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100% dos clientes sao Pessoas. 100% dos funciondrios
sdo Pessoas. Se vocé ndo entende de Pessoas, vocé
ndo entende de negécios.

Essa frase, do consultor e escritor Simon Sinek (uma das
grandes referéncias mundiais em lideranga), sintetiza a
relev@ncia do tema Lideranca e Gestdo de Pessoas.

Simplesmente ndo existem empresas sem pessoas!

Dinamizar, gerenciar e, principalmente, liderar gente e

um dos grandes desafios para qualguer empresa. Afinal,
trata-se, em esséncia, de uma mistura de relacionamento
interpessoal, gestdo e leis.

Equilibrar esses itens requer habilidades muito especificas
no que se refere tanto as atitudes quanto as questdes
operacionais.




Aqui vocé tem um apoio técnico e consultivo para a sua
empresa.

Além de boas informacgoes, trouxemos um material
util e aplicavel. Fique a vontade para rabiscar, fazer as

atividades e interagir com todo o conteudo!

Queremos que sua empresa prospere e exercer
Lideranca e uma boa Gestao de Pessoas pode te ajudar.

Vamos juntos? O Sebrae estd com vocél
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POR QUE O TEMA LIDERANCA E PESSOAS

E IMPORTANTE?

As Pessoas sdo a razdo de ser de uma empresa, sdo elas
que operam mdquinas e equipamentos, que se relacionam
com os clientes, que interagem entre si, que produzem e
gue geram a riqueza.

Empresas que possuem uma alta taxa de lucratividade
e uma boa imagem no mercado sdo as que valorizam e

praticam uma boa Gestdo de Pessoas.

O papel da Lideranca é fundamental. E por meio das suas

agdes e comportamentos que os resultados se concretizam.

O comportamento da Lideranga se dd pelo exemplo,
e as suas atitudes refletem-se diretamente no clima
organizacional do seu negécio.

Pessoas satisfeitas trabalham melhor! E é a satisfagdo
que garante a permanéncia delas em sua empresa. Isso
depende, muitas vezes, de fatores imateriais, algo que
ndo estd ligado a remunerag¢do, mas sim a atitudes da
Lideranga, como respeito, reconhecimento e valorizagdo.

Tratar gente como gente é o grande segredo
da Lideranga!

SUMARIO
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COMO LIDERAR E FAZER GESTAO DE PESSOAS

PODE TE AJUDAR?

A Gestdo de Pessoas é imprescindivel para o crescimento
de qualquer organiza¢do. Contribui para que os negécios
sejam eficazes, buscando a cooperac¢do dos individuos
que atuam nas organizagdes tanto para o alcance de seus
objetivos individuais quanto para o alcance dos objetivos
organizacionais.

Vivemos em um mundo em constante transformacgdo, que
pede por empresas muito mais sensiveis e conectadas as
Pessoas. Negdécios mais humanizados, que contribuam para
a confiang¢a e autoestima dos colaboradores. Portanto,
valorizar o capital humano é um importante diferencial
competitivo e a Lideran¢a tem um papel primordial nesse
processo! Afinal, toda equipe precisa ser liderada, ndo é
mesmo?

Q PARA IR ALEM

[lé Quer saber qual o seu estilo de
lideranca? Clique e acesse:

Estilos de lideranca: saiba como

escolher o melhor

O tema Lideranca e Pessoas é bastante amplo. Neste
encarte, abordaremos os principais pontos para o
desenvolvimento do seu negdcio.

Vamos juntos?


https://lidercoach.sebraemg.com.br
https://lidercoach.sebraemg.com.br

O QUE A SUA EMPRESA PODE FAZER?

A partir de agora, vamos te orientar sobre como realizar a
Gestdo de Pessoas na sua empresa. As informagdes foram
organizadas de forma objetiva, com o intuito de te ajudar
no seu negocio.

3.1. PLANEJAMENTO DE RH
O planejamento de recursos humanos é o processo de gestdo
das necessidades da empresa em relagdo ao capital humano.

A maioria dos pequenos hegécios ndo possui uma darea
para a gestdo dos recursos humanos. A fungdo de gerir os
funciondrios geralmente é exercida pelo proprietdrio, que
se ocupa das fungdes de selecionar e preparar as pessoas
certas para ocupar as fungodes certas, visando obter os
melhores resultados, em busca do equilibrio entre os
objetivos da empresa e os dos colaboradores. Neste caso,
o planejamento de recursos humanos torna-se ainda mais
importante.

No planejomento de RH da sua empresa, vocé deve considerar:

« Qual a estrutura minima de pessoal necessadria para a
execucdo das atividades da empresa?

« Quais sdo os cargos, atribuigdes, conhecimentos e
competéncias exigidos e saldrios?

« Qual o posicionamento da empresa com relagdo a
diversidade?

+ Como serd feito o processo de recrutamento e sele¢cdo?
Sites especializados, redes sociais, agéncias de emprego,
indicag¢do de funciondrios?

« Ha possibilidade de movimentagdes internas? Esse
movimento serd estimulado?

« Como serd feita a divulga¢do das vagas?

3.2. DEFINICAO DE CARGOS E SALARIOS

Com frequéncia, principalmente em pequenas empresas,
ocorre o acumulo de multiplas responsabilidades para uma
unica pessoa. Essa situagdo acontece pela auséncia de uma

SUMARIO
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divisdo clara de papéis entre os colaboradores, produzindo,
muitas vezes, resultados negativos. Por isso, a defini¢cdo de
cargos e saldrios € fundamental para o bom funcionamento
da empresa.

/ DICA \

E comum gue as pessoas confundam plano de
cargos e saldrios com plano de carreira. Porém,
sdo coisas diferentes! Plano de cargos e saldrios &
mais técnico, € um manual. J& o plano de carreira
€ um programa que determina o caminho que serd
percorrido pelo colaborador e os conhecimentos,
as habilidades e as atitudes que precisardo ser
desenvolvidas para ele ocupar certas posicoes.

=

Alem da descrigdo de cargos e saldrios e plano de carreira,
muitas empresas perceberam a importdncia de montar

um plano de beneficios estruturado e que corresponda aos
anseios dos profissionais. Os beneficios sdo um complemento
a remuneragdo e, muitas vezes, determinantes na atragdo e
retencdo de pessoas em sua empresa.

Alguns beneficios sdo obrigatérios:
+ 13° saldrio

« Férias remuneradas

« Contribuicdo ao FGTS


https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/desenho-de-cargos-mpe-ferramenta-caderno-de-gestao 
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/desenho-de-cargos-mpe-ferramenta-caderno-de-gestao 

E outros sdo tidos como opcionais, por exemplo: bénus
semestrais, cursos, descontos em academia, restaurantes etc.

3.3. PROCESSO SELETIVO

E realizado por meio de um conjunto de técnicas e
procedimentos, tendo como objetivo atrair os candidatos
com perfis adequados a realidade da empresa e
potencialmente qualificados. Contratagdes feitas por

meio de um bom processo seletivo resultam em menos
tempo de treinamento, menor tempo de adaptacdo, maior
produtividade e maior eficiéncia.

11
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https://youtu.be/E7VSZJO8Uug
https://youtu.be/E7VSZJO8Uug
https://youtu.be/F96wUonivOA
https://youtu.be/F96wUonivOA
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Dicas para contratacdo:

Contrate pessoas com diferentes idades, etnias, religides,
orientagoes sexuais, géneros e cultura. Promover essa
diversidade tem se tornado cada vez mais essencial,
principalmente para aquelas empresas que desejam se
tornar mais competitivas por meio da inovagdo. Afinal,
diferentes caracteristicas e qualidades promovem com
mais facilidade a troca de experiéncias e o aprendizado.
Peca indicagdo! Se os seus colaboradores conhecem
pessoas qualificadas de outras dreas e que se encaixam
no perfil da sua empresa, a tendéncia € que seja uma
contratagdo alinhada aos propésitos organizacionais.
Possibilite a movimentacdo interna. A promog¢do é um
fator motivador relevante na reten¢do dos talentos da
sua empresa. Valorize quem apresenta bons resultados!
Entrevista on-line: o RH vem passando por uma
transformacgdo tecnoldgica, e estd se tornando cada vez
mais frequente a realizacdo de processos seletivos on-
-line. Os beneficios para as empresas sdo diversos, desde
a agilidade até o baixo custo.

Apresente ao candidato a missdo, visdo, valores ou o
propodsito da empresa para verificar se ha alinhamento
de expectativas e perfil.

Chegou a hora de tomar a sua decisdo. Sua
escolha precisara seguir critérios especificos, como
perfil, experiéncias anteriores, indicagoes, testes
de personalidade, dinGmicas em grupo etc.

Para facilitar a sua tomada de decisdo, sugerimos
a utilizagdo da Matriz Deciséria para Contratagao,
que possui 16 quadrantes com o cruzamento

de informacgoes do perfil e rastro. Para cada
quadrante encontrado na andlise, uma decisao.

Nado se prenda aos perfis discriminados na matriz.
Considere o perfil que a sua empresa necessita
pra fazer essa andlise.



MATRIZ DECISORIA PARA CONTRATACAQ

1 2 3 4
, DESCARTAR | ARRISCADO | CONTRATAR | ALTO
OTIMO POTENCIAL

\

S 6 7 8
DESCARTAR | ARRISCADO | CONTRATAR | CONTRATAR
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) 10 11 12
DESCARTAR | DESESPERO | ARRISCADO | ARRISCADO

\

1= 14 15 16
DESCARTAR | DESCARTAR | DESCARTAR | DESCARTAR

XXX X
RUIM MEDIO BOM OTIMO
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Conhecer como a pessoa lida com o trabalho, carreira,
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3.4. CONTRATEI, E AGORA?

E essencial passar ao colaborador o que é esperado dele,
além das atividades que ja constam na descri¢cdo de cargos
e, novamente, os valores da empresa. Se ja houver outros
colaboradores, deve-se realizar a integragdo com o restante
da equipe. Essa receptividade € importante para que o novo
contratado sinta-se parte do time.

3.5. TRABALHO EM EQUIPE

Por menor que seja a empresa, o trabalho em equipe é
fundamental. Até mesmo o microempreendedor individual

(MEI), que pode contratar somente um colaborador, em

algum momento precisard se juntar com outras pessoas ou
fornecedores, por exemplo, para atender a demanda de um
cliente. Vocé sabe: fazer tudo sozinho muitas vezes é desgastante
e pode afetar diretamente o desempenho da empresa.

Vocé jd ouviu aquela frase: “Quem ndo se comunica se
trumbica”? Pois &, este é outro problema organizacional:
gestores que ndo se comunicam de forma clara estdo mais
propensos a ter ruidos na relagdo com a equipe ou atrasar
processos dentro da empresa.



https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursoseeventos/recrutamento-e-selecao-como-formar-um-time-vencedor,44d0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD 
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursoseeventos/recrutamento-e-selecao-como-formar-um-time-vencedor,44d0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD 
https://www.ibccoaching.com.br/portal/coaching-carreira/sinais-falha-comunicacao-ambiente-trabalho/ 
https://www.ibccoaching.com.br/portal/coaching-carreira/sinais-falha-comunicacao-ambiente-trabalho/ 

3.6. AVALIAGCAO DE DESEMPENHO E FEEDBACK

Analisar o desempenho da equipe € uma tarefa muito
importante e pode ser considerada a ferramenta que

mais contribui para o desenvolvimento da empresa. E por
meio desse processo que é possivel acompanhar, avaliar e
identificar qualidades e pontos de melhoria de cada pessoa.

A razdo da sobrevivéncia de toda empresa estd em
produzir bons resultados. O alcance desses resultados
depende, fundamentalmente, do desempenho das pessoas
que trabalham na empresa; eles somente serdo alcancados
se na empresa houver pessoas com bom desempenho, ou
seja, competentes, motivadas e comprometidas.

A grande maioria das empresas adota avaliagdes semestrais
ou anuais. Porém, é muito importante compartilhar
informacgdes de forma recorrente, com o objetivo de melhorar
a performance da equipe estabelecendo uma relagdo de
confianga mutua e aumentando as chances de retorno para
0 negocio. Este é o verdadeiro objetivo do feedback!

Para facilitar o processo decisério e
feedback, apods andlise de desempenho da
sua equipe, utilize a matriz com critérios de
decisdo sobre efetivo.

15
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https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/avaliacao-de-desempenho-mpe-ferramenta-caderno-de-gestao
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/avaliacao-de-desempenho-mpe-ferramenta-caderno-de-gestao
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Demitir, corrigir, orientar, estimular ou dar condigdes especiais

0TIMOS

1
DEMITIR

preguica,
malandragem,
mad vontade,

Maus resultados,

descompromisso.

=
DAR FEEDBACK
CORRETIVO

O desempenho é
bom ou 6timo, mas
as atitudes sdo
medianas. Trabalhar
para que as atitudes
melhorem.

3
DAR FEEDBACK
CORRETIVO

O desempenho é
bom ou 6timo, mas
as atitudes sdo
medianas. Trabalhar
para que as atitudes
melhorem.

4
PROPORCIONAR
CONDICOES

Gera 6timos
resultados. E
comprometido, tem
autoridade moral
e coloca a alma no
trabalho. Compartilhe
tomadas de decisdo.

BONS

S
DEMITIR

preguica,
malandragem,
md vontade,

Maus resultados,

descompromisso.

6
DAR FEEDBACK
CORRETIVO

O desempenho é
bom ou étimo, mas
as atitudes sdo
medianas. Trabalhar
para que as atitudes
melhorem.

7
DAR FEEDBACK
POSITIVO

Pessoa muito
préxima de atingir
a alta performance.
Estimular,
compartilhar e
ouvi-la.

8
DAR FEEDBACK
POSITIVO

Pessoa muito
préxima de atingir
a alta performance.
Estimular,
compartilhar e
ouvi-las.

MEDIOS

S}
DEMITIR

preguica,
malandragem,
mad vontade,

Maus resultados,

descompromisso.

10
DAR CARTAD
AMARELO

Tem perfil e atitudes
medianas, faz
apenas para manter
o emprego. Provocar
um choque de
realidade.

11
TREINAR

Pessoa que
demonstra boas ou
otimas atitudes, mas
apresenta resultados
medianos.

12
TREINAR

Pessoa que
demonstra boas ou
otimas atitudes, mas
apresenta resultados
medianos.

RUINS

13
DEMITIR

preguica,
malandragem,
md vontade,

Maus resultados,

descompromisso.

14
PROCURAR
SUBSTITUTO

Resultados ruins com
atitudes medianas.
Ndo atrapalha, mas

ndo contribui.

15
SE TIVER PERFIL,
TREINAR

Demonstra boas ou
otimas atitudes, mas
baixo resultado.

16
SE TIVER PERFIL,
TREINAR

Demonstra boas ou
otimas atitudes, mas
baixo resultado.

RUINS

MEDIAS

BOAS

OTIMAS

ATITUDES

Positivas: Profissionalismo, senso de urgéncia, empatia, dor de dono.

Negativas: Falta de nogdo, teimosia exagerada. Desonestidade intelectual e material.

16




3.7. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

O intuito do treinamento e desenvolvimento é atingir

os objetivos da organizagdo por meio da melhoria do
desempenho dos colaboradores. Ou seja, a etapa de
avaliagdo de desempenho e feedback € fundamental para
que o gestor saiba quais habilidades comportamentais

e técnicas precisardo ser desenvolvidas na equipe. O
“treinamento” serd tratado como toda e qualquer ag¢do
aplicada ds pessoas que vise ao seu aperfeicoamento em
curto prazo, voltada para o condicionamento da pessoa

e para a execugdo de tarefas. Ja “desenvolvimento”

serd considerado o conjunto de agdes que requeiram
continuidade de longo prazo, visando a um aproveitamento
futuro do treinando, ou seja, a melhoria de sua carreira
profissional.

Vocé deve buscar sempre o apoio dos érgdos de classe e
parceiros disponiveis no mercado. Esses 6rgdos possuem
estruturas de treinamentos formatadas para apoid-

lo. Além de todos esses fatores citados, € preciso que
haja uma supervisdo eficiente. E necessdrio fazer um
acompanhamento em servigo, criar desafios, orientar e
treinar constantemente, além de fazer avaliagdo e feedback
(retorno) continuos sobre o desempenho de cada pessoa.
Como se pode ver, o bom desempenho das pessoas é
fundamental para o alcance dos resultados e depende de
uma série de fatores. O treinamento € apenas um deles.

Para alcangcar bom desempenho nos resultados, ndo
basta que o recrutamento e a selegdo de pessoas sejam

17
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https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/artigos/5-dicas-essenciais-de-como-dar-feedback-para-desenvolver-seu-time,166cda0e84ebe510VgnVCM1000004c00210aRCRD
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/artigos/5-dicas-essenciais-de-como-dar-feedback-para-desenvolver-seu-time,166cda0e84ebe510VgnVCM1000004c00210aRCRD
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eficientes. E preciso treinar as pessoas, passando-lhes
todos os conhecimentos e habilidades especificas do
negocio. Para garantir o bom desempenho e o alcance

dos resultados, é preciso que haja motivagdo constante,
comprometimento com a visdo de futuro, com as crengas e
com os valores da empresa.

3.8. ROTINAS TRABALHISTAS

Em 2017 foi instituida a reforma trabalhista, por meio da Lei
13.467, e as alteragdes foram introduzidas na CLT, na Lei
6.019/1974, na Lei 8.036/1990 e na Lei 8.212/1991.

DICA

O Sebrae Minas desenvolveu um encarte sobre Leis
e Impostos, clique e acesse.

As alteragdes na lei impactaram diretamente o ambiente
de negdcio, em especial a relagdo empregador-empregado
nas pequenas empresas. As principais alteragées
ocorreram nha modalidade da jornada de trabalho,
negociagdo coletiva, contratag¢do e rescisdo.


https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/plano-de-treinamento-e-desenvolvimento-mpe-ferramenta-caderno-de-gestao
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/plano-de-treinamento-e-desenvolvimento-mpe-ferramenta-caderno-de-gestao
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/plano-de-treinamento-e-desenvolvimento-mpe-ferramenta-caderno-de-gestao
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/sebrae-na-sua-empresa-mei-leis
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/sebrae-na-sua-empresa-mei-leis

As rotinas trabalhistas ndo estdo relacionadas apenas a
mudangas na lei, estdo ligadas também a fungdes internas,
mais especificamente relacionadas ao Departamento
Pessoal (DP). Vocé sabe quais sdo as responsabilidades do
DP? Vamos la:

+ Cuidar da documentagdo dos profissionais
« Acompanhamento da frequéncia

« Folha de pagamento

« Licencgas e férias

+ Representac¢do junto a érgdos fiscais

Geralmente, nas pequenas empresas, esse papel é
executado pelos escritdrios de contabilidade contratados.
E importante que vocé conheca a legislagdo trabalhista e
acompanhe suas alteragdes para verificar se estdo sendo
cumpridas, pois vocé serd responsabilizado em caso de
descumprimento.

3.9. DESLIGAMENTO

Este € um assunto delicado. O processo de desligamento de
um funciondrio, seja por motivos de dispensa da empresa
ou por escolha do préprio empregado, requer alguns
cuidados para que ndo ocorram repercussoes negativas
caso seja mal conduzido.

Tipos de demissdo

« Demissdo sem justa causa;

« Demissdo por justa causa;

+ Pedido de demissdo sem justa causa;
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+ Pedido de demissdo por justa causa;
« Demissdo consensual.
« Culpa reciproca.

DICA

Procure orientagdes junto & contabilidade para
saber como proceder nessas situacgoes!

Independente de qual tipo for, a sensibilidade do(a) gestor(a)
nesse processo e fundamental, além, é claro, de seguir um
passo a passo sobre como fazer o desligamento de maneira
mais assertiva.

Vamos conferir?
« Consulte os direitos do colaborador;
« Solicite a contabilidade que prepare a documentacdo
necessdria:
> Termo de rescisdo
> Extrato do FGTS
> Carteira de trabalho (CTPS) atualizada
> Atestados de saude demissional
+ Prepare com antecedéncia os argumentos da demissdo;
+ Escolha o momento adequado para realizar o desligamento;
- Explique e disponibilize todas as informagdes ao
colaborador;
« Faga a entrevista de desligamento.

Vocé sabe o que é entrevista de desligamento?

Trata-se de uma oportunidade para o(a) colaborador(a)
expressar suas opinides com mais liberdade, j& que ndo
faz mais parte do quadro funcional da empresa. Por meio
dessa ferramenta, é possivel ter uma visdo diferenciada
do trabalho, situagées de conflito e outros problemas que
escapam aos olhos da gestdo.
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Confira algumas dicas para realizar a entrevista de

desligamento:

« Escolha o momento ideal, preferencialmente uma data
diferente da comunicag¢do do desligamento;

« Planeje a entrevista de desligamento; questdes sobre
relacionamento com a equipe e lideranga e o que pode
ser melhorado devem ser feitas. Se possivel, auxilie na
recolocag¢do dessa pessoq;

« Escutar é fundamental, e filtrar as informacgdes
recebidas ainda mais. Lembre-se: a pessoa pode estar
influenciada pelo estado emocional.

Apresentamos um modelo de entrevista

de desligamento para te auxiliar, mas
convidamos vocé a fazer as adequagoes
necessdarias a realidade do seu
empreendimento ou procurar outro modelo
mais adequado ao seu estilo pessoal.
Preencha a tabela na préxima pagina para
uma simulagado.
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NOME:

ADMISSAD: B — DEMISSAD: A —

SETOR: SUPERIOR:

MUITO SATISFEITO MUITO
QUESTIONAMENTOS SATISEEITO SATISFEITO PARCIALMENTE INSATISEEITO | \neatisFEITO

01) Satisfagdo em relagdo ao trabalho
que executava

02) Satisfagdo com o reconhecimento
recebido pelo seu trabalho

03) Satisfagdo quanto a divisdo do
trabalho entre membros da equipe

04) Satisfagdo em relagdo ds
condi¢des do seu ambiente de trabalho
(seguranga, organizagdo e limpeza)

05) Satisfagdo em relagdo aos recursos
destinados & realizagdo do seu trabalho
(modveis, ferramentas, materias etc.)

06) Satisfacdo em relagdo ao seu
saldrio

07) Satisfagdo em relagdo aos
beneficios

08) Satisfagdo em relagdo as
oportunidades de participagdo (sugestoes,
reuniées, grupos de melhoria etc.)

09) Satisfagdo em relagdo as
oportunidades de treinamentos (cursos,
palestras etc.)

10) Satisfagdo em relagdo ao
relacionamento no ambiente de
trabalho com colegas e chefia

11) Satisfagdo em relagdo &
comunicagdo interna

TIPO DE DESLIGAMENTO: ( ) Pedido de demissdo  ( ) Demitido

MOTIVO DO DESLIGAMENTO:

( ) Redugdo de quadro ( ) Faltas/atrasos ( ) Falta de perspectiva profissional
( ) Término de contrato ( ) Desmotivagdo () Outro emprego com melhor
( ) Performance/desempenho ( ) Trabalho por conta propria ( ) Problemas comportamentais

( ) Mudanga de cidade/Estado ( ) Outros

0BSERVACOES DA CHEFIA:
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3.10. SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO (SST)

Muitas empresas relacionam a Saude e Seguran¢a do
Trabalho com acidentes de trabalho,mas vale lembrar que
este é o ultimo estdgio e sé acontece quando elas ndo
contam com métodos para que os colaboradores consigam
desempenhar suas atividades com seguranca e qualidade.

Para ter uma gestdo de SST, € necessdrio que vocé
conhec¢a as normas regulamentadoras do Ministério do
Trabalho. HG normas especificas por tipo de atividade e
processos e outras obrigatérias para qualquer empresa
com pelo menos 01 (um) colaborador. Consulte o Sindicato
da categoria para se informar sobre as normas a serem
cumpridas.

Confira quais as principais normas regulamentadoras no
infografico a seguir:
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PROGAMA/
DOCUMENTO

0 QUE £?

BASE LEGAL

QUEM
PRECISA?

PROFISSIONAL
QUE ELABORA

PRIORIDADE DE
ELABORACAD

Programa de

Empresas a

Indica-se um

o . .
gy | e | At | e | 2 | e
de Riscos empregado vez o ano
Ambientais Trabalho (CLT) e Seguranca do
Trabalho
Programa de o Empresas a o
I] [: MS[] Controle Médico MNR N, 7 do partir de 01 Médico do
de Saude inistério do empregado Trabalho Uma vez o ano
Ocupacional Trabalho (CLT)

LAUDO DE

Laudo Técnico

NR N°15 e N°16

Empresas a

Engenheiro de
Seguranga do

Apods alteragdo

: i biente d
INSALUBRIDADE F | de insalubridac | o misteriodo | B2 5 | “Trabaihos/ | yasamormses
e Periculosidade Trabalho ou Médico do legislacé
PERICULOSIDADE (cth Medico. giiagao
Empresas

Laudo Técnico
das Condigdes

Artigo 58 da Lei

com agentes
nocivos que

Engenheiro de
Seguranga do

Quando houver
alteragdo no

LTCAT Ambientais do 8.213/1991 caracterizam a Trabalho e/ ambiente de
Trabalh ) ou Médico do trabalho/riscos/
abaiho aposentadoria Trabalho legislacdo
especial gislag
Fisioterapeuta,
L Empresas a Médico do Quando houver
AET c Andlise g IVII\IR N°17 d‘;’ partir de 01 Trabalho e/ou alteragdo no
rg‘?n%mllrfa o '_Ir_“sLerl'ﬁ 0 empregado Engenheiro de ambiente de
rabalho rabalho (CLT) Seguranca do trabalho/riscos
Trabalho
Progrgrtwa de Construgdo
Condigbes e NR N°18 do civil com 20 Engenheiro de
PCMAT Meio Ambiente Ministério do trabalhadores Segurangado | Pelo menos uma
na Industria da Trabalho ou mais Ttrabalho vez ao ano
Construgdo
Metodologia
R | S E [] S [] E Levantamento para Ergﬂ:fzzsotf Engenheiro de Pel
dos Riscos de identificacdo zmpregcdo seguranga do e\?er;\igo;ngmc
ACIDENTES Acidentes de riscos de LD trabalho

acidentes
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PAPEL DO LIDER E DESENVOLVIMENTO

DE HABILIDADE DE LIDERANGCA

A pessoa ja nasce lider ou pode se tornar lider?

A lideranca implica a aquisi¢do de uma série de competéncias
especificas, como relacionamento interpessoal, comunicagdo,
capacidade de influenciar pessoas, imparcialidade, entre
varias outras. Mesmo as pessoas que j& “nasceram lideres”
(que tém certa predisposicdo a mobilizar pessoas), necessitam
adquirir conhecimentos e técnicas para manter a eficdcia de
sua competéncia inata.

Liderar pessoas ndo é uma atividade facill Cada pessoa
possui valores pessoais, objetivos, caracteristicas e
personalidades diferentes. O desafio estd justamente nisto:
equalizar a dindmica das diferengas interpessoais.

Para construir sdlidas relagdes de confianga com a equipe, alguns

comportamentos sdo indispensaveis ao lider. NGo se esqueca:

« Tenha clareza ao falar e demonstre sempre respeito
pelos outros. Faga com que todos compreendam quais
sdo suas expectativas.

« Seja leal as pessoas. Promessas devem ser sempre
cumpridas.

- E sua fungdo corrigir os erros. Menos erros, melhores
resultados.

« Nunca perca o foco nos resultados.

« Aperfeicoe-se sempre.

- Enfrente sem medo as situagdes dificeis. Compartilhe
também as mds noticias. Se vocé se esquivar dessas
situagdes, parecerd desonesto.

- Pratique a responsabilidade.

- Sempre escute primeiro, sem defesas, sem justificativas,
sem impor seu proprio pensamento. Se quiser que as
pessoas confiem em vocé, confie nelas primeiro.

Aqui selecionamos as competéncias mais frequentemente
citadas como essenciais para o exercicio da fun¢gdo em

micro e pequends empresas:
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Conhecimentos

Conhecer técnicas
de planejamento e
organizag¢do.

Ter visdo sistémica
do negdcio.

Conhecer técnicas
de lideranca.

Compreender
técnicas de
trabalho.

Manter-se
atualizado.

SUMARIO 26

Competéncias do

Gerente-Lider

Habilidades

Saber para onde
estd indo.

Capacidade de
pensar a frente.

Realizar
planejamento.

Organizar, distribuir
atividades e gerir
pessoas.

Comunicar-se
com clareza e

objetividade.

Dar feedbacks de
maneira adequada.

Focar o
desenvolvimento da

equipe.

Gerir conflitos
adequadamente.

Saber negociar.

Decidir-se pela
melhor alternativa

Liderar de acordo
com a situcgdo.

Delegar.

Atitudes

Buscar o
autoconhecimento.

Ser exemplo.

Transmitir
credibilidade.

Ser sincero e ter
humildade.

Ter equilibrio e
controle emocional.

Assumir
comportamentos
assertivos.

Manter o foco e
perseverar.

Facilitar
relacionamentos
interpessoais.
Praticar a empatia.
Saber ouvir.

Criar e manter

relagcdes de
confianca.



Lembre-se sempre: bons lideres desenvolvem pessoas,
formam boas equipes e cuidam do clima organizacional.
Essas atividades sdo indelegaveis. A responsabilidade € sual

E boas equipes alcangcam os melhores resultados.

CONCLUINDO

O fator humano ganha mais relevéncia em um mundo tdo
tecnolégico e conectado.

Lidamos com pessoas o tempo todo, por isso

compreender os aspectos da lideranga é essencial. Bons
relacionamentos geram bons frutos. Gerir pessoas é
cuidar de relacionamentos. No caso da sua empresa, esses
relacionamentos impactam diretamente os resultados do
seu negodcio. Pessoas motivadas trabalham melhor! Cuide
sempre disso!

Além das informacdes apresentadas neste encarte, é
importante vocé estar sempre atualizado(a). Conhega novas
solugdes, faga cursos, leituras, assista a videos... Mantenha-
-se em movimento e lembre-se: tratar gente como gente € o
grande segredo da liderancal!

Esperamos que este material sirva de inspira¢do para
tornar o seu negdcio ainda melhorl
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PARA IR MUITO MAIS ALEM!

@ ASSISTA
- Gestdo e lideranga, por Leandro Karnal

OUCA

%

Podcast do MUNDO DO RH no Spotify

LEIA

N
1

Gestdo de pessoas: um guia atualizado

Cultura organizacional: o que &7?
Quais as formas de fortalecer?

Como motivar a sua equipe

Beneficios do trabalho remoto

Aprenda a identificar e a desenvolver
habilidades dos lideres

APRENDA

Confira os cursos online
disponibilizados pelo Sebrae

Acesse 0s cursos presenciais
oferecidos pelo Sebrae Minas
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https://www.youtube.com/watch?v=f8murI3CA3c
https://open.spotify.com/show/0WESmwVGgHL0AKXoFGkDZv
https://kenoby.com/blog/gestao-de-pessoas/ 
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/artigos/cultura-organizacional-o-que-e-como-se-forma-e-meios-de-fortalecer,bcc3e6def171e510VgnVCM1000004c00210aRCRD
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/artigos/cultura-organizacional-o-que-e-como-se-forma-e-meios-de-fortalecer,bcc3e6def171e510VgnVCM1000004c00210aRCRD
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/desenvolvimento-de-habilidades-gerenciais-e-lideranca-guia-de-crescimento 
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/desenvolvimento-de-habilidades-gerenciais-e-lideranca-guia-de-crescimento 
https://www.sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/MG/Sebrae%20de%20A%20a%20Z/Infogr%c3%a1fico+-+Como+motivar+seus+empregados.pdf
https://atendimento.sebraemg.com.br/biblioteca-digital/content/trabalho-remoto-guia-para-empresas-que-querem-implementar 
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline 
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline 
https://loja.sebraemg.com.br/
https://loja.sebraemg.com.br/

SEBRAE

0800 570 0800

(O (31) 3314-2808
sebrae.mg

(@sebrae.minas

f fb.com/sebraemg
O twitter.com/sebraeminas
@ youtube.com/sebraeminas
L | sebraemgcomvoce.com.br

iN linkedin.com/company/sebrae-mg


https://sebraemg.com.br/blog/
http://fb.com/sebraemg
http://fb.com/sebraemg
https://www.instagram.com/sebrae.minas/
https://www.linkedin.com/company/sebraeminas/
http://twitter.com/sebraeminas
http://twitter.com/sebraeminas
http://youtube.com/sebraeminas
http://youtube.com/sebraeminas
https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/ufs/mg
https://api.whatsapp.com/send?phone=5531933142808&text=gerar%20link
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