvolvimento de sistemas.

5.5.1 Lideranca

A primeira questdo “As orientacdes que vocé recebe sobre o seu trabalho sdo claras e
objetivas”, permitiu identificar: se os estagidrios possuem orientagdes sobre o trabalho
realizado, se existe um aspecto de lideranca entre o superior e o estagiario, logo que 0 mesmo
estd de total responsabilidade contratual sob aquele lider, se a comunicagdo entre ambos ¢ de
forma clara e objetiva. Conforme o grafico 1, a maioria dos estagiarios, 55% concordam que as
orientacdes recebidas no trabalho sdo claras e objetivas, e ainda para reafirmar este dado 30%
concordam totalmente com tal afirmagdo, gerando assim um valor satisfatorio de 85%. Mas

10% discordaram e 5% foram indiferentes.
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Gréfico 1: As orientagdes que vocé recebe sobre o seu trabalho sio claras e objetivas.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Foi identificado que 85% dos estagiarios recebem orientagdes claras e objetivas de seus
lideres, gerando assim um aspecto de lideranca e comunicagao positivo para a organizagao.
Com isso Robbins (2009) afirma que a lideranga ¢ a capacidade de influenciar um grupo em
direcdo ao alcance de objetivos. E, Segundo (2003. p. 16) diz que o papel da lideranga na gestdo
do clima organizacional requer o exercicio de importantes fungdes como: estabelecer uma visao
clara de onde quer chegar e promover um atendimento claro da realidade presente para que as
pessoas possam dar o melhor de si em prol da potencializagdo dos resultados. Ou seja,
recebendo orientacdes claras e objetivas de seus lideres os estagiarios conseguem potencializar
os seus resultados, gerando beneficios para ele mesmo e a organizacao, pois gera a satisfacdo e
um clima organizacional tranquilo entre ambas as partes.

Para obter orientagdes claras e objetivas também ¢ necessario possuir uma boa
comunicacdo e Chiavenato (2010) define comunicagao como a transferéncia e compreensao de
mensagens, como a transferéncia de informacgdo. Ainda complementa dizendo que ela ¢
geralmente descrita como um fluxo de mensagens entre um emissor para o destinatario
utilizando um canal. O destinatario pode ou nio responder 2 mensagem (retroagdo). E algum
ponto do processo, o ruido — algo que afeta o processo — pode ocorrer e limitar a eficacia da
comunicacao.

Ressaltando que o fator lideranca se faz presente no modelo de clima organizacional de
Kolb e de Coda, onde eles afirmam que a lideranc¢a ¢ o grau de influéncia da chefia ao
subordinado. E o fator comunicagao se faz presente nos modelos de Sbragia, Kolb, Luz e Coda,
com isso podemos reafirmar que a comunica¢ao € um meio muito importante dentro de uma

organizagao.
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5.5.2 Lideranca

A segunda questao “Vocé considera seu superior hierarquico um bom lider”, permitiu
identificar: a percepcao dos estagidrios em relagdo ao seu lider direto e o relacionamento
interpessoal entre ambos. Conforme o grafico 2, a maioria dos estagiarios, 50% concordam
totalmente que seu superior ¢ um bom lider, e ainda para reafirmar este dado 30% concordam
com tal afirmag¢do, gerando assim um valor satisfatorio de 85%. Mas 10% acham os seus lideres

indiferentes e 5% discordam. Segue grafico abaixo:

Grafico 2: Vocé considera o seu superior hierarquico um bom lider.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Foi identificado que 85% dos estagiarios acham o seu superior hierdrquico um bom lider
e este dado ¢ muito importante, pois com esta percepcao podemos saber que a relagao lider —
subordinado € satisfatoria e que os estagiarios possuem bons lideres, ou melhor, aprendizes,
porque muitas vezes o estagiario € o reflexo de sua lideranca.

Para Hunter (2004), o lider deve identificar e satisfazer a necessidade de seus liderados
e servi-los, ou seja, atendé-los, o que nao se trata de satisfazer as vontades, mas sim as
necessidades. O lider, por meio de sua agdo, deve saber obter a cooperagdo entre as pessoas.
Precisa ser capaz de desenvolver, estabelecer e manter uma direcdo, além de promover a
convergéncia de diferentes percepgoes, interesses € objetivos.

Kahale (2003) afirma que ¢ muito importante que as liderangas de uma empresa sejam
conscientes de seu papel perante a motivacao de seus subordinados. O lider ndo os motivara
diretamente, mas sera o responsavel direto por criar motivagdes basicas para que o subordinado

possa encontra-la.
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Ressaltando que o fator lideranca se faz presente no modelo de clima organizacional de
Kolb e de Coda, onde eles afirmam que a lideranc¢a ¢ o grau de influéncia da chefia ao

subordinado.

5.5.3 Treinamento

A terceira questao “O treinamento que vocé recebeu/recebe o capacita bem para fazer o
seu trabalho”, permitiu identificar: se os estagiarios receberdo ou recebem treinamento para a
realizacdo de suas atividades e também se o treinamento foi ou ¢ de qualidade para a execugdo
de suas tarefas. Conforme o grafico 3, a maioria dos estagiarios, 50% concordam que
recebem/receberam um bom treinamento para bom executar suas atividades, e ainda para
reafirmar este dado 20% concordam totalmente com tal afirmag¢do, gerando assim um valor
satisfatorio de 80%. Porém, 25% acham que o treinamento que recebe/receberam ¢ indiferente

e 5% discordam.

Grifico 3: O treinamento que vocé recebe/recebeu o capacita a fazer bem o seu trabalho.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Foi identificado que através dos treinamentos realizados 70% dos estagiarios concordam
de forma geral que realizam bem o seu trabalho. Com isso Chiavenato (2010) vem abordar
alguns conceitos de treinamento dizendo que o mesmo ¢ considerado um meio de desenvolver
competéncias nas pessoas para que se tornem mais produtivas, criativas e inovadoras, a fim de

contribuir melhor os objetivos organizacionais e se tornarem cada vez mais valiosas. Assim, o
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treinamento ¢ uma fonte de lucratividade ao permitir que as pessoas contribuam efetivamente
para os resultados.

Chiavenato (2010. p. 367) ainda vem afirmar que treinamento € o processo sistematico
de alterar o comportamento dos empregados na direcdo do alcance dos objetivos
organizacionais. O treinamento esté relacionado com as atuais habilidades e capacidades
exigidas pelo cargo. Sua orientagdo ¢ ajudar os empregados a utilizar suas principais habilidades
e capacidades para serem bem-sucedidos.

Para sabermos se a organizacao, setor ou equipe esta precisando de alguma capacitagdo
ou treinamento € necessario fazer um levantamento das necessidades dentro da organizagao. E
essas necessidades nem sempre sdo claras e precisam ser diagnosticadas.

Ressaltando que o fator treinamento se faz presente no modelo de clima organizacional
de Sbragia e Luz, onde eles afirmam que treinamento ¢ identificagdo das oportunidades de

treinamento e possibilidades de ascensao profissional.

5.5.4 Treinamento

A quarta questdo “Vocé considera suficiente o treinamento dado pela empresa”, a
mesma permitiu identificar: se os estagidrios receberdo treinamento suficiente. Conforme o
grafico 4, a maioria dos estagiarios, 70% concordam que receberam treinamento suficiente dado

pela empresa, 20% discordam com tal afirmagdo e 10% sao indiferentes.

Grafico 4: Vocé considera suficiente o treinamento dado pela empresa.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Identificado que 70% dos estagiarios concordam que receberam treinamento suficiente
pela empresa, mas 20% destes discordam de tal afirmagdo, assim gerando um pouco de duvida

do por que esses 20% discordaram. Mas diante do que foi analisado e do que j4 foi relatado no
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presente trabalho podemos tirar a conclusdo que cada estagiario possui um lider e cada um tem
a sua forma de treinar, onde para alguns deve ter sido indesejavel, assim gerando esse valor de
insatisfatorio. Porém, a organizacao possuir um percentual de 70% que afirmaram suficiente o
treinamento realizado ¢ um ponto positivo para organizacdo, mas fica como sugestdo reavaliar
o treinamento dado pela empresa e verificar as necessidades de cada um.

Chiavenato (2010. p. 373) vem abordar dizendo que necessidade de treinamento sdo as
caréncias de preparo profissional das pessoas, ou seja, a diferenca entre o que uma pessoa
deveria saber fazer e aquilo que ela realmente sabe e faz. Uma necessidade de capacitagao ¢é
uma area de informacao ou de habilidades que um individuo ou grupo precisa desenvolver para
melhorar ou aumentar a sua eficiéncia, eficacia e produtividade no trabalho. Na medida em que
o treinamento focaliza essas necessidades e caréncias e as elimina, ele se torna benéfico para
os colaboradores e organizacdo. Caso contrario, representard um desperdicio ou simples perda
de tempo.

Chiavenato (2010) vem para finalizar trazendo um conceito de treinamento que € o
processo educacional de curto prazo e aplicado de maneira sistematica e organizada, por meio
do qual as pessoas aprendem conhecimentos, atitudes e competéncias em fungao de objetivos
previamente definidos.

Lembrando que o fator treinamento se faz presente no modelo de clima organizacional
de Sbragia e Luz, onde eles afirmam que treinamento ¢ identificagdo das oportunidades de

treinamento e qualificacdo das pessoas que compode a organizagao.

5.5.5 Comunicac¢ao

A quinta questdo “A comunicagdo entre vocé e seu superior ¢ de forma clara, objetiva e
coerente”, a mesma permitiu identificar: se existe comunicacdo entre o chefe e o subordinado,
se a comunicacao ¢ clara, objetiva e coerente. Conforme o grafico 5, a maioria dos estagiarios,
50% concordam totalmente que a comunicagdo ¢ eficaz entre ele e seu superior, e ainda para
reafirmar tal porcentagem 35% concordam que o que foi exposto acima. Mas, 10% sao

indiferentes e 5% discordam.
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Grifico 5: A comunicagio entre vocé e seu superior é de forma clara, objetiva e coerente.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Perceptivel que 85% dos estagiarios concordam que possuem uma comunicagao, clara,
objetiva e coerente com seu supervisor. Estd afirmagdo ¢ muito importante, porque a
comunicagio ¢ um dos principais pilares da organizagio. E através dela que tudo funciona,
através da fala das pessoas que geram a comunicagdo organizacional.

Chiavenato (2010) define comunicacdo como a transferéncia e compreensdo de
mensagens, como a transferéncia de informacgdo. Ainda complementa dizendo que ela ¢
geralmente descrita como um fluxo de mensagens entre um emissor para o destinatario
utilizando um canal. O destinatario pode ou nio responder a mensagem (retroagdo). E algum
ponto do processo, o ruido — algo que afeta o processo — pode ocorrer e limitar a eficacia da
comunicacao.

Robbins (2009) afirma que nenhum grupo pode existir sem comunicagdo: a
transferéncia de significados entre seus membros. Apenas através dessa transferéncia € que as
informagdes e as ideias conseguem ser transmitidas. A comunicagdo, contudo, ¢ mais do que
simplesmente transmitir um significado; ela precisa ser compreendida, ou seja, toda
comunicagdo abrange a transferéncia bem como a compreensao do significado da informacao.

A comunicagdo dentro de uma organizagao precisa de clara, objetiva e coerente para
que a mensagem transmitida seja compreendida independente dos niveis hierarquicos da
empresa, pois uma boa comunicacdo tem que se estende no geral e ndo s6 apenas em alguns
setores ou grupos.

A comunicacdo € tdo importante que se faz presente em quatro modelos de clima
organizacional que sdo: os de Sbragia, Kolb, Luz e Coda, onde eles afirmam que a comunicagao

¢ o grau de eficacia das transmissdes das mensagens e decisdes tomadas.
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5.5.6 Comunicac¢ao

A sexta questdo “Onde vocé encontra as informagdes que deseja saber sobre a empresa”,
a mesma permitiu identificar: quais os meios de comunicagdo em que os estagiarios obtém
informagdes sobre a empresa como: conversas nos corredores, quadro de avisos, colegas de
trabalho, superior imediato, circulares internas, através dos recursos humano ou outros.
Conforme o grafico 6, 65% dos estagidrios afirmaram que obtém informag¢des da empresa
através de colegas de trabalho, 55% disseram que através de seu superior imediato, 35% através
do RH e de conversas nos corredores, 30% através do quadro de avisos, 5% de circulares

internas e 5% em outros meios de comunicagao.

Grafico 6: Onde vocé encontra as informacdes que deseja saber sobre a empresa.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Como foi exposto acima o maior meio de comunicagdo que os estagidrios encontram as
informagdes da empresa ¢ através dos colegas de trabalho, onde sobre esta relagdo temos um
ponto positivo e negativo, sdo eles: por falar em comunicacao ¢ importante que as pessoas se
comuniquem dentro de organiza¢do, mas por outro lado quando a empresa possui meios de
comunicagdo ja estabilizados na empresa isso se torna uma falha, pois ndo deveria ser através
dos colegas que as pessoas soubessem das informagdes.

Chiavenato (2010) diz que a comunicagdo interpessoal € o processo de comunica¢do
mais complexo. Porque cada pessoa tem seu proprio sistema cognitivo, suas percepgoes €
valores pessoais e motivagdes, construindo um padrdo pessoal de referéncia que se torna
bastante pessoal e singular na interpretacdo das coisas.

A segunda maior porcentagem vem do superior imediato, onde se torna um fator
positivo, pois implica que o estagidrio e seu superior tem uma comunicagao diaria. Com 35%

temos que os estagidrios obtém informagdes da empresa através do setor de RH e também por
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conversas nos corredores. Onde se torna um fator complicado, porque as “conversas paralelas
nos corredores” podem gerar informagdes distorcidas dentro de uma empresa. Até porque essas
conversas em corredores sdo causadoras de fofocas, onde ndo deixa um clima organizacional
agradavel.

Robbins (2009) afirma que a comunicagdao oral ¢ o principal meio de transmitir
mensagens, onde encontramos como por exemplo as discussdes individuais, os rumores, as
conversas cotidianas. A vantagem desse meio de comunicagdo ¢ a rapidez e o feedback.

E sua desvantagem ¢ que quanto maior o nimero de pessoas recebe a informagao, maior € o
potencial de distor¢do.

Robbins (2009) diz que a comunicagdo escrita envolve os memorandos, cartas,
transmissoes de fax, e-mails, jornais internos, quadro de noticias e qualquer outro meio que use
linguagem escrita ou por simbolos para comunicar as informagoes.

Dentro da organizac¢do possui quadros de avisos, mas apenas 30% dos estagiarios
disseram que obtém informagdes sobre a empresa através deste meio de comunicagao. E por
fim, temos 5% que encontram informagdes através de circulares internas ou outros meios de
comunicagao existe na organizagao.

Chiavenato (2010) aborda que a comunicagdo organizacional ¢ essencial para o
gradativo alcance da consonancia e consisténcia do comportamento das pessoas nas
organizacoes. Ela constitui no processo por meio do qual a informagao se movimenta e ¢
intercambiada entre as pessoas dentro de uma organizacdo. A comunicagdo € tdo importante
que se faz presente em quatro modelos de clima organizacional que sdo: os de Sbragia, Kolb,

Luz e Coda.

5.5.7 Relacionamento Interpessoal

A sétima questdo “Acredito que ha um relacionamento profissional adequado entre
pessoas dentro da organizagdo”, a mesma permitiu identificar: se existe uma boa relagdo entre
as pessoas no ambiente de trabalho. Conforme o grafico 7, a maioria dos estagiarios, 55%
concordam que existem um relacionamento profissional adequado, e ainda para reafirmar tal

porcentagem 40% concordam que o que foi exposto acima e apenas 5% sao indiferentes.
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Grafico 7: Acredito que ha um relacionamento profissional adequado entre
as pessoas dentro da organizacio.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).

E perceptivel que 95% dos estagiarios afirmaram que acreditam que haja um
relacionamento profissional adequado entre as pessoas dentro da organizacdo. O
relacionamento interpessoal interfere diretamente no ambiente de trabalho, podendo influir no
comportamento humano, nas relagdes e nos resultados da empresa. O ser humano age de acordo
com o ambiente. O clima organizacional e os relacionamentos influenciam no comportamento
do colaborador, sdo fatores que motivam e determinam a criagdo de um ambiente agradavel. A
maneira das pessoas se relacionar ¢ um fator determinante para garantir o convivio coletivo, a
cordialidade e a assertividade.

A relagdo interpessoal conforme Marques (2015) € a conexao feita por duas ou mais
pessoas de um mesmo circulo. Ele tem muito a ver com a maneira que tratamos € nos
relacionamos com as outras pessoas. No nucleo profissional, trata-se da forma como nos
relacionamos com os colegas de trabalho. E manter bons relacionamentos profissionais €
imprescindivel para qualquer profissional, tanto para termos um networking qualitativo quanto
para contribuir com o clima positivo dentro da equipe.

O relacionamento interpessoal ¢ tdo importante que se faz presente nos cinco modelos
de clima organizacional apresentado neste trabalho.

E muito importante que as organizagdes tenham um clima organizacional favoravel para
o desenvolvimento de boas relagdes, que promovam a comunicagdo, qualidade e produtividade,
pois o ambiente de trabalho pode influenciar no comportamento das pessoas, nas relagdes
interpessoais e consequentemente nos resultados das empresas. (GERMANO e GIMENES,
2010).
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5.5.8 Relacionamento Interpessoal

A oitava questao “O relacionamento entre vocé, seu superior e colegas de trabalho ¢
considerado cordial e assertivo”, a mesma permitiu identificar: se existe uma boa relacdo entre
as pessoas no ambiente de trabalho. Conforme o grafico 8, a maioria dos estagiarios, 55%
concordam que existem um relacionamento profissional adequado, ¢ ainda para reafirmar tal

porcentagem 45% concordam que o que foi exposto.

Grifico 8: O relacionamento entre vocé, seu superior e colegas de trabalho

é considerado cordial e assertivo.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Nessa questdo tivemos algo inédito que foi atingir a satisfacdo méaxima dos
colaboradores perante o clima organizacional no geral, neste caso em especifico temos 100%
dos estagidrios que concordam no geral que o relacionamento interpessoal entre ele, o seu
superior € os colegas de trabalho ¢ considerado cordial e assertivo. E ainda vale ressaltar que o
relacionamento interpessoal esta nos cincos modelos de clima apresentando neste trabalho.

O relacionamento interpessoal envolve a formagao do préoprio “eu” e como lidamos com
nossas emogdes, o autoconhecimento de sentimentos e o processo de pensamento. “O
relacionamento interpessoal ainda envolve a capacidade do ser humano de experimentar e
discernir padrdes, experimentar atracdes do futuro e de sonhar e também de realizar potenciais”.
(ZIEMNICZAK, 2011, p. 1)

Grande parte do nosso trabalho ¢ feita por meio de contato com os outros, quer como
individuos, quer como grupos. As pessoas que tem mais habilidade em compreender, ajudar e
apoiar s3o mais eficazes no relacionamento humano. “A experiéncia tem comprovado que as

pessoas podem aprender a aperfeigoar sua habilidade em compreender os outros e a si proprias
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adquirindo competéncia e facilidade nas relagdes interpessoais. ” (MINICUCCI, 2001, p. 30-
31)

O relacionamento interpessoal tem superado os conhecimentos, técnicas e experiéncias
acumuladas, o comportamento das pessoas esta influenciando muito na contratagdo de novos
colaboradores ¢ imprescindivel que as pessoas tenham essa capacidade e habilidade em
relacionarem-se bem com os seus colegas de trabalho.

O relacionamento interpessoal interfere diretamente no ambiente de trabalho, podendo
influir no comportamento humano, nas relagdes e nos resultados da empresa. O ser humano age
de acordo com o ambiente. O clima organizacional e os relacionamentos influenciam no
comportamento do colaborador, sdao fatores que motivam e determinam a criagcdo de um
ambiente agradavel. A maneira das pessoas se relacionar ¢ um fator determinante para garantir

o convivio coletivo, a cordialidade e a assertividade.

5.5.9 Condigoes fisicas do trabalho

A nona questao “As condigdes fisicas do trabalho na empresa sao satisfatorias como por
exemplo: ruido, temperatura, higiene, espago, mobiliario e etc.”, a mesma permitiu identificar:
se as condigdes de trabalho estdo as satisfatorias. Conforme o grafico 9, a maioria dos
estagiarios, 50% concordam que existem condi¢des de trabalho satisfatoria, e ainda para
reafirmar tal porcentagem 40% concordam que o que foi exposto. E 5% sdo indiferentes e 5%

discordam.

Grafico 9: As condicoes fisicas do trabalho na empresa sao satisfatorias como por exemplo: ruido,
temperatura, higiene, espaco, mobilidrio e etc.
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Fonte: Dados da pesquisa (2016).
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Entre o percentual da pesquisa 90% dos estagiarios concordam no geral que as
condig¢des fisicas de trabalho sdo satisfatorias. Lembrando que as condi¢des fisicas do trabalho
se faz presente em dois modelos de clima o de Sbragia e de Luz.

Um outro fator importante no clima organizacional ¢ a higiene do trabalho que esta
relacionada com as condi¢des ambientais de trabalho. Do ponto de vista de Chiavenato (2010),
o local de trabalho constitui a area de acao da higiene do trabalho, envolvendo aspectos ligados
a este fator como: temperatura, ruido, ar, equipamentos de trabalho e outros.

Conforme Chiavenato (2010, p. 470-471),

Os principais itens do programa de higiene do trabalho estio relacionados com:

1 — Ambiente fisico do trabalho que envolve:

e [luminacdo: luminosidade adequada a cada tipo de atividade;

e Temperatura: manutengao de niveis adequados de temperatura;

¢ Ruidos: remog¢ao de ruidos ou utilizagdo de protetores auriculares;
2 - Aplicagdo de principios de ergonomia:

e Mesas e instalagdes ajustadas ao tamanho das pessoas;

e Maquinas e equipamentos adequados as caracteristicas humanas.

Uma empresa com otimas condigdes fisicas de trabalho deixa o colaborador mais
satisfeito, pois o faz sentir importante para a organizacao, visando que as condigdes de trabalho
ndo adequadas podem gerar problemas de saude ao funciondrio, e logo se tudo esta nas

conformidades € sinal que a empresa de preocupa com as pessoas que a compoe.

5.5.10 Condigoes fisicas do trabalho

A décima questdo “As atividades de trabalho sdo exaustivas e geram sobrecarga de
trabalho e fadiga”, a mesma permitiu identificar: se o trabalho do estagiario ¢ exaustivo e
excessivo. Conforme o grafico 10, a maioria dos estagiarios, 50% discordaram de tal afirmagao,
ou seja, 50% dos estagiarios nao considera as atividades exaustivas e que também ndo geram
sobrecarga e fadiga, e ainda tem uma porcentagem 15% discordam totalmente da pergunta, mas
20% da populagao tratou esta afirmativa como indiferente, ou seja, sdo “neutros” a resposta e
10% concordam que as atividades sdo sim exaustivas e que geram sobrecarga e fadiga. E em
particular nessa pergunta temos uma exce¢ao, onde o estagiario escreveu a punho que as vezes

se sentia sobrecarregado e com fadiga.



100

Lembrando que as condigdes fisicas do trabalho se faz presente em dois modelos de

clima o de Sbragia e de Luz.

Grifico 10: As atividades de trabalho sdo exaustivas e geram sobrecarga de trabalho e fadiga.

60%
50%
50%
40%
0% 20% .
20% 15%
10%

10% 5%
0% . =

0%
Concordo Concordo Indiferente Discordo Discordo  As vezes
Totalmente Totalmente

Fonte: Dados da pesquisa (2016).

Ainda sobre o trabalho um outro item importante ¢ a sobrecarga de trabalho e a fadiga
decorrente do mesmo. Eles aparecem na vida do trabalhador quando o mesmo possui um
acumulo de atividades muito grande, além de sua capacidade de realizagdo e com isso gera a
fadiga e o estresse.

Chiavenato (2010), diz que o estresse ¢ a soma das perturbacdes organicas e psiquicas
provocadas por diversos agentes agressores, como: emocgodes fortes, fadiga, situacdes de
conflito, sobrecarga de trabalho e outros.

Logo, temos que a sobrecarga de atividades e a fadiga ndo atingem no geral 65% dos
estagiarios, porém ¢ bom fazer uma analise mais especifica para averiguar o porqué dessas

outras porcentagens.
5.5.11 Qualidade no desempenho

A décima primeira questdo “Realizo todas as obrigagdes, deveres e atividades no
ambiente de trabalho com qualidade, gerando um desempenho satisfatorio”, a mesma permitiu
identificar: se os estagidrios realizam todas as obriga¢des com qualidade e tendo desempenho
positivo. Conforme o grafico 11, a maioria dos estagiarios, 55% concordam que realiza as

atividades com qualidade, gerando desempenho satisfatério e 45% concordam totalmente sobre
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o exposto acima. Ressaltando que dois modelos de clima se fazem presente que € o de Litwin

e Kolb.

Grifico 11: Realizo todas as obrigacdes, deveres e atividades de trabalho com qualidade, gerando

um desempenho satisfatorio.

60% 55%
50% 45%

40%

30%

20%

10%
0% 0% 0%
0%
Concordo Concordo Indiferente Discordo Discordo
Totalmente Totalmente

Fonte: Dados da pesquisa (2016).

A qualidade no desempenho do servico que estd completamente ligada ao clima
organizacional e seus fatores. O servico segundo Las Casas (2008) sdo agdes, atos e
desempenho.

Segundo Paladini (2010, p.30) “para definir corretamente qualidade, o primeiro passo ¢
considerar a qualidade como um conjunto de atributos ou elementos que compdem o produto
ou o servigo”.

A qualidade no desempenho no servigo também ¢ o reflexo do trabalho executado por
toda a organizagao, onde cada funciondrio realiza as suas obrigacdes, deveres e atividades do

ambiente de trabalho com qualidade, gerando assim um desempenho satisfatorio.
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SUGESTOES N° DE PESSOAS | (%)
1. A realizagao de treinamento. 9 35%
2. Acham a organiza¢do com um clima favoravel. 6 30%
3. Comunicacdo melhor entre a empresa e os estagiarios. 4 20%
4. Nada a declarar a respeito do que foi perguntado. 4 20%
5. Valorizagdo do estagiario. 3 15%
6. Programas de interatividade. 3 15%
7. Melhoria nas conversas nos corredores, pois gera um clima ruim na
empresa. 2 10%
8. Realizacao de atividades de motivagao. 1 5%
9. Adequacdo do estagiario na sua area de estudo - trabalho. 1 5%

Fonte: elaborado pelo autor (2016).

Conforme quadro exposto acima essas foram as noves sugestoes dadas pelos
estagiarios, onde 35% solicitaram a realiza¢do de treinamentos antes e durante o seu processo
de estagio na organizacao.

Chiavenato (2010. p. 367),

Treinamento € o processo sistematico de alterar o comportamento dos empregados na
direcdo do alcance dos objetivos organizacionais. O treinamento esta relacionado com
as atuais habilidades e capacidades exigidas pelo cargo. Sua orientagdo ¢ ajudar os
empregados a utilizar suas principais habilidades e capacidades para serem bem-
sucedidos.

Outro aspecto ¢ o melhoramento da comunicagdo entre o estagiario € a empresa com
20%, onde Chiavenato (2010) aponta que existe a comunicagdo descendentes que sdo aquelas
que se refere as mensagens ou informagdes enviadas do topo aos subordinados, isto ¢, de cima
para baixo. A comunicagao ascendente se refere as mensagens que fluem dos niveis mais baixos
para os niveis mais elevados da hierarquia organizacional. E por fim, a comunica¢ao horizontal
que se referem ao intercambio lateral ou diagonal de mensagens entre pares ou colegas.

Outro aspecto muito importante ¢ como melhorar a comunicagdo organizacional e
Chiavenato (2010) vem dizer que em primeiro lugar, devem melhorar suas mensagens — a
informacao que desejam transmitir. Em segundo, devem procurar compreender o que
as outras pessoas estdo tentando lhes comunicar, ou seja, precisam se esforcar ndo so para serem
compreendidos, mas para também compreender o préximo.

Dentre outros fatores mencionados, tais como: valorizagdo do estagidrio, programas de
interatividade, melhoria nas fofocas, pois gera um clima ruim na empresa, adequagao do

estagiario na sua area de estudo — trabalho e realizacdo de atividades de motivagao.
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Robbins (2009) descreve a motivagdo como a disposi¢do para fazer alguma coisa, que
¢ condicionada pela capacidade dessa acdo de satisfazer uma necessidade do individuo. Para o
mesmo autor necessidade significa uma deficiéncia fisica ou psicoldgica que faz com
determinado resultado pareca atraente.

Uma variavel importante no processo de motivagao ¢ a satisfacdo e Chiavenato (2010)
traz como conceito dizendo que a satisfagdo € a auto realizagdo em virtude de uma experiéncia
provocada por varias atividades e recompensas. O termo satisfacdo ¢ usado para analisar os
resultados ja experimentados pela pessoa. Assim, a satisfagdo ¢ uma consequéncia das
recompensas e punic¢des ligadas ao desempenho, ou seja, a pessoa pode ficar satisfeita ou
insatisfeita com o comportamento, com o desempenho e com as relagdes de recompensa
normalmente existente.

Os fatores motivacionais estao relacionados com as condigdes internas do individuo
que conduzem a sentimentos de satisfacdo e de auto realizag@o, ou seja, as necessidades
secundarias das pessoas.

Quando os fatores motivacionais sao 6timos, eles elevam substancialmente a satisfacao

das pessoas. Quando sdo precarios, provocam auséncia de satisfacdo, ou seja, insatisfacdo.

5.6 ASPECTOS CONCLUSIVOS

O ambiente organizacional passa por constantes mudangas, sociais, econdmicas,
politicas e tecnologicas, sendo necessario que as organizagdes busquem se desenvolver para
alcancar os objetivos. Assim, as empresas devem investir em capital humano e valoriza-lo para
que este gere motivacao, efetividade, eficacia, desenvolvimento, exceléncia organizacional e
um clima organizacional agradavel, afinal, as pessoas sdo o principal ativo da organizagado e
dependendo da maneira como sdo tratadas no ambiente de trabalho, agregam imenso valor.

Desta maneira, ¢ essencial o desenvolvimento do clima organizacional no ambiente de
trabalho, os quais podem ser compreendidas através de aspectos comportamentais e fatores
motivacionais dos colaboradores. Portanto, compreender os fatores motivacionais tem sido
muito importante para que o clima seja bem desenvolvido nas empresas, €, consequentemente,
seja gerado bem-estar aos membros da organizacdo, ou seja, um clima organizacional positivo.

Esta pesquisa teve como objetivo analisar a percepgao dos estagiarios sobre o clima no
ambiente de trabalho do Sebrae/PB durante o periodo de 2014 — 2015. E teve como pretensao
responder a seguinte questao problema: qual a percepcao dos estagiarios no Sebrae/PB, 2014 —

2015 sobre a organizagao e o clima no ambiente de trabalho?
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Os resultados apontam que os fatores motivacionais do clima no ambiente de trabalho
influenciam positivamente os estagiarios do Sebrae/PB, uma vez que, os modelos de clima
organizacional, segundo o modelo Sbragia, Kolb, Litwin, Luz ¢ Coda foram identificados no
ambiente de trabalho obtendo a maioria de forma positiva perante a visdo dos estagiarios. Deste
modo, aliando as identificagdes e verificacdes feitas a percepcao dos colaboradores, concluiu-
se que a organizagdo proporciona um clima organizacional agradavel.

Foi perceptivel que o fator motivacional que melhor representou a organizagao foi o
relacionamento interpessoal, sendo bastante satisfatorio na presente pesquisa na percepg¢ao dos
estagiarios. E importante ressaltar também que as condigdes fisicas de trabalho, a qualidade no
desempenho nas atividades e a lideranga foram fatores satisfatorios. Mas constatou-se que dois
fatores motivacionais no clima organizacional possuiram um pouco de divergéncia, sdo eles: a
comunicagdo, onde na pesquisa relatou uma porcentagem de 80% de satisfagcdo abordando que
a comunicagao entre o superior e o subordinado sao satisfatorias e que as comunicagdes internas
sdo boas, porém apresentou um negativismo quando foi diagnosticado que as informagdes
internas organizacionais possuem uma porcentagem de que os estagidrios ficam sabendo dos
assuntos pertinentes a empresa através de colegas de trabalho e conversas nos corredores, onde
existe outros meios para a comunicagao.

Ainda sobre este fator motivacional que ¢ a comunicagdo organizacional temos que nas
sugestoes para melhorar o clima no ambiente de trabalho foi um dos fatores mais votados para
que haja uma comunicagdo entre a empresa € o estagidrio de forma mais frequente,
principalmente no setor aonde o colaborador desenvolve suas atividades. Levando em
consideracdo que a comunicagdo também ¢ um meio de integracdo entre os funcionarios no
geral e este também foi outro fator apontado. E este fator € importante, porque conversas
paralelas podem ser distorcidas e assim, gerando um clima organizacional desagradavel.

O outro aspecto € o treinamento que obteve uma margem de 70% nas pesquisas, ou seja,
¢ considerado como algo satisfatorio na organizacao, porém nas sugestdes para melhorar o
clima organizacional no ambiente de trabalho foi o item mais votado, onde os estagiarios
abordaram que capacitacdo € essencial para a formacao do colaborador, principalmente quando
0 mesmo entra na empresa, justificando que eles deveriam receber um treinamento mais
adequado realizado pelo seu superior ou pela Unidade de Desenvolvimento Humano e nao, por
outro estagiario que esta se desligando da organizagao.

Por conseguinte, fica claro que a organizacao possui fatores motivacionais satisfatorios,
gerando assim, um clima agradavel. Mas que também temos dois aspectos em alerta que ¢ o

treinamento € a comunicagdo, onde precisam ser analisados com mais precisao pelo setor de
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Desenvolvimento Humano e pelo Programa de Estagio do Sebrae/PB, pois esses fatores sdo
indispensaveis para a formagao do estagiario dentro de uma organizacao, para a propria empresa
e principalmente para o clima organizacional, onde sabemos que a comunicacdo ¢ um meio de
informacao super valioso e o treinamento ¢ importante para que os estagiarios sejam bem
capacitados durante a sua formagao na empresa, para assim, gerar bons resultados para consigo
e para com a organizagdo, gerando, um clima organizacional satisfatorio por completo.

A realizagdo de estudos abordando os fatores motivacionais no clima organizacional
podem contribuir para pesquisas posteriores mais aprofundadas nos campos de clima no
ambiente de trabalho, assim como, possibilita a estudantes de diversas areas, colaboradores de
institui¢cdes publicas ou privadas e a gestores, desenvolverem uma maior percepcao sobre a
importancia dos fatores motivacionais na presenca da vida académica e profissional do
estagiario que compoe a organizacao, promovendo um clima organizacional positivo e garantir

o bem estar das pessoas para que se alcance o sucesso desejado ambas as partes.
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ANEXO I: “REQUISICAO DE ESTAGIARIOS”
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ANEXO II: “AVALIACAO DO ESTAGIARIO”

ANEXO IlI: “AVALIACAO DO ESTAGIO”

ANEXO IV: “PLANO DE ESTAGIO”

N°. AREA
—4 RESPONSAVEL:
SEBRAE | INSTRUCAO NORMATIVA .
- 05/03
, Alteragfw
ASSUNTO: PROGRAMA DE ESTAGIO RES;?;;?S? N°.

1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a contratagdo e gestao de estagio profissional remunerado,

no SEBRAE-PB, em conformidade com os preceitos da Lei n° 11.788 de 25 de setembro de

2008.

2. AREAS ENVOLVIDAS
Todas as unidades e agéncias regionais do SEBRAE-PB/PB.

3. DEFINICAO

4. PROCEDIMENTOS

“Estagio ¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagao para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino
regular em instituicdes de educacdo superior, de educagdo
profissional, de ensino médio, da educacao especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educagdo de jovens e adultos. Visa ao aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho. ”

PROVIMENTO
4.1. As areas finalisticas e administrativas interessadas em contratar estagiario deverao
preencher todos os campos do formulario “REQUISICAO DE ESTAGIARIOS”
(Anexo I), e encaminhar para UDH, que tomara as providéncias para selecdo e

captacao.
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4.3.
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Plano de Estagio devera estar junto com a requisi¢ao de estagiarios, este documento
devera definir e orientar a elaboragdo de um roteiro de estagio, visando os objetivos
gerais e especificos do estagio, designacdo do supervisor, conteudos a serem
aprendidos, atividades a serem desenvolvidas, devera considerar atividades
desafiadoras que instiguem o desenvolvimento de habilidades para analise e
interpretagdo da realidade, visao sistémica, desenvolvimento de solugdes. O plano de
atividades do estagiério serd incorporado ao termo de compromisso por meio de
aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o desempenho do estudante,
devendo ser, também, atualizado sempre que houver alteracdo nas atividades do
estagiario

Os candidatos a estagio remunerado serdo submetidos a processo seletivo a ser
realizado pelo Agente de Integracdo contratado pelo SEBRAE-PB, uma tinica vez no
ano, preferencialmente no més de outubro, para todas as unidades e agéncias, para
formag¢do de quadro reserva, a ser chamado de acordo com as necessidades do
SEBRAE-PB, respeitando o perfil e ordem de classificagdo, possibilitando uma
melhor administragdo fisica e financeira do programa. O cadastro de reserva tera
validade de um ano.

No processo de selegdo sera aferida a capacidade do candidato em relagdo a area de estagio

pleiteada, observando os seguintes pré-requisitos e etapas:

4.4.

e Estar devidamente matriculado em institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC,
e em curso de qualificacao de interesse do SEBRAE-PB;

e Participagdo no processo seletivo de, no minimo 3 (TRES) candidatos por vaga
oferecida;

e Avaliagdo curricular - através da analise do historico escolar, objetivando avaliar o
rendimento escolar, sendo permitida a participagdo no processo aquele que tenha
no minimo CRE =7,0

e Somente poderd participar estudantes que estiverem cursando no minimo o 2°
periodo e no maximo 7° periodo.

e Avaliacdo de conhecimentos — através de redagdo, testes praticos e/ou testes
tedricos;

e Avaliacdo comportamental — através da realizagdo de dinamicas de grupo para
observagao de comportamentos e atitudes, como iniciativa, capacidade de trabalhar
em equipe, comunicacdo verbal etc, e

e Entrevista final — Sera realizada, pelo Agente de Integracao, podendo ter ou nao a
participagdo de uma pessoa do SEBRAE-PB, desde que haja solicitacdo da unidade
demandante, ou seja, identificada a necessidade pela UDH. E serd encaminhado a
institui¢do apenas o estagiario selecionado.

Dentre os requisitos e etapas dispostos no subitem 4.3 para ingresso do estagiario no
SEBRAE/PB, ap6s selecionado, o estagiario sera submetido a um exame admissional,
com emissao do atestado de saude ocupacional (ASO), considerando o estagiario apto
para o estagio, tendo em vista que o artigo 14 da Lei do Estagio (lei n® 11.788/08).

4.5. Apos o recrutamento realizado pelo Agente de Integracdo contratado pelo

SEBRAE/PB, as Unidades e Agéncias demandantes poderao realizar recrutamento
complementar, se assim desejarem, dos candidatos selecionados pelos Agentes de
Integracao, a fim de garantir, mediante avaliagdes escritas, orais, entrevistas e/ou



S.

4.6.

4.7.

4.8.

113

exames curriculares, o perfil que melhor atenda a pretensa vaga de estagio,
assegurando, sempre, a transparéncia do processo.

O candidato selecionado serd encaminhado pelo Agente de integragao, portando o
Termo de Compromisso de Estagio, devidamente assinado pela Institui¢do de Ensino,
a Unidade de Desenvolvimento Humano. A essa Unidade cabe a responsabilidade de
colher as assinaturas que cabem ao SEBRAE-PB e apresentar o estagidrio a unidade
demandante da oportunidade.

Dentre os requisitos e etapas dispostos no subitem 4.3 para ingresso do estagidrio no
SEBRAE/PB, se faz necessario a realizacdo de exame admissional, com emissao do
atestado de saude ocupacional (ASO), considerando o estagiario apto para o estagio,
tendo em vista que o artigo 14 da Lei do Estagio (lei n® 11.788/08) estabelece que a
legislacao relacionada a saude e seguranca do trabalho também se aplica ao estagiario.

Para renovacdo do periodo de estagio, apés seis meses, deverdo ser preenchidos, os
formulérios de “Avaliacdo do Estagiario” (anexo II), a ser realizada pelo supervisor, e
o de “Avaliacdo do Estagio” (anexo III), a ser feita pelo estudante, ambas
encaminhadas para UDH, que daré o parecer final.

CONDICOES

5.1.

5.2.

A realizacdo do estagio profissional dar-se-4 mediante Termo de Compromisso
celebrado entre os estudantes e os agentes de integragdo, com os quais o SEBRAE-PB
mantenha contrato ou convénio, com a interveniéncia obrigatdria da institui¢do de
ensino, sob a responsabilidade da UDH.

O seguro obrigatorio contra acidentes pessoais em beneficio do estagiario ¢ da
responsabilidade do Sebrae, cabendo ao Agente de Integragdao o encaminhamento de
negociagdo de seguros, e este devera ser comprovado quando da assinatura do Termo
de Compromisso de Estagio - TCE.

5.3. Somente serdo admitidos a estagio, os estudantes de cursos compativeis e diretamente

5.4.

5.5.

relacionados com as atividades desenvolvidas pelo SEBRAE-PB.

O estagiario somente estara apto a iniciar suas atividades, apos a assinatura do Termo

de Compromisso de Estagio — TCE, por ele proprio, seu representante legal ou
assistente legal, quando for absoluta ou relativamente incapaz, pela Instituicao de
Ensino, pelo Agente de Integracdo e pelo SEBRAE-PB, através da Unidade de
Desenvolvimento Humano, e constituird comprovante exigivel pela autoridade
competente, da inexisténcia de vinculo empregaticio.

O periodo de estagio ¢ de no minimo 6 (seis) meses € maximo 1 (um) ano, renovavel
por igual periodo, ndo podendo ultrapassar 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de
estagiario portador de deficiéncia, que nao possui prazo maximo para o termino do seu
contrato de estagio.
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O estagiario cumprira uma jornada de vinte horas semanais, de segunda a sexta-feira,
sendo a jornada didria de quatro horas, no horario regular de funcionamento do
SEBRAE-PB.

Se a instituicdo de ensino adotar verificagdes de aprendizagem periddicas ou finais,
nos periodos de avaliacao, a carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a
metade, segundo estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom
desempenho do estudante.

As atividades dos estagiarios devem guardar relagcdo com o “contetido basico da
profissdo”, isto €, com as atividades que sao proprias da respectiva opgao profissional.
Em todo inicio de semestre letivo, o estagiario devera apresentar, 8 UDH, declaragao
de matricula que comprove a continuidade no curso em que iniciou o estagio.

6. QUANTIDADE DE ESTAGIARIOS:

A quantidade de estagidrios nao podera ultrapassar 50% do quadro total de

funcionarios do SEBRAE-PB. Respeitando-se a necessidade de cada Agéncia Regional
e/ou Unidade da institui¢do, desde que se cumpra o limite supracitado referente ao quadro
total de funciondrios.

7.  SUPERVISAO DO ESTAGIO:

7.1.

7.2.

Sera de responsabilidade de cada Unidade/Agéncia a designacdo de um supervisor de
estagio, que devera ter formacao ou experiéncia profissional na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagidrio, que deverd orientar e supervisionar até 10 (dez)
estagiarios simultaneamente.

Cabera ao supervisor de estagio:

e Orientar o estagidrio sobre as atividades a serem desenvolvidas;

e Repassar e/ou instruir o estagidrio sobre os métodos e técnicas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da area;

e Acompanhar a pontualidade e freqiiéncia do estagiario;

e Acompanhar o desempenho do estagiario, orientando quanto a adequacao de sua
conduta ao ambiente profissional;

e Elaborar o Plano de Estagio;

e Realizar as avaliagdes solicitadas pela instituicao de ensino e pelo SEBRAE-PB;

e Informar & UDH fatos que possam vir a afetar a relacdo do estagiario com o
SEBRAE-PB.

8. AVALIACAO DO ESTAGIO

Para que a Unidade de Desenvolvimento Humano possa estar acompanhando a

eficacia do Programa de Estagio, serao feitas as avaliagdes abaixo mencionadas, com o
objetivo de verificar se o estagidrio estd atendendo as expectativas do estagio e vice-versa,
dando subsidios inclusive para a decisao de renovagao ou desligamento do estagiario.
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O estagiario serd avaliado pelo colaborador do SEBRAE-PB, responsavel pela
supervisao do estagio e validada pelo gerente imediato, nos aspectos técnicos e
comportamentais, através do formuldrio “Avaliacdo do Estagidrio” (Anexo II), que
devera ser enviado, semestralmente, a Unidade de Desenvolvimento Humano.

O estagiario também avaliard o estdgio no que diz respeito a validade e oportunidade
de aprendizado, através do formulario “Avaliagdo do Estagio” (Anexo III) que devera
ser entregue, semestralmente, a Unidade de Desenvolvimento Humano.

O acompanhamento e a avaliagdao deverao ser continuos, com ‘feedback” constante ao
estagiario sobre seu desempenho, por parte do supervisor.

A renovacdo do Termo de Compromisso de Estidgio (TCE) fica condicionada a
avaliagdes de desempenho do estagiario, manuten¢do do seu vinculo com a instituicao
de ensino e existéncia de vaga e participacdo do programa de capacitacdo, conforme
planejamento para o seu primeiro ano de estagio.

9. CAPACITACAO

Os estagiarios poderao participar da programacao de capacitagdo, oferecidos pelo SEBRAE-
PB, desde que voltados para a aprendizagem e treinamento pratico dos estudantes, realizados
dentro das dependéncias do SEBRAE-PB, nas modalidades de cursos abertos de 15h (ofertados
ao publico externo).

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

A indicagdo de participacdo do estagirio na capacitagao serad de responsabilidade do
supervisor de estdgio, com autorizagdo do Gerente da Unidade, que deverd estar de
acordo com as atividades do estagiario, com o conhecimento da Unidade de
Desenvolvimento Humano.

A participagdo do estagiario estara condicionada a existéncia de vaga nesses
programas de capacitagao.

Todo estagiario ao ser contratado, receberd o “Kit Estdgio Sustentdvel”, que consta
de “Passaporte do Conhecimento, uma squezer € um craché de identificagdo”.

O Passaporte do Conhecimento tem como objetivo repassar informacgdes essenciais
para o convivio do estagiario na organiza¢do e no relacionamento com os clientes,
promovendo o aperfeigoamento da postura profissional. No Passaporte serdo
apresentadas informagdes sobre o SEBRAE-PB, sua missao, suas crengas e valores,
direitos e deveres do estagidrio, postura e condi¢des para renovagdo ou cancelamento
do Termo de Compromisso de Estagio.

O SEBRAE-PB, em parceria com seus Agentes de Integracao, ofertard aos seus
estagiarios cursos nas modalidades presencial e on-line, a relagdo dos cursos
encontra-se no Passaporte do Conhecimento e¢ deverao ser realizados durante o seu
primeiro ano de estagio.
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Caso, a indisponibilidade ou falta de vaga em um dos cursos acima citados, podera
ser feita a substituicdo por um outro curso, desde que esteja compativel com suas
atividades no estagio, e seja autorizado pela UDH.

Apos realizacdo do curso € necessario a apresentagdo de certificado, junto a UDH,
onde o estagidrio recebera carimbo de validagio em seu Passaporte do
Conhecimento.

S6 poderdo renovar o estagio, estudantes que estejam com o carimbo de
validagdo de cursos em seu Passaporte de Conhecimento, adquirido durante
primeiro ano de estagio.

10. PAGAMENTO DE BOLSA-AUXILIO

10.1. O estagio profissional terd como contraprestacdo uma Bolsa-Auxilio, respeitada a

seguinte tabela em vigor:

Especificacao Jornada: 20h semanais/(80h mensais)
Valor base ano 2015
Nivel Médio Técnico R$ 561,43
Nivel Superior R$681,71
10.2. Os valores da Bolsa-Auxilio, a titulo de retribuicao, serdo reajustados uma vez por

ano, de acordo com a decisdo da diretoria. Devendo ser implantado imediatamente,
no més de reajuste. O reajuste sera sempre o més setembro de cada ano.

10.3. O pagamento do estagidrio deverd ser realizado com os recursos da Unidade

10.4.

10.5.

Solicitante, que deverd indicar a UDH qual a a¢@o e o projeto designados para arcar
com os custos advindos da contratacgao.

A retribuicdo mensal sera sempre proporcional ao nimero de horas efetivamente
cumpridas, deduzindo-se do valor atribuido a jornada méxima contratada, os valores
correspondentes as horas de auséncia, conforme previsto na Lei Especifica de
Estagio.

Conforme previsto na Lei especifica de Estagio, o estagidrio tendo cumprido o
tempo de estdgio igual a 12 meses tera direito a 30 dias de recesso remunerado.
Uma parcela desse recesso devera sera gozado na altima quinzena de dezembro, ¢
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os demais dias serdo acordados com o supervisor de estagio, e deverao ser gozados,
preferencialmente, nos meses referentes as férias escolares.

10.6. Serao concedidos dias de recesso, de maneira proporcional, nos casos em que 0s
estagios tenham duracao inferior a 01 (um) ano.

10.7. Conforme previsto em lei, o estagidrio fard jus ao Auxilio Transporte, referente aos
dias uteis estagiados, sem distingdo de valores entre os niveis de formacao
académica, respeitada a seguinte tabela:

Ageéncia

Valor Auxilio Transporte

Jodo Pessoa

R$ Valor da passagem do transporte urbano praticado na
cidade onde o estagio ¢ realizado.

(Multiplicado por 2 ao dia X dias tteis trabalhados)

Araruna, Cajazeiras, Campina
Grande, Guarabira, Monteiro, Patos,
Pombal e Sousa

R$ Valor da passagem do transporte urbano praticado na
cidade de Campina Grande — que sera referéncia para as
demais agéncias

(Multiplicado por 2 ao dia x dias uteis trabalhados)

10.7.1 Durante o periodo de gozo do recesso remunerado, o estagiario nao fara jus a percepcao

do Auxilio Transporte.

11. DESLIGAMENTO

11.1 O desligamento do estagiario ocorrera:

e Automaticamente, ao término do estagio.

Automaticamente, ao término ou interrup¢ao do curso, ainda que ndo decorrido
todo o periodo contratado.

No interesse e por conveniéncia da area a que estiver vinculado, inclusive se
comprovada a falta de aproveitamento e rendimento.

Ante o descumprimento, pelo estagiario, de clausulas do respectivo Termo de
Compromisso de Estagio.

A pedido do estagiario, ou na impossibilidade de permanecer estagiando.

Pelo ndo comparecimento ao estdgio, sem motivo justificado, por 5 (cinco) dias
consecutivos , no periodo de um més.

Por postura e ou conduta inadequada;

Ao término do estdgio, o estagiario devera devolver o cracha, sob pena de
suspensao do aviso de recesso remunerado, até a devolugdo do mesmo.
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11.2. A contar da data do desligamento, qualquer que seja a causa, suspender-se-a o pagamento
da Bolsa-Auxilio.

12. DISPOSICOES FINAIS

12.1. A adocgao de qualquer procedimento diverso ao disposto nesta Instru¢do Normativa
dependera da deliberacdo da DIREX, que estard fundamentada em parecer técnico da
Unidade de Gestao de Pessoas e da area solicitante, que justifique a necessidade, a
importancia e oportunidade do tratamento diferenciado.

12.2. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua emissdo, revogando-se as
disposigdes em contrario.

Joao Pessoa, 31 de marco de 2016.

Walter Aguiar

Diretor Superintendente
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Unidade Requisitante:

Supervisor do Estagio:

Projeto :

Acao:

Recurso:

PERFIL DO CANDIDATO:

Curso (s):

Turno para estagio:

Conhecimentos/Habilidades:

Atividades a serem desempenhadas pelo estagio: (As atividades do estagiario devem
guardar relagdo com as atividades que sdao proprias da respectiva opcao profissional,
sob pena descaracterizagdo do estdgio e consequente estabelecimento de vinculo
empregaticio)

Outras Observacoes:

Data: Carimbo e Assinatura do Gerente e
Supervisor
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NOME DO(A) ESTAGIARIO(A):
CURSO: ANO:
UNIDADE / AGENCIA:

NOME DO SUPERVISOR:

PROJETO AO QUAL ESTA VINCULADO:

PERIODO DO ESTAGIO: INICIO: TERMINO:

PARTE I

ASPECTOS TECNICOS-PROFISSIONAIS

(ASSINALAR COM UM “X” A OPCAO)

CONCEITO

FRACO

REGULAR
BOM
MUITO BOM

EXCELENTE

COMO PODE SER QUALIFICADO(A):

RENDIMENTO DO(A) ESTAGIARIO(A)

Qualidade, rapidez, precisdao com que executa as tarefas integrantes do
estagio

FACILIDADE DE COMPREENSAO

Rapidez e facilidade de entender, interpretar, assimilar e por em pratica
instrugdes e informagdes verbais ou escritas

CONHECIMENTOS TEORICOS

escolaridade

Conhecimento demonstrado no cumprimento do estagio, tendo em vista a sua

ORGANIZACAO E METODO NO TRABALHO

Uso de meios racionais visando melhorar a forma de executar o trabalho

INTERESSE

tarefas voluntariamente

Mostrar interesse pelo andamento do trabalho. Disponibilidade para realizar

6 |CRIATIVIDADE
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Capacidade de sugerir, projetar modificagdes ou inovagdes na empresa.
Capacidade de adaptar contetido tedrico a pratica.

Subtotais
TOTAL
RESULTADO I
Multiplique por 5
PARTE 11
CONCEITO
Q e« = =
Q w
o2 8
ASPECTOS PESSOAIS
(ASSINALAR COM UM “X” A OPCAO)
3 |4

COMO PODE SER QUALIFICADO(A):

ASSIDUIDADE

Assiduidade e pontualidade aos expedientes diarios na empresa

DISCIPLINA

Facilidade em aceitar e seguir instrugdes de superiores e acatar regulamentos
e normas da empresa

SOCIABILIDADE

Facilidade e espontaneidade com que age frente as pessoas, fatos e situacdes

COOPERACAO

Atuacao junto a outras pessoas no sentido de contribuir para o alcance de um
objetivo comum, influéncia positiva no grupo

RESPONSABILIDADE

Capacidade de cuidar e responder pelas atribui¢des, materiais, equipamentos
e bens da empresa, que lhe sdo confiados no estagio

MERECIMENTO DE CONFIANCA E ETICA PROFISSIONAL

Discri¢do demonstrada quanto ao sigilo das atividades a ele(a) confiados
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Subtotais
RESULTADO II
TOTAL
Multiplique por 3
PARTE III
CONCEITO
&
S |E & 8 %
213858
o =
= = = =
2 5 | &8
% = | &

ASPECTOS INTERPESSOAIS

(ASSINALAR COM UM “X” A OPCAO)

COMO PODE SER QUALIFICADO(A):

O relacionamento com os superiores

O relacionamento com o(a) supervisor(a) da Empresa

O relacionamento com os colegas da Empresa

O relacionamento com os demais elementos dentro da Empresa

Subtotais

RESULTADO III
TOTAL

Multiplique por 2
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PARTE IV

1 — COMO VOCE QUALIFICARIA O APROVEITAMENTO DO TRABALHO DESENVOLVIDO
PELO(A) ESTAGIARIO(A) NA EMPRESA? COMENTE OS PONTOS NEGATIVOS, POSITIVOS,
VANTAGENS E DESVANTAGENS:

2 — QUAL O GRAU DE CONTRIBUICAO DO ESTAGIO PARA A SUA EMPRESA? RECOMENDARIA
A OUTRAS EMPRESAS? COMENTE:

3 -~ OBSERVACOES E SUGESTOES QUE JULGAR UTEIS:

4- RENOVAR O ESTAGIO?

( )SIM ( )NAO

DATA:

CARIMBO E ASSINATURA DO(A) SUPERVISOR E GERENTE:

RESULTADO 1 CONCEITO OBTIDO NO ESTAGIO

RESULTADO II

RESULTADO III

TOTAL GERAL

* A ser preenchido pela Unidade de Gestiao de Pessoas




TABELA PARA CONCEITUACAO DO ESTAGIARIO

LIMITES PARA CONCEITACAO DO (A)
ESTAGIARIO (A)

CONCEITUE O(A) ESTAGIARIO(A),
ENQUADRANDO O TOTAL GERAL NOS
LIMITES NUMERICOS

De 56 a 100 —-FRACO

De 101 a 145 -REGULAR

De 146 a 190 - BOM

De 191 a 235 - MUITO BOM

De 236 a 280 -EXCELENTE

CONCEITO DO (A) ESTAGIARIO (A):

* A ser preenchido pela Unidade de Gestio de Pessoas
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SEBRAE AVALIACAO DO ESTAGIO

Nome do estudante estagiario:

Instituicdo de ensino e periodo/ano cursado:

Nome do gerente do estagidrio na empresa:

Periodo do estagio:

Ao responder aos itens abaixo, faca-os com bastante atencio e sinceridade. Esta avaliacdo tem por
objetivo aperfeicoar o processo de aprendizagem pratica que por sua vez ¢ complementada através do
campo de estagio.

DADOS AVALIATIVOS

1 — Descreva as atividades que vocé esta executando com mais freqiiéncia na empresa.

2 — Vocé se sente motivado (a) diante das atividades que esta executando? Por qué?

3 — O campo de estagio esta correspondendo as suas atribuigdes enquanto aluno (a) no que se refere as fungdes
que estdo sendo atribuidas a vocé?

4. O aprendizado tedrico que vocé tem recebido na Instituicdo de ensino tem auxiliado no desempenho do estagio? Em que aspecto?

5. De que forma o estdgio estd contribuindo para o seu conhecimento em relagdo a dindmica organizacional; para seu crescimento
pessoal, no que diz respeito ao relacionamento humano, e para sua experiéncia profissional?
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6.0 estagio que vocé esta desenvolvendo contribui para confirmar a escolha certa ou ndo pela profissdo que vocé estd almejando?
Justifique.

7. Faga um breve comentério avaliando, de forma geral, o tempo que vocé estd como estagiario (a) e aponte os pontos positivos e
negativos nesse periodo.

8.Apresente algumas sugestdes que vocé considere favordveis para que a organizagdo possa melhorar e/ou aperfeicoar o campo de
estégio.

DATA: ASSINATURA DO ESTAGIARIO:
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APENDICE A

MODELO DE QUESTIONARIO DA PESQUISA

PESQUISA DE CAMPO — TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Prezado (a) participante:

Este questionario faz parte de uma pesquisa académica para o Trabalho de Conclusdo
do Curso Superior Bacharelado em Administracao do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia
e Tecnologia da Paraiba.

Seguindo os preceitos éticos, informo que sua participagdo sera sigilosa, nao
constando seu nome ou qualquer outro dado que possa identifica-lo(a). Todas as informagdes
serdo utilizadas EXCLUSIVAMENTE para fins académicos.

Solicito que seja o mais verdadeiro possivel e leia todas as questdes com atencgao,
marcando “X” na opcao desejada.

Agradego a sua compreensdo e colaboragdo com esta pesquisa.

Género:

() Feminino () Masculino
Estado civil

( ) Solteiro(a) () Casado(a) () Divorciado(a)
Possui filhos?

( ) Sim Quantos? ( ) Nao

Qual a sua formaciao académica?

1. As orientacdes que voce recebe sobre o seu trabalho sio claras e objetivas.
( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente

() Discordo Totalmente ( ) Discordo
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2. Vocé considera o seu superior hierarquico um bom lider.
( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente
( ) Discordo Totalmente ( ) Discordo

3. O treinamento que vocé recebe/recebeu o capacita a fazer bem o seu trabalho.

( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente
( ) Discordo Totalmente ( ) Discordo

4. Voce considera suficiente o treinamento dado pela empresa.

( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente
() Discordo Totalmente () Discordo

5. A comunicacio entre vocé e seu superior é de forma clara, objetiva e coerente.

( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente
() Discordo Totalmente ( ) Discordo

6. Onde vocé encontra as informacées que deseja saber sobre a empresa?
Assinale a alternativa, caso seja mais de uma pode marcar.

() Conversas nos corredores () Quadros de aviso () Colegas de trabalho
() Superior imediato ( ) Circulares internas ( ) Através de Recursos Humanos

() Outro Qual?

7. Acredito que ha um relacionamento profissional adequado entre pessoas dentro
da organizacio.

( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente
( ) Discordo Totalmente ( ) Discordo

8. O relacionamento entre vocé, seu superior e colegas de trabalho é considerado
como cordial e assertivo.

( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente
() Discordo Totalmente () Discordo

9. As condicdes fisicas de trabalho na empresa sio satisfatorias como por
exemplo: ruido, temperatura, higiene, espaco, mobiliario etc.

( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente
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() Discordo Totalmente () Discordo

10. As atividades de trabalho sdo exaustivas e geram sobrecarga de trabalho e fadiga.
( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente
() Discordo Totalmente ( ) Discordo

11. Realizo todas as obrigacdes, deveres e atividades no ambiente de trabalho com
qualidade, gerando um desempenho satisfatorio.

( ) Concordo Totalmente ( ) Concordo ( ) Indiferente
() Discordo Totalmente ( ) Discordo

12. Quais sugestdes vocé daria para melhorar o clima no ambiente de trabalho e

gerar mais satisfacdo?




