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SUPERVISAO NO TRABALHO

e como instruir seu pessoal;
e como manter bom estado de relagbes humanas;
e como aperfeigoar métodos no trabalho.

O supervisor € um homem-chave na maioria das empresas. Este ocupante,

munido de diretrizes emanadas das diregdes, vai fazer com que os executores de
trabalho as efetivem. Se n&o estiver capacitado a exercer uma boa chefia, este
homem impermeabilizara a empresa ou seja, a politica de agdo da diretoria
encontrara um ponto impermeavel, ou pouco permeavel, onde suas diretrizes se
desfigurardo ou serdo realizadas palidamente. Isto se da particularmente nas
empresas grandes, onde as diretorias estdo muito afastadas da execucgédo do
trabalho. O treinamento do supervisor em técnica de chefia &, portanto, fundamental
para o bom funcionamento da empresa. Este agente de chefia deve ser treinado
no que diz respeito a sua agdo do supervisor, principalmente nos seguintes itens:

Além destes pontos, que sdo absolutamente fundamentais, podemos acrescentar algum treinamento em técnicas de
planejamento, organizacédo, coordenacao e controle.

Estas ultimas técnicas devem ser apresentadas especialmente a supervisores que possuam grande numero de atividades e
pessoas sob sua supervisdo, o que os torna parcialmente chefes médios. Num caso como estes, as técnicas de condugdo de

reunides tornam-se de indispensavel instrugéo.
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Dentre varios sistemas de treinamento de supervisdo, o METODO DE SUPERVISAO TWI (treinamento dentro da industria) é
ainda, sem sombra de duvida um dos mais praticos e eficientes.

Surgimento do TWI no Brasil:
O TWI surgiu no Brasil, por volta de 1952, divulgado pela Escola SENAI, através de seu pessoal especializado.

Este método teve uma melhor procura por volta de 1965, quando entdo houve grande incentivo no crescimento das empresas
multinacionais, através do governo Jango.

Posteriormente, com o grande desenvolvimento fabril nacional, ocorreu uma maior procura, mesmo por parte das pequenas
empresas. Muito embora, seja um método simples, mas eficiente, poucos empresarios conhecem as suas filosofias, trocando
por vezes, por um treinamento de chefias com titulos um pouco mais sofisticados, pelo que, ambos traduzem da mesma
forma, o treinamento de chefias.

Suas fases:

12 fase =» Ensino Correto de um Trabalho
Como instruir um trabalho?

O supervisor enfrenta continuamente o problema de instrugcdo de seu pessoal e geralmente enfrenta desprevenido essa
situacdo. Ninguém nasce sabendo ensinar. E, pois, necessario praticar um método correto de como ensinar, afim de adquirir
uma boa capacidade nesse setor.

Dessa forma, o TWI apresenta em 4 passos de sequéncias, para que o supervisor siga corretamente o método.

prepare o instruendo;

apresente o trabalho;

faga o instruendo executar o trabalho;
acompanhe o instruendo.

“ Se 0 aprendiz ndo aprendeu, o supervisor ndo ensinou “

O supervisor que programar seu treinamento, preparar sua instrugdo e usar a técnica de preparar o aprendiz, acima
apresentados, estara certamente adquirindo um habito que o auxiliara muito no desempenho da fungcédo de ministrar uma
instrucdo constante e eficiente ao seu pessoal.

22 fase < Relagdes no Trabalho

Como manter boas relagées humanas no trabalho?

O papel do supervisor na empresa, é conseguir a produgéo através do seu pessoal, porém, é de grande importancia que o
seu pessoal o faga com entusiasmo e vontade.

Como conseguir o estabelecimento de boas relagées de trabalho de modo que o supervisor possua um grupo motivado?
Também é o TWI que apresenta uma sistematica muito eficiente e versatil.
As regras que ajudam a manter boas relagdes no trabalho, sem atritos desgastantes, sdo as seguintes:

diga a cada empregado como vai ele no trabalho;

dé valor a quem merece;

avise com antecedéncia ao pessoal sobre as modificagdes que irdo afeta-los;
utilize do melhor modo possivel a capacidade de cada pessoa.

“ As pessoas devem ser tratadas individualmente “
Como tratar um problema?

determine os objetivos: obtenha os fatos, certificando-se de que tem o histérico completo e o objetivo correto;
pondere e decida: ndo tire conclusdes apressadas;
tome providéncias: nado se furte a responsabilidade;
verifique os resultados: sua providéncia influiu na produgéo?
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As “palavras magicas” que podem ajudar o supervisor a manter boas relagées com o seu pessoal:

1. As seis palavras mais importantes:
“ ADMITO QUE O ERRO FOI MEU *

2. As cinco palavras mais importantes:
“VOCE FEZ UM BOM TRABALHO *

3. As quatro palavras mais importantes:
“QUAL A SUA OPINIAO

4. As trés palavras mais importantes:
“FACA O FAVOR “

5. As duas palavras mais importantes:
“MUITO OBRIGADO *

6. A palavra mais importante:
“ NOS “

7. A palavra MENOS importante:
«<EU “

Os 10 mandamentos das relagées humanas:

01. Fale com as pessoas. Nada ha tdo agradavel e animado quanto uma palavra de saudacéo, particularmente hoje em dia
quando precisamos mais de “sorrisos amaveis”.

02. Sorria para as pessoas. Lembre-se que acionamos 72 musculos para franzir a testa e somente 14 para sorrir.

03. Chame as pessoas pelo nome. A musica mais suave para muitos ainda & ouvir o seu proprio nome.

04. Seja amigo e prestativo. Se vocé quiser ter amigos, seja amigo.

05. Seja cordial. Fale e aja com toda a sinceridade. Tudo o que fizer, faga-o com o todo o prazer.

06. Interesse-se sinceramente pelos outros. Lembre-se que vocé sabe o que outros sabem. Seja sinceramente interessado
pelos outros.

07. Seja generoso em elogiar, cauteloso em criticar. Os lideres elogiam. Sabem encorajar, dar confianga, e elevar os outros.
08. Saiba considerar os sentimentos dos outros. Existem 3 lados numa controvérsia: o seu, o do outro, e o lado de quem esta
certo.

09. Preocupe-se com a opinido dos outros. Trés comportamentos de um verdadeiro lider: ouga, aprenda e saiba elogiar.

10. Procure apresentar um excelente servico. O que realmente vale em nossa vida € aquilo que fazemos para os outros.

32 fase = Métodos no Trabalho
Como melhorar métodos trabalho?

O aperfeicoamento constante dos sistemas de trabalho é uma exigéncia da prépria realidade econdbmica em que vivemos. A
principal responsabiliade desta tarefa cabe aos engenheiros industriais ou aos especialistas em Organizagdes e Métodos.
Cabe aos supervisores, entretanto, também responsabilidade inalienavel de melhorias constantes, embora de porte mais
limitado, mas também importantes.

O supervisor esta a frente na luta do trabalho e é o elemento da diregdo que rotineiramente esta sentindo a movimentagéo da
execucdo do trabalho. E, estando treinado em como melhorar métodos, além das vantagens obvias de faze-lo, ele fica em
posicao de ajudar os especialistas que executam trabalhos de racionalizagdo em seus setores.

Esta fase do TWI, expde 5 passos que o supervisor devera seguir rigorosamente, os quais sao:

registrar as ocorréncias de movimentos;

questionar os dados colhidos, para analises;

modificar ou eliminar algumas operagdes improdutivas;
descrever novos métodos, através de idéias surgidas;
executar o novo método, treinando-os.

Hoje, com o desenvolvimento do TWI no Brasil, os estudiosos ja chegaram a desenvolver outras fases, fazendo a composigao
do método, tais como:

42 fase: Desenvolvimento de Programas de Treinamento;
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52 fase: Lideranca de Reunibes;

62 fase: Prevencgao de Acidentes;

72 fase: Programacéao de Treinamento;

82 fase: Implantagédo de Treinamento e Métodos.

Porém, essas composigdes, ndo foram ainda, reconhecidas oficialmente no TWI. Mas serve como sugestao, para aqueles que
gostariam de complementar no treinamento de supervisao.

As empresas que desejarem introduzir o treinamento de supervisdo pelo método TWI, poderdo requerer junto a Escola
Regional do SENAI.

( CHECK SUA ROTINA DE TRABALHO - LEMBRETES

Além das rotinas de praxe no Departamento Pessoal, existem outras peridédicas que sao nomalmente alvos de
esquecimento. Abaixo segue-se uma lista de rotinas periédicas para checagem . Confira:

PREVIDENCIA SOCIAL

Manutencao do calendario de vacinagbes periddicas, para efeito de pagamento de salario-familia, bem como também para
efeito de contratagao (Portaria n° 597, de 08/04/04, DOU de 12/04/04, do Ministro de Estado da Saude - RT 053/2004).
Fixacao da copia da GPS, relativo ao més de competéncia anterior, no quadro de horéario de trabalho, durante o prazo de
um més (prazo alterado pelo Decreto n° 1.843, de 25/03/96 - antes era de 6 meses);

Envio da coépia da GPS, devidamente quitada, ao sindicato profissional, até o dia 10 de cada més subsequente ao de
competéncia;

Outros.

TRABALHISTA

Treinamento/cursos: Empresas com mais de 100 empregados, deverdo manter programas especiais de incentivos e
aperfeigoamento profissional da mao-de-obra (art. 390C, da CLT - Lei n°® 9.799/99);

Deficientes fisicos - Empresas com 100 ou mais empregados estdo obrigadas a preencher de 2 a 5% de seus cargos com
beneficiarios da Previdéncia Social reabilitados ou com pessoa portadora de deficiéncia habilitada (Lei n° 7.853/89,
regulamentada pelo Decreto n° 3.298/99);

Vencimento de exames médicos - Renovagao periddica;

Acordo Coletivo de Compensacao de Horas Semanais para menores (renovagao a cada 2 anos);

Quadro de Horario de Trabalho (modelo Unico para menores e adultos);

Quadro que trata da protecéo de menores (fixado em local visivel e de grande circulagao);

Cartao Externo (Office-Boy; Vendedores Externos; Motoristas; etc);

Atualizacéo das fichas de registro de empregados ou livro;

Atualizagdo das CTPS de empregados;

Outros.

IMPOSTO DE RENDA

Declaracao de dependentes para Imposto de Renda (admisséo, alteracdo e no més de janeiro de cada ano);

Manuteng¢ao da PAT (Programa de Alimentagéo do Trabalhador) da empresa tomadora e das empresas

fornecedoras (cozinha industrial, refeicées transportadas, administragdo de cozinha industrial, cesta de alimentos, ticket
alimentacgao, etc);

Outros.

SEGURANGA E SAUDE DO TRABALHO
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Implantacdo do Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais - NR 9;

Implantagdo do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - NR 7;

Renovacgéo dos exames médicos - NR 7;

Validade dos extintores de incéndio;

Manutengao dos hidrantes;

Elaboragao do Mapa de Riscos Ambientais pela CIPA;

SIPAT (Semana Interna de Prevencao de Acidentes do Trabalho);

Composigao da CIPA, de acordo com a quantidade de empregados x grau de risco;

Validade do Relatério de Inspegéo de caldeiras, compressores, etc.;

Inspegdo Prévia de funcionamento do estabelecimento;

CIPA - término de gestéo e reeleicdo (edital de convocagéo com 45 dias de antecedéncia ao término);

Laudo Técnico Ambiental, expedido por médico do trabalho ou engenheiro de seguranga do trabalho, contendo

informacgdes sobre a existéncia de tecnologia de protecéo coletiva que diminua a intensidade do agente agressivo a limites

de tolerancia e recomendacao sobre a sua adogéo pelo estabelecimento respectivo (art. 58, Lei n°® 8213/91, alterada pela

MP n° 1.523/96 e reedicdes posteriores; e aprovada pela Lei n® 9.528, 10/12/97, DOU de 11/12/97;

o Perfil profissiografico, entrega na ocasido do desligamento do empregado (art. 58, Lei n° 8213/91, alterada pela MP n°
1.523/96 e reedigbes posteriores);

e Cursos de diregdo defensiva, primeiros socorros e outros determinados pelo CONTRAN, aos motoristas de empresas de
mantenhm frotas de veiculos (Lei n° 9.503, de 23/09/97, art. 150 - Cddigo de Transito Brasileiro).

e Outros.

SENAI/SENAC

e Certificado da Escola Senai (Decreto n° 31.546, de 06/10/52);
e Quantidade de menores aprendizes (proporcionalidade);
e Outros.

VALE TRANSPORTE

e Concessdo do VT (municipal, intermunicipal, metrd e trem);
Termo de compromisso e informacao sobre endereco residencial e meio de transporte, firmado pelo empregado usuario do
VT, renovado a cada ano (art. 7°, § 1°, Decreto n® 95.247/87);

e OQutros.

CRECHES

e Vencimento do contrato com creche (distrital, publica ou privada, pela propria empresa, regime comunitario, SESI, SESC,
LBA ou entidades sindicais);
e Outros.

CONVENGAO COLETIVA DO TRABALHO

o Observar exigéncias do Acordo ou Convencgéo Coletiva;
e Outros.

VIGILANCIA SANITARIA DO ESTADO

e Observar a legislagao pertinente junto ao setor fiscal.

TREINAMENTOS OBRIGATORIOS

DESTINADO TREINAMENTO FUNDAMENTA(}AO LEGAL
Todos, de empresas com mais de 100 Manutengéao programas especiais de CLT, Art. 390-C
empregados incentivos e aperfeicoamento profissional da
mao-de-obra.
Condutores para operar a frota de veiculos Direcao defensiva, primeiros socorros e Lei n®9.503, de 23/09/97 (Codigo de
outros conforme normatizagédo do Transito), art. 150, Paragrafo unico.
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CONTRAN.

Motoristas de veiculos rodoviarios
transportadores de produtos perigosos

Treinamento especifico para habilitagdo em
sua area profissional.

Resolugao n° 70, de 23/09/98, do Conselho
Nacional de Transito - CONTRAN

Membros da CIPA

Treinamento para os membros da CIPA,
titulares e suplentes, antes da posse. (*)

NR 05 - CIPA, subitem 5.32

Todos empregados envolvidos

Treinamento sobre sobre o uso adequado,
guarda e conservagao do EPI

NR 06 - Equipamento de Protecéo Individual,
subitem 6.6.1 (Portaria n° 25, de 15/10/01,
DOU de 17/10/01)

Todos empregados envolvidos

Treinamento quanto aos procedimentos que
assegurem a sua eficiéncia e de informacgao
sobre as eventuais limitagcdes de protegao
gue oferecam.

NR 09 - PPRA, subitem 9.3.5.3 (Portaria n°
25, de 29/12/94, DOU de 30/12/94,
Republicada no DOU de 15/02/95)

Todos empregados envolvidos nos trabalhos
com instalagbes elétricas energizadas

Treinamento de seguranca para trabalhos
com instalagbes elétricas energizadas.
Observar também o treinamento de
reciclagem bienal

Nota: A empresa devera preparar
"empregados autorizados" com treinamento
de primeiros socorros (situagdo de
emergéncia).

NR 10 - Seguranga em Instalagdes e
Servigos em Eletricidade, subitens 10.6,
10.7, 10.8 e 10.12 (Portaria n°® 598, de
07/12/04, DOU de 08/12/04)

Operadores de equipamentos de transporte,
com forga motriz prépria (empilhadeira, ponte
rolante, etc.)

Treinamento especifico para operagao de
equipamentos de transporte motorizado

NR 11 - Transporte, Movimentagao,
Armazenagem e Manuseio de Materiais,
subitem 11.1

Operadores de prensas ou equipamentos
similares

Operacao de prensas e movimentagao, troca
de ferramentas, estampos e matrizes

NR 12 - Maquinas e Equipamentos - Anexo 2
- itens 29 e 30 - PPRPS - Programa de
Prevencéo de Riscos em Prensas e
Similares
Nota: O PPRPS esta em processo de
inclusdo, como anexo |l da NR-12, em
atendimento as disposi¢cdes da CPN-PP,
criada pela portaria 50/97 da DRTE/SP,
MTE, e atendendo as disposi¢cdes da
Convencéo Coletiva da Industria Metalurgica
do Estado de Sao Paulo, firmada em
29/11/02.

A Portaria n° 383, de 24/02/03, DOU de
26/02/03, da Delegacia Regional do Trabalho
em S&o Paulo, criou a Comisséo Tripartite
Permanente de Negociagao sobre Protegao
de Maquinas e Equipamentos na Industria
Metalurgica no Estado de S&o Paulo.

Operadores de motosserra

Treinamento para utilizagao segura da
maquina

NR 12 - Maquinas e Equipamentos, Anexo |

Operador de Caldeira

Operacao de caldeiras, inclusive com estagio
pratico

NR 13 - Caldeiras e Vasos de Pressao,
subitem 13.3.5

Todos empregados designados para o
transporte manual regular de cargas

Treinamento ou instru¢des satisfatorias
quanto aos métodos de trabalho que devera
utilizar, com vistas a salvaguardar sua saude
e prevenir acidentes.

NR 17 - Ergonomia, subitem 17.2

Todos os empregados

Treinamento (admissional e periédico)
visando a garantir a execugao de suas
atividades com seguranca.

NR 18 - Condigbes e Meio Ambiente de
Trabalho na Industria da Construgao,
subitem 18.28

Todos empregados envolvidos na
implantagao, operacdo e manutencéo de
instalagdes elétricas, bem como os
envolvidos no transporte de explosivos e
acessorios

Treinamento continuado em manuseio e
operagao de equipamentos de combate a
incéndios e explosdes, bem como para
prestacdo de primeiros socorros a
acidentados.

Nota: O treinamento é especifico para
empregados envolvidos no transporte de
explosivos e acessorios.

NR 22 - Seguranga e Saude Ocupacional na
Mineragdo, subitens 22.20.17 e 22.21.17

Todos empregados

Treinamento de prevengao e combate de
incéndios (Exercicio de alerta).

Nota 1: Os planos de exercicio de alerta
deverao ser preparados como se fossem
para um caso real de incéndio.

Nota 2: Este treinamento é também
denominado de "brigada de incéndio"

NR 23 - Protegao Contra Incéndios, subitem
23.8

Sinaleiro

Treinamento adequado para aquisicéo de
conhecimento do cddigo de sinais de mao
nas operagdes de guindar.

NR 29 - Norma Regulamentadora de
Seguranga e Saude no Trabalho Portuario,
subitem 29.3.6.7

Industria e Comércio de Fogos de Artificio e
outros Artefatos Pirotécnicos

Plano de Emergéncia e Combate a Incéndio
e Explosao
Responsaveis pelo transporte interno de

Portaria n° 7, de 30/03/07, DOU de 02/04/07
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produtos arrematados ou outros materiais
(conhecimento de todos os riscos)

Todos os trabalhadores envolvidos nas
atividades de coleta e destrui¢do de residuos
Os treinamentos devem ser ministrados,
obrigatoriamente, nos atos de admisséo,
sempre que houver troca de fungao,
mudanga nos procedimentos, equipamentos,
processos ou nos materiais de trabalho e,
ainda, no minimo a cada ano a todos os
trabalhadores, sendo obrigatério o registro de
seu conteudo, carga horaria e frequéncia.

Todos os trabalhadores envolvidos com o O treinamento deve conter nogdes sobre Portaria n° 8, de 30/03/07, DOU de 02/04/07

trabalho de operador de checkout prevengao e os fatores de risco para a
saude, decorrentes da modalidade de
trabalho de operador de checkout, levando
em consideragao os aspectos relacionados
a:

a) posto de trabalho;

b) manipulagdo de mercadorias;

c) organizagéo do trabalho;

d) aspectos psicossociais do trabalho;

e) agravos a saude mais encontrados entre
operadores de checkout.

Cada trabalhador deve receber treinamento
com duragdo minima de duas horas, até o
trigésimo dia da data da sua admissao, com
reciclagem anual e com duragédo minima de
duas horas, ministrados durante sua jornada

de trabalho.
Profissionais de Estes profissionais devem receber Portaria n® 9, de 30/03/07, DOU de 02/04/07
teleatendimento/telemarketing capacitagdo que proporcione conhecer as - Anexo Il da NR 17

formas de adoecimento relacionadas a sua
atividade, suas causas, efeitos sobre a saude
e medidas de prevencéao (veja o item 6 da
respectiva norma).

Trabalho em altura Programa para capacitagdo dos NR 35 - Trabalho em Altura
trabalhadores a realizagéo de trabalho em
altura, observando-se os treinamentos
periodicos (bienal).

(*) A Instrugdo Normativa n°® 80, de 21/12/09, DOU de 23/12/09, dispds sobre a fiscalizagao de praticas discriminatérias e do treinamento das
Comissdes Internas de Prevengao de Acidente CIPA quanto a prevengao do HIV/AIDS.

Nota: As empresas com mais de 100 empregados, de ambos os sexos, deverdo manter programas especiais de incentivos e aperfeicoamento
profissional da mao-de-obra (Art. 390-C da CLT).

OBSERVAGOES GERAIS:

Sindicato - Contribuigoes:

Observar os prazos determinados pelos sindicatos, quanto ao recolhimento da Contribuigdo Confederativa, Mensalidades
de Associados e Contribuigdes Assistenciais previstas nos Acordos/Convengdes Coletivas da categoria profissional,
inclusive da categoria diferenciada;

SENAI - Contribuicdo Adicional:

As industrias, empresas de comunicagéo, transportes e pesca, com mais de 500 empregados, devem recolher
mensalmente a Contribuigdo Adicional do SENAI. O recolhimento é calculado com base em 0,2% sobre o valor total das
remuneragdes mensais pagas aos empregados e recolhe-se diretamente ao SENAI ou Banco do Brasil em guia propria.
Havendo convénio SENAI/Empresa a contribuicdo podera ser reduzida pela metade.

SALARIO-EDUCAGAO - FNDE:

Com a nova redagdo dada pelo Decreto n° 4.943, de 30/12/03, DOU de 31/12/03 ao art. 6° do Decreto n° 3.142, de
16/08/99, DOU de 17/08/99, que regulamentou a contribuigdo social do salario-educacdo, empresas cujo total de
remuneragdes pagas ou creditadas, a qualquer titulo, aos segurados empregados, tenha atingido o valor de, no minimo, R$
2.400.000,00 na folha de pagamento do més de dezembro do exercicio anterior, estdo obrigadas a recolher o SE
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diretamente ao FNDE a partir da competéncia janeiro/2004. Portanto, ndo mais através da GPS/INSS. A folha de
pagamento do 13° salario ndo sera computado no limite minimo mencionado.
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