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CAPÍTULO I

BREVE RESUMO DA EMPRESA

A empresa Xanadu Confecções Ltda., sito na rua do oratório, 1.500 no bairro da Vila Prudente na cidade de São Paulo no estado de São Paulo – SP. CEP: 03131-010, inscrita sob o CNPJ nº 14.218.835/0001-27, tendo um capital social da sociedade de R$ 100.000,00 (cem mil reais). Nossa empresa atua na área de comércio varejista na região da grande São Paulo. A empresa conta com 11 (onze) funcionários devidamente qualificados para atendimento rápido e eficiente, contando ainda, com um vasto estoque de roupas de vários tamanhos e modelos com qualidade e diversas cores para atender seu público em geral.
CAPÍTULO II

ORGANOGRAMA DA EMPRESA
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CAPÍTULO III

ORGANOGRAMA DO SETOR.
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CAPÍTULO IV
DEFINIÇÃO DA AVALIAÇÃO
A avaliação do desempenho é uma apreciação sistemática do desempenho de cada pessoa no cargo e o seu potencial de desenvolvimento futuro. Toda avaliação é um processo para estimular ou julgar o valor, a excelência, as qualidades de alguma pessoa.
A avaliação dos indivíduos que desempenham papéis dentro de uma organização pode ser feita através de várias abordagens que recebem denominações, como avaliação do desempenho, avaliação do mérito, avaliação dos empregados, relatórios de progresso, avaliação de eficiência funcional, etc. Alguns desses conceitos são intercambiáveis. Em resumo, a avaliação do desempenho é um conceito dinâmico, pois os empregados são sempre avaliados, seja formal ou informalmente, com certa continuidade nas organizações. Além do mais, a avaliação do desempenho constitui uma técnica de direção imprescindível na atividade administrativa. É um meio através do qual se podem localizar problemas de supervisão de pessoal, de integração do empregado à organização ou ao cargo que ocupa, de dissonâncias, de desaproveitamento de empregados com potencial mais elevado do que aquele que é exigido pelo cargo, de motivação, etc. De acordo com os tipos de problemas identificados, a avaliação do desempenho pode colaborar na determinação e no desenvolvimento de uma política adequada de RH às necessidades da organização. 
CAPÍTULO V

RESPONSÁVEL PELA AVALIAÇÃO
Conforme a política de recursos humanos adotada pela organização, a responsabilidade pela avaliação do desempenho das pessoas pode ser atribuída ao gerente, ao próprio indivíduo, ao indivíduo e seu gerente conjuntamente, à equipe de trabalho, ao órgão de Gestão de Pessoal ou a uma comissão de avaliação do desempenho. Cada uma dessas seis alternativas envolve uma filosofia de ação 

a. O GERENTE

Na maior parte das organizações, cabe ao gerente a responsabilidade de linha pelo desempenho de seus subordinados e por sua avaliação. Nelas, quem avalia o desempenho do pessoal é o próprio gerente ou supervisor, com a assessoria do órgão de Gestão de Pessoas que estabelece os meios e os critérios para tal avaliação. Como o gerente ou o supervisor não tem conhecimento especializado para projetar, manter e desenvolver um plano sistemático de avaliação de pessoas, o órgão de Gestão de Pessoas entra com a função staff de montar, acompanhar e controlar o sistema, enquanto cada chefe mantém sua autoridade de linha avaliando o trabalho dos subordinados por meio do esquema traçado pelo sistema. Modernamente, esta linha de trabalho tem proporcionado maior liberdade e flexibilidade para que cada gerente seja realmente o gestor de seu pessoal.
b. O PRÓPRIO INDIVÍDUO
Nas organizações mais democráticas, é o próprio indivíduo o responsável por seu desempenho e auto-avaliação. Nessas organizações utiliza-se a auto-avaliação do desempenho, em que cada pessoa se auto-avalia quanto à sua performance, eficiência e eficácia, tendo em vista determinados parâmetros fornecidos pelo gerente ou pela organização.

c. O INDIVÌDUO E O GERENTE

Modernamente, as organizações estão adotando um avançado e dinâmico esquema de administração do desempenho. E aqui ressurge a velha Administração Por Objetos (APO), agora com novas roupagens e sem aqueles conhecidos traumas provocados pela antiga arbitrariedade, autocracia e contínuo estado de tensão e aflição dos envolvidos que caracterizaram sua implantação na maioria de nossas organizações, A APO agora é essencialmente democrática, participativa, envolvente e fortemente motivadora. Dentro dessa nova e emergente APO, a avaliação do desempenho segue os seguinte caminhos:  

CAPÍTULO VI

1. FORMULAÇÃO DE OBJETIVOS CONSENSUAIS.
É o primeiro passo dessa nova e participativa administração por objetivos que são conjuntamente formulados entre o avaliador e seu gerente. Uma verdadeira negociação entre ambos para alcançar um consenso. Os objetivos devem ser consensuais e não impostos. A superação desses objetivos deve significar um beneficio para a empresa e, certamente, uma participação direta do avaliado nesse beneficio, como um prêmio ou um esquema de remuneração variável. De qualquer forma, um incentivo forte e convincente para dinamizar alguma forma de comportamento.
2. COMPROMETIMENTO PESSOAL COM RELAÇÃO AO ALCANCE DOS OBJETIVOS CONJUNTAMENTE FORMULADOS.
Em alguns casos, ocorre uma espécie de contrato formal ou psicológico para caracterizar o acordo feito quanto aos objetivos a serem alcançados. É sempre necessária a aceitação plena dos objetivos por parte do avaliado e seu comprometimento íntimo em alcançá-los. Esta é a condição sine qua non do sistema.

3. ATUAÇÃO E NEGOCIAÇÃO COM O GERENTE NA ALOCAÇÃO DOS RECURSOS E MEIOS NECESSÁRIOS PARA O ALCANCE DOS OBJETIVOS.

Definidos os objetivos consensuais e alcançados o comprometimento pessoal, o passo seguinte é o levantamento dos recursos e meios necessários para poder alcançá-los eficazmente. Sem recursos e sem meios os objetivos tornam-se quimeras. Esses recursos e meios podem ser materiais (como equipamentos, máquinas, etc.), podem ser humanos (equipe de trabalho, etc.), como podem ser investimentos pessoais em treinamento e desenvolvimento profissional do avaliado. Representam uma forma de custo para alcançar os objetivos almejados.   
4. DESEMPENHO.
É o comportamento do avaliado no sentido de efetivar o alcance dos objetivos formulados. Aqui reside o aspecto principal do sistema. O desempenho constitui a estratégia individual para alcançar os objetivos pretendidos.
5. CONSTANTE MEDIÇÃO DOS RESULTADOS E COMPARAÇÃO COM OS OBJETIVOS FORMULADOS.
É a verificação dos custos/benefícios envolvidos no processo. A medição dos resultados, bem como os objetivos, precisam ter fundamentos quantitativos que mereçam fé e confiabilidade e, ao mesmo tempo, forneçam uma idéia objetiva e clara do andamento das coisas e do esforço do avaliado.
6. RETROAÇÃO INTENSIVA E CONTÍNUA AVALIAÇÃO CONJUNTA.
Isto significa muita informação de retorno e, sobretudo, amplo suporte de comunicação para reduzir a dissonância e incrementar a consistência. Eis aqui um dos aspectos mais importantes do sistema: o avaliado precisa ter uma percepção de como está caminhando para permitir uma relação de seu esforço/resultado alcançado.
Dentro desta concepção, a avaliação do desempenho começa não pela apreciação do passado, mas pela preparação do futuro. Está mais orientada para o planejamento do desempenho futuro do que para o julgamento do desempenho passado. E não fica somente nisso: procura orientar o desempenho para fins previamente negociados e fixados, embasá-lo com todos os recursos necessários para sua adequada consecução, cercá-lo com medições adequadas e comparativas e, sobretudo, dar-lhe consistência com retroação e avaliação contínua. Nada melhor para assegurar um desempenho conforme as necessidades da organização e os objetivos de carreira do avaliado.
d. A EQUIPE DE TRABALHO
Outra alternativa consiste em fazer com que a própria equipe de trabalho avalie o desempenho de cada um de seus membros e programe com cada um deles as providências necessárias para melhorá-lo cada vez mais. Neste caso, a equipe se torna responsável pela avaliação do desempenho de seus participantes e define seus objetivos e metas.
e. O ÓRGÃO DE GESTÃO DE PESSOAL
Trata-se de uma alternativa comum em organizações mais conservadoras, mas que está sendo abandonada, por seu caráter extremamente centralizador e burocrático. Neste caso, cabe ao órgão de Gestão de Pessoal a responsabilidade pela avaliação do desempenho de todas as pessoas da organização. As informações sobre o desempenho passado das pessoas são obtidas com cada gerente e processadas e interpretadas gerando relatórios ou programas de providências que são coordenados pelo órgão de Gestão de Pessoal. Como todo processo centralizador, exige regras e normas burocráticas que tiram a liberdade e a flexibilidade das pessoas envolvidas no sistema. Além do mais, tem a desvantagem de trabalhar com médias e medianas e não com o desempenho individualizado e singular de cada pessoa. Trabalha no genérico e não no particular.
f. COMISSÃO DE AVALIAÇÃO
Em algumas organizações, a avaliação do desempenho é atribuída a uma comissão designada para esta finalidade. Trata-se de uma avaliação coletiva feita por um grupo de pessoas. A comissão é geralmente constituída de pessoas pertencentes a diversos órgãos ou departamentos e é formada de membros permanentes e de membros transitórios. Os membros permanentes e estáveis (como o presidente da organização ou seu representante, o dirigente do órgão de Gestão de Pessoas e o especialista em avaliação do departamento) participam de todas as avaliações e seu papel é a manutenção do equilíbrio dos julgamentos, do atendimento aos padrões e da constância do sistema. Os membros transitórios são o gerente de cada avaliado e seu superior.
 Apesar de evidente distribuição de forças, esta alternativa também é criticada por seu aspecto centralizador e por seu espírito de julgamento e não de orientação e de melhoria contínua do desempenho. Recebe as mesmas críticas do caso anterior.
Modernamente, a tendência é deslocar a responsabilidade pela avaliação do desempenho para próprio indivíduo com a participação gerencial no estabelecimento consensual de objetivos a serem perseguidos. 

g. AVALIAÇÃO 360º
A avaliação do desempenho 360º refere-se ao contexto geral que envolve cada pessoa. Trata-se de uma avaliação que é feita de modo circular por todos os elementos que mantêm alguma forma de interação com o avaliado. Assim, participam da avaliação o superior, os colegas e pares, os subordinados, os clientes internos e externos, os fornecedores e todas as pessoas que giram em torno do avaliado, com uma abrangência de 360º. É uma forma mais rica de avaliação, pelo fato de produzir diferentes informações vindas de todos os lados. A avaliação 360º proporciona condições para que o funcionário se adapte e se ajuste às várias e diferentes demandas que recebe do seu contexto de trabalho ou de seus diferentes parceiros. O avaliado, contudo, fica na passarela sob os olhos de todos, o que não é nada fácil. Ele pode tornar-se vulnerável, se não for bem preparado ou não tiver a mente aberta e receptiva para esse tipo de avaliação ampla e envolvente.
OBJETIVOS DA AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO

A avaliação do desempenho tem despertado inúmeras demonstrações favoráveis e outras extremamente contrárias. Todavia, pouco se tem feito para uma verificação real e cientifica de seus efeitos. Há quem diga que, enquanto a seleção de recursos humanos é uma espécie de controle de qualidade na recepção da matéria-prima, a avaliação do desempenho é uma espécie de inspeção de qualidade na linha de montagem. Ambas essas alegorias referem-se à posição passiva, submissa e fatalista do indivíduo que está sendo avaliado em relação à organização de que faz parte ou pretende fazer e da abordagem rígida, mecanizada, distorcida e limitada acerca da natureza humana. A avaliação do desempenho não pode restringir-se ao julgamento superficial e unilateral do chefe a respeito do comportamento funcional do subordinado; é preciso descer a um nível maior de profundidade, localizar causas e estabelecer perspectivas de comum acordo com o avaliado. Se deve modificar o desempenho, o maior interessado – o avaliado – deve não apenas tomar conhecimento da mudança planejada, mas também saber por que e como deverá ser feita – se é que deve ser feita. Ele deve receber a retroação adequada e reduzir dissonâncias a respeito de sua atuação na organização.
Meyer, Kay e French Jr. relatam um estudo cientifico desenvolvido pela General Electric Company, para verificar a eficácia de seu tradicional programa de avaliação do desempenho. Verificou-se um aspecto fortemente positivo – muitas pessoas tem uma idéia favorável a respeito da avaliação do desempenho e acham que todo indivíduo deve saber como está indo em seu cargo – ao lado de um aspecto fortemente negativo: são extremamente raros os gerentes que empregam o programa de avaliação do desempenho por sua própria iniciativa, só o fazendo sob forte controle e cobrança, mesmo sabendo que o sistema visa melhorar o desempenho dos subordinados.
Como ocorria na maior parte das organizações, o programa tradicional e compreensivo de aplicação anual do desempenho, utilizado pela General Electric, servia a dois propósitos principais:

1. Justificar a ação salarial recomendada pelo superior; e

2. Procurar uma oportunidade – de caráter motivacional – para o superior rever o desempenho do subordinado e discutir sobre necessidade de melhoria: para tanto, o superior programava planos e objetivos para melhorar o desempenho do subordinado.

A providência mais urgente foi modificar a estrutura e os objetivos do sistema na General Electric.

A avaliação do desempenho não é um fim em si mesma, mas um instrumento, um meio, uma ferramenta para melhorar os resultados dos recursos humanos da organização. Para alcançar esse objetivo básico – melhorar os resultados dos recursos humanos da organização -, a avaliação do desempenho procura alcançar uma variedade de objetivos intermediários. A avaliação do desempenho pode ter os seguintes objetivos intermediários:
1. Adequação do indivíduo ao cargo;

2. Treinamento;

3. Promoções;

4. Incentivo salarial ao bom desempenho;

5. Melhoria das relações humanas entre superiores e subordinados;

6. Auto-aperfeiçoamento do empregado;

7. Informações básicas para pesquisa de recursos humanos;

8. Estimativa do potencial de desenvolvimento dos empregados;

9. Estímulo à maior produtividade;

10. Conhecimento dos padrões de desempenho da organização;

11. Retroação (feedback) de informação ao próprio indivíduo avaliado;

12. Outras decisões de pessoal, como transferências, dispensas, etc;

13. Programas de recuperação: pessoal, emocional e financeiro.

Em resumo, os objetivos fundamentais da avaliação do desempenho podem ser presenteados em três facetas:
1. Permitir condições de medição do potencial humano no sentido de determinar sua plena aplicação.

2. Permitir o tratamento dos recursos humanos como importante vantagem competitiva da organização e cuja produtividade pode ser desenvolvida, dependendo, obviamente, da forma de administração.

3. Fornecer oportunidades de crescimento e condições de efetiva participação a todos os membros da organização, tendo em vista, de um lado, os objetivos organizacionais e, de outro, os objetivos individuais.

BENEFÍCIOS DA AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO

Um programa de avaliação do desempenho, quando bem planejado, coordenado e desenvolvido traz benefícios a curto, médio e longo prazo. Os principais beneficiários são: o indivíduo, o gerente, a organização e a comunidade.
1. Benefícios para o gerente:
• Avaliar o desempenho e o comportamento dos subordinados, tendo por base fatores de avaliação e, principalmente, contando com um sistema de medição capaz de neutralizar a subjetividade.
• Propor providências no sentido de melhorar o padrão de desempenho de seus subordinados.

• Comunicar-se com seus subordinados, no sentido de fazê-los compreender a avaliação do desempenho como um sistema objetivo e como está seu desempenho, através desse sistema.

2. Benefícios para o subordinado:
• Conhece as regras do jogo, ou seja, os aspectos de comportamento e de desempenho que a empresa valoriza em seus funcionários.
• Conhece quais as expectativas de seu chefe a respeito de seu desempenho e seus pontos fortes e fracos, segundo a avaliação do chefe.
• Conhece as providências que o chefe está tomando quanto à melhoria de seu desempenho (programa de treinamento, estágios, etc.) e as que ele próprio – subordinado – deve tomar por conta própria (auto-correção, maior capricho, mais atenção no trabalho, cursos por conta própria, etc.).
• Faz auto-avaliação e autocrítica quanto ao seu auto-desenvolvimento e autocontrole. 

3. Benefícios para a organização:
• Avalia seu potencial humano a curto, médio e longo prazo e define qual a contribuição de cada empregado.
• Identifica os empregados que necessitam de reciclagem e/ou aperfeiçoamento em determinadas áreas de atividade e seleciona os empregados com condições de promoção ou transferências.

 • Dinamiza sua política de recursos humanos, oferecendo oportunidades aos empregados (promoções, crescimento e desenvolvimento pessoal), estimulado a produtividade e melhorando o relacionamento humano no trabalho.
CAPÍTULO VII

MÉTODOS TRADICIONAIS DE AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO

O problema de avaliar o desempenho de contingentes de pessoas dentro das organizações conduziu a soluções que se transformaram em métodos de avaliação bastante populares. São chamados métodos tradicionais de avaliação de desempenho. Esses métodos variam de uma organização para outra, pois cada organização tende a construir seu próprio sistema para avaliar o desempenho das pessoas. Em muitas delas, é comum encontrar vários sistemas específicos, conforme o nível e as áreas de alocação do pessoal, como: sistema de avaliação de gerentes, de mensalistas, de horistas, de vendedores, etc. Cada sistema atende a determinados objetivos específicos e a determinadas características do pessoal envolvido. Pode-se tanto utilizar vários sistemas de avaliação do desempenho como estruturar cada um deles em um método de avaliação, que seja adequado ao tipo e às características do pessoal envolvido. Essa adequação é importante para a obtenção de resultados do método. Avaliação do desempenho é um meio, um método, uma ferramenta, e não um fim em si mesma. É um meio de obter dados e informações que possam ser registrados, processados e canalizados para a sistemática de comunicações, atuando no sentido horizontal e vertical da organização.
Os principais métodos tradicionais de avaliação do desempenho são:

1. Método das escalas gráficas.

2. Método da escolha forçada.

3. Método da pesquisa de campo.

4. Método dos incidentes críticos.

5. Métodos mistos.

MÉTODO DAS ESCALAS GRÁFICAS
É o método de avaliação do desempenho mais utilizado e divulgado. Aparentemente, é o método mais simples. Sua aplicação requer uma multiplicidade de cuidados, a fim de neutralizar a subjetividade e o prejulgamento do avaliado, que podem provocar interferência nos resultados. È muito criticado, quando reduz os resultados a expressões numéricas através de tratamentos estatísticos ou matemáticos para neutralizar as distorções de ordem pessoal dos avaliadores.
O método das escalas gráficas avalia o desempenho das pessoas através de fatores de avaliação previamente definidos e graduados. Para tanto, utiliza um formulário de dupla entrada, no qual as linhas horizontais representam os fatores de avaliação do desempenho, enquanto as colunas verticais representam os graus de variação daqueles fatores. Os fatores são previamente selecionados e escolhidos para definir em cada pessoa as qualidades que se pretendem avaliar. Cada fator é definido com uma descrição sumária, simples e objetiva. Quanto melhor esta descrição, tanto maior a precisão do fator. Cada fator é dimensionado para retratar um desempenho fraco ou insatisfatório até um desempenho ótimo ou excelente. Entre esses extremos, existem três alternativas:

1. Escalas gráficas contínuas: consiste em escalas em que apenas os dois pontos extremos são definidos, e a avaliação do desempenho poderá se situar em qualquer ponto da linha que os une. No caso, há um limite mínimo e um limite máximo de variação do fator de avaliação, e a avaliação pode ser feita em qualquer ponto dessa amplitude de variação.

2. Escalas gráficas semicontínuas: o tratamento é idêntico ao das escalas contínuas, com a diferença apenas da inclusão de pontos intermediários definidos entre os pontos extremos (limite mínimo e limite máximo) da escala, para facilitar a avaliação.

3. Escalas gráficas descontínuas: consistem em escalas em que a posição das marcações já está previamente fixada e descrita e o avaliador terá de escolher uma delas para avaliar o desempenho do avaliado. Todos os exemplos que daremos a seguir serão de escalas gráficas descontínuas. 
Para facilitar as avaliações, as escalas descontínuas são representadas por gráficos de duas entradas: nas entradas horizontais (linhas) são colocados os fatores de avaliação de desempenho e nas entradas verticais (colunas) são colocados os graus ou graduações dos fatores. Daí, o quadro de duas entradas que caracteriza este método de avaliação.
Algumas organizações utilizam o método da escala gráfica com atribuição de pontos, no sentido de quantificar os resultados para facilitar as comparações entre os empregados. Os fatores são ponderados e ganham valores em pontos, de acordo com sua importância na avaliação. Feita a avaliação, contam-se os pontos obtidos pelos empregados. Tal super simplificação da avaliação do desempenho constitui uma grosseria paradoxal: se, de um lado, quantifica os resultados e facilita as comparações em termos globais, de outro, reduz a complexa fama de desempenho a um simples número sem significado. 
VANTAGENS DO MÉTODO DAS ESCALAS GRÁFICAS
1. Permite aos avaliadores um instrumento de avaliação de fácil entendimento e aplicação simples.

2. Permite uma visão integrada e resumida dos fatores de avaliação, ou seja, das características de desempenho mais realçadas pela empresa e a situação de cada empregado diante delas.

3. Proporciona pouco trabalho ao avaliador no registro de avaliação, simplificando-o enormemente.

DESVANTAGENS DO MÉTODO DAS ESCALAS GRÁFICAS
1. Não permite flexibilidade ao avaliador, que deve ajustar-se ao instrumento e não este às características do avaliado.
2. É sujeito a distorções e interferências pessoais dos avaliadores, que tendem a generalizar sua apreciação sobre os subordinados para todos os fatores de avaliação. Cada pessoa percebe e interpreta as situações segundo seu “campo psicológico”. Essa interferência subjetiva e pessoal de ordem emocional e psicológica que leva alguns avaliadores ao halo effect ou efeito e estereotipação. O efeito da estereotipação leva os avaliadores a considerarem um empregado ótimo como ótimo e todos os fatores. É esse mesmo efeito que leva um avaliador muito exigente a considerar todos os seus subordinados como sofríveis ou fracos sob todos os aspectos.

3. Tende a rotinizar e bitolar os resultados das avaliações.

4. Necessita de procedimentos matemáticos e estatísticos para corrigir distorções e influência pessoal dos avaliadores.

5. Tende a apresentar resultados condescendentes ou exigentes para todos os seus subordinados.  
MÉTODO DA ESCOLHA FORÇADA
O método da escolha forçada (forced choice method) é um método de avaliação do desempenho desenvolvido por uma equipe de técnicos americanos, durante a Segunda Guerra Mundial, para a escolha de oficiais das Forças Armadas Americanas que deveriam ser promovidos. O exército americano estava preocupado em obter um sistema de avaliação que neutralizasse os efeitos de halo, o subjetivismo e o protecionismo típicos do método da escala gráfica, e que permitisse resultados de avaliação mais objetivos e válidos. O método da escolha forçada aplicado experimentalmente possibilitou resultados amplamente satisfatórios, sendo posteriormente adaptado e implantado em várias empresas.
CARACTERÍSTICAS DO MÉTODO DA ESCOLHA FORÇADA
O método da escolha forçada consiste em avaliar o desempenho dos indivíduos por intermédio de frases descritivas de alternativas de tipos de desempenho individual. Em cada bloco, ou conjunto composto de duas, quatro ou mais frases, o avaliador deve escolher forçosamente apenas uma ou duas que mais se aplicam ao desempenho do empregado avaliado. Daí a denominação “escolha forçada”.
A natureza das frases varia bastante. Porém, há duas formas de composição das frases:

a) Os blocos são formados por duas frases de significado positivo e duas de significado negativo. O supervisor ou avaliador, ao julgar o empregado, escolhe a frase que mais se aplica e a quem menos se aplica ao desempenho do avaliado.

b) Os blocos são formados apenas por quatro frases de significado positivo, O supervisor ou avaliador, ao julgar o empregado, escolhe as frases que mais se aplicam ao desempenho do avaliado.

As frases que compõem os conjuntos ou blocos não são escolhidas ao acaso, mas devem ser selecionadas por meio de um procedimento estatístico que visa verificar sua adequação aos critérios existentes na empresa e sua capacidade de discriminação, através de dois índices: o Índice de Aplicabilidade e o Índice de Discriminação.
VANTAGENS DO MÉTODO DA ESCOLHA FORÇADA
O método da escolha forçada apresenta as seguintes vantagens:

1. Proporciona resultados confiáveis e isentos de influências subjetivas e pessoais, pois elimina o efeito de generalização (halo effect);

2. Aplicação simples e não exige preparo prévio dos avaliadore.

DESVANTAGENS DO MÉTODO DA ESCOLHA FORÇADA
O método da escolha forçada apresenta as seguintes desvantagens:
1. As elaboração e montagem é complexa, exigindo um planejamento cuidadoso e demorado;

2. É um método comparativo e discriminativo e apresenta resultados globais: discrimina apenas os empregados bons, médios e fracos, sem informações maiores;

3. Quando utilizado para fins de desenvolvimento de recursos humanos, necessita de informações sobre necessidades e treinamento, potencial de desenvolvimento, etc.;

4. Deixa o avaliador sem noção do resultado da avaliação que fixa respeito de seus subordinados.

MÉTODO DE PESQUISA DE CAMPO
É um método de avaliação do desempenho com base em entrevistas de um especialista em avaliação com o superior imediato, através das quais se avalia o desempenho dos seus subordinados, levantando-se as causas, as origens, e os motivos de tal desempenho, por meio de análise e fatos e situações. É um método de avaliação mais amplo que permite, além de um diagnóstico do desempenho do empregado, a possibilidade de planejar com o superior imediato seu desenvolvimento no cargo e na organização.
Um dos problemas do planejamento e desenvolvimento de recursos humanos em uma empresa é a necessidade de retroação de dados acerca do desempenho dos empregados admitidos, integrados e treinados. Sem essa retroação de dados, o órgão de pessoal não tem condições de medir, controlar e acompanhar a adequação e a eficiência de seus serviços. 

Nesse sentido, o método de pesquisa de campo tem uma enorme gama de aplicações, pois permite avaliar o desempenho e suas causas, planejar em conjunto com a supervisão imediata os meios para seu desenvolvimento e acompanhar o desempenho do empregado de forma mais dinâmica do que em outros métodos de avaliação do desempenho.
CARACTERÍSTICAS DO MÉTODO DE PESQUISA DE CAMPO
A avaliação do desempenho é feita pelo superior (chefe), mas com a assessoria de um especialista (staff) em avaliação do desempenho O especialista vai a cada seção para entrevistar as chefias sobre o desempenho dos seus subordinados. Daí, o nome pesquisa de campo. Embora a avaliação seja responsabilidade de linha de cada chefe, há uma ênfase na função de staff em assessorar cada chefe.
O especialista em avaliação do desempenho faz uma entrevista de avaliação com cada chefe, obedecendo ao seguinte roteiro.
a) Avaliação inicial: o desempenho de cada funcionário é inicialmente avaliado em uma das três alternativas;

-    desempenho mais que satisfatório (+)
                  -    desempenho satisfatório (±) 
                  -    desempenho menos que satisfatório (-)
                  b)   Análise Suplementar: definida a avaliação inicial  do  desempenho, cada                         

                         funcionário   passa   a   ser   avaliado   com  profundidade,  por  meio  de                          

                         perguntas do especialista ao chefe.
                  c)   Planejamento:  analisado  o   desempenho   faz-se   um  plano   de   ação   

                        para o funcionamento, que pode envolver:
-    aconselhamento ao funcionário;

-    readaptação do funcionário;

-    treinamento;

-    desligamento e substituição;

-    promoção a outro cargo;

-    manutenção no cargo atual.

                  d)  Acompanhamento:      (fair play)    trata-se    de    uma    verificação    ou  
                        comprovação do desempenho de cada funcionário.
VANTAGENS DO MÉTODO DE PESQUISA DE CAMPO
O método de pesquisa de campo oferece as seguintes vantagens:
1. Quando precedido das duas etapas preliminares de análise da estrutura de cargos e de análise das aptidões e qualificações profissionais necessárias, permite ao supervisor uma visualização do conteúdo dos cargos sob sua responsabilidade, e das habilidades e conhecimentos exigidos;

2. Proporciona um relacionamento proveitoso com o especialista em avaliação, que presta ao supervisor assessoria e treinamento de alto nível na avaliação do pessoal;

3. Permite uma avaliação profunda, imparcial e objetiva de cada funcionário, localizando causas de comportamento e fontes de problemas;

4. Permite um planejamento de ação capaz de remover os obstáculos e proporcionar melhoria do desempenho;

5. Permite entrosamento com treinamento, plano de carreiras e demais áreas de atuação da ARH;
6. Acentua a responsabilidade de linha e a função de staff na avaliação de pessoal;

7. É o método mais completo de avaliação.
DESVANTAGENS DO MÉTODO DE PESQUISA DE CAMPO
O método de pesquisa de campo apresenta as seguintes restrições:

1. Custo operacional elevado, pela atuação de um especialista em avaliação;

2. Morosidade no processamento provocada pela entrevista um a um a respeito de cada funcionário subordinado ao supervisor.

MÉTODO DOS INCIDENTES CRÍTICOS
É um método de avaliação do desempenho simples, criado e desenvolvido pelos especialistas das Forças Armadas Americanas durante a Segunda Guerra Mundial.
CARACTERÍSTICAS DO MÉTODO DOS INCIDENTES CRÍTICOS
O método dos incidentes críticos baseia-se no fato de que no comportamento humano existem características extremas capazes de levar a resultados positivos (sucesso) ou negativos (fracasso). O método não se preocupa com características situadas dentro do campo da normalidade, mas com aquelas características extremamente positivas ou negativas. Trata-se de uma técnica por meio da qual o supervisor imediato observa e registra os fatos excepcionalmente positivos e os fatos excepcionalmente negativos do desempenho de seus subordinados. Assim, o método dos incidentes críticos focaliza as exceções – tanto positivas, como negativas – no desempenho das pessoas.
As exceções positivas devem ser realçadas e mais utilizadas, enquanto as exceções negativas devem ser corrigidas e eliminadas, Cada fator de avaliação é utilizado em termos de incidentes críticos ou excepcionais.
MÉTODO DE COMPARAÇÃO AOS PARES
É um método de avaliação do desempenho que compara dois a dois empregados, de cada vez, e se anota na coluna da direita aquele que é considerado melhor quanto ao desempenho. Neste método, podem-se também utilizar fatores de avaliação. Assim, cada folha do formulário é ocupada por um fator de avaliação do desempenho.
Recomenda-se a aplicação do sistema de comparação aos pares, por ser um processo simples e pouco eficiente, apenas quando os avaliadores não tem condições de usar métodos mais apurados de avaliação.
MÉTODO DE FRASES DESCRITIVAS
Este método é diferente do método de escolha forçada apenas por não exigir obrigatoriedade na escolha de frases. O avaliador assinala as frases que caracterizam o desempenho do subordinado (sinal “+” ou “S”), e aquelas que demonstram o oposto de seu desempenho (sinal “-” ou “N”).
NOVAS TENDÊNCIAS EM AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO
Certamente, a rápida abertura econômica de nosso país pressionou nossas empresas a buscar a excelência como a única alternativa para a sobrevivência em um mundo complexo e fortemente desafiante. A excelência é a base da lucratividade. Uma de suas conseqüências foi a súbita redução de níveis hierárquicos por práticas de downsizing e enxugamento, diminuindo acentuadamente a distância entre chefes e subordinados. A aproximação pela compressão hierárquica trouxe inevitavelmente novas tendências na avaliação do desempenho humano, seja no nível do desempenho individual, seja o nível do desempenho coletivo como resultado do trabalho de equipe. Com isto, os complicados processos estruturados e formalizados de avaliação do desempenho estão em baixa gradativa, ainda que temporariamente enquanto passou a prevalecer o esforço de avaliação qualitativa das pessoas de forma direta e sem depender de relatórios sucessivos até chegar ao responsável pelo tratamento da informação e tomada de decisão.
Por outro lado, tem-se buscado a excelência principalmente na base de investimentos em treinamento, capacitação e desenvolvimento das pessoas, hoje consideradas talentos humanos a serem estimulados e desenvolvidos e não simplesmente recursos humanos em disponibilidade inercial. De nada vale, promover essas mudanças comportamentais sem o devido treinamento orientador e motivador dos principais agentes dessas transformações – as pessoas – para que possam ser alvo delas e, simultaneamente, empreendê-las e fazê-la acontecer como sujeitos ativos. Por outro lado, de nada vale treinar, capacitar e desenvolver as pessoas sem um adequado sistema de avaliação do desempenho capaz de indicar o acerto ou não das medidas tomadas, isto é, mostrar se o caminho escolhido está sendo seguido e se irá conduzir aos objetivos desejados. Ainda mais em um contexto ambiental em constante mudança e transformação, a avaliação do desempenho torna-se muito mais necessária para verificar permanentemente os rumos para as eventuais correções ou alterações. E essa detecção dos ajustes necessários caminha em relação às pessoas, às equipes e às áreas e, sobretudo, à empresa como um todo.
Além de todas essas influências, os rumos da avaliação do desempenho têm sido marcados por dois outros fatores importantes. O primeiro deles é a gradativa substituição da organização funcional e departamentalizada pela organização por processos, alterando os sistemas de indicadores e de medições dentro das empresas. O segundo é a participação dos trabalhadores nos resultados das empresas, que requer um sistema de medições e indicadores que permita negociações francas e objetivas entre elas e seus funcionários. O que se percebe é a ausência de indicadores de desempenho em muitas empresas ou a utilização desordenada de vários indicadores dispersos e desconexos que não proporcionam a visão global necessária. 
Diante desse contexto, nas principais tendências na avaliação do desempenho são as seguintes:
1. Os indicadores tendem a ser sistêmicos, visualizando a empresa como um todo e compondo um conjunto homogêneo e integrado que privilegia todos os aspectos importantes ou relevantes. Em principio, eles devem decorrer do planejamento estratégico da companhia, que deverá definir o que medir, como e quando. Através do efeito de cascata, facilita-se a localização de metas e objetivos dos diversos departamentos e níveis hierárquicos envolvidos. Se possível, os indicadores devem estar ligados aos principais processos e focalizados no cliente interno ou externo.
2. Os indicadores tendem a ser escolhidos e selecionados como critérios distintos de avaliação, seja para premiações, remuneração variável, participação nos resultados, promoções, etc. Dificilmente um único indicador pode ser tão flexível e universal para servir igualmente a critérios diferentes. Torna-se necessário distinguir os indicadores adequados para servir a cada um dos critérios específicos.

3. Os indicadores tendem a ser escolhidos em conjunto para evitar possíveis distorções e para não desalinhar outros critérios de avaliação. É o caso do comissionamento de vendedores calculado apenas da receita de venda: não considerada a lucratividade do produto vendido e leva o vendedor a esforçar-se para vender apenas produtos de maior valor unitário, deixando de lado os demais produtos da linha. Existem quadro principais tipos de indicadores:
a. Indicadores financeiros: relacionados com itens financeiros, como fluxo de caixa, lucratividade, retorno sobre o investimento, relação custo/beneficio.

b. Indicadores ligados ao cliente: como satisfação do cliente, seja interno ou externo, tempo de entrega de pedidos, competitividade em preço ou qualidade, fatia de mercado abrangida.

c. Indicadores internos: como tempos de processo, índices de segurança, índices de retrabalho, ciclo do processo.

d. Indicadores de inovação: como desenvolvimento de novos processos, de novos produtos, projetos de melhoria, melhoria contínua, qualidade total, pesquisa e desenvolvimento.
Assim, a avaliação do desempenho se fundamenta cada vez mais na adoção de índices objetivos de referência, que possam melhor balizar o processo, como:

a. Indicadores de desempenho global (de toda a empresa);

b. De desempenho grupal (da equipe); e

c. De desempenho individual (da pessoa).

A finalidade é estabelecer marcos de referências que possam ajudar na comparação e no estabelecimento de novas metas e resultados a serem alcançados, além de permitir uma visão global do processo.
4. Avaliação do desempenho como elemento integrador das práticas de RH. A empresa procura identificar talentos, que serão responsáveis e cobrados somente pelo resultado final global de suas unidades de negócios. Assim, a avaliação de desempenho continua e complementa o trabalho dos processos de provisão de pessoas no sentido de monitorar e localizar as pessoas com características adequadas para os negócios da empresa. Ela também complementa os processos de aplicação no sentido de indicar se as pessoas estão bem integradas em seus cargos e tarefas. Complementa também os processos de manutenção ao indicar o desempenho e os resultados alcançados. Complementa os processos de desenvolvimento ao indicar os pontos fortes e fracos, as potencialidades a serem ampliadas e as fragilidades a serem corrigidas. Complementa igualmente os processos de monitoração e controle ao proporcionar retroação às pessoas. Assim, a avaliação do desempenho adquire em papel extremamente importante como chave integradora das práticas de RH. Trata-se de um processo que serve de lincagem para os demais processos na ARH.
5. Avaliação do desempenho através de processos simples e não estruturados, isto é, sem mais os antigos rituais burocráticos baseados no preenchimento de formulários e na comparação com fatores de avaliação genéricos e abrangentes. Uma desburocratização e desregulamentação da avaliação do desempenho. A avaliação não estruturada e flexível é geralmente realizada pelos executivos do nível imediatamente mais alto, através do contato direto e cotidiano com as pessoas envolvidas no processo. A avaliação resulta de um entendimento entre o avaliador e avaliado, não mais um ato de julgamento superior e definitivo do comportamento do funcionário. Quase uma negociação, no sentido de que ambos trocam idéias e informações, resultando daí um compromisso conjunto: de um lado, de proporcionar as condições necessárias para o crescimento profissional e, de outro lado, o atingimento de determinados objetivos ou resultados. Mudanças na forma e no conteúdo do processo. Assim, os velhos métodos de escalas gráficas, de escolha forçada, de pesquisa de campo, incidentes críticos, etc. estão sendo completamente reformulados para chegar a uma nova configuração que atenda às novas imposições.

6.  Avaliação do desempenho como forma de retroação às pessoas. A avaliação constitui-se num poderoso instrumento de realimentação da informação, ou seja, de retroinformação das pessoas para proporcionar-lhes orientação, auto-avaliação, autodireção e, conseqüentemente, autocontrole. Seja no que tange treinamento das pessoas, capacitando-as para melhor alcançar os objetivos propostos, seja no que tange à participação nos resultados, como forma de incentivo e reforço pelos resultados obtidos.

Tanto a informatização – caracterizada pela automação dos escritórios – como a automação industrial – caracterizada pela automação dos processos de produção –, principalmente para as tarefas simples e repetitivas, estão deixando para trás a especialização profissional e buscando gradativamente a generalidade e a multifuncionalidade. As tarefas estão deixando de ser repetitivas e musculares para se tornarem gradativamente mentais e mutáveis. Os cargos estão deixando de ser individualizados e confinados socialmente para se tornarem socialmente interdependentes e com forte vinculação grupal. As relações interpessoais e o espírito de equipe estão sendo privilegiados. Neste contexto, a avaliação do desempenho adquire um sentido mais amplo e abrangente, envolvendo novos aspectos, como: 
a. Competência pessoal: como a capacidade de aprendizagem das pessoas e absorção de novos e diferentes conhecimentos e habilidades.
b. Competência tecnológica: como a capacidade de assimilação do conhecimento de diferentes técnicas necessárias ao desempenho da generalidade e da multifuncionalidade.

c. Competência metodológica: como a capacidade de empreendimento e de iniciativa para resolução de problemas de diversas naturezas. Algo como espírito empreendedor e solucionador espontâneo de problemas.

d. Competência social: como a capacidade de se relacionar eficazmente com diferentes pessoas e grupos, bem como desenvolver trabalhos em equipe.

Geralmente, as pessoas conseguem reunir diferentes doses de cada uma dessas diferentes competências. O importante é que disponham de retroação suficiente para autodiagnosticar e desenvolver suas competências.

7. Avaliação do desempenho requer a medição e comparação de algumas variáveis individuais, grupais e organizacionais. Para que não caia na subjetividade ou na falta de critérios, o sistema de avaliação do desempenho deve se apoiar em um amplo referencial que fortaleça a consonância em todos os seus aspectos.
8. Avaliação do desempenho está enfatizando cada vez mais os resultados, as metas e os objetivos alcançados do que o próprio comportamento. Os meios estão cedendo lugar aos fins alcançados ou que se pretende alcançar. Os meios ficam por conta das pessoas que os escolhem livremente segundo suas preferências ou habilidades pessoais. Os fins passam a ser o parâmetro da avaliação para recompensar o trabalho excelente. Aliás, o desempenho eficaz e não simplesmente o desempenho eficiente.
9.  As empresas de alto desempenho procuram constante e enfaticamente criar as condições ideais para obter e manter alto desempenho de seus funcionários. E isto não é uma mera coincidência. A ênfase nos resultados, nas metas e nos objetivos estabelecidos de maneira clara, unívoca e simples permite três vertentes extremamente interessantes: a desburocratização, a avaliação para cima e a auto-avaliação.
a. A desburocratização se dá pelo fato de que a avaliação do desempenho deixa de contar com o excesso de papelório e de formulários que antes constituía a dor de cabeça dos executivos. A burocracia foi para o espaço. Agora, a avaliação está-se tornando simples e descontraída e isenta de formalismos exagerados e de critérios complicados e genéricos, vindos de algum órgão centralizador e burocrático.

Trata-se de verificar quais os objetivos formulados que foram alcançados e como o desempenho poderia ser melhorado para elevar cada vez mais as metas e os resultados. Qual o resultado alcançado e qual a participação que dele terá o indivíduo ou o grupo que o proporcionou. Isso proporciona liberdade às pessoas para escolher os próprios meios e utilizar melhor suas habilidades individuais e sociais.
b. Avaliação para cima. Ao contrário da avaliação do subordinado pelo superior, a 

avaliação para cima é o outro lado da moeda e permite que a equipe avalie seu gerente, como ele proporcionou os meios para a equipe alcançar seus objetivos e como o gerente poderia melhorar a eficácia da equipe e seus resultados. A avaliação para cima permite que o grupo negocie e intercambie com o gerente novas abordagens em termos de liderança, motivação e comunicação que tornem as relações de trabalho mais livres e eficazes. O comando arbitrário do superior passa a ser substituído por nova forma de atuação democrática e participativa.

c. A auto-avaliação constitui a terceira vertente: cada pessoa pode e deve avaliar seu desempenho como meio de alcançar metas e resultados fixados e de superar expectativas. Quais as necessidades e carências pessoais para melhorar o desempenho, quais os pontos fortes e quais os pontos fracos, as potencialidades e a fragilidades e, com isto, o que reforçar e como melhorar incrivelmente os resultados das pessoas e das equipes envolvidas.
10. A avaliação do desempenho está sendo intimamente relacionada com a noção de experiência: a relação entre as expectativas pessoais  as recompensas decorrentes do nível de produtividade do indivíduo. Trata-se de uma teoria da motivação na qual a produtividade é visualizada como um resultado intermediário em uma cadeia que conduz a determinados resultados finais desejados, como dinheiro, promoção, apoio do gerente, aceitação grupal, reconhecimento público, etc. Tudo dentro do modelo contingencial de expectância, visando elevar o nível de valência positiva da produtividade e da qualidade no trabalho. Em outros termos, elevar o grau de instrumentalidade da excelência no comportamento de trabalho. Isto significa fazer a cabeça das pessoas de que a excelência no desempenho traz benefícios à empresa, mas sobretudo e também benefícios às pessoas envolvidas.
Para tanto, torna-se necessário vincular os resultados da avaliação do desempenho a incentivos de curto prazo, como a remuneração flexível ou sistemas de incentivo.
 Um sistema de flexibilização que não represente custos adicionais para a empresa, mas um tipo de participação das pessoas nos resultados alcançados e no alcance de objetivos formulados.

Com todas essas tendências, a avaliação do desempenho – antes burocratizada, rotineira, repetitiva e autocontida –, está-se tornando flexível, não estruturada ou mesmo semi-estruturada, mas guardando ampla liberdade de forma e de conteúdo. O que importa é dirigir os esforços das pessoas para objetivos capazes de servir ao negócio da empresa e aos interesses individuais das pessoas, na melhor forma possível de integrar objetivos organizacionais e objetivos individuais. Sem conflitos e reforçando a colocação de que a avaliação do desempenho não é um fim em si, mas um importante meio para melhorar e impulsionar o comportamento das pessoas.      

A ENTREVISTA DE AVALIAÇÃO DO DESEMPENHO
A comunicação do resultado da avaliação ao subordinado é ponto fundamental de todos os sistemas de avaliação do desempenho. De nada adianta a avaliação sem que o maior interessado – o próprio empregado – tome conhecimento dela. É necessário dar-lhe conhecimento das informações relevantes e significativas de seu desempenho, a fim de que os objetivos possam ser plenamente alcançados. Essa comunicação é feita através da entrevista de avaliação do desempenho.
Os propósitos da entrevista de avaliação do desempenho são:
1. Dar ao subordinado condições de melhorar seu trabalho através de comunicação clara e inequívoca de seu padrão de desempenho. A entrevista dá oportunidade ao subordinado de aprender e conhecer o que o chefe espera dele em termos de qualidade, quantidade e métodos de trabalho, e também de entender as razões desses padrões de desempenho. São as regras do jogo, que só poderá ser bem jogado quando os jogadores entenderem suas regras.
2. Dar ao subordinado uma idéia clara de como está desempenhando (retroação) seu trabalho, salientando seus pontos fortes e pontos fracos, e comparando-os com os padrões de desempenho esperados. Muitas vezes, o empregado acredita subjetivamente que está indo bem, e desenvolve uma idéia distorcida a respeito do desempenho ideal. Ele precisa saber o que o chefe está achando de seu trabalho, a fim de ajustar e adequar seu desempenho aos padrões esperados.

3. Discutir ambos – empregado e gerente – sobre providências e planos para melhor desenvolver e utilizar as aptidões do subordinado, que precisa entender como poderá melhorar seu desempenho e participar ativamente das providências para essa melhoria.

4. Construir relações pessoais mais fortes entre gerente e subordinados, nas quais ambos tenham condições de falar francamente a respeito do trabalho, como está sendo desenvolvido e como poderá ser melhorado e incrementado. A intensificação da compreensão homem a homem é fator básico para o desenvolvimento de relações humanas fortes e sadias.
5. Eliminar ou reduzir dissonâncias, ansiedades, tensões e incertezas que surgem quando os indivíduos não recebem aconselhamento planejado e orientado.

O gerente deve ter habilidade de apresentar fatos e conseguir que o subordinado, ao terminar a entrevista, saia impregnado da determinação de desenvolver-se e ajustar seu desempenho ao nível exigido por seu cargo e consciente dos aspectos positivos e negativos de seu desempenho. O sucesso da entrevista de avaliação depende de muitos fatores. Ela precisa ser preparada, de modo que o chefe saiba de antemão o que dirá ao subordinado e como o fará. O avaliador deve considerar duas coisas importantes:

1. Todo empregado possui aspirações e objetivos pessoais e, por mais elementares que sejam suas funções dentro da empresa, deve ser considerado sempre como uma pessoa individualizada, diferente das demais pessoas; e
2. O desempenho deve ser avaliado em função do cargo ocupado pelo empregado e da orientação e das oportunidades que recebeu do chefe.

CAPÍTULO VIII

MANUAL DE CARGOS E DESCRIÇÃO DAS TAREFAS
Descrição do Cargo
Cargo: Diretor
Graduação em ciências humanas

Experiência anterior de 05 (cinco) anos
Cursos de liderança, administração e gestão de pessoal 

Requisitos básicos: liderança, diplomacia, poder de persuasão, responsabilidades. 
O que você faz? 

Acompanhar sistematicamente e analisar a legislação trabalhista e previdenciária, mantém o regime disciplinar dos funcionários, coordena e supervisiona as atividades dos setores, supervisiona a implementação do sistema de avaliação de desempenho, controla os índices de turn-over e absenteísmo, contribui para a manutenção da satisfação e motivação dos recursos humanos.
Como é feito? 

Identificar fatores causadores de desperdícios, tomando as providências para as correções necessárias, visando contribuir para a redução dos custos e impactos operacionais administrativos
Onde é feito? 

Na sala da diretoria. 

Quando é feito?

O trabalho e apresentar à Presidência, ao final de cada exercício, o relatório das atividades de sua área de atuação, bem como plano de trabalho e de realização para o exercício subseqüente;

Porque é feito? 
O principal papel do diretor é assegurar o desenvolvimento da empresa, através da geração sustentada de lucros. Para atingir este objetivo primordial, o CEO (Acrônimo de Chief Executive Officer) tem de exercer a autoridade que lhe foi conferida, dirigindo, coordenando e controlando os membros da sua equipe.
 
Descrição do Cargo
Cargo: Gerente
Superior completo.
Curso de gestão de pessoal e atendimento ao cliente
Conhecimento em informática.
Experiência anterior de 04 (quatro) anos
Requisitos básicos: liderança, diplomacia, flexibilidade, agilidade, honestidade. 

O que você faz? 

Planeja, organiza e supervisiona as atividades de produção, dentro das especificações e padrões de qualidade estabelecidos, visando a assegurar o cumprimento dos objetivos da empresa na área comercial.

Como é feito? 

Acompanhar e controlar sistematicamente o desempenho da produção, por meio da análise de indicadores gerenciais apropriados, propondo os planos e ações necessários, visando assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos.

Onde é feito? 


 Sala da gerência.

Quando é feito?

Em conjunto com a Engenharia e Qualidade, as necessidades de a empresa implementar os respectivos programas de desenvolvimento de novos  equipamentos, produtos, automações, lay-out, processos etc., visando a contribuir para aumentar a qualidade e competitividade dos produtos e participação de mercado da empresa.

Porque é feito? 

 
Para assegurar o cumprimento das metas de produção, dentro dos padrões de qualidade, quantidade, custos e prazo estabelecidos pela empresa.

Descrição do Cargo
Cargo: Sub-Gerente
Curso Superior completo ou cursando.
Curso de atendimento ao cliente
Conhecimento em informática.
Experiência anterior de 03 (três) anos
Requisitos básicos: liderança, diplomacia, flexibilidade, agilidade, honestidade. 


O que você faz? 

Auxiliar o gerente da loja na administração e gerenciamento de toda a estrutura e equipes da loja, tanto com materiais quanto financeiros e zelar pelo cliente, verificar e conferir o balanço da loja e supervisionar o trabalho de ronda externa, solicitar manutenção, compra de materiais elétricos e de escritório, realiza planejamento estratégico, dentre outras atividades. 
Como é feito? 


Através do cumprimento das metas e decisões a ele determinadas, com fiscalização e orientação aos demais funcionários.
Onde é feito? 


Na sala do sub-gerente.

Quando é feito?

Quando faz o acompanhamento do desempenho de seus colaboradores, atende com excelência, zela pela organização, acompanha a atuação dos promotores e limpeza da loja.
 

Porque é feito? 

 
Porque o sub-gerente é o titular na ausência do gerente e as decisões tomadas por ele tem a mesma relevância como se fosse o gerente à tomá-las.
Descrição do cargo

Cargo: Atendente
Ensino médio completo ou cursando nível superior.
Curso de atendimento ao cliente
Conhecimento em informática.
Experiência anterior de 01 (um) ano

Requisitos básicos: flexibilidade, agilidade, atenção e honestidade. 

O que você faz? 

Responsável pela organização e separação das roupas devido nos seus lugares e cabides,  pelo um ótimo atendimento ao cliente, pela uma boa aparência e com muita disposição  para atender os clientes e para atingir as metas. 

Como é feito? 


Trabalha com os demais setores da loja, pois são: loja; depósito e caixa. Mas na hora de movimento dá mais prioridades na área de venda. 


Onde é feito? 
A loja toda, pois quando falta produto tem que ir ao depósito e às vezes também opera o caixa. 


Quando é feito?

Quando o cliente e levado até o caixa para finalizar a compra e mostrar os meios de pagamentos que o cliente efetuará para o operador de caixa. 

Porque é feito? 

 
Para prestar um ótimo atendimento ao cliente, ter agilidade para arrumar as roupas. 

Cargo: Operador de Caixa

Ensino médio completo ou cursando nível superior.
Curso de Operador de Caixa e atendimento ao cliente 
Conhecimento em informática 
Experiência anterior de 01 (um) ano

Requisitos básicos: flexibilidade, agilidade, atenção e honestidade. 

Descrição do Cargo 

O que você faz? 

A função de operador de caixa é ficar no check-out passando compras, prestar um ótimo atendimento e por fim cobrar os valores certos. 

Como é feito? 


O trabalho é executado com o auxílio de equipamentos eletrônicos como, o scanner para a leitura dos códigos de barra, o pinpad para passar os cartões de crédito ou débito e as sacolas para embalar as compras. 

Onde é feito? 


O trabalho é realizado durante oito horas diariamente no setor da frente do caixa sendo selecionado a cada dia um caixa diferente para operar e é feito para estar mudando de posição na hora de passar as compras, pois faz movimento repetitivo. Nos finais de semanas e feriados os turnos mudam com freqüência. 

Quando é feito?

Após a venda esse profissional e responsável pela checagem e cobrança e liberação do bem consumido. Suas funções vão muito além de simplesmente passar os produtos pelos leitores de códigos de barras e cobrar seus valores dos clientes.

Porque é feito? 

 
As tarefas têm como objetivo de estar prestando um ótimo atendimento e um trabalho com alta eficiência e eficácia para os clientes dando o máximo de si, com atenção e uma boa agilidade na hora de passar as compras no caixa e colocar na sacola. 

 

Descrição do Cargo 
Cargo: Vendedor
Ensino médio completo ou cursando nível superior.
Curso de vendas e marketing
Conhecimento básico em informática
Experiência anterior de 01 (um) ano

Requisitos básicos: negociação, flexibilidade, agilidade, atenção e honestidade. 

O que você faz? 

Efetuar a venda de produtos ao público consumidor, exerce rotinas diárias de reposição, manutenção e remarcação de mercadorias. Mantém o planejamento de estoque e o controle dos itens vendidos.


Como é feito? 

Identificando as necessidades dos clientes e orientando-os com todas as informações necessárias sobre os produtos disponíveis e sua adequada utilização, observando as práticas da concorrência quanto a preços, ofertas, etc.
Onde é feito? 

Atendimento no balcão.
Quando é feito?

Quando são definidos os objetivos e metas de vendas. Usando as teorias de motivação, técnicas de liderança e de marketing e de incentivo para medir a eficácia da área de vendas como um todo.

Porque é feito? 

 
Para anotar as reclamações apresentadas pelo cliente em relação a preço, produto e atendimento e sugestões para incrementar as vendas.

 
Descrição do Cargo
Cargo: Faxineira
Ensino primário ou secundário.
Curso de limpeza em geral
Experiência anterior de 01 (um) ano

Requisitos básicos:  assídua, rapidez, agilidade, atenção e honestidade. 

O que você faz? 

Executar trabalhos rotineiros de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependências, móveis, utensílios e instalações, para manter e conservar as condições de higiene. 

Como é feito? 


Removendo o pó de móveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, aspiradores de pó, flanelas, panos de chão ou vassouras apropriadas para a conservação e boa aparência.
Onde é feito? 

Em toda a empresa.
Quando é feito?

Diariamente.


Porque é feito? 

 
Para manter e conservar as condições de higiene da empresa em geral.
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