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MANUAL DE INSTRUCOES PARA O BOOK — 2010

FUNDAGAO INSTITUTO
DE ADMINISTRAGAO

Introducdo

Este manual foi elaborado para facilitar a producdo do Book, que acompanhara o
questionario da empresa na pesquisa. E importante lembrar que o envio desse material,
em papel e em meio digital, € obrigatorio e, caso ndo enviado, a empresa €
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 solicitacGes 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 é 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
o material, mais facil é a compreensdo e andlise da gestdo de pessoas da empresa.

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

Formatacdo e Limites

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

A empresa deve preparar um sumario, indicando 0s numeros das paginas utilizadas para
responder cada item. As paginas destinadas para o0 sumario ndo 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 espagamento simples (ou maior). Para gréficos e
tabelas devem ser utilizadas fontes de tamanho igual a 8 (ou maior).
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E fundamental que a empresa esteja devidamente identificada na capa, com razdo social e
nome fantasia.

FUNDAGAO INSTITUTO
DE ADMINISTRACAO

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 paginas excedentes a fim de manter os
mesmos critérios para todas as empresas participantes.

As paginas devem ter numeracdo sequencial, de preferéncia continua. Embora néo
obrigatoria, é recomendavel a utilizacdo de separadores entre os conteidos 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.

Estrutura
O Book deve conter tdpicos, nesta ordem:

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

= Sumario (indice): sem numeracédo

= Breve descri¢do da empresa (negdcios, principais produtos): sem numeracao

= Evidéncias das préaticas 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.

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 adog&o das praticas, indicar:
1.1) Missdo, visao 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;
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1.4) Préticas formais para definir, disseminar e avaliar a internalizacdo das suas
estratégias de negocio;

1.5) Comunicacédo formal da estratégia da empresa aos empregados;

1.6) Programas formais para promover a comunicacdo dos empregados com a empresa;

1.7) Programa formal para a gestdo 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.
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2) Lideranca
Por meio de evidéncias, incluindo abrangéncia e tempo de adocdo das praticas, indicar:

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

2.2) Préticas 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¢do das praticas, indicar:

3.1) Prética da distribuicdo de resultados e/ou lucros

3.2) Acesso a beneficios;

3.3) Consulta ao mercado de trabalho para obter informacdes orientadoras das praticas de
remuneracéo, e

3.4) Como s&o as praticas diferenciadas da empresa em remuneragdo e beneficios e como
elas se relacionam com as diretrizes estratégicas da empresa.

4) Politicas e Praticas: Carreira
Por meio de evidéncias, incluindo abrangéncia e tempo de adogéo 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 recolocacéo para os empregados demitidos;

4.4) Programa formal de recrutamento interno;
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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) Preparacao 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 saide 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 sadde 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 adocdo das praticas, indicar:

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

6.2) Orcamento da area de Educacdo Corporativa em 2009: estrutura, remuneracdo de
funcionarios dedicados exclusivamente a area e projetos ligados a Educacédo
Corporativa; Resultados das atividades de Educacdo Corporativa, Treinamento e
Desenvolvimento, e

6.3) Como sdo os programas (ou praticas) de Educacdo Corporativa se relacionam
com as diretrizes estratégicas da empresa.

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)  AcOes 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;
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v' Se a empresa tiver um cddigo 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; acbes para a preservacdo do meio ambiente, citando
também o valor investido nesses programas; tratamento dispensado aos terceiros)
e como essas praticas se relacionam com as diretrizes estratégicas da empresa.
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8) Topico Especial
Se a empresa adota programas especificamente voltados para a gestdo de talentos, cite e

descreva a sua relacdo com a estratégia organizacional, suas principais ac@es e resultados.
(Descrever em até uma péagina - adicional)

Meétodos de Avaliacao

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

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 manutencdo (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 implantagdo (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 evolucao da gestdo de pessoas: Departamento pessoal;
RelacBes humanas; Gestdo estratégica; Gestdo por competéncias.
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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 obrigatério e, caso
ndo enviado, a empresa é desclassificada.

O envio do material que evidencia essas praticas € obrigatdrio 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 Nacdes Unidas, 7.221, 18° andar
Pinheiros

S&o Paulo-SP

CEP 05425-902

AJC: Rosi Eringer ou Regina Yoon

IMPORTANTE:

As empresas participantes ficam notificadas de que as informagdes 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 hdo concorde com essa
possibilidade pedimos informar explicitamente no proprio 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).



