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1 HiIsTORICO DA ENTIDADE E DESCRICAODE SUA FuNCAOEM B H.

O Banco do Estado do Parana 8/A foi fundado em 27 de margo de 1928,
através da Lei n° 2532, promulgada pelo entido presidente do Estado, Afonso Alves
de Camargo, com a finalidade de ser o "Guarda Valores do Tesouro Estadual”.

O primeiro concurso externo realizado pelo Banestado se deu em 1929

Prestaram exame 248 candidatos, sendo que o= aprovados foram
admitidos em margo do mesmo ano. Os registros ndoc apontam o nomerc de
aprovados.

(O primeiro diretor-funciondrio do Banestado, Sr. Américo Machado da
Luz, prestou exame neste mesmo concurso, obtendo o 2° lugar. Em julho de 1952,
assumiu entdo a posigio de diretor.

Até o inicio de 1951, todas as admissfes, promogdes, pagamentos de
funcionarios, eram assinados por um contador.

Em abnl de 1951, foi criada a Divisiic de Pessoal, sendo o cargo
ocupado por um funcionario, Sr. Rangel Franco.

O 1° regulamento inferno, editado em manual, foi criado em julho de
1931, onde constava o carge de Chefe de Divisio de Pessoal. Nesse mesmo
regulamento, era citado a formagio do quadro de pessoal, composto dos cargos de
continuo, escriturdrio, caixa, chefes, tesoureiros e porieiros e os cargos isolados
{inspetores, almoxarifes e guardifes).

0 Banco do Estado do Parana se consolidou comeo Instimicio Financeira
a partir de 1961, participando mais ativamente no desenvelvimenic socio-
econdmico do Estado, proporcionande melhor atendimento aos mumicipios do

interior do estado.
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Em 1967 aconteceu uma expansfio, quando o Banesfado mcorporou o
Banco do Parana 3/A, que contava com 18 agéncias.

Em 1968, adquiriu o Banco Alfomares 5/A, com 43 agéncias,
localizadas no estado de 88o Paulo e uma no Rio de Janeiro.

Essas medidas tomadas na década de 60, vieram solidificar sua posigio
gcondmica, propiciando aumento pafrimonial, com reflexos imediatos no aumento
de depdésitos e aplicages.

Com o objetivo de atender as necessidades da clientela, e aumentar o
poder de competitividade em relagiic 4 concorréncia, formou-se, a partir de 1972 o
Conglomerado Financeiro composto pelas seguintes instituigSes: Banestado S/A
Crédito, Financiamento e Investimentos; Banestado S/A Créditc Imobilidrio; e
Banestado 3/A Corretora de Cambio, Titulos & Valores Maobiliarios.

Na sequéncia, oufras empresas juntaram-ge ao grupo: Banestado S/A,
Corretora de Seguros; Banestado 5/A; Processamento de Dadoz e Servigos;
Banestado 5/A Reflorestadora; Banestado Leasing S/A, Arrendamento Mercantil,
Banestado Club 5/C Lida.

O Banco Del Parand S/A, também criado nessa época, no Paraguai,
marcou a fase inicial da intermacionalizacio.

No periodo de 1951 a 1974, nfo constam em registros as alteragles que
OcOITeram na area de recursos humanos.

Em abril de 1974, o Sr. Leo Francisco Leone, =e tormou o primeiro
Dirstor de Pessoal, Pafrimonio e Organizagiio. O primeirc plano de Cargos e
Salarios foi criado em 1985, estabelecendo assim, os criiérios de acesso aos cargos
exisientes na empresa.

Vizando promover a infegragio iotal das dreas do Banestado, em 1987,
foi implantado o Banco Multiplo, onde a administragic de todas a= empresas ze
integram na mesma esbrutura, ficando unificada, num =6 organograma, conforme

apresentado no anexo 1.
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(O Banestado conta hoje com 380 agéncias, localizadas nos Estados do

Parana, Santa Catarina, Rio Grande do Sul, Sfo Paulo, Mato Grosso, Mato Grosso

do Sul, Rio de Janeiro, Minas Gerais, Goias e Disirito Federal.

O quadro de Pessoal, no més de setembro de 1993 era composto de

13.435 funciondriog, distribuidos nas agéncias, empresas e cenfro administrativo.

1.1 DESCRICAODAFUNCAODER H.

1.1.1 Estrutura de R H.

A drea de Recursos Humanos, ¢ composta de 181 funciondrios assim

distribuidos:

Dirstoria de Recurgos Humanos

Um dirstor, um assistente, uma secretdria, uma auxiliar de servigos
Asgzeszzoria de RelagGes Trabalhistas

Diois assistentes, um auxiliar

Divisiic de Plansjamento e Deszenvolvimento de Pessoal

Um gerente, uma secretaria

Divisiio de Admimistragiic de Pesszoal

Um gerente, uma secretaria, um assistente

Departamento de Folha de pagamento

Um gerente, tres chefes de segfo, quarenta e um escrituarios
Departamento de Salarios e Beneficios

Um gerente, tres chefes de seglo, dezesseis escrifurarios, doze
analistas

Departamento de Selegiio, Avaliagio e Movimentagio de Pes=oal
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Um gerente, nove psicologos, doig analistas coordenadores, quairo
analistas, dezenove escriturarios, um chefe de seciio.

- 3ervigo de Medicina e Seguranca do Trabalho
Um gerente, qualro assistentes sociais, cinco medicos, qualro
técnmicos de seguranga do trabalho, um enfermeiro, um auxiliar ds
enfermagem, =ete escrifurarios.

—~ Departamento de Treinamento
Um gerente, dezoito analistas, um chefe de segiio, dois analistas
coordenadores, uma bibliotecaria, oito escriturarios.

Para melhor visualizagiic da estmutura de R H do Banestado, e

apresentado o organograma no anexo 2.

1.1.2 Missfio da Area de R.H.

Promover o Banestado de Recursos Humanos, na quantidade & qualidade
necessarias, de forma planejada e sistematica, visando o atingimento dos objefivos

mdividuais e organizacionais.

1.1.3 Objetivos da Area de Recursos Humanos

¢ Integrar e motivar permanentemente os Recursos Humanos do
Banestado;

& Identificar, alocar e movimentar adequadamente os Recursos
Humanos, de acordo com seus potenciais;

¢ FEstimular e promover o desenvolvimento pessoal e profissional dos
Recurzos Humanos;

® Prover o corpo gerencial com instrumentos, padrSes e critérios para o

gerenciamento de seus recursos humanos.



1.1.4 Politicas de Becursos Humanos

¢ [Tdar prnioridade ao recrutamento internc, garantindo a ampla
divulgagio daz oportunidadezs de ascengio profissional, =
assegurando a imparcialidade nos processos de selegio;

# Adotar o concurso piiblico como forma exclusiva de acesso ac
quadro de funciondrios efetivos da empresa;

# Oferecer niveis de remuneragio condizentes com as fungdes
exercidas, em conformidade com o plano de carreiras, e compativeis
com o segmento bancario, contribuindo para a realizagiio profissional
e pessoal dos recursos humanos da empresa;

¢ Zelar pelo cumprimento da legislagio frabalhista, svitando atitudes
que possam gerar passivo trabalhista;

# Propiciar & manter um clima de trabalho favoravel a ntegragio e
cooperagio em fodos os niveis funcionais;

¢ DManter permanente processo de comunicagio enire a empresa e o
quadro funcional;

# Premiar com promogio de nivel, por mérito, oz funcionarios que
apresentem desempenho desiacado, sm fermos de produtividade s
qualidade;

@ Negociar, acompanhar e aferir o desempenho do funciondrio,
vinculando a contribuigio individual ao resultado da orgamzacio;

¢ Estimular o engajamento permanente dos funcionarios no atingimento
doz objetivoz e resultados da organizagio, através da motivagio,
ncentivo ao autmdesaﬁvalvimenm, e do fommecimento constanie de

"feedback" =obre seu dezempenho;



# Manter servigos e beneficios sdcic-econdmicos, asgsistenciaiz e
previdencidrios, visando a melhoria da qualidade de wida e
produtividade do quadro funcional,

¢ Manter ambiente de trabalho segurc e adequado ao exercicic das
fungoes;

# Estimular a renovagiic do quadro funcional através da preparagioc e
incentivo a aposentadoria e ao desligamento dos funcionarios que nfio
ge enquadrem nos padries de comportamentc e produtividade

exigidos pela empresa;

1.1.5 Objetivos da Area de Treinamento

Cabe ao Departamento de Treinamento, as seguintes responsabilidades:

~ Levantar as necessidades de treinamento do corpo funcional;

— Planejar, coordemar & executar programas de (reimamento &
desenvolvimento que confribuam para o aperfeigoamento dos
funciondrios e que atendam &z necessidades da empresa;

— Controlar as atividades de treinamento, bem como as despesas
decorrentes, orientando todos os usuarioz sobre a correta ufilizagio
dos recursos de treinamento;

— Elaborar e divulgar o plano anual de treinamento e desenvolvimentio,

—~ Controlar a programacioc e promover convocagio para quaisquer
atividades de treinamento;

— Orientar a unidade, quando o evento for realizado nessa umdade;

Com relagdo a programagio amual de treinamento e desenvolvimentio,

este € elaborade de acordo com o planejamento estratégico e objetivos
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organizacionais do Bansestado, na busca do cumprimentc de suas metas e
resultados, obedecidos os custos ja definidos em previzdo orgamentdria.

S8 surgir uma necessidade nfo prevista, as umidades solicitarfio a
glaboragio de um programa, que serd ou niio aftendido, em fungio da anilize da

necessidade e da disponibilidade de recursos.

1.1.8 Processo de Treinamento

Os treinamentos poderfio =er realizados:

~ Internaments- atraveés do Banestado, com os analistas da empresa ou

contratados no mercado.

~ Externamente- atraveés de oufras instifuigdes, com  profissionais que

nela atuam.

Apos a participagio em curso externo, o funciondrio encaminhara
comprovante para regisiro em curriculum vitae, e no caso de participagio em curso
interno, o registro € automatico.

Com relagio ao material didatico recebido, quando da participagio em
curso externo, o funcionario deverd encaminhar 4 biblioteca do zetor para compor
acervo, podendo Xerocar uma cOpia para seu usoc.

Os  tremamentos  abragem  assuntog  técmico-operacionais &
comportamentais, podendo ser realizados de forma mista ou especifica.

A area de treinamento direciona seus esforgos a quafro segmentos, a
gaber:

1° Integragdo de novos funclondrios

Dirscionado aos funciondrios recém-admitidos, com carga horaria de 24
horas, onde sfo abordados o histérico da empresa, estrutura organizacional, planc

de carreiras e beneficios, produtos da empresa e valores da organizagiioc.
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Apods o treinamento o funciondrio serd encaminhado ao local de trabalho,
onde sera acolhide por um padrinho, previamente orientado, para ajuda-lo nesta

fase de ambientagio.

2° Formacdo

Destinado aoz funciondrios que futuramente ocuparic cargos gerenciais.
A duragio do curso varia em média, 400 horas.

Serao abordados assuntos técnico-operacionais & comportamentais. Apos
o pericdo em sala de aula, os freinandos participaric de estdgios, junto a um

gerente experiente no cargo que o ireinando ira ocupar.

3° Aperfeicoamento

Destinado a aprimorar o desempenho do funciondrio, nos cargos que
atuam.

A carga horaria podera variar de 24 a 80 horas/aula, assim como o
assunto, que poderd ser exclusivamente técnico-operacional, comportamental ou

misto.

4° Reciclagem

Direcionado a funciondrios que ja participaram de cursos especificos
para as fungdes que exercem, porém, apresentam distorgfes no desempenho.

O assunto abordade também podera ser teécnico-operacional,
comportamental ou misto.

Visando confrolar os resultados obfidos pela drea de freinamento, sdo
aplicados, apos a realizagiio dos cursos internos, dois tipos de avaliagio:

-1- Avaliagio de reac¢io, imedialamente apos o ireinamento, onde o

treinando avalia dois aspectos do curzo: desempenho do instrutor e

contefido programatico;



g
-2- Avaliagiio de resultados, aplicados apds 90 dias da realizagiio do
curso. Desta vez, o avaliador € o chefe imediato do funciondrio, que
foi previamente orientado para observar se houve ou nio mudangas
de comportamento.
O processo de cada treinamento se encerra quando, apds tabulados e
analisados os resultados obtidos, é elaborado e apreseniadoc a geréncia de

treinamento, relatério final.
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2 LEVANTAMENTO E IDENTIFICACAOQ DO PROBLEMA

Em analise realizada quanto as responsabilidades da drea de freinamento,
foi detectado que um dos objetivos esta sendo distorcido, aquele que atribui a area,
a responsabilidade em contribuir para o aperfeigoamento dos funciondrios e ao
mesmo tempo atender as necessidades da empresa.

A distorgiio =e da pelo fato de que os programas de treinamento, tem
gido oferecidos de maneira massificada para a populagio a ser ireinada,
independente das necessidades individuais de treinamento.

Esze procedimento gera desperdicios de todos os tipos de recursos

presentes na empresa: humanos, financeiros, marketing e os de produgio.

2.1 IDENTIFICACAO DO PROBLEMA

Uma vez definida pela diretoria de R H., aftravés do planejamento
estratégico, a populagio a ser ireinada, os analistas estruturam o= cursos, sem
considerar as reais necessidades individuais de treinamento do funcionarios.

Usualmente, =3o entrevistasdos alguns superiores hierrquicos dos
funciondrios a serem freinados, com perguntas que induzem & respostas genericas
ou ainda pautado apenas no "feeling” dos analistas.

(3 funciondrio ndo participa no processo, de modoe que suas dificuldades
poderfio permanecer sem solugiio.

Portanto, entende-se que o principal problema detectado na drea de
freinamento, diz respeito a primeira etapa do processo, ou seja, levantamento de

necessidades "especificas” de treinamento.
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3 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS DO PROIETO DE DIAGNOSTICO

As justificativas para o desenvolvimento do projeto de diagnostico sdo:

—  Para cumprir exigéncia do curso de Especializagio sm Planejamento
e Organizagio da Administragio de Recursos Humanos;

—  Para atender a zolicitagio do gerente da area de freinamento;

—  Por interesse pess=oal, nessa area de Recuros Humanos.

3.1 OBIETIVO (3ERAL

Desenvolver nova metodologia de levantamento de necessidades de

freinamento, no Banco do Estado do Parana S/A.

3.2 OBIETIVO ESPECIFICOS

-1-  Analisar oz causas das disfungdes do atual metodo de levantamento
de necessidades de treinamento;

-2- Estruturar imstrumento de levantamenfc de expectativazs dos
funcionarios e das chefias relativo ao treinamento;

-3- Propor nova metodologia de levantamento de necessidades de

freinamento no Banco do Estado do Parana S5/A.
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4 EMBASAMENTO TEORICO

Sera apresentado em irés sub-divistes: conceitos, imporiancia e processo

de fremamenta.

4.1 CONCEITOS DE TREINAMENTO

"0} treinamento & o conjunto de procedimentos formais que uma empresa
utiliza para facilitar a aprendizagem de seus funciondrios, de forma que sua conduta
resultante contribua para a consecugio dos objetivos e finz da organizagio " (1)

Ha que se concordar com a definigio do autor, por acreditar que o
sentido da palavra "aprendizagem" refere-se a conhecimentos cognitivos, atitudinais
e comportamentais.

"Treinamento € o ato de aumentar o conhecimento e pericia de um
empregado para o desempenho de um determinado cargo ou frabalho” (2).

O autor faz uma afirmativa de que o ireinamentc “"aumenta” o
conhecimento, porém, o treinamento, podera também, vigsar a “aquisigio” de
conhiecimentos ainda nfo apresentados pelo individuo.

"Treinamento € o processo de efetuar mudangas no comportamento do
homem, aplicado na aquisiciic de habilidades relacionadas a sua tarefa® (3).

Discorda-se em parte deste conceifo, pois a afirmativa de que o
treinamento “efetua mudangas no comportamento do homem”, parece desconsiderar
oulras variaveis no processo, como por exemplo, a motivagio do individuo para a

mudanga.

{13 W GEHEE, Willian ¢ THAYER, Paul W. Training: Adiestramiento ¥ Formacion de Desenpenho, 830
Paulo, Editora River, 1962,

{2V FLIPPO, BEdwin B, Principics da Admindstracio de Pesgoal, 880 Faulo, Ed Aflag 1974

{3 BOOG, Guatavo Gruneberg, Dessrvolvimento de Recursos Humanos: Tnvestimento com Retorno?. S8a
Faule, B MacGraw-Hill do Brasil, 1980
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"Treinamento & o processo educacional, aplicado de maneira sistematica

e organizada, através do qual as pessoas aprendem conhecimentos, atitudes e

habilidades em fungiio de objetivog definidos” (4).

Este tiltimo conceito apresentado, define o treinamento de maneira mais

abrangente, levando-nog a concluir que treinamentc € o processo que visa a

aquizigiio/aumento de conhecimentos, bem como o desenvolvimento de atitudes e

comportamentos, necessarios ao desempenho de determinado cargo, numa

organizagio.

4.2 TMPORTANCIA DO TREINAMENTO

"Para qualquer organizagic com fins econdmicos, o iremamenio fem

muito valor, pois propicia: (5)

-1-

Aumento da produtividade

Um aumento de capacidade profissional geralmente resulta num
incremento tanto em quantidade como na qualidade do volume da
produgio.

Moral elevado

A posse das habilidades necessarias ajuda a satisfazer cerias
necessidades humanas basicas, taiz como seguranca e safisfagio do
BED.

Supervisio reduzida

O empregado itreinado pode supervisionar-se a =i mesmo. Tanto
empregada como superior desejam menos supervisio.

Acidentes reduzidos

Sdo causados mais acidentes por deficiéncias das pessoas do qus

por deficiéncias em equipamento e condigdes de trabalho.

{43 CHIAVEHATO, Idalberto. Adminisiracio de Recursos Humanos. 330 Paulo, Ed. Atlas, 1981,
{3y FLIPPO, BEdwin B. Principios da Administracio de Pesgoal. 830 Panlo, Ed Atlas, 1970



-5- Aumento na estabilidade e flexibilidade da organizagio
Estabilidade, a habilidade de uma orgamizagic em manter sua
eficdacia apesar da perda de pessoal-chave, pode ser desenvolvida
unicamente afravés da cnagioc de reservatoric de elemenios
treinados de reposigio.

Flexibilidade, a habilidade para ajustar-se as vanagdes de curto
prazoc em volume de trabalho, requer pessoal com habilidades
mmiltiplas a fim de dar margem 4 sua fransfernceia para cargos onde
a demanda ¢ maior. Nio existe maior patrimbnio organizacional do

que o pessoal freinado e motivado”.



4.3 PROCESSO DE TREINAMENTO

Se observarmos a drea de recursos humanos como um sistema, veremos
que 0 mesmo & constituido de vérios subsistemas, oz quais sio interdependentes e
interligados em face das metas especificas de gestic de pessoal que a empresa
adota.

A figura abaixo di uma wvislo geral do sistema de RH. =2 seus

subsgitemas: {§)

P S
-~ Adn. Aval
3 3 ;’ \,ﬁ «
Filosofia /" Onjetivos % . Cargos B
da Fi d rd e D
Empresa A 2 j Salarios esenp-
%_Empresa
TR /
; i
= ';" /
Politicas Objetivos Planeja- ¥ Recrut. . Treina—
de ¢ do Sistema p mento de [T Al e =
S menio
R. H. de R. H. R. H. Selecao
P

Como mosira a figura, o treinamento de pessoal € um dos componentes
bagicos do sistema de R.H. da empresa.
Uma vez integrado nesse sistema, sua movimentagio obedece em ciclo.
Abaixo sfo apregentados dois modelos de treinamentos:
"Segundo Goodman" (7)," o ciclo é composto de 12 etapas, a saber:
1. Determinagio das necessidades de treinamento: Qual é o problema
de treinamento? Qual a sua magnitude & importancia?
2. Analize das tarefay do cargo: Quaig ag tarefas especificas a serem
aprendidaz para o desempenho satigfatorio do cargo?
3.  Avaliaglo dos treinandos: Quem deve ser treinado e quaiz as suas
caracterigticas?
{83 CARVALHOD, Antonio Vieira de. 'O Sistema de Treinsmento®, in Treinamento de Executivos. Agosto

1978, n. 32, pagina 14.
() GOOTMAN, Luis 8 The Training Crganization. Mew York, Editora MeGraw-Hill |, 1972,
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11.

wh

i
Definigio do programa: Quais os objetivos do treinamento? Qual &
o periodo de tempo mais adequado? Quem deve conduzir o
treinamento? Qual o seu conteido? Quais os equipamentos,
materiais, e facilidades a serem utilizados? Quais os resuliados
esperados?
Preparagic do orgamento: Qual o custo do programa de
treinamento?
Determinagic doz custos e beneficios: Quaiz oz resultados
comparadog com a importincia a ser despendida no treinamento?
Quais og beneficios a serem alcangados? Qual a relagio cusio/
beneficio?
Obtengic e aceitagio: oz membros da administragio compreendem
8 aprovam o programa, zeug valores. e zeus respectivos papéis para
suporta-lo?
Organizagio do sistema de treinamento: Quais o8 preparos
detalhados necessarios para implementar o programa?
Administragio do Sistema: Quem e como administrara o programa,
através de programagies, pagamentos, viagens, arranjos de locais?
Avaliagio dos resultades: Quanto os freinandos aprenderam? Cada
qual se adaptou ac seu cargo satisfarendo as expectativas do seu
superior imediata? Quaig o ajustamentos necessarios ao programa?
Como freinar para melhorar posicionar o homem no cargo?
Relatéric de resultados: Quaiz o= registros e relaldrios para
transmitir 2 administragio?
Revisiio ou susgpensio: Quaiz as mudangaz que poderdio melhorar o

processa total do treinamento?”
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Abaixo, ¢ apresentada figura demonstrativa do ciclo, "Segundo

GOODMAN"

Revisao ou Suspeqﬁfo

Relatérios dos 11 .1Determ1nagac de necessidade

Resultados

Avaliagao dos 10 /

% - Bnalise de tarefas do
Resultados ‘

cargo

3 Avaliacao dos

Administragao 9 .
¢ treinandos

do sistema

" 4— Desenho do

Organizagao do
programa

Sistema de treinamenio [

' Preparagac do orgamento
Obtengas de aceitagad e
6 Determinagcac dos custos/beneficios

Segundo J. Proctor e W Thomton (8),” o ciclo & composto de ¢ fases, a
saber:

1. Levantamento das necessidades especificas de treinameno.

Sdo determinadas pela organizagio de linha. Essas necessidades
geralmente se fazem sentir afravés doz problemas atuais encontradosz na
organizagio, e =do identificadoz por mdividuos ou por grupos. Os planos siio
elaborados para ajudar as pessoas a aumentar oz ssus conhecimentos, adquirir
habilidades ou mudar atitudes através de métodos adequados de instrugiio (fase 3).

A compreensfo dos principios de aprendizagem (fase 2), auxilia o
administrador do freinamento na escolha dog métodos de instrugiio e na elaboragio

e execugio do programa de treinamento (fase 4).

() PROCTOR, I & THORWTOM, W. Training: Handbook For The Line Managers. Hew York, American
Management Association, 1961,
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Uma vez que os tipos de programas de treinamento diferem de tempo
para tempo e de empresa para empresa, o esforgo tofal de tremnamento deve ser
coordenado & alierado de acordo com o conceito de treinamento balanceado (fase 4,
ainda).

Executando o treinamento (fase 7), deve-zse enconfrar alguma forma de
medida baseada no préprio programa de freinamento para ge determinar a diregfo e
a natureza do seu rendimento (fase 8).

Como todo programa ¢ dividido em fazes, modificade ou completado,
sua efetividade deve ser sumarizada em um relatorio de treinamento (faze 8), cuja
interpretagio possibilitara ac comando de linha as informagSes necessdrias a
tomada de decisdes acerca de novos esforgos de treinamento.”

A figura apresentada a seguir, demonstra o ponto-de-vista do autor.



| Escolha de i
' métodos |
> ; adequados
i
| i
H

a insirucafl™o i
L o e oo o e s oo s ...3

{Fase 1 F 3
A P e e — e ase

necessidades |
aspecificas de ]
treinamento

Aplicagao dos

principios de

|
]
|
; aprendizagem
i

Colheita de i
material = H
dados para I
a instrugao ;

b — .

Fase 4 ! !

§— mmmmmmmm é r " Elaboragac f}

% Relatério | { >‘§ do programa

| de | de i

; treinamento E § treinamento i

i i

L e e e b — e

Fase 9 i E Fase 5 i i “

r—— T | — 1

l ! ; Treinamenic ik

| Avaliacao e | Execugao | dos i

| controle dos K] o K e

E resultados % treinamento § 1nsirutores ”

H H

S, 4 - i
Fase 8 Fase 7 Fase 6

= Atividades de linha

—ttividades de staff __{

A meguir ¢ apresentado detalhadamente, a primeira eiapa do ciclo do
treinamento {levantamento de necessidades de treinamento), ecolhida como tema
para esze diagnéstico.

"A chave do exito na programaghio de treinamento esta na identificagho
de suas necessidades” (9).

A formagho profissional ¢ uma atividade meio que colabora na

congecuglio dag metas da empresa. Para ser empregade de forma eficiente, o

{%) GIRARTDESR, Antonio. Levardarmnento das Hecessidader de Treinamento. 880 Faulo, Editors ddeCraw-Hill,
19740
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treinamento deve ocorrer quando e onde for necessario, e ndoc acontecer apenas
para divulgar a politica de desenvolvimento de R H. para efeifo externo.

Diez=e modo, a utilizagio do treinamento exige um cuidadozo e paciente
trabalho de assessoramento no que tange as efetivas necessidades de formagio de
mido-de-obra na empresa. Este propdsito envolve, essencialmente, os seguintes
pontos:

— Dieterminagio dog objetivoz a serem alcangados com a atividade de

formagia;

— Necessidades de pessoal para cumprir os objetivos mencionados

acima;

— Contelido do programa de freinamento.

A pesquisa de necessidades de ireinamentc nio constitui uma missio
facil de excutar. Pelo conirario, € uma tarefa ardua, cheia de obstaculos & muitas
vezes realizada com instrumentos inadequados, onde o pesquisador frabalha sob
pressio para conseguir resultados imediatos.

A dindmica do levantamento de necessidades de formagio esta assentada
em {rés dreas interdependentes, a saber:

12} Analise organizacional

28y Apalize das fungdes

32} Anilise do comportamento humano do executor do trabalho.

No primeiro passo sido analisados os propésitos da smprssa e ssus
recursos disponiveis para a consecugio desses objetivos.

No ssgundo, a analise € feita em cima das tarefas ou cargos, sem fixar-se
no seu executor.

Finalmente, o terceirc passo enfoca o individuo, suas habilidades,

conhecimentos e atifudes sm face do trabalho executado.
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O levantamento de necessidades de treinamento busca revelar um
diagnostico mais ou menos segurc sobre a situagio da empresa em fermos de
potencial de R H. a ser freinado.

Em sintese, o levantamento de necessidades de treinamento & o recurso
administrativo mais indicado para avaliar o grau de viabilidade de qualquer

programa de treinamento.
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METODOLOGIA A SER ADOTADA NO DIAGNOSTICO

Serfio apresentados a seguir og detalhes da realizagio do diagnostico:

5.1 PLANO DA FOPULACAO

A populagiio escolhida para o diagndstico, zerd a do nivel gerencial de
agéncia: gerente Administrativo.

Az agéneias estio localizadas no Estado do Parana, e em oufros Estados
onde o Banestado estd presente, numa proporgio de 95 % a 5 %, respectivamente.

As agéncias a serem pesquisadas se enquadram em ir@s categorias:
grande, medio & pequenc porte.

Gerente Geral de grande porte = 36

Gerente Geral de medio porte = 91

Gerente Geral de pequeno porte = 185

(3 gerente geral, € o superior hierarquico do gerente adminisirativo, e
sera envolvido no diagnéstico para, em conjunto com o subordinado, validar as
necessidades de ireinamento do mesmo.

Gerente Administrativo de grande porte = 86

Cerente Administrative de médio porte = 91

Gerente Administrative de pequenoc porte = 185

E importante ressaltar que as diferencas nos portes de agéncia, nio se
referem as responsabilidades gerenciais mas ao tamanho das cidades.

Quanto ao nivel de escolaridade dos funcionarios envolvidos:

Gerente Geral: curso supenior completo ou cursando.

Gerente Administrativo: curso superior completo, cursande ou 2° grau

completo.



52 DESCEIC‘Q{} DAS FUHC&ES DOS FINCIONARIOS ENVOLYVIDOS
5.2.1 Gerente Geral

Cabe ao gerente geral de agéncia, captar e aplicar recursos referentes as
diversag carteiras do Banco & Empresas do Conglomerado. Estabelecer contato
permanente com o piblico cliente e ndo cliente, para acompanhamento e/ou
realizagio de negocios. Contatar dorgioz  na comunidade, em funcgioc de
complementagio de atividades. Dotar limites de credito cadastrais e de opergioes.

Supervisionar, internamente, todas as tarefas executadas pelos diversos
setores da agéncia. Treinar seu subordinado, apés ter recebido treinamento, visando
homogeneidade na aplicagfio de normas internas ou externas.

Quanio aos cophecimenios especializados

S#o exigidoz conmhecimentos profundos dos produtos nsgociados pela
rede de agéncias, programas especiais adminisfrados pelo Conglomerado, mercado
de capitais, matematica financeira, planejamento tatico, chefia e lideranga, teécnica
de vendas, relagles com o pablico e controle de resultados operacionais.

Sdo requeridos habilidades relacionadas com a captagio e aplicagio de
recursos, penetragio em mercados especificos, coordenagio e confrole global das
atividades administrativas e operacionais, comando, resclugio de conflifos e

interpretagdo/aplicagio de instrumentos normativos, oficiais e internos.

5.2.2 Gerente Administrativo

Cabe ao gerente administrativo dirigir o= setores internos da agéncia s

fizcalizar o cumprimento de normas.



24

Realizar tarefas operacionais, por delegagio do superior imediato, no
que conceme a fechamento de negdcios e assisténcia a clientes. Controlar as
diversas rotinas da unidade. Treinar seu subordinado, apés ter recebido treinamento
relativo a aplicagio de normas infernas ou externas.

Autorizar pagamentos, dentro dos limites de sua algada, administrar o
quadro de pessoal e dimensionar recursos materiais necessérios ao funcionamento
da agéncia.

Cuanio aos conhecimeanios especializados

Sdo exigidos conhecimentos basicos dos produtoz negociados pela rede
de agéncias e programas administrados pelo Conglomerado, matemitica financeira s
nogies de mercado de capitais. Sdlida formagio em contabilidade e rotinas
bancarias, atendimento de piiblico e técnicas de chefia/lideranga.

Séo requeridos habilidades relacionadas com coordenagiio e controle de
atividades rotineiras, interpretagiio e aplicagiic de instrumentos normafivos,

comandc e resolugiio de conflitos.

5.3 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Virios sdo os instrumentos existentes para levantamento de dados. Para

realizacio do diagnéstico seri utilizado o questiondrio & a enfrevista.

5331 Caracterizsticas dos Instrumentos

Em fungido de que ndo existe um imstrumento perfeito para levantamento

de dados, serfio utilizados dois métodos, com o objetive de minimizar as falhas

existentes em cada um deles.
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Ouestiondrio: —Refere-ze a elaboragiio de quesiSes escritas, sobre

determinado assunto, devidamente sistematizadc para serem

respondidas mediante pronmunciamento escrito dos funcionarios.

Vastagens:

Permite a economia de tempo, quando a populagiio a ser pesquisada
& muitc grande;

Alcanga individuos fisicamente muito distantes do local do estudo;
Formece base uniforme para a coleta e tabulagio de informagdes de
toda populagdo consuliada;

Permite mais tempo para o individuo responder o questionano;

Dispensa a presencga do analista.

Desvantagens:

Pode cercear as respostas dos ndividuos;
A auséneia do analista impossibilita 3 observagiic direfa ¢ o
esclarecimento de diividas que por ventura surjam no decorrer do

preenchimento do questiondrio.

Conchisdo

Face ao alto mimero de gerentes administrativas, a dispersfo fizica e
ndo haver grande disponibilidade de tempo para o levantamenio de
dados, a utilizagio do questiondrio é a melhor alternativa para obter
informagdes junto aos funcionarios residentes fora de Curitiba, local

do estudo.
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Enirevista: -E o processo de levantamento de dados, aplicados mediante
contato pessoal/oral do analista de RH., com as diversag pessoas
conhecedoras de todos os fatores, circunstinciais estruturais,

funcionais e operacionais da adminstragic de R.H.

Vamiagens:

— Permite ao analista, observar as expressdes do enfrevistado;

— Posszibilita ac enirevistado, expandir suas respostas, nfo ficando
limitado aoz questionamentos;

~ Permite o esclarecimento de ditvidas que por ventula surjam.

Desvariagens:
— Requer muito tempo para realizagio;
— Exige a presen¢a do entrevistador;

— As respostas precisam ser dadas de imediato.

Conchisdo
— Pela limitagic de tempo e dificuldades na locomogio a= diversas
cidades onde residem o= entrevistados, este instrumenioc s6 sera

utilizade em Curitiba, local do sstudo.

%.3.2 Descrigio das Informagdes que os Instrumentos Pretendem Colher

Sera buscado, junfo aos gerentes administrativos e aos seus superiores

hierarquicos, através de questiondrio, as seguintes informagses:

18-} Tarefas desempenhadas pelo Gerente Administrativo;
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23} Conhecimentos {écnicog (bancarios) necessarios para desempenho
da fungio;

33} Nivel de profundidade necessario de tais conhecimentos;

443 Dos conhecimentos {écnicos exigidos, em quals enconira
dificuldades que poderiam ser sanadas com tremamento;

533 Daz fungles  gerencials, quaiz zente necessidade de
desenvolvimento;

62-) Da fungio gerencial Diregiio, quais as habilidades interpessoais que
considera necessario desenvolver;

7.} Das 4 fungdes da empresa, quais senie necessidade de obler mais

conhecimento, para o desempenho de sua fungio.

A primeira informagdo, esta sendo levantada na questiio n° 1 e pretende
obter dados relafivos as tarefas desenvolvidas na fungio.

A segunda informagio, esfa sendo levantada na questio n” 2 e pretende
obter dados sobre os conhecimentog cognitivos, necessarios ao desempenho da
fungHo.

A terceira informagio, esta sendo levantada na questio n° 3 e pretende
decobrir o nivel de profundidade dos conhecimenios teécnicos, necessarios aoc
desempenho da fungio.

A quarta informagio, esta sendo levantada na questio n° 4 e pretende
levantar as necessidades de treinamento técnico (cognitivo) do funcionario.

A quinta informagio, esta sendo levantada na questio n” 5 e pretende
levantar as necessidades de tremamento nas fungSes gerenciaiz.

A sexia informagio, esta sendo levaniada na questiico n° 6 e pretende

levantar as necessidades de treinamento comportamental (atitudinal} do funciondrio.
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A sétima informagio, esta sendo levantada na questio n° 7 e pretende
levantar ass necesszidades de treinamento relativas a sstrutura e funcionamento das

organizagio. No anexo 4 é apresentado o modelo do questionario.

Sera buscado, junto acs gerentes administrativos e a seus superiores
hierarquicos, atraveés de entrevista, as seguintes informagsdes:

18y Tarefas desempenhadas pelo Gerente Adminisirative;

22.y Conhecimentos técnicos-bancdrios necessdrios para desempenho da
fungio de Gerente Administrativo;

38y Nivel de profundidade necessario, desses conhecimentos;

43} Necessidades de treinamento técnico {(cognitive) do funcionario;

53.) Necessidade de treinamento nas fungtes gerenciais;

623 Mecessidade de freinamento comportacional {(atitudinal}) do
funcionario;

78.} Necessidade de treinamento relative a estrutura e funcionamenic da

Organizagio.

A primeira informacHo, esta sendo levantada afravés da 12- pergunta da
estrevista e pretende obter dados relativos as tarefas desenvolvidas na fungio.

A segunda, terceira e quarta pergunta, estio sendo levaniadas afraves da
23. 32.p 48.pergunta respectivamente e pretendem levantar informagdes quanto aos
conhecimentos técnicos necessarios ac desempenho da funcgdo, nivel de
profundidade e necessidade de treinamento apontadas pelo funciondria.

A quinta informagdo, ssta sendo levantada afraves da 52 pergunia e
pretende levantar as necessidades de treinamento, nas fungdes gerenciaiz.

A sexta informagio, esta sendo levantada afraveés da 63 pergunia e
pretende levantar as necessidades de treinamento comportamental (atitudinal) do

funcionario.



A =étima informaclo, esta sendo levanfada atraves da 72 pergunia =

pretende levantar as necessidades de ftreinamento relative a estrulura e

funcionamento da organizagio. No anexo 5 ¢ apresentado o roteiro de entrevista.

5.3.3 Descrigdo do Uso dos Instrumentos Escolhidos

Questiondric - Sera aplicado em 95 % da polulagido- alvo (gerente

Entrevista

administrative), distribuida nas agéncias de pequeno,
medio e grande porte, localizados fora da capital
paranaense.

O encaminhamento do questiondrio se dard atravéz de
correspondeéncia conforme modelo apresentado no ansxo
3.

O funcionario respondera individualments, preenchendo
a lapis. Na sequéncia, discufira com seu superior
hirarquicc {gerente geral} para complementagio,
passando entdo a caneta e nos encaminhando, atraves de
malote da prépria emoresa.

Og dois deverio assimar o questiondric (chefe e
subordinado).

Sera aplicada em 5 % da populagio- alvo em conjunto
com ¢ superior hierarquico, distribuida nas agénciaz de
pequenc, medio e grande porie, localizadas em Curitiba.
A entrevista serd marcada com uma semana de
antecedéncia, e sera realizada no local de trabalho dos

funciondrios envolvidos.
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5.3.4 Etapas para a Realizagio do Diagndstico

S#o seis as etapas para realizagio do diagndstico:

12} Elaboragiio do Projeto de Diagndstico e sua apreciagio pelos
docentes do Curse de Especializagic em Planejamento =&
Organizagio da Administragio de R H.

22} Apresentagio do Projeto de Diagnéstico a dirstoria de R H. do
Banestado, para andlise & eventual aprovagio.

32y Aplicagio do instrumento junfoc a 3 gerentes gerais ¢ 3 gerenfes
administrativos para validacio e ajustes que se fizeram necessirios;

44.) Elaboragic e remessa de comrespondéncia sos  gerentes
adminisirativos, explicando os objefivoz do projeto, ac mesmo
tempo em que € solicitado o preenchimento do questionario que
Seguira em anexo.

53.} Contato com gerentes administrativos e gerais, para explicagio do
projeto, agenda e realizagio de entrevistas.

62} Tabulag#io e analise dos dados obtidos.

72.} Elaboragiio e apresentagiio de relatério final 4 diretoria de R.H. do

Banestado.



& ForMA DE TABULACAC DOS DADCS OBRTIDOS

De posse da= respostas expressas nos instrumentos utilizados no
levantamento de necessidades de treinamento, a sua tabulacio sera apresentada em
tabela (anexo 6).

Serdo demonstradas todas as varidveis apresentadas, em forma de
percentil, nos diferenfes portes de agéncias.

Serdio apresentadas ainda, trés graficos:

Mo primeiro {anexc 7), as necessidades de treinamento técnico aponiadas
nos diferentes portes de agéncias, em percentis.

No segundo {(anexo B), as necessidades de ireinamento comporiamental,
também apontadas nos irés diferentes portes de agénoias, em percentis.

Mo terceiro {anexe 9), as necessidades de freinamentoc em estrufura

organizacional, apontados nos portes de agéncias citados, tambem em percentis.



7 CRONOGRAMA DE EVENTOS

EVENTOS

MESES

19- Més

20-Maés

Elaboragio do projeto
de diagndstico e sua

apreciagio pelos
docentes do curso de
Especializacio

Apresentagio do projeto
a Diretoria de RH. do
Banestado

Validagio do
Instrumento

Contafo por
correspondéneia  com
gerentes  gerais €
administrativos para
explicagiio do projeto e
aplic. do Questioniric

Contato com  gerenfes
gerais ¢ administativos
para explicagic do
projeto

Agenda e Realizacio
enirevistas

Tabulaglo e andlize dos
dados obfidos

Elaboragio 8
apresentacio de
relatorio final a
diretoria de RH do
Banestado

L)

[¥]
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ANEXO0 1. ORGANOGRAMA GERAL DO BANESTADO

Assembléia de

Acionistas

Conselho
Fiscal

Conselho de
Administragao

Presidéncia

Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia Vice-Presidéncia
de Operacoes de Controle e de
pera¢ Finangas Administragao
VICOP VICOF VICAD
H Coor. de Mark.
*‘“"“"“j — “"‘"“""J —— @ Com. Social
Diretoria Diretoria Diretoria
Créd. Com. Financeira R.H Banco Del
—  Parand
Diretoria Biretoria Diretoria
Créd. Rural Corret. CambﬁO Serv. Adm. {ia. de 3eq.
I
i Gralha Azul
Diretoria Diretoria Diretoria
Créd. Cons. Créd. Imobil. Informética
Diretoria Diretoria
Op. Fomento Reflorestad. FUNBEP
Diretoria Diretoria .
Associagao
Cam. Op. Int. Banest. Clube Banestado
Diretoria Parand Cia.
Leasing Sequros AFAD
Diretoria
Corret. Seg.

Diata : 20 de Novembro de 1993



ANEXD 2: ORGANOGRAMA DA AEEA DE RECURS0S HUMANOS DO BANESTADO

Dir. de Rec.
Humanos
DIRHU
Secretéria
iss. Técnica
| |
Div. Adm., Div. Planj
Jal.Pgto.
e Benef. Des. Pes.
DIAPE DIDEP
ARELT
Depto. de Depto. de Depto. de Dep. 3elc. Jerv, Hed.
Aval. e ]
Folha Pgto. Jal. e Benf Treinamento Hov. Pes. Seg. Trab.
DEFOP DESBE DETRE DESAH SESHT
Jc. Reg. Contr. Eg. Técnica Eg. I S¢.Movim.Pessoal | Hedicina do Trabalhe
Jc. Proces. Folha 3¢, Beneficios Eg. I Eg.Recri.3elc. 3ervigo Psic. Doupac.
3c.Resc.e Recolh. Sc. Apoio Adm Sc. Apoio Adm. Eg.Aval. e Desp. | Servico Social
Biblioteca 3eg. Trabalho

Apoic Adm.

Data: 20 de novembro de 1993



ANEXO 3. MODELO DE CORRESFONDENCIA

Modelo de comrespondéncia a =zer remefido para

adminisirativos.

Banco do Estado do Parana 5/A Curitiba, de

Digpartamento de Treinamento

Agéncia:

Senhor Gerente Admimsirativo,

W
oy

oz gerentes

de 1994,

Com o objetivo de parficiparmos de forma sfetiva no seu desenvolvimento

profissional e consequentemente pessoal, vimos pela presente propor-lhe um

trabalho em parceria.

Trata-se de uma consulta, para verificarmos as suas reais necessidades de

freinamenia.

Atfravés do preenchimento do questiondrio, em anexo, podersmos conhecer

guas caréncias e assim desenvolvermos um programa de treinamenio que realmente

atenda suas necessidades.

C'om essa parceria ganhamos todos: Vocg, o Departamento de Treinamento e o

Banestado.

Contamos com vocé !

Obrigado

Gerente do Treinamento ‘Analista de Treinamento



ANEX0 4: MODELO DE QUESTIONARIO

Leia atentamente as questSes abaixo formuladas e responda-as a lapis,
para na sequéncia reunir-se com seu gerente geral e, em conjunto, validar a analise
feita, procurando chegar a um consenso quanto as suas necessidades ds
Treinamento. Apds, passe canefa nas resposias e em seguida, assinado por ambos,

encaminhe o questionaric ac ate o dia

18- Questio
Quais as tarefas que vocé desempenha como gerente administrative?
1a [ Dirige e orienta os subordinados, quanto aos procedimentos de trabalho da
agéncia.
1b [ Interpreta e repassa normas, recebidas da diregiio da empresa, fiscalizando o
cumprimento das mesmas.
1¢ [l Controla as diversas rotinas de trabalho da unidade.
1d Ll Realiza tarefas operacionais, por delegagfio do superior imediato
1e [] Administra o quadro de pessoal da agéncia
1f [1 Adminisira os recursos materiais necessarios ac funcionamento da agéneia
1g [l Elabora planos, metas e estratégias, visando maximizar os resultados em
termos de produtividade, seguranga e imagem da empresa
1h [J Confecciona relatdrios de resultados da sua agfncia para apresentagio ao
guperior imediato
Caso V.52 desempenhe alguma tarefa ndc mencionada acima, queira

descreveé-la abaixo.




L3
]

28. Cuestio

Quais os conhecimentos técnicos (bancarios) necessarios para o desempenho da
fungio de Gerente Administrativo?

2a [] Conhecimento dos produtos do Banestado
2b [] Matematica financeira

2¢ [ Contabilidade Bancaria

2d [ Rotinas Bancarias

2e [l Estrutura Organizacional

2f [ Legislagiio Bancaria

2g [ Legislagio Fiscal e Trabalhista

2h [] Orgamento Gerencial

2i [ Outras, citar

34. Questio
Assinale com um X, o nivel de profundidade necessario para os conhecimentos

citados, na 22- Questio.

BASICOS PROFUNDOS

il
L¢]
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4a. Ouestio
Dios conhecimentos técnicos necessdrios para a fungido, em quais vocé encontra
dificuldades que poderiam ser sanadas com treinamento especifico? Cite.

43

4b

4c

4d

58. Ouestio

Das fungben gerenciais abaixo citadas, assinale ag que vocé julga necessarias obter
maior desenvolvimento.

5a [ Planejamento (estabelecimento de objetivos, planos, metas, orgamento)

sb [ Organizacio (procedimentos, distribuiclo de tarefas, responsabilidades)

5¢ [ Controle (gistemas de controle)

68 Questio

Da funglio gerencial Direglio, quais as habilidades interpessoais que vocé considera
 necessérias para seu desenvolvimento?

6a [ Lideranca

6b [ Motivagio

6¢ [] Comunicagio interpessoal

6d [ Delegacfio

6e [1 Administraciio de conflitos
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&f [ Outras, citar

78. Questio

Das quatro grandes fungbes da empresa, quais senfe necessidade de obfer mais
conhecimento, para o desempenho de sua fungio?

7a I RH

Especifique a area de caréncia. Ex.: Folha de Pagamento

7b [ Marketing
Especifique a area de caréncia. Ex.: Pesquisa de Mercado

7¢ [ Financas

Especifique a area de caréncia.

74 [ Produgiio

Especifique a drea de caréneia.




8 Acrescente as informagfes que julgar necessario

Assinatura do Gerente Geral

Mome do Gerente Geral:

Nome do Gerente Admumstrativo:

Data:
Agéncia:

Porte:

Aszsimatura do Gerente Admumisirativo



ANFXO0 5: ROTEIRO DA ENTREVISTA

13- Pergunta

Quais as tarefaz que o Sr. desempenha como Gerente Administrativa?

28 Pergunta

(uais os conhecimentos fécnicos (bancdrios) necessdrios para o desempenho da
fungio de Gerente Adminisirativo?

34. Pergunta

(Qual o nivel de profundidade necessario para os conhecimentos citados?

43 Pergunia

Doz conhecimentos citados, quais o Sr. sente necessidade de receber treinamenta?
52. Pergunta

Das fungSes gerenciais (Planejamento, Organizagiio, Diregio e Controle), sente
necessidade de receber treinamento? Qual(is) delas ?

48- Pergunta

Da fungio gerencial Direglio, existe alguma habilidade interpesscal que necessita
maior desenvolvimento? Qual{is)?

72 Pergunta

Das quatro grandes fungdes da empresa (RLH., Marketing, Finangas, Produgio),
sente necessidade de obter mais conhecimentos em alguma delas? Especifique.

22. Pergunta

(3 Sr. tem alguma informagio a maiz que queira colocar?

Nome do Gerente Geral:

Nome do Gerente Admmistrativo:
Data:

Agencia:

Porte:



ANEXO 6. TABELA DE RESULTADOS

Grande Porte %

Medio Porte %%

Peg. porie %

1. Tarsefa=

Conhecimentos

3
Téc. Mecess.

3 Mivel de

Profundidade

4. Mecessidade

Tremnamernto

Técnico
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5. MNecessidades Za
Tremmamento 5b
FungGes Ger. 5c
6. MNecessidades | 6a
Tremnamento 6b
Comportamental | 6c
6d
6e
af
6g
7. Necessidades 7a
Treinamento 7b
Estrut. Organ. Tc

7d
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ANEED 7. GRAFICO

GRAFICO DEMONSTRATIVO DAS NECESSIDADES
DE TREINAMENTO - TECNICO
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ANEXO 8. GRAFICO
GRAFICO DEMONSTRATIVO DAS NECESSIDADES
DE TREINAMENTO - COMPORTAMENTAL
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ANEXO

9 GRAFICO

GRAFICO DEMONSTRATIVO DAS NECESSIDADES
DE TREINAMENTO EM ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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