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SUPERVISAO NO TRABALHO
METODO TWI

O supervisor € um homem-chave na maioria as empresas. Este ocupante, munido de diretrizes emanadas das dire¢oes, 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 execugdo 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 agao
do supervisor, principalmente nos seguintes itens:

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

Além destes pontos, que sdo absolutamente fundamentais, podemos acrescentar algum treinamento em técnicas de
planejamento, organizagao, coordenacéo 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 condugédo de
reunides tornam-se de indispensavel instrugéo.

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 ef icientes.

Surgimento do TWI no Brasil:

O TWI surgiu no Brasil, por volta de 1952, divulgado pela Escola SENAI, através de seu pessoal espec ializado.
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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:
Como instruir um trabalho?

supervisor enfrenta continuamente o problema de instrugdo de seu pessoal e geralmente enfrenta desprevenido essa situagao.
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 m 3 passos de seqiiéncias, para que o supervisor siga corretamente o método.

prepare o instruendo;

apresente o trabalho;

faga o instruendo executar o trabalho;

acompanhe o instruendo.

supervisor que programar seu treinamento, preparar sua instrugao e usar a técnica de preparar o aprendiz, apresentando o
trabalho, fazendo com que o aprendiz, assim como os cuidados acima apresentados, estara certamente adquirindo um habito
que o auxiliara muito no desempenho da fungéo de ministrar uma instrugdo constante e eficiente ao seu pessoal.

Como manter boas relagbes humanas no trabalho?

O papel do supervisor na empresa, € conseguir a producéo 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 mot ivado?

Também é o TWI que apresenta uma sistematica muito eficiente e versatil.
As regras que ajudam a manter relagdes no trabalho sem atritos desgastantes, sdo as segui ntes:

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;

Também é o TWI que apresenta uma sistematica muito eficiente e versatil.
As regras que ajudam a manter relagbes no trabalho sem atritos desgastantes, s&o as segui ntes:

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 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:

nao se furte a responsabilidade.

Verifique os resultados.

Estas frases podem ajudar o supervisor a manter boas relagées com o seu pessoal:

“ Aja sempre com maturidade, seja objetivo e estabelega boas relagbes afetivas com o seu pessoal. “
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Nao vamos confundir aqui, boas relagdes afetivas, objetividade e maturidade (quase sindnimos) com tolerancia, moleza, ou
seja, com um sistema de panos quentes e tapinhas nas co stas.

Boas técnicas de relagbes humanas prevéem tanto a motivagdo como a firmeza e energia, dependendo sempre do caso
objetivo.

Como melhorar métodos trabalho ?

e aperfeicoamento constante dos sistemas de trabalho € uma exigéncia da prépria relidade 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 O supervisor esta a frente na luta do trabalho e é o elemento da diregdo que rotineiramente esta sentindo a movimentagéo
da execugdo do trabalho. E, estando treinado em como melhorar métodos, além das vantagens ébvias de fazé-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; temos, etc;
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 composigéo
do método, tais como:

Segurancga do Trabalho;
Lideranca de Reunides;
Programa de Treinamento;
Racionalizagao do Trabalho; e
Motivagdo no Trabalho.

Porém, estas composic¢des, 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. Os treinamentos s&o gratuitos para todas as industrias.

Q"ﬁ@

A

SINE - SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO
ALTERAGAO

De acordo com a Lei n° 13.667, de 17/05/18, DOU de 18/05/18, o SINE - Sistema Nacional de Emprego, criado pelo
Decreto n°® 76.403, de 08/10/75, passara a ser regido pelas disposicoes desta Lei e pela regulamentagdao do CODEFAT.
Na integra:

O Presidente da Republica

Facgo saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Esta Lei dispbe sobre o Sistema Nacional de Emprego (SINE), nos termos do inciso XVI do caput do art. 22 da
Constituicao Federal.
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Paragrafo unico - O SINE sera financiado e gerido pela Unido e pelas esferas de governo que a ele aderirem, observado o
disposto nesta Lei.

CAPITULO | - DAS DIRETRIZES DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO

Art. 2° - S3o diretrizes do SINE:

| - a otimizagdo do acesso ao trabalho decente, exercido em condi¢des de liberdade, equidade, dignidade e seguranga, e a
sistemas de educagédo e de qualificagao profissional e tecnoldgica;

Il - aintegragéo de suas agdes e de seus servigos nas distintas esferas de governo em que se fizer presente;

Ill - a execugdo descentralizada das agdes e dos servigos referidos no inciso Il do caput deste artigo, em consonancia com
normas e diretrizes editadas em ambito nacional;

IV - o compartilhamento da gestéo, do financiamento e de recursos técnicos entre as esferas de governo que o integrem;

V - a participacao de representantes da sociedade civil em sua gestao;

VI - a integragéo e a sistematizacdo das informacdes e pesquisas sobre o mercado formal e informal de trabalho, com vistas a
subsidiar a operacionalizagdo de suas agdes e de seus servigos no ambito da Unido e das esferas de governo que dele
participem;

VII - a adequacéo entre a oferta e a demanda de forga de trabalho em todos os niveis de ocupagéo e qualificagéo;

VIII - a integracao técnica e estatistica com os sistemas de educacéo e de qualificacéo profissional e tecnolégica, com vistas a
elaboragéo, a implementagéo e a avaliagao das respectivas politicas;

IX - a padronizagdo do atendimento, da organizagio e da oferta de suas agdes e de seus servigos no ambito das esferas de
governo participantes, respeitadas as especificidades regionais e locais;

X - a melhoria continua da qualidade dos servigos ofertados, de forma eficiente, eficaz, efetiva e sustentavel, especialmente
por meio do desenvolvimento de aplicativos e de solugdes tecnoldgicas a serem ofertados aos trabalhadores;

Xl - a articulagdo permanente com a implementagdo das demais politicas publicas, com énfase nas destinadas a populagao
em condig¢des de vulnerabilidade social.

CAPITULO Il - DA ORGANIZAGAO

Art. 3° - O SINE sera gerido e financiado, e suas agdes e servicos serdo executados, conjuntamente pelo Ministério do
Trabalho e por 6rgéos especificos integrados a estrutura administrativa das esferas de governo que dele participem, na forma
estabelecida por esta Lei.

§ 1° - O Conselho Deliberativo do Fundo de Amparo ao Trabalhador (CODEFAT), instituido pela Lei n°® 7.998, de 11 de janeiro
de 1990, constitui instancia regulamentadora do SINE, sem prejuizo do disposto no § 2° deste artigo.

§ 2° - O CODEFAT e os Conselhos do Trabalho, Emprego e Renda instituidos pelas esferas de governo que aderirem ao SINE
constituirao instancias deliberativas do Sistema.

Art. 4° - S3o0 unidades de atendimento do SINE, de funcionamento continuo:

| - as Superintendéncias Regionais do Trabalho e as unidades implantadas por instituicdes federais autorizadas pelo
CODEFAT;
Il - as unidades instituidas pelas esferas de governo que integrarem o SINE.

§ 1° - O CODEFAT podera autorizar outras unidades, de funcionamento continuo ou nao, para atendimento do SINE.

§ 2° - O atendimento ao trabalhador, requerente ou ndo requerente do seguro-desemprego, sera obrigatoriamente realizado
por meio de agbes e servigos integrados de orientagcéo, recolocagéo e qualificagdo profissional, para auxilia-lo na busca ou
preservagao do emprego ou estimular seu empreendedorismo, podendo o CODEFAT dispor sobre a excegao de oferta basica
nao integrada de acdes e servicos.

§ 3° - As unidades de atendimento integrantes do SINE deverdo ser objeto de padronizagdo de acordo com os niveis de
abrangéncia das agdes e dos servigos nelas prestados, observados os critérios estabelecidos pelo CODEFAT.
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Art. 5° - Nos termos estabelecidos pelo CODEFAT, os Conselhos do Trabalho, Emprego e Renda poderdo autorizar a
constituicdo de consércios publicos para executar as agdes e os servigos do SINE, devendo os consércios ser submetidos a
prévia avaliagdo do Ministério do Trabalho.

CAPITULO Ill - DAS COMPETENCIAS

Art. 6° - Compete simultaneamente a Unido e as esferas de governo que aderirem ao SINE:

| - prover o pessoal e a infraestrutura necessarios a execucéo das agdes e dos servicos do SINE, bem como financia-lo, por
meio de repasses fundo a fundo;

Il - acompanhar e controlar a rede de atendimento aos trabalhadores;
Il - administrar os recursos orgamentarios e financeiros de seus fundos do trabalho;
IV - acompanhar, avaliar e divulgar informagdes sobre o mercado formal e informal de trabalho;

V - alimentar sistemas integrados e informatizados destinados a colher dados relacionados ao mercado formal e informal de
trabalho;

VI - subsidiar a elaboracdo de normas técnicas e o estabelecimento de padrbes de qualidade e par&metros de custos
destinados a nortear as agdes e os servigos abrangidos pelo SINE;

VII - elaborar plano de agbes e servigos do SINE, bem como a respectiva proposta orgamentaria, os quais deverdo ser
submetidos, conforme a esfera de governo, a aprovacdo do CODEFAT ou do respectivo Conselho do Trabalho, Emprego e
Renda;

VIII - participar da formulagédo e da execugao da politica de formagéo e desenvolvimento de pessoal especificamente voltado a
prestar servigos no ambito do SINE;

IX - disponibilizar informacdes referentes as a¢des e aos servigos executados;

X - propor medidas para aperfeicoamento e modernizagéo do SINE a coordenacgéo nacional do Sistema.

Art. 7° - Compete & Unido:

| - exercer, por intermédio do Ministério do Trabalho, a coordenagédo nacional do SINE, com supervisdo, monitoramento e
avaliagdo das agoes e dos servigos do Sistema executados por ela e pelas esferas de governo que a ele aderirem;

Il - executar, em carater privativo, os seguintes servigos e agdes integrados ao SINE:
concessao do seguro-desemprego e do abono salarial;
identificacédo dos trabalhadores;

coordenacgao da certificagao profissional;
manutencdo de cadastro de instituicées habilitadas a qualificar os trabalhadores;

a)
b)
c)
d)
Il - apoiar e assessorar tecnicamente as esferas de Governo que aderirem ao SINE;

IV - estimular a constituicdo de consércios publicos municipais e fornecer-lhes suporte técnico, para viabilizagdo das acgbes e
servigos do SINE. Paragrafo unico. A Unido podera executar, em carater suplementar, as agdes e os servigos do SINE de
competéncia das demais esferas de governo, tenham ou nao a ele aderido.

Art. 8° - Compete aos Estados que aderirem ao SINE:

| - exercer, por intermédio de 6rgéo especifico integrado a sua estrutura administrativa, a coordenagao estadual do SINE, com
supervisao, monitoramento e avaliagdo das agdes e dos servigos a eles atribuidos;

Il - executar as agdes e os servigos do SINE na auséncia de atuagado dos Municipios ou de consércios publicos municipais;

Il - estimular os Municipios e os consoércios que eles venham a constituir, e fornecer-lhes suporte técnico e financeiro, para
viabilizacdo das ac¢des e servigos do SINE.
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Paragrafo unico - Os Estados poderdo executar, em carater suplementar, as a¢des e os servigos do SINE de competéncia dos
Municipios.

Art. 9° - Compete aos Municipios que aderirem ao SINE, sem prejuizo de outras atividades que lhes sejam distribuidas pelo
CODEFAT:

| - exercer, por intermédio de 6rgao especifico integrado a sua estrutura administrativa, a coordenagéo municipal do SINE, com
supervisao, monitoramento e avaliagdo das agdes e dos servigos a eles atribuidos;

Il - habilitar o trabalhador a percepgéo de seguro-desemprego;

Il - intermediar o aproveitamento da mao de obra;

IV - cadastrar os trabalhadores desempregados em sistema informatizado acessivel ao conjunto das unidades do SINE;

V - prestar apoio a certificagéo profissional;

VI - promover a orientagéo e a qualificagao profissional;

VII - prestar assisténcia a trabalhadores resgatados de situagédo analoga a de escravo;

VIII - fomentar o empreendedorismo, o crédito para a geragao de trabalho, emprego e renda, o microcrédito produtivo orientado

e o assessoramento técnico ao trabalho autbnomo, autogestionario ou associado.

Art. 10 - O Distrito Federal, se aderir ao SINE, exercera, cumulativamente, no dmbito de seu territério, as competéncias dos
Estados e dos Municipios.

CAPITULO IV - DO FINANCIAMENTO E DA FISCALIZAGAO

Art. 11 - As despesas com a organizagéo, a implementagédo, a manutengao, a modernizacdo e a gestdo do SINE correrdo por
conta dos seguintes recursos:

| - provenientes do Fundo de Amparo ao Trabalhador (FAT);
Il - aportados pelas esferas de governo que aderirem ao SINE;
Il - outros que lhe sejam destinados.

Paragrafo Unico - A Unido e as esferas de governo que aderirem ao SINE poderao realizar operagbes externas de natureza
financeira, autorizadas pelo Senado Federal, para captacédo de recursos direcionados aos respectivos fundos do trabalho.

Art. 12 - As esferas de governo que aderirem ao SINE deveréo instituir fundos do trabalho préprios para financiamento e
transferéncias automaticas de recursos no dmbito do Sistema, observada a regulamentagdo do CODEFAT.

§ 1° - Constituem condi¢ao para as transferéncias automaticas dos recursos de que trata esta Lei as esferas de governo que
aderirem ao SINE a instituicdo e o funcionamento efetivo de:

| - Conselho do Trabalho, Emprego e Renda, constituido de forma tripartite e paritaria por representantes dos trabalhadores,
dos empregadores e do governo, observadas as disposi¢des desta Lei;

Il - fundo do trabalho, orientado e controlado pelo respectivo Conselho do Trabalho, Emprego e Renda;
Il - plano de agdes e servigos, aprovado na forma estabelecida pelo CODEFAT.

§ 2° - Constitui condigéo para a transferéncia de recursos do FAT as esferas de governo que aderirem ao SINE a comprovagéo
orcamentaria da existéncia de recursos proprios destinados a area do trabalho e alocados aos respectivos fundos, adicionados
aos recebidos do FAT.

§ 3° - As despesas com o funcionamento dos Conselhos do Trabalho, Emprego e Renda, exceto as de pessoal, poderédo ser
custeadas por recursos alocados ao fundo do trabalho, observadas as deliberagdes do CODEFAT.

Art. 13 - O financiamento de programas, projetos, agbes e servicos do SINE sera efetivado por meio de transferéncias
automaticas entre os fundos do trabalho ou mediante a alocag¢ao de recursos préprios nesses fundos por parte da Unido e das
esferas de governo que aderirem ao Sistema.
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Paragrafo unico - (VETADO).

Art. 14 - Para a definigdo dos valores a serem repassados pela Unido as esferas de governo que aderirem ao SINE, serdo
observados os critérios aprovados pelo CODEFAT e as disponibilidades orcamentarias e financeiras.

§ 1° - Cabera ao Ministério do Trabalho, na qualidade de coordenador nacional do SINE, propor ao CODEFAT os critérios de
que trata o caput deste artigo.

§ 2° - Cabera ao CODEFAT estabelecer as condigbes de financiamento do SINE e de aplicagdo de seus recursos.

Art. 15 - (VETADO).

Art. 16 - O Ministério do Trabalho, na forma estabelecida pelo CODEFAT, apoiara financeiramente, com as dotggées
orcamentarias existentes, o aprimoramento da gestdo descentralizada das ac¢des e dos servigos do SINE, por meio do Indice
de Gestao Descentralizada do SINE (IGD-SINE), destinado ao custeio de despesas correntes e de capital.

Paragrafo Unico - E vedada a utilizacdo dos recursos repassados a titulo de IGD-SINE para pagamento de pessoal efetivo e de
gratificagcdes de qualquer natureza a servidor publico federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal.

Art. 17 - Os recursos financeiros destinados ao SINE serdo depositados em conta especial de titularidade do fundo do trabalho
e movimentados com a fiscalizagédo do respectivo Conselho do Trabalho, Emprego e Renda.

§ 1° - O Ministério do Trabalho acompanhara a conformidade da aplicagdo dos recursos do FAT transferidos automaticamente
as esferas de governo que aderirem ao SINE, observada a programagéo orcamentaria aprovada para cada ente federativo.

§ 2° - Sem prejuizo de outras sang¢des cabiveis em decorréncia da legislagao, constitui crime, sujeito a pena de reclusédo de 3
meses a 1 ano, o emprego irregular, ou em finalidades diversas das previstas nesta Lei, de verbas, de rendas publicas ou de
recursos do SINE.

Art. 18 - Cabera a esfera de governo que aderir ao SINE a responsabilidade pela correta utilizagdo dos recursos de seu fundo
do trabalho, bem como pelo controle e pelo acompanhamento dos programas, dos projetos, dos beneficios, das agdes e dos
servicos vinculados ao Sistema, independentemente de agbes do 6rgéo repassador dos recursos.

Art. 19 - A utilizagcdo dos recursos federais descentralizados para os fundos do trabalho das esferas de governo que aderirem
ao SINE sera anualmente declarada pelos entes recebedores ao ente responsavel pela transferéncia automatica, mediante
relatério de gestdo que comprove a execugdo das agdes, na forma do regulamento, a ser submetido a apreciacdo do
respectivo Conselho do Trabalho, Emprego e Renda.

Paragrafo unico - O ente responsavel pela transferéncia automatica podera requisitar informagdes referentes a aplicagdo dos
recursos transferidos, para fins de analise e acompanhamento de sua utilizagao.

CAPITULO V - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20 - A denominagdo Sistema Nacional de Emprego, a sigla SINE e as suas marcas ou logomarcas, utilizadas separada ou
conjuntamente, sdo consideradas bens publicos nacionais e ndo poderéo ser objeto de nenhum tipo de registro de propriedade
ou de dominio, por pessoas fisicas ou juridicas.

Art. 21 - E garantida, as esferas de governo que aderirem ao SINE, a participacdo no CODEFAT, mediante a indicacdo de
representantes titular e suplente -, efetivada, conforme o caso, pelo Férum Nacional de Secretarias Estaduais do Trabalho
(Fonset) ou pelo Férum Nacional de Secretarias Municipais do Trabalho (Fonsemt).

Paragrafo Unico - A participagdo de representantes - titular e suplente - das Superintendéncias Regionais do Trabalho nos

Conselhos de Trabalho, Emprego e Renda instituidos pelos Estados e pelo Distrito Federal é condi¢cdo para a adesado dessas
esferas de governo ao SINE.
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Art. 22 - Os entes publicos que tenham Convénio Plurianual do SINE (CP-SINE) e Convénio Plurianual de Qualificagdo Social
e Profissional (CP-QSP) vigentes a data de publicagdo desta Lei terdo o prazo de 12 meses para se adaptar & nova
organizagao do SINE e constituir os seus fundos do trabalho.

§ 1° - Durante o periodo previsto no caput deste artigo, as transferéncias de recursos relacionados ao SINE observardo, em
carater transitorio, os termos dos convénios vigentes, os quais poderdo ser objeto de termos aditivos para garantir a
continuidade da execugao das agdes e servigos do Sistema durante esse periodo.

§ 2° - A adesdo de novos entes publicos ao SINE somente podera ocorrer 12 meses apos a data de entrada em vigor desta
Lei, de acordo com cronograma aprovado pelo CODEFAT.

Art. 23 - O SINE, criado pelo Decreto n° 76.403, de 8 de outubro de 1975, passa a ser regido pelas disposi¢cdes desta Lei e
pela regulamentacdo do CODEFAT.

Art. 24 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasilia, 17 de maio de 2018; 1970 da Independéncia e 1300 da Republica.

MICHEL TEMER

Eduardo Refinetti Guardia
Esteves Pedro Colnago Junior
Helton Yomura
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