rn vocesia

FUNDAGAO INSTITUTO
DE ADMINISTRAGAO

Laudo Técnico: Pesquisa Melhores Empresas Para VVocé Trabalhar-

2010
Sumario
1. DESCIIGAO da PESOUISA ... .ecveeveeeiiiiieiteeiesiesteeste et e ste e te et e staeste e esreesbeesaesseesaeesnesseesreeeeas 2
L1 PArCEria FIA T VOCE S/A ...ttt sttt 2
1.2 DIretrizes da PESOUISA ........ccuveieiiiesieeieseesieeitesee e eieseesteesae e e sreesaesneesreesneennessaensens 2
1.3 O3 INAICES da PESQUISA..........cocvervrereceiee e seiseie sttt 2
2. Regras para participacdo na pesquisa € INSCIIGOES. .......ccvivveivereiiieieeie e s e eresee e 3
2.1 Quais empresas POAEM PAMTICIPAN ........erververirerieieieiesie sttt 3
2.2 FOIMAS 0 INSCIIGAD ....ecvveiveeieeiecieesieete s e ste et e steesre e e st e s e et e sseesraesteeseesbeenteaneesneeeas 3
2.3 Quais empregados POAEM FESPONUEN .........cieririieieieieste et 4
3. Formulario do empregado — Instrumento para producao do IQAT ........cccvvveveeieieenns 4
3.1 Critérios de elabOragao ...........cooririiiieirere e 4
3.2 COMPOSIGAD A0 TNAICE. ...ttt 4
3.3 FUNAAMENTAGED TEOMICA ... c.veveveeeieeieeiee ettt 5
4. Formulario da empresa — Instrumento para produ¢do do IQGP ...........cccccceevevvevieceenee. 8
4.1 Critérios de elaboraGao ...........ccooeiriiieiiineec s 8
4.2 COMPOSICAD A0 TNAICE. ...ttt 9
4.3 FUNDAMENLAGAOD tEONICA ... .cvvveeeeieieieeieiesie e 9
4.4 Cadernos de EVIdencias (BOOK).........cccueiiiiiiiiie e 12
5. MELOUOIOGIA ...ttt bbb 18
5.1 Critérios de classificacao das eMPreSAS .........c.ccveveiieieeieiie e e 18
5.2 PONtUAGOES POI CALEGOTIAS ... c.veuvereeteriiriesieeieeiee ettt sttt sttt sb et sbe bt sne e 18
5.3 LOteS de QUESLIONAIIOS........ecveiuieiecie ittt sttt 18
5.4 Calculo da amostra MINIMA ........cccceiiieiieeieierese e re e 19
5.5 Exemplo de célculo de lote e amostra MinNima ...........cccoeeevieveciccecce e 19
7. VISItAS AS IMIPIESAS ....cveveeeiereeiesees et ste e et st e e st stesee et e te st erestesbeseebeabeeeneabeseeneereseenes 20
8. TApicos Especiais €M 2010..........cccueiiiieiieie et 21



é";% voces/a

FUNDAGAO INSTITUTO
DE ADMINISTRACAO

1. Descricao da Pesquisa

1.1 Parceria FIA / Vocé S/A

A Fundacdo Instituto de Administracdo (FIA), por meio do Programa de Estudos em
Gestdo de Pessoas (PROGEP), desde 2006, é responsavel pela pesquisa que define
anualmente As Melhores Empresas para Vocé Trabalhar do Brasil.

Os professores da FEA-USP e coordenadores do MBA-RH e do PROGEP-FIA, Joel
Dutra e André Fischer coordenam a pesquisa e, a0 mesmo tempo, administram uma base
de dados sobre gestdo de Recursos Humanos sem precedentes no pais.

Preservando a confidencialidade de todos os envolvidos, o material de pesquisa para
elaboracdo do Guia, que no ano passado obteve respostas de mais de 120 mil
profissionais de 491 empresas, € utilizada em projetos académicos dos cursos de
graduacao e pos-graduacdo da FEA-USP e nos programas de especializacdo da FIA.

Ao final do processo seletivo, as empresas participantes recebem o Sumario Executivo
com o resultado de sua participacao.

1.2 Diretrizes da Pesquisa

Quatro diretrizes sdo perseguidas pela equipe técnica do Guia:

= (Os métodos e procedimentos adotados sdo transparentes e simplificados,
preservando-se a legitimidade cientifica e estatistica da pesquisa;

= A pesquisa é adequada ao maximo a realidade empresarial brasileira, sem perder
sua perspectiva global,

= A metodologia é suscetivel a processos periddicos de atualizacao;

= Todos os conteudos e critérios adotados pela pesquisa se sustentam em uma base
tedrica solida e atualizada sobre Gestdo de Pessoas.

1.3 Os Indices da Pesquisa

As pontuacdes obtidas nas varias etapas da pesquisa resultam nos seguintes indices:

* |QAT - indice de Qualidade do Ambiente de Trabalho: E formado por dados
relativos a visdo do empregado sobre a empresa. E obtido por meio de pesquisa
com uma amostra de empregados da empresa nos moldes de diagnostico de clima
organizacional. O IQAT equivale a 70% do total de pontos na apuracédo do IFT;

* IQGP - indice de Qualidade da Gestdo de Pessoas: E formado por dados relativos
ao que empresa oferece aos seus empregados. E obtido por meio de informag6es
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fornecidas pela empresa em um formulario eletrdnico sobre seus processos de
gestdo de pessoas (10% da nota total ou 50% do IQGP), além do Caderno de
Evidéncias (10% da nota total ou 50% do IQGP). Este indice equivale a 20% do
total de pontos na apuracgédo do IFT;

IFT - indice de Felicidade no Trabalho: E composto pelos indices acima, além da
nota da Visita*. O IFT possui a seguinte formula de célculo: (IQAT x 0,7) +
(IQGP x 0,2) + (Visitax 0,1).

Visita: Dados obtidos por meio de visitas dos jornalistas as empresas pré-classificadas
através do resultado do IQAT. Equivale a 10% do total de pontos na apuragdo do IFT.

2. Reqras para participacao na pesguisa e inscricoes

2.1 Quais empresas podem participar

Podem participar empresas com no minimo 100 empregados atualmente e que estejam
operando no mercado brasileiro e/ou internacional ha mais de cinco anos.

2.2 Formas de inscricao

Uma organizacao pode se inscrever de trés formas:

Como empresa: isso pressupde que todos os seus empregados, inclusive os de
filiais, estdo aptos a participar da selecdo randémica que escolhera aqueles que
responderdo a pesquisa.

Como grupo empresarial: o0s questiondrios devem ser respondidos por
funcionarios de todas as empresas do grupo.

Como divisédo de negocios: um grupo pode escolher uma divisao/atividade/linha
de negdcios para ser avaliada. No caso, todas as empresas que fazem parte dessa
divisdo devem responder a pesquisa. A inscricdo deve ser feita com o0 CGC/CNPJ
principal daquela atividade. Podem participar, no maximo, trés divisbes de
negocio. Exemplo: uma rede hoteleira ndo pode concorrer com apenas um de seus
hotéis, mesmo que eles tenham CGC/CNPJ diferentes entre si. Deverdo concorrer
com todas as unidades que pertencem a divisao/atividade/linha de negécios.



é";% voces/a

FUNDAGAO INSTITUTO
DE ADMINISTRACAO

2.3 Quais empregados podem responder

Desde que tenham sido selecionados aleatoriamente, todos os empregados podem
responder a pesquisa (formulario do empregado), com excecdo de terceiros que ndo
trabalhem permanentemente e exclusivamente na empresa e de estagiarios.

3. Formulario do empregado — Instrumento para producao do IQAT

3.1 Criterios de elaboracao

As experiéncias que as pessoas vivenciam ao trabalhar em empresas propiciam o
desenvolvimento de percepcdes. Através dessas percepcOes as pessoas estabelecem
varios tipos de relagoes:

= PESSOA = EMPRESA/ INSTITUICAO

* PESSOA = EMPRESA/ESTRATEGIA

» PESSOA = EMPRESA/ NEGOCIO/PRODUTO/CLIENTE
= PESSOA = EMPRESA/ EMPREGADORA

» PESSOA — GESTORES
» PESSOA = OUTRAS PESSOAS

» PESSOA = PROCESSOS DE GESTAO

* PESSOA = TRABALHO E PROCESSO DE TRABALHO

As relagbes acima tém impacto no comportamento dos empregados. Esses impactos
comportamentais influenciam o clima organizacional e podem ser classificados nas
seguintes categorias:

Identidade

Satisfacdo / Motivacédo
Lideranca

Aprendizado / Desenvolvimento

3.2 Composicado do Indice

Essas quatro categorias nortearam a elaboracdo do formulario que é aplicado aos
empregados das empresas participantes. As 64 questdes foram divididas
proporcionalmente da seguinte forma:
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Categorias NuUmero de Percentual

questdes sobre o total
Identidade 10 14, 7%
Satisfacdo / Motivacao 26 38,2%
Lideranca 14 20,6%
Aprendizado / Desenvolvimento 14 5,9%
Total 64 100%

3.3 Fundamentacao teorica

O conceito do formulario do empregado foi elaborado como instrumento para pesquisa
nos moldes de diagnostico de clima organizacional, que é utilizado para compreender as
necessidades, preocupacdes e percepcdes dos empregados. O interesse em clima
organizacional iniciou-se na década de 1930 e aumentou bastante durante a década de
1960. A literatura mostra diversas defini¢cbes, como: apoio organizacional percebido
(EISENBERG; HUNTINGTON, 1986), a estrutura da organizagdo (PAYNE; PUGH,
1976) e o grau de similaridade entre as expectativas da organizacdo e as dos empregados
(GLICK, 1985).

Para Schneider e White (2004), trés sdo as fontes para o desenvolvimento do clima nas
organizacoes:

= Exposicdo dos membros as mesmas caracteristicas estruturais objetivas;

= Préticas e processos de sele¢do, retencdo e designacdo de tarefas que produzem
um conjunto homogéneo de membros da organizacao;

= Interagdes sociais que geram o entendimento compartilhado entre 0s membros.

O empregado desenvolve a sua percepcdo baseado em como 0s negdcios sdo conduzidos
no dia-a-dia, e ndo na fala da alta administragdo ou na documentacdo oficial, por
exemplo. E a partir dos comportamentos e acdes pelas quais os empregados recebem
reconhecimento e apoio que eles desenvolvem a resposta para a pergunta o que é
importante aqui? Essa resposta representa o clima da organizacdo (SCHNEIDER,;
WHITE, 2004).
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As categorias
1. Identidade

O clima organizacional é formado pela identificacdo das pessoas com a empresa,
principalmente em relacdo aos desafios, cultura vencedora, reconhecimento, equidade,
lideranca, oportunidade de carreira, programas de treinamento, bolsas de estudo,
ambiente de aprendizagem e ambiente acolhedor (TEIXEIRA, 2002).

Na categoria de impacto comportamental identidade estdo agrupados os dados referentes
ao nivel de integracdo das pessoas & empresa e a sua estratégia, ou seja, 0 quanto 0s
empregados acreditam que a empresa corresponde aos seus valores pessoais, a sua forma
de pensar e agir.

A identidade dos empregados com a organizacdo esta ligada aos seguintes fatores:

= |nstituicdo
= Estratégia
= Negocio

Os comportamentos relativos a identidade sdo resultantes das seguintes relagGes:

= Pessoa/ Instituicdo
= Pessoa / Estratégia
= Pessoa/ Negbcio

2. Satisfacdo e Motivacao

O clima organizacional pode ser genericamente definido como a percepcéao
compartilhada de como as coisas sdo por aqui (REICHERS; SCHNEIDER, 1990).
Conforme o modelo de abordagem de motivacédo relacGes humanas, diferentes fatores se
inter-relacionam no processo motivacional: dinheiro, aspectos sociais, o trabalho em si e
perspectivas de crescimento. De acordo com essa abordagem, diferentes trabalhadores
possuem diferentes fatores motivacionais e, além de buscar modos de satisfacéo distintos,
também tém diferentes contribuicdes a fazer a organizacdo (CASADO, 2002).

Na categoria de impacto comportamental satisfacdo e motivacdo estdo agrupadas as
opinides das pessoas sobre as experiéncias que vivem na empresa e 0 que recebem pelo
seu trabalho, e pela propensdo a realizar mais do que realizam atualmente naquela
organizacéo.

A satisfacdo e motivacdo dos empregados com a empresa estdo ligadas aos seguintes
fatores:

= Trabalho (0 que e como se faz)
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= Ambiente fisico (seguranca, equipamentos etc.)

= Processos de gestdo (RH e outros)

= Recompensa (0 que e como se recebe)

= Ambiente social (com o que se relaciona e como se relaciona)

Os comportamentos relativos a satisfacdo e motivacdo sao resultantes das seguintes
relagdes:

= Pessoa/ Empregadora

= Pessoa/ Outras Pessoas

= Pessoa / Processos de Gestao

= Pessoa / Processos de Trabalho

3. Lideranca

Rogers (1961) indica que se o administrador, lider militar ou industrial, cria determinado
clima na organizacdo; entdo a equipe se torna mais responsavel, mais criativa, mais
cooperativa e se adapta a novos problemas. Segundo Schein (1989) os lideres precisam
de percepcdo e discernimento, motivacdo e habilidade para comunicar dedicacdo e
compromisso com o grupo, além de interesse préprio, forca emocional, habilidade para
influenciar “redefini¢do cognitiva”, articulando e vendendo novas visfes e conceitos,
habilidade para criar envolvimento e participacdo e profundidade de viséo.

Na categoria de impacto comportamental lideranca esté representado o grau de confianca
e credibilidade dos empregados nas chefias.

A percepcao dos empregados sobre as chefias esta ligada aos seguintes tipos de lideres:

= Orientador
= Inspirador
= Equilibrador (justo)

Os comportamentos relativos a lideranca sdo resultantes da seguinte relacao:

= Pessoa / Gestores

4. Aprendizado e Desenvolvimento

A boa empresa ndo é apenas aquela que apresenta lucro, mas a que também oferece
ambiente moralmente gratificante, em que as pessoas boas podem desenvolver seus
conhecimentos especializados e também suas virtudes (ARRUDA; WHITAKER;
RAMOS, 2001). Segundo Eboli (2002), é fundamental que as praticas de treinamento e
desenvolvimento e de educacdo corporativa favorecam uma atuagdo profissional
impregnada de personalidade, criando condi¢des para o desenvolvimento do
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conhecimento criador, do empreendedorismo e o florescimento de lideres eficientes. A
postura voltada a aprendizagem continua e ao autodesenvolvimento é um estado de
espirito, um processo de constante crescimento e fortalecimento de individuos talentosos
e competentes.

A categoria de impacto comportamental aprendizado e desenvolvimento é definida pelo
tanto que as pessoas se sentem em crescimento intelectual, pessoal e profissional na
organizacdo na qual trabalham.

A percepcao dos empregados sobre o aprendizado e o desenvolvimento na organizacéo
esta ligada aos seguintes fatores:

= Aprendizado e desenvolvimento no trabalho
= Educacdo corporativa
= Oportunidade de promocgao

Os comportamentos relativos ao aprendizado e desenvolvimento sdo resultantes das
seguintes relagoes:

= Pessoa / Processos de Gestdo
= Pessoa / Gestores

4. Formulario da empresa — Instrumento para producao do IQGP

4.1 Critérios de elaboracéo

O IQGP (indice de Qualidade na Gestdo de Pessoas) foi criado para aferir o que a
empresa oferece aos empregados. Suas categorias foram definidas com base em:

= Literatura atual sobre o tema;

= Pesquisas realizadas pela FIA nos ultimos vinte anos no Brasil;

= Sondagens com profissionais da area de Recursos Humanos, considerados
formadores de opinido;

= Resultados de estudos com grupos formados por integrantes do Conselho
Consultivo das Melhores Empresas.

Para garantir a credibilidade deste indice no longo prazo, foram utilizados como
parametros os critérios de consisténcia, sustentabilidade, abrangéncia e modernidade, os
quais sao definidos a seguir:

Consisténcia: Considera-se uma iniciativa em Gestdo de Pessoas consistente quando ha
evidéncias de sua solidez, veracidade, credibilidade, estabilidade, realidade.
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Sustentabilidade: Considera-se uma iniciativa em Gestdo de Pessoas sustentavel quando
revela-se capaz de manter padrdo positivo de qualidade; autonomia de manutencéo,
considerando a harmonia das relagdes sociedade-natureza.

Abrangéncia: Considera-se uma iniciativa em Gestdo de Pessoas abrangente quando
abrange os diferentes niveis hierarquicos, atinge terceiros, estagiarios e a sociedade em
geral.

Modernidade: Considera-se uma iniciativa em Gestdo de Pessoas moderna quando
acompanha a evolucdo da gestdo de pessoas: Departamento pessoal; Rela¢cdes humanas;
Gestdo estratégica; Gestdo por competéncias.

4.2 Composicao do Indice

O IQGP (indice de Qualidade na Gestdo de Pessoas) é composto por quatro categorias de
analise:

. Percentual em relagéo ao

Categoria total de pontos

Estratégia e Gestdo 20%

Lideranca 20%
Remuneragéo 10%

Politicas e Carreira 10%

Préaticas Saude 10%
Desenvolvimento 10%

Cidadania Empresarial 20%

4.3 Fundamentacao teorica

Os quatro fatores relativos a qualidade das politicas e préaticas de gestdo de pessoas tém
como base a literatura sobre o tema, pesquisas realizadas pela FIA nos Gltimos vinte anos
no Brasil, e o posicionamento de profissionais da area de recursos humanos, considerados
formadores de opinido. Justifica-se a seguir a importancia atribuida a esses quatro fatores.

As categorias
1. Estratégia e Gestao

A estratégia fornece o direcionamento e prové consisténcia aos negocios, abrange a
organizacdo e a sua relagdo com o ambiente e envolve questdes de conteldo e de
processo, em diferentes niveis. As decisbes relacionadas a estratégia resultam de
processos de decisdo e interferem no todo da organizacdo, buscando eficacia a longo
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A gestdo de pessoas deve, portanto, encontrar formas de comunicar claramente a
estratégia, permitindo a contrapartida, ou seja, 0s empregados devem ter um canal de
comunicagdo com a empresa, para que se comportem de forma participante no
cumprimento dos objetivos organizacionais.

2. Lideranca

O processo de lideranca se verifica em infinitas situacGes, inclusive no trabalho. A
lideranca € um processo social no qual se estabelecem relagdes de influéncia entre
pessoas (LIMONGI-FRANCA; ARELLANO, 2002). O lider tem papéis diversos, como
desenvolver competéncias em sua equipe, ser facilitador e mentor, e também criar novos
lideres. O desempenho das atividades do lider depende do compartilhamento dos
resultados com as pessoas (LEVEK; MALSCHITZKY, 2006). O lider é também
responsavel por monitorar o clima organizacional em sua equipe de trabalho.

Diante da importancia dos lideres nas empresas, € essencial que sejam adotados
mecanismos de formacao de liderangas. Portanto, a gestdo de pessoas deve investir em
programas formais que possibilitem a disseminacdo e a avaliacdo de perfis de
competéncias dos lideres da organizag&o.

3. Politicas e Praticas
a. Remuneragéo

A remuneracao praticada pela empresa expressa a valorizagdo atribuida aos empregados e
a qualidade da sua estratégia na gestdo de pessoas. Uma remuneracdo acima da média do
mercado s6 pode ser sustentada em um ambiente extremamente competitivo se a empresa
possuir e conseguir manter desempenhos acima da média. Salarios acima da média de
mercado em um ambiente onde os desempenhos ndo séo destacados ou onde eles nao
conseguem se sustentar, torna a empresa pouco competitiva e os salarios ndo serdo
sustentados no tempo. Essas empresas fatalmente terdo que demitir os empregados caros
e admitir empregados mais baratos, causando um grande problema social. As empresas,
entretanto, que pagam salarios acima da média para empregados em processo de continuo
desenvolvimento e de continuo aumento de produtividade, tém condicGes de sustentar sua
folha de pagamentos. Essas empresas podem perder trabalhadores para ocuparem
posicOes de maior responsabilidade no mercado e, desse modo, contribuem para o
fortalecimento do mercado de trabalho oferecendo pessoas mais capacitadas.

Os beneficios refletem a preocupacdo da empresa com o bem estar de seus trabalhadores
em um pais onde o Estado oferece condicdes precérias de seguranca e qualidade de vida

10
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b. Carreira

Atualmente o aspecto mais valorizado pelas pessoas, segundo pesquisas da FIA desde
2000, é a perspectiva concreta de crescimento profissional na empresa. Essa perspectiva
concreta de crescimento pode ser materializada através da carreira profissional oferecida.
As acles da empresa se referem tanto ao estimulo quanto ao suporte para que a pessoa
cresca profissionalmente. Um aspecto importante desta sub-categoria é o processo de
inclusdo, ou seja, todas as pessoas que mantém uma relacdo de trabalho com a empresa
sdo objeto de preocupacdo quanto ao seu crescimento profissional. Esse serd cada vez
mais o fator determinante de diferenciacdo da empresa no mercado de trabalho.

c. Saulde

Outro aspecto essencial € a preocupacao efetiva da empresa com a salde das pessoas com
as quais estabelece uma relacdo de trabalho. A questdo da salde ndo é apenas uma
questdo ligada a um bom plano de assisténcia médica, envolve também aspectos
educacionais e de preocupagcfes com a integridade. Novamente aqui a questdo da
inclusdo é importante: é também um item de beneficio para o trabalhador, principalmente
no que tange a sua familia.

Uma empresa boa para se trabalhar certamente implica uma preocupacdo genuina com a
integridade das pessoas. A organizacdo contemporanea ndo admite um ambiente que
ofereca risco de vida ou condicdes de insalubridade. A integridade do empregado nédo
estd reduzida ao aspecto fisico, se estende também ao psicoldgico e social. As pessoas,
para se desenvolverem, devem se sentir valorizadas em relacéo ao trabalho que executam
e seguras quanto a sua importancia para a empresa e para as pessoas com as quais
convive.

d. Desenvolvimento

Na esteira da carreira a educacdo é um aspecto fundamental para sustentacdo do
desenvolvimento profissional dos trabalhadores. E também uma ago social relevante, na
medida em que capacita as pessoas para 0 mercado de trabalho e para a sociedade. A
caréncia educacional é um dos problemas mais relevantes do Brasil (para alguns autores
0 mais relevante). A acdo na educacao desenvolve as pessoas para o futuro da empresa e
da sociedade e é uma contribuicdo efetiva para a pessoa educada, pois é algo permanente,
algo que a pessoa levara para sempre consigo. Um aspecto relevante neste fator € a
inclusdo, ou seja, qual é a populacdo abrangida pela agdo da empresa. Quanto maior seu
alcance maior a condicdo da empresa sustentar seu crescimento ou seu nivel de
competitividade e maior a contribuicdo social da empresa.

11
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4. Cidadania Empresarial

Uma empresa que se destaca como um bom ambiente de trabalho deve ser cidadd, ou
seja, deve ser preocupada com o ambiente onde se insere e com as pessoas com as quais
se relaciona. A questdo da responsabilidade social e ambiental é cada vez mais exigida na
sociedade moderna. Este fator tem grande impacto na construgdo do orgulho de pertencer
por parte dos trabalhadores. Temos visto com grande preocupacdo, entretanto, um
desequilibrio por parte de muitas empresas na relacdo entre as suas acOes de
responsabilidade social para fora da empresa e o que é feito para dentro da empresa, ou
seja, empresas com programas sociais e ambientais interessantes junto a comunidade e
que ndo conseguem abranger os seus trabalhadores e familiares. Muitas vezes pessoas da
comunidade tém acesso a beneficios oferecidos pela empresa que nao sdo oferecidos aos
seus trabalhadores e familiares.

4.4 Cadernos de Evidéncias (Book)

O Caderno de Evidéncias (Book) acompanhara o questionario da empresa na pesquisa. E
importante lembrar que o envio desse material, em papel e em meio digital, é
obrigatorio e, caso ndo enviado, a empresa é desclassificada.

O objetivo do Book é apresentar evidéncias das praticas de gestdo declaradas no
formulario da empresa. Este documento é também um instrumento de gestdo, pois a
construcdo e conhecimento de todas as politicas e praticas da area de gestdo de pessoas
ndo atende apenas as solicitacdes da Pesquisa, mas auxilia a compreensdo e gestdo no
cotidiano organizacional.

E importante que as informacdes sejam veridicas e que haja coeréncia entre Book e
Questionario da Empresa. A equipe técnica, responsavel pela analise destes dados,
considera a ndo coeréncia como critério para possivel desclassificacdo da empresa.

Também € importante que este material seja utilizado para explicitar suas politicas e
praticas, apontando com evidéncias claras como elas acontecem no dia a dia da empresa.
Textos com descri¢cdes superficiais, que ndo apresentam a realidade do cotidiano da
empresa, ndo auxiliam a analise da equipe técnica da FIA e impossibilitam o
entendimento da realidade organizacional. Desta forma, quanto mais claro e objetivo for
0 material, mais facil € a compreenséo e analise da gestdo de pessoas da empresa.

Caso a empresa seja pré-classificada, o Book sera analisado e sua nota representara 50%
da composicdo do IQGP (indice de qualidade na gestdo de pessoas). Do contrério, para
empresas ndo classificadas o Book ndo serd analisado, e a nota do IQGP ser4 composta
apenas pelos dados do questionario preenchido on-line.
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44.1 Formatacéao e Limites

As informagdes fornecidas pela empresa devem ser apresentadas na mesma ordem em
que aparecem nos itens do questionario da empresa. Se um item nao se aplica a empresa
ou ao seu modelo de Gestdo de Pessoas, isso devera ser claramente explicado.

A empresa deve preparar um sumario, indicando os numeros das péginas utilizadas para
responder cada item. As paginas destinadas para 0 sumario nao estdo incluidas no limite
de paginas do Book.

O Book deve ser apresentado em fonte tamanho 10 (ou maior), em papel formato A4,
com margens de 1,5 cm (ou maior) e espacamento simples (ou maior). Para graficos e
tabelas devem ser utilizadas fontes de tamanho igual a 8 (ou maior).

E fundamental que a empresa esteja devidamente identificada na capa, com razo social e
nome fantasia.

O Book nédo deve exceder 25 (vinte e cinco) paginas, incluindo figuras, graficos e tabelas.
Fica a critério da equipe técnica avaliar ou ndo as péginas excedentes a fim de manter os
mesmos critérios para todas as empresas participantes.

As péaginas devem ter numeracdo sequencial, de preferéncia continua. Embora néo
obrigatoria, é recomendavel a utilizacdo de separadores entre os conteldos das categorias
ou subcategorias para facilitar a consulta.

Podem ser enviadas cépias de CDs e/ou DVDs que a empresa julgar importantes. Porém,
todo material magnético deve estar devidamente identificado com o nome da empresa e
claramente vinculado a uma das categorias do questionario da empresa. A empresa pode
enviar um anexo por categoria, porém, esse material ndo terd impacto na pontuacdo
atribuida ao book.

4.4.2 Estrutura
O Book deve conter topicos, nesta ordem:

= (Capa com identificacdo da empresa (razdo social e nome fantasia): sem
numeragéo

= Sumario (indice): sem numeracgéo

= Breve descrigdo da empresa (neg6cios, principais produtos): sem numeragao

= Evidéncias das praticas declaradas no questionario da empresa (vide detalhamento
ao final do documento): numeracdo sequiencial das paginas e topicos enumerados
de acordo com as categorias e subcategorias deste manual

= Glossario de expressdes especiais e de siglas utilizadas no Book (se necessario):
sem numeracao

= Anexo: Codigo de ética e/ou de conduta.

13
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4.4.3 Conteudo
O Book deve conter as seguintes categorias com seus respectivos itens:
1) Estratégia e Gestao
Por meio de evidéncias, incluindo abrangéncia e tempo de adocéo das praticas, indicar:

1.1) Misséo, visdo e valores: diretrizes estratégicas formalmente definidas;

1.2) Area ou modelo de gestdo de Recursos Humanos: diretrizes estratégicas formalmente
definidas;

1.3) Como essas diretrizes estratégicas sao aplicadas na empresa;

1.4) Praticas formais para definir, disseminar e avaliar a internalizacdo das suas
estratégias de negdcio;

1.5) Comunicacao formal da estratégia da empresa aos empregados;

1.6) Programas formais para promover a comunica¢do dos empregados com a empresa;

1.7) Programa formal para a gestao de talentos na empresa, e

1.8) Como a empresa dissemina e avalia as estratégias de negocio internamente e como
essas praticas se relacionam com as diretrizes estratégicas da empresa.

1.9) Se houver, como esta constituida a estrutura ou organograma da area de recursos
humanos da empresa.

2) Lideranca
Por meio de evidéncias, incluindo abrangéncia e tempo de adog¢do das praticas, indicar:

2.1) Como os lideres monitoram o clima organizacional em suas equipes de trabalho;

2.2) Préaticas formais para definir, disseminar e avaliar perfil de competéncias para as
liderancas;

2.3) Investimentos formais para formacao de liderancas;

2.4) Processo regular e periddico de monitoramento e gestdo do Clima Organizacional, e

2.5) Como a empresa avalia as competéncias e a performance das liderancas e como essas
praticas se relacionam com as diretrizes estratégicas da empresa.

3) Politicas e Préaticas: Remuneracao
Por meio de evidéncias, incluindo abrangéncia e tempo de adog&o das praticas, indicar:
3.1) Prética da distribuicéo de resultados e/ou lucros
3.2) Acesso a beneficios;

3.3) Consulta ao mercado de trabalho para obter informacdes orientadoras das préaticas de
remuneracao, e

14



voces/a

3.4) Como sdo as praticas diferenciadas da empresa em remuneracgdo e beneficios e como
elas se relacionam com as diretrizes estratégicas da empresa.
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4) Politicas e Praticas: Carreira
Por meio de evidéncias, incluindo abrangéncia e tempo de adog¢&o das praticas, indicar:

4.1) Processo formal de planejamento e acompanhamento do desenvolvimento
profissional dos empregados;

4.2) Mecanismos formais para estimular e oferecer suporte para que o empregado planeje
sua carreira;

4.3) Politica de recolocacdo para os empregados demitidos;

4.4) Programa formal de recrutamento interno;

4.5) Como séo tomadas as decisdes sobre promocao;

4.6) Mecanismos formais para que os empregados estejam informados sobre as suas
possibilidades de carreira;

4.7) Preparacdo dos empregados para aposentadoria, e

4.8)Como a empresa estimula e apdia o desenvolvimento profissional de seus
funcionarios e como essas praticas se relacionam com as diretrizes estratégicas da
empresa.

5) Politicas e Praticas: Saude
Por meio de evidéncias, incluindo abrangéncia e tempo de adocdo das praticas, indicar:

5.1) Programas formais para garantir a qualidade de vida dos empregados;

5.2) Programas formais para garantir a satde dos empregados de modo preventivo;

5.3) Programas formais para que visam maior equilibrio entre vida pessoal e trabalho dos
empregados;

5.4) Como sdo as praticas diferenciadas da empresa em programas de salde e como elas
se relacionam com as diretrizes estratégicas da empresa.

6) Politicas e Praticas: Desenvolvimento
Por meio de evidéncias, incluindo abrangéncia e tempo de adog&o das praticas, indicar:

6.1) Modelo de Educacdo Corporativa, Treinamento e Desenvolvimento adotado para
apoiar o desenvolvimento pessoal e profissional dos empregados;

6.2) Orgamento da &rea de Educacdo Corporativa em 2009: estrutura, remuneragédo de
funcionarios dedicados exclusivamente a area e projetos ligados a Educacao
Corporativa; Resultados das atividades de Educagdo Corporativa, Treinamento e
Desenvolvimento, e
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6.3) Como sdo os programas (ou préaticas) de Educacdo Corporativa se relacionam
com as diretrizes estratégicas da empresa.
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7) Cidadania Empresarial
Por meio de evidéncias, incluindo abrangéncia e tempo de adog¢&o das praticas, indicar:

7.1) Programas voltados especificamente para o atendimento, atracdo e retencdo de
mulheres em seu quadro de funcionarios;

7.2)  Ac0es de responsabilidade social em 2009;

7.3)  Atuacdo organizada para a preservacdo do ambiente;

7.4)  Ac0es voltadas a portadores de necessidades especiais;

7.5) Elaboracéo e disseminacdo de um codigo de ética e/ou de conduta para orientar o
comportamento dos empregados;

v' Se a empresa tiver um codigo de ética/conduta, favor enviar como
anexo do BOOK;

7.6)  Processos formais de integracdo dos empregados a cultura organizacional;

7.7)  Processos formais que envolvem os terceiros permanentes e exclusivos na
empresa, e

7.8) Como sdo os programas de cidadania empresarial (por exemplo: atracdo e
retencdo de mulheres e de portadores de necessidades especiais; acOes de
responsabilidade social; acOes para a preservacdo do meio ambiente, citando
também o valor investido nesses programas; tratamento dispensado aos terceiros)
e como essas préticas se relacionam com as diretrizes estratégicas da empresa.

8) Tépico Especial
Se a empresa adota programas especificamente voltados para a gestao de talentos, cite e
descreva a sua relacdo com a estratégia organizacional, suas principais acdes e resultados.
(Descrever em até uma pagina - adicional)

4.4.4 Metodos de Avaliacéo
As categorias sdo avaliadas de acordo com quatro critérios a seguir:

= Consisténcia

Estado ou carater do que é coerente, do que tem solidez, veracidade, credibilidade,
estabilidade, realidade; coeréncia com a estratégia e outras praticas da empresa.

= Sustentabilidade
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E a propriedade de um processo que, além de continuar a existir no tempo, revela-se
capaz de: manter padrdo positivo de qualidade; apresentar, no menor espaco de tempo
possivel, autonomia de manutengdo (contar com suas proprias forcas); promover
estratégias e resultados, em detrimento de qualquer tipo de concentracdo e/ou
centralidade de poder. Consideram-se tempo de implantacdo (passado) e permanéncia
(futuro).

= Abrangéncia

O quanto abrange nos diferentes niveis hierarquicos; o quanto atinge terceiros, estagiarios
e a sociedade em geral.

= Modernidade
O quanto as a¢Ges acompanham a evolucdo da gestédo de pessoas: Departamento pessoal;
RelacBes humanas; Gestdo estratégica; Gestdo por competéncias.

445 Envio do Material
O Book deve ser enviado impresso e em dois CDs, contendo uma copia digital em

cada, via correio. O envio do material que evidencia essas praticas é obrigatorio e, caso
ndo enviado, a empresa é desclassificada.

O envio do material que evidencia essas praticas € obrigatorio e, caso ndo enviado, a
empresa é desclassificada.

O conjunto de materiais deve ser enviado para a Editora Abril:

Guia Vocé S/A e Exame

Av. das Nagdes Unidas, 7.221, 18° andar
Pinheiros

Sdo Paulo-SP

CEP 05425-902

A/C: Rosi Eringer ou Regina Yoon

IMPORTANTE:

As empresas participantes ficam notificadas de que as informacGes do caderno de
evidéncias, bem como seus anexos (impressos, CDs, DVDs etc.) poderdo ser utilizados
pelos docentes e pesquisadores da FIA e da FEA-USP somente em atividades com fins
EXCLUSIVAMENTE académicas. Caso a empresa ndo concorde com essa
possibilidade pedimos informar explicitamente no préprio caderno de evidéncias ou em
comunicado especifico dirigido a equipe responsavel pelo projeto melhores empresas
para se trabalhar, na FIA- (email: melhoresempresas@fia.com.br/ Tel: 11 3818-4032).
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5. Metodologia

5.1 Critérios de classificacao das empresas

Para a classificacao das empresas foram definidas as seguintes etapas:

12 Etapa: Pré-classificacdo

Objetivo: Eliminar do processo de pesquisa as empresas que ndo atingirem uma
aprovacao minima pré-determinada.

Serdo consideradas aprovadas para continuar no processo de classificagdo as empresas
gue cumprirem os seguintes requisitos:

A. Nao terem pontuacdo igual a zero nas categorias ou subcategorias que compdem 0
IQGP (indice de Qualidade na Gest&o de Pessoas).

B. Obtiverem pontuacdo maior que 70 no IQAT (indice de Qualidade no Ambiente
de Trabalho). Esta pontuacdo representa um percentual, que é aferido pela soma
das proporcdes das respostas 4 e 5 (concordo parcialmente e concordo totalmente)
nas afirmativas do formulario do empregado.

C. Caso 0 numero de empresas que atinjam essa aprovacado supere 200, serdo
consideradas classificadas as 200 empresas que obtiverem as maiores notas;
FIA e Abril avaliardo as empresas que atingirem indices proximos da nota de
corte, de acordo com o histérico no Guia e pontuacgdo do IQGP.

22 Etapa: Definicdo das empresas que estardo listadas no Guia

Obijetivo: Selecionar as 150 melhores empresas do Guia, que sera publicado em setembro.

As empresas serdo classificadas em ordem decrescente na pontuacdo do IFT e as 150
melhores colocadas estardo presentes na lista do Guia As Melhores Empresas para Vocé
Trabalhar, que sera publicada em setembro de 2010.

5.2 Pontuagdes por categorias

As pontuacdes das categorias variam de 0 a 100 e tém origem somente no formulario
preenchido pelas empresas.

5.3 Lotes de questionarios

Para calculo dos lotes de questionarios, tem-se o algoritmo:
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= Se 0 numero de funcionarios € menor ou igual a 200, entdo tamanho do lote é
igual a 200;

= Se o0 ndmero de funcionarios esté entre 201 e 500, ou seja, 201 > funcionarios <
500, entdo tamanho do lote é igual a 300;

= Se 0 numero de funcionarios esta entre 501 e 1.500, ou seja, 501 > funcionarios <
1.500, entdo tamanho do lote € igual a 400;

= Se 0 numero de funcionarios esta entre 1.501 e 2.500, ou seja, 1.501 >
funcionarios < 2.500, entdo tamanho do lote é igual a 500;

= Se 0 numero de funcionarios esta entre 2.501 e 5000, ou seja, 2.501 >
funcionarios < 5.000, entdo tamanho do lote é igual a 600;

= Para qualquer outro caso, tamanho do lote ¢ igual a 900.

Apbs receber o lote, de acordo com o seu numero de funcionrios, a empresa devera
distribuir os questionarios proporcionalmente ao nimero de homens e de mulheres. Deve-
se seguir a selecdo randdmica feita no site do Guia. Havera, entdo, lotes para homens e
para mulheres.

5.4 Calculo da amostra minima

Para céalculo da amostra minima, tem-se o algoritmo:

= Se 0 numero de funcionarios é menor ou igual a 150, entéo:
o Amostra minima é igual a nimero de funcionérios vezes 0,75;
o Porém, se amostra minima é maior que 100, entdo amostra minima é igual
a 100;
= Se 0 nimero de funcionérios esta entre 151 e 300, ou seja, 151 > funciondrios <
300, entéo:
o Amostra minima é igual a nimero de funcionarios vezes 0,70;
o Porém, se amostra minima é maior que 190, entdo amostra minima € igual
a 190;
= Se 0 nimero de funcionérios estd entre 301 e 500, ou seja, 301 > funcionarios <
500, entéo:
o Amostra minima € igual a tamanho do lote vezes 0,65;
= Para qualquer outro caso:
o Amostra minima € igual a tamanho do lote vezes 0,60.

5.5 Exemplo de calculo de lote e amostra minima

Exemplo 1:
= Empresa A tem 1.200 empregados
o 600 homens, 50% do total
o 600 mulheres 50% do total
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= O lote é de 400, pois “Se o niimero de funcionarios estd entre 501 e 1.500, ou
seja, 501 > funciondrios < 1.500, entdo tamanho do lote é igual a 400”
o Lote para homens é de 200, pois 400 vezes 50% € igual a 200
o Lote para mulheres é de 200, pois 400 vezes 50% é igual a 200
= A amostra minima geral é de 240, pois “Para qualquer outro caso (se numero de
funcionarios € maior que 500), entdo amostra minima é igual a tamanho do lote
(400) vezes 0,60

Exemplo 2:
= Empresa B tem 600 empregados
o 200 homens, 33,33% do total
o 400 mulheres 66,67% do total
* O lote é de 400, pois “Se 0 numero de funciondrios estd entre 501 e 1.500, ou
seja, 501 > funciondrios < 1.500, entdo tamanho do lote é igual a 400”
o Lote para homens é de 133, pois 400 vezes 33,33% é igual a 133
o Lote para mulheres é de 267, pois 400 vezes 66,67% é igual a 267
= A amostra minima geral é de 240, pois “Para qualquer outro caso (se nUmero de
funcionarios é maior que 500), entdo amostra minima é igual a tamanho do lote
(400) vezes 0,60

Exemplo 3:
= Empresa C tem 450 empregados
o 200 homens, 44,44% do total
o 250 mulheres 55,56% do total
» O lote é de 300, pois “Se 0 numero de funcionarios esta entre 201 e 500, ou seja,
201 > funcionarios < 500, entdo tamanho do lote é igual a 300”
o Lote para homens é de 133, pois 300 vezes 44,44% é igual a 133
o Lote para mulheres é de 167, pois 300 vezes 55,56% é igual a 167
= A amostra minima geral é de 195, pois “Se nimero de funcionarios esta entre 301
e 500, ou seja, 301 > funciondrios < 500, entdo amostra minima € igual a
tamanho do lote (300) vezes 0,65

7. Visitas as empresas

De acordo com uma sub-amostra pré-definida, as empresas pré-classificadas receberdo a
visita de um jornalista e serdo realizadas: duas dindmicas de grupo, com empregados de
cargo operacional e com gestores; e entrevista com o responsavel pela area de RH,
conforme roteiro padronizado, para analise do ambiente e confronto dos resultados da
pesquisa com a realidade organizacional.

N&o podem participar da dindmica de grupo:

= Funcionarios da area de recursos humanos
= Funcionarios da assessoria de imprensa e/ou comunicacgéo interna
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= Secretarios de diretoria e/ou presidéncia
= Qualquer funcionario que, na composicdo da mesa, tenha posicdo de chefia —
mesmo que indireta — em relagdo a um ou mais membros do grupo.

Em caso de discordancia entre os dados apurados nos formulérios e os apurados na
dindmica, a empresa pode ser desclassificada.

8. Topicos Especiais em 2010

O aprimoramento dos estudos dos temas desta pesquisa é constantemente realizado pela
FIA. Objetivando atualizar os conteudos abordados e evoluir em algumas analises, a
edicdo de 2010 traz alteracdes nos questionarios do empregado, da empresa e book. Vale
lembrar que o intuito da FIA é que a melhoria da metodologia e de seus instrumentos seja
continua. Contudo, a FIA preza pela estrutura geral do método para que os participantes
possam acompanhar a evolucdo dos indices, que os permita a comparabilidade ano a ano.

Em 2010, o questionario da empresa apresenta questdes também sobre:

= Desafios para a gestdo de pessoas;

= Gestdo de talentos;

= Programas de trainees;

= Equilibrio entre vida pessoal e trabalho dos empregados.

O book apresenta uma questdo de sondagem sobre a gestdo de talentos que substitui a
sondagem sobre "inclusdo de jovens" da edicdo de 2009. Além disso, no Manual de
InstrucBes para composicdo desse material, foi incluida a orientacdo sobre a forma como
as empresas devem descrever suas politicas e praticas de gestdo de pessoas, com o intuito
de tornar o conteudo mais claro para anélise.

Quanto ao questionario dos empregados, em 2010, foram incluidas quatro variaveis de
sondagem sobre justica no ambiente de trabalho em substituicdo as variaveis sobre "clima
para servicos" de 2009. Houve também alteracdo de sentenca de quatro variaveis,
mantendo seu objetivo, e também a realocacdo das variaveis entre categorias. Portanto,
apos a alteracdo o quadro de varidveis sofreu pequenas alteragdes, como pode-se ver a
seguir:

Categorias Numero de | NUumero de
guestdes guestdes
2009 2010
Identidade 9 10
Satisfacdo / Motivagédo 30 26
Lideranca 15 14
Aprendizado / Desenvolvimento 10 14
Total 64 64
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