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RESUMO

Com as constantes mudancas que ocorrem no cenario atual, as organizacfes
estdo preocupadas em se aperfeicoar para obter melhores lucros e se manter
no mercado. Esse trabalho tem como objetivo geral propor um programa de
treinamento para qualificagdo dos profissionais do setor de alimentos a fim de
suprir as necessidades do mercado de trabalho, bem como, elaborar um
manual de integragdo dos novos colaboradores e um manual de boas praticas
de manipulacédo para informacéo e desenvolvimento das praticas de manuseio
de alimentos sem gluten. O presente estudo foi realizado por meio de
levantamentos de pesquisas bibliograficas sobre o tema em artigos, livros,
monografias e portais confiaveis. E com base no referencial tedrico foram
elaborados os manuais. Levando-se em conta o que foi observado no decorrer
da pesquisa, foi possivel concluir que o treinamento € uma das maneiras mais
eficazes de atingir os objetivos organizacionais, visto que as organizacdes que
oferecem um programa de treinamento bem planejado e aplicado da maneira
correta tornam-se mais eficientes, o que contribui na melhoria e qualidade dos
servicos prestados, satisfazendo assim as expectativas, tanto dos
colaboradores quanto dos clientes.

Palavras-chave: Treinamento; organizacdo; colaborador; alimentos; manual.
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1 INTRODUCAO

Com as constantes mudancas que ocorrem no cendrio atual,
as organizacdes estdo preocupadas em se aperfeicoar para obter melhores
lucros e se manter no mercado. O treinamento pode ser considerado uma
poderosa ferramenta para as organizacdes, pois ndo ha outro processo mais
indicado para obter os resultados esperados nos dias de hoje. O investimento
da organizacdo no treinamento e qualificagdo dos seus colaboradores € de
grande importancia, pois sdo eles 0s responsaveis diretos pela qualidade e
resultado final do produto ou servico prestado.

Ainda assim, muitas organizacGes, principalmente as de
pequeno porte, ndo oferecem um programa de treinamento e um
desenvolvimento de pessoal adequado, por considerar um gasto desnecessario
e ndo um investimento. Correndo o risco de ficar para tras e perder espaco no
mercado para a concorréncia

A aplicacdo adequada de um programa de treinamento traz
resultados positivos para as organizagdes, por meio dele os colaboradores sao
capacitados, sentem-se motivados, desenvolvem suas habilidades e aumentam
o seu rendimento no trabalho, melhorando o clima organizacional e a
motivacdo da equipe. Visto que as organizagcbes tem que acompanhar as
mudancas tecnolégicas, sendo necessario manter seus colaboradores
atualizados, inovando nos seus meétodos, utilizando os mesmos recursos e
diminuindo os custos, e aumentando a produtividade.

A partir dessas acepcgOes, 0 presente trabalho tem como
objetivo geral propor um programa de treinamento para qualificacdo dos
profissionais do setor de alimentos a fim de suprir as necessidades do mercado
de trabalho.

Tendo como objetivos especificos: identificar a importancia do
treinamento para a organizacdo; por meio do projeto interdisciplinar que sera
realizado em conjunto com o curso de Técnico em Administracdo da ETEC —
Professor Massuyuki Kawano, elaborar um programa de treinamento voltado
para as necessidades da organizacdo por eles criada; desenvolver um

treinamento para os colaboradores que serdo contratados pela organizacao
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para capacita-los; fazer a integracdo e também desenvolver o trabalho em
equipe; elaborar um manual de integracdo dos novos colaboradores e um
manual de boas praticas de manipulagédo para informacéo e desenvolvimento
das praticas de manuseio de alimentos sem gluten.

No que diz respeito a metodologia utilizada, o presente estudo
foi realizado por meio de levantamentos de pesquisas bibliograficas sobre o
tema em artigos, livros, monografias e portais confiaveis. O estudo caracteriza-
se como uma pesquisa exploratéria de natureza qualitativa, as informacdes
colhidas na abordagem qualitativa foram analisas, e as hip6teses surgiram
conforme as observacdes. O método qualitativo, ndo é traduzido em nameros,
é definido como a verificacdo da relacdo da realidade com o objeto de estudo,
obtendo uma analise mais precisa sobre a pesquisa. E com base no referencial

tedrico foram elaborados os manuais.
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2 O TREINAMENTO E A AREA DE RECURSOS HUMANOS

Com o passar do tempo a funcdo de gerir pessoas vem
ganhando mais espaco dentro das organizacoes.

O setor de Recursos Humanos (RH) deixou de ser apenas um
suporte operacional, e hoje € uma das principais areas das organizacdes, uma
area ampla, que passou atuar de forma estratégica, visando a capacitacdo das

pessoas, tornando-as mais eficazes para desempenhar o que fazem.

Na organizacdo atual, as funcdes estreitamente definidas devem
ceder lugar uma série continua de processos que aborde como as
pessoas ingressam na organiza¢do, como evoluem dentro dela, como
seu desempenho pode ser maximizado e, por fim, como deixam a
organizacdo. Sob esse novo paradigma a acdo de RH deve ser vista
ndo da perspectiva do profissional dessa area, mas das perspectivas
dos empregados e dos clientes: do que os empregados necessitam
para ajuda-los a se tornar ativos organizacionais mais produtivos e
valiosos? Do que os clientes — frequentemente gerentes de linha —
necessitam para ajuda-los a liderar e utilizar esses ativos humanos
com mais eficacia? (GIL, 2009, p.27).

Os trés significados de RH ou Gestdo de Pessoas segundo
Chiavenato (1999, p. 2):

1. RH como funcdo ou departamento: RH é a unidade operacional
gue funciona como 6rgédo de staff, isto €, como elemento prestador de
servicos nas &reas de recrutamento, seleg¢do, treinamento,
remunerac¢do, comunicacdo, higiene e seguranca do trabalho,
beneficios etc.

2. RH como praticas de recursos humanos: RH se refere ao modo
como a organizacao opera suas atividades de recrutamento, selecéo,
treinamento, remunerag¢do, beneficios, comunicac¢do, higiene e
seguranca do trabalho.

3. RH como profisséo: RH se refere aos profissionais que trabalham
em tempo integral em papeis diretamente relacionados com recursos
humanos, a saber: selecionadores, treinadores, administradores de
salarios e beneficios, engenheiros de seguranca, médicos do trabalho
etc (CHIAVENATO, 1999, p. 2).

Conforme Gil (2009) a area de recursos humanos tornou-se um
ponto estratégico dentro das organizacfes. E ao novo profissional de recursos
humanos diz respeito o desempenho de inumeros papéis. Todos de extrema
importancia tanto para a organizacdo quanto para o colaborador. A natureza

desses papéis é determinada por fatores diversos, como: porte da organizacéo,
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natureza do produto, politicas gerenciais etc. Alguns papéis mais requeridos

sao:

) Comunicador: comunicar-se de maneira eficaz com a
administragdo superior, com geréncias intermediarias, com o0s
empregados, com os fornecedores, clientes, agentes publicos, lideres

sindicais etc.;

. Selecionador: propor critérios instrumentos para recrutamento,
selecdo e para a adaptacdo das pessoas na empresa.

° Treinador: elaborar projetos de  treinamento de
desenvolvimento de pessoas.

. Avaliador de desempenho: definir padrdes e construir
instrumentos para a avaliacdo do desempenho das pessoas;

. Analista de cargos: avaliar os cargos e as fungcfes da empresa,

com vista em identificar os requisitos que devem possuir seus
ocupantes e definir seus niveis de remuneracao;

. Motivador: utilizar estratégias adequadas para aumentar os
niveis de interesse, de satisfagcéo e de realizacdo das pessoas;

) Lider: conduzir equipes e liderar reuni6es de trabalho;

. Negociador: negociar diretamente e assessorar nas
negociagdes com funcionarios, clientes e organizacdes sindicais;

. Gestor de qualidade: desempenhar papel atuante na
implantacdo, implementacdo e acompanhamento de programas de
qualidade.

. Coach: apoiar o desenvolvimento pessoal e profissional dos

empregados (GIL, 2009, p.67).

Ainda segundo Gil (2009), a expressao Gestdo de Pessoas
veio para substituir o termo Administracdo de Recursos Humanos, por este ser
considerado muito restrito, pois acarreta a ideia das pessoas que trabalham na
organizagcdo apenas Como recursos.

“A Gestao de Pessoas abrange amplo leque de atividades,
como: recrutamento de pessoal, descricAo de cargos, treinamento e
desenvolvimento, avaliagdo de desempenho etc” (GIL, 2009, p. 24).

O ponto marcante que o profissional de recursos humanos
passou a exercer foi assumir um papel de lideranca, exercendo esforgcos
continuos para ajudar a organizacéo alcancar a sua exceléncia e enfrentar seu
principal desafio em uma economia globalizada, que é acompanhar a evolugao

das tecnologias, e a gestao do capital intelectual.
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2.1 EVOLUCAO HISTORICA DO TREINAMENTO

De acordo com Gil (2009), a preocupacdo em desenvolver
programas de treinamento de pessoal nas organizacdes teve inicio no século
XX, devido & influéncia da Escola Classica de Administracdo®. Nessa época o
objetivo do treinamento era preparar os individuos para aumentar seu nivel de
produtividade, jA que o0s aspectos eram estritamente mecéanicos. E o
colaborador era considerado recurso da producao e visto apenas como alguém
gue trabalhava basicamente em troca do dinheiro.

Para Gil (2009) foi com a chegada da Escola das Relagbes
Humanas?, o treinamento passou a desenvolver o relacionamento interpessoal
e a integracdo das pessoas, além de capacita-las para o desempenho de suas
funcdes. J& com o inicio da década de 40 as organizacdes passaram a se
preocupar em preparar profissionais que pudessem desenvolver trabalhos de
chefia e supervisédo, bem como de lideranga.

O autor menciona também que a partir da década de 60 a
administracdo aderiu ao enfoque sistémico e, nesse sentido, o treinamento €
avaliado como um de seus sistemas basicos. Direcionado para suprir as
caréncias dos colaboradores quanto ao conhecimento, habilidade e atitude,
com vista em desempenhar as tarefas necesséarias para alcancar os objetivos

organizacionais.

Dessa forma passa-se a visualizar o treinamento como um sistema
abrangendo diversos subsistemas: (a) diagnésticos, que visa
identificar as necessidades de treinamento; (b) prescricdo, que
propde a elaboracdo de um plano eficaz para suprir as caréncias; (c)
execucao, que procura levar a cabo o plano; (d) avaliacdo, para
verificar em que medida os objetivos do treinamento foram
alcancados (GIL, 2009, p. 119).

! “A Escola Classica de administracdo caracterizou-se por aplicar & realidade industrial, dos

fins do século passado e principios de nosso século, 0s mesmos procedimentos € 0 mesmo
quadro conceituai que se havia provado de grande valia e, inclusive, permitido um grande
desenvolvimento das ciéncias da natureza” (BERTERO, 1967, n.p).

2 “O movimento da valorizag&o das relagbes humanas no trabalho surgiu da constatagdo da
necessidade de considerar a relevancia dos fatores psicolégico e sociais na produtividade. As
bases desses movimentos foram dadas pelos estudos desenvolvidos por Elton Mayo (1890 —
1949)” (GIL, 2009, p.119).
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‘O enfoque sistémico tem a vantagem de incorporar as mais
diversas contribui¢cdes cientificas ao processo de treinamento.” (GIL, 2009, p.
119). Tanto € que os programas de treinamento cada vez mais prezam, entre
outros objetivos, as necessidades, motivacdes, dificuldades de aprendizagem,
e os interesses de cada colaborador. E ao decorrer dos anos, as organizacdes
preocupam ndo somente em treinar os colaboradores, como também educa-los

continuamente.

2.2 CONCEITO DE TREINAMENTO

“Treinamento € um processo de assimilagdo cultural a curto
prazo, que objetiva repassar ou reciclar conhecimentos, habilidades ou atitudes
relacionadas diretamente a execucdo de tarefas ou a sua otimizacdo no
trabalho” (MARRAS, 2009, p.145).

Para Chiavenato (1999) e Gil (2009) o treinamento é o
processo de preparacdo dos colaboradores para o desempenho de suas

funcdes, tendo em vista o alcance dos objetivos da organizacéo.

Treinamento é o processo de desenvolver qualidades nos recursos
humanos para habilitd-los a serem mais produtivos e contribuir
melhor para o alcance dos objetivos organizacionais. O propdsito do
treinamento € aumentar a produtividade dos individuos em seus
cargos, influenciando seus comportamentos (CHIAVENATO, 1999, p.
295).

Ainda, segundo Chiavenato (1999), atualmente, o treinamento
€ visto como um meio de desenvolver competéncias nas pessoas com O
objetivo de torna-las mais produtivas, criativas e inovadoras, para contribuir
cada vez mais para o0 sucesso da organizacao.

Chiavenato (1999, p. 295) declara ainda que: “o treinamento é
0 processo sistematico de alterar o comportamento dos empregados na direcédo
do alcance dos objetivos organizacionais”.

Com as definicbes acima citadas pelos autores, pode-se
entender que o treinamento é um processo de aprendizado que a organizacao
oferece, e tem por objetivo qualificar a méo de obra e aperfeicoar as

habilidades dos colaboradores, visando instruir o profissional para
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desempenhar melhor as funcfes destinadas para um cargo especifico de modo
gue atenda as suas expectativas.

Um treinamento aplicado com sucesso pode ajudar a
organizacao a identificar os setores que precisam de mais atencao, e também

descobrir suas falhas.

Quando implantado de forma correta, o treinamento proporciona
grandes vantagens estruturais, como: a possibilidade de andlise das
necessidades de toda a organizacdo, a definicdo das prioridades de
cada setor da empresa, a caracterizacdo dos Vvarios tipos de
desenvolvimento de pessoas que podem ser aplicados, a elaboragéo
de planos de capacitacdo de profissionais a curto, médio e longo
prazo (VOLPE, 2009, p.5).

O treinamento ndo é apenas para o colaborador
desenvolver uma forca de trabalho e adequar a pessoa naquela funcdo. Ele
serve principalmente para desenvolver habilidades e melhorar seu

desempenho e competéncias, para que ela se torne mais produtiva.

Tanto é que, com frequéncia cada vez maior, as empresas vém
desenvolvendo  programas de formacgdo, treinamento e
desenvolvimento de pessoas, a ponto de muitas decidirem-se pela
instalacdo nédo apenas de centros de treinamento e desenvolvimento,
mas até mesmo de centros educacionais e universidades
corporativas ® (GIL, 2009, p.118,119).

Ha diferentes visdes para o conceito de treinamento, ao longo
dos anos esse conceito foi sendo desenvolvido. Antigamente o treinamento de
pessoas era visto pelas organizagfes somente como um gasto desnecessario,
hoje essa visdo foi modificada, todavia ainda € um tema que precisa ser

aperfeicoado por estas.

2.3 DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Em uma organizagdo em que o0s gestores estédo
comprometidos com seu progresso, eles entendem que o colaborador precisa

se atualizar e melhorar seu desempenho nas atividades. O treinamento e

® “As UCs desempenham seu papel de complementar o ensino de graduagdo das

universidades com treinamento e capacitacdo para o planejamento das organiza¢des, como
investimento necessario ao crescimento e a sobrevivéncia destas e a qualificacdo de seus
colaboradores” (DA SILVA & BALZAN, 2010, n.p).
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desenvolvimento (T&D) sdo fundamentais para o sucesso da organizacao.
Apesar de seus processos serem parecidos, com intuito de afetar a
aprendizagem dos individuos, vale ressaltar que ha diferenca entre ambos,
como explica Chiavenato (1999, p. 295):

O treinamento € orientado para o presente, focalizando o cargo atual
e buscando melhorar aquelas habilidades e capacidades
relacionadas com o desempenho imediato do cargo. O
desenvolvimento de pessoas focaliza geralmente os cargos a serem
ocupados futuramente na organizacdo e as novas habilidades e
capacidades que seréo requeridas.

Chiavenato (1999, p. 322) também associa o desenvolvimento

pessoal a carreira futura do profissional:

O desenvolvimento de pessoas estd mais relacionado com a
educacédo e com a orientac¢do para o futuro do que o treinamento. Por
educacdo queremos significar sobretudo as atividades de
desenvolvimento pessoal que estdo relacionados com 0s processos
mais profundos de deformacéo da personalidade e da melhoria da
capacidade de compreender e interpretar o conhecimento, e menos a
reparticdo de um conjunto de fatos e informacdes a respeito de
habilidades motoras ou executoras.

Gil define o desenvolvimento como:

Desenvolvimento: refere-se ao conjunto de experiéncias de
aprendizagem ndo necessariamente relacionadas aos cargos que as
pessoas ocupam atualmente, mas que proporcionam oportunidades
para o crescimento e desenvolvimento profissional. Diferentemente
do treinamento, que é orientado para o presente, o desenvolvimento
de pessoas focaliza os cargos a serem ocupados futuramente na
organizacdo e os conhecimentos, habilidades e atitudes que ser&o
requeridos de seus ocupantes. Dessa forma as ac¢fes voltadas ao
desenvolvimento envolvem um compromisso maior com a
capacitacdo de pessoas (GIL, 2009, p.122:123).

Para Gil (2009) desenvolver pessoas vai além de proporcionar
conhecimentos e desenvolver habilidades para execucdo de tarefas. Significa
para o autor, dar formacdo basica para modificar habitos antigos, desenvolver
novas atitudes e aprimorar seus conhecimentos para que se tornem ainda

melhor no trabalho que realizam.

O desenvolvimento de pessoal estd cada vez mais ganhando
destaque, porque ele tem como objetivo estratégico o crescimento e a
sustentabilidade das organizagbes para enfrentar as rapidas
mudancas que o0s tempos atuais e a globalizacdo estédo
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proporcionando, assim com funcionarios desenvolvidos, as empresas
conseguem buscar o0 crescimento e até mesmo a manutencao dela
na posicéo de lideranca no mercado (MEJDALANI, 2013, n.p).

De acordo com Mejdalani (2013) no momento um dos maiores motivos
gue faz com que as organizacfes desenvolvam seus colaboradores sdo 0s

aumentos de concorrentes.

2.4 IMPORTANCIA E OBJETIVOS DA APLICACAO DE UM PROGRAMA DE
TREINAMENTO

Diante do atual cenario de mudancas, e de um mercado
altamente competitivo, as organizacfes precisam se adequar, para poder se
manter no mercado.

Um dos preceitos para a organizacdo ter sucesso, Sao 0S
colaboradores ageis e proativos, que conseguem executar o que aprenderam

na teoria.

Para serem bem sucedidas, as organizacdes precisam de pessoas
espertas, ageis, empreendedoras e dispostas a assumir riscos. Sao
as pessoas que fazem as coisas acontecer, que conduzem o0s
negocios, produzem os produtos e prestam servicos de maneira
excepcional (CHIAVENATO, 1999, p.294).

O investimento da organizacdo no treinamento e qualificacéo
dos seus colaboradores é de grande importancia, pois sdo eles os
responsaveis diretos pela qualidade e resultado final do produto ou servico

prestado.

As organizagBes mais bem sucedidas investem pesadamente em
treinamento para obter um retorno garantido. Para elas, treinamento
ndo é uma simples despesa, mas um precioso investimento, seja na
organizagdo como nas pessoas que nela trabalham
(CHIAVENATO,1999, p.294).

Porém, muitas organizacfes ainda nao oferecem um programa
de treinamento adequado, por considerar o custo muito alto. Optando por
sempre escolher pessoas com experiéncia para integrar a sua equipe.

O treinamento € essencial, sendo uma das responsabilidades
de maior importancia nos dias de hoje, por meio dele os colaboradores séo
capacitados, sentem-se motivados, desenvolvem suas habilidades e aumentam

0 seu rendimento no trabalho.
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Milkovich e Boudreau (2000, p.340, apud COSTA, 2006,
p.12:13) apontam que:

Existe uma crescente evidéncia de que o0s investimentos em
treinamento estdo associados ao aumento da lucratividade no longo
prazo, e que as empresas que reorganizam suas operagées com
base em programas como trabalho em equipes e circulos de
qualidade conseguem maior produtividade se esses programas
estiverem e sintonia com a educac¢édo do trabalhador.

Para Marras (2009, p. 148), os treinamentos tém como

objetivos especificos mais importantes:

- Formacéao profissional: tem como meta alcangar um grau ideal de
capacidade laboral para determinada profissdo, repassando todos
0s conhecimentos e praticas necesséarias ao bom desempenho de
uma func¢éo.

- Especializagédo: oferece ao treinando um campo de conhecimento
ou prética especifica dentro de uma éarea de trabalho para a
otimizag&o dos resultados.

- Reciclagem: tem como finalidade bésica rever conceitos,
conhecimentos ou praticas de trabalho, renovando-os ou
atualizando-os de acordo com as necessidades (MARRAS, 2009,
p.148).

Ainda conforme Marras (2009) ja entre os objetivos genéricos
mais importantes, ressaltamos: o aumento direto da produtividade e da
qualidade, incentivo motivacional, otimizacdo pessoal e organizacional, e
atendimento de exigéncias das mudancas.

Quanto a abrangéncia, os objetivos do treinamento dividem-se
em dois aspectos: aspecto técnico e aspecto comportamental. Dessa
perspectiva Marras (2009) define que no aspecto técnico: apresenta-se um
programa de treinamento para cada setor especifico da organizacdo, voltado
para o conteudo, resultados esperados, pessoal a ser treinado e escolha do
instrutor. Ja o aspecto comportamental relaciona-se a area de T&D, que deve
ser a responsavel principal pelas informacfes passadas aos treinandos,
mesmo que busque sugestbes das demais areas da organizagdo. Deve-se
levar em conta um padrdo de comportamento e atitude almejado pela
organizacao.

Percebe-se a importancia do treinamento como uma fun¢éo de apoio
aos setores da organizagdo, na medida em que o RH deve adotar
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uma postura de assessoria frente aos outros setores da empresa.
Desta forma, no momento em que ha uma necessidade de
treinamento, ndo s6 o RH pode auxiliar neste diagnéstico, mas os
préprios setores podem e devem sinalizar tal

necessidade (OLIVEIRA, 2015, n.p).

Ainda segundo Oliveira (2015) neste contexto, percebe-se a
importancia da descentralizacdo, sendo de grande importancia a participacao
de gestores de todas as areas, para contribuir com os objetivos do treinamento,
para que estes possam ser alcancados com eficacia. E sem a participacao da

gestado pouco podera ser feito por parte da area de T&D.

2.5 ETAPAS DE UM PROGRAMA DE TREINAMENTO

Conforme Chiavenato (1999) o treinamento é um processo
continuo que envolve quatro etapas, sendo elas: diagnéstico, desenho,
implementagé&o e avaliagao.

Para o autor citado, o diagnéstico consiste em levantar as
necessidades de treinamento, podendo ser elas passadas, presentes ou
futuras. O desenho ou planejamento: € a elaboracdo do programa de
treinamento para atender as necessidades que foram levantadas. A
implementacéo ou execucao do treinamento é a aplicacdo pratica do que se foi
planejado. Enquanto a avaliacdo é a verificacdo dos resultados obtidos com o
programa de treinamento.

Essas etapas determinam orientar a organizacdo a identificar
guando o treinamento € necessario, bem como a projetar, executar e analisar

0S seus resultados.

2.5.1 Levantamento das necessidades (LNT)

Para Chiavenato (1999), o LNT corresponde ao diagndstico
preliminar, sendo a primeira etapa do treinamento, que serve para detectar as
caréncias no desempenho atual e passado, e auxiliar no que deve ser feito.

De acordo com Marras (2009, p.152):

O LNT engloba a pesquisa e a respectiva andlise pela qual se
detecta o conjunto de caréncias cognitivas e inexperiéncias
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relativas ao trabalho existentes entre o conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes do individuo e as
exigéncias do perfil do cargo.

O autor menciona ainda que o LNT serve para que se possa
elaborar a programacédo do treinamento, para isso deve fornecer as seguintes
informagdes: Quem deve aprender? Quem deve ensinar e como ensinar? O
que, quando e onde deve ser ensinado?

Gil (2009, p.124) ressalta que:

Costuma-se definir diagnostico de necessidades de treinamento —
DNT — como o processo que tem como objetivo identificar as
caréncias de individuos e grupos para a execu¢do das tarefas
necessarias para o alcance dos objetivos da organizagéo.

O Diagnostico de Necessidade de Treinamento (DNT) é

projetado como uma pesquisa que se desenvolve em trés niveis:

¢ Analise organizacional: consiste na identificacéo dos niveis de
eficiéncia e eficacia da organizacgao, a fim de determinar as formas
de treinamento que poderéo contribuir para sua elevagéo;

o Analise das tarefas: consiste na identificacdo das atividades
que compdem as tarefas bem como dos requisitos pessoais
necessarios para seu desempenho eficaz;

e Andlise dos recursos humanos: consiste na identificacéo, junto
aos empregados, dos niveis de conhecimento, habilidades e
atitudes requeridas para a execucdo das tarefas que executam
(GIL, 2009, p.124).

7

Para Marras (2009), é por intermédio do LNT que é
possivel conhecer e estabelecer as agbes do ‘que e como’ fazer para
suprir as necessidades da organizacao e ajustar o que os colaboradores
tém a oferecer.

O autor também menciona que dentro do LNT, existem
duas ferramentas basicas que identificam a real necessidade para a
organizacdo e para o individuo. Estas ferramentas sdo denominadas:

cenario reativo e cenario prospectivo.

Cenario reativo: Representa situacdes em que a necessidade 'ja
estd presente', ocasionando problemas reais. Portanto, pode
ser sentida e avaliada em termos de consequéncias praticas. E
uma verdadeira operacao 'tapa-buracos'; uma situacdo analoga
a manutencao corretiva: primeiro tem de acontecer a anomalia
ou o problema para depois acionar o remédio (treinamento).
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Cenario prospectivo: No cenario prospectivo o treinamento age
com vistas ao atingimento de metas e objetivos futuros,
antecipando-se as mudancas previstas. Ao contrario da
anterior, baseia-se analogamente na manutencao preventiva,
adiantando-se aos problemas e acontecimentos. E um
verdadeiro posicionamento pré-ativo (MARRAS, 2009, p.152).

Ainda segundo o autor, o LNT deve estar presente na
organizagdo de forma que consiga, em tempo habil, diagnosticar todas as
mudancas que forem necessarias. Por ser um programa continuo, também
cabe a responsabilidade de pesquisar necessidades de treinamento, de forma
compartilhada entre a area de T&D e todas as demais da organizacao.

O T&D na verdade é apenas um meio que integra e catalisa as
necessidades organizacionais, pois elas sdo diretamente ligadas a cada setor
da organizacéo, e sdo de controle dos supervisores.

Alguns métodos mais utilizados pelas organizacfes para a area
de T&D passar a ter conhecimento das necessidades de treinamento sao por

meio de:

v" Aplicacado de questionarios

v" Entrevistas com trabalhadores e supervisares

v" Aplicacao de testes ou exames

v" Observacao in loco de trabalhos sendo realizados

v" Folha de avaliagdo de desempenho

v" Solicitagdo direta do trabalhador ou supervisor (MARRAS,
2009, p.152).

O autor considera também que, para a realizacdo do LNT pode
se escolher um ou mais desses métodos acima citado, dependendo das
caracteristicas e particularidades da organizacdo. A escolha dos métodos € de
responsabilidade do profissional da area de T&D.

Para Chiavenato (1999) além dos meétodos de LNT, o
treinamento vale-se de indicadores, que indicam as necessidades futuras ou
apontam os problemas ja existentes. Esses indicadores séo:

— Indicadores a priori se referem a exigéncias futuras, sao
eventos que se acontecerem, resultardo em necessidades de treinamento:
expansdo da organizacdo e admissdo de novos empregados, reducdo do
namero de empregados; mudanca de métodos e processos de trabalho;
producdo de novo produtos; faltas, licencas e férias de pessoal; etc.
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— Indicadores a posteriori, que sao problemas provocados
por necessidades de treinamento ainda ndo atendidas “caréncias”, em geral
tem relagéo tanto com o processo produtivo, quanto com 0s recursos humanos.

Quanto aos problemas de producédo Chiavenato meciona: a
baixa produtividade; baixa qualidade de producédo; excesso de erros e
desperdicios, indices elevados de acidente, etc. Em relacdo aos problemas de
pessoal: relacdes deficientes entre o pessoal e falta de cooperacdo; numero
excessivo de queixas; mau atendimento ao cliente; falta de interesse pelo
trabalho, etc.

O diagndstico tem como objetivo apresentar a situacao real da
organizacdo, e através das informacfes levantadas, propiciar mudancas
identificadas como necessérias. Caso o diagnostico ndo seja correto e preciso,
as necessidades ndo serdo atendidas e nao atingird os resultados esperados.
Tais resultados devem ser estipulados pelas organizagdes para que haja um

desenvolvimento pessoal e crescimento profissional dentro das organizacdes.

2.5.2 Planejamento

Na segunda etapa do processo de treinamento, faz-se o
planejamento a partir das informacg6es fornecidas pela primeira etapa, que é
trabalhada de forma adequada para que os diferentes objetivos sejam
atingidos.

O planejamento do treinamento é decorréncia do diagnostico das
necessidades de treinamento. Geralmente 0s recursos colocados a
disposi¢cdo do treinamento estdo relacionados com a problemética
diagnosticada (CHIAVENATO, 1997, p. 46).

Apoés diagnosticas as necessidades, € preciso encontrar meios

para sana-las, € necessario planejar as acoes para a resolucéo dos problemas.

O planejamento € um processo desenvolvido com base na realidade
fornecida pelo diagnéstico que visa proporcionar com a maxima
eficacia possivel o desencadeamento das a¢gfes necessarias para o
alcance dos objetivos pretendidos. Do planejamento decorrem
documentos. Os mais importantes sdo os projetos e planos (GIL,
2009, p.129).

Os projetos abrangem os aspectos seguintes:
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Identificacéo;

Objetivos;

Justificativa;
Populacao-alvo;
Conteudo;

Carga horaria;

Periodo de realizacao;
Local,

Numero de turmas;
Instrutores;

Materiais e equipamentos;
Custos;

e Apoio administrativo (GIL, 2009, p.129:130).

J& o plano envolve as partes subsequentes:

Identificagéo;

Objetivos gerais e especificos;
Conteudo programatico;

Estratégias de ensino;

Recursos instrucionais;

Avaliagéo;

Carga horaria (GIL, 2009, p.129:130).

Pode-se notar ainda, segundo o autor, que o projeto e o plano
tém varios pontos que os ligam. Porém, o projeto focaliza mais os aspectos
administrativos, enquanto que os planos ressaltam mais os pedagdgicos.
Entretanto, existem organiza¢cdes que nao diferenciam um do outro.

Para Gil (2009), o treinamento assume diversas modalidades,
considerando a clientela, finalidade, o momento e o local. Em relacdo a
clientela, Gil (2009, p.131), apresenta que “o treinamento pode ser dirigido a
todos os segmentos da organizacdo ou voltado para os empregados de
hierarquia mais elevada.” O treinamento pode ser administrativo, técnico,
técnico-operacional, técnico-administrativo, sendo designado de acordo com a
atuacao do pessoal.

No que fiz respeito a finalidade, o “treinamento pode voltar-se
para o conteudo ou para o processo” (GIL, 2009, p.131). Ao conteudo se refere
a obtencdo de conhecimento, e ao processo refere-se a mudancas de
comportamento, e desenvolvimento das relacdes pessoais.

Ja sobre o0 momento, o treinamento pode ser realizado antes
ou depois do ingresso do colaborador na organizacdo. Caso seja antes do
ingresso, fazer a integracdo dos novos colaboradores e coloca-los a par do
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funcionamento da organizacdo, de suas caracteristicas e adequa-los as
normas. Apos o0 ingresso € realizado para suprir as necessidades detectadas
no levantamento.

“E comum proporcionar aos novos empregados o treinamento
de integracdo, que envolve conteudos referentes a histéria da organizacéo, a
seus produtos, aos direitos e deveres do empregado, as caracteristicas do seu
cargo etc” (GIL, 2009, p.131).

No que se refere ao local, o treinamento pode ser realizado no

préprio ambiente de trabalho ou fora dele.

Um tipico programa de treinamento em servigco coloca o treinando
numa situacdo real de trabalho, e um supervisor ou empregado
experimentado faz demonstracdes sobre o trabalho e apresenta as
taticas para sua realizagdo. Muitos programas de treinamento séo
desenvolvidos em servico, sobretudo para pessoal ndo gerencial. O
treinamento fora do servigo, por sua vez, constitui a modalidade mais
comum de treinamento nas empresas (GIL, 2009, p.131).

Apoés o planejamento é importante e indispensavel determinar

resultados para o treinamento e compara-los posteriormente.

2.5.3 Execucao do treinamento

Terminada a fase de elaboracédo do programa de treinamento,
inicia- se a terceira etapa a fase de execucao.

Segundo Marras (2009), apés fazer o levantamento das
necessidades, e detectado as caréncias da organizagédo, entra o plano
de execucao do treinamento com a aplicacdo pratica daquilo que foi

programado.

A execuc¢do do treinamento centra-se na relagéo instrutor - treinando.
Os instrutores podem ser pessoas da prépria organizacédo ou de fora,
especialistas ou experientes em determinada area ou atividade, que
transmitem suas instru¢des de maneira organizada aos treinandos. O
treinador poderdo ser pessoas situadas em qualquer nivel da
organizacdo, de quem se espera que adquiram os conhecimentos,
habilidades e atitudes requeridas para o desempenho de suas
atribuicbes (GIL, 2009, p.139).

Para o autor acima citado a execuc¢do do treinamento esta

relacionada com a transferéncia de informacdes, entre um instrutor e um
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aprendiz, que independem de um nivel hierarquico dentro da organizacao para
a troca de conhecimento.

Marras (2009, p.157), declara que “a area de T&D deve ter
duas grandes preocupacfes com a execucado dos modulos de treinamento: A
qualidade na aplicacéo dos modulos e a eficiéncia dos resultados".

Na qualidade de aplicacdo dos modulos, Marras (2009)
considera que os fatores influentes, entre outros, sdo os seguintes:

A didatica dos instrutores, que se refere ao nivel de
comunicacdo e a maneira como sera transmitido o conhecimento para que 0s
treinandos aprendam de forma rapida e facil e o preparo técnico, onde é
importante que o instrutor esteja por dentro dos problemas do dia-a-dia dos
treinandos, para que estabeleca um discurso mais proximo da pratica, para que
haja uma compreensao mais clara.

Na légica do modulo, os treinandos devem captar logo nas
sessOes iniciais a proposta do treinamento, e ao longo delas perceber
possiveis solucbes para os problemas enfrentados no dia-a-dia. “Dessa forma,
a execucdo do programa garante o comprometimento do treinando nas
sessOes de treinamento e a manutencdo da sua motivacdo em continuar
aprendendo” (MARRAS, 2009, p.157).

Quanto a qualidade dos recursos, o0 autor considera também
gue, entre esses recursos que podem ser utilizados na execugdo de um
moédulo de treinamento, podem-se apontar os seguintes: slides; filmes de
video; computador; sistemas do audio; televisdo etc. Esses recursos séo
utilizados de forma complementar em exposi¢des orais, de modo que facilite e
ofereca comparacdes para o treinando, visto que cada pessoa tem mais
facilidade de assimilar informacdes, dependendo da maneira como |Ihes séo
apresentadas.

O préximo fator a seguir é as escolhas das técnicas de
treinamento mais eficazes a serem utilizadas, com intuito de atingir o resultado
esperado com menor esfor¢co, menor tempo e dinheiro.

De acordo com Marras (2009), as técnicas a serem utilizadas
pelos instrutores na aplicacdo de mddulos de treinamento sédo diversas, que

variam conforme o objetivo do treinamento, a situacdo, etc. As técnicas mais
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utilizadas sdo: as aulas expositivas, estudos de casos, dramatizacao,

workshop, brainstorming, simulagdo, painel, palestra, conferéncia.

2.5.4 Avaliacéo

Essa é a etapa final, que se refere aos efeitos do treinamento
para a organizagdo, ou Seja, quais 0s resultados que trouxe para a
organizacdo. “Tem por finalidade aferir os resultados conseguidos
comparativamente aquilo que foi planejado e esperado pela organizacao”
(MARRAS, 2009, p. 159).

Conforme menciona Chiavenato (1999) a avaliacdo é a
verificacdo dos resultados obtidos com o treinamento, onde constata a sua
eficacia; se atendeu as necessidades da organizacdo, das pessoas e dos

clientes.

A avaliacdo constitui um dos aspectos mais criticos de treinamento.
Por ser uma atividade delicada e complexa, costuma ser relegada a
segundo plano, quando nao deliberadamente rejeitada. Entretanto, sé
a partir da avaliacdo € que se pode saber se o treinamento atingiu
seus obijetivos (GIL, 2009, p.139).

7

Aqui é avaliada a eficiéncia do programa de treinamento e

para isso deve se considerar dois fatores:

1) Determinar até que ponto o treinamento realmente produziu as
modificacbes desejadas no comportamento dos empregados;
2) Verificar se os resultados do treinamento apresentam relacdo com
a consecucao das metas da empresa (CHIAVENATO, 1997, p. 67).

Para Chiavenato (1997) Além dessas duas questdes, sera
preciso avaliar se as técnicas do treinamento empregadas sao mais eficientes
do que outras que poderiam ser destacadas. O treinamento sera relacionado
com outras abordagens com finalidade de desenvolver os recursos humanos,
como o aprimoramento das técnicas de selecdo ou reestudo das operacdes de
producao.

Para que essa etapa consiga cumprir a sua finalidade, todo modulo
de treinamento deve ser previamente planejado e programado para
gue, ao seu termino, haja a possibilidade de mensurar os resultados

conseguidos. Sem essa condicdo, cria-se uma dificuldade muito
grande que compromete a possibilidade da efetividade do trabalho
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realizado. Por essa razdo — e por existir, de fato, em alguns casos,
essa dificuldade — afirma-se que é um dos grandes problemas
enfrentados pela area de T&D: poder mensurar claramente os
resultados de certos médulos de treinamento. Assim, em ocasiées em
gue ndo ha reais possibilidades de realizar uma avaliacédo objetiva,
deve-se tracar previamente metas que conduzem a resultados ao
menos observaveis ou com respostas indiretas que subsidiem a
decisdo de saber se a relacdo custo-beneficio foi conseguida ou nao
(MARRAS, 2009 p.159).

Ainda para o autor, a avaliacdo de resultados de um programa
de treinamento € analisada pelos gestores ou responsaveis pela aplicagdo. Um
treinamento requer primeiramente um planejamento, um objetivo a ser
esperado do treinamento aplicado. Verificando se obteve modificacdes, se foi

atingido as metas da organizacao.

H& ocasides em que o treinamento é um investimento de longo prazo,
sem nenhuma possibilidade imediata de computar resultados diretos
sobre o trabalho. Isso acontece principalmente quando se resolve
trabalhar questdes ligadas ao comportamento humano, com
respostas que envolvem mudancas a médio e longo prazo (MARRAS,
2009, p.160).

O autor considera também que, o comportamento humano
requer tempo para se adaptar a certas mudangas. Sendo assim, vemos como o

treinamento é importante em cada nova etapa dentro da organizagéo.

Essas préticas sdo utilizadas por organizagBes habituadas a essa
forma de investimento, pois, historicamente, conseguiram comprovar
a eficacia do método. E o que devem fazer todas as empresas ao
planejar acdes de treinamento e desenvolvimento, resguardando
seus investimentos com planejamentos e programas rigorosamente
bem-elaborados (MARRAS, 2009, p.160).

O autor também menciona que as organiza¢des que planejam
um retorno em investimentos com T&D devem valorizar seus colaboradores
cada vez mais, estimulando o desenvolvimento pessoal, e 0 crescimento

profissional com a organizacgao.



29

3 PROGRAMA DE TREINAMENTO

Como mencionado nesse trabalho, é muito importante para as
organizagOes treinar seus colaboradores, e seguir todas as etapas do
programa de treinamento é fundamental, para que se alcancem 0s objetivos
esperados. Com base nesse estudo foi elaborado um programa de treinamento
para a empresa ficticia, ‘Harmonia de Sabores’, criada por um grupo de alunos
do curso de técnico de Administracao.

A Harmonia de Sabores é uma doceria especializada, que tem
como foco principal o atendimento ao cliente, o cuidado na preparacdo dos
alimentos sem gluten, e principalmente o cuidado com a saude de pessoas que
tem a doenca celiaca. Um dos objetivos da empresa € a preparacao de pratos
com combinacdes alternativas de ingredientes.

A maioria dos estabelecimentos ndo oferecem alimentos
destinados especificamente para pessoas celiacas, por ndo possuirem
conhecimento exato de quais produtos contém o glaten. E tdo pouco oferecem
treinamento aos seus colaboradores para atender portadores dessa doenca.
Essa € exatamente uma das causas pelas quais a contaminac¢do cruzada
acontece com frequéncia, as vezes o consumidor ingere alimentos proibidos,
pois 0s proprios atendentes ndo sabem informar sobre o produto.

Todos o0s colaboradores, ndo apenas 0s manipuladores
precisam conhecer informacfes sobre boas praticas de higiene para que
possam garantir a qualidade e evitar a ocorréncia de doengas provocadas pelo
consumo de alimentos contaminados. N&o fazé-lo aumenta o risco de
contaminacdo de alimentos. Por sua vez, isso pode levar a insatisfacdo do

cliente.
3.1 LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTO
Para pessoas com doencga celiaca, a existéncia de restricdo

alimentar se traduz na necessidade de comer somente em casa ou em alguns

poucos lugares. A doenca celiaca € uma intolerancia radical ao gluten, sendo
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considerada uma doenca incuravel, e seu unico tratamento € eliminar o gluten
da dieta.

Portanto, a Harmonia de Sabores oferecerd opc¢des seguras
de alimentacdo para essas pessoas, compativeis com suas dietas, para que
elas tornam-se clientes frequentes e extremamente fiéis.

Levando em conta as necessidades da organizacdo e de
pessoal, foi elaborado um programa de treinamento para que os colaboradores
conhecam e tratem a doenca celiaca de forma séria e responsavel e oferecam

um servico de qualidade.

3.2 DESENHO DO PROGRAMA DE TREINAMENTO

Apés diagnosticar as necessidades da organizacdo, foi
elaborado um programa de treinamento com o objetivo de capacitar o0s
profissionais para o preparo de alimentos especificos para pessoas com

doenca celiaca.

Quem deve ser treinado? Colaboradores do setor operacional

Por instrutores capacitados
) (departamento de recursos humanos,
Por quem treinar? o o o
administradores, nutricionista, técnico

em seguranca do trabalho).

Por meio de um programa especifico
Como treinar? (palestras, minicursos, dinamicas,

apresentacao, entre outros).

O manejo e preparacdo adequada dos
o o alimentos, 0 comportamento em

que treinar .
relacdo aos outros colaboradores e

aos clientes.
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Sempre que houver necessidade, o
Quando treinar? ideal € antes que o novo colaborador

ingressasse na organizacao.

Pode ser realizado dentro da
ond . organizagcdo, se houver um espago

nde treinar”
fisico com condi¢cdes adequadas que

capacite todos os colaboradores.

Quadro - Definicdo do programa de treinamento

Fonte: Elaborado pelas autoras, com base nas teorias estudadas, 2016.

Depois de programado e definida as necessidades do

treinamento. E necessario estabelecer objetivos e o nivel de desempenho

almejado.

3. 3 APLICACAO DO PROGRAMA DE TREINAMENTO

Nesta etapa sera apresentado como deve ser desenvolvido
o treinamento diante dos colaboradores, quais 0s principais objetivos do

treinamento e como a organizacao deve se comportar.

3.3.1 Treinamentos de todos os novos colaboradores

Esse serd o primeiro contato da equipe toda, de modo que
todos se conhecam antes de comecar a trabalhar na organizagéo. Esse

treinamento sera divido em duas partes:

1° parte: Sera realizada uma palestra pelos proprietarios da
organizacdo, juntamente com o Departamento de Recursos Humanos,
explicando quais os objetivos, missao, visao e valores da organizacédo. Falando
da importancia de um estabelecimento destinado especificamente para

pessoas com doenca celiaca, abordando o cuidado, e 0 bom atendimento.
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Ressaltando que é preciso ter muita atencéo e cuidado na hora
de se relacionar com os clientes para garantir que seu estabelecimento seja
sempre apreciado e reconhecido. A equipe de funcionarios — gerente,
atendente, caixa — estdo sempre em contato direto com o cliente e, por esta
razdo precisam dominar a arte de se relacionar com o publico. Alguns cuidados
sdo essenciais na relacdo com o cliente, os temas que serdo abordados no
treinamento séo:

— Introducgao do profissional ao mercado de trabalho;

— Apresentacéo do cddigo de ética e valores da organizacao;

— Cordialidade, paciéncia e respeito ao cliente;

— Atencédo as queixas e aos pedidos;

O treinamento sera feito utilizando os métodos a seguir:

Dinamica: Sera aplicada uma dinamica para a quebra de gelo e
integracdo de todos os novos colaboradores;

Aulas expositivas: O palestrante discorre sobre o tema, com a
ajuda de recursos multimidias, de forma que facilite a compreensdo e
assimilacdo do conteudo para os colaboradores, transmitindo informacfes a
todos ao mesmo tempo, onde os colocaréo a par da rotina de trabalho.

Ao final, o instrutor dard espaco para esclarecer eventuais
davidas que possam ter surgido. Também serd entregue um manual de
integracdo para que os colaboradores possam consultar futuramente quando
surgirem davidas.

Cada colaborador sera comunicado que passara por um
treinamento especifico para sua area, que ja terd sua data, hora e local

marcado.

2° parte: Sera realizada uma palestra com um técnico em
seguranca do trabalho: Serdo abordadas, com o auxilio de recursos multimidia,
medidas para prevenir e minimizar os acidentes de trabalho, doencas
ocupacionais, bem como proteger a integridade e a capacidade de trabalho dos
colaboradores.

Sera utilizada a técnica de simulacdo: Onde o técnico em

seguranca do trabalho orientara e demonstrara aos novos contratados sobre
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como eles devem agir em casos de acidentes de todo tipo, como: incéndios,
ferimentos, etc. Dessa forma, toda equipe estar4 sempre preparada para lidar
com quaisquer eventuais problemas.

Coffe-break: No intervalo entre uma palestra e outra, sera
oferecido um café da tarde com os produtos da empresa Harmonia de Sabores
assim, os colaboradores poderdo conhecer os produtos que serdao produzidos

na empresa.

Data: /| (1dia)
Local:
Duracdo: (05 horas) Sera realizado das 13:00h as 15:00h —

15:30h as 18:00h.

Custos:
— Material didatico;
— Coffe-Break;
— Recursos eletrbnicos;

— Palestrante.

3.3.2 Treinamento do cozinheiro (a):

O tema abordado sera a importancia e cuidado na preparacao
dos alimentos, e higienizacdo pessoal, dos utensilios e do local de trabalho
para que se evite a contaminacéo por tracos de gluten. Para implantacdo do
treinamento sera contratada uma nutricionista, que tenha conhecimento do
assunto e capacidade para treinar e supervisionar todos 0s processos, que vao
desde as instalacdes fisicas dos estabelecimentos, passando por rigorosas
regras de higiene pessoal (como lavagem frequente e correta das maos),
limpeza do local e equipamentos de trabalho até a descricdo por escrito dos
procedimentos envolvidos no manuseio dos alimentos.

No treinamento sera apresentado e desenvolvido as praticas
da rotina diaria da empresa, para que desta forma o cozinheiro (a) desenvolva
agilidade e se familiarize com o desempenho da fungédo. O treinamento tera

foco:
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— Localizagao dos alimentos e armazenamento;

— Conhecer as normas de cuidado e higienizagao pessoal;

— Detalhar minuciosamente como deve ser o manejo dos
ingredientes, utensilios e outros itens relacionados ao cardapio e cozinha;

— Descrever as etapas e procedimentos de limpeza dos
utensilios, equipamentos e locais de trabalho, assim como a utilizacdo de
produtos de higiene e limpeza de boa procedéncia;

Na seguranca: Dentre as muitas informacdes que devem ser
passadas e ensinadas no treinamento, a seguranca no manuseio das comidas
e bebidas € uma das mais importantes. O método utilizando sera o de tutoria:
Juntamente com a supervisdo da nutricionista, o cozinheiro (a) que esta sendo
treinado realizard o teste de receitas na pratica, desenvolvendo o cardapio dos
alimentos produzidos na empresa. A nutricionista acompanhara os
procedimentos do manipulador para avaliar a conduta higiénico-sanitaria;

O instrutor devera entregar no primeiro dia do treinamento um
manual de boas praticas para a manipulacdo de alimentos, este manual sera
disponibilizado pela empresa, para que o mesmo possa consultar sempre que
tiver alguma duvida. O instrutor deve estar a disposicdo para esclarecer as

duavidas que surgirem durante o periodo de treinamento.

Data: / / a / / . (5 dias).

Local: Na prépria empresa

Duracéo: (25 horas) Sendo 4horas diarias.

Custos:
— Com produtos utilizados na preparacao dos alimentos
— Com a nutricionista contratada para aplicar e supervisionar o

treinamento.

3.4 AVALIACAO DOS RESULTADOS DO TREINAMENTO

Ao final do treinamento, os colaboradores irdo avaliar o curso e

o aprendizado. Apdés um periodo na organizagdo fardo uma avaliacdo do
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desempenho. Basicamente, deve-se avaliar se 0 programa de treinamento
atendeu as necessidades para as quais foram desenhados. As respostas do
questiondrio a seguir podem ajudar a determinar a eficacia do programa de

treinamento.
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AVALIACAO DO TREINAMENTO

Solicitamos a sua colaboracdo nesta avaliacdo, gostariamos de saber sua opiniao
sobre o treinamento aplicado. Por favor, assinale a alternativa que melhor se aplica a
cada aspecto do treinamento. Sua opinido é muito importante para o planejamento
didéatico e para aperfeicoamento do nosso programa de treinamento. Fique a vontade,

nao é necessario identificar-se.

Data do treinamento: / / Carga horaria: hrs min.

Nome do instrutor/Palestrante:

1. Conhecimento prévio:

a) Conceitue o seu nivel de conhecimento sobre o tema abordado antes do
treinamento:
() Nenhum ( ) Insuficiente ( ) Adequado ( ) Elevado

Para as perguntas a baixo, assinale com um “X” ao lado de cada item descrito,
sob 0 niumero que mais se aproxima de seu julgamento, de acordo com o0s

seguintes critérios:

1 — Excelente 2-Bom 3 — Regqular 4 — Ruim 5 — Péssimo

2. Conteudo / Programa: 1 2 314 |5

a) Adequacéo do conteudo do programa

b) Aplicabilidade do contetdo a realidade profissional

¢) Equilibrio da teoria e a prética

d) Nivel de obten¢do de novos conhecimentos

3. Atuacgéo do Instrutor / Palestrante: 1 2 3 4 5

a) Conhecimento (dominio) do assunto abordado

b) Didatica utilizada
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c¢) Clareza na explicacdo

d) Objetividade na comunicacdo

e) Apresentacao de aplicacdes praticas dos assuntos

tratados

4. Infraestrutura

a) Adequacéo das instalacbes e equipamentos

b) Local do treinamento (espago fisico)

c¢) Carga horéria

5. Atuacédo dos participantes

a) Facilidade de entendimento dos assuntos abordados

b) Relagdo com os outros participantes

c¢) Considero a minha participacao

d) Relag&o com os Instrutores

6. Avaliacdo Geral

a) De forma geral, como vocé avalia o treinamento?

( ) Excelente ( )Bom ( )Regular ( )Ruim ( ) Péssimo

b) Vocé tem alguma sugestdo ou comentério adicional a fazer?

Obrigada!

Formuléario - Avaliacéo da eficacia dos resultados do treinamento.

Fonte: Adaptado de Senar, Espirito Santo.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa teve como objetivo geral propor um
programa de treinamento para qualificacdo dos profissionais do setor de
alimentos a fim de suprir as necessidades da organizacdo. O estudo foi
realizado por meio de levantamentos de pesquisas bibliograficas sobre o tema
em artigos, livros, monografias e portais confiaveis.

Com base nesse estudo foi elaborado um programa de
treinamento voltado para a empresa criada por um grupo de alunos do curso
técnico em Administracéo; foi desenvolvido um treinamento para capacitar os
colaboradores que irdo ser contratados; também foram elaborados dois
manuais que abordaram respectivamente: instrucbes para todos oS novos
colaboradores, citando as regras de funcionamento da organizagao, a fim de
integra-los; e outro de boas praticas de manipulacdo para o cozinheiro (a) para
informacédo e desenvolvimento das praticas de manuseio de alimentos sem
glaten.

Levando-se em conta o que foi observado no decorrer do
nosso trabalho, foi possivel concluir que o treinamento € a maneira mais eficaz
de atingir os objetivos organizacionais. Visto que as organizacdes que
oferecem um programa de treinamento, sendo ele bem planejado e aplicado da
maneira correta pode ser uma ferramenta eficiente que contribuira na melhoria
e qualidade dos servicos prestados, trazendo informacdes, solucdes e
inovacoes, satisfazendo assim as suas expectativas.

O treinamento e o desenvolvimento dos colaboradores néo
servem apenas como um instrumento de desenvolvimento da for¢a do trabalho
e adequacado do individuo ao cargo ocupado, e sim para gerar mudancas em
seu comportamento, tornd-lo mais competente, inovador, criativo e
consequentemente mais produtivo no desempenho de suas atividades diarias.
Trazendo beneficios permanentes para a organizagcdo, como, desenvolver a
moral dos colaboradores, motivando-os a obter segurangca e satisfacdo no
trabalho. Colaboradores mais satisfeitos e bem treinados também tem uma
tendéncia muito menor a faltar no trabalho e ocasionam uma menor taxa de

rotatividade no ambiente de trabalho.
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A formacdo melhora a eficiéncia e produtividade dos
funcionarios. H4 menos desperdicio de tempo, dinheiro e recursos quando 0s
funcionarios estdo devidamente treinados. Tendem também a trabalhar melhor
em grupo e valorizar as relacdes criadas dentro do ambiente de trabalho. O
treinamento deve ser visto cada vez mais como investimento tanto para a
organizacdo como para os colaboradores, e ndo como despesa. De tal forma
que esta mudanca agregue valor ao individuo em suas atitudes, e a
organizacdo, que passara a obter uma maior lucratividade e destaque no

mercado, por possuir profissionais altamente qualificados.
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A partir de agora, vocé faz parte da equipe Harmonia dos sabores, o
que é muito importante para todos nés. E com muito orgulho que
Ihe damos boas vindas e desejamos um comec¢o de trabalho

maravilhoso.
Desenvolvemos este manual pensando em vocé, que passa a

participar de nossos processos a partir de agora. Nele contém
informacdes essenciais sobre a organizacdo, para facilitar sua
integracdo. Este manual deve ser encarado por vocé como um "guia"
de funcionamento geral, onde colocamos ao seu dispor informacgdes
como: remunerac¢do e beneficios, normas de trabalho,
responsabilidades e algumas dicas que o ajudara no seu dia-a-dia.
Leia-o com atengdo, para que conhega seus direitos e deveres, e
consulte-o sempre que tiver duvidas.
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Missao

Promover melhor qualidade de vida para os alérgicos, produzindo e

comercializando produtos de qualidade atrelados a um atendimento

personalizado.

Visao
Posicionar a Doceria Harmonia de Sabores como referéncia para os alérgicos e
adeptos a uma vida saudavel de Tupa e regido quanto ao fornecimento de

produtos diferenciados, além de oferecer um ambiente agradavel.

Valores

Qualidade, integridade, confianca.
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POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

O Departamento de Recursos Humanos estara a sua disposi¢ao para ajuda-lo
no que for preciso e prestar-lhe esclarecimentos sobre eventuais duvidas. A
politica de Recursos Humanos da Harmonia de sabores tem por objetivo
proporcionar um ambiente de trabalho harmonioso, onde os funcionarios
sintam prazer em trabalhar e encontrem reconhecimento e seguranga, de
modo que possam se desenvolver profissional e pessoalmente.

Recrutamento, selecdo, treinamento e desenvolvimento.

Este setor visa preencher as oportunidades de trabalho existentes na

empresa, por meio de recrutamento interno ou externo.
E nossa politica preencher vaga de pessoal com a promoc3o de funcionarios,

que demonstrem qualidades para a func¢do, participando de cursos e
treinamentos. Qualquer funcionario que se julgar habilitado a preencher uma
vaga disponivel, desde que atenda as exigéncias minimas para aquele cargo,
podera candidatar-se ao processo de selegdo, concorrendo com outros
funcionarios que tenham se candidatado e com eventuais candidatos
externos, quando for o caso, proporcionando sempre que possivel, o
aproveitamento interno no preenchimento das vagas existentes, pois
entende que esta é a principal maneira de um profissional obter, com seu
trabalho, satisfagdo pessoal ao longo do tempo.
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SALARIO E BENEFICIOS

SALARIO
O saldo do pagamento serd creditado no 5° dia Util do més, através de crédito

bancdrio designado pela empresa, depositando em sua conta corrente, com
osdemais descontos legais.

FGTS
A empresa deposita em uma conta vinculada na caixa econémica federal um

valor equivalente a 8% dos vencimentos mensais. O saldo é corrigido
mensalmente e vocé podera utiliza-lo conforme legislacdo vigente.

ADIANTAMENTO 13° SALARIO
Por ocasido do gozo das férias, entre os meses de janeiro e novembro de cada

ano, caso o empregado tenha solicitado, recebera metade do saldrio como
adiantamento de 13°salario.

FERIAS +1/3
Apds 12 meses de servico, o funcionario tera direito a férias que deverao ser

concedidas, a critério da empresa, nos 12 meses subsequentes ao periodo
aquisitivo. O salario das férias e o adicional de 1/3 devem ser pagos até 2 (dois)
dias antesdoinicio das férias.

LICENCA - MATERNIDADE
A funcionaria gestante tem direito a uma licenca de 120 dias. Durante este

periodo recebera seu saldrio integral, com os descontos devidos.
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NORMAS DA EMPRESA

Registro e Documentacao
Ao ser admitido, suas informagdes sao registradas. Em caso de alteragao de

dados pessoais e profissionais, como mudanca de endereco, estado civil,
nascimento de filhos, cursos realizados, comunique ao Departamento de
Recursos Humanos.

Atendimento ao cliente
E de sua responsabilidade atender bem os clientes, ainda que seja no

encaminhamento para outro setor responsavel.

Sigilo

Todos os assuntos e informagdes relacionados a empresa nao devem ser
divulgados a pessoas ou entidades estranhas. Cuide para que os papéis e
arquivos eletronicos de seu trabalho figuem bem guardados e ndo sejam
retirados do local, sem a permissao de seu superior imediato. O sigilo faz parte
da conduta do bom profissional, o que ocorre no local de trabalho sé interessa
aquem nele trabalha.

Jornadade trabalho
Para apuragao do salario-hora, fica estabelecido o divisor de 220 horas

mensais. A jornada de trabalho serd de 44 horas semanais em média,
considerando-se apenas as horas efetivamente trabalhadas.

Hordrio de funcionamento da empresa: de segunda a sexta: das 8h as 18h e aos sabados das
8has 13h, podendo ser alterado de acordo com a necessidade do servigo.
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FALTAS E ATRASOS
Faltas e atrasos frequentes e nao justificados pelo seu superior imediato, além

de trazerem prejuizos ao saldrio, sdo descontados do periodo de férias e 132
salario, obedecidos os limites legais; vocé podera receber uma adverténcia e
até mesmo perder seu dia de trabalho. Precisando faltar, procure avisar com
antecedéncia. Ndo sendo possivel, avise-o tao logo que puder. As faltas
motivadas por doenga devem ser comprovadas por meio de atestado médico.

PRESERVAGI\O DO MATERIAL E EQUIPAMENTOS
Vocé é responsavel pelo patrimoénio do trabalho, portanto, zele pelos

equipamentos e materiais, que a empresa lhe confiar. Acione a area
responsavel sempre que notar algum defeito nos equipamentos,
instrumentos ou instalagdes. Lembre-se que é de sua responsabilidade
guardar seus equipamentos, instrumentos e ferramentas de trabalho, bem
como desliga-los e cobri-los, quando for o caso, antes de sair de seu local de

trabalho.
Ndo é permitido usar os equipamento e materiais para fins particulares, nem

retira-los do local sem prévia autorizagdo.

DESPERDICIO DE MATERIAL
O uso indevido e desnecessario de material implica em aumento de custos.

Isto ndo é bom nem para vocé nem para a empresa. Portanto procure utilizar
adequadamente e racionalmente todos os materiais, ferramentas, impressos
e suprimentos. Evite o desperdicio!
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USO ADEQUADO DOS RECURSOS DA EMPRESA
Os recursos da empresa sdo para atender suas necessidades operacionais,

agilizar sistemas de informacdo, integrar colaboradores, reduzir custos e
melhorar a eficiéncia dos processos. Portanto, utilize-os de forma, racional e

sensata.



APARENCIA E HIGIENE

A imagem do funcionario reflete a imagem da empresa e vice-versa. Manter
uma boa apresentacdo pessoal é indispensavel, pois ela representa sua
imagem pessoal e profissional. E fundamental que vocé a preserve, usando
sempre seu uniforme limpo e passado e cuidando da sua aparéncia e higiene
pessoal.

UNIFORME
Vocé recebera seu uniforme gratuitamente, devendo zelar pelo mesmo e

devolve-lo caso venhaasair da organizagdo. Seu uso é obrigatério.

CONSERVACAO DO AMBIENTE
J& que vocé preserva sua prépria aparéncia, nada mais natural do que

preservar o seu local de trabalho, mantendo o ambiente sempre limpo e
agradavel.
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MANUAL DE BOAS PRATICAS DE
MANIPULAGAO DE ALIMENTOS SEM GLUTEN

Cuméio

Boas praticas na Manipulacao de Alimentos sem Gluten
Apresentagao

Importancia das Boas Praticas

1. Contaminacgoes dos Alimentos

2. Cuidados com a Saude e Higiene

3. Higienizagao das Maos

Para uma boa higienizagao das Maos

4. Rotulagem e Identificagao dos Alimentos
5. Armazenagem de Alimentos

6. Preparo dos Alimentos

7. Durante o prepara dos Alimentos

8. Higenizacdo do local de trabalho

9. Higienizagao dos equipamentos
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Este manual tem como objetivo orientar os profissionais
da area de manipulagdo de alimentos quanto as condi¢des que
devem ser observadas para garantir a seguranca alimentar. O
conhecimento quanto as boas praticas de manipulagdo de
alimentos é essencial para reduzir o risco de contaminagao
destes produtos e prevenir a transmissao de doengas aos

consumidores.
IMPORTANCIA DAS BOAS PRATICAS

As Boas Praticas de Manipulagao de Alimentos sdo as praticas de
organizacao e higiene necessdarias para garantir alimentos
seguros envolvendo todas as etapas: selecao dos fornecedores,
compra, recebimento, pré-preparo, preparo, embalagem,
armazenamento, transporte, distribuicdo e exposicdo a venda

para o consumidor final.
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1. CONTAMINAGOES DOS ALIMENTOS

O que é Contaminacao?
E a presenca de qualquer matéria desconhecida que n3o pertenca ao
alimento.

Contaminacao Fisica:
Fisica: fragmentos de palha de ac¢o; cabelo, fios de barba; pedacos de unha;

pedra no feijao; caco de vidro.

Quimica: produtos de limpeza; inseticida.

Bioldgica: fungos; bactérias; protozoarios; virus; vermes.

Contaminagdo cruzada: A contaminagao cruzada é uma transferéncia de

tracos ou particulas de um alimento para outro alimento, diretamente ou
indiretamente. A contaminag¢do cruzada pode ocorrer na drea de
manipulagao de alimentos, mas também pode ocorrer durante o plantio,
colheita, armazenamento, beneficiamento, industrializacdo e no transporte

e comercializagdao desse produto.
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2. CUIDADOS COM A SAUDE E HIGIENE.

Todos os funcionarios devem manter bons habitos de higiene, boas
condi¢cdes de saude e ser, continuamente, treinados em boas praticas de
manipulacao de alimentos.

O que os funcionarios devem fazer para manter a

higiene pessoal?

* Tomarbanhodiariamente;

» Escovarosdentesapos cada refeicao;

» Conservarasunhascurtas, limpas e sem esmaltes ou bases;

» Usaruniformeslimpos e bem conservados;

» Utilizar papeltoalha parasecaras maose osuor.

* Retirar todos os adornos, como anéis, pulseiras, relogio, antes de

higienizar as mdos e vestir os uniformes;
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3. HIGIENIZAGAO DAS MAOS

Todos nds trazemos em nossa boca, maos, nariz ou sobre a pele as bactérias
causadoras de doengas que podem ser levadas ao alimento. Mantendo-se
saudavel e limpo, o manipulador pode ajudar a evitar uma doenca por
consumo de alimento contaminado.

Quando as maos devem ser higienizadas?

O funcionario deve higienizar as mados sempre que:
» Chegaraotrabalho;
» Utilizar os sanitarios ou vestiarios;
* Iniciar, interromper ou trocar de atividade;
e Apdsmanipularalimentos crus ou ndo higienizados;
* Antes de manipular alimentos submetidos a cocgdo, higienizados ou

prontos para consumo;
 Tossir, espirrar, assuar o nariz, tocar no corpo ou cabelo;
» Usar utensilios e materiais de limpeza, como vassouras, rodos, pas, panos

delimpeza, entre outros;
* Manipularlixo e outros residuos;
« Tocar em sacarias, caixas, garrafas, macanetas, sapatos ou outros objetos

estranhos a atividade;
» Pegaremdinheiro;
* Antes de vestir e apds retirar as luvas utilizadas na manipulagcdo de

alimentos.
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4. ROTULAGEM E IDENTIFICAGAO DOS ALIMENTOS

A rotulagem possibilita ao consumidor uma melhor escolha do alimento e
promove praticas alimentares saudaveis. Permite o monitoramento do
alimento, previne o risco a saude e ajuda a garantir o comércio de alimentos
Seguros.

» Como deve ser a identifica¢Go dos produtos que foram retirados

das suasembalagens originais?
Ao transferir um alimento para outro recipiente diferente do

original, cole uma etiqueta no novo recipiente com no minimo as
seguintes informa¢bes: nome do produto, marca, lote, data de
abertura e a nova data de validade, conforme a recomendagéo do

fabricante.
e Como devem ser rotulados os alimentos preparados ou

fracionados no local de comercializagéo e embalados na presenga

do consumidor?
» Com, nominimo, estasinformacdes:
» Denominagaodevendadoalimento;
» Listadeingredientesem ordem decrescente
» deproporgao;
» Datadevalidade apdsfracionamentoou
* manipulacdo;
» Informacgdes sobre asformas de conservagao
» doproduto.
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» Organize os alimentos de acordo com a data de vencimento, primeiro que

vence/entra, primeiro que sai.
» Separe eidentifique os produtos que estdao impréprios para o consumo;
» As prateleiras, geladeiras e congeladores devem estar em perfeitas

condi¢des de higiene e funcionamento.
* Regule a temperatura dos equipamentos de acordo com o alimento que

exige amenortemperatura;
* Mantenhaum estoque minimo de produtos, apenas o necessario.
» Evite contaminagdao cruzada entre os alimentos, protegendo-os e

distribuindo-os de maneira adequada;

Como devem ser armazenados os alimentos com prazo de validade
vencido, deteriorados, alterados, com embalagens danificadas,
violadas, amassadas ou estufadas?

Essesalimentos devem ser retirados das dreas
de venda e de manipulagao e devem ser
devidamente identificados e mantidosem
local segregado pelo menortempo possivel.
Deve ser determinada a destinacao final dos
mesmos.
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6. PREPARO DOS ALIMENTOS

Antes de iniciar o trabalho, verifigue se o ambiente, as mesas, as pias,

equipamentos e utensilios estao rigorosamente limpos.
Os utensilios utilizados para a confeccao de alimentos sem gliten, como o

prato, a colher, a placa de corte, as panelas, ou seja, todos os utensilios da
cozinha devem ser separados dos utilizados nos alimentos com gluten. Se
ndo for possivel, certifique-se que foram completamente limpos antes de

serem usados paraa preparagao de alimentos sem gluten.
Trabalhe organizando as atividades e, a cada etapa, lave a pia, mesas e

utensilios para evitar a contaminacgdo cruzada;




7. DURANTE O PREPARO DOS ALIMENTOS

Qualguer quantidade de gluten, por minima que seja, é prejudicial para o
celiaco, por isso devemos estar atentos a algumas praticas que irdo garantir

que o cliente consuma um alimento seguro.

» Os utensilios destinados a servir alimentos devem ser exclusivos para
cada preparacao;

* Nunca use o dleo onde se fritou alimentos empanados com farinha de
rosca, de trigo ou outra farinha que contenha gluten, para preparar

alimentos sem gluten.
» Nao utilize asfarinhas proibidas para polvilhar assadeiras ou formas.
» N&o asse no mesmo forno, ao mesmo tempo, alimentos com e sem

gluten.
» Ter um pote separado para o sal de cozinha, temperos etc., que sdo

usados na preparacao de alimentos sem gluten. As pessoas colocam a
mao ali para temperar as preparagdes e podem anteriormente ter

manipulado alimento com gluten e contaminar o pote.
* Nunca utilize produto com validade vencida.
* Leia com atencdo todos os rotulos ou embalagens de produtos

industrializados e, em caso de duvida, consulte o fabricante;
* Entre sempre entre em contato com o servico de atendimento ao

consumidor (SAC) das empresas quando tiver duvidas sobre produtos

novos na Alimentagdo do celiaco.
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"'8. HGIENIZAGAO DO LOCAL DE TRABALHO

Manter a higiene de um estabelecimento que manipula e comercializa
alimentos é pratica fundamental. E um importante fator para garantia de um
alimento seguro, livre de micro-organismos que podem causar doengas. A
higiene de tudo que envolve o local de trabalho deve ser realizada

periodicamente e sempre que necessario, incluindo:

* Ocorretoarmazenamento e destino do lixo.
* Ahigienizacdo deinstalagdes: piso, paredes, luminarias.
* Limpar com frequéncia os locais de preparagao de alimento: micro-

ondas, forno/fogdo, armarios, geladeira, freezer, balcdo. Esses locais
devem serlavados e cuidadosamente limpos para garantir que esteja livre
de migalhas ou poeira de farinha. Qualquer lugar, no qual vocé vé

migalhas, € um local potencial para a contaminac¢ao cruzada.
» Naovarreraseco. Quando sevarre a seco, a sujeira que estava depositada

no chao ficard em suspensao no ar, podendo contaminar os alimentos, os

equipamentos e os utensilios.
« E proibido proceder a limpeza e desinfeccdo das instalacBes e

equipamentos durante as etapas de manipulacdo dos alimentos. A
higienizacdo dos mesmos sé deve ser feita quando terminada essas

etapas.
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Os utensilios de limpeza podem ser guardados com outros utensilios?
Todos os materiais utilizados na limpeza (panos, vassouras etc.) devem ser

mantidos em bom estado de conservagao e guardados em locais préprios,
separados de acordo com o tipo de utilizacdo.
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9. HIGIENIZACAO DOS EQUIPAMENTOS

A higienizacdo compreende duas etapas: limpeza e desinfeccdo. A limpeza
consiste na remocado de terra, residuos de alimentos, sujidades e/ou outras
substancias indesejdveis. Ja a desinfeccdo é a operacdo de redugdo, por
meétodo fisico ou quimico, do nimero de micro-organismos a um nivel que
ndo comprometa a segurancado alimento.

Qual a importancia de se realizar a higienizagao dos equipamentos,

moveis e utensilios?
Porque as bactérias se multiplicam em residuos que permanecem nos

utensilios, equipamentos e no ambiente de trabalho, contaminando os

alimentos ali produzidos. Portanto, higiene é fundamental!

Como deve ser o processo para higienizagao dos equipamentos, mdveis e

utensilios?
A higienizacdo dos equipamentos, moveis, utensilios, devem ocorrer em

area propria, isolada, dotada de tanque ou pia com agua corrente, fria ou
guente, devem ser realizados a limpeza para remocdo de sujidades e a
lavagem com agua e sabdo ou detergente. Ndo havendo possibilidade deste
espaco fisico préprio, os procedimentos de higienizacdo devem garantir a

seguranca do processo para evitar a contaminacdo cruzada.
Tenha muito cuidado com vasilhas e talheres mal lavados. Cuidado com as

esponjas que podem reter farelos de pdes e biscoitos. Tenha material

separado paralavar e enxugar vasilhames com e sem gluten.
O ideal é ter um conjunto distinto de utensilios sem superficies porosas,

como colheres de silicone, para as preparagdes sem gluten, de modo que os
utensilios ndo retenham particulas de gluten apos a limpeza.
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O seu trabalho é fundamental, vocé precisa garantir que os alimentos
cheguem aos consumidores com seguranca e qualidade para o seu
consumo. Acreditamos que este manual serd muito util para vocé, pois ele
dispde de diversas informagdes que contribuird no desempenho de suas
atividades dentro da organizacao, leia-o atentamente e consulte-o sempre
que necessario. Bom trabalho!
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