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SUPERVISAO NO TRABALHO

e como instruir seu pessoal;
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O supervisor € um homem-chave na maioria das empresas. Este ocupante,

munido de diretrizes emanadas das diregbes, vai fazer com que 0s executores de
trabalho as efetivem. Se ndo estiver capacitado a exercer uma boa chefia, este
homem impermeabilizara a empresa ou seja, a politica de acdo da
encontrard um ponto impermedavel, ou pouco permeavel, onde suas diretrizes se
desfigurardo ou serdo realizadas palidamente. Isto se d& 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:

diretoria




e como manter bom estado de relagdes humanas;
e como aperfeicoar métodos no trabalho.

Além destes pontos, que sa@o absolutamente fundamentais, podemos acrescentar algum treinamento em técnicas de
planejamento, organizacdo, coordenagao e controle.

Estas Gltimas 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 conducao de
reunides tornam-se de indispensavel instrugao.

Dentre varios sistemas de treinamento de supervisdo, 0 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 instrugdo de seu pessoal e geralmente enfrenta desprevenido essa
situagdo. 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 seqliéncias, para que o supervisor siga corretamente o método.

prepare o instruendo;

apresente o trabalho;

faga o instruendo executar o trabalho;
acompanhe o instruendo.

“ Se o aprendiz ndo aprendeu, 0 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 auxiliard muito no desempenho da funcdo de ministrar uma
instrucdo constante e eficiente ao seu pessoal.

22 fase = Relacoes no Trabalho

Como manter boas relacées humanas no trabalho ?

O papel do supervisor na empresa, é conseguir a produgao 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 relagbes 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 rela¢des no trabalho, sem atritos desgastantes, séo as seguintes:

e diga a cada empregado como vai ele no trabalho;

e dé valor a quem merece;
e avise com antecedéncia ao pessoal sobre as modificagdes que irdo afeta-los;
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e 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 conclusbes apressadas;

tome providéncias: néo se furte a responsabilidade;

verifique os resultados: sua providéncia influiu na producgéo ?

As “palavras magicas” que podem ajudar o supervisor a manter boas relacées com o seu pessoal:

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

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:
“FAGA 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 relagdoes humanas:

01. Fale com as pessoas. Nada ha tdo agradavel e animado quanto uma palavra de saudagao, 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 muisica mais suave para muitos ainda € ouvir o seu préprio 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 confianca, 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 servigo. O que realmente vale em nossa vida € aquilo que fazemos para os outros.

32 fase = Métodos no Trabalho

Como melhorar métodos trabalho ?

O aperfeigoamento constante dos sistemas de trabalho é uma exigéncia da propria realidade econémica em que vivemos. A
principal responsabiliade desta tarefa cabe aos engenheiros industriais ou aos especialistas em Organizagbes 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 € o elemento da dire¢cdo que rotineiramente esta sentindo a movimentagao da
execucgao do trabalho. E, estando treinado em como melhorar métodos, além das vantagens o6bvias de faze-lo, ele fica em
posicao de ajudar os especialistas que executam trabalhos de racionalizacdo em seus setores.

Esta fase do TWI, expde 5 passos que o supervisor devera seguir rigorosamente, 0os quais sao:
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registrar as ocorréncias de movimentos;

questionar os dados colhidos, para andlises;

modificar ou eliminar algumas operag6es 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 composicao
do método, tais como:

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

62 fase: Prevengao de Acidentes;

72 fase: Programacao de Treinamento;

82 fase: Implantagéo de Treinamento e Métodos.

Porém, essas composigbes, 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.

D CAGED - ENVIO POR MEIO ELETRONICO
%& NOVO PROCEDIMENTO A PARTIR DE MARCO DE 2003

A Portaria n? 235, de 14/03/03, DOU de 17/03/03, do Ministério do Trabalho e Emprego, estabeleceu novo procedimento
de envio, por meio eletrénico (Internet e Disquete) do CAGED, a partir da competéncia de marco de 2003, com a
utilizacao do Aplicativo do CAGED Informatizado ACI ou outro aplicativo fornecido pelo Ministério do Trabalho e
Emprego. Na integra:

O MINISTRO DE ESTADO DO TRABALHO E EMRPEGO, no uso de suas atribui¢cdes legais, e tendo em vista o disposto na
Lei n? 4.923, de 23 de dezembro de 1965, resolve:

Art. 12 -Estabelecer o procedimento de envio, por meio eletrénico (Internet e Disquete) do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados - CAGED, a partir da competéncia de marco de 2003, com a utilizagao do Aplicativo do CAGED Informatizado
ACI ou outro aplicativo fornecido pelo Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.

§ 12 - O ACI de que trata este artigo deve ser utilizado para gerar e ou analisar o arquivo do CAGED, pelas empresas nas
quais tenha ocorrido movimentagao de empregados regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

§ 2° - O arquivo gerado deverd ser enviado ao MTE via Internet ou entregue em suas Delegacias Regionais do Trabalho e
Emprego, Subdelegacias ou Agéncias de Atendimento. A cépia do arquivo, o recibo de entrega e o Extrato da Movimentagao
Processada, deverdo ser mantidos no estabelecimento a que se referem, pelo prazo de 36 meses a contar da data do envio,
para fins de comprovagao perante a fiscalizagao trabalhista.

§ 32 - O Extrato da Movimentagédo Processada estara disponivel para impresséo, na Internet, apds o dia 20 de cada més no
endereco www. mte. gov. br, opcao CAGED.

Art. 22 - As empresas que possuem mais de um estabelecimento deverdo remeter ao MTE arquivos especificos a cada
estabelecimento.

Art. 32 -O CAGED de que trata o art. 1° desta Portaria, devera ser encaminhado, ac MTE, até o dia 07 do més subseqliente
aquele em que ocorreu movimentacdo de empregados.
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Art. 42 -O envio ou entrega do CAGED fora do prazo sujeitar4 a empresa ao pagamento de multa, de acordo com o art. 10 da
Lei n? 4.923, de 23 de dezembro de 1965, com a redagéo dada pelo decreto- lei n° 193, de 24 de fevereiro de 1967, pela Lei n°
6.205, de 29 de abril de 1975, e pela Lei n.® 8.383, de 30 de dezembro de 1991.

Art. 52 -Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 62 -Revoga- se a Portaria n® 561, de 05 de setembro de 2001, publicada no Diario Oficial da Unido de 6 de setembro de
2001, Secgéao 1, Pag. 60.

JAQUES WAGNER

RESUMO - INFORMACOES

SELIC - TAXA DE JUROS DO MES DE FEVEREIRO DE 2003 - 1,83%

De acordo com o Ato Declaratério Executivo n® 20, de 05/03/03, DOU de 11/03/03, da Secretaria da Receita Federal, a taxa de
juros relativa ao més de fevereiro de 2003, aplicavel na cobranga, restituicdo ou compensacao dos tributos e contribuicdes
federais, a partir do més de margo de 20083, € de 1,83%.

INSS - GERENCIAS EXECUTIVAS - COMPETENCIA

A Portaria n® 204, de 10/03/03, DOU de 11/03/03, do Ministério da Previdéncia Social, atribuiu competéncia as Geréncias
Executivas, para atuarem nas respectivas areas de abrangéncia, como organismos de ligacdo com os paises com 0s quais 0
Brasil mantém acordo de previdéncia social para: autorizar dispensa de filiagdo a Previdéncia Social brasileira de estrangeiro
em regime de deslocamento temporario no Brasil, em caso de prorrogacoes; solicitar dispensa de filiagdo a Previdéncia Social
dos paises acordantes para brasileiro que, temporariamente, preste servi¢cos naqueles paises, em caso prorrogagao; executar
procedimentos relacionados a analise e encaminhamento aos paises acordantes, das solicitagbes referentes a formalizagao
dos processos de beneficios no &mbito das legislagbes estrangeiras; e encaminhar aos paises acordantes informagdes sobre
a situacdo do segurado junto a Previdéncia Social brasileira

Faca ja a sua assinatura semestral e tenha acesso aos nossos informativos
duas vezes por semana e consultas ilimitadas.
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Todos os direitos reservados i
Todo o contelido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e nao-comercial. E
proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagéo, sem autorizagao por escrito do autor. Permite-
se a reproducdo, divulgagao e distribuicdo, mantendo-se o texto original, desde que seja citado a fonte, mencionando o seguinte termo: "fonte:
www.sato.adm.br"
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