UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO SOCIOECONOMICO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA ADMINISTRACAO

Dener Silveira Rodrigues

Eduarda de Castro Corréa

Analise dos cargos de uma empresa de tecnologia

Floriandpolis

2022



Dener Silveira Rodrigues

Eduarda de Castro Corréa

Analise dos cargos de uma empresa de tecnologia

Trabalho de Conclusdo de Curso submetido ao curso de
Administragdo do Centro Socioeconomico da Universidade
Federal de Santa Catarina como requisito parcial para a
obtencao do titulo de Bacharel em Administracao.

Enfoque: Aplicado.

Area de concentragio: Recursos humanos.

Orientador(a): Prof. Dr. Helena Kuerten de Salles Uglione

Floriandpolis

2022



Ficha de identificacéo da obra elaborada pelo autor,
através do Programa de Geragdo Automatica da Biblioteca Universitaria da UFSC.

Rodrigues, Dener Silveira

Andlise dos cargos de uma empresa de tecnologia / Dener
Silveira Rodrigues, Eduarda de Castro Corréa ;
orientador, Prof. Dr. Helena Kuerten de Salles Uglione,
2022.

145 p.

Trabalho de Conclusdc de Curso (graduacgdo) -
Universidade Federal de Santa Catarina, Centro Sécio
Econdmico, Graduacdo em Administragdo, Floriandpolis, 2022.

Inclui referéncias.

1. Administracdo. 2. Andlise de Cargos. 3. Plano de
Cargos e Salarios. 4. Gestdo de Pessoas. I. Corréa,
Eduarda de Castro. II. Uglione, Prof. Dr. Helena Kuerten
de Salles. III. Universidade Federal de Santa Catarina.
Graduagdo em Administragdo. IV. Titulo.




Dener Silveira Rodrigues

Eduarda de Castro Corréa

Analise dos cargos de uma empresa de tecnologia

Este Trabalho de Conclusdo de Curso foi julgado adequado para obtencdo do titulo de
Bacharel e aprovado em sua forma final pelo Curso do Departamento de Ciéncias da

Administragdo da Universidade Federal de Santa Catarina.

Florianopolis, 08 de Dezembro de 2022.

Prof. Dr.? Ana Luiza Paraboni

Coordenador de Trabalho de Curso

Avaliadores:

Documento assinado digitalmente

Helena Kuerten de Salles Uglione

Data: 18/12/2022 14:17:42-0300

CPF: ***.280.899-**

Verifique as assinaturas em https://v.ufsc.br

Prof®. Dr.* Helena Kuerten de Salles Uglione

Orientador

Prof®. Dr.? Kellen da Silva Coelho
Avaliador

Universidade Federal de Santa Catarina

Henrique Dannebrock
Avaliador

Empresa Pesquisada



Aos nossos companheiros da vida profissional, aqueles que entendem nossas dores

cotidianas, apoiam nossas ideias malucas, e no fim, fazem tudo acontecer.



AGRADECIMENTOS

Gostariamos de agradecer nossos pais ¢ familia, por nos concederem a vida e todas as
condigdes subsequentes para que ela se manifestasse em sua totalidade para nos.

Gostariamos de agradecer nossos amigos de trajetoria, da vida profissional e fora dela,
pois colorem nosso mundo.

Gostariamos de agradecer também, a Universidade Federal de Santa Catarina (viva a
universidade publica!) e a todos seus intermediarios, como nossos professores, por nos

concederam a oportunidade e honra do acesso a educagao.

E por tltimo, mas ndo menos importante...

“Queremos agradecer a nds mesmos.

Agradecer a n6s mesmos por acreditarmos em nd6s mesmos.

Agradecer a nd6s mesmos por fazermos todo o trabalho duro.

Agradecer a nds mesmos por ndo termos dias de folga.

Agradecer a nds mesmos por nunca desistirmos.

Agradecer a n6s mesmos por sermos sempre doadores, e por tentar dar mais do que
recebemos.

Agradecer a n6s mesmos por tentar fazer mais o certo do que o errado.

Agradecer a nds mesmos por sermos nds em todos os momentos.”

Discurso realizado por Calvin Cordozar Broadus, Jr. (adaptado).



"Talentos humanos sdo como recursos naturais; Muitas vezes
eles estdo enterrados nas profundezas e vocé tem que
procurar por eles, criando circunstancias propicias para que
eles aflorem."”

(Ken Robinson - tradugdo livre)



RESUMO

Este trabalho tem como objetivo, realizar uma das etapas para a elaboracdo de um plano de
cargos e salarios, a andlise dos cargos, com aplicacdo em uma empresa de tecnologia na area
de informagao técnica automotiva. Para obter informagdes foi efetuada uma pesquisa qualitativa
e aplicada, tendo seus dados coletados através de um questiondrio, com reunides prévias para
explicagdes tedricas e conceituais sobre as perguntas do questionario. Como resultados do
trabalho, a andlise realizada em conjunto com a elaboracdo de um layout de descri¢do de cargos,
permitiram realizar a correta identificagdo e descricdo de todos os cargos da empresa, bem como
classificé-los por grupos operacionais. Foi possivel ainda, identificar e sugerir mudangas nas

nomenclaturas de cargos além de alteracdes na estrutura de cargos.

Palavras-chave: Plano de Cargos e Salérios, Analise de Cargos, Recursos Humanos.



ABSTRACT

The objective of this paper is to execute one of the steps of a jobs and salary plan, applied to an
automotive technical information technology company. A qualitative applied survey by the way
of a questionnaire was made to acquire data. The results of this paper were the analysis of the
jobs as well as a descriptional layout of job roles, which made possible the identification and
description of every role of the company. The roles were yet classified in occupational groups,

and some changes in the positions structure were proposed.

Keywords: Job and Salary Plan, Job Analysis, Human Resources.
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1. INTRODUCAO

Com o mercado de trabalho cada vez mais competitivo e dindmico, a formagdo de
valores para cada cargo ocupado em uma organizagdo, a satisfacdo dos colaboradores e a
reten¢ao de bons talentos ¢ um desafio constante.

Uma das formas possiveis para aumentar a percep¢ao de valor na fungdo e no cargo de
cada colaborador de uma empresa, concedendo-o perspectiva de crescimento, € a criacdo de um
plano de cargos e salarios condizente com a realidade existente na mesma. O presente trabalho
tem o intuito registrar como estdo organizados os cargos e func¢des de uma organizagao
atualmente, identificando pontos criticos de otimizagao e melhoria, e ainda, preparar o modelo
de gestdo da empresa para implementacao completa de um plano de cargos, salarios e carreira.

Pontes (2019), nos apresenta os conceitos de equilibrio interno e externo explicando que
o equilibrio externo ¢ a adequacao salarial da organizacdo com o mercado de trabalho de forma
geral. J4 o equilibrio interno ¢ alcancado quando se tem uma correta avaliagdo dos cargos de
uma empresa, de forma a ter-se uma hierarquia salarial bem clara e que faga sentido.

Nesse contexto, no primeiro semestre do ano de 2022 foi efetuada uma pesquisa de
clima organizacional na empresa estudada Injetronic (nome ficticio), para identificar possiveis
pontos de melhoria a curto prazo para otimizar o engajamento dos colaboradores. Dentre
diversos problemas que foram apresentados pelos colaboradores na pesquisa, um deles € a falta
de uma perspectiva de quais fungdes e cargos podem vir a exercer na empresa, assim como uma
perspectiva salarial mais concreta. Além disso, nessa pesquisa, 35,4% dos respondentes deram
nota 10 para a pergunta “O seu saldrio e beneficios sdo compativeis com o mercado?”, seguido
de 8,3% que deram nota 9, e 25% que deram nota 8. Através desses dados, podemos concluir
que o problema entdo, ndo seria o equilibrio externo.

Porém, na mesma pesquisa, pudemos observar em comentarios abertos a insatisfacdo
quanto as formas de andlise do desempenho dos colaboradores e a similaridade de
remuneragoes entre fungdes supostamente diferentes. Isso demonstra que o problema reside no
equilibrio interno da empresa, principalmente na clareza de estruturacao dos cargos e salarios e
na avaliacao de desempenho dos colaboradores.

Um outro problema identificado na pesquisa de clima citada foi o possivel “favoritismo”
com determinados colaboradores e funcdes, visto que ndo héd clareza na avaliagdo de
desempenho.

Pontes (2019) afirma ainda, que na avaliacdo de cargos ¢ possivel estabelecer uma
estrutura salarial e determinar consistentemente os salarios a serem pagos, além de neutralizar

os efeitos de decisdes arbitrarias para a determinagdo dos salérios. Por isso, acreditamos que a
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implementagao de um plano de cargos e salarios, bem como a de um plano de carreira, ¢ a
solucdo mais eficiente e eficaz para os maiores e/ou mais recorrentes problemas apontados
pelos colaboradores na empresa estudada.

No presente trabalho esperamos descrever o cenario ja existente na empresa através da
aplicacdo dos procedimentos metodologicos propostos, ou seja, coletando os dados necessarios
e posteriormente elaborando e validando a descri¢do de cada cargo, com a finalidade de avalia-
los e classificéa-los.

Além disso, com cada cargo descrito e avaliado, sera possivel analisar se todos os cargos
registrados e existentes sdo necessarias e/ou importantes, se cada colaborador exerce atividades
correlatas com sua fungdo, e com isso, propor possiveis mudangas para o cenario atual, em
busca da organizacdo da estrutura, além de um maior equilibrio interno na empresa.

Dessa forma, pretendemos preparar a estrutura para a realizagao das proximas etapas de
um plano de cargos e salarios, visando a aplica¢do da remuneragao estratégica e um futuro plano

de carreira agregado.

1.1. CONTEXTUALIZACAO

A Injetronic iniciou suas atividades no ano de 1997 tendo como foco a realizagdo de
cursos de reparacdo automotiva na area de injecao eletronica (que ainda podia ser considerada
uma novidade para a indistria automobilistica na época). Para tais cursos, eram elaborados
manuais impressos com diagramas elétricos e varias dicas de reparagcdo desses sistemas,
inovadores a sua época.

Como os manuais impressos traziam muitas informagdes sobre os sistemas de inje¢ao
eletronica, informagdes essas que poderiam fazer toda a diferena no dia-a-dia da oficina
(agilizando diagndsticos e reparagdes), a demanda pelo manual impresso do curso passou a ser
maior que a demanda pelo curso em si, € assim, em 1999 foi langado o primeiro CD, que reunia
as informagdes dos manuais de 15 diferentes cursos (cada um voltado para um modelo de
automovel da época).

Em 2001, as informacdes técnicas da Injetronic passaram a ser divulgadas também em
jornais periodicos de grande relevancia da area de reparacao automotiva, e na década que se
seguiu, a empresa focou em duas areas diferentes, a de cursos na area de reparacdo automotiva,
€ na area que viria a ser seu principal produto no futuro, a criagdo de informagdo técnica

automotiva.
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Entre 2000 e 2009, o software que antes englobava apenas 15 veiculos, passou a se
chamar “enciclopédia automotiva” e como o nome ja diz, ampliou sua area de abrangéncia,
incluindo agora informagdes sobre caminhonetes, vans, caminhdes leves e pesados.

A Injetronic entrou na década de 2010 e ja com 30 colaboradores, passou a operar em
uma sede propria, localizada em Florianopolis no bairro universitario Trindade. Além disso, a
empresa buscou quebrar o paradigma existente na area de reparagdo automotiva de que
“mecanico ndo sabe usar computador”, langando a “enciclopédia automotiva online”, que era
um portal por assinatura onde os reparadores poderiam buscar pelos diagramas, dicas e
informagdes mecanicas para agilizar diagndsticos e reparagdes em suas oficinas. A enciclopédia
automotiva online fez com que a empresa ultrapassasse a marca de 2800 clientes, o que
possibilitou um crescimento ainda maior no proximo passo que estava por Vvir.

No ano de 2020 a Injetronic se reinventou novamente, migrando as informagdes do
portal online para um aplicativo, que agora permitia o uso em celulares, e em até dois
dispositivos (mével ou desktop) de forma simultdnea. Além do desenvolvimento da informagao
técnica e do novo software, a empresa agora busca langar um novo produto e entrar no mercado
de scanners automotivos (um tipo de equipamento que se assemelha a um computador e se
comunica, através de um cabo ou conexao sem fio, com os sistemas eletronicos dos veiculos).

Uma caracteristica importante a ser destacada e que faz parte da cultura da empresa
Injetronic, ¢ a preferéncia por desenvolver todas as suas aplicacdes internamente. Ou seja, antes
de contratar e/ou terceirizar qualquer servico ou demanda, a empresa tem por preferéncia
desenvolver tal servigo ou ferramenta internamente. Isso se aplica desde o desenvolvimento do
sistema de planejamento de recursos corporativos interno (ERP), (que foi desenvolvido e
programado por colaboradores da propria empresa), até o método de venda dos seus produtos
(telemarketing de vendas interno). Neste sentido, € acrescida a empresa uma caracteristica
muito abrangente no seu quadro de setores e colaboradores, dando & ela a necessidade de
gerenciar setores e perfis comportamentais com caracteristicas e necessidades muito distintas
entre si. Além de talentos que tenham o perfil relacionado ao seu produto final (técnico da area
automotiva) e demais comuns em toda organizagao (pessoal do administrativo, financeiro, etc),
sdo necessarios colaboradores de outras frentes organizacionais (vendas, design, marketing,
programadores, entre outros).

Em relacdo ao crescimento do seu quadro de colaboradores, quando iniciou, a empresa
contava apenas com seus socios fundadores. Conforme foi evoluindo e mudando, funcionarios
com as formagdes e caracteristicas mais diversas passaram a ser necessarios; designers graficos,

técnicos em manuten¢do automotiva, vendedores, engenheiros, entre outros. Por possuir uma
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divisdo interna muito grande e com tarefas muito distintas, a empresa precisa de pessoas com
habilidades muito especificas e dificeis de serem encontradas no mercado de trabalho.

Assim, em todas as areas da empresa, algumas caracteristicas consideradas raras sdo
necessarias. Por exemplo, para os técnicos em manutengdo automotiva, ¢ necessario unir além
do conhecimento técnico, habilidades que sdao dificeis de achar nos profissionais da area
(mecanicos). No contexto da empresa, ¢ preciso ter a experiéncia em oficinas, além de
familiarizacdo e habilidade em pesquisas na internet, assim como uma comunicagdo oral e
escrita de qualidade, necessidade de raciocinio rapido e saber trabalhar sob pressao. Em um
outro exemplo, para os colaboradores que exercem as atividades de vendas, além de dominarem
técnicas de venda, ¢ necessario que tenham interesse em aprender a parte técnica automotiva,
pois a empresa preza pela qualidade da venda (para que os assinantes entendam o que estao
comprando, saibam usar, e portanto, fiquem satisfeitos com o produto), e assim por diante.

Visto que existem qualidades raras que se fazem necessarias para a atuagdo em todas as
areas da empresa, e também a dificuldade em encontrar e treinar esses profissionais, ¢
interessante que os indices de turnover na empresa permanecam proximos aos considerados
saudaveis, algo que ndo acontece na atualidade (o indice de furnover na Injetronic considerando
o0 ano base de 2021 ¢ de 28%).

A empresa tem buscado nos ultimos anos diversas formas de avaliar os desejos de seus
colaboradores, assim como tentar entender se a visdo dos mesmos € positiva ou negativa, € com
isso tentar melhorar. Em uma dessas ac¢des, em 2021 foi realizada a consultoria pela empresa
de certificacdo “Great Place to Work”, na qual a empresa foi certificada como uma das
melhores empresas para se trabalhar, alcancando um indice de satisfacdo de 82%.

Como podemos perceber, com um quadro de colaboradores raro, de treinamento
trabalhoso, e com indicadores de clima e satisfacdo favoraveis, tudo indica que a criacdo de um
plano de cargos e salarios, onde cada colaborador da empresa consiga visualizar a sua situagao
atual, sua perspectiva profissional e salarial dentro da organiza¢do, pode ajudar a melhorar os
indices de turnover e assim diminuir os custos de recrutamento, treinamento e por fim a perda
de talentos.

O presente trabalho, sera realizado motivado pelo interesse profissional dos autores (que
também fazem parte do quadro profissional da empresa estudada nos setores de
desenvolvimento e gestdo de pessoas), € em apresentar propostas de uma solucao que vise sanar
a problematica citada acima. A elaboracdo de uma das etapas do PCS (plano de cargos e
salarios), mais especificamente a andlise dos cargos da empresa, busca organizar e deixar claras

as oportunidades de crescimento pessoal e profissional para os atuais e também para 0s novos
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colaboradores, diminuindo também a possibilidade de favoritismos, motivando-os a evoluir
constantemente. Além de possivelmente impactar na diminui¢do dos indices de turnover, que
atualmente encontram-se em uma taxa indesejavel, e que ¢ motivado em parte pela auséncia de
clareza e perspectiva, de acordo com o diagndstico do problema organizacional.

Com a solugao proposta, outras empresas da area de tecnologia, ou mesmo que possuam
em sua gama de colaboradores com formacgdes e caracteristicas tdo valiosas e unicas, poderdo

utilizar o modelo de analise de cargos com com a mesma finalidade.

1.2. PROBLEMA DE PESQUISA

As empresas mais bem-sucedidas na area de tecnologia utilizam o plano de cargos e
salarios e de carreira como um diferencial competitivo inclusive em seus sites para anuncio de
vagas de emprego, como podemos observar na aba “Trabalhe Conosco” no site da empresa
RDStation. Pois, tendo estes planos elaborados e definidos, ¢ possivel que o colaborador tenha
clareza da importancia da fungdo e cargo que exerce e também do que podera exercer no futuro,
tendo uma nocdo da faixa salarial, das tarefas e das responsabilidades envolvidas para cada
cargo e posi¢ao ocupada dentro da empresa. Para tal clareza, um plano de cargos e salarios ¢é
elaborado obedecendo algumas etapas fundamentais. A depender do autor ou método base
utilizado, tais etapas podem sofrer variacdo de quantidade e nomes. Para este trabalho
utilizaremos a estrutura utilizada por Pontes (2017), que segue as seguintes etapas:
planejamento, andlise de cargos, avaliagdo de cargos, pesquisa salarial, estrutura salarial e
politica salarial. Sendo que destas, devido a complexidade envolvida no desenvolvimento de
um plano de cargos e saldrios completo, o qual envolveria a participagdo dos gestores e
necessitaria de um tempo de desenvolvimento prolongado, realizaremos apenas a analise dos
cargos.

Na empresa estudada, ndo ha nenhum plano de cargos e salarios vigente, assim, o
problema de pesquisa identificado foi a auséncia de uma clara perspectiva de carreira e
crescimento profissional, junto da falta de métricas e objetivos claros para que os colaboradores
se sintam desafiados a evoluir.

De acordo com relatos do setor de Gestdo de Pessoas da empresa, muitos dos
colaboradores que sairam da empresa nos ultimos anos em sua entrevista de desligamento,
alegaram que a inexisténcia de um PCS foi um fator contribuinte para a decisdo. O turnover
causa uma perda elevada de material humano capacitado, que faz com que a operagdo da

empresa se torne de certa forma menos eficaz e eficiente.
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1.3. OBJETIVO GERAL E ESPECIFICOS

1.3.1.  Objetivo Geral
E objetivo deste trabalho elaborar a analise dos cargos da empresa de tecnologia

Injetronic.

1.3.2.  Objetivos Especificos
e Realizar o diagndstico da empresa a ser estudada, como definicdo do ponto de partida.
e C(Coletar dados para descrever os cargos.
e Elaborar a descrigdo e a especificagdo dos cargos.

e (lassificar os cargos descritos quanto ao seu grupo ocupacional
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

No prefacio da 19 edi¢do de seu livro Administracdo de Cargos e Saldrios (PONTES,
2019) afirma que o cendrio atual, da empresa moderna, consiste em se preocupar com a
competitividade e com a qualidade de seus produtos e servigos, e isso ¢ parte do reflexo de
como o mundo empresarial mudou radicalmente nos ultimos anos.

A American Marketing Association define marca como “(...) um nome, termo, simbolo,
desenho ou uma combinagao desses elementos que deve identificar os bens ou servigos de um
fornecedor ou grupo de fornecedores e diferencia-los dos da concorréncia”. (American
Marketing Association, 1960). Mas ndo ¢ s6 de elementos visuais que a marca ou identidade de
uma organizagdo ¢ composta. Elementos menos materializados como crengas, normas, valores
e a propria cultura organizacional compdem a sua marca. E nesse sentido que Ambler e Barrow
(1996) cunharam o termo “Employer Branding” (marca empregadora). Assim, a marca
empregadora ¢ composta por esses elementos “menos materializados”, e em sintese, pela
experiéncia ocupacional dos colaboradores.

Em seu trabalho de conclusdo de curso, Castro ¢ Souza (2001) afirmam que toda
empresa carrega uma marca consigo, € que, quando a experiéncia das pessoas (colaboradores)
¢ conduzida positivamente como uma pratica gerencial, ela pode ser usada para tornar a imagem
da empresa mais atrativa no mercado, ja que, “a experiéncia dos colaboradores na empresa
corrobora a visao que o mercado cria sobre sua marca” (CASTRO; SOUZA, 2021).

Pois, se neste cenario moderno, a empresa se preocupa com a competitividade de seu
produto, ndo seria diferente com sua marca empregadora. Assim, podemos afirmar, ao encontro
do que os autores defendem, que a preocupagao das empresas modernas em serem competitivas
enquanto empregadoras ¢ atual e cada vez mais crescente.

De acordo com Mavichian (2021), uma forma de fortalecer a marca empregadora, ¢
diminuir a taxa de turnover da empresa, criando assim um ambiente com mais seguranca e
perspectiva de crescimento. Chiavenato (1997), afirma que turnover € a terminologia usada para
apontar a troca de capital humano nas organizagdes, ou seja, € o elo de ligacao entre pessoas e
organizacgoes, tendo o ambiente definido conforme o niimero de pessoas que transitam nas
organizagoes.

Em uma matéria publicada no website Linkedin em 2022, afirma-se que o “Brasil ¢ o
campedo mundial de turnover, com o assustador indice médio de 3,79% por més, e existem
setores com numeros acima de 6%, segundo estudos o Dieese e Robert Half” (ANDRADE,

2022). Ainda segundo Andrade (2022), com base em estudos de varios institutos e empresas,
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tais como: Gupy, 99hunters, Feedz, HRForecast, Agiel, Electi, Catho, os principais motivos
para a alta rotatividade sdo:
e Falta de lideranca positiva, transparéncia e feedback
e Cultura toxica ou desalinhada com a pessoas e a auséncia de politica de retengao
e Estratégia de contracdo e onboarding deficitarios
e Desconexdo das pessoas com as metas (intangiveis, muito ou pouco desafiadoras)
e Falta politica de carreira (desenvolvimento e oportunidades de crescimento)
e Falta de reconhecimento
e Remuneracao e beneficios fora da média de mercado
e Burnout (esgotamento, estresse, falta de apoio e desconexao)
e (onflitos com a gestao

e Falta de equilibrio entre vida pessoal e profissional (esgotamento e estresse)

Em primeiro lugar ¢ citada a falta de transparéncia, em quinto lugar cita-se a auséncia
de politicas de carreira como meio para o desenvolvimento e oportunidades de crescimento, €
em sexto lugar aponta-se a falta de reconhecimento.

Segundo Oliveira (2009), um dos motivos listados para a escrita de sua obra “Plano de
Carreira", seria a falta de abordagens praticas para que as pessoas consigam aprender como
realizar agdes que oportunizem o seu reconhecimento e aproveitamento profissional dentro da
organizagdo. Assim, podemos concluir que hd comumente uma defasagem por parte das
empresas de fornecer clareza do que precisa ser feito para que o colaborador progrida em seu
cargo € remuneracdo, sentindo-se consequentemente reconhecido e profissionalmente
satisfeito. Oliveira (2009) recomenda ainda, o uso de uma abordagem estratégica para a
constru¢do do plano de carreira, pois ela considera trés aspectos importantes. Resumidamente
os aspectos incluem seguir uma metodologia estruturada, possibilitar a visualizacdo de uma
situacdo futura (tragar e alcancar um objetivo futuro, como subir de cargo por exemplo), e
permitir a interagdo entre a realidade individual (colaborador) e a realidade externa (empresa e
seus stakeholders). Mas, para seguir a abordagem estratégica, ¢ necessario ter atencao a algumas
precaucdes, como por exemplo “ter paciéncia no processo de elaboragdo do plano de carreira,
obtendo todas as informagdes necessarias e ndo queimando etapas” (OLIVEIRA, 2009, p.12).
Uma das informagdes necessarias citadas pelo autor, € o conhecimento amplo e formal dos
cargos e fungdes ja existentes na organizagao, além de um estudo para otimizagao da estrutura

de tais cargos e fungdes.
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Este conhecimento amplo e formal dos cargos e fungdes, bem como suas definigdes,
requisitos e remuneracdo ¢ a tarefa realizada em um Plano de Cargos e Salarios. Por isso, a
elaboracdo de um PCS ¢ fundamental para o fortalecimento do employer branding, pois ele
pode fornecer perspectiva para o colaborador de sua trajetéria na empresa mostrando se €
possivel haver uma evolugao profissional. No PCS serdo descritas ainda, as fungdes, atribuigdes
e responsabilidades de cada cargo. Assim, o colaborador terd parametros para se guiar no
desenvolvimento de seu trabalho.

Oliveira (2009) afirma ainda que o plano ¢ a documentagao formal que serve para
consolidar as informagdes, atividades e decisdes baseando-se em um planejamento. Ou seja,
quando falamos em “plano”, seja o de carreira ou o de cargos e salarios, estamos falando de um
documento formal e escrito que esteja sob posse da empresa e a disposi¢do dos colaboradores
€ que permita atualiza¢des e aprimoramentos.

Entdo, quando falamos de Plano de Cargos e Salérios, estamos tratando de um
documento formal que em primeiro momento descreva e analise os cargos, e posteriormente
identifique a possibilidade de evolucao profissional dos colaboradores, de forma condizente as
necessidades da organizacdo onde estd inserido. Assim, ele serd capaz de sanar a necessidade
de clareza quanto ao que ¢ esperado do colaborador com relagdo ao desenvolvimento de suas
fungdes, seu reconhecimento e consequente evolug¢ao organizacional.

Essa clareza ¢ essencial para que as pessoas possam ter foco no direcionamento
profissional de sua trajetoria. Além de que em momentos de decisdo, o que ocorre
principalmente com profissionais mais jovens, ¢ essencial ter claras perspectivas futuras para
servirem de apoio em suas escolhas. Ainda, o plano formal serve para dar maior seguranga as
pessoas, na medida em que tem-se explicitado suas exigéncias. Ele deve ser usado também,
como base para as avaliacdes de desempenho dos colaboradores, fornecendo parametros de
analise do colaborador e suas atividades desenvolvidas. Além da seguranga, ter o documento
formal pode fazer com que os demais possam contribuir para constante melhoria dele,
agregando novas ideias e sugestdes para sua gestao.

Antes de detalharmos as etapas de um PCS completo, ¢ essencial esclarecer trés
conceitos chave que sdo premissas para o inicio da elaboracdo de um Plano de Cargos e
Salarios: cargo, funcdo e tarefa. A fun¢do, segundo Pontes (2017), ¢ um agregado de tarefas
atribuidas a cada pessoa dentro da organizacdo, ou seja, dentro de uma organizagdo podem
existir tantas fungdes quanto individuos. Por conseguinte conseguimos concluir que tarefa ¢ a

menor unidade dentro desse contexto, ou seja, uma funcdo ¢ formada pela unido de diversas
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atividades (tarefas) diferentes. Ja o cargo, ¢ o conjunto de fungdes substancialmente idénticas
quanto a natureza das tarefas executadas, e as especificagdes exigidas dos ocupantes.

Tudo isso implica que em uma organizacdo podem existir tantas fungdes quanto o
numero de colaboradores, porém pode nao haver a necessidade da existéncia de um grande
numero de cargos. Além disso, entende-se por ocupante o individuo que estd em determinado
momento executando as atividades de um cargo.

Na tabela a seguir, podemos identificar esses conceitos e outros termos importantes para

a correta elaboragao das etapas de um PCS.

QUADRO 1 - TERMOS E CONCEITOS APLICADOS EM UM PCS

Termos Definicao

Tarefa E a atividade executada por um individuo na

organizag@o, como por exemplo: atendimento

telefonico ao cliente, arquivo de documentos,
manutencdo de equipamentos.

Fungédo E o agregado de tarefas atribuidas a cada individuo na
organizagdo, como por exemplo: servigos de
secretaria, da area comercial, servigos de secretaria da
area de marketing.

Cargo E o conjunto de funcdes substancialmente idénticas
quanto a natureza das tarefas executadas e as
especificagdes exigidas dos ocupantes.

Analise de cargo E o estudo que se faz para coletar informagdes sobre
as tarefas componentes do cargo e as especifica¢des
exigidas do seu ocupante. Da analise resulta a
descricdo e a especificagdo do cargo.

Descrigao de cargo E o relato das tarefas descritas de forma organizada,
permitindo ao leitor a compreensao das atividades
narradas.
Especificagdo de cargo E o relato dos requisitos, responsabilidades e

incdmodos impostos aos ocupantes do cargo.

Grupo ocupacional E o conjunto de cargos que se assemelham a natureza
do trabalho.

Fonte: Adaptado de Pontes (2017).

2.1. ETAPAS DE UM PLANO DE CARGOS E SALARIOS
Segundo Pontes (2017), a elaboracdo de um Plano de Cargos e Salarios obedece as
etapas descritas a seguir: planejamento, analise dos cargos, avaliacdo de cargos, pesquisa

salarial, estrutura salarial, politica salarial.
FIGURA 1: ETAPAS DA ELABORACAO DE UM PLANO DE CARGOS E SALARIO
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FIGURA 1: ETAPAS DA ELABORACAO DE UM PLANO DE CARGOS E SALARIOS

4 Pesquisa
1 Planejamento
Salarial
A\ A A\ A
v
A4
2 Analise dos
Cargos
A\ A A\ A
v /A
A4 v
3 Avaliagao de 6 Politica
Cargos Salarial

Fonte: Adaptado de Pontes (2017).

a) Planejamento

De acordo com Faria (2020), o PCS deve ser implantado com a colaboragao das chefias
e apoio da Diretoria. Inicialmente, na etapa de planejamento, sdo definidos os objetivos da
implementagdo do PCS. Ainda nesta etapa, sdo definidos os cronogramas de cada etapa (ordem
de procedimentos), forma de divulgacao e outros detalhes do planejamento. Ou seja, o
planejamento € a primeira fase, onde deve-se definir a comissao responsavel pela elaboragao
do Plano de Cargos e Saldrios, realizar o levantamento de uma série de informagdes relevantes
que permitam um conhecimento genérico da organizagdo, efetuar a divulgagdo do projeto para

a empresa toda, além de planejar o cronograma de ag¢ao de cada etapa.



25

b) Analise dos Cargos
Na segunda parte sera realizada a anélise dos cargos, onde cada cargo sera descrito e
estruturado segundo suas fungdes e tarefas. Segundo Pontes (2017) a analise de cargos ¢
constituida de, pelo menos, duas etapas, a primeira consiste na coleta de dados, e a segunda na

descricao e especificagdo dos mesmos, conforme tabela a seguir.

QUADRO 2 - FASES DA ANALISE DE CARGOS

Coleta de dados Escolha da técnica de coleta de dados
Coleta de dados
Descrigao e especificagdo de cargos Jung@o das fun¢des de mesma natureza e

especificagdo para formagao dos cargos
Redagao da descrigdo dos cargos
Redagao da especificacdo dos cargos
Classificacdo dos cargos conforme grupos
ocupacionais da organizacio
Catalogo de cargos

Fonte: Adaptado de Pontes (2017).

Ainda segundo a obra de Pontes (2017) durante a coleta de dados, existem alguns
métodos principais para a efetivagdo da coleta de dados, sendo os principais a observagao local,
a aplicagdo de questionario e a entrevista. A observacao local € melhor utilizada em cargos onde
as tarefas sejam simples e repetitivas, onde ndo existe a necessidade da paralisagdo do trabalho
para a coleta de dados, porém, ¢ um método lento e que pode exigir ainda algum
aprofundamento caso surjam duvidas durante a observacdo. O questiondrio ¢ a forma mais
rapida para a obten¢do das informagdes, porém podem surgir dividas e o mesmo pode acabar
por ser preenchido de forma incorreta ou incompleta. Por fim, a entrevista permite a interacdao
entre o analista de cargos e o entrevistado, gerando uma 6tima assertividade, ,mas também ¢
um método demorado e exige experiéncia por parte dos entrevistadores.

Segundo Guimaraes (2022), a descri¢do de cargos (parte da analise de cargos) € o relato
documental das posi¢des ocupadas e atribuicdes de cada funcionario da empresa. E o seu
objetivo ¢ dar clareza para as atividades exercidas, além do que ¢ esperado do profissional que
ocupa tal fun¢do. Podendo ainda conter informagdes da formagdo necessaria, conhecimento
especifico ou outros detalhes exigidos para ocupacdo do cargo. Além disso, algumas
informacdes sdo fundamentais para a correta descricdo de um cargo, como suas atividades,
formacdo académica, experiéncia anterior, competéncias, treinamentos necessarios, entre
outros. Em outras palavras, a descricdo dos cargos ¢ a organizagdo das informagdes colhidas

pela coleta de dados, e a posterior exposicao das tarefas exercidas por cada cargo.
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Pontes (2017) enumera que a descrigdo deve ser clara, de forma com que qualquer

pessoa que ocupe o cargo a consiga entender, referente ao cargo e ndo ao ocupante, pois estdo

sendo descritas as caracteristicas, habilidades e atitudes requeridas para a execucao das tarefas

do cargo, e ndo o ocupante do mesmo, e por fim deve ser feita de forma impessoal, descrevendo

cada tarefa utilizando verbos na terceira pessoa do presente do indicativo, ou no infinitivo.

Ja sobre a especificacdo de cargos, Pontes (2017), afirma que ela é o registro dos

requisitos, responsabilidades e esfor¢os impostos ao ocupante do cargo e, elenca 15 fatores

fundamentais para a especificacdo dos cargos, sao eles:

Instrugdo (instrug¢ao formal, cursos)

Conhecimento (os essenciais para exercicio do cargo)

Experiéncia (em tempo, necessaria para desempenho normal das tarefas)
Iniciativa/complexidade (iniciativa, complexidade das tarefas e grau de supervisdo
recebida)

Responsabilidade por supervisao (numero de subordinados e grau de complexidade das
tarefas supervisionadas)

Responsabilidade por méquinas e equipamentos (manejo, manutengdo e guarda)
Responsabilidade por numerdrio (manuseio e guarda de dinheiro e documentos
importantes)

Responsabilidade por erros (risco de ocorréncia de erros graves)

Responsabilidade por materiais e produtos (matéria-prima ou produtos acabados e
possibilidade de prejuizos)

Responsabilidade por seguranca de terceiros (ocorréncia de acidentes)

Esfor¢o mental e visual (frequéncia, intensidade e continuidade do esforco)
Responsabilidade por contatos (objetivo, frequéncia e hierarquia dos contatos)

Esforco fisico (posi¢des incomodas, carregamento de peso e intensidade)

Risco (possibilidade de ocorréncia de acidentes)

Condigdes de trabalho (fisicas do ambiente como ruido, calor, sujeira, vibragdes, gases,

etc)

Esses 15 fatores também podem ser unidos em 4 (quatro) areas mais abrangentes:
Requisitos mentais: exigéncias dos cargos quanto as caracteristicas intelectuais do
ocupante

Requisitos fisicos: exigéncias dos cargos quanto as caracteristicas fisicas do ocupante
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e Responsabilidades envolvidas: exigéncias dos cargos quanto aquilo que o ocupante deve
responder
e (Condicdes de trabalho: sdo as condigdes fisicas sob as quais o ocupante desempenha o
cargo
Segundo Pontes (2017) a classificagdo dos cargos ¢ a distribui¢do por grupos
ocupacionais segundo a natureza das atividades, € a mesma se faz necessaria pois durante o
projeto dos cargos, os salarios serdo diferentes para cada grupo ocupacional. Ainda segundo
Pontes (2017), os grupos de cargos mais comuns sdo cinco: geréncia, operacional,

administrativo, técnicos de nivel médio, e profissionais de nivel superior.

¢) Avaliaciao de Cargos
Durante a etapa de avalia¢do dos cargos de um PCS, deve-se determinar através de um
método, para constituir uma hierarquia dentre os cargos, a importancia relativa de um cargo em
relagdo a outros dentro de uma estrutura organizacional.

Neste sentido ¢ visto que:

“A avaliagdo de cargos pode ser considerada como um conjunto de procedimentos
sistematicos utilizados para medir o valor e a importancia dos cargos, com a finalidade
de estabelecer diferenciais de salarios, de modo que estes correspondam, tanto quanto
possivel, ao valor do trabalho.” (MALFERRARI, 2015).

Malferrari (2015) define ainda que os métodos mais utilizados para a avaliagdo dos
cargos sao:
1. Escalonamento simples de cargos
2. Classificagdo predeterminada
3. Comparagao de fatores
4

Método de pontos

d) Pesquisa Salarial

Na etapa de pesquisa salarial, correspondente a quarta de um PCS, ¢ realizada uma
pesquisa de mercado para avaliar o correto equilibrio interno e externo das remuneragdes. E
necessario observar questdes legais como Convengdes Coletivas de Trabalho e o piso salarial
da categoria, bem como média de remuneragdo de outras empresas do mesmo ramo e/ou regiao,
bem como a correta remuneragdo média do cargo especifico.

Do ponto de vista de Pontes (2002, p. 235):

“Pesquisa salarial ¢ o estudo do comportamento salarial praticado em certo setor
empresarial. A pesquisa salarial ndo difere das demais pesquisas e, portanto, deve
conter as fases de coleta, tratamento estatistico e analise dos dados, para propiciar
tomadas de decisdes. Dessa forma, através da pesquisa salarial, podemos conhecer os
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salarios praticados por outras companhias, bem como a relagdo do mercado com a
politica salarial imposta pelo governo.”

e) Estrutura Salarial
Na quinta etapa, ¢ 0 momento onde se calcula os valores das faixas salariais para cada

cargo ou grupo de cargos da empresa, bem como os percentuais de aumento dos niveis.

f) Politica Salarial
Na sexta e ultima etapa, serdo definidas as normas padroes a serem seguidas para
elaboragdo das politicas salariais, bem como procedimentos e agdes que serdo utilizados como

critérios para evolugao de cargos e crescimento profissional.
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3. METODOLOGIA
Para alcancar o objetivo proposto, o trabalho foi desenvolvido com abordagem
qualitativa e descritiva. Foi utilizada como estratégia a operacionaliza¢cdo de um estudo de caso,

no ambiente de trabalho dos autores.

“Para a analise desse universo humano marcado por subjetividades, o Estudo de Caso
(EC) proposto por Robert K. Yin apresenta-se como um delineamento metodologico
que busca compreender a natureza de um fendmeno contemporaneo e social em seu
contexto no mundo real, sobre o qual ndo se tem controle e que se anseia esclarecé-
lo” (CARDOSO; MOREIRA; AVILA; REZENDE; BRITO; ALMEIDA, 2019, p.
445).

Segundo Godoy (1995), em uma pesquisa qualitativa, o pesquisador vai a campo e busca

“captar” o fendmeno em estudo a partir da perspectiva das pessoas nele envolvidas,
considerando pontos de vista relevantes, coletando dados e analisando-os para que se entenda
a dindmica do fendmeno. Desta forma, este trabalho ¢ qualitativo pois, pelos questionarios
individuais, foram coletados e registrados dados através de perguntas abertas e fechadas, como
a descricao de suas atividades diarias, habilidades e conhecimentos necessarios para exercer
tais atividades, entre outras informagdes relacionadas ao cargo (Apéndice A). Na elaboracdo do
modelo de questionario exclusivo para esta pesquisa, foram utilizados exemplos de Pontes
(2017).

A natureza do trabalho foi de pesquisa aplicada, pois teve como objeto de estudo uma

organizagdo especifica e seu problema de estudo.

A pesquisa aplicada concentra-se em torno dos problemas presentes nas atividades
das instituigdes, organizagdes, grupos ou atores sociais. Esta empenhada na
elaboragdo de diagnodsticos, identificacdo de problemas e busca de solugdes.
Respondem a uma demanda formulada por ‘clientes, atores sociais ou institui¢des’.
(THIOLENT, 2009, p. 36 apud FLEURY; WERLANG p.2).

No caso deste trabalho especifico, responde a uma demanda formulada pelos
colaboradores da empresa Injetronic e a vontade dos gestores de atender a esta demanda.

Os objetivos tiveram natureza descritiva pois analisaram através da coleta e organizacgao
de dados, o contexto atual da organizagdo. Além disso, dentro dos objetivos especificos esta
incluso a descri¢do de cargos existentes na organizacdo, o que d4 mais énfase para natureza
descritiva da metodologia.

Para Coelho (2020), no estudo de caso tem-se a inten¢do de explorar e descrever
situagdes reais € na pesquisa participante nota-se a mesma inten¢do, porém ocorre quando o
objeto de estudo também se envolve na andlise de sua propria realidade. Assim, nos
procedimentos técnicos desta pesquisa aplicada, foram utilizados os métodos de questionario
semiestruturado com perguntas abertas e fechadas, bem como a observagao participante.

E estudo de caso pois estuda e analisa um ambiente empresarial que existe na realidade

atual, a empresa privada Injetronic e € pesquisa participante pois os autores deste trabalho sao
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colaboradores atuais da referida empresa, ou seja, também fizeram a descri¢ao de seus proprios

cargos e terdo eles analisados, assim como os demais pesquisados.

3.1. COLETA DE DADOS

Para coleta dos dados foi utilizado o método de questionario elaborado pela ferramenta
“Google Forms”, preenchido pelo ocupante do cargo. Com a finalidade de evitar os erros que
Pontes (2017) nos alerta como possiveis no método de preenchimento de questionario, como
erros de interpretagcdo e duvidas, preliminarmente ao preenchimento final e ap6s a aplicagao do
teste, foram feitas reunides de explicagdo em grupos. Nestas reunides, as questdes foram
detalhadas e o preenchimento orientado, além de frisado o carater impessoal da descri¢ao para
que o ocupante do cargo ndo descreva o seu perfil e sim o do cargo em que ocupa, bem como
foram sanadas duvidas prévias.

Segundo Arraes e Torres (2017), a principal diferenca entre um questionario € um
formulario estd na presenga ou ndo de um entrevistador. Isso porque o questiondrio ¢ uma
ferramenta para coleta de dados, composto por uma série de perguntas em ordem, que devem
ser respondidas por escrito e sem a presenca do entrevistador. Enquanto que no formulério, a
coleta de dados consiste em obter informacdes diretamente do entrevistado, através de
preenchimento pelo entrevistador.

Com relagdo ao questionario de coleta de dados aplicado, sua estrutura foi dividida em
seis diferentes partes: identificacdo do cargo, descri¢do de atividades, grau de instrucao,
conhecimentos especificos, experiéncia e responsabilidade e por fim, -caracteristicas
comportamentais. Essa estrutura abrange a descrigdo e a especificagdo dos cargos conforme

Pontes (2017) nos indica e conforme tabela de correla¢do abaixo:

QUADRO 3 - ESTRUTURA DO QUESTIONARIO APLICADO

Parte do questionario Fatores de descricio e especificacdo

Parte Inicial - Identificagdo Elaborada com o intuito de identificar o ocupante, do
cargo e sua area, bem como a possibilidade de
nomenclaturas mais adequadas para aquele cargo.
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Parte 1 - Descrigdo de atividades Elaborada com o intuito principal de obter
conhecimento das atividades realizadas para posterior
identificagdo de fungdes de um cargo, além de servir
para analisar os fatores de iniciativa/complexidade,
todos os itens de responsabilidade, bem como o
esforco fisico despendido na realizagao de tais
fungdes.

Parte 2 - Grau de instru¢do Elaborada com o intuito de identificar qual a
instrucdo formal necessaria para execugao das
fungdes do cargo.

Parte 3 - Hard Skills Elaborada com o intuito de identificar quais sdo os
conhecimentos essenciais para o exercicio do cargo.

Parte 4 - Experiéncia e supervisao Elaborada com o intuito de identificar o tempo
necessario para desempenhar as tarefas do cargo e
também o nivel de responsabilidade.

Parte 5 - Soft skills (habilidades e caracteristicas Elaborada com o intuito de identificar as habilidades
comportamentais) e caracteristicas comportamentais necessarias para
execugdo das tarefas.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

Na data de inicio da pesquisa, a empresa Injetronic possuia o registro de 38 cargos
diferentes, todos foram descritos neste trabalho. Destes 38, foi verificado que 30 cargos tem
apenas 1 ocupante, enquanto apenas § cargos tem mais de um ocupante.

No caso de 4 cargos especificos, pela disponibilidade dos colaboradores, ou pela
percepcao de que os colaboradores exerciam funcdes diferentes apesar de ocuparem o mesmo
cargo, realizado o questionario com mais de um ocupante. Assim, no final da pesquisa,
obtivemos o total de 42 respondentes conforme apéndice B. Abaixo, relacdo dos 38 cargos
existentes que foram descritos pelos ocupantes no preenchimento do questionario.

1. Analista de Recursos Humanos
Assistente de Cobranga
Auxiliar Contabil
Auxiliar de Cobranca
Auxiliar de Departamento Pessoal
Auxiliar de Desenvolvimento de Sistemas
Auxiliar de Design Grafico

Auxiliar de Escritorio

A S AN A

Auxiliar de Programacao
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10. Auxiliar Eletrotécnico (2 respondentes)

11. Auxiliar Técnico de Mecanica

12. Chefe de Servigo de Limpeza

13. Consultor de Manuten¢ao Automotiva II

14. Consultor Técnico 11

15. Coordenador de Desenvolvimento

16. Coordenador de Programacao

17. Coordenador Técnico de Desenvolvimento

18. Desenvolvedor de Software

19. Designer Grafico

20. Gerente de Pesquisa e Desenvolvimento

21. Gerente Operacional

22. Tlustrador Técnico

23. Montador de Arte Final

24. Operador de Telemarketing - Pré Vendas (2 respondentes)

25. Operador de Telemarketing - Vendas

26. Supervisor Comercial

27. Supervisor de Suporte Técnico Automotivo

28. Técnico Eletricista II (2 respondentes)

29. Técnico Eletronico

30. Técnico em Atendimento e Vendas

31. Tecnico em Automobilistica

32. Técnico em Automobilistica 11

33. Técnico em Eletrotécnica

34. Técnico em Equipamentos Eletronicos

35. Técnico em Tecnologia da Informacao

36. Técnico Mecanico Eletricista (2 respondentes)

37. Técnico Operacional de Servigos

38. Trainee de Suporte

A etapa de coleta de dados para analise dos cargos foi feita seguindo o cronograma

abaixo descrito.

e Aviso aos supervisores e gestores dos setores sobre a coleta de dados

e Envio de recado individual aos colaboradores selecionados (ocupantes dos cargos) com

instrucdes prévias e agendamento de reunido
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e Realizacdo das reunides de orientagdo para o preenchimento do questionario e envio do
mesmo para os ocupantes

e Revisdo das respostas dos formularios pelos pesquisadores e posteriormente com
supervisores

e Versao final das descricoes

Apds a coleta de dados e o tratamento das informagdes, foi realizada entdo a
classificagdo dos cargos por grupos ocupacionais de acordo com as atividades desenvolvidas
pelos mesmos. Para esse trabalho, utilizamos a classificagdo dos cargos em trés grupos
ocupacionais: operacional, administrativo e técnico.

Dentre os 5 principais grupos ocupacionais que Pontes (2017) nos indica, escolhemos
apenas esses trés por serem mais alinhados com a realidade da organizag¢ao. Nao consideramos
o grupo ocupacional “geréncia” pois a geréncia da empresa Injetronic ainda estd em fase de
estruturacdo, por ser uma empresa com resquicios de organiza¢do familiar, apenas os
fundadores (CEO - Chief Executive Officer ¢ CFO - Chief Financial Officer) tem autonomia de
decisdo que um nivel de geréncia teria, no momento nao faria sentido considerar um grupo
ocupacional ao qual nenhum cargo pertence. Também nao consideramos o grupo ocupacional
de “profissionais de nivel superior” pois na realidade organizacional da empresa Injetronic o
requisito nivel superior ndo ¢ definitivo para execucdo das atividades do cargo, assim ndo

poderiamos construir um plano de cargos, salarios e carreira com base nesse requisito.

3.1.1.  Aplicacao Teste

Com a finalidade de desenvolver um questiondrio com perguntas suficientes ao tema
abordado, foi realizado um teste para uma amostra de dois colaboradores no intuito de
identificar possiveis melhorias, o teste demonstrou que o questiondrio ndo tinha problemas
estruturais. Logo, as perguntas desenvolvidas seriam suficientes para coleta de dados essenciais
para descricao dos cargos realizados subsequentemente.

Porém, percebeu-se que os respondentes apresentaram duvidas relacionadas a
interpretacdo, pois faltou conhecimento sobre alguns dos conceitos abordados nas questdes.
Assim os pesquisadores concluiram que uma explicagdo verbal prévia sobre o assunto seria
fundamental, a qual foi executada antes da aplicacao final do formulario. A explicagao verbal
abordou as maiores duvidas encontradas pelos participantes da pesquisa, como por exemplo a
defini¢do do que ¢ um cargo e o que ¢ uma tarefa, o que determina o nivel minimo de instrugao
necessaria para ocupar cada cargo, e por fim, também foi abordado que todas as descri¢des

realizadas seriam apenas referentes ao cargo, ndo abrangendo o ocupante do mesmo.
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3.1.2. Layout de Descriciao

Para organizar e apresentar a efetiva descri¢do dos cargos, foi proposto um layout
descritivo que esta dividido em sete partes principais e distintas: titulo e area do cargo, descrigdo
resumida, formacdo e experiéncia, atividades, conhecimentos especificos (hard skills) e
habilidades (soft skills). No layout, as “hard skills” equivalem aos “requisitos do cargo”
apontados na fundamentagdo tedrica e as “soft skills” equivalem as “responsabilidades” e
“incomodos impostos aos ocupantes dos cargos”.

Além disso, o layout para as descrigdes finais foi pensado estrategicamente para que,
além de se tornar visual e didatico, possa ser usado como modelo comparativo a um curriculo
pelo time de recrutamento e selegdo da empresa. Assim, além de tornar possivel a elaboracao
de uma vaga de forma clara e objetiva pelos supervisores, ird ajudar a identificar facilmente se

os candidatos interessados se encaixam com a vaga aberta.



FIGURA 2: LAYOUT DE DESCRICAO DOS CARGOS

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Photoshop

llustrator

XD
Conceitos/técnicas de
design

Fotografia

Ul design basico

Habilidades (Soft
Skills)

Comunicagdo oral

Comunicagdo Escrita
Trabalho em equipe
Inteligéncia Emocional
Organizagao

Resolucao de problemas

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

NOME DO CARGO

AREA DO CARGO

Descricao Resumida

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat.

Formacao e Experiéncia

¢ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod
e Tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
s Veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris

Atividades

Atividade 1 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,

Atividade 2 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,

Atividade 3 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do elusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,

Atividade 4 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmad tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,

Atividade 5 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,

Atividade 6 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,

Atividade 7 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,

Atividade 8 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit,
sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,

35



36

3.2. ANALISE DOS DADOS

Pelos motivos identificados no diagnostico organizacional, como o alto turnover, falta
de perspectiva de crescimento e falta de equilibrio interno, em paralelo ao desenvolvimento
deste trabalho uma série de iniciativas foram tomadas pela geréncia da organizagdo e estao
sendo efetivadas pelos supervisores das equipes, com a finalidade de mitigar tais problemas.
Portanto, o questionario aplicado pelo presente trabalho, tal qual as anélises com abordagem
académica relatadas aqui, foram utilizadas na pratica pelos supervisores das equipes da
organizacao para planejarem uma nova estrutura de cargos e fungdes para suas equipes. Bem
como, as reunides de discussdo sobre as recentes iniciativas da organizacdo foram uteis para
elaboragdo das descri¢des finais deste trabalho.

As descrigdes finais tiveram como principal fonte de informacao os dados preenchidos
pelos colaboradores através do questionario, porém nao foram baseadas apenas neles. Apods a
leitura dos questionarios, foram realizadas consultas aos supervisores de cada setor, ¢ talvez o
mais importante a ser citado ¢ que as descricdes foram realizadas pensando nos objetivos

estratégicos com relagdo as equipes, cargos, funcdes e processos organizacionais da empresa.
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4. PROPOSICAO DE ACOES
Apos a verificacao dos dados e identificagdo de uma estrutura inchada, foi realizada uma
analise das atividades de cada cargo descrito. Com a andlise concluida, foi possivel a realizagao
da unificagdo de alguns cargos, assim como a sugestao de existéncia de novos e a recomendagao
de exting¢ao de outros, conforme a classificagdo por grupos ocupacionais, de acordo com tabela

abaixo.

QUADRO 4 - PROPOSICAO DE UNIFICACAO DE CARGOS E CLASSIFICACAO POR GRUPOS

Titulo original do cargo

Aucxiliar de Departamento
Pessoal

Auxiliar Contabil

Chefe de servigo de limpeza

Consultor de Manutencao

Automotiva Il

Consultor Técnico Il

Técnico em Automobilistica

Trainee de suporte

Coordenador de
Desenvolvimento

Coordenador Técnico de
Desenvolvimento

Gerente de Pesquisa e
Desenvolvimento

Coordenador de Programacgéao

Desenvolvedor de Software

Supervisor de Suporte Técnico
Automotivo

OCUPACIONAIS

Titulo elaborado segundo a
descrigao

Assistente de Departamento
Pessoal

Auxiliar Contabil

Chefe de Servigo de Limpeza

Consultor Técnico em Manutencéao

Automotiva

Consultor Técnico em Manutencéao

Automotiva

Consultor Técnico em Manutencéao

Automotiva

Consultor Técnico em Manutencéao

Automotiva

Gerente de Desenvolvimento de
Hardware

Gerente de Pesquisa e
Desenvolvimento

Gerente de Pesquisa e
Desenvolvimento

Gerente de Desenvolvimento de
Software

Gerente de Desenvolvimento de
Software

Gerente de Suporte Técnico
Automotivo

Grupo ocupacional

Administrativo

Administrativo

Operacional

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico



Técnico em Atendimento e
Vendas

Técnico Operacional de Servigos

Auxiliar Eletrotécnico

Técnico Eletricista Il

Técnico Eletrénico

Técnico em Equipamentos
Eletrénicos

Auxiliar de Desenvolvimento de
Sistemas

Aucxiliar de Programacao
Montador de Arte Final
Designer Grafico

Aucxiliar de Design Grafico

llustrador Técnico

Operador de Telemarketing -
Vendas

Analista de Recursos Humanos
Assistente de cobrancga
Auxiliar de cobrangas

Auxiliar de Escritério

Operador de Telemarketing - Pré
Vendas

Auxiliar Eletrotécnico
Auxiliar Técnico de Mecanica
Técnico em Eletrotécnica

Técnico Mecanico Eletricista

Gerente Operacional
Supervisor Comercial

Técnico em Tecnologia da
Informacgao

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

Customer Support

Customer Support

Desenvolvedor de Hardware

Desenvolvedor de Hardware

Desenvolvedor de Hardware

Desenvolvedor de Hardware

Desenvolvedor de Software

Desenvolvedor de Software
Designer Audiovisual
Gerente de Marketing
Designer llustrador

Designer Visual

Executivo de Vendas
Gerente de Pessoas
Help Desk
Help Desk
Help Desk

Inside Sales SDR
Redator Técnico
Redator Técnico
Redator Técnico

Redator Técnico

Gerente Comercial

Gerente Comercial

Técnico em Tecnologia da
Informacgao

Operacional

Operacional

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Operacional
Operacional
Operacional

Operacional

Operacional

Administrativo
Administrativo
Administrativo

Administrativo

Operacional
Técnico
Técnico
Técnico

Técnico

Operacional

Operacional

Técnico
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QUADRO 5 - SUGESTAO DE CARGOS A SEREM CRIADOS

Titulo elaborado segundo a descrigao Grupo ocupacional

Analista de Dados Técnico
Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

QUADRO 6 - SUGESTAO DE CARGOS A SEREM EXTINTOS

Titulo original do cargo Grupo ocupacional

Técnico em Automobilistica Il Técnico
Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

Dada a estrutura demonstrada na tabela anterior, foi possivel observar que o ocupante
do cargo “Técnico em Automobilistica II” ndo realizava fung¢des condizentes com o seu cargo
registrado pois estas haviam se extinguido na empresa, assim sugerimos a extingao deste cargo.
Além disso, foi sugerida a criacdo de um outro cargo para caracterizar as novas fungdes que
este ocupante realizava, sendo sugerido assim, o cargo chamado “Analista de Dados”.

Assim, podemos identificar visualmente a composi¢do de cada grupo ocupacional de

acordo com as figuras abaixo.

FIGURA 3: REPRESENTACAO VISUAL DO GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

OPERACIONAL

Servicos Gerais

Comercial

Chefe de Servigo d

Customer Support

Design Marketing

Designer Hustrador Gerente de Marketing

Designer Visual

Designer Audiovisual Executivo de Vendas

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 4: REPRESENTACAO VISUAL DO GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

Dsv Scanner

Dsv Plataforma Dsv Software

Gerente de Pesquisa ¢ Coordenador de Dsv
Desenvolviments die Software

Supur[e 1‘écnic(.1

Coordenador de Day L GITAEAL e Técnicoem Tecnologia

de Hardware

Suporte Técnico
- 1] .v {

da Informagio

Dsv de Hardware

——

Desenvolvedor de
Analista de Dados Software

Manutengio

Redator Tecnico

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

FIGURA 5: REPRESENTACAO VISUAL DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

1

Administrativo Financeiro

Gerente de Pessoas

Assistente de
Departamento Pessoal

Auxiliar Congdbil

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

Nas representagdes visuais acima consideramos a classificagdo hierarquica apenas para
gerentes e supervisores (1° nivel). Os demais cargos foram colocados com a finalidade de
representacao da divisao por areas, pois s6 poderao ser hierarquizados apos as proximas etapas
do Plano de Cargos e Salérios.

A classificagcdo nos grupos ocupacionais foi elaborada de acordo com a especialidade
de conhecimentos exigidas por cada cargo, seguindo as seguintes justificativas: no grupo
operacional foram incluidos os cargos que tem relagdo direta com a atividade final da empresa
e que ndo exigem formacdo técnica especifica, no grupo técnico foram incluidos os cargos que

tem relagdo direta com a atividade final da empresa e que exigem formacgao técnica especifica
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e no grupo administrativo foram incluidos os cargos que exercem fung¢des propriamente
administrativas.

Ap6s realizado o diagndstico organizacional identificamos que a elaboracdo de um
Plano de Cargos e Salarios ¢ uma acao necessaria frente ao estdgio de desenvolvimento da
empresa Injetronic. Nesse sentido, propusemos neste trabalho elaborar a segunda etapa do PCS
que consiste na analise dos cargos. Para isso, levantamos dados referentes aos 38 cargos
existentes na empresa segundo as informagdes colhidas pelo formulario (Apéndice B). A seguir

apresentamos a descri¢do de cada um dos 27 cargos diferentes que foram identificados.
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FIGURA 6: DESCRICAO DO CARGO INSIDE SALES SDR

INSIDE SALES SDR

COMERCIAL

Descricdao Resumida
Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

e |nformatica basica

Atendimento ao cliente e identificagdo de contatos qualificados.

¢ Reparac¢do automotiva

Formacao e Experiéncia

béasica

* Ensino médio completo
* Minimo 3 meses de experiéncia na area comercial

Atividades

Habilidades (Soft
Skills) Atividade 1 Efetuar o atendimento ativo e passivo dos contatos
¢ Comunicacao oral indicados  pelo  supervisor,  identificando  suas
Comunicagio escrita necessidades e orientando-os de forma prestativa.
- Atividade 2 Sondar o perfil dos contatos, identificando os contatos
Persuasao - S ‘
qualificados para venda e direciona-los para os executivos
Inteligéncia Emocional de venda.
Organizagdo Atividade 3 Manter registro atualizado e detalhado de todas as

interacdes com os contatos em sistema pré-estabelecido

pelo supervisor.

Competitividade Atividade 4 Promover engajamento do contato com a empresa,
enviando materiais e executando demais atividades
complementares para isso.

Atividade 5 Realizar cadastro de contatos e demais registros a fim de
manter o fluxo de atendimento controlado, otimizado e
eficiente conforme orientagdo mais atual do supervisor.

Prestatividade

Motivagao

Atividade 6 Outras atividades correlatas a funcdo.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 7: DESCRICAO DO CARGO EXECUTIVO DE VENDAS

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

e [nformatica basica
* Reparacdo automotiva

bésica

Habilidades (Soft
Skills)

Comunicagdo oral

Comunicacdo escrita
Persuasao

Inteligéncia Emocional
Organizagdo
Motivagao
Prestatividade

Competitividade

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

EXECUTIVO DE VENDAS

COMERCIAL

Descricdao Resumida

Atendimento ao cliente e fechamento de vendas.

Formacao e Experiéncia

* Ensino médio completo
* Minimo 6 meses de experiéncia como Inside Sales SDR

Atividades

Atividade 1 Receber os contatos indicados pelos Inside Sales SDR e
efetuar a venda para tais contatos.

Atividade 2 Efetuar o atendimento ativo e passivo dos contatos
indicados pelo supervisor, identificando suas
necessidades e orientando-os de forma prestativa.

Atividade 3 Manter registro atualizado e detalhado de todas as
interagdes com os contatos em sistema pré-estabelecido
pelo supervisor.

Atividade 4 Promover engajamento do contato com a empresa,
enviando materiais e executando demais atividades
complementares para isso.

Atividade 5 Realizar cadastro de contatos e demais registros a fim de
manter o fluxo de atendimento controlado, otimizado e
eficiente conforme orientagdo mais atual do supervisor.

Atividade 6 Auxiliar no treinamento e evolugdo de novos
colaboradores da area comercial.

Atividade 7 Outras atividades correlatas a fungdo.
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FIGURA 8: DESCRICAO DO CARGO CUSTOMER SUPPORT

CUSTOMER SUPPORT

COMERCIAL

Descricdao Resumida

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Informatica basica

Atendimento ao cliente no pds-venda, garantindo a satisfacdo do mesmo.

Reparagdo automotiva

basica Formacao e Experiéncia

* Ensino médio completo
* Minimo 3 meses de experiéncia na area comercial

Atividades

Habilidades (Soft

Skills) Atividade 1 Efetuar o atendimento ativo e passivo dos clientes,

Comunicagdo oral identificando suas necessidades e orientando-os de

L : forma prestativa.

Comunicagdo Escrita . .
Atividade 2 Orientar os clientes em demandas relacionadas a

Trabalho em equipe usabilidade da plataforma e suas ferramentas, bem como

Inteligéncia Emocional sobre regras de contrato e uso.

Organizacdo Atividade 3 MamerN registro atug\uado e deta\hado ’de todas as

interagdes com os clientes em sistema pré-estabelecido
Resolugdo de problemas pelo supervisor.
Prestatividade Atividade 4 Promover engajamento e regularidade do cliente com a

empresa, enviando materiais e executando demais
atividades complementares para isso.

Entusiasmo

Atividade 5 Realizar cadastro de contatos e demais registros a fim de
manter o fluxo de atendimento controlado, otimizado e
eficiente conforme orientagdo mais atual do supervisor.

Atividade 6 Acompanhar toda trajetdria do cliente, mantendo-o com
um bom relacionamento com a empresa e produto,
realizando follow up, acompanhando NPS, e demais
campanhas de sucesso do cliente.

Atividade 7 Realizar procedimentos necessarios para garantir gue o
cliente continue ciente e de acordo com as regras do
contrato de uso mais atual.

Atividade 8 QOrientar colegas sobre demandas do setor comercial.

Atividade 9 Outras atividades correlatas a fungdo.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)



FIGURA 9: DESCRICAO DO CARGO GERENTE COMERCIAL

GERENTE COMERCIAL

COMERCIAL

Descricdao Resumida
Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Informatica basica

Supervisionar estrategicamente as pessoas e processos do time de pré-
venda e venda, bem como auxiliar o setor comercial como um todo,
garantindo a satisfagdo do cliente

Técnicas de venda

Ferramentas para gestao Formagao e ExperiénCia

de call center
e Ensino médio

Pacote offlce e Minimo 2 anos de experiéncia na drea comercial

Gestdo de pessoas e

- L]
processos comerciais Atl\"dades
Reparacdo automotiva Atividade 1 Liderar e coordenar a organizacio das atividades do time,
bésica priorizando demandas e garantindo o sucesso das
o atividades bem como a satisfacdo dos colaboradores.

Habilidades (Soft ‘ ¢
Skill Atividade 2 Efetuar o atendimento aos colaboradores do setor

ills) comercial, identificando suas necessidades e orientando-
Comunicagdo oral os de forma prestativa.
Didatica Atividade 3 Supervisionar em tempo real os contatos e atendimentos
Competitividade realizados pelo time com a finalidade de monitorar

‘ qualidade e orientar a evolugdo dos colaboradores.
Lideranca .
Atividade 4 Promover o  engajamentc dos  colaboradores

Inteligéncia Emocional estrategicamente para incentivar o alcance de metas e

Organizagdo resultados do setor.

Monitorar qualidade de atendimentos, verificando
- insatisfagdes, identificando e corrigindo problemas e
Motivacdo otimizando padrfes de qualidade.

Pensamento estratégico Atividade 5

Persuasao Atividade 6 Apolar na realizagdo de outras atividades de
relacionamento com o cliente, como promocdo de
eventos, campanhas, entre outros.

Atividade 7 Zelar pela otimizagdo dos processos, coordenando
estratégias, Identificando  falhas e  retrabalhos,
gerenciando KPIs e buscando a constante melhoria e
modernizacao.

Atividade 8 Ser responsavel pelo treinamentc de  novos
colaboradores onboarding dos mesmos.

Atividade 9 QOutras atividades correlatas a funcdo.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 10: DESCRICAO DO CARGO HELP DESK

HELP DESK

FINANCEIRO

Descricao Resumida

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

¢ Informatica basica

Atendimento ao cliente no nas questdes financeiras, garantindo a satisfacdo
do mesmos.

* Mateméatica basica

Formacao e Experiéncia

* Ensino médio completo
* Minimo 3 meses de experiéncia na area comercial

Atividades

Habilidades (Soft o ) , ‘ ‘
skills) Atividade 1 Efetuar o atendimento ativo e passivo dos clientes,
5 identificando suas necessidades e orientando-os de
Comunicaggo oral forma prestativa, resolvendo as questdes financeiras e
Comunicagao Escrita encaminhando demais demandas ao setor responsavel.
Trabalho em equipe Atividade 2 Conferir e aprovar 0s pedidos de ‘venda e outros
processos realizados pelo setor comercial.
Inteligéncia Emocional .. . .

& Atividade 3 Manter registro atualizado e detalnado de todas as
Organizagdo interacdes com os clientes em sistema pré-estabelecido
Agllidade pelo supervisor.

i Atividade 4 Promover engajamento do cliente com a empresa, tentar
ica ) o
converter  cancelamentos e  identificar  outras
Prestatividade necessidades dele e repassando ao time responsavel.
Atividade 5 Realizar atualizagdo de cadastros e demais registros a fim

de manter o fluxo de atendimento controlado, otimizado
e eficiente conforme orientagdo mais atual do supervisor.

Atividade 6 Acompanhar toda trajetéria do cliente, efetuando os
processos necessarios para manter seu cadastro ativo e
regular de acordo com as regras de utilizacdo da
plataforma.

Atividade 7 Efetuar cobranca de dividendos, pensar e realizar
estratégias para diminuir a inadimpléncia dos clientes.

Atividade 8 Outras atividades correlatas a fun¢do.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 11: DESCRICAO DO CARGO AUXILIAR CONTABIL

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Informatica basica

Pacote Office intermediario

Célculos financeiros

intermediario

Habilidades (Soft
Skills)

Pensamento critico

Comunicagdo oral
Trabalho em equipe
Inteligéncia Emocional
Organizagao
Agilidade

Etica

Foco

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

AUXILIAR CONTABIL

FINANCEIRO

Descricdao Resumida

Controle e conferéncia dos processos contabeis da empresa.

Formacao e Experiéncia

* Ensino médio completo
* Minimo 3 meses de experiéncia na area administrativa

Atividades

Atividade 1 Efetuar o fechamento e apuragdo contabil mensal da
empresa, gerando relatérios e realizando obrigacfes
contabeis.

Atividade 2 Conferir  recebimentos  financeiros da  empresa,
verificando inconsisténcias e atuando no controle dos
mesmos.

Atividade 3 Realizar conciliagdo de todas as movimentagBes

financeiras de forma frequente garantindo que o
planejamento financeiro foi cumprido.

Atividade 4 Conferir e emitir todas as notas fiscais, garantindo que
todas as obrigacdes foram cumpridas.

Atividade 5 Realizar a conferéncia do trabalho recebido pelo
escritorio contabil garantindo que todos os valores e
calculos realizados estejam corretos.

Atividade 6 Garantir o envio de todas as informagfes necessérias
para gue o escritorio contabil realize seu trabalho.

Atividade 7 Realizar a confecgdo e manutencdo de relatorios
gerenciais para analise dos gestores e apoio em tomadas
de decisdo da organizagao.

Atividade 8 Outras atividades correlatas a fungdo.



FIGURA 12: DESCRICAO DO CARGO AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

¢ [nformatica basica

e (Calculos

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

ADMINISTRATIVO

Descricdao Resumida

Realizar e apoiar todos processos burocraticos que dizem respeito a
relacéo de trabalho dos colaboradores com a empresa, bem como atender
os colaboradores em primeira instancia prestando-lhes orientagoes.

trabalhistas/contabeis FO rmagao e EXperiénCia

* |eis trabalhistas

Habilidades (Soft .
Skills) Atividade 1
Comunicagdo oral
Comunicagdo escrita
Relacionamento Atividade 2
interpessoal
Inteligéncia emocional Atividade 3
Agilidade
Crganizacdo Atividade 4
Proatividade
Responsabilidade Atividade 5
Empatia
Atividade 6
Atividade 7

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

* Ensino médio completo
e Minimo 1 ano de experiéncia na area administrativa

Atividades

Acompanhar e manter em dia todos os eventos
periddicos dos colaboradores, como exames, férias, folha
de pagamento, controle de jornada, controle de
beneficios e renovacdo de contratos.

Realizar a conferéncia e aprovagdo dos calculos contabeis
relativos ao pagamento de proventos trabalhistas como
rescisdes, férias, folha de pagamento.

Manter registros, documentos fisicos e digitais atualizados
e organizados de tudo que diz respeito a relagdo de
trabalho dos colaboradores com a empresa.

Efetuar o atendimento aos colaboradores, identificando
suas necessidades e orientando-o0s de forma prestativa.
Zelar pela otimizacdo dos processos, identificando falhas
e retrabalhos, buscando a constante melhoria e
modernizagdo.

Apoiar quando necessario e de interesse, o setor de RH
em suas demandas, tais como processos  de
recrutamento e sele¢do, endomarketing, entre outros.

Outras atividades correlatas a fungdo.
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FIGURA 13: DESCRICAO DO CARGO GERENTE DE PESSOAS

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Informatica bésica
Calculos
trabalhistas/contabeis
Lels trabalhistas
Plataformas de gestdo
SST

Habilidades (Soft
Skills)

Comunicacdo oral

Comunicagdo escrita
Relacionamento
interpessoal

Inteligéncia emocional
Agilidade

Organizagéo
Pensamento estratégico
Proatividade
Responsabilidade

Empatia

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

GERENTE DE PESSOAS

ADMINISTRATIVO

Descricdao Resumida

Responsavel por gerenciar todos os aspectos das rela¢des de trabalho,
desde as partes burocraticas até as mais subjetivas e estratégicas

Formacao e Experiéncia

* Ensino superior
e Minimo 3 anos de experiéncia na area administrativa

Atividades

Atividade 1 Conduzir, acompanhar e/ou realizar todas as etapas dos
processos de recrutamento e sele¢do, garantindo que
todo o processo seja o mais eficiente e eficaz possivel, de
forma respeitosa, util e alinhada com o mercado.

Atividade 2 Gerenciar o fluxo de informagbes e orientagdes aos
colaboradores em todas as suas formas, garantindo o
alinhamento entre colaborador e empresa.

Atividade 3 Gerenciar estrategicamente os beneficios, garantindo sua
correta manuten¢do e analisando sua real utilidade aos
colaboradores e empresa.

Atividade 4 Efetuar o atendimento aos colaboradores, identificando
suas necessidades e orientando-o0s de forma prestativa.
Atividade 5 Zelar pela legalidade das a¢des da empresa no que diz

respeito as rela¢des de trabalho, evitando possiveis
passivos trabalhistas.

Atividade 6 Gerenciar todos 0s programas ocupacionais bem como
processos que envolvem a salde e seguranga do
trabalho.

Atividade 7 Zelar pela otimizagdo dos processos, identificando falhas

e retrabalhos, buscando a constante melhoria e
modernizacdo.

Atividade 8 Outras atividades correlatas a fungdo.



FIGURA 14: CHEFE DE SERVICO DE LIMPEZA

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Técnicas de limpeza
Aplicagdo e propriedades

de produtos de limpeza

Habilidades (Soft
Skills)

Organizacdo

Agilidade
Atengdo
Proatividade
Responsabilidade

Prestatividade

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

CHEFE DE SERVICO DE LIMPEZA

SERVICOS GERAIS

Descricdao Resumida

Efetuar a limpeza dos ambientes da empresa, zelar pela organizagdo e
manutencdo, repor itens da copa.

Formacao e Experiéncia

e Ensino fundamental
e Minimo 1 anos de experiéncia na area

Atividades

Atividade 1

Atividade 2

Atividade 3

Atividade 4

Atividade 5

Realizar a limpeza de todas as salas, banheiros e seus
maéveis como mesas, armarios e cadeiras.

Repor todos os itens de uso comum oferecidos pela
empresa como papeis toalha, papéis higiénicos, frutas,
bolachas, café.

Zelar pela organizagdo e manutengdo do ambiente,
arrumando coisas desorganizadas e avisando aos
responsaveis pelo conserto estrutural.

Controlar e realizar o pedido de estogue dos itens e
suprimentos de uso comum como materiais de limpeza,
papel higiénico, papel toalha, alimentos da copa, itens
para maquina de bebidas quentes, entre outros.

Outras atividades correlatas a fungdo.
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FIGURA 15: DESCRICAO DO CARGO DESIGNER ILUSTRADOR

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Informatica basica
Ferramentas de desenho
grafico

Conhecimento em

desenho vetorial

Habilidades (Soft
Skills)

Trabalho em equipe

Comunicacgdo oral e escrita
Facilidade em aprender
Criatividade

Gestdo de prazos
Proatividade

Atengdo

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

DESIGNER ILUSTRADOR

DESIGN

Descricdao Resumida

Realizar as ilustracbes para plataforma da empresa, bem como produzir
eventualmente outras producées graficas sob demanda.

Formacao e Experiéncia

e Ensino técnico

e Minimo 1 ano de experiéncia na area

Atividades

Atividade 1

Atividade 2

Atividade 3

Atividade 4

Atividade 5
Atividade 6

Atividade 7

Realizar a ilustracdo de pecas automotivas, a partir das
imagens e descricdo disponibilizadas pelo desenvolvedor,
para que seja utilizada no manual final.

Realizar a classificagdo e distribuicdo de dificuldade dos
pedidos de ilustragdo para otimiza¢do das demandas.

Verificar o armazenamento das ilustragbes prontas no
banco de dados interno para que a ilustragdo possa ser
facilmente acessada quando necessario.

Realizar a ilustracdo de outros itens conforme pedido
e/ou necessidade da empresa.

Realizar e/ou apoiar produgoes de endomarketing.

Apoiar na coordenacdo de freelancers externos em toda
sua produgdo.

QOutras atividades correlatas a fungdo.
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FIGURA 16: DESCRICAO DO CARGO DESIGNER VISUAL

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Photoshop

llustrator

XD
Conceitos/técnicas de
design

Fotografia

Ul design basico

Habilidades (Soft

Skills)
Criatividade

Comunicagdo oral
Comunicagdo escrita
Trabalho em equipe
Organizagdo
Agilidade
Proatividade
Responsabilidade

Foco

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

DESIGNER VISUAL

MARKETING

Descricdao Resumida

Realizar e apoiar as cria¢des de projetos visuais para as diversas demandas
da empresa, principalmente do setor de marketing e design.

Formacao e Experiéncia

e Ensino técnico
e Minimo 1 ano de experiéncia na area

Atividades

Atividade 1 Realizar criagdo de wireframes, prototipacdo de baixa e
alta fidelidade para novas implementagfes e melhorias
no produto ja existente.

Atividade 2 Realizar a producdo de pecas graficas para as diversas
demandas da empresa como comunicacdo interna e
externa, acGes de marketing, identidades visuais.

Atividade 3 Realizar o tratamento e manipulacdo de imagens como
montagens e pequenas edi¢gdes para as diversas
demandas de marketing e produto final da empresa.

Atividade 4 Planejar e realizar fotografia geral institucional.

Atividade 5 Realizar e/ou apoiar as ilustragbes quando necessario
além de outras demandas do marketing e design.

Atividade 6 Outras atividades correlatas a funcdo.



FIGURA 17: DESCRICAO DO CARGO DESIGNER AUDIOVISUAL

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Photoshop

llustrator

XD

After Effects/Premiere
Conceitos de Design
(Composicdo, hierarquia,
teoria das cores e formas)
Conceitos em Animagdo
(Roteiro, Storyboard,
Enquadramentos,

Movimentos)

Habilidades (Soft
Skills)

Trabalho em equipe

Comunicagdo oral
Comunicacdo escrita
Criatividade

Gestdo de prazos
Foco

Proatividade

Paciéncia

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

DESIGNER AUDIOVISUAL

MARKETING

Descricdao Resumida

Realizar e apoiar as productes e edi¢des de projetos audiovisuais para as
diversas demandas da empresa.

Formacao e Experiéncia

e Ensino técnico

e Minimo 1 ano de experiéncia na area

Atividades

Atividade 1

Atividade 2

Atividade 3

Atividade 4

Atividade 5

Atividade 6

Realizar a edicdo de videos e pés-tratamento através das
ferramentas atuais pafra veiculagdo nos meios indicados
pelo supervisar do setar.

Realizar a producdp de videos e toda preparagao
necessaria para a producao.

Realizar o motion design (animagdo de elementos
graficos), através das ferramentas atuais de acordo com
as demandas da empresa.

Efetuar e/ou auxiliar na gestdo das midias sociais da
empresa.

Realizar e/ou apoiar as pré-producdes sempre que
necessario como producdo de roteiros, storyboards,
entre outros.

Outras atividades correlatas a fungdo.
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FIGURA 18: DESCRICAO DO CARGO GERENTE DE MARKETING

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Ferramentas de Word
Press

Pacote Adobe

Pacote Office
Ferramentas de anuncio
pago

Plataformas de gestdo de

marketing

Ferramentas de modelagdo

3D.

Habilidades (Soft
Skills)

Comunicagdo escrita

Criatividade

Gestdo de prazos
Pensamento estratégico
Resolugao de problemas
Lideranga

Proatividade
Responsabilidade

Pensamento de Dono

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

GERENTE DE MARKETING

MARKETING

Descricdao Resumida

Responsavel por gerenciar todo o marketing da empresa. Desde midias
sociais, até comunicacdo e atragdo do cliente, além da producdo de
eventos.

Formacao e Experiéncia

e Ensino técnico
e Minimo 2 anos de experiéncia na area

Atividades

Atividade 1 Realizar e coordenar, de forma estratégica, actes de
marketing que promovam a captacdo passiva de clientes
para a empresa.

Atividade 2 Produzir contetdo e realizar a gestdo de midias sociais e
site da empresa.

Atividade 3 Realizar e apoiar a producdo de eventos para promover a
imagem da empresa e fortalecimento de marca.

Atividade 4 Gerir o email marketing e outros canais de comunicagdo
com clientes e parceiros, sendo responsavel por avisos e
demais informagdes repassadas.

Atividade 5 Gerir equipe de marketing, distribuindo demandas,
organizando processos e controlando o  setor
estrategicamente.

Atividade 6 Apoiar, guando necessario, outros setores da empresa
em demandas correlatas aos da fun¢do, como o setor de
design.

Atividade 7 Outras atividades correlatas a funco.
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FIGURA 19: DESCRICAO DO CARGO GERENTE DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO

GERENTE DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO

DESENVOLVIMENTO PLATAFORMA

Descricdao Resumida
Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Conhecimento técnico em manuten¢do

Planejar, organizar, liderar e controlar as equipes de desenvolvimento de
manuais técnicos de veiculos eletrificados, motocicletas, oscilogramas,
erros, fusiveis e relés e andlise de dados.

B Formacgao e Experiéncia

Conhecer diversas literaturas técnicas
e Ensino técnico

e 4 anos de experiéncia em desenvolvimento de manuais técnicos

Conhecimento intermediario em
informatica (sistemas operacionais,
maquinas virtuais, planilhas)
Conhecimento da infraestrutura interna
(servidor, informagbes, aplicacdo de
manuais)

e e
Conhecimento basico na ferramenta At I VI d a d e S
grafica de desenvolvimento dos
TEMVELE Atividade 1 Gerenciar as equipes de desenvolvimento de manuais técnicos

e seus coordenadores.

Habilidades (Soft Atividade 2 Organizar as demandas e o fluxo de ijsemvo\wmcnto segundo
. a prioridade definida pela equipe de analise de dados.
Skills)

Comunicagso oral Atividade 3 Controlar o processo de produgdo de manuais através das

ferramentas disponiveis.
Comunicagdo escrita

Atividade 4 Identificar a necessidade de treinamentos técnicos para as
Didatica equipes da empresa e apoiar na sua realizagao.
Trabalho em equipe Atividade 5 Ser responsavel pela conferéncia técnica de todas as

informacdes que sdo disponibilizadas ao cliente por todos os
canais de comunicagdo da empresa.

Inteligéncia Emocional

Organizagéo

Atividade 6 Apoiar os times de suporte técnico e comercial em ddvidas e
Lideranca outras demandas de ordem técnica.
Foco Atividade 7 Participar do processo de recrutamento e sele¢ao, sinalizando a

" necessidade de abertura de processos seletivos e ajudando na
Responsabilidade selecdo final dos candidatos.

Relacionamente Atividade 8 Organizar e participar de pesquisas em campo quando

necessario, desmontando, analisando a construgdo, registrando

Interpessoal ) .

em fotografias e realizando a engenharia reversa de sistemas.

Empatia

P Atividade 8 Outras atividades correlatas a fungao.
Prestatividade

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 20: DESCRICAO DOS CARGO ANALISTA DE DADOS

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Pacote office intermediario

Maquinas virtuais basico
Ingles basico
Conhecimento basico de
programagao em
linguagem python
Conhecimento basico de

banco de dados (SQL)

Habilidades (Soft
Skills)

Comunicagdo oral

Comunicagdo escrita
Trabalho em equipe
Habilidade de andlise 16gica
Organizacdo

Criatividade
Responsabilidade
Proatividade

Foco

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

ANALISTA DE DADOS

DESENVOLVIMENTO PLATAFORMA

Descricdao Resumida

Coletar, analisar e ajudar na interpretacdo de dados pertinentes a
plataforma, processos internos, vendas de veiculos, desenvolvimento de
manuais entre outros

Formacao e Experiéncia

e Ensino técnico
e Experiéncia de mais de 6 meses em andlise de dados

Atividades

Atividade 1 Criar automagBes para coletar analisar e interpretar
dados pertinentes ao setor de desenvolvimento da
plataforma

Atividade 2 Coletar e cadastrar ndmeros de chassi no banco de

dados da plataforma

Gerenciar, cadastrar e monitorar as nomenclaturas,

Atividade 3 - o - i
miniaturas e aplicacdo de livros nos veiculos da
plataforma mantendo a organizagdo e o padrdo e
corrigindo passiveis erros

Atividade 4 Monitorar os dados de seguranca (localizagdo) gerados
pelos acessos dos clientes a plataforma

Atividade 5 Outras atividades correlatas & fungdo.
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FIGURA 21: DESCRICAO DO CARGO REDATOR TECNICO

REDATOR TECNICO

DESENVOLVIMENTO PLATAFORMA

Descricdao Resumida
Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

» técnico em manutenc¢ao

Atuar no desenvolvimento de manuais técnicos de diversos assuntos para a
plataforma Injetronic

automotiva
e Informatica Basica Formacao e Experiéncia
» Basico em ferramentas ]
e Ensino técnico
graficas
* |ngles técnico basico
* Ferramentas de pesquisa

online

Atividades

Habilidades (Soft
Skills) Atividade 1

Desenvolver manuais técnicos, reunindo informacgoes

¢ Comunicagdo oral

Comunicagdo escrita

pertinentes e Utels para a manuten¢do automotiva em
um layout e escrita faceis de entender

Trabalho em equipe Atividade 2 Pesquisar e organizar em bancos de dados informagdes
técnicas de vefculos especificos
Criatividade
Organizacio Atividade 3 Au’xwhar em pesquwsas técnicas de engenharia revers.akem
- vejculos, ajudando na desmontagem, medicoes,
Responsabilidade ) N
diagramacoes etc.
Proatividade
Foco Atividade 4 Auxiliar o suporte técnico em diagndsticos e pesquisas de
material técnico
Atividade 5 Outras atividades correlatas a fungdo.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 22: DESCRICAO DO CARGO GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE HARDWARE

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE
HARDWARE
DESENVOLVIMENTO SCANNER

Descricao Resumida
Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Conhecimento técnico em manutengao

Planejar, organizar, liderar e controlar o desenvolvimento de hardware da
Injetronic.

de automéveis,

Em redes de comunicacdo, sistemas e ~ e .

ences de e Formacao e Experiéncia

Ldgica de programagdo em C

Conhecimento intermedidrio em ¢ Ensino Superior

Informatica (sistemas operacionais, e 4 anos de experiéncia em desenvolvimento de hardware
maquinas virtuais, planilhas)

Conhecimento da infraestrutura interna

(servidor, informagées, aplicagdo de

manuais)

Atividades

Atividade 1 Liderar a equipe de desenvolvimento de hardware
acompanhando as demandas de cada membro em relagdo a
motivacdo, performance, envolvimentos necessidades de
treinamento etc

Habilidades (Soft Atividade 2 Orgamzar.as demandas e o fluxo de desenvolvimento segundo

as necessidades da empresa.

Skllls) Atividade 3 Desenvolver o conhecimento especifico dos membros da
Comunicagdo oral equipe individualmente através de estudos de caso em
. conjunto.
Comumcagao escrita
Atividade 4 Conferir tecnicamente as coletas realizadas para identificar
Didatica possiveis erros ou sugestdes, sendo o coordenador técnico o
: responsavel pela qualidade final dos manuais publicados.
Trabalho em equipe . P pelaq p,
Atividade 5 Desenvolver, corrigir ou atualizar ferramentas técnicas utilizadas
* Inteligéncia Emocional pela equipe de desenvolvimento de hardware
e Organizagdo Atividade 6 Desenvolver e analisar o banco de dados de cédigos de falha
e lideranca Atividade 7 Organizar e participar de pesquisas em campo quando

e Foco necessario, desmontando, analisando a construgdo, registrando
em fotografias e realizando a engenharia reversa de sistemas.

* Responsabilidade Atividade 8 Outras atividades correlatas a fungdo.

* Relacionamento

Interpessoal

* Empatia

e Prestatividade

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 23: DESCRICAO DO CARGO DESENVOLVEDOR DE HARDWARE

DESENVOLVEDOR DE HARDWARE

DESENVOLVIMENTO SCANNER

Descricdao Resumida

Conhtfc'lmentos Atuar na coleta, analise e documentacdo de dados de proocolos de
Especificos (Hard comunicacdo de veiculos automotores

Skills)

» Ldgica de programacdo
em C

Formacao e Experiéncia

Conhecimento basico de
rogramagao em . )

prog 5 * Ensino superior

linguagem python e Experiéncia de 1 ano em desenvolvimento de hardware

técnico em tecnologia e
sistemas automotivos

Sistemas e técnicas digitais

Atividades

Ingles técnico basico

Atividade 1 Coletar documentar e analisar as dados de protocolos de
comunicagdo dos veiculos com scanners automotivos.

Habilidades (Soft Atividade 2 Simular protocolos de comunicagdo de veiculos em
Skills) bancada ara a validacdo dos dados coletados.
» Comunicagdo oral . ) o :
- Auxiliar em pesquisas técnicas de engenharia reversa em
.. ) Atividade 3 ! i .
e Comunicagdo escrita veiculos, ajudando na  desmontagem, medicdes,

Trabalho em equipe diagramagoes etc.

Resolucdo de problemas Atividade 4 Outras atividades correlatas a fungdo.
Organizacao

Criatividade

Responsabilidade

Proatividade

Foco

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 24: GERENTE DE SUPORTE TECNICO AUTOMOTIVO

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Conhecimento técnico em manutengao
de automéveis

Conhecimento de sistemas
automobilisticos (elétrico, mecanico, etc)
Conhecer diversas literaturas técnicas.
Conhecimento intermedidrio em
informatica (sistemas operacionais,
maquinas virtuais, planilhas)
Conhecimento da infraestrutura interna
(servidor, informag@es, aplicagdo de
manuais)

Conhecimento basico na ferramenta

grafica de desenvolvimento dos manuais

Habilidades (Soft
Skills)

Comunicagdo oral

Comunicagdo escrita
Boa didatica
Relacionamento
Interpessoal

Trabalho em equipe
Inteligéncia Emocional
Organizagéo
Lideranca

Foco

Empatia

Prestatividade

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

GERENTE DE SUPORTE TECNICO AUTOMOTIVO

SUPORTE TECNICO

Descricdao Resumida

Planejar, organizar, liderar e controlar o atendimento ao suporte técnico da
plataforma Injetronic.

Formacao e Experiéncia

e Ensino técnico
e 5anos de experiéncia em atendimento a suporte técnico automotivo

Atividades

Atividade 1 Liderar a eqguipe de suporte técnico monitorando os
atendimentos, orientando cooperacdes entre os integrantes da
equipe buscando um atendimento de qualidade.

Atividade 2 Auxiliar e guiar diagnosticos de manuten¢do automotiva
solicitados pelos clientes da plataforma
Atividade 3 Separar organizar e fornecer informagdes técnicas

complementares as disponiveis na plataforma Injetronic

Atividade 4 Analisar avaliagBes negativas dos atendimentos realizados
diariamente, resolvendo possiveis problemas, orientando
clientes e consultores técnicos, propondo solugdes
quando pertinente

Atividade 5 Anotar e monitorar anotacfes dos atendimentos
realizados para gerar informacbes importantes para o
desenvolvimento e customer support

Participar do processo de recrutamento e selecdo, sinalizando a
necessidade de abertura de processos seletivos e ajudando na
sele¢do final dos candidatos.

Atividade 6

Atividade 7 Outras atividades correlatas a fun¢io
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FIGURA 25: DESCRICAO DO CARGO CONSULTOR TECNICO EM MANUTENCAO
AUTOMOTIVA

CONSULTOR TECNICO EM
MANUTENCAO AUTOMOTIVA

SUPORTE TECNICO

Descri¢cao Resumida
Conht?c.lmentos Atuar no suporte técnico da plataforma, auxiliando em diagnéstico remoto,
Especificos (Hard fornecendo os materiais técnicos necessarios

Skills)

» técnico em manutengdo
automotiva

Formacao e Experiéncia

¢ |nformatica Basica

* |ngles técnico basico

e Ensino técnico
* Ferramentas de pesqguisa e Experiéncia de 6 meses em manutengdo automotiva

online

Atividades

Atividade 1 Auxiliar e guiar diagnosticos de manutencdo automotiva
solicitados pelos clientes da plataforma

Habilidades (Soft Atividade 2 Separar organizar e fornecer informacdes técnicas
Skills) complementares as disponiveis na plataforma Injetronic

Comunicagdo oral . ‘ .
Anotar os atendimentos para gerar informagOes

N 7 Atividade 3
Comunicagdo escrita importantes para o desenvolvimento e customer support
Boa Didatica
Trabalho em equipe Atividade 4 Auxiliar em pesquisas técnicas de engenharia reversa em
Inteligéncia Emocional vefculos, ~ajudamdo na desmontagem, medi¢des,
diagramacoes etc.
Organizagdo .
Atividade 5 Outras atividades correlatas a fungao.

Responsabilidade
Paciéncia

Foco

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 26: DESCRICAO DO CARGO GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO DE
SOFTWARE
PROGRAMACAO

Descricdao Resumida

Conh%c'lmentos Planejar, organizar, liderar e controlar o desenvolvimento de software da
Especificos (Hard Injetronic

Skills)

e Programagdo orientada

a objetos

Formacao e Experiéncia

Conhecimento em
Informatica Avancado e Ensino Superior

Conhecimento e 5anos de experiéncia em desenvolvimento de software
avangado em Flutter e

PHP

Conhecimento em

Atividades

(kanban, scrum, xp...) Atividade 1 Liderar a equipe de desenvolvimento de software
acompanhando as demandas de cada membro em relagdo a
motivacdo, performance, envolvimentos necessidades de
treinamento etc

metodologias ageis

Habilidades (Soft Atividade 2 Conciliar os requisitos de todas as areas da empresa para
Skills) guiar o desenvolvimento do software, criando seus
T N requisitos e espgcwf|Fagoes_ .
Atividade 3 Desenvolver aplicativos propostos pela demanda interna
Comunicagdo escrita da empresa; inserindo novas  experiéncias e
Boa didética funcionalidades para os clientes ou automatizando
‘ processos internos.
Trabalho em equipe Atividade 4 Funcdo de DevOps (infraestrutura, integracdo e entrega
Inteligéncia Emocional continua, a virtualizagio e conteinerizacdo do ambiente
Organizacio de desenvolvimento, monitoramento das aplica¢des).
Liekrane Atividade 5 Efetuar rotinas de testes nos aplicativos produzidos e
corrigir os bugs encontrados.
Foco Atividade 6 Documentar e arganizar o codigo  utilizando  ass
Empatia Atividade 7 ferramentas disponiveis.
- Refatorar o cédigo melhorando sua estrutura interna,
Prestatividade e
tornande-o mais facil de entender e mais eficiente.
Atividade 8 Outras atividades correlatas a fungdo.

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)
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FIGURA 27: DESCRICAO DOS CARGO DESENVOLVEDOR DE SOFTWARE

DESENVOLVEDOR DE SOFTWARE

PROGRAMACAO

Descricdao Resumida

Conh%c'lmentos Desenvolver, projetar, corrigir e testar o Front-End e Back End dos
Especificos (Hard softwares da Injetronic.

Skills)

e Programagdo orientada

a objetos

Formacao e Experiéncia

* Conhecimento em

Informatica Avancado e Ensino técnico
L v * No minimo 6 meses em desenvolvimento de software.

intermediario em

Flutter e PHP
Atividades

Atividade 1 Desenvolver aplicativos propostos pela demanda interna
da empresa; inserindo  novas  experiéncias e
funcionalidades para os clientes ou automatizando

Habilidades (Soft processos internos.

Skills)

. Atividade 2 Efetuar rotinas de testes nos aplicativos produzidos e
e Comunicagdo oral

corrigir os bugs encontrados.

e Comunicagdo escrita

: Atividade 3 Documentar e organizar o cddigo utilizando ass
et GElE ferramentas disponiveis.

s Organizacao

Refatorar o codigo melhorando sua estrutura interna,

Criatividade Atividade 4 o L
tornando-o mais facil de entender e mais eficiente.

Foco
Responsabilidade Atividade 5 Outras atividades correlatas 3 fungo.

Organizagao

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)



FIGURA 28: TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Conhecimentos
Especificos (Hard
Skills)

Montagem e manuten¢ao
de computadores
Conhecimento avangado
em maquinas virtuais
Conhecimento avangado
em Windows e
Intermediario em Linux
Conhecimento basico em
eletrdnica

Conhecimento basico em
Active Directory e

Windows Server
Habilidades (Soft
skills)

Inteligéncia Emocional

Comunicacao oral

Criatividade
Agilidade
Responsabilidade

Paciéncia

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Tl

Descricdao Resumida

Executar a manuten¢do e configuracao dos computadores e da rede de
computadores interna.

Formacao e Experiéncia

* Ensino técnico.

s No minimo 6 meses em técnico de TI.

Atividades

Atividade 1

Atividade 2

Atividade 3

Atividade 4

Atividade 5

Atividade 6

Atividade 7

Verificar o funcionamento dos servidores, conexdo com a
internet, telefonia, logs de antivirus e firewall, corrigir
problemas caso necessario.

Realizar e programar a manutencdo dos servidores para
maximizar o tempo de disponibilidade.

Criar e monitorar maquinas virtuais com informacdes
técnicas e softwares utilizados para o desenvolvimento
das atividades da empresa.

Realizar a montagem, manutencdo e configuragdo dos
computadores da empresa, monitorando chamados para
resolugdo de possiveis problemas.

Realizar manutencdo de equipamentos elétricos e
eletronicos como TVs, Videogames, Sistemas de
Seguranga, Lumindrias etc.

Organizar o estogue de equipamentos de informatica.

Outras atividades correlatas a funcdo.
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5. RESULTADOS ESPERADOS

Na analise realizada neste trabalho, foi identificado que a estrutura de cargos em vigor
na empresa esta efetivamente inchada, pois durante o passar dos anos varios cargos foram
criados para apenas um ocupante com a finalidade exclusiva de diferenciar salarios. Com a
estrutura inchada, ¢ dificil efetuar a correta gestdo, além de que isso demonstra claramente a
necessidade de implementagdo de um PCS para gestdo de fungdes e correta diferenciagdao
salarial, sem que haja a necessidade de criar novos cargos para tal diferenciagdo.

Além disso, durante a elaboragdo das descrigdes, pudemos identificar uma série de
nomenclaturas que ndo eram as mais adequadas, por serem antiquadas, desalinhadas com o
mercado ou consideradas ndo fiéis aos cargos exercidos. Assim, algumas nomenclaturas foram
alteradas nas descrigdes, conforme quadro 4 e fardo parte das proposicdes de agdes. Também
foi identificada a necessidade da criagdo de um novo cargo (quadro 5), assim como da extingdo
de outro cargo (quadro 6). Isso acontece pois os ocupantes de tais cargos, atualmente ndo
exercem mais atividades que seriam coerentes com os cargos para o qual estdo nomeados.

Esperamos que com as descrigdes propostas neste documento, assim como o layout de
descri¢do de cargos proposto, seja fomentada uma base s6lida para o inicio do desenvolvimento
do plano de cargos e salarios a ser aplicado na organizacdo Injetronic. O PCS, quando
desenvolvido e implantado, como visto anteriormente, pode iniciar uma importante
transformacdo ao buscar o equilibrio interno das remuneracgdes, assim como ird gerar uma real
perspectiva de crescimento, fazendo com que cada colaborador consiga enxergar o seu futuro

dentro da organizacao.
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Descrig¢ao de Cargos

Identificagao

1 Nome do Colaborador

2 Titulo do Cargo (Como esta na folha de pagamento)

3 Vocé indicaria uma denominagao mais adequada para seu cargo?
4 Em qual area vocé trabalha?

- Desenvolvimento Plataforma
- Desenvolvimento Scanner

- Programacgao

- Tl

- Comercial

- Marketing

- Design

- Financeiro

- Contabilidade

- Recursos Humanos

- Servigcos Gerais

Parte 1 - Descricao do cargo e tarefas

Faga uma descri¢cao resumida do seu cargo.

Descreva as tarefas na ordem de importancia (mais importantes primeiro). Sempre
procure estabelecer "o que faz", "como faz" e "porque faz".

Por exemplo:

O QUE FAZ: Analisar o acesso dos clientes na plataforma.

COMO FAZ: Através da ferramenta de controle interno HUB detecto padrdes de
mau uso.

PORQUE FAZ: Para proteger o conteudo da Doutor-IE (evitando fraudes), e

ajudando clientes que nao saibam utilizar o software de forma produtiva.
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Tarefa 1: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Tarefa 2: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Tarefa 3: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Tarefa 4: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Tarefa S: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Tarefa 6: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Tarefa 7: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Tarefa 8: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Tarefa 9: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Tarefa 10: Descreva-a detalhadamente, especificando o que faz, como faz e porque
faz.

Caso vocé tenha ainda mais tarefas, descreva-as detalhadamente, especificando o que

faz, como faz e porque faz.

Parte 2 - Nivel de instrucio

7 Indique o nivel de instrugdo minimo necessario para a execugao das tarefas do seu
cargo

- Ensino Fundamental

- Até Ensino Médio

- Ensino Técnico

- Ensino Superior

- Mestrado/Pés Graduagao/Equivalentes

- Outros..




71

Parte 3 - Hard Skills

Indique quais s&o os conhecimentos fundamentais para a execucgao das tarefas do
seu cargo.

Exemplos:

Conhecimento técnico em manutencao de automoveis.

Conhecimento em informatica basica.

Conhecimento em ferramentas de desenho grafico.

(...)

Parte 4 - Experiéncia e supervisio

9 Indique o tempo de experiéncia necessaria para a execuc¢ao das tarefas do cargo
- Até 3 meses
-6 a 12 meses
-1a2anos
-2 a4 anos
- 5 anos ou mais

10 | Descreva como seu superior imediato acompanha e supervisa o seu trabalho.
Exemplo: Meu supervisor imediato acompanha meu trabalho constantemente
(diariamente, semanalmente, mensalmente), participando da minhas agées de
forma ativa e frequente.
Exemplo 2: Meu supervisor imediato direciona minhas a¢des e acompanha meus
resultados semanalmente.

11 | Quais possiveis erros podem ser cometidos na sua fungéo e quais possiveis

consequéncias desses erros?

Exemplo: Ao cometer um erro posso causar prejuizos financeiros a empresa.
Exemplo 2: Ao passar uma informagao incorreta para o cliente posso gerar
retrabalho aos outros setores, além de causar desinteresse do cliente.

Exemplo 3: Ao cometer um erro técnico eu posso gerar um problema juridico caso

algum cliente fagca o mal uso da informacéao divulgada.

Parte 5 - Soft Skills

12

Cite caracteristicas pessoais que sao fundamentais para a realizagcao das tarefas

inerentes ao seu cargo.
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Exemplo: Desenvoltura na comunicagao oral e escrita.
Exemplo 2: Poder de persuaséao.

Exemplo 3: Capacidade de lideranca.

13

Vocé gostaria de deixar mais alguma observag¢ao?

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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APENDICE B - Respostas do Formulario de Pesquisa

Respondente 1

1 - Respondente 1

2 - Técnico em equipamentos eletronicos

3 - Desenvolvedor de Hardware

4 - Desenvolvimento Scanner

5 - O que faz: Desenvolvimento de scanner automotivo que seja integrado com a plataforma
doutor-1E

Como faz: Analisa os dados que sdo coletados na comunicagdo do veiculo com o scanner,
inserindo esses dados no banco de dados que sera integrado com o equipamento de scanner
automotivo que esta sendo desenvolvido pela equipe.

Porque faz: O scanner automotivo ¢ uma ferramenta que facilita a vida do reparador por
apresentar de maneira automatica a deteccao de eventuais falhas no sistema. Com a integragao
com a plataforma, seria um upgrade do produto que é ofertado pela empresa de forma que
mostre o problema e apresenta um norte de como resolver.

6 -

Tarefa 1: O que faz: Coleta dos dados da comunicagdo entre o Scanner e o veiculo

Como faz: Com um equipamento de scanner automotivo junto com o hardware de tradugao
entre a comunicagao € coletado esses dados para os proximos passos de analise.

Porque faz: Para ter material de desenvolvimento do scanner.

Tarefa 2: O que faz: Analise dos dados coletados na etapa anterior.

Como faz: Com o mesmo hardware que fez a tradug¢do sdo analisados dados por dados para
definir o que cada um influencia nas leituras do scanner e de seus respectivos sensores €
atuadores.

Porque faz: Para verificagdo de que tem todos os dados para o desenvolvimento do scanner
Tarefa 3: O que faz: Documentagdo dos dados

Como faz: Com os dados analisados ¢ feito a documentacao de forma que adicione no banco
de dados que esta sendo formulado para o desenvolvimento scanner proprio da empresa.
Porque faz: Com essa documentagdo permite que as futuras etapas sejam implementadas e
integradas com o aplicativo da empresa

Tarefa 4: O que faz: Simulagdo entre o scanner e o veiculo
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Como faz: Com o mesmo hardware que foi feita a traducao, ¢ simulado os dados que foram
inseridos no banco de dados. Com isso, ¢ feita a comunicagdo entre os dados ¢ o scanner ¢
validado para verificagdo de que os dados sdo condizentes e os testes realizados pelos atuadores
estao certos.

Porque faz: Para validagao do processo

7 - Ensino Superior

8 - Conhecimento de l6gica de programagao e eletronica (sensores e atuadores)

9 -6 a 12 meses

10 - Meu supervisor acompanha de maneira constante o meu desenvolvimento através da
plataforma Clickup e ¢ sempre prestativo.

11 - Ao cometer um erro posso passar as informagdes equivocadas para o desenvolvimento do
equipamento, podendo gerar erros na validagcdo do scanner e consequentemente atrasando no
lancamento do produto.

12 - Capacidade de atengdo e ser paciente

13 - Nao, mas gostaria de parabenizar os responsaveis do trabalho pela iniciativa em ouvir todos

da empresa e moldar uma nova estrutura com base nisso.

Respondente 2

1 - Respondente 2

2 - Operador Telemarketing

3 -Nao

4 - Comercial

5 - Atendimento ao cliente.

6 -

Tarefa 1: Sondagem dos clientes para filtrar quem ¢ um possivel comprador ou ndo. Aqueles
que sdo qualificados passar para o consultor apresentar a plataforma; Os ndo qualificados
alimentar com produtos da empresa para que retornem futuramente estando prontos.
Tarefa 2: Por meio de perguntas ao telefone, identificando se ¢ qualificado ou ndo para se
tornar Nnosso parceiro.
Tarefa 3: Gerar inteligéncia de mercado, os dados coletados ajudam a identificar qual o nosso
perfil de cliente ideal.

7 - Até Ensino Médio.

8 - Conhecimento em informatica bésica.

9 - Até 3 meses.
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10 - Meu supervisor imediato acompanha meu trabalho constantemente, tirando minhas davidas
e auxiliando na demanda didria.

11 - Ao cometer um erro pode haver queima de leads qualificados que acabam perdendo o
interesse na plataforma.

12 - Desenvoltura na comunicagao oral ¢ escrita, saber lidar com diferentes cenarios e clientes
e saber lidar com pressdo de metas.

13 - Acredito que ird ajudar nosso dia-a-dia se houvesse um supervisor especifico para a pré-

venda, auxiliando em demandas especificas do setor e liberagao de contatos e pausas.

Respondente 3

1 - Respondente 3

2 - Operador Telemarketing

3 - SDR - Sales Development Representative

4 - Comercial

5 - A partir das listas de contatos criados pelos supervisores (solicitagdo de contato, prospecgao,
contatos antigos, etc), os pré-vendedores sdo responsaveis por filtrar através de perguntas os
leads que serdo definidos como qualificados ou nao, sendo qualificados passam para a
negociagdo com o consultor de vendas.

6 -

Tarefa 1: Atendimento inicial do cliente que vem pra base, via liga¢do no ibridge, mensagem
via jetsales e-mail. Desse modo damos seguimento ao atendimento conforme a necessidade do
cliente, dando as instrugdes necessarias ou encaminhando pra outro setor.

Tarefa 2: Identificar a necessidade do cliente. Por meio de perguntas pré-estabelecidas,
qualificamos ou nao o cliente que vem pra base de dados, caso qualificado segue para
atendimento com o consultor de vendas. Essa atividade € realizada com o intuito de otimizar a
fun¢do do setor comercial, principalmente do vendedor, que ja terd informagdes basicas sobre
o cliente. Além disso, a atividade serve para qualificar os leads e identificar os compradores em
potencial.

Tarefa 3: Identificar os leads ndo qualificados no momento ou que ndo fazem parte do publico
alvo de vendas. Através de perguntas pré-estabelecidas, entendemos o dia-a-dia do lead e se a
plataforma se aplica a ele ou ndo. Essa atividade € realizada com o intuito de afunilar os contatos
que chegam pra venda e evitar que atendam clientes que ndo fazem parte do publico alvo.
Tarefa 4: Descrever a conversa com o cliente. No HUB e no Ibridge, anotamos tudo que foi

conversado em ligacdo ou jetsales com o cliente. Essa atividade serve para registrar e
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acompanhar a trajetoria do cliente dentro da base.
Tarefa 5: Criacdo de cadastro. No HUB e Ibridge, a criagdo de cadastro ¢ feita caso o cliente
ainda ndo esteja em alguma delas, para ser um assinante € necessario ter um cadastro no HUB,
geralmente essa fungdo ¢ feita pelo consultor de vendas, mas a pré-venda pode adiantar esse
processo preenchendo com informacgdes basicas, como CNPJ, enderego, email e telefone. Ja no
Ibridge, o cadastro ¢ feito caso o cliente nunca tenha tido contato por telefone, exemplos disso
sdo clientes que chegam via jetsales ou por indicacdo de outros clientes, caso contrario quem
faz esse cadastro sdao os responsaveis pela inclusio de clientes na Dbase.
Tarefa 6: Envio de materiais e links. Em caso de clientes nao qualificados ou fora do publico
alvo, enviamos alguns materiais como videos ¢ PDF's da plataforma e também links do blog,
canal do youtube ou eventos (circuito). Essa atividade ¢ feita para manter o lead engajado
conosco, mesmo que ele ndo esteja apto para a compra no momento.
Tarefa 7: Inclusdo e gerenciamento dos leads qualificados. Através de uma planilha no google
drive, inserimos algumas informacgdes do lead que passamos ao consultor (nome, codigo de
localizagdo ibridge, telefone, data de inclusdo, data de atualizacdo e status). Essa atividade ¢
realizada para acompanhar o cliente apos ele ter passado para a lista de consultor, desse modo
podemos alterar o status, gerar chamada para que o consultor retorne pra ele, e fazer alteracao
caso compre, seja finalizado, ou reagendado para base.

7 - Até Ensino Médio.

8 - Informatica basica, conhecimento basico sobre reparagao de veiculos.

9 - Até 3 meses.

10 - O acompanhamento do supervisor ¢ feito diariamente, auxiliando em caso de dividas para
a sondagem do cliente, acompanhando nossos horarios e tarefas, como finalizagdes que damos
aos clientes e feedbacks quando necessario (geralmente uma vez por més).

11 - Ao passar uma informag¢do incorreta para o cliente posso gerar retrabalho aos outros
setores, além de causar desinteresse do cliente ou possivel transtorno.

Erro no momento de qualificar o lead, tanto passando para o consultor alguém que nao ¢
qualificado como deixando de passar alguém que seja qualificado, sendo considerado queima
de mailing, podendo receber adverténcia.

12 - Desenvoltura na comunicacdo oral e escrita, organizacdo, tomada de decisdo, lidar bem
com pressdo € metas.

13 - Nao.

Respondente 4
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1 - Respondente 4

2 - Auxiliar de Departamento Pessoal

3 - Nao.

4 - Recursos Humanos

5 - Devo estar atenta a todos os processos referentes a férias, rescisdes, admissoes, folha de
pagamento, beneficios e exames, auxiliando, comunicando e tirando duvidas dos
colaboradores.

6 -

Tarefa 1: Rescisdes. Atender o colaborador, entender a motivagdo, e explicar o processo,
conferir os calculos, agendar dia para assinatura dos documentos, atualizar todos as plataformas
internas. Realizo esta atividade acompanhando sempre o checklist, enviando a contabilidade as
informacgdes, e mantendo o contato com o colaborador para que o mesmo esteja ciente de todas
as etapas.
Tarefa 2: Admissdes. Garantir que todos os processos foram feitos com o candidato,
fornecendo

todas as informagdes relativas ao processo, ¢ tirando duvidas. Participar das entrevistas e apds
a admissao acompanhar o POP, recolher todos os documentos, inclui-lo em todos os sistemas
internos, imprimir todos os documentos, agendar exames, avisar 0s supervisores para que
estejam prontos para o primeiro dia. Todos esses processos garantem que a admissao seja feita
sem erros, € mantendo o novo colaborador informado.

Tarefa 3: Conferéncia de ponto. Acompanhar afastamentos, atrasos e extras através do sistema
de ponto, ajustando os registros quando necessario. A conferéncia ao longo do més € necessaria
para que ao final do més, a folha seja fechada com as informagdes corretas.

Tarefa 4: Controle de beneficios. Ao longo do més controlar as novas adesdes aos beneficios,
incluindo nas plataformas, fazendo conferéncia de boletos. Para garantir que todos os beneficios
sejam pagos corretamente a todos os colaboradores.

7 - Até Ensino Médio

8 - Conhecimento das leis trabalhistas; habilidade com calculos matematicos.

9-1a2anos

10 - O supervisor imediato dessa fungdo acompanha as atividades de forma um pouco mais
superficial diariamente, mas semanalmente realiza reunioes.

11 - Calculos incorretos: podem causar prejuizos a empresa € ao colaborador, gerando

desconfiancas em célculos realizados posteriormente.
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Esquecimento de boletos a pagar: geram prejuizos a empresa devido aos juros cobrados, podem
acarretar em bloqueio de plataformas.

Perder o prazo de pagamento de rescisdes, folha ou férias pode acarretar em problemas juridicos
e multas.

12 - Ser uma pessoa organizada, responsavel, empatica, comunicativa, facilidade para o
trabalho em equipe e agilidade.

13 - Nao.

Respondente 5

1 - Respondente 5

2 - Técnico Eletricista II

3 - Analista de dados

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - Coleta, armazenamento e tratamento de dados.

Fazer analise acerca de otimizagdes e melhorias na eficiéncia e qualidade dos processos e na
equipe como um todo a partir das informagdes geradas pela anélise e resultados dos dados.
Conversar com supervisores ¢ coordenadores sobre as possiveis analises e aplicagdes a serem
feitas.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Criar automacdes de processos a partir da coleta e analise dos dados
disponiveis.

COMO FAZ: Utilizando programacao, acesso as informacdes presentes nos bancos de dados
da empresa e gerar planilhas e graficos para visualiza¢do de algum parametro necessario para a
equipe ou crio automacdes para facilitar e otimizar o trabalho de alguém.

PORQUE FAZ: Para melhorar os processos utilizado e possibilitar a visualizagdo concreta das
decisdes que devem ser tomadas a partir de critérios quantitativos e qualitativos.

Tarefa 2: O QUE FAZ: Gerenciar projeto de miniaturas.

COMO FAZ: Mantenho a atualizacao das miniaturas presente na plataforma em dia.

Confiro as os veiculos que ndo tem miniatura publicada atualmente na plataforma, fago a coleta
da imagem para a ilustragdo e envio para a equipe de design que repassa para os freelancers
ilustrarem, posteriormente faco a aplicagdo correta da imagem ilustrada na plataforma
PORQUE FAZ: Manter o projeto de miniaturas atualizado, consequentemente a qualidade do

material visualizado na plataforma. (futuramente os veiculos so serdo visualizados pelos cliente
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se tiverem miniatura publicada, ¢ de extrema importancia que este projeto esteja sempre
atualizado)

Tarefa 3: O QUE FAZ: Gerenciar projeto de Localizagdes

COMO FAZ: Coletar as imagens de cofres e de interiores dos veiculos que fardo parte do
projeto de localizagdes. Este projeto tem como objetivo a produgdo de um novo manual da
Doutor-IE no qual estou fazendo toda a aplicacdo e o molde para possibilitar o desenvolvimento
deste novo manual.

PORQUE FAZ: Para possibilitar uma melhoria no aplicativo e na forma que desenvolvemos os
manuais.

7 - Até Ensino Médio

8 - Conhecimento em planilhas (excel e sheets)

Conhecimento em programagao voltada a dados (python)

Experiéncia com as equipes da empresa e funcionamento dos setores

Habilidade com pesquisa e fontes de informagao

9 -6a 12 meses

10 - Meu supervisor imediato direciona minhas a¢des € acompanha meus resultados com baixa
ou nenhuma frequéncia.

11 - Cometer um erro na geragao de demanda pode gerar um retrabalho de outros funcionarios.
Cometer um erro na analise ou no tratamento das informagdes por levar a decisdes erradas,
como quais manuais devem ter mais prioridade, o que gera uma ma organizagao do setor.
Cometer um erro com o banco de dados pode ocasionar em perda de informacao.

Cometer um erro nas aplicacdes dos projetos de imagens pode ocasionar em um erro técnico no
conteudo da plataforma.

12 - Desenvoltura na comunicagao oral e escrita.

Capacidade de analise logica.

Facilidade de identificar padrdes.

13 - Meu cargo na folha ndo condiz com as fungdes que exerco na empresa.

Respondente 6

1 - Respondente 6

2 - Analista de Recursos Humanos
3 - Head of People

4 - Recursos Humanos



80

5 - Responsavel por gerenciar todos os aspectos das relagdes de trabalho, desde as partes
burocraticas até as mais subjetivas e estratégicas.

6 -

Tarefa 1: "Conduzir processos de recrutamento e selecao.

Acompanhar e/ou realizar todas as etapas dos processos seletivos como; descricao das vagas,
anuncios, busca passiva e ativa de candidatos, contato com candidatos, registro dos processos.
Para garantir que todo o processo seja o mais eficiente e eficaz possivel, respeitando os
candidatos, mantendo-o 1til para a empresa e alinhado com o mercado."

Tarefa 2: Gerenciar fluxo de informagdes e orientagdes aos colaboradores.

Através de recados gerais, documentagdo oficial, conversas individuais ou em grupo, entre
outros meios fazer com que todos os colaboradores estejam cientes ¢ de acordo com todas as
informacgdes e/ou orientacdes que dizem respeito a relagdo de trabalho, garantindo o
alinhamento entre colaborador e empresa.

Tarefa 3: Controle estratégico de beneficios.

Auxiliar e/ou acompanhar o gerenciamento de beneficios, mantendo sua correta manuten¢ao
mensal e analisando sua utilidade aos colaboradores e empresa.

Necessario para manter um employer branding realmente satisfatorio e atrativo, além de
garantir o melhor custo beneficio para a empresa.

Tarefa 4: Verificar a legalidade das a¢des da empresa no que diz respeito as relagdes de
trabalho. Acompanhar atualizagdes legais, fazer consultorias juridicas e fiscais sempre que
necessario para que todas as atitudes tomadas pelo setor estejam de acordo com as leis mais
atuais evitando possiveis passivos trabalhistas.

Tarefa 5: Gerenciamento de programas ocupacionais e saude e seguranca do trabalho.
Manter atualizado os programas ocupacionais bem como todos os processos que envolvem a
saude e seguranga dos trabalhadores.

Tarefa 6: Acompanhar demais auxiliares do setor em todas as atividades de departamento
pessoal e RH, além de executa-las quando necessario.

Deve ser feito para garantir o cumprimento das tarefas em tempo habil, além dos protocolos
padrdes.

Tarefa 7: Ser responsavel por gerar e analisar os KPIs do setor, gerando os dados necessarios
para auxiliar nas tomadas de decisdao organizacional.

Tarefa 8: Efetuar o atendimento aos colaboradores, identificando suas necessidades e

orientando-os de forma prestativa.
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Tarefa 9: Zelar pela otimizagao dos processos, identificando falhas e retrabalhos, buscando a
constante melhoria ¢ modernizagao.

7 - Até o Ensino Médio.

8 - Conhecimento em plataformas de recrutamento e selegcdo, calculos contdbeis trabalhistas,
leis trabalhistas, CLT, saude e seguranga do trabalho, sistemas organizacionais.

9-2a4 anos.

10 - O superior acompanha os resultados e processos de maneira ampla, através de reunides
semanais ¢/ou mensais.

11 - Ao cometer um erro posso causar desconfianga aos colaboradores e ou gestores. Além de
prejuizos financeiros a ambos ou até problemas legais.

12 - Otima comunicacdo oral e escrita, capacidade de lideranga, empatia, paciencia, tato
humano, organizacdo, agilidade, pensamento critico, capacidade para tomada de decisdes,
didatica.

13 - Nao.

Respondente 7

1 - Respondente 7

2 - Técnico em eletrotécnica

3 - Coordenador equipe diagramas (considerando as mudangas em vigéncia)

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - Auxiliar nas operagdes e na maximizagao da eficiéncia da equipe diagramas; Acompanhar
a evolucdo e satisfacdo dos colaboradores; Controlar a qualidade dos manuais publicados;
Auxiliar no treinamento dos membros da equipe; Identificar demandas da equipe junto ao head;
Prestar auxilio a equipe de suporte técnico; Desenvolver e gerenciar as matérias publicadas no
Blog Doutor-IE.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Auxiliar nas operacdes € na maximizagao da efici€éncia da equipe
COMO FAZ: Junto com os demais coordenadores, auxiliar o head a organizar e dirigir a equipe
com o objetivo de sempre melhorar os indicadores e manter a qualidade dos materiais
desenvolvidos

PORQUE FAZ: O objetivo principal deve sempre ser a otimizagao dos indicadores da equipe e
materiais desenvolvidos

Tarefa 2: O QUE FAZ: Acompanhar a evolugao e satisfacdo dos colaboradores
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COMO FAZ: Acompanhar diretamente ou estar ciente da situagdo que se encontram oS
colaboradores da equipe e auxiliar, junto ao head, no casos que precisarem de interferéncia para
a melhora da equipe como um todo

PORQUE FAZ: O objetivo principal ¢ que todos os colaboradores estejam satisfeitos e
dedicados em suas fung¢des dentro da equipe

Tarefa 3: O QUE FAZ: Controlar a qualidade dos manuais publicados

COMO FAZ: Controlar(revisar, padronizar e aprovar) o desenvolvimento dos manuais e sanar
as duvidas que surgirem no processo

PORQUE FAZ: O objetivo principal ¢ manter e sempre tentar melhorar a qualidade dos
manuais desenvolvidos

Tarefa 4: O QUE FAZ: Auxiliar no treinamento dos membros da equipe

COMO FAZ: Organizar, junto ao head, o treinamento dos membros da equipe, tanto os novos
quanto os "mais antigos"

PORQUE FAZ: O objetivo principal ¢ manter a equipe sempre atualizada e alinhada com todas
as questoes relacionadas ao desenvolvimento dos manuais

Tarefa 5: O QUE FAZ: Identificar demandas da equipe junto ao head

COMO FAZ: Através de reunides periddicas com os outros coordenadores e com o head,
alinhar e observar todas as demandas em vigéncia e também as futuras demandas

PORQUE FAZ: O objetivo ¢ sempre manter a equipe alinhada e focada nas principais demandas
Tarefa 6: O QUE FAZ: Prestar auxilio a equipe de suporte técnico

COMO FAZ: Através do slack as solicitagdes de materiais sdo feitas pelos integrantes da equipe
de suporte técnico. A partir disso sua funcdo € otimizar a busca dos materiais solicitados,
podendo ser feita por vocé mesmo ou pedir para algum colaborador que tenha mais habilidade
com a montadora em questao

PORQUE FAZ: O objetivo ¢ agilizar o atendimento ao cliente que solicita o suporte

Tarefa 7: O QUE FAZ: Desenvolver e gerenciar as matérias publicadas no Blog Doutor-IE
COMO FAZ: Junto com o head da equipe de marketing as demandas do blog sdo alinhadas
para que os textos sejam redigidos, revisados, padronizados e publicados no Blog Doutor-IE
PORQUE FAZ: O objetivo principal ¢ sempre entregar contetidos com qualidade e relevancia
para o publico alvo

7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento técnico em sistemas automotivos

Conhecimento sobre eletronica basica

Conhecimento sobre os sistemas aftermarkets automotivos (originais e genéricos)
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Conhecimento sobre gestao de pessoas

Nivel basico de inglés

Conhecimento sobre o sistema Wordpress (gestdo de contetidos para a internet)

9-1a2anos

10 - Meu supervisor imediato se reune comigo para alinhar as questdes sobre o gerenciamento
e otimizacdo da equipe

11 - Ao cometer erros posso causar prejuizos financeiros/juridicos e também a imagem da
empresa como um todo.

12 - Desenvoltura na comunicagao oral e escrita

Coeréncia nas falas e informagdes passadas a diante

Organizacao pessoal

Pontualidade

Carisma

Capacidade de ouvir e falar quando necessario

Raciocinio logico

Proatividade

13 - Nao.

Respondente 8

1 - Respondente 8

2 - Consultor de Manutengao Automotiva

3 -Nao

4 - Suporte Técnico

5 - Atendimento ao cliente em relagdo as demandas de suporte ténico através do comunicador
online.

6 -

Tarefa 1: Atendimento das demandas de suporte técnico.

Através do comunicador online, identificamos a necessidade do cliente em relacdo a
solicitagdes de auxilio em diagnostico, material técnico que ndo consta na plataforma, possiveis
erros/divergéncias nos materiais publicados, ou redirecionamento para outros setores quando
necessario. Quando identificamos uma dificuldade de comunicagdo via comunicador online, ou
quando solicitado pelo cliente, retornamos por telefone para um melhor entendimento de ambas

as partes.
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Para identificar a necessidade do cliente e ampara-lo da melhor maneira possivel, prestando um
suporte de qualidade, fidelizando 0 cliente e lhe auxiliando.
Tarefa 2: Auxilio ao diagndstico automotivo.

Apos identificar a demanda em relacao a dificuldade em diagnosticar/solucionar um defeito no
veiculo, entrevistamos o cliente para entendermos o que esta acontecendo com o veiculo em
questdo, qual o sintoma/defeito do veiculo e quais testes e verificagdes ja foram realizados pelo
cliente.

Para identificar se os testes ja realizados sdo conclusivos e assim apontarmos outros testes a
serem realizados ou as possiveis solucdes referente ao defeito.

Tarefa 3: Busca, separacdo e envio de material técnico.

Ap6s identificar a demanda em relagdo a solicitacdo de material técnico ndo disponivel na
plataforma, entrevistamos o cliente para obter os dados do veiculo
(Ano/Montadora/Modelo/Motorizagdo/Chassi), e qual material o cliente necessita para
direcionarmos a busca pelas informagdes.

Com base nesses dados, realizamos a busca e separacdao do material. Quando necessario
realizamos a tradugdo do material e identificagdo dos possiveis componentes solicitados. Apos
isso, enviamos para o cliente via e-mail, conforme cadastrado no HUB.

Para identificar qual informacao o cliente necessita e suprir a necessidade do mesmo em relagao
a informagdes técnicas.

Tarefa 4: Identificacdo de possiveis erros no material publicado.

Ap0s o cliente entrar em contato apontando um possivel erro ou divergéncia em relagdo ao
material,  entrevistamos o cliente para obter os dados do  veiculo
(Ano/Montadora/Modelo/Motorizacao/Chassi), e identificar se o cliente estd realmente
acessando o veiculo certo e qual qual o possivel erro.

Quando necessario, também solicitamos fotos ou videos para analise.

Ap0s a identificagdo da demanda, analisamos a indicagao realizada pelo cliente para verificar
se faz sentido, comparando as informacdes publicadas com o material original ou de pesquisa.
Para identificar se realmente ha um erro no material publicado, e enviar a demanda para o setor
de desenvolvimento corrigir/atualizar a informagao na plataforma.

Ou para identificar se ¢ um erro de interpretagdo por parte do cliente, e auxiliar o mesmo para
o correto entendimento em relagdo ao material.

Tarefa 5: Identificacdo de necessidade de direcionamento para outros setores.
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Através do comunicador online, identificamos se o cliente necessita de auxilio referente a outro
setor (financeiro/suporte ao aplicativo/comercial), confirmamos um nome e telefone de contato
e direcionamos a demanda para o setor responsavel.

Para identificar a demanda do cliente e direcionar para o setor correto.

Tarefa 6: Anotacao dos atendimentos no HUB.

Ap0s concluir os atendimentos, anotamos no cadastro do cliente o que foi tratado durante o
atendimento, identificando a pessoa com quem conversamos, os dados do veiculo, e o que foi
tratado.

Para termos registro dos atendimentos em caso de algum possivel questionamento futuro ou
necessidade de identificagdo de quem prestou o atendimento ou a quem foi prestado.

Tarefa 7: Andlise dos e-mails enviados.

Analisar visualmente/manualmente o e-mail para identificar se por engano foi enviado algum
e-mail sem anexo ou com o titulo fora do padrao (dificultando a identificagdo futura do
contetido). Verifico também por amostragem o conteido dos e-mails para identificar se foi
enviado algum material com marca d'agua/rodapé/cabegalho indicando a fonte original do
material para eventual exclusao e identificacao do erro.

7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento técnico em manuteng¢ao de veiculos automotores.

Conhecimento em informatica basica.

Boa comunicacao.

Boa escrita (digitagao)/interpretacdo de texto.

Conhecimento basico de inglés técnico.

Organizagao.

Proatividade.

9-1a2anos

10 - Meu supervisor imediato acompanha meu trabalho constantemente, participando da minhas
acoes sempre que existe alguma davida ou conflito.

11 - Ao passar uma informagdo incorreta para o cliente posso induzi-lo ao erro, podendo
danificar algum componente do veiculo e com isso causar um prejuizo financeiro ou juridico a
empresa, além de causar desinteresse do cliente.

Ao demorar para responder um cliente no comunicador ou demorar para enviar um material
posso causar desinteresse do cliente.

12 - Desenvoltura na comunicagao oral e escrita.
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Proatividade.
Organizagao.
Flexibilidade para condug¢do do atendimento.

13 - Nao

Respondente 9

1 - Respondente 9

2 - Operador de Telemarketing

3 - Consultor de Vendas

4 - Comercial

5 - Ligagdes ativas de venda e atendimento ao cliente em geral.

6 -

Tarefa 1: Ligacdes ativas de venda

Através do discador Ibridge

Aumentar 0 namero de clientes da plataforma
Tarefa 2: Monitoramento de acesso do cliente

Através do HUB da Doutor IE

Analisar se o cliente tem usado com frequéncia o sistema, evitando um possivel cancelamento.
Tarefa 3: Resolver duvidas de acesso a plataforma.

Através do Ibridge pra entrar em contato e o HUB para verificar o acesso.

Auxiliar o cliente para evitar uma eventual insatisfa¢cdo com a plataforma.

Tarefa 4: Atendimento em geral do cliente

Através do Ibridge e Jet Sales

Auxiliar nas duvidas em geral do cliente

Tarefa 5: Ministrar treinamento para novos contratados do comercial

As aulas acontecem nas salas designadas pelos superiores dentro da empresa

Orientar e ensinar novos contratados do setor comercial a desenvolver melhor o seu trabalho
7 - Até Ensino Médio

8-

- Conhecimento bésico sobre manutengdo e diagndstico de veiculos automotores

- Informatica bésica

- Curso de vendas (seria um diferencial)

9-6al2meses
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10 - Meu supervisor imediato me acompanha diariamente, quase todas as decisoes sao tomadas
em conjunto.

11 - Ao cometer um erro em ligacdo de venda, posso causar algum problema no ambito juridico
e financeiro para a empresa.

12 - Poder de persuasao

Boa dicgao

Inteligéncia emocional

Proatividade

13 - Nao

Respondente 10

1 - Respondente 10

2 - Técnico em automobilistica I1

3 - Analista de dados

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - Tornar a interpretagdao de ntimeros, bancos de dados mais simples. Orientar o setor das
equipes a desenvolverem manuais por ordem de relevancia. entender o comportamento do
cliente criando estatisticas e perfis.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Buscar novos nimeros de chassi

COMO FAZ: Consulta no diario oficial

PORQUE FAZ: Otimizar a ferramenta de busca por chassi
Tarefa 2: O QUE FAZ: Padronizagdo da aplicagdo dos veiculos para Ano-Modelo

COMO FAZ: Criando, excluindo, Nomeando e Classificando veiculos.

PORQUE FAZ: Evitar que o cliente acesse veiculos que nao existem

Tarefa 3: O QUE FAZ: Conferir os resultados da busca por chassi

COMO FAZ: Sistema Interno> Analise de acesso > Tipo de log > Chassi buscado

PORQUE FAZ: corregdes pontuais /criar novos veiculos / Otimizar a ferramenta de busca por
chassi / Otimizar a aplicacdo dos veiculos.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Analisar a Localizagdo dos acessos dos clientes

COMO FAZ: inserindo no Publicador novo/ hub os enderecos/coordenadas de PJ ou CNPJ que
ndo queremos que acessem

PORQUE FAZ: para identificar/evitar que PJ ou CNPJ indesejados acessem

Tarefa 5: O QUE FAZ: Alteracdo da aplicacdo de miniatura de veiculos/livros
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COMO FAZ: pelo publicador novo/hub

PORQUE FAZ: veiculos com mesmo nome/motor podem existir no mesmo ano com aparéncia
externa diferentes ¢ necessario conferir/corrigir para que a Plataforma doutor ie ndo perca
credibilidade.

Tarefa 6: O QUE FAZ: Criar veiculos de ano futuro.

COMO FAZ: pelo publicador novo/hub, atraves de dados de tabela fipe / chassis/ diario oficial
PORQUE FAZ: veiculos sdo fabricados com ano-modelo, em janeiro/2022 ja existiam carros
ano-modelo 2023, porém na Plataforma doutor-ie o ano-modelo mais recente ¢ o ano atual
Tarefa 7: O QUE FAZ: Consultas em bancos de dados

COMO FAZ: Através de aplicagio WEB

PORQUE FAZ: Necessario para ajudar funcionarios de outros setores,
marketing/comercial/suporte.

7 - Ensino Técnico

8 - Pacote Office intermediario.

Conhecimento técnico em manutencao de automoveis.

Nogoes de SQL

Familiaridade com os sistema interno do Desenvolvimento Doutor-ie

Maquinas virtuais

Conhecimento de legislacao automotiva.

Phyton

9-1a2anos

10 - Meu supervisor disse que "ndo faco muita ideia do que voce faz"

11 - Ao passar uma informag¢do incorreta para o cliente posso gerar retrabalho aos outros
setores, além de causar desinteresse do cliente (fazendo acessar o veiculo incorreto)

Ao cometer um erro posso causar prejuizos financeiros a empresa.

Ao cometer um erro técnico eu posso gerar um problema juridico caso algum cliente faga o mal
uso da informagao divulgada.

12 - Trabalho em equipe

Pensamento criativo

Conhecimento técnico

Prestatividade

13 - E preciso escolher um caminho que ndo tenha fim, mas, ainda assim, caminhar sempre na

expectativa de encontra-lo.
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Respondente 11

1 - Respondente 11

2 - Auxiliar Eletrotécnico

3 - Analista de dados ou Desenvolvedor de Software

4 - Desenvolvimento Scanner

5 - Coletar dados nos veiculos, analisar e documentar os dados, resolver eventuais problemas
de programacao, realizar simulagdo para validagao.

6 -

Tarefa 1: Analisar dados obtidos através dos veiculos coletados, identificando o protocolo de
transporte utilizado, e as normas utilizadas na programacdao das centrais dos veiculos.
Tarefa 2: Documentagdo de todos os dados obtidos em planilhas, tentando ser o mais fiel
possivel a coleta.

Tarefa 3: Coleta de dados diretamente dos veiculos, sendo no estacionamento da empresa ou
em oficinas ou concessiondrias parceiras.

Tarefa 4: Simulagdo de toda a documentagdo e comparagdo com os resultados obtidos
diretamente dos carros.

7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento intermediario sobre funcionamento dos carros, bom conhecimento de
linguagem de programacgdo c¢, bom conhecimento sobre sistemas e técnicas digitais,
conhecimento de eletronica bésica.

9 - Até 3 meses

10 - Meu supervisor estipula tarefas para serem cumpridas a cada 15 dias e faz o
acompanhamento do meu trabalho pelo click up.

11 - Um erro que ndo for corrigido pelos supervisores pode fazer com que o scanner nao
funcione da melhor maneira possivel, desagradando algum futuro cliente.

12 - Capacidade de concentragdo, Boa organizacdo e boa capacidade de trabalhar em equipe

13 - Nao

Respondente 12

1 - Respondente 12

2 - Auxiliar de Desenvolvimento de Sistemas
3 - Desenvolvedor de Softwares

4 - Programacao
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5 - Como Auxiliar de Desenvolvimento de Sistemas deve-se esperar um programador que saiba
lidar com situacdes no dia a dia, esteja antenado a aprender todos os dias, leia bastante
documentagdes, e realize pedidos e projetos, que seja de outros setores ou na demanda da
empresa que trabalha, com linguagem de cédigo. Este cargo ¢ importante pois, realiza de tal
maneira a necessidade do produto ou de outros setores que desenvolvem este produto.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Realizar criagao de novos produtos.

COMO FAZ: Com o Flutter, realizo novos produtos que estejam em demanda dentro da
empresa.

PORQUE FAZ: Reduz necessidade de agdes manuais, ajuda setores a realizarem trabalhos mais
rapidos com novas tecnologias, e que ajude os clientes do produto.
Tarefa 2: O QUE FAZ: Fazer corregdes e limpeza de codigos antigos.

COMO FAZ: Analisando cédigo por codigo dos repositorios ja instanciados no Github da
empresa.

PORQUE FAZ: Aumenta a qualidade de produto, melhora o entendimento do cédigo, tao
quanto mantém atualizado com novas ferramentas e versdes, quando langadas, destas em dia.
Tarefa 3: O QUE FAZ: Produzir testes de codigos e bugs.

COMO FAZ: Utilizando ferramentas de teste do Flutter, assim como manualmente para
reproduzir bugs ou erros que se apresentam aos usuarios.

PORQUE FAZ: Melhora qualidade do c6digo, evita futuros problemas, e ameniza os riscos de
seguranga interna do projeto e da empresa.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Idealiza novos produtos e novas ideias de seguranca.

COMO FAZ: Eu dialogo entre os participantes da minha equipe sobre novas ideias dentro de
nossos codigos ou futuros projetos.

PORQUE FAZ: Melhora o entrosamento da equipe, aumenta a producdo de protdtipos de
softwares bem feito e o entendimento do mesmo.

Tarefa 5: O QUE FAZ: Analisa e propoe ideias novas de UX/UI Design.

COMO FAZ: Através do proprio Flutter, ou de softwares externos como Figma, mostro
possibilidades de melhorias para o visual de nossos produtos.

PORQUE FAZ: Aumenta a interagdo do cliente com a aplicagdo, além de aumentar a qualidade,
facilidade, e mostrar cuidado com o que fazemos para quem nos utiliza.

Tarefa 6: O QUE FAZ: Organizacao de projetos no Github.

COMO FAZ: Utilizando as proprias ferramentas do Github, mantenho atualizado projetos que

vou fazendo e futuros projetos para nossa equipe poder se guiar.
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PORQUE FAZ: Melhora o entrosamento da equipe, reduz pausas para entender projetos que
aconteceram, estejam acontecendo ou que sera feito futuramente, ¢ mantém um workflow
limpo.

Tarefa 7: O QUE FAZ: Fazer documentagdes sobre padroes de codigo.

COMO FAZ: Utilizando ferramentas de texto, proponho padrdes que possam ser utilizados
dentro de nossos codigos.

PORQUE FAZ: Reduz interferéncia entre participantes da equipe, tdo quanto ameniza
problemas de entendimento de codigos e aumenta a velocidade de entrega e qualidade do
projeto que esta sendo desenvolvido ou mantido.

7 - Ensino Técnico

8 - Saber logica de programagao e de computadores.

Conhecimento em informatica avancada.

Conhecimento em ferramentas de manipulagdo de codigos.

Saber procurar documentagdes da linguagem que trabalha.

Saber procurar situagdes parecidas na internet para aprender novos jeitos de solucionar o
mesmo.

9 -6 a 12 meses

10 - Meu supervisor imediato acompanha meu trabalho diariamente, participando do que faco,
e dos codigos que publico no Github, além de me ajudar quando tenho dividas, mas mantém
meu workflow para que eu possa seguir sozinho, sem constantes questionamentos.

11 - Ao cometer um erro, posso causar retrabalho para mim e minha equipe.

Ao cometer um erro, posso causar uma falha de seguranca nos softwares que trabalhamos.

Ao implementar algo que ndo esteja testado, posso causar bugs que poderiam ter sido resolvidos
ou evitados.

12 - Saber lidar com criticas.

Saber aprender com os erros.

Ser proativo e pedir ajuda sempre que necessario.

Ter o minimo de individualidade para saber gerar e gerir sua propria carreira.

Ler documentacdes e atualizacdes de ferramentas que se utilizam na empresa e no mercado.
Ter participagdes nas reunides, indicando o que acha e ndo acha necessario para aquele
contexto.

13 - Nao

Respondente 13
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1 - Respondente 13

2 - Auxiliar técnico em mecanica

3 - Desenvolvedor de manuais técnicos

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - Fago manuais da parte mecanica da plataforma.

6 -

Tarefa 1: Manuais de sincronismo, recebo os veiculos com mais acessos € ndo tenham manuais
de sincronismo, fago a pesquisa e pedido de ilustragdo, em sequéncia preparo o manual € mando
para corre¢ao e depois ser publicado, assim mantendo a plataforma mais completa para os
clientes.

Tarefa 2: Manuais de torques, pesquisa nos manuais de reparagdo, pedido de ilustragdo, passo
para o manual e depois correcdo, para por ultimo publicar na plataforma, assim mantendo a
plataforma mais completa para os clientes.

Tarefa 3: Manuais de fluidos, pesquisa nos manuais de proprietarios ¢ internet, fazer
tratamento de fotos e depois passar tudo para o manual, fazer a correcdo e por ultimo
publicacdo, assim mantendo a plataforma mais completa para os clientes.

Tarefa 4: Manuais de motor ajustes, juntar todas as informa¢des dos manuais de reparagao e
proprietario, passar para o manual, fazer a corre¢do e publicacdo, assim mantendo a plataforma
mais completa para os clientes. O final ficou igual nesses 4 itens por ser publicacdo de manual
Tarefa 5: Auxiliar o estagiario a comecar a fazer os manuais, explicando todos os processos de
coleta de informagdes, pedidos de ilustragdes e corregdes que os manuais passara, fago isso para
que o estagiario possa fazer os manuais de maneira independente de ajudas.

Tarefa 6: Ajuda ao suporte, recebo o pedido, procuro as informacgdes, verifico e passo ao
suporte, assim atendendo os clientes que estdo em duvida. Coloquei ai por ser algo de menos
frequéncia.

7 - Até Ensino Médio

8 - Conhecimento em manuten¢do automotiva (para entender como funciona o que estd sendo
feito), ter conhecimento em informatica basica, entender inglés basico, saber como fazer
pesquisa na internet.

9 -6 a 12 meses

10 - Meu supervisor acompanha minhas tarefas semanalmente e os resultados conforme a

correcao dos manuais semanalmente também
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11 - Com o erro, posso gerar problema juridico caso o cliente faga mau uso da informagao
divulgada, atraso nos processos dos manuais, assim tendo que passar por todo o processo desde
o inicio, corre¢des em excesso atrasando também a producao.

12 - Comunicagao oral e escrita, ter facilidade de trabalhar em grupo, ter atengdo ao que faz,
saber interpretar seus erros, saber investigar as informagdes que acha para ver se sao verdadeiras
ou do carros que esta fazendo.

13 - Nao

Respondente 14

1 - Respondente 14

2 - Técnico Mecanico Eletricista

3 - Desenvolvedor de Manual Técnico Automotivo

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - Desenvolvimento e corre¢do de manuais técnicos (diagramas elétricos) da plataforma

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: criacdo de diagramas elétricos

COMO FAZ: utilizando o material original das montadoras e realizando pesquisas em campo
ou na internet

PORQUE FAZ: para ajudar a completar lacunas do contetdo final que ¢ disponibilizado aos
reparadores automotivos nas oficinas
Tarefa 2: O QUE FAZ: Analisar erros de cards gerados pelo setor do Suporte e outros
colaboradores que identificarem erros em diagramas elétricos publicados na plataforma
COMO FAZ: através dos dados disponibilizados no card ¢ feita a andlise e investigacao do
possivel problema que serd corrigido conforme necessario apos estudo dos materiais originais
da montadora

PORQUE FAZ: para melhorar a qualidade do produto oferecido ao cliente final e também
melhorar a credibilidade e confianga do material oferecido.

Tarefa 3: O QUE FAZ: Ajudo o setor do Suporte em tempo real as vezes a resolver um
problema répido de diagrama elétrico ou localizar algum material/componente que esta faltando
na plataforma ou que o reparador precisa de ajuda para entender

COMO FAZ: ap6s 1 ano de experiéncia com o material da VW, utilizo o conhecimento
adquirido para encontrar rapidamente a solugdo para os problemas em questdo, utilizando o

material original ou pesquisas na internet/aftermarkets
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PORQUE FAZ: quando o reparador esta no chat do suporte, ¢ possivel auxilia-lo com pequenas
informagdes rapidamente, impedindo que o reparador fique sem informagdes na hora e que
tenha que esperar mais de 1 dia para recebe-las por email ou por telefonema.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Ajudo a ensinar os estagiarios novos do setor de desenvolvimento
(diagramas elétricos) sobre como funciona o processo de criagdo dos manuais

COMO FAZ: Apresento o conteudo da plataforma, os materiais utilizados pra criagdo, assim
como o programa grafico Corel.

PORQUE FAZ: Com experiéncia de 1 ano, fui designado para essa fun¢ao também, assim
permitindo desafogar fun¢do do supervisor e me desenvolver mais, a partir do momento que
comego a corrigir também o material de outros colaboradores

7 - Ensino Técnico

8 - familiaridade com programa gréafico (preferencialmente o Corel), conhecimento em
informdtica bdsica, capacidade de interpretar logicamente o material (diagramas) das
montadoras e entender o funcionamento das pegas que esta diagramando (pois caso contrario,
estara fazendo um manual que ndo sabe para que serve)

9-1a2anos

10 - Anteriormente, Luis Fernando era meu supervisor imediato. Ele corrigia meus diagramas
criados apds passar pela correcao de outro colaborador mais experiente e eventualmente - talvez
em alguns meses (no "feedback") ou uma vez ou outra, se necessario, me orientava em algo.
Agora, Leonardo e Betdo estdo "no comando" aqui dos diagramas. Leonardo conversa mais
conosco e Betdo fard reunides semanais sobre a operagdo de corre¢do de erros da plataforma
que estou fazendo com o Nata.

11 - Ao ndo entender o que se estd diagramando, vocé podera fazer o reparador gerar um curto
circuito e queimar componentes eletronicos no veiculo.

-Um erro por negligéncia pode gerar um desconforto no cliente final que resulte num processo
judicial.

-Retrabalho por falta de atencdo do desenvolvedor e do supervisor (que corrige o manual antes
de ser disponibilizado ao cliente final)

-Diminuicao da credibilidade do material fornecido pela empresa ao reparador, o que pode gerar
desisténcias de contratos e diminuicdo de clientes, consequentemente.

12 - Boa capacidade logica para entender os materiais.

Ser criativo e organizado.

Compreensao de como as pecas de um veiculo funcionam em conjunto

13 - Nao
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Respondente 15

1 - Respondente 15

2 - Consultor de Manutencao Automotiva Il

3 - Acredito que esteja adequado ao cargo

4 - Suporte Técnico

5 - Consultor técnico para auxilio em diagndstico automotivo. Separar, inspecionar e enviar
informacdes adicionais ou faltantes para o cliente realizar o diagnostico ou manuten¢do no
veiculo. Verificar a informacgao publicada na plataforma e repassar ao setor do desenvolvimento
em caso de erro.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Auxilio no diagnostico automotivo.

COMO FAZ: Através do chat existente na plataforma ou por ligacao telefonica.

PORQUE FAZ: Para auxiliar o cliente a ter uma maior produtividade e ter a melhor experiéncia
possivel na plataforma.
Tarefa 2: O QUE FAZ: Separacdo de informacao técnica.

COMO FAZ: Utilizando as informagdes originais existentes no servidor, acesso de plataformas
aftermarket ou o sistema original do fabricante quando disponivel.

PORQUE FAZ: Para auxiliar o cliente na reparagao do veiculo.

Tarefa 3: O QUE FAZ: Inspecionar a informagao separada por outra pessoa para encaminhar
ao cliente.

COMO FAZ: Analisando o pedido do cliente, material separado e veiculo em questdo se as
informacdes estdo coerentes.

PORQUE FAZ: Para proteger o cliente de um possivel engano na separagdo e ter a melhor
experiéncia possivel com o suporte técnico.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Enviar informagao para o cliente.

COMO FAZ: Através do e-mail do suporte técnico destinado ao envio de informacao técnica.
PORQUE FAZ: Para a informagao necessaria para o reparo do veiculo chegar ao cliente.
Tarefa 5: O QUE FAZ: Verificar a informagao publicada na plataforma.

COMO FAZ: Durante o atendimento ¢ revisado o manual da plataforma em busca de erros ou
incoeréncias.

PORQUE FAZ: Para melhorar a informagao ja existente e evitar prejuizo financeiro ao cliente.
7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento técnico em manuten¢do de automoveis.
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Funcionamento do ciclo OTTO e Diesel.

Conhecimento de informatica basica.

9-1a2anos

10 - Meu supervisor imediato acompanha os atendimentos constantemente, realiza Feed back
mensais € sempre que necessario € conversado sobre situagdes de reclamagdes ligadas ao
atendimento.

11 - Ao cometer um erro no diagndstico ou envio de informagdo posso causar prejuizo
financeiro ¢ um problema judicial a empresa. Posso gerar um re trabalho para o cliente e
prolongar o diagnostico do veiculo sem necessidade.

12 - Desenvoltura na comunicagdo oral e escrita, capacidade de persuasdo.

13 - Nao

Respondente 16

1 - Respondente 16

2 - Montador de arte final

3 - Designer Audiovisual

4 - Marketing

5 - Produgdo e edig¢do de projetos audiovisuais para divulgagdao da empresa.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Edi¢ao de video e pos-tratamento.

COMO FAZ: Através de softwares de edigao (Premiere e After Effects).

PORQUE FAZ: Para  divulgagdo da  empresa  nas midias sociais.
Tarefa 2: O QUE FAZ: Producao de videos.

COMO FAZ: Gravando com as cameras disponiveis, tripé€, € iluminagao.

PORQUE FAZ: Para gerar conteido que posteriormente sera utilizado na divulgagdo da
empresa.

Tarefa 3: O QUE FAZ: Motion Design (Animacao de elementos graficos).

COMO FAZ: Através de softwares de edicao (Premiere, After Effects e Illustrator).

PORQUE FAZ: Para mostrar o produto com nivel de detalhes maiores (tutoriais, propaganda,
anuncio) e para divulgagdo e apresentagao do Circuito Doutor-IE.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Postagem nas midias sociais (Instagram, YouTube e TikTok).
COMO FAZ: Através das redes sociais da Doutor-IE, pelo computador ou smartphone.
PORQUE FAZ: Para gerar engajamento dos nossos clientes com o nosso produto.

Tarefa 5: O QUE FAZ: Pré-producao dos projetos audiovisuais (roteiro, storyboard)
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COMO FAZ: Através de programas para montagem de imagens ou documentos de textos.
(Illustrator, Word)

PORQUE FAZ: Organizar, servir como um guia para as produgdes € para aprovagao ou
reprovacao das ideias.

7 - Ensino Superior

8 - Conhecimento nos programas do pacote Adobe de composi¢do de imagens (Illustrator,
Photoshop)

Conhecimento nos programas do pacote Adobe de edigdo e pos-producao (After Effects e
Premiere)

Conhecimento em conceitos de Design (Composi¢ao, Hierarquia, Teoria das Cores, Teoria das
formas)

Conhecimento em conceitos de Animagao (Roteiro, Storyboard, Enquadramentos, Principios
dos movimentos)

9-1a2anos

10 - Meu supervisor acompanha meu trabalho constantemente, gerando ideias para conteudos
e monitorando a producao e divulgacao dos projetos.

11 - Ao cometer um erro posso deixar informagdes incompletas que serdo passadas para o
publico, podendo gerar uma falta de confianga do cliente com a marca da empresa e um
desinteresse aos nossos produtos e eventos.

12 - Concentracdo, Criatividade, Paciéncia, Atencdo aos detalhes, Uma boa comunicagao
escrita, gestdo de prazos x qualidade e uma boa relacdo com a equipe

13 - Nao

Respondente 17

1 - Respondente 17

2 - Tlustrador técnico

3 - UI Designer, Visual designer

4 - Design

5 - Tratamento de imagem, manipulacdo de imagem, ilustracdo, criagdo de pecas graficas tanto
impressas quanto virtuais, criagdo de wireframes, prototipagao de baixa e alta fidelidade.

6 -

Tarefa 1: O que faco: Criacdo de prototipos de baixa e alta fidelidade.
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Como fago: Utilizando as ferramentas adobe XD ou Figma com base nas ideias e fluxogramas
apresentados a mim desenvolver protétipos de baixa fidelidade e alta fidelidade, transcrevendo
ideais e fluxogramas em algo palpavel interativo.

Porque fago: Para que os coordenadores possam analisar a experiéncia do usuario e aplicar
diversos testes.
Tarefa 2: O que Fago: Criacdo de pecas graficas.

Como fago: Utilizando as ferramentas Illustrator e Photoshop, com base nos briefing passados
a mim desenvolvo pecas graficas tanto para o endomarketing quanto para o marketing da
empresa.

Porque fago: para passar informagodes, seja no endomarketing algum aviso interno ou no
marketing alguma campanha da empresa.

Tarefa 3: O que Fago: tratamento e manipulagcdo de imagens.

Como fago: através do Photoshop, para o desenvolvimento fago remog¢ao de fundos ou marcas,
para o blog convém a manipulag¢do de imagem onde crio montagens descaracterizando bastante
os veiculos.

Porque fago: para nao ter marcas de montadoras ou fabricantes de pegas nos manuais evitando
assim um transtorno com as mesmas, € com as manipulagdes de imagem para ndo ocorra
transtorno com os "donos das fotos ".

Tarefa 4: O que faco: fotografia em geral.

como fago: ajusto a camera ou "estiidio" para fotografar colaboradores ou alguma coisa, utilizo
o Photoshop para a edi¢do da imagem.

Porque faco: para ter como fotos autorais € um padrao.

7 - Ensino Superior

8 - conhecimento avancado nos programas Photoshop, Illustrator, XD e técnicas de
design/criacdo breve conhecimento em fotografia

9-1a2anos

10 - Supervisor direto na parte de Ul acompanha meu trabalho por projeto, as vezes
semanalmente, participando de forma passiva quando finalizo o projeto na parte de corregdes
comentando o que deveria ser mudado.

Supervisor direto marketing e endomarketing acompanha por pega grafica por vezes
diariamente ou semanalmente sempre na parte de corregdes se houver.

11 - Ao passar uma informacao incorreta para o cliente posso gerar retrabalho, além de causar

desinteresse do cliente.



99

Ao cometer um erro eu posso gerar um problema juridico caso algum cliente fagca o mal uso da
informacao divulgada.

Ao ndo fazer uma boa interface posso causar confusao ou dificultar a usabilidade do app.

12 - Criatividade, persuasao, agilidade, proatividade...

13 - para o marketing: € necessario a contratacao de um copyright.

Respondente 18

1 - Respondente 18

2 - Auxiliar de cobrancas

3 - Analista para Help Desk

4 - Financeiro

5 - Trabalho com atendimento ao cliente sob a demanda de questdes financeiras.

6 -

Tarefa 1: Olhar o Slack, através do slack recebo a maior demanda de servigos, ja que € por ele
que se baseamos na ordem de prioridades de atendimento e fila de atendimento.
Tarefa 2: Aprovacdo de Pedidos e pagamentos, verifico o cadastro do cliente se as informagdes
estdo corretas, aprovo o pedido e logo aprovo o pagamento. se ndo o comercial ndo consegue
seguir em frente com o cliente.

Tarefa 3: Cancelamento, analiso o cadastro do cliente, verifico se tem parcela em aberto, se
tem multa de cancelamento, se tem ja calculo. Entdo entro em contato com cliente e pergunto
o motivo de querer cancelar, tento converter ele e se ndo der certo, informo as regras de
cancelamento e envio e-mail, depois disso acompanho se tem resposta, se respondeu dou
prosseguimento, realizando o cancelamento. se ndo pode haver mais cobrangas.

Tarefa 4: Renovagdo, clientes que ndo renovam automatico, tento contato para avisar que a
renovagao automatica ndo aconteceu, e oriento a como resolver a situagdo, se ndo o cliente pode
perder seu desconto e ficar sem a plataforma.

Tarefa 5: Nao renovagao, clientes que optam por nao renovar, entro em contato com eles para
entender o motivo, tento converter, se ndo der certo, informo que vamos desabilitar a renovacao
automatica dele, vou 14 e desabilito tudo, para ndo haver mais cobrancas.

Tarefa 6: Cobrancas de parcelas em aberto, entro em contato com o cliente e informo que nao
identificamos o pagamento, oriento a cadastrar outro cartdo, ou pagar em pix, ou resolver o
problema do cartdo atual dele, para que ele nao perda mais tempo de uso da plataforma.
Tarefa 7: Duvidas, entramos em contato com os clientes para tirar qualquer davida que eles

tenha sobre a questdo financeira, falamos sobre notas fiscais, sobre langamentos nos cartoes,
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falamos sobre fatura, sobre parcelas em aberto, sobre boletos, para que o cliente nao fiquei com
nenhuma duvida.

Tarefa 8: Troca de titularidade, entramos em contato com o cliente ¢ alteramos as informagdes
do cadastro dele, para que as informag¢des do cadastro condizem com a realidade.

Tarefa 9: Forcamos as cobrancas, nosso sistema de cobran¢as nao for¢a automaticamente as
parcelas em aberto dos clientes, entdo vamos forgando um por um, para diminuir a quantidade
de pessoas que ficam sem pagar.

Tarefa 10: Verificar auditoria, analisar o cadastro do cliente de renovagdo e ver se as
informagdes estao certas, e entdo anotar no hub.

7 - Até Ensino Médio

8 - Conhecimento em informatica, responsabilidade e compromisso. (experiéncia dentro da
empresa)

9-6a 12 meses

10 - Minha supervisora acompanha sempre todas as minhas atividades e eu comecei nesse cargo
ha pouco tempo, entdo sempre me ajuda e participa de forma ativa e frequente.

11 - Nao desabilitar uma renovacao e houver uma cobranga a mais para o cliente, isso gerara
incomodo e insatisfa¢ao do cliente e retrabalho.

Nao efetuar as formalizagdes das nossas a¢des por e-mail, pode levar a processos juridicos e
prejuizos a empresa.

Falar para um cliente que gerei um Pix e ndo gerar, cliente espera bloqueado por algo que eu
ndo fiz, ele perder tempo de assinatura e serd um retrabalho.

Nao anotar no Hub, pode gerar retrabalho, mé comunicacao e desordem, pois o cliente vai falar
que ja falou com a gente, mas como ndo tem registro vamos falar que ndo, gera muito
desconforto com o cliente.

12 - Responsabilidade, boa comunicacdo, boa escrita, compromisso e agilidade.

13 - As respostas ficaram um pouco curtas, mas espero que dé para entender um pouco do
contexto do financeiro, e para justificar a resposta sobre outro nome de cargo, acredito que nds

solucionamos os problemas do cliente também, mas relacionado a questdo financeira.

Respondente 19

1 - Respondente 19

2 - Técnico eletricista II

3 - Analista de dados, desenvolvedor de software

4 - Desenvolvimento Scanner
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5 - Coletar, analisar e documentar dados de protocolo de comunicagao de veiculos automotores.
6 -

Tarefa 1: O que faz: Coletar dados em campo - ir ao veiculo para coletar dados de
comunicacgao.

Como faz: Utilizando o equipamento alemao Vector, equipamento de diagnostico Scanner, Bob
obd II, cabos rs 232 comunica-se com o carro para coletar os dados de counicagdo

Porque faz: Sdo os dados fonte para que futuramente sejam analisados.
Tarefa 2: O que faz: Analisar os dados em bancada

Como faz: Ligar o aparelho vector no computador e simular a central do veiculo, comunicar
com o scanner em bancada e responder as perguntas realizadas pelo scanner de forma
exatamente igual as coletadas

Porque faz: Para documentar os dados e poder no futuro ter a base de dados para comunicar
com o scanner proprio

Tarefa 3: O que faz: Criar solugdes em C/Python

Como faz: Compreender as necessidades da equipe e gerar programas em python/C Com os
conhecimentos necessarios de forma a solucionar os problemas

Porque faz: Para mitigar erros e otimizar o trabalho da equipe

Tarefa 4: O que faz: Produgao de lives

Como faz: Montando estrutura, cdmeras, conversando com marketing/design para a produgao
dos materiais necessarios para a live ir ao ar

Porque faz: Para impulsionar e criar relevancia para a empresa

7 - Ensino Superior

8 - Conhecimento em funcionamento de veiculos, conhecimentos em linguagem C,
conhecimentos em linguagem Python, conhecimentos em protocolos UART serial,
conhecimentos no uso de osciloscopio, conhecimentos em ferramentas chamadas pelas
montadoras "debug tools and simulation tools" conhecidas como Canoe e Canalyzer.
9-1a2anos

10 - Atua quinzenalmente, apenas verificando e criando sprints, ndo preciso do seu auxilio para
o desenvolvimento do meu trabalho.

11 - Ao cometer um erro de documentagdo da troca de dados pode impactar em um resultado
diferente do desejado e que ndo permite que um leigo sem o equipamento reconheca o dado
erroneo que foi enviado na rede. Pode induzir alguma falha no veiculo.

12 - Comunicagdo, lideranga, divisdo de tarefas, raciocinio logico

13 - Nao
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Respondente 20

1 - Respondente 20

2 - Desenvolvedor de Software

3 - Desenvolvedor de Software

4 - Programacao

5 - Gerenciar equipe de desenvolvimento de software e desenvolver e manter softwares da
empresa

6 -

Tarefa 1: - O que faz: Desenvolvimento de API onde toda a regra de neg6cio dos programas
da Doutor-IE estdo concentradas, manutengdo do HUB, desenvolvimento do sistema interno ¢
plataforma nova.

- Como faz: Implementando novas funcionalidades, gerenciando e modelando banco de dados,
revisando codigo dos desenvolvedores da equipe.

- Por que faz: Para funcionamento de todas as aplicagdes como Plataforma nova e sistema
interno

Tarefa 2: - O que faz: fun¢do de DevOps (infraestrutura, integracdo e entrega continua, a
virtualizacdo e conteinerizagdo do ambiente de desenvolvimento, monitoramento das
aplicagoes)

- Como faz: através de ferramentas como docker, kubernates e auxilio a empresas terceirizadas
que sdo responsavels pela infra (nuvme e rackaid)

- Por que faz: Garantir seguranca, qualidade e estabilidade das aplicacdes

Tarefa 3: - O que faz: coordenacao da equipe de desenvolvimento de software

- Como faz: Gerindo pessoas e distribuindo e acompanhando tarefas para todos os membros da
equipe

- Por que faz: Para garantir o fluxo de desenvolvimento dos softwares da empresa

Tarefa 4: - O que faz: Auxilio no recrutamento de novos profissionais

- Como faz: Criando desafio, avaliando prova e realizando conversa técnica com candidatos

- Por que faz: Para adquirir novos integrantes para a equipe de desenvolvimento de software

7 - Ensino Superior

8 - Auto gerenciavel

- Encontrar sozinho solucdes eficientes, simples e rapidas para problemas complexos.

- O profissional deve dominar todas as tecnologias usadas nos produtos da empresa

- Ser um mentor para os demais desenvolvedores.
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- Deve ter conhecimento e experiéncia em todos os aspectos do desenvolvimento de produtos.
- Minimo 5 anos de experiéncia no ramo de desenvolvedor de software para adquirir experiéncia
necessaria

9 - 5 anos ou mais

10 - Meu supervisor imediato acompanha meu trabalho semanalmente, realizando perguntas
sobre o andamento dos projetos

11 - - Perda de dados vitais das aplicagdes, como dados de clientes, manuais técnicos.

- Ocasionar sistemas indisponiveis.

- Ocasionar sistemas instaveis.

- Causar prejuizo financeiro caso notas fiscais, integragdes com gateways de pagamentos sejam
feitas de forma errada.

12 - - Desenvoltura na comunicag¢ao oral e escrita.

- Capacidade de lideranca.

- Presente durante o trabalho do Time de Desenvolvimento, para observar, identificar, ajudar a
criar visibilidade e a resolver problemas, para remover impedimentos e para proteger o Time
de Desenvolvimento de interrupgdes

13 - Nao

Respondente 21

1 - Respondente 21

2 - Assistente de cobranga

3 - Assistente financeiro

4 - Financeiro

5 - Fago tarefas do setor financeiro que se relacionam diretamente ao pagamento dos clientes
da plataforma.

6 -

Tarefa 1: Bloqueio de acesso dos clientes com parcela vencida; Seleciono os clientes atraveés
do VINDI, faco a conferéncia do cadastro do cliente, adiciono todos os clientes em uma planilha
e bloqueio pelo HUB; Para evitar que os clientes continuem tendo acesso a plataforma estando
inadimplentes.

Tarefa 2: Aprovagao dos pedidos de compra gerados pelo comercial; Verifico se a razao social,
CPF/CNPJ, data de nascimento, inscri¢ao estadual/RG e pedido estdo corretos, caso sim, aprovo
o pedido e o pagamento. Caso ndo, o pedido é reprovado para que o vendedor corrija. Para que

os dados do cliente e de compra fiquem corretos para questdes contabeis.
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Tarefa 3: Cancelamento da assinatura de clientes que solicitam o cancelamento; para assinates
que estdo em seu primeiro ano de assinatura, eles sdo encaminhados ao setor comercial para
que seja realizado o contato, caso o cliente queira persistir com o cancelamento, o setor
comercial repassa para nds darmos continuidade ao procedimento. Enviamos o e-mail de
cancelamento durante 1 semana, caso o cliente responda, fazemos o procedimento pelo HUB,
caso ndo, enviamos um outro e-mail informando que a assinatura ndo foi cancelada; Fago
porque o cliente solicitou o cancelamento da assinatura.

Tarefa 4: Entro em contato com os clientes que nao renovaram , pois nao foi possivel langar a
cobrancga no cartdo; Um de meus colegas verifica na plataforma de cobranca e HUB se todas as
renovagoes agendadas para o dia foram efetuadas, caso ndo, ele nos repassa o cliente via slack
e entramos em contato para verificar se houve algum problema no cartdo, também avisamos
que os termos de renovagdo ficam vigentes somente até o final do més em questdo; Fago para
que os clientes ndo percam o periodo de renovagao.

Tarefa 5: Cobranga de clientes inadimplentes; Meu colega de trabalho utiliza a ferramenta "zap
facil" para disparar WhatsApp cobrando os clientes bloqueados por falta de pagamento, entao
entramos em contato com os clientes que respondem as mensagens; Para tentar diminuir a
inadimpléncia.

Tarefa 6: Entro em contato com os clientes que solicitaram a ndo renovagado da assinatura; O
cliente, na maior parte das vezes, responde o e-mail de renovagdo indicando que nao deseja
renovar, entdo entramos em contato por ligagdo para entender o motivo e tentar reter o cliente;
Para continuarmos com o cliente na base e entender se houve algum problema na plataforma
que gerou insatisfagao.

Tarefa 7: Auxilio os clientes no pagamento das parcelas; O cliente entra em contato solicitando
2% via do boleto, PIX, troca de cartdo ou mesmo questionando como fazer o pagamento, entdo
ofereco as alternativas de pagamento e oriento a como fazer de acordo com cada caso; Para que
o cliente consiga fazer o pagamento e nao seja bloqueado.

Tarefa 8: Forcar cobrancga dos clientes; Quando o pagamento nao ¢ identificado na data de
vencimento, a plataforma de cobranga raramente tenta cobrar novamente, entdo cobramos as
parcelas dos clientes manualmente; Para diminuir a inadimpléncia.

Tarefa 9: Verificagdo de contestagdo e contato com o cliente; Verificamos pela plataforma de
cobranca se algum cliente contestou alguma parcela, se sim, entramos em contato para entender
0 motivo e combinar o pagamento por PIX, pois ndo € possivel langar novamente a cobranca

no cartao;
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Tarefa 10: Emissao dos boletos de multa de cancelamento; Fago o boleto e a emissdo pela
plataforma CLIPP e depois o boleto ¢ enviado para o cliente por e-mail. Mantenho o cliente na
agenda para acompanhar o pagamento, caso ndo ele ndo pague, fagco a cobranga;

Tarefa extra: Envio as solicitagdes de contato dos clientes que chegam pelo Zendesk para os
setores responsaveis; Verifico se o cliente esta com parcela vencida, se ¢ cliente ou ndo, qual a
mensagem encaminhada e direciono aso grupos do slack;

7 - Até Ensino Médio

8 - Conhecimento em informatica basica.

9 - Até 3 meses

10 - Meu supervisor imediato acompanha meu trabalho constantemente (diariamente,
semanalmente, mensalmente), participando das minhas agdes de forma ativa e frequente.

11 - Ao cometer um erro posso causar prejuizos financeiros ao cliente ou gerar um problema
juridico a empresa.

12 - Desenvoltura na comunicagdo oral e escrita, relacionamento interpessoal e proatividade.

13 - Nao.

Respondente 22

1 - Respondente 22

2 - Coordenador Técnico de Desenvolvimento

3-

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - O Coordenador de desenvolvimento técnico, planeja, organiza e lidera o desenvolvimento
de manuais técnicos para a plataforma Doutor-IE.

6 -

Tarefa 1: Tarefa: Liderar a Equipe de Desenvolvimento

Como: Acompanhando as demandas de cada pessoa da equipe em relagdo a motivagao,
performance, envolvimento, necessidades de treinamento.

Porque: Para direcionar os objetivos da equipe, em busca de alcangar os objetivos propostos
pela empresa.
Tarefa 2: Tarefa: Organizar as demandas e o fluxo do desenvolvimento

Como: Dada a prioridade definida pela equipe de anélise de dados, sdo selecionados quais
manuais devem ser desenvolvidos pela equipe. Cada manual

¢ direcionado ao membro da equipe com mais aptiddo para desenvolvimento do mesmo (em

relagdo a montadora e assunto).
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Porque: Para otimizar a forca de trabalho e atender as demandas percebidas pelos clientes.
Tarefa 3: Tarefa: Controlar o processo de produ¢do de manuais

Como: Através das ferramentas trello e clickup ¢ observada a produgdo de cada membro da
equipe.

Porque: Para maximizar a eficiéncia da produgao.

Tarefa 4: Tarefa: Treinar a equipe

Como: Apos o treinamento inicial de onboarding, efetuamos o treinamento pessoal através de
conversa, analise de problemas em conjunto, sugestdes para

cada situagdo, exemplos semelhantes ja encontrados antes, estudo de sistemas em conjunto,
direcionamento para materiais de estudo etc.

Porque: Para tornar a equipe cada vez mais qualificada e independente.

Tarefa 5: Tarefa: Conferir Manuais tecnicamente

Como: Através da conferéncia pagina a pagina dos manuais a serem publicados para identificar
possiveis erros ou sugestdes.

Porque: O coordenador técnico de desenvolvimento ¢ responsabilizado diretamente pelas
informacdes publicadas pela sua equipe, portanto a conferéncia ¢

realizada para minimizar a probabilidade de publicar alguma informacdo técnica incorreta,
imprecisa ou ambigua.

Tarefa 6: Tarefa: Ajudar nas demandas do suporte

Como: Monitorando as demandas vindas do suporte para o desenvolvimento, ajudando
pessoalmente ou direcionando a um membro da equipe especifico quando necessario.

Porque: Para agilizar a ajuda ao suporte e por consequéncia ao cliente.

Tarefa 7: Tarefa: Realizar pesquisa em campo

Como: Desmontando, analisando a construgdo, registrando em fotografias e realizando a
engenharia reversa de um veiculo quando necessario.

Porque: Para desenvolver um material mais assertivo, ou mesmo para desenvolver um material
de um veiculo o qual ndo possui literatura técnica original.

Tarefa 8: Tarefa: Auxiliar no processo seletivo

Como: Participando das entrevistas e ajudando na escolha dos candidatos.

Porque: Para escolher o perfil que melhor se encaixa na equipe.

Tarefa 9: Tarefa: Acompanhar a analise de acesso dos clientes na plataforma.

Como: Monitorando os casos dubios provenientes da analise de acesso, € sugerindo as a¢des a
serem tomadas.

Porque: Para proteger o contetido da Doutor-IE e orientar o analista de acesso.



107

7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento técnico em manutencao de automoveis

Conhecimento de sistemas automobilisticos (sistema elétrico, mecanico etc).

Conhecimento e interpretacao de literatura técnica original

Conhecimento intermediario a avancado em informatica (sistemas operacionais, maquinas
virtuais, planilhas etc)

Conhecimento da Infraestrutura Interna (estrutura de servidor, informacgdes, aplicagdo de
manuais)

Conhecimento basico na ferramenta de desenvolvimento de manuais (Corel, Affinity, outros)
9 -2 a4 anos

10 - O produto do desenvolvimento sdo os manuais técnicos; € o acompanhamento ¢ feito
através da evolugao da plataforma como um todo, tanto em qualidade como em quantidade.

11 - Ao cometer um erro técnico eu posso gerar um problema juridico caso algum cliente faca
o mal uso da informagdo divulgada.

Ao cometer erros gerenciais, posso gerar uma alta taxa de turnover dentro da equipe.

Posso desmotivar a equipe caso nao a lidere corretamente, fazendo com que o rendimento caia.
12 - Ser acessivel a todos os colaboradores.

Ter espirito de lideranga e motivagdo com a propria equipe.

Perceber as necessidades dos colaboradores de acordo com seu comportamento.

Promover a integragdo da equipe.

Ter uma boa didatica.

Saber transmitir informagdes para os colaboradores.

Ter capacidade de conduzir uma conversa, se necessario com pessoas desconhecidas.
Habilidade manual para realizar pesquisas em campo.

Saber trabalhar sob pressao.

Liderar como exemplo (se comportar de forma exemplar).

13 - Sem mais observagdes.

Respondente 23

1 - Respondente 23

2 - Aprendiz de Mecanica de Manutencdo
3 - Trainee de suporte

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - Treinamento para migrar pro suporte técnico.
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6 -

Tarefa 1: O que faz: separar materiais técnicos para o suporte.

Como faz: acessando as pastas, maquinas virtuais, aftermarkets na VPN e o email do suporte.
Porque faz: para agilizar o trabalho dos funcionarios do suporte, permitindo que eles nao
percam muito tempo procurando material.
Tarefa 2: O que faz: desenvolvimento de manuais

Como faz: através do Corel draw, fazendo pesquisas.

Porque faz: para adiantar as pendéncias do desenvolvimento e, a0 mesmo tempo, treinar para
migrar pro suporte.

Tarefa 3: O que faz: corre¢do de manuais ja publicados anteriormente.

Como faz: o cliente entra em contato para informar que nosso material esta incorreto. Entdo ¢é
feito uma analise e, se necessario, uma corregao.

Porque faz: para evitar que tenham materiais incorretos publicados na plataforma.

Tarefa 4: O que faz: anélise de acessos

Como faz: acessando o Hub e analisando os acessos dos principais clientes que se encaixam
nos topicos especificos.

Porque faz: para garantir que ndo haja uso indevido dos materiais da plataforma e para repassar
aos setores responsaveis quando um cliente aparenta estar com dificuldades em algo.

7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento técnico em manutengao de automdveis e conhecimento de informatica basica.
9 - Até 3 meses

10 - Meu supervisor imediato costuma estar a disposicao para tirar dividas e semanalmente
vem analisar meu servigo.

11 - Ao cometer um erro ao separar material, posso enviar uma informagdo errada para o
funcionario do suporte. Se ele revisar e ver o erro, posso causar um retrabalho, mas se ndo for
revisado, posso causar um prejuizo financeiro para o cliente em questao

Ao cometer um erro no desenvolvimento, posso causar retrabalho e atrasos apos as correcoes
dos desenvolvedores mais experientes.

12 - 1: Interessado no setor automotivo.

2: raciocinio légico.

3: atento.

13 - Nao

Respondente 24
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1 - Respondente 24

2 - Supervisor de Suporte Técnico Automotivo

3 - Coordenador de Suporte Técnico Automotivo

4 - Suporte Técnico

5 - Atuar como lider da equipe de suporte técnico, gerenciar projetos e processos relacionados
ao setor, coordenar a equipe técnica, os niveis de atendimentos e avaliagcdes de performance.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Coordeno os atendimentos prestados pelos consultores.

COMO FAZ: Acompanho pessoalmente junto ao consultor o atendimento.

PORQUE FAZ: A fim de evitar conflitos ou insatisfagdo do cliente, buscando sempre um
atendimento de qualidade.
Tarefa 2: O QUE FAZ: Atendimento técnico/consultoria aos clientes da plataforma.

COMO FAZ: O atendimento prestado ¢ via CHAT ou TELEFONE.

PORQUE FAZ: Suprir a necessidade do cliente, seja ela referente a uma informacao faltante
ou duvida referente ao diagnostico do veiculo.

Tarefa 3: O QUE FAZ: Analise de atendimentos mal avaliados no CHAT.

COMO FAZ: Verifico todos os atendimentos prestados no dia através do acesso ao admin do
chat, filtrando alguma insatisfacao do cliente durante o atendimento ou até mesmo uma conduta
do consultor nao condizente com os valores da empresa.

PORQUE FAZ: A fim de proporcionar uma experiéncia positiva ao cliente durante a utilizagao
do suporte, mostrando ao mesmo a preocupagdo da empresa/setor na sua satisfacdo.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Atendimento ao cliente referente a uma reclamacao, seja ela referente
a insatisfacdo sobre algum atendimento prestado, erros encontramos em um determinado
material da plataforma, correcdes sugeridas ou feedbacks.

COMO FAZ: O contato ¢ feito por telefone.

PORQUE FAZ: Com o intuito de sempre fornecer uma experiéncia positiva ao cliente,
buscando a satisfacdo na utilizagdo do suporte e plataforma.

Tarefa 5: O QUE FAZ: Busca e pesquisa de materiais em outras literuturas para encaminhar a
clientes suprindo a necessidade do mesmo referente a materiais ndo encontrados na plataforma.
COMO FAZ: Utilizamos outras literaturas, originais e aftermarkets.

PORQUE FAZ: Para suprir a necessidade do cliente referente a materiais ndo disponiveis na
plataforma.

Tarefa 6: O QUE FAZ: Anotagdes referente a atendimentos no HUB.

COMO FAZ: Acessamos o hub e realizamos as anotagdes no campo Suporte Técnico.
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PORQUE FAZ: As anotagdes sdo realizadas para controle de atendimentos, este registro €
utilizado como base de informagdes para outros setores como, financeiro, comercial etc.

7 - Ensino Superior

8 - Conhecimento técnico em manutengao de automoveis.

Conhecimento em gestao de pessoas.

9 - 5 anos ou mais

10 - Meu supervisor acompanha minhas a¢des e meus resultados.

11 - Um erro cometido durante o atendimento, seja ele no decorrer de um diagndstico ou envio
de informac¢do errada, pode vir a gerar prejuizos ao cliente e a nossa empresa, causando
desinteresse por parte do cliente e consequentemente um prejuizo financeiro para a empresa.
12 - Postura de lider.

Profissional acessivel.

Lideranga pelo exemplo.

Capacidade de execucdo: Liderar , treinar, orientar e engajar seu time.

Comprometimento

13 - Nao

Respondente 25

1 - Respondente 25

2 - Auxiliar de escritorio

3 - Assistente de cobranga

4 - Financeiro

5 - Controle operacional de pagamentos e conferéncia de dados dos cadastros.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Cobranca de clientes inadimplentes

COMO FAZ: Envio de e-mails e mensagens, contato telefonico, anélise de pendéncia, cobranga
manual pela plataforma de pagamentos, orientacdo ao cliente para realizar a troca do cartdo
cadastrado ou encontrar o boleto por e-mail, geracdo de PIX como método alternativo de
pagamento.

PORQUE FAZ: Para manter maior nuimero de clientes ativos e adimplentes.
Tarefa 2: O QUE FAZ: Conferéncia de pedidos

COMO FAZ: Analise de dados do cliente (para PJ utiliza-se o site da receita; simples nacional
e sintegra) e do pedido criado pelo consultor de vendas (relagdo da anotacdo com a licenca

adquirida e a o compra no site)
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PORQUE FAZ: Para que todas as informagdes estejam corretas, eliminando problemas
contabeis.

Tarefa 3: O QUE FAZ: Processo de cancelamento.

COMO FAZ: 1. Contato telefonico; 2. Analise de dados para calculo das condigdes; 3. Envio
do e-mail; 4. Conferéncia do retorno; 5. Cancelamento da assinatura e do pedido no HUB e
VINDI.

PORQUE FAZ: 1. Para entender o motivo da decisdo; 2. Porque cada cliente se enquadra em
uma situacao diferente; 3. Para formalizar ¢ documentar a decisdo e os termos; 4. Porque na
auséncia de resposta por 7 dias o processo ¢ descontinuado; 5. Para encerrar totalmente o
vinculo.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Renovacao

COMO FAZ: Verificagdo dos relatorios, contato ativo, envio de e-mails e mensagens.
PORQUE FAZ: Para que a assinatura seja devidamente renovada (garantindo o desconto e
termos de fidelidade da assinatura) e se ndo for entender o caso do cliente.

Tarefa 5: O QUE FAZ: Alteragdo da data de vencimento

COMO FAZ: Atualizando o cadastro no VINDI e no HUB, a troca sé pode ser feita apos analise
do cadastro e historico de pagamentos

PORQUE FAZ: Para facilitar as condi¢des de pagamento para o cliente; devido a alteragcao do
vencimento do cartdo do cliente - onde ele solicita a troca; devido a negociagdes de manejo de
parcelas

Tarefa 6: O QUE FAZ: Troca de titularidade

COMO FAZ: Atualizando o cadastro no VINDI e no HUB, a atualizacdo so pode ser feita apds
a analise dos novos dados (situacao cadastral) e comparacao com os atuais

PORQUE FAZ: Por solicitacdo do cliente em caso de troca na sociedade da empresa ou do
portador do cartdo ou caso a situagdo do cadastro (pessoa fisica ou juridida) esteja irregular ou
inapta.

Tarefa 7: O QUE FAZ: Emissao de documentos para venda ao SENAI (carta de exclusividade,
orgamento, proposta, notas fiscais, recibo)

COMO FAZ: Construindo e autenticando a documentacdo conforme solicitado pela unidade
PORQUE FAZ: Para que o comercial possa gerar o pedido

Tarefa 8: O QUE FAZ: Emissao de boletos

COMO FAZ: Através do Clipp

PORQUE FAZ: Para pagamentos de substituicdo de parcelas e multas de rescisdo contratual.
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Tarefa 9: Gerais: Calculo de juros, emissao de boletos, baixa e estorno de parcelas, emissao e
envio de notas fiscais.

7 - Até Ensino Médio

8 - Conhecimento em informatica basica;

Conhecimento em matematica basica;

Nogoes sobre dados da receita federal;

Conhecimento em gramatica;

Conhecimento integral sobre o funcionamento do servigo e atividades realizadas por cada setor
na empresa.

9 -6a 12 meses

10 - Meu supervisor imediato acompanha meu trabalho constantemente (diariamente,
semanalmente, mensalmente), participando da minhas a¢des de forma ativa e frequente.

11 - 1. Ao emitir um boleto ou calcular juros com valor errado comprometo a confianga do
cliente com a empresa e caso o cliente pague um valor errado a acdo devera ser desfeita o que
levara a gasto de tempo e dinheiro caso haja taxa de estorno/devolugao.

2. Ao aprovar um pedido com informagdes incorretas havera erro na verificagao contabil e fiscal
da empresa, acarretando em problemas para a Doutor-IE e a contratante.

3. Ao liberar um pedido com cadastro irregular ou assinante bloqueado, o cliente inadimplente
realizard uma nova assinatura sob condi¢cdes de um adimplente ou novo assinante, fato acarreta
em um prejuizo financeiro e caso outros clientes na mesma situagdo saibam do caso vao se
sentir injusticados.

4. Ao passar uma informag¢do incorreta relativa a assinatura ou pagamentos por telefone ou
mensagem/e-mail posso gerar um problema juridico partindo do cliente em acionar os direitos.
5. Ao encaminhar um link de pagamento incorreto, o cliente ir4 realizar o cadastro do cartdao
para o cadastro de outra pessoa - ferindo, portanto, os direitos de confidencialidade dos dados.
6. Ao programar uma renovagdo ou langamento de parcelas na data errada, fugindo do
combinado com o cliente e talvez descumprindo o prazo de validade da assinatura - acarreta em
problemas financeiros e juridicos.

7. Ao verificar os dados de uma renovagao incorretamente, o cliente passara mais um ano com
dados errados e prestagdo de contas e dados contabeis irregulares.

8. Nao estornar uma compra - em caso de desisténcia - dentro do prazo de direito do
consumidor, ferindo, portanto, questdes legais e deixando o cliente no direito de recorrer a

justica.
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9. Nao verificar a baixa de pagamento e desbloquear o pedido do cliente, nesse caso se ninguém
perceber ele ficard com o acesso liberado infinitamente sem pagar.

12 - Pensamento logico;

Autonomia em processos decisivos orientados por um padrao do setor;

Desenvoltura na comunicagao oral ¢ escrita;

Poder de persuasao;

Etica;

Controle da situacao e neutralidade;

13 - Nao.

Respondente 26

1 - Respondente 26

2 - Auxiliar de Programagao

3 - Desenvolvedor de software Fullstack (Jr.)

4 - Programacao

5 - Desenvolver, projetar, corrigir, testar e refatorar os sistemas da Doutor-IE tanto da parte do
front-end, que abrange desenvolvimento de telas, 16gica de navegagado e experiéncia do usuario,
quanto a parte do back-end, que engloba a regra de negocio, seguranga e outras logicas por tras
dos sistemas.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Desenvolver os aplicativos da Doutor-IE.

COMO FAZ: Com o framework Flutter, na IDE Android Studio.

PORQUE  FAZ: Pela  necessidade  interna  ou  externa da  empresa.
Tarefa 2: O QUE FAZ: Desenvolver a parte de servigos das aplicacdes.

COMO FAZ: Com o Framework Laravel, na IDE PhpStorm.

PORQUE FAZ: Para as aplicac¢des funcionarem do jeito que devem funcionar.

Tarefa 3: O QUE FAZ: Refatorar cddigo.

COMO FAZ: Revisando tudo que foi escrito e vendo se ¢ possivel diminuir ou melhorar o
codigo.

PORQUE FAZ:Para ter um codigo que possa ser melhor entendido por outras pessoas e,
também diminuir o tamanho da aplicacao.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Testar as aplicagdes.

COMO FAZ: Fazendo todos os possiveis caminhos que o cliente pode fazer e tentando burlar

alguma etapa.
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PORQUE FAZ: Para melhorar a seguranga e entregar um aplicativo de qualidade ao cliente.
Tarefa 5: O QUE FAZ: Corrigir os bugs.

COMO FAZ: Entendendo o erro reportado e revisando o que hé de errado com o cédigo.
PORQUE FAZ: Para entregar um produto que o cliente tenha facilidade de usar.

7 - Até Ensino Médio

8 - Conhecimento basico de Programacao Orientada a Objetos e Logica de Programagao

9 - Até 3 meses

10 - Meu supervisor imediato me encaminha tarefas para fazer sempre que termino uma, € ao
finalizar confere o que foi feito antes de colocar na branch "dev".

11 - Ao deixar um bug dentro da parte visual, é possivel que ele so seja percebido pelo cliente,
que pode ter uma visdo negativa da empresa por isso

Ao cometer um erro na parte de regra de negdcio da aplicacdo, uma pessoa mal intencionada
pode levar proveito disso e acabar gerando um processo judicial

12 - Ter uma boa comunicagao

Ter um bom raciocinio l6gico

13 - Gostei mto da possibilidade do feedback sobre meu cargo, pois ndo estava completamente
feliz com "auxiliar de programagado", pois acredito que contribuo muito mais para empresa do

que 1sso.

Respondente 27

1 - Respondente 27

2 - Técnico em Tecnologia da Informacao

3 - acho que ndo

4-TI

5 - Nesse cargo ¢ necessario fazer o monitoramento e administracdo da nossa rede, manutencao,
limpeza e montagem de computadores, monitoramento e criagdo de maquinas virtuais,
monitoramento de virus e ameacas para garantir a seguranc¢a das informacoes.

Também pesquisar, criar e aplicar solu¢des que também ampliem a produtividade da empresa,
manter a infraestrutura necessaria para o funcionamento de todo o sistema de tecnologia da
empresa atendendo as demandas dos colaboradores.

6 -

Tarefa 1: Monitoramento da rede:

Todos os dias ao chegar na empresa verifico se todos nossos servidores estdo ligados e

funcionando perfeitamente, se temos conexdo com a internet e com a telefonia, se algo estiver
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fora de funcionamento, fazer a aplicagdo voltar a funcionar ¢ a prioridade, também verifico os
Logs do Antivirus e Firewall para detectar possiveis ameacas digitais na nossa rede.
Tarefa 2: Prevencao para funcionamento dos Servidores:

E fundamental que todos nosso servidores estejam sempre ligados, e para isso temos uma
estrutura que os deixam ligados em caso de falta de energia, atualmente fago o monitoramento
dos Nobreaks que mantém os servidores e computadores ligados e também cuido para que nada
atrapalhe o funcionamento do CPD, mantendo o em sala refrigerada e cuidando para que nao
ocorra superaquecimento.

Também estou participando da instalagdo de um Gerador de energia para pode manter os
servidores e computadores ligados em caso de falha na rede elétrica.

Tarefa 3: Criar e monitorar maquinas virtuais:

No setor do desenvolvimento existe um servidor com maquinas virtuais que contém
informacdes técnicas, ¢ fundamental o funcionamento desse servidor para o desenvolvimento e
para o suporte técnico, por isso uma das minhas prioridades ¢ manter ele funcionando e quando
existe a necessidade, criar novas maquinas virtuais

Tarefa 4: Verificar as demandas dos colaboradores:

Ao longo do dia verifico se algum chamado foi aberto por algum colaborador e busco resolver
a pendéncia, seja auxiliando a utilizar alguma ferramenta de informatica, fazer a manutengao
na estacdo de trabalho, instalando programas, montando novos computadores e realizando
upgrade nos atuais para manter um bom nivel de desempenho da estacdo de trabalho

Tarefa 5: Procurar Pirataria:

Uma das coisas que faco € procurar materiais da Doutor IE que foram expostos por pirataria,
acesso sites como scribd, youtube, mercado livre, entre outros, busco também possiveis
"vendedores" de pirataria, e reino a informagdes necessarias para derrubar as publicagdes e
sites

Tarefa 6: Abastecer e manter o Estoque da Méaquina de Snacks:

Uma das funcdes que esta fora da area de TI € o abastecimento da maquina de snacks, e o
cuidado com o estoque de alimentos, eu faco diariamente o abastecimento e de tempos em
tempos a organizagdo do estoque, também ajudo quando colaboradores tem problemas para
utilizar a maquina

Tarefa 7: Manutencao de outros equipamentos elétricos:

Eu também cuido do funcionamento das lumindarias e faco substituicdo de lampadas quando
necessario, também sempre que necessario faco manutencao nas TVs da empresa, e se houver

necessidade eu aciono os técnicos para manutencdo de equipamentos ar condicionado
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Tarefa 8: Buscar inovagoes:

Também faco busca para melhorar nossa estrutura, busco ferramentas para otimizar o trabalho
e acesso a informagdes na empresa, € também para facilitar a manuten¢do e organizacio das
estacoes de trabalho

Tarefa 9: Organizar o Estoque de equipamentos de informatica:

Cuido também dos estoque de informatica, substituindo quando necessario mouses ¢ teclados,
guardando equipamentos portateis para ndo serem perdidos, e mantimentos da impressora.

7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento em Informatica intermedidria, sendo necessario saber um pouco sobre redes
e os equipamentos utilizados para organizar

Saber manutenc¢ao de computadores e os componentes de Hardware

Saber como configurar maquinas virtuais

Conhecimento basico em sistemas linux

Saber como funciona a instalagao de sistemas operacionais em computadores

Conhecimento basico em eletronica

Conhecimento bésico do funcionamento do Active Directory e Windows Server

9 -6 a 12 meses

10 - Meu supervisor acompanha diariamente o meu trabalho, principalmente nas fun¢des mais
criticas, € me destina tarefas importantes que devem ser realizadas com prioridade, e sempre
passo um resumo das demandas que chegam a mim para ele saber o que estou fazendo.

11 - Desligar servidores, na minha funcdo pode ocorrer de por falha minha o CPD ser desligado,
assim parando a operacao de quase todos os setores da empresa

Falha na rede Elétrica, também pode ocorrer de falhar os nobreaks ou por algum erro eles serem
desligados, fazendo assim com que uma parte ou todas as estagcdes de trabalho fiquem sem
energia.

Queimar ou quebrar equipamentos eletronicos, também posso acabar queimando pegas de
computadores ou quebrando, gerando prejuizo financeiro.

Esquecer de abastecer a Maquina de Snacks, algo que acaba acontecendo quando ndo me
planejo muito bem ¢ deixar a maquina com poucos produtos, fazendo com que os colaboradores
ndo tenham acesso ao snack que desejam e deixando alguns chateados.

12 - Paciéncia, pois a resolugdo de alguns problemas de TI demandam tempo

Buscar conhecimento para sempre estar atualizado sobre assuntos da area

Proatividade para tentar antecipar problemas

Capacidade de agir sob pressao
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13 - Nao.

Respondente 28

1 - Respondente 28

2 - Técnico Operacional de Servicos

3 - Nao.

4 - Comercial

5 - Prestar suporte ao cliente em casos de duvidas e dificuldades relacionadas ao servigo e a sua
experiéncia conosco. Auxiliar com as demandas da equipe comercial para um bom
funcionamento das tarefas a que se dispoe fazer.

6 -

Tarefa 1: O que: Agendamentos.

Como: Usando o slack e o zendesk para visualizar quais foram as solicitacdes de contato que
recebemos verifico se o solicitante ja possui cadastro conosco, em caso negativo gero o cadastro
e direciono o contato 4 pré-venda, em caso positivo verifico a situagdo e para qual setor
encaminhar (pré-venda, venda, financeiro ou manter no poés vendas).

Porque: Para que o setor comercial tenha com quem falar é necessario que sejam feitos os
agendamentos de maneira manual por limitagdes dos sistemas que usamos (pelo menos por
enquanto).

Tarefa 2: O que: Disparos de mensagens e acompanhamento

Como: Usando planilhas de acompanhamento de pds-vendas coleto os nimeros que devem
receber mensagens de acolhimento e tutoriais de uso. Usando o zapfacil efetuo o envio das
mensagens para os numeros levantados. Apds o disparo acompanho para ver se temos respostas
e direcionar as eventuais solicitagdes aos setores responsaveis (venda, pds-vendas ou
financeiro).

Porque: Para acompanharmos o cliente e garantir que em caso de necessidade ele tenha um
canal de comunicac¢ao conosco.

Tarefa 3: O que: Atendimento ao cliente

Como: Usando o Slack, Ibridge, Microsip e HUB, verifico as demandas que os clientes nos
apresentam e faco o possivel para resolver seu problemas, seja ele de uso do sistema, davidas
gerais sobre o aplicativo, cancelamentos, reclamacgoes, etc.

Porque: Para garantir que o cliente sinta-se satisfeito e tenha uma boa experiéncia em sua
parceria conosco.

Tarefa 4: O que: Acesso remoto
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Como: Usando, em conjunto com as ferramentas citadas acima, o software anydesk em caso de
necessidade/dificuldade extrema do cliente em seguir um procedimento que temos mapeado a
solucdo, acesso remotamente o dispositivo que estd apresentando o problema e sigo o passo-a-
passo apropriado. Em caso de ndo lograr éxito no procedimento fago as recomendagdes
pertinentes (formatagao, levar ao técnico, etc)

Porque: mesmo motivo citado acima com o adicional de: baixar o esfor¢co do cliente em sua
demanda por auxilio nosso.

Tarefa 5: O que: Acompanhamento e suporte a equipe de vendas e pré-vendas

Como: Estando disponivel, sempre que possivel, para auxiliar com eventuais duvidas, e
providenciar orientacdes extras em caso de necessidade de algum operador das equipes de
venda e pré-venda.

Porque: Para garantir o bom atendimento e uma boa experiéncia dos futuros e atuais clientes.
Tarefa 6: O que: Acompanhamento de métricas.

Como: Utilizando planilhas de controle e acompanhamento da base levanto métricas que podem
ser utilizadas para auxiliar a tomada de decisdes dos supervisores das equipes de pré-venda,
venda e pos venda.

Porque: Para que as decisdes sejam tomadas com o maximo de inteligéncia disponivel.

7 - Até Ensino Médio

8 - Conhecimento de informatica intermediario.

Conhecimento de pacote office intermediario

Conhecimentos bésicos de mecanica

9 -6a 12 meses

10 - Meu supervisor imediato acompanha minhas acdes de maneira irregular, sempre
considerando as demandas imediatas que recebemos. Seguindo a demanda o acompanhamento
¢ mais ou menos frequente.

11 - Ao cometer um erro posso direcionar um contato para o grupo errado, isso gera retrabalho.
Posso também levantar um valor de métrica incorreto, isso gera uma tomada de decisdes
baseada em um dado falso.

Posso cometer um erro durante o contato com o cliente, gerando mais insatisfagdo ao invés de
tornar sua experiéncia melhor.

12 - Desenvoltura na comunicagao oral e escrita.

Capacidade de resolver problemas complexos e imprevisiveis.

Escuta ativa.

Empatia.



119

Bom raciocinio logico.

13 - Nao.

Respondente 29

1 - Respondente 29

2 - Técnico eletronico

3 - Sim. A denominacdo poderia ser relacionada ao desenvolvimento ou a fun¢des de revisao e
organizacao de pesquisas

4 - Desenvolvimento Scanner

5 - Correcao arquivos ODX's desenvolvidos pelos demais colaboradores para apontar melhorias
e corregdes. Também desenvolvimento de bibliotecas de simulagdes e script de analise.
Organizagdo de pesquisas em campo

6 -

Tarefa 1: O que faz: revisar e orientar o trabalho dos demais colaboradores da equipe

Como faz: através de softwares que utilizam bibliotecas de simulagdes,. Eu utilizo
conhecimentos de normas relacionadas a protocole de diagnose e conhecimentos adquiridos
com a experiéncia para apontar melhorias no desenvolvimento.
Tarefa 2:

O que faz: Treinamento de novos colaboradores na parte do CANoe, CANalyzer, CAPL e coleta
de dados;

Como faz: utilizo um método de treinamento desenvolvido para facilitar o entendimento na
linguagem de programac¢ao CAPL, bem como na utiliza¢do dos softwares CANoe e CANalyzer.
Utilizo exemplos praticos e também demonstro onde aplicamos as nossas ferramentas.

Tarefa 3: O que faz: organizar pesquisas de campo;

Como faz: utilizo o Doutor-ie para verificar quais centrais, sensores e atuadores tem no veiculo.
Com isso também ¢ possivel verificar a dificuldade do veiculo e dar uma estimativa de tempo.
Tarefa 4: O que faz: Desenvolver bibliotecas para a utilizagdo no CANoe e CANalyzer com o
intuito de serem modulares em mais de um projeto;

Como faz: utilizo conhecimentos em linguagem de programacdo CAPL juntamente com os
softwares CANoe e CANalyzer.

Tarefa S:

O que faz: coletar dados de veiculos em campo;

Como faz: utilizo o software CANoe ou CANalyzer para a coleta de dados em campo. Também

utilizo conhecimentos em redes de comunicagdo e protocolos de diagnose.
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Tarefa 6: O que faz: Alguns scripts em python para conversao de dados;

Como faz: utilizo log de dados coletado em tempo real e conhecimentos na linguagem python
para formatar o log de dados da melhor maneira a ser utilizado pela equipe.

Tarefa 7: O que faz: pesquisa nas montadoras para realizar acessos J2534:

Como faz: essa pesquisa ¢ importante para utilizarmos os scanners originais que garantem a
coleta correta da informagdo. Isso pode mudar de montadora para montadora, entdo ¢ utilizado
conhecimentos sobre o assunto.

7 - Ensino Superior

8 - Conhecimento técnico basico em automoveis;

Conhecimento em redes de comunicagdo veiculares;

Conhecimentos em protocolos de diagnose veiculares;

Conhecimento o software CANoe;

Conhecimento no software CANalyzer;

Conhecimentos no software de documentagao ODX;

Conhecimento em linguagem de programagdo em CAPL, C e python;

9-2a4anos

10 - Meu superior acompanha o meu trabalho de forma ativa e frequente

11 - Ao cometer um erro em uma revisao de um trabalho desenvolvido por outro colaborador
posso trazer prejuizos financeiros a empresa;

Ao cometer um erro em uma pesquisa de campo além de prejuizos financeiros posso trazer
problemas relacionadas a imagem da empresa.

12 - Desenvoltura na comunicagao oral e escrita - voltada as corregoes

Capacidades analiticas e raciocinio 16gico - voltada a resolugdo de problemas, desenvolvimento
de software e bibliotecas bem como para o planejamento de pesquisas

Capacidade de lideranca - julgo em dizer que € necessario, pois muitas vezes em pesquisas ¢
necessario distribuir tarefas o que cada um faz, como faz. Também ¢ necessario para ajudar os
demais colegas no desenvolvimento como por exemplo em corregdes de trabalhos

13 - Nao

Respondente 30

1 - Respondente 30

2 - Técnico em Atendimento e Vendas
3 -Nao

4 - Comercial
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5 - O cargo em atendimento de pods-venda cuida do cliente ap6s a venda do sistema. Ele deve
realizar todo o suporte ao aplicativo, e sanar qualquer duvida que o cliente venha a ter. Além
disso, esse cargo cuida do sucesso do cliente, onde liga para clientes do NPS, follow -up e
inativos. Por fim, realiza a parte de retenc¢ao e qualquer compra site ou renovagao que venha a
surgir. Realiza também atendimentos pelo Whats App

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Suporte ao Aplicativo

COMO FAZ: Através do atendimento por ligacao ou pelo WhatsApp, aqui englobam tanto a
parte de trocas de principal, orientacdo Chat ou qualquer outro problema que venha a surgir no
aplicativo que impega o cliente de acessar

PORQUE FAZ: Para que o cliente consiga acessar o aplicativo e tenha uma boa experiéncia
com 0 servigo
Tarefa 2: O QUE FAZ: Compra Site

COMO FAZ: ¢ realizada uma ligacdo onde se confirma os dados do cliente, em seguida realiza-
se o pedido e a liberacdo de acesso com a auditoria

PORQUE FAZ: Para que o cliente aprenda a usar o sistema e saiba as regras de uso

Tarefa 3: O QUE FAZ: Follow-Up

COMO FAZ: Esse processo e realizada através de ligagdo quando o cliente completa 30 dias
apods a venda

PORQUE FAZ: Para sanar eventuais davidas que surgem no inicio da assinatura que podem
virar um problema futuramente

Tarefa 4: O QUE FAZ? Retengao

COMO FAZ? Por meio de ligagdo, entra em contato com o cliente para entender sua
insatisfagcao

PORQUE FAZ? Para evitar que o cliente fago o cancelamento e caso faco entender o que gerou
a insatisfacdo dele para que ndo acontega com outros clientes

Tarefa 5: O QUE FAZ? NPS Baixo

COMO FAZ: Entra em contato por ligagao para entender porque o cliente nos avaliou com uma
nota baixa, entender se ele tem algum problema ou sugestao

PORQUE FAZ? Para sanar qualquer duvida do cliente, entender sua insatisfacdo para que nao
vire um cancelamento futuro

Tarefa 6: O QUE FAZ? Duvidas sobre o Aplicativo

COMO FAZ? Por ligagao ou WhatsApp, conversa com o cliente entende qual sua divida e sana

ela
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PORQUE FAZ? Para que o cliente tenha uma boa experiéncia com o sistema e nao fique com
nenhuma duvida na hora de usar

Tarefa 7: O QUE FAZ? Inativo

COMO FAZ? Por ligagdo, para entender como funciona o dia a dia do cliente e entender qual
0 motivo de ndo usar o sistema para que futuramente nao vire um cancelamento

PORQUE FAZ? Para que o cliente ndo vire um cancelamento e aproveite melhor todas as
ferramentas que a plataforma proporciona

Tarefa 8: O QUE FAZ? Auditoria renovacao

COMO FAZ? Liga para o cliente e faz o contrato gravado

PORQUE FAZ? Para renovar o contrato, caso ele tenha alterado algum dado

Tarefa 9: O QUE FAZ? Atendimento pelo JetSales

COMO FAZ? Pelo WhatsApp auxiliando o cliente em qualquer duvida que tenha

PORQUE FAZ? Porque alguns clientes ndo conseguem resolver por ligagdo, ou muitas vezes ¢
alguma duvida tranquila que nao precisa ligar para o cliente para sana-la

Tarefa 10: O QUE FAZ? Monitoramento e ensinar os Jovens Aprendizes

COMO FAZ? Deixando eles acompanhar suas chamadas, orientando e explicando os processos
e ouvindo suas ligagdes

PORQUE FAZ? Para que aprendem os processos

7 - Até Ensino Médio

8 - Conhecimento em informatica basica

Conhecimento do Excel

9 -6a 12 meses

10 - Meu supervisor imediato direciona minhas ag¢des e acompanha meus resultados
semanalmente

11 - Ao cometer um erro, podemos gerar um retrabalho, pois teremos que ligar novamente para
o cliente e resolver o problema. Além disso, isso pode gerar um cancelamento futuro, e isso
acarreta em um retrabalho no departamento do financeiro

12 - Comunicacao bem fluida. Escrita adequada para que todos entendam o que esta escrito no
hub. Persuasdo e proatividade. Entusiasmos e persisténcia. Calma e saber controlar suas
emocoes

13 - Nao

Respondente 31
1 - Respondente 31
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2 - Gerente Operacional

3 - Gerente de relacionamento com clientes

4 - Comercial

5 - Gerir as pessoas e processos dentro da equipe de Customer Success.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Alinhar o inicio do dia com os colaboradores.

COMO FAZ: Através da ferramenta Slack e pessoalmente com as pessoas.

PORQUE FAZ: Melhor andamento das atividades e organizacdo da equipe.
Tarefa 2: O QUE FAZ: Auxiliar nas dtvidas gerais (do aplicativo, técnico e comercial).
COMO FAZ: Pessoalmente.

PORQUE FAZ: Melhorar o atendimento ao cliente e evolugdo no aprendizado da equipe.
Tarefa 3: O QUE FAZ: Acompanhar a satide dos clientes.

COMO FAZ: Através do wootrick (NPS), historico de acesso no HUB e respostas dos disparos
de whats.

PORQUE FAZ: Para tentar identificar os clientes que usam e ndo usam a plataforma, buscar
identificar com antecedéncia um possivel cancelamento antes que aconteca.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Acompanhar casos de reclamagoes.

COMO FAZ: Analisar toda a vida do cliente na base, escutar ligagdes, verificar suportes para
identificar onde o problema comecou.

PORQUE FAZ: Melhor entendimento do cliente para ver se hd um padrio e orientar a
pessoa/equipe para que tal problema ndo aconte¢a novamente.

Tarefa 5: O QUE FAZ: Reunides a cada 15 dias com a equipe.

COMO FAZ: No setor comercial ao vivo com as pessoas da equipe.

PORQUE FAZ: Melhor andamento das atividades, otimizagdo de alguns processos,
desenvolvimento de documentos e organizagdo da equipe.

Tarefa 6: O QUE FAZ: Reunides One x One / acompanhamentos didrios

COMO FAZ: No setor comercial ao vivo e individualmente com as pessoas (as vezes na propria
PA.

PORQUE FAZ: Melhor andamento das atividades e organizagdo da equipe.

Tarefa 7: Existem outras atividades que sao feitas no dia a dia em paralelo as atividades diarias;
Atividades para o Circuito

Treinamentos

Contetido para marketing

Etc...
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7 - Acho que ¢ interessante nivel superior, mas também treinamentos técnicos e de gestao da
area em especifico.

8-

Gestao de pessoas € processos

Gestao comercial e lideranca

Comunicagao ativa

Conhecimento técnico em manuten¢ao automotiva

9-2a4anos

10 - Meu supervisor imediato auxilia no direcionamento das minhas agdes e acompanha meus
resultados de forma mensal, mas ndo continua.

11 - Se encaixa mais com o exemplo 2 - Ao passar uma informacao incorreta para o cliente
posso gerar retrabalho aos outros setores, além de causar desinteresse do cliente.

12 - Poder de persuasao

Lideranga

Paciéncia

Pensamento de dono

Inteligéncia emocional

Bom relacionamento e atengdo com as pessoas

Ter poder de decisao

13 - Estou ansioso para dar sequéncia nos novos projetos de reestruturacdo da empresa e fazer
com que os processos que imaginamos ha anos se tornem realidade apds muito trabalho e

dedicacao de todos.

Respondente 32

1 - Respondente 32

2 - Técnico Mecanico Eletricista

3 - Nao.

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - Desenvolvimento de material técnico para a plataforma e pesquisa em veiculos

6 -

Tarefa 1: - Desenvolvimento do material técnico do projeto de Fusiveis e Relés.

- Através de informagdes de materiais do servidor, méquinas virtuais, sites de informacgao

técnica e pesquisas.
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- Para complementar a plataforma com a descricdo e localizagdo dos fusiveis e relés.
Tarefa 2: - Revisao do material técnico do projeto de Fusiveis e Relés.

- Através de comparagdo das informagdes do material desenvolvido com o material disponivel
para o veiculo.

- Para confirmar a aplicacdo do material, evitar erros e informacdes confusas.

Tarefa 3: - Alteragdes nos diagramas dos veiculos em que foi concluido o desenvolvimento do
manual de fusiveis e relés.

- Através dos diagramas e informagdes utilizadas para o desenvolvimento do manual de fusiveis
e relés.

- Para deixar o manual de diagramas coerente ao de fusiveis e corrigir algum erro encontrado
no manual publicado.

Tarefa 4: - Pesquisa em veiculos.

- Através de desmontagem dos componentes do veiculo para acessar todos os moddulos,
fotografando e conferindo com o material disponivel para o veiculo.

- Para deixar os manuais ainda mais confidveis e completos.

Tarefa 5: - Ensinar a desenvolver material para o projeto de fusiveis e relés.

- Mostrando como ¢ produzido o manual, ensinando a acessar as informagoes técnicas, analisar
diagramas, confirmar aplicagoes e tirando dividas.

- Para capacitar quem esta iniciando no desenvolvimento do projeto de fusiveis e relés.

7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento técnico dos sistemas e componentes dos automoveis, conhecimento em
informatica basica, conhecimento no Corel, conhecimento em leitura e interpretacdo de
materiais técnicos.

9 -6a 12 meses

10 - Meu supervisor imediato direciona minhas acdes e acompanha meus resultados
mensalmente.

11 - Ao cometer um erro nas informagdes do material desenvolvido, posso direcionar o cliente
ao diagnostico incorreto, tirar a credibilidade da plataforma, gerar retrabalho aos outros setores,
além de causar desinteresse do cliente.

12 - Responsabilidade, interesse, foco e proatividade.

13 - Nao

Respondente 33
1 - Respondente 33
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2 - Auxiliar de design grafico

3 - Designer grafico ou Desenhista/Ilustrador

4 - Design

5 - Recebemos demanda do desenvolvimento para ilustragdo de pegas e outros tipos de
ilustragdes, assim como, eventualmente, produgao de materiais de endomarketing.

6 -

Tarefa 1: Ilustracdo de pecas, a partir das imagens e descricdo disponibilizadas pelo
desenvolvedor, para que seja utilizada no manual final.
Tarefa 2: Classificagdo de dificuldade dos pedidos de ilustracdo recebidos da equipe de
desenvolvimento de manuais. A dificuldade ¢ definida analisando o pedido e as fotos, para que
facilite na distribuicao dos pedidos entre a equipe de ilustradores.

Tarefa 3: Verificagdo e armazenamento das ilustragdes prontas no banco de dados interno para
que a ilustragdo possa ser facilmente acessada quando necessario.

Tarefa 4: Ilustracio de carros (miniaturas) a partir de fotos disponibilizadas pelo
desenvolvimento para que seja utilizada como demonstragao do carro acessado na plataforma.
Tarefa 5: Comunicagdo e envio de demanda de ilustragdo para freelancers externos por meio
de plataformas online, para facilitar e diminuir o tempo gasto em projetos com grande demanda
de ilustragao.

Tarefa 6: Avaliacdo e pagamento dos freelancers externos. Ao receber as ilustragdes prontas e
apos pedir as corregdes, se forem necessarias, € realizado o pagamento pelo servigo prestado.
Tarefa 7: Correcdo e conferéncia de demandas feitas por freelancers externos, para que se
adeque aos padrdes da empresa.

Tarefa 8:

Tarefa 9:

Tarefa 10:

7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento em informatica basica

Conhecimento basico sobre ferramentas de desenho grafico

Experiencia/conhecimento sobre desenhos vetoriais

9 -6 a 12 meses

10 - Meu supervisor acompanha meu trabalho ocasionalmente passando demanda e, quando
necessario, alteracdes e corre¢des em ilustragcdes e trabalhos feitos. Assim como se pondo

disponivel sempre que necessario para auxilio em alguma atividade.
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11 - Nao armazenar corretamente a ilustragdo, podendo causar dificuldade na localizagdo da
mesma futuramente ou podendo até causar a necessidade de ilustrar novamente a mesma pega.
Ao fazer um pagamento acima do valor combinado com o freelancer, erroneamente, pode
causar um prejuizo financeiro a empresa.

Mandar a mesma imagem para ser ilustrada por dois freelancers diferentes, causando um
prejuizo financeiro a empresa.

12 - Desenvoltura na comunicagao oral e escrita

Saber trabalhar em equipe

Facilidade de aprender

13 - Nao.

Respondente 34

1 - Respondente 34

2 - Auxiliar Eletrotécnico

3 - Desenvolvedor de Manuais Técnicos

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - Atuar no desenvolvimento de materiais técnicos utilizando ferramentas de design
computacional, cruzando variadas fontes de informagao.

6 -

Tarefa 1: O QUE FAZ: Realizo pesquisa acerca dos sistemas embarcados em veiculos hibridos,
com foco principal no sistema de armazenamento de energia (baterias), o cendrio destes
veiculos no contexto brasileiro e o futuro da manutengao destes automoveis.

COMO FAZ: As pesquisas sdo feitas por meio digital em foruns, matérias, artigos, analise de
diagramas originais e também em laboratorio, trabalhando diretamente com as baterias e os
veiculos.

PORQUE FAZ: Para dar embasamento tedrico para o desenvolvimento de materiais, criagao
de testes de bateria proprietarios da empresa que serdo futuramente disponibilizados aos
clientes.

Tarefa 2: O QUE FAZ:O QUE FAZ: Auxilio na criacdo do padrdao dos novos diagramas
elétricos de veiculos hibridos e elétricos.

COMO FAZ: Apresento propostas de layout, conteudo e forma de apresentacdo das
informacdes dos novos diagramas ao coordenador do setor de desenvolvimento e ao CEO da

empresa para que as solucdes sejam discutidas e posteriormente incorporadas aos diagramas.
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PORQUE FAZ: Para que em breve se tenha um padrao para os diagramas de veiculos hibridos
e elétricos, com o objetivo de oportunizar o processo de produgdo em massa desses materiais
em breve.

Tarefa 3: O QUE FAZ: Participagdo na realizagdo de Pesquisas em campo diretamente nos
veiculos hibridos e elétricos.

COMO FAZ: Estudo de antemao os sistemas que pertencem ao carro a ser pesquisado, encontro
as localizagdes e crio um planejamento de pesquisa e testes em campo, ao final, organizo os
materiais no servidor.

PORQUE FAZ: Para complementar o material base para uso no desenvolvimento dos
diagramas dos veiculos hibridos e elétricos e extrair dados das baterias.

Tarefa 4: O QUE FAZ: Desenvolvimento de diagramas elétricos.

COMO FAZ: Para o desenvolvimento da diagramagao ¢ utilizado o software Corel Draw e o
contetido € colocado com base nos materiais originais, aftermerket e coletas realizadas nos
veiculos.

PORQUE FAZ: Criar uma base de material inicial para os veiculos hibridos e elétricos para
que seja disponibilizado no futuro aos clientes.

7 - Creio que ensino técnico para o desenvolvimento de materiais, porém a parte de pesquisa
nos sistemas de baterias (que ndo ¢ uma tarefa do cargo de desenvolvedor de materiais),
necessita de um pouco mais de dominio de conceitos que ja sdo mais vistos no ensino superior.
8 - -Conhecimento técnico em manutencao de automoveis.

-Conhecimento em informatica Basica

-Inglés Intermediario

-Conhecimento da teoria de circuitos.

-Conhecimentos na area eletronica e instrumentagao.

9 -6 a 12 meses

10 - As tarefas sdo definidas em reunides informais entre eu, meu superior imediato e o CEO
da empresa. Informalmente vou atualizando o meu superior imediato sobre o andamento das
atividades e de tempos em tempos (cronologia aleatdria) meu superior procura entender mais a
fundo o andamento das tarefas.

11 - Nos testes em laboratério posso causar prejuizo financeiro e trabalhista para a empresa,
pois existe a possibilidade de danificar dispositivos e equipamentos, além do risco a integridade
fisica dos trabalhadores devido a exposicao aos sistemas de alta tensdo.

Nas pesquisas em campo posso causar prejuizos financeiros e juridicos, devido a geragdo de

algum possivel dano a veiculos de terceiros ou alugados de outras empresas.
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12 - -Capacidade de Comunicagao

-Proatividade

-Habilidades de trabalho em equipe.

13 - A minha resposta talvez ndo seja muito relevante para a analise de vocés, pois estou em
uma fungdo transitoria aqui na empresa ¢ ndo trabalho somente com desenvolvimento de
materiais e sim auxiliando no processo de cria¢do da area de veiculos hibridos e elétricos. No
futuro acho que terdo puramente desenvolvedores de materiais hibridos e elétricos, mas essa

posi¢ao ainda nao existe.

Respondente 35

1 - Respondente 35

2 - Auxiliar Contabil

3-Nao

4 - Contabilidade

5 - Organizagao dos processos ¢ documentos contabeis

6 -

Tarefa 1: 1 - Realizar o fechamento contabil mensal da empresa.

2 - Envio documentos e gero relatérios para o escritdrio contabil realizar as obrigacdes
contabeis.

3 - Para garantir a apuracdo correta dos impostos e evitar que ocorram complicagdes legais
decorrentes da falta/erros no envio das obrigacdes contabeis.
Tarefa 2: 1 - Conferéncia diaria dos recebimentos

2 - Verifico todos os valores de diferentes plataformas e meios de pagamento recebidos pela
empresa.

3 - Para garantir que possiveis valores incorretos/indevidos ndo gerem passivos/prejuizos
financeiros.

Tarefa 3: 1 - Conciliagdo diaria dos extratos bancarios/caixinha

2 - Conferéncia e conciliagao de todas as movimentacgdes bancarias/financeiras

3 - Verificar se o planejamento de contas a pagar/receber foi cumprido, e assim evitar possiveis
passiveis.

Tarefa 4: 1 - Conferéncia/Emissao das notas fiscais

2 - Verificar se todas as notas que deveriam ser emitidas foram de fato, e emitir quaisquer umas

que ficaram pendentes
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3 - Garantir que todas as notas fiscais dos clientes/servigos prestados foram emitidas
corretamente para evitar problemas fiscais

Tarefa 5: 1 - Conferéncia das guias de impostos

2 - Verificar o valor das guias de impostos recebidos do escritorio contabil

3 - Garantir que o valor pago esteja correto e condizente com a realidade para evitar impasses
fiscais

Tarefa 6: 1 - Salvar boletos, notas fiscais, comprovantes, faturas e demais documentos.

2 - Guardar nos locais devidos todos os documentos referentes a servigos tomados, compras €
contratos

3 - Garantir a organizagao dos documentos para posterior envio ao escritorio de contabilidade
Tarefa 7: 1 - Confec¢ao e manutencao de relatorios gerenciais

2 - Gerar e manter planilhas de relatorios gerenciais

3 - Os relatorios solicitados sdo essenciais para a gestdo dos setores e da empresa como um
todo.

7 - Até Ensino Médio

8 - Informatica Basica, Financeiro Basico(Matemadtica/Logica), Excel/Sheets Basico

9 -6 a 12 meses

10 - Trabalho em conjunto com meu supervisor direto porém ele nao participa das minhas agdes
ativamente

11 - Passivos juridicos,fiscais/contabeis e financeiros

12 - Proatividade, Foco, Resiliéncia, Etica, Pensamento Critico

13 - Nao

Respondente 36

1 - Respondente 36

2 - Coordenador de Desenvolvimento

3 -Nao

4 - Desenvolvimento Scanner

5 - Atua no setor de desenvolvimento tanto provendo solugdes técnicas como gerindo a equipe
de desenvolvimento. Visualiza o que deve ser feito e planeja o fluxo de prioridades da equipe
de acordo com as necessidades da empresa. Provém auxilio no dia-a-dia para que outros
colaboradores atinjam seus objetivos. Gerencia recursos disponiveis a equipe. Desenvolve

solucdes técnicas tanto para uso da equipe ou para agregar no produto final.

6 -
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Tarefa 1: Monitorar as atividades diarias dos membros da equipe através do ClickUp para
garantir 0 sucesso do time.
Tarefa 2: Planejar e organizar as prioridades de desenvolvimento de acordo com as
necessidades da empresa.

Tarefa 3: Assegurar a qualidade do contetido desenvolvido através de uma extra.

Tarefa 4: Auxiliar os membros da equipe com duvidas e feedbacks.

Tarefa 5: Organizar e gerenciar o fluxo de gerenciamento das atividades da equipe realizada
no ClickUp.

Tarefa 6: Desenvolver, corrigir ou atualizar ferramentas técnicas utilizadas pela equipe durante
o desenvolvimento.

Tarefa 7: Desenvolver e analisar cddigos de falha.

Tarefa 8: Ndo sei se vem muito ao caso, mas minhas atividades sdo bastante variadas, € até
dificil descrever na verdade, variando desde a parte de coordenagdao da equipe (que tem
aparecido mais ultimamente), até desenvolvimento técnico e manual. Isso inclui montar / soldar
cabos (isso quase passando para alguém), desenvolver e a atualizar a tabela de DTCs,
desenvolver ferramentas que auxiliem o fluxo de desenvolvimento, desenho 3D,
desenvolvimento/layout de placas, etc.... No momento acho que o mais relevante ¢ a parte de
gestdo da equipe, com a equipe completa, ndo sobra tanto tempo para desenvolvimentos
paralelos,

7 - Ensino Superior

8 - Conhecimentos em gestdo de pessoas, informatica intermediaria/avancada, diagnostico
automotivo, ferramentas do desenvolvimento (CANoe, ODX, etc), capacidade analitica,
raciocinio logico, criatividade, logica de programacao, entre outros.

9 - 5 anos ou mais

10 - Sendo o Valter meu supervisor no momento, tem acompanhamento ocasional onde ele vem
perguntar como estdo as coisas, ou eu vou conversar com ele para reportar alguma coisa.

11 -

Ao ndo manter um colaborador engajado ha o risco de perder um colaborador talentoso,

Ao ndo dimensionar um detalhe do scanner direito pode ocasionar problemas ap6s o langamento
do produto.

Ao ndo gerenciar corretamente a equipe, pode haver perda de rendimento e consequentemente
um desperdicio de recursos.

12 -

Criatividade
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Inteligéncia emocional

Pensamento critico

Comprometimento e seriedade

Comunicagao oral e escrita

Lideranca

13 - No meu caso, eu sentia bastante dificuldades em descrever meu cargo porque ele tem estado
como coordenador a bastante tempo, mas na verdade eu me sinto executando fungdes de
coordenagdo a um tempo bem mais recente quando a equipe cresceu mais. Antigamente, eu
precisava gastar muita energia em desenvolvimentos relacionados ao scanner. No momento,
esses desenvolvimentos ainda ndo deixaram de existir mas estdo temporariamente pausados.
Logo mais, irei ter que dividir meu tempo novamente em gerenciar as pessoas €
desenvolvimento ligado ao scanner. Mas ao meu ver acho que ndo tem como fugir desse dilema

também.

Respondente 37

1 - Respondente 37

2 - Gerente de Pesquisa e Desenvolvimento

3 -Nao

4 - Desenvolvimento Plataforma

5 - Gestdo e acompanhamento técnico da equipe de andlise de dados, equipe de
desenvolvimento de oscilogramas, equipe de desenvolvimento de manuais técnicos de
motocicletas, equipe de desenvolvimento do projetos de fusiveis e relés, equipe do projeto de
correcdo de erros e equipe de desenvolvimento de manuais técnicos de hibridos e elétricos.
Responsavel técnico pela revisdo das informagdes de postagens semanais no blog Doutor-IE.
Acompanho os processos seletivos das equipes de desenvolvimento de manuais técnicos.
Participo de pesquisas de campo, principalmente em veiculos diesel pesados. Tenho
envolvimento com o curso de onboarding técnico. Participagdo de eventos da empresa como o
circuito doutor-ie. Participar das reunides e processos de inovagdo da empresa. Acompanhar

processos juridicos que tenham relagdo com assuntos técnicos (piratarias, plagios, etc.)

OBS: as descrigdes nao estdo na ordem de importancia.
6 -

Tarefa 1: TAREFA: Gestao e acompanhamento técnico da equipe andlise de dados:
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O QUE FAZ: Acompanhar o desempenho das atividades desenvolvidas e nortear a equipe
organizando as proximas atividades. Identificar possiveis barreiras que dificultam o trabalho da
equipe e sugerir opg¢des de como ultrapassa-las. Acompanhar os integrantes no quesito social
identificando problemas de convivio e bolando estratégias de como resolvé-los.

COMO FAZ: Através da ferramenta, Click-up e principalmente de reunides semanais como 0s
integrantes da equipe.

PORQUE FAZ: Para garantir que a equipe apresente resultados que fagam com que a empresa
evolua como um todo (Ex: score de prioridade do desenvolvimento, score de cliente critico de
ndo-renovacgdo, levantamento de dados de desempenho do desenvolvimento, suporte,
comercial, etc.) e manter os integrantes focados nas diretrizes, sabendo onde devem chegar ¢
motivados a continuar.
Tarefa 2: TAREFA: Gestdo e acompanhamento da equipe de oscilogramas:

O QUE FAZ: Revisar os oscilogramas produzidos quanto ao conteudo técnico, layout, didatica
e aplicagdo.

COMO FAZ: Avaliacao das publicagdes pendentes no sistema interno para identificagdo dos
erros, incoeréncias e sugestdes de melhoria, que sdo comunicados através da ferramenta click
up e corrigidos pelo desenvolvedor antes da aprovagao.

PORQUE FAZ: Para garantir que os conteudos publicados estejam corretos e da forma mais
clara possivel.

OBS: Pretendo me desligar dessa fungdo e ficar mais na gestdo de desempenho da equipe assim
que tivermos alguém para assumir a corre¢ao dos oscilogramas

Tarefa 3: TAREFA: Gestdo e acompanhamento técnico da equipe de desenvolvimento de
manuais técnicos de motocicletas:

O QUE FAZ: Revisar os manuais produzidos quanto ao conteudo técnico, layout, didatica e
aplicacdo. Ajudar a solucionar duvidas de onde encontrar informagdes e organizar as demandas
futuras

COMO FAZ: Avaliagao das publicacdes pendentes no sistema interno para identificacao dos
erros, incoeréncias e sugestoes de melhoria, que sdo comunicados através da ferramenta click
up e corrigidos pelo desenvolvedor antes da aprovagao.

PORQUE FAZ: Para garantir que os conteudos publicados estejam corretos e da forma mais
clara possivel.

OBS: Pretendo me desligar dessa funcao e ficar mais na gestao de desempenho da equipe assim

que tivermos alguém para assumir a corre¢ao dos oscilogramas
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Tarefa 4: TAREFA: Gestdo e acompanhamento técnico da equipe de desenvolvimento do
projeto de fusiveis e relés.

O QUE FAZ: Revisar se alteragdes e corre¢des aplicadas nos livros de diagramas, injecao-
componentes entre outros, apds o levantamento das informagdes feitas pela equipe do manual
de fusiveis e relés. Além disso, o volume de pendéncias, a qualidade das informagdes e a
velocidade de producio sdo monitoradas para garantir o desempenho satisfatorio da equipe. E
feita também a analise superficial das descri¢des dos fusiveis e relés feitas no levantamento
para a construcao da planilha que gerara o banco de dados para a nova ferramenta de fusiveis e
relés.

COMO FAZ: Avaliacao das publicagdes pendentes no sistema interno para identificagdo dos
erros, incoeréncias e sugestdes de melhoria, que sdo comunicados através da ferramenta click
up e corrigidos pelo desenvolvedor antes da aprovacgdo. A andlise das descri¢des dos fusiveis €
feita acessando as planilhas no servidor através do link contido na tarefa do click up.
PORQUE FAZ: Para garantir que as alteracdes feitas pelas corregdes estejam corretas e
coerentes.

Tarefa 5: Tarefa: Gestdo e acompanhamento da equipe do projeto de correcao de erros.

O QUE FAZ: Avaliar a velocidade e a qualidade das corregdes aplicadas. Avaliar também se
as demandas de correcdes do suporte estao sendo resolvidas a tempo, se a fila de erros a serem
corridas esta diminuindo.

COMO FAZ: Acompanhamento através do click up e em reunides com os integrantes da
equipe.

PORQUE FAZ: Para garantir o alto desempenho da equipe de corre¢do de erros e prepara-los
para compor a futura equipe de "minions" que desenvolvem manuais para as demandas do
suporte em tempo real, publicando posteriormente material relacionado na plataforma.

Tarefa 6: Tarefa: Gestdo e acompanhamento da equipe de desenvolvimento de manuais
técnicos de hibridos e elétricos.

O QUE FAZ: Revisar os manuais produzidos quanto ao conteudo técnico, layout, didatica e
aplicagdo. Ajudar a solucionar diividas de onde encontrar informacgdes e organizar as demandas
futuras. Ajudar a construir os manuais especificos da linha de hibridos e elétricos quais sdo as
informagdes mais relevantes para constar nesses livros. Solugdo de duvidas, auxilio para
encontrar informagdes e auxilio em algumas pesquisas especificas.

COMO FAZ: Avaliagdo dos documentos produzidos pelos desenvolvedores em pdf,

acompanhamento com reunides e participacdo de pesquisas de campo
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PORQUE FAZ: Para garantir que os contetidos produzidos estejam corretos e da forma mais
clara possivel e para que a nova ferramenta de hibridos e elétricos seja aplicavel de forma qutil
no dia a dia da oficina.

Tarefa 7: Tarefa: Responsavel técnico pela revisao das informagdes de postagens semanais no
blog Doutor-IE.

O QUE FAZ: Revisao do artigo que sera publicado no blog, sugestao de correcdes e melhorias
nos textos.

COMO FAZ: Recebo o link do google docs do desenvolvedor que escreveu o artigo e fago os
comentarios necessarios para que as alteracdes sejam feitas.

PORQUE FAZ: Para garantir que os artigos nao tenham informagdes incoerentes, erros de
portugués, tentando minimizar as margens para dupla interpretacao nas informagdes colocados
no blog

Tarefa 8: Tarefa: Acompanho os processos seletivos das equipes de desenvolvimento de
manuais técnicos.

O QUE FAZ: Avaliar e selecionar curriculos para chamar para a entrevista de estagio/emprego
no setor de desenvolvimento de manuais técnicos. Fazer a entrevista tentando identificar
possiveis perfis que encaixem com a empresa. Aplicar e corrigir as provas do processo seletivo.
Fazer a dindmica p6s-prova com os candidatos.

COMO FAZ: Selecao dos candidatos via avaliacdo dos e-mails enviados com curriculo e
historico escolar. Entrevista presencial onde conhecemos o candidato, medimos o nivel de
interesse e apresentamos o processo seletivo. Aplicagdo da prova presencial que mede o nivel
de conhecimento técnico e vontade de aprender do candidato. Corre¢do das provas avaliando
como cada candidato se saiu com base nos conhecimentos prévios € no material de estudo
enviado ao candidato. Dinamica presencial onde o candidato deve discorrer sobre as questdes
que errou na prova apds um periodo de estudo e reavaliacao.

PORQUE FAZ: Para tentar garantir a eficacia do processo seletivo, admitindo colaboradores
com alto potencial de rendimento que se encaixem com o perfil da empresa

Tarefa 9: Tarefa: Participo de pesquisas de campo, principalmente em veiculos hibridos e
elétricos e diesel pesados.

O QUE FAZ: Pesquisa de campo em veiculos avaliando novas tecnologias, fazendo ensaios
com sensores € atuadores, documentando tudo para posterior desenvolvimento de conteudo

técnico.
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COMO FAZ: Coleta-se dados reais do veiculo através de medigdes com equipamentos
especificos (multimetro, osciloscopio, scanner), fotos, videos, anotagdes que sdo comparados
com literaturas técnicas.

PORQUE FAZ: Para que o material desenvolvido pela Doutor-ie seja o mais assertivo e autoral
possivel, garantindo satisfacdo do cliente e destacando a empresa dos demais concorrentes de
mercado

Tarefa 10: Tarefa: Aula SUV/TRUCK do curso de onboarding técnico.

O QUE FAZ: Ministrar a aula que faz um panorama comparativo entre o que ja foi visto pelos
alunos do curso de mecéanica e elétrica sobre os motores ciclo otto e as diferencas para os
veiculos ciclo diesel. Sdo abordadas as diferengas de funcionamento do motor, manutengao dos
componentes, ferramental envolvido, tecnologias exclusivas da linha diesel (controle de
emissoes, freio motor, etc).

COMO FAZ: No laboratério, conversamos sobre o assunto apresentando alguns componentes
diesel, videos e esquematicos dos sistemas. Os livros da plataforma doutor-ie relacionados sao
apresentados, mostrando o quanto podem ser uteis no dia a dia da oficina.

PORQUE FAZ: Para inserir os colaboradores no contexto dos manuais da linha ciclo diesel,
tornando os assuntos mais familiares no cotidiano da doutor-ie, facilitando o entendimento da
empresa € do produto como um todo.

Tarefas Extras: Tarefa 11: Participagdao de eventos da empresa como o circuito doutor-ie

O QUE FAZ: Palestras da area técnica automotiva

COMO FAZ: Coleta e compilacdo de informagdes sobre novas tecnologias para elaboracgao de
apresentacao de slides e palestras objetivas e esclarecedoras sobre o assunto em questao
PORQUE FAZ: Para contribuir para que o circuito doutor-ie tenha sucesso e continue sendo
um dos projetos que coloca a doutor-ie em destaque como empresa referéncia no mercado
nacional.

Tarefa 12: Participar das reunides e processos de inovagdo da empresa

O QUE FAZ: Participar de reunides e implementacdes de inovagoes referentes aos produtos da
Doutor-1E

COMO FAZ: Sugerir novas ideias e solucdes para problemas relatados pelos clientes e
colaboradores da doutor-ie com base em experiéncias passadas e no perfil dos mesmos.
PORQUE FAZ: Para elevar a qualidade do produto e das equipes internas da doutor-ie,
mantendo os clientes e colaboradores engajados com as filosofias da empresa.

Tarefa 13: Acompanhar processos juridicos que tenham relacdo com assuntos técnicos

(piratarias, plagios, etc.)
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O QUE FAZ: Fornecer todo o embasamento técnico e teorico para que os advogados entendam
o assunto e a gravidade das questdes. Acompanhar o trabalho dos advogados para que nenhum
deslize coloque o sucesso do processo em risco.

COMO FAZ: Elaborando dossi€s e documentos técnicos de forma didatica, mesmo que seja
algo técnico e complexo. Participando de reunides e esclarecendo duvidas dos advogados.
Fazendo questionamentos sobre a parte juridica . Revisando as peti¢des

PORQUE FAZ: para que qualquer leigo entenda o impasse, para que possamos tragar a melhor
estratégia nos tramites do processo, para que nenhum erro técnico seja cometido e para que o
processo tenha énfase no que realmente importa para o sucesso do caso.

7 - Ensino Técnico

8 - Conhecimento técnico no funcionamento de sistemas automotivos

Conhecimento em informadtica bésica

Conhecimento em gestdo de pessoas

Conhecimento intermediario em lingua portuguesa

Profunda experiéncia na maneira da Doutor-IE trabalhar e entregar conteudo.

9 - 5 anos ou mais

10 - Meu supervisor imediato solicita minha ajuda e direciona minhas ac¢des sem periodicidade,
pela relagdo de confianga pré-estabelecida, quando ocorre algum problema sou solicitado para
resolver.

11 - Ao deixar algum erro técnico passar em minhas revisdes dos contetidos técnicos e processos
juridicos posso gerar problema caso algum cliente faga mal uso da informac¢do divulgada,
podem ser gerados prejuizos financeiros para a empresa, pode gerar retrabalho para outros
setores, além de causar desinteresse do cliente. Posso também gerar desinteresse dos
colaboradores comprometendo o desempenho da equipe como um todo, pode ser que um
desenvolvedor de um projeto novo se desmotive dificultando a evolugdo do produto. Instru¢des
passadas de forma incorreta podem gerar uma sucessdo de erros aumentando as demandas
internas. Negligenciar a importancia (fazer somente o feijdo com arroz) de eventos como o
circuito Doutor-ie pode contribuir para que o evento seja mediocre, prejudicando a imagem da
empresa no mercado.

12 - -Desenvoltura na comunicagao oral e escrita;

-Capacidade de lideranga;

-Tato para conduzir situagdes de atrito entre colaboradores;

-Saber como conduzir uma critica construtiva a outros colaboradores sem ofendé-los;
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-Humildade para saber receber e aceitar criticas que outros colaboradores fizeram de vc e
procurar corrigir o comportamento/atitude apontada;

-Ser paciente para lidar com opinides que ndo necessariamente contribuem para a empresa sem
desmerecer a inten¢ao do colaborador;

-Ser paciente para entender as dificuldades de colaboradores, principalmente iniciantes;
-Inteligéncia emocional;

-Comprometimento com o crescimento da empresa € o bem estar da equipe;

-Saber avaliar as possiveis consequéncias de suas decisdes para o produto e para a equipe;

13 - Muitas das atribui¢des estdo mudando com a reestruturagdo dos cargos, pode ser que

algumas informacgdes passadas sejam alteradas nas proximas semanas.

Respondente 38

1 - Respondente 38

2 - Coordenador de programagao

3 - Product Owner

4 - Programagdo

5 - Integrar as solicitacdes dos times internos com os programadores e acompanhar o
desenvolvimento e implantagdo dos projetos.

6 -

Tarefa 1: Levantamento de requisitos do App e CRM, recebendo as solicitagdes dos diversos
times da empresa e criando a documenta¢do com as encomendas técnicas (backlog), que € entdo
disponibilizada para 0s programadores implementarem no sistema.
Tarefa 2: Processo de selecdo dos programadores, através de busca ativa e controle de
entrevistas e testes. O processo € realizado encontrando os candidatos, aplicando uma entrevista
inicial, um teste de l6gica, e entdo o projeto em Laravel. A partir dai o resultado ¢ analisado
pelo programador senior da empresa e uma ultima entrevista ¢ agendada.

Tarefa 3: Testes de funcionalidade referente as solicitagdes realizadas no CRM/App/Area do
cliente, para certificacdo de que as solicitagdes foram atendidas e que estdo de acordo com
regras de negocio da empresa.

Tarefa 4: Busca e contratacdo de empresas de seguranga para realizagdo de pentest, para
melhorar a seguranca das aplica¢des desenvolvidas.

Tarefa 5: Atividades relacionadas a migracao de plataforma: alteragdo de contas, adequagao
de banco de dados e alteragcdes na play store para possibilitar que os testadores realizem os

testes dentro dos cenarios de uso reais.
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Tarefa 6: Alteracdes do quadro de vagas no site corporativo por solicitacdes do RH

Tarefa 7: Responder a duvidas sobre o funcionamento da plataforma/hub/area do cliente/logs
para fornecer dados necessarios no intuito de analise posterior de dados ou simplesmente
funcionamento do sistema

Tarefa 8: Criacdo de tickets na empresa responsavel pela infraestrutura em casos de
indisponibilidade do sistema ou novas solicitagdes técnicas necessarias ao produto

Tarefa 9: corregdes manuais referentes a conciliagdo/registro de pagamentos vindi/yapay/cielo,
feito nos casos de indisponibilidade/instabilidade dos sistemas de pagamento integrados via
API

Tarefa 10: Recebimento de registros de bugs ou problemas de instabilidade no sistema
CRM/App

7 - Ensino Superior

8 - Boa comunicagdo, gostar de interagir entre equipes diferentes, capacidade de negociagao,
capacidade de conciliagdo facilidade com criagdes de diagramas de funcionamento do sistema,
desejavel conhecimento de metodologias ageis, lean, kanban, scrum, xp, etc

9 - 5 anos ou mais

10 - Meu supervisor imediato acompanha meu trabalho periodicamente, algumas vezes ao mes
11 - Ao especificar incorretamente algum requisito, apos ele ser implementado, pode causar
uma recusa pela equipe que originou o pedido e ser necessaria uma corre¢do da funcionalidade,
gerando um retrabalho na equipe de desenvolvimento.

De forma similar, requisitos incompletos, com informag¢des ndo completamente validadas,
podem causar também um retrabalho da equipe.

12 - Capacidade de organizagdo, senso de prioridade, agradabilidade, bom humor, capacidade
de lidar com pessoas com diferentes personalidades.

13 - Nao.

Respondente 39

1 - Respondente 39

2 - Consultor Técnico II

3 - Consultor Técnico Pleno

4 - Suporte Técnico

5 - Prestar suporte técnico personalizado ao cliente externo através de chat ou telefone.

6 -
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Tarefa 1: Atendimento técnico aos clientes reparadores. O atendimento ocorre através do chat
ou por telefone quando necessario, seja por avaliagdo do consultor ou por solicitagdo do
reparador. O atendimento técnico ¢ uma extensdo da informagdo publicada e visa suprir as
necessidades dos clientes reparadores, no que tange a dividas ao material publicado, envio de
informacdes que nao estdo publicadas e auxilio em diagnosticos de veiculos. O suporte tem
como objetivo, também, contribuir para a boa relagdo do assinante com a organizagao.
Tarefa 2: Solucdo de demandas criticas de clientes reparadores, seja quanto a duvidas sobre
atendimentos anteriores ou a possiveis erros na informagdo publicada. As demandas sao
recebidas através da ferramenta Slack e o retorno ao cliente acontece através do contato
telefonico. Este procedimento visa garantir a satisfacdo e fidelizacdo do cliente.

Tarefa 3: Identificacdo de erros nos materiais publicados na plataforma e sinalizacdo ao
departamento de Desenvolvimento e Publicacdo. A identificagdo dos erros acontece ao longo
dos acessos realizados na plataforma, durante os atendimentos técnicos e a sinalizagao ¢ feita
através de preenchimento do formulario web. Este procedimento visa garantir a qualidade e
assertividade da informagdo publicada, mantendo a continuidade ao processo de revisao de
publicagdes.

Tarefa 4: Extracao diaria de dados da ferramenta de e-mail, constru¢ao da base de dados,
preparagao dos indicadores e anélise da informacdo. A extracdo acontece através da linguagem
Python, sendo importada para uma arquivo em Excel onde ¢ tratada utilizando a linguagem
VBA. Por fim as informagdes sdo apresentadas através do Google Data Studio. Esta ferramenta
tem como objetivo fornecer insumos para andlise do departamento de Desenvolvimento e
Publicagdo afim de auxilid-los no entendimento da priorizagdo das publicagdes, uma vez que
mostra a real necessidade dos assinantes.

Tarefa 5: Contribuicdo para equipe. As contribui¢des podem ocorrer de maneira direta,
sanando dividas imediatas, sejam elas técnicas, de utilizagdo de ferramentas ou da propria
plataforma, ou as contribui¢des podem ocorrer também de maneira indireta, com sugestdes
estratégicas ao gestor imediato via apresentacdo de inovacdes ¢ melhorias. Esta postura visa
contribuir sempre para o desenvolvimento da equipe e bom funcionamento dos processos.
Tarefa 6: Eventual auxilio as demandas excedentes do departamento de P6s Venda (CS), sejam
elas Duvidas ou Suporte ao Aplicativo. As demandas sdo recebidas através da ferramenta Slack
e o retorno ao cliente acontece através de contato telefonico. Este procedimento visa garantir a
satisfagdo e fidelizacao do cliente.

7 - Cursos de especializagdo em sistemas como inje¢do, transmissao ar condicionado e etc.
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8 - Para o nivel 1 (Junior) o requisito minimo para ingressar no setor ¢ 0O curso
técnico/experiéncia, ou seja, enquanto ocupa esta posi¢ao, o colaborador precisa realizar cursos
de especializagdo e aperfeigoamento, tornando-o especialista em diagndstico de sistemas de
injecdo, transmissao, ar condicionado, carroceria e etc. Com isso ele esta apto para ingressar
para o nivel 2 (Pleno) e poder entregar mais qualidade no atendimento, além de auxiliar as
duvidas dos que ainda estdo no nivel 1. Para se tornar apto a subir para o nivel 3 (Sénior), o
colaborador nivel 2 precisa concluir o ensino superior, pois no nivel 3, além de realizar todas
as atividades dos niveis anteriores, ele precisa auxiliar nas demandas do seu superior direto e
também responder pelo setor na auséncia do mesmo.

9 -2 a4 anos

10 - Meu superior imediato analisa os atendimentos de forma amostral ou quando sdo casos
criticos, originados de reclamagdes vindas por outros canais, passando feedbacks imediatos.
Reporto imediatamente casos problematicos e quais medidas foram tomadas, afim de manté-lo
ciente das ocorréncias e caso necessario, receber as devidas orientagoes.

11 - Erro na interpretacdo da necessidade do cliente = Este erro pode causar insatisfagdo no
cliente e uma possivel reclamagao, uma vez que o que foi enviado ndo atende sua necessidade
e fazendo-o perder tempo.

Erro na informacgao prestada = Durante o atendimento pode ser passada uma informacao errada
ou pode ser enviada uma informagdo errada também, fazendo o reparador correr riscos fisicos
ou financeiros, uma vez que ele pode danificar o veiculo de seu cliente ou vir a quebrar um pega
ocasionando um acidente durante o reparo (airbag).

Falta de clareza na informagdo = Nao se trata de um erro, porem nao se expressar de forma
clara, pode gerar uma insatisfacao para o cliente ou pior, induzi-lo ao erro e podendo causar
danos fisicos ou financeiros a0 mesmo.

Envio de "material sujo" = Ao enviar informagdes para os clientes, ¢ necessario "limpar" os
documentos, removendo qualquer indicio de sua fonte. Este erro pode causar danos juridicos e
financeiros a organizagao.

Envio de informagdo para os contatos errados = € necessario sempre confirmar os dados para
recebimento da informagao, pois este erro pode causar insatisfagdo do cliente, uma vez que
ficou aguardando o recebimento e ndo aconteceu.

12 - Desenvoltura na comunicagao oral e escrita;

Poder de persuasao;

Trabalho em equipe;

Inteligéncia Emocional;
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Comprometimento;

Dedicagao;

Habilidade com Informatica;

Gostar de Tecnologia;

Raciocinio Logico;

Empatia;

13 - Acredito que de todos os departamentos da organizagdo, o perfil do suporte é o mais
escasso. Uma vez que o profissional da reparagdo decide ingressar na oficina mecanica, ¢ por
que ndo tem interesse em trabalhar em ambiente de escritorio. Sendo assim, ao encontrar um
profissional que atenda essas exigéncias e esteja disposto a trabalhar em escritorio, ele precisa

ser motivado e desenvolvido para que permaneca na organizagao.

Respondente 40

1 - Respondente 40

2 - Chefe de servico de limpeza

3 -Nao

4 - Servigos Gerais

5 - Efetuar a limpeza dos ambientes da empresa, zelar pela organizacdo e manuten¢ao, repor
itens da copa.

6 -

Tarefa 1: Realizar a limpeza de todas as salas, banheiros e seus moveis como mesas, armarios
e cadeiras.

Tarefa 2: Repor todos os itens de uso comum oferecidos pela empresa como papéis toalha,
papéis higiénicos, frutas, bolachas, café.

Tarefa 3: Zelar pela organiza¢do e manuten¢ao do ambiente, arrumando coisas desorganizadas
e avisando aos responsaveis pelo conserto estrutural.

Tarefa 4: Controlar e realizar o pedido de estoque dos itens e suprimentos de uso comum como
materiais de limpeza, papel higiénico, papel toalha, alimentos da copa, itens para maquina de
bebidas quentes, entre outros.

7 - Ensino Fundamental

8-.

9-6al2meses
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10 - Meu superior acompanha minhas atividades diariamente mas ndo precisa se envolver nelas,
aponta melhorias quando necessario sem precisar de um periodicidade.

11 - Ao cometer um erro ou fazer um mau trabalho posso prejudicar a imagem da empresa
perante clientes, parceiros ou colaboradores, bem como gerar desconforto e desorganiza¢ao no
ambiente.

12 - Organizagao, agilidade, aten¢do, simpatia, disposicao.

13 - Nao.

Respondente 41

1 - Respondente 41

2 - Designer Grafico

3 -Nao

4 - Marketing

5 - Responsavel por gerenciar todo o marketing da empresa. Desde midias sociais, até
comunicacdo e atrag¢ao do cliente, além da produgdo de eventos.

6 -

Tarefa 1: Realizar e coordenar, de forma estratégica, acdes de marketing que promovam a
captacao passiva de clientes para a empresa.

Tarefa 2: Produzir contetido e realizar a gestdo de midias sociais e site da empresa.

Tarefa 3: Realizar e apoiar a producdo de eventos para promover a imagem da empresa e
fortalecimento de marca.

Tarefa 4: Gerir o email marketing e outros canais de comunicagdo com clientes e parceiros,
sendo responsavel por avisos e demais informacdes repassadas.

Tarefa 5: Gerir equipe de marketing, distribuindo demandas, organizando processos e
controlando o setor estrategicamente.

Tarefa 6: Apoiar, quando necessario, outros setores da empresa em demandas correlatas aos
da fun¢do, como o setor de design.

7 - Ensino Superior

8 - Ferramentas de Word Press, Pacote Adobe e Pacote Office, Ferramentas de anuncio pago,
plataformas de gestao de marketing, ferramentas de modelagao 3D.

9-2a4anos

10 - Acompanha esporadicamente, indicando demandas e/ou orientando estratégias gerais,

solicitando dados para analise de resultados.
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11 - Ao cometer um erro posso prejudicar a imagem da empresa publicamente, bem como ser
responsavel pela perda de clientes ao repassar algum aviso incorreto.

12 - Comunicagao escrita, Criatividade, Gestdo de prazos, pensamento estratégico, resolucao
de problemas, lideranca. Pensamento de dono, proatividade e responsabilidade.

13 - Nao.

Respondente 42

1 - Respondente 42

2 - ndo

3 - Comercial

4 - Supervisionar estrategicamente as pessoas ¢ processos do time de pré-venda e venda, bem
como auxiliar o setor comercial como um todo, garantindo a satisfacdo do cliente.

5 - Liderar e coordenar a organiza¢do das atividades do time, priorizando demandas e
garantindo o sucesso das atividades bem como a satisfagdo dos colaboradores.

6 -

Tarefa 1: Efetuar o atendimento aos colaboradores do setor comercial, identificando suas
necessidades e orientando-os de forma prestativa.

Tarefa 2: Supervisionar em tempo real os contatos realizados pelo time com a finalidade de
monitorar qualidade e orientar a evolugdo dos colaboradores.

Tarefa 3: Promover o engajamento dos colaboradores estrategicamente para incentivar o
alcance de metas e resultados do setor.

Tarefa 4: Apoiar na realizagdo de outras atividades de relacionamento com o cliente, como
promocao de eventos, campanhas, entre outros.

Tarefa 5: Zelar pela otimizagdo dos processos, coordenando estratégias, identificando falhas e
retrabalhos, gerenciando KPIs e buscando a constante melhoria e modernizacao.

Tarefa 6: Ser responsavel pelo treinamento de novos colaboradores onboarding dos mesmos.
7 - Até Ensino Médio

8 - Técnicas de venda, Ferramentas para gestao de ligacao, pacote office,

9-1a2anos

10 - O gestor supervisiona esporadicamente, realiza reunides de alinhamento estratégico e
analisa os dados de resultado em tempo real.

11 - E possivel perder clientes em potencial, repassar informagdes incorretas, causa problemas

judiciais de direto ao consumidor, entre outros
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12 - "Comunicagdo oral, Didatica, Lideranga, Inteligéncia Emocional, Organizagao,
Pensamento estratégico, Persuasdo, Competitividade, Motivacao, Persistencia"

13 - Nao



