Manual de instrucoes das fichas de
organizacao de cargos

Ri-Dog Centro Veterinario | Guia de aplicacdo pela empresa | Novembro de 2026

Registro da implantacido pela empresa

Inicio do levantamento: / /
Inicio de uso dos documentos aprovados: / /
Revisdo apds 30 dias de uso: / /

Cargo responsavel pela implantacao:

Este manual acompanha os 17 instrumentos do kit de implantacao. Explica a finalidade, os
responsaveis, o preenchimento e o uso dos registros. A empresa conduz a aplicacao e as
decisoes; os estagiarios entregam a proposta e os materiais de apoio.

Todos os preenchimentos exemplificados sio ficticios e didaticos. Eles ndo definem as
atribuicoes reais dos cargos da empresa. A gestao deve discutir e validar as informacdes com os
ocupantes e as liderancas antes de coloca-las em uso.

Como preencher e guardar

No Word, substitua as linhas pelos registros e acrescente linhas nas tabelas quando necessario.
No PDF, imprima em A4 e preencha a mao. Mantenha juntas as duas paginas dos instrumentos
04 e 08. Registre datas reais, cargo, codigo e versdo conforme os campos de cada ficha.

Use frases que descrevam acdes observaveis. Em vez de “faz tudo na recepcido”, escreva
“registra solicitacoes de agendamento no sistema e encaminha pedidos de encaixe a lideranca”.
Quando uma informacao nio se aplicar, escreva “n3o se aplica”. Quando ainda nio estiver
confirmada, registre a dlvida e o encaminhamento para esclarecimento.

Guarde os questionarios individuais com acesso restrito. Nos documentos de circulacdo geral,
identifique cargos e setores. A ciéncia dos documentos registra recebimento e orientacao; nao é
avaliacdo de desempenho. Atribuicdes técnicas e coberturas precisam respeitar o preparo e as
competéncias profissionais.

Equipe da proposta Renata Alves de Souza — RA 211140; Israel Mamede de Oliveira — RA
207268; Melissa Ramires Silva de Oliveira — RA 167670. Supervisao: Profa. Ma. Daniela
Lombardi Schaefer. Psicologia — UNASP.
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Ordem de preenchimento e aplicacao

Os numeros identificam as fichas do kit. A ordem pratica inclui instrumentos que acompanham
varias etapas e uma avaliacdo que deve ser repetida.

Etapa Fichas O que fazer

Preparacao 01—>02—-03 Definir responsaveis e
recursos; conferir cargos;
comunicar a equipe.

Levantamento 04 = 05— 06 Ouvir cada ocupante,
esclarecer dividas e reunir as
atividades por cargo.

Organizacao 07 > 08 > 09— 10 Comparar atividades, redigir
fichas, definir
responsabilidades e
coberturas.

Validacao 11 Discutir e registrar aprovacao
ou ajustes. Repetir 07 a 10 se
houver mudancas.

Avaliacao inicial 14 antes de apresentar os Registrar a clareza percebida
documentos antes da orientacao interna.
Apresentacao e guarda 12e 13 Orientar as equipes e

disponibilizar apenas as
versoes vigentes.

Acompanhamento 15 durante todo o processo Atualizar os indicadores a
cada etapa.
Revisao 14 novamente = 16 = 17 Apo6s 30 dias de uso,

comparar percepcoes, revisar
documentos e conferir as
entregas.

Cronograma sugerido do kit: semana 1, fichas 01 a 03; semanas 2 e 3, 04 a 06; semana 4, 07 a
10; semana 5, 11; semana 6, avaliacdo inicial 14 e apresentacido 12, com controle 13. Contar os
30 dias a partir do inicio efetivo de uso dos documentos aprovados.

O controle 13 pode ser iniciado desde a primeira redacao, distinguindo rascunhos de versoes
aprovadas. A ficha 17 pode ser consultada desde o inicio, mas s6 deve marcar uma entrega
como concluida quando houver evidéncia.
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01 Plano de implantacao e recursos

Para que serve Organizar a execucao antes da coleta.

Quem preenche e quantidade Gestao e responsavel interno; uma ficha por projeto.

Como preencher
Responsaveis e alcance Indique o cargo e o responsavel interno, o patrocinador na gestao, as
datas de inicio e término previsto e os setores incluidos.

Tabela de etapas Em cada linha, registre data prevista, responsavel e produto a entregar. Inclua
arevisdo apos 30 dias.

Recursos e aprovacao Descreva tempo na jornada, local, impressoes, equipamentos, horas e
estimativa de custos. Registre aprovacao e data.

Exemplo de preenchimento
Etapa: coleta de atividades; prazo: segunda semana; responsavel: coordenacio interna
designada; produto: questionarios recebidos de todos os cargos previstos.

Conferéncia e proximo passo

Use o plano para acompanhar prazos e preencher o painel 15. Ajuste datas com a gestao e
registre o motivo.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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02 Inventario de cargos do setor

Para que serve Saber quais cargos e turnos precisam ser contemplados.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno com a lideranca; uma ficha por setor.

Como preencher
Identificacdo Preencha setor e data. Registre o cargo informado sem alterar seu titulo antes da
andlise.

Tabela Informe nimero de ocupantes e turnos, cargo a quem responde e dlvidas existentes.
Uma linha por cargo ou situacao distinta.

Complementos Liste titulos diferentes com atividades semelhantes, particularidades de turnos e
interfaces. Registre os cargos das liderancas consultadas e da conferéncia.

Exemplo de preenchimento
Recepcionista | 3 ocupantes em dois turnos | responde a lideranca de atendimento | esclarecer
quem autoriza encaixes.

Conferéncia e proximo passo

A lista orienta quantos questionarios 04 distribuir e quais cargos comparar. Nao deduza
hierarquia apenas pelo nome do cargo.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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03 Comunicado de apresentacao a
equipe

Para que serve Explicar o levantamento e como participar.

Quem preenche e quantidade Gestao; uma divulgacio por setor ou canal interno.

Como preencher
Datas e entrega Complete periodo, local ou forma de devolucao e contato do responsavel antes
de divulgar.

Orientacao Informe quando havera tempo para dividas e preenchimento na jornada.

Orientacoes adicionais Registre instrucdes especificas do setor, mantendo a explicacao sobre
finalidade e acesso restrito aos questionarios.

Exemplo de preenchimento
Preenchimento na segunda semana, durante periodo combinado com a lideranca; devolucdo em
envelope ao responsavel interno.

Conferéncia e proximo passo
Divulgue antes do questionario. Confirme se todos os turnos receberam a orientacdo; ndo
prometa anonimato absoluto quando houver cédigos que permitam identificacao.

Exemplo didatico. As informacdes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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04 Questionario individual de
atividades

Para que serve Conhecer o trabalho real antes de redigir a descricdo do cargo.

Quem preenche e quantidade Cada ocupante; um conjunto de duas paginas por pessoa.

Como preencher

Identificacdo Preencha setor, cargo, data, responsavel pelo registro, turno, tempo na funcio e
superior por cargo. Use o mesmo codigo nas duas paginas.

Perguntas 1 a 5 Informe finalidade; tarefas diarias; semanais, mensais e eventuais; atividades
gue exigem mais tempo ou atencao; sistemas, materiais e procedimentos.

Perguntas 6 a 10 Descreva entregas e cuidados; decisdes préprias e encaminhadas; tarefas
compartilhadas; duplicidades ou lacunas com exemplos; cobertura de auséncias.

Perguntas 11 a 13 Explique informacdes trocadas entre setores, conhecimentos e treinamentos
necessarios e melhorias para esclarecer responsabilidades.

Exemplo de preenchimento

Pergunta 7: “Registro horarios disponiveis conforme a agenda. Quando ha pedido de encaixe,
encaminho a lideranca de atendimento para decisao”. Exemplo hipotético, sujeito a validacao.

Conferéncia e préximo passo
O responsavel reline respostas por cargo, preservando diferencas entre turnos. Nao transforme
uma resposta isolada em regra. Use 05 para esclarecer e 06 para sistematizar.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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05 Entrevista e observacao
complementar

Para que serve Esclarecer respostas genéricas e versoes diferentes.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno ou pessoa designada; uma por cargo ou
davida.

Como preencher
Contexto Preencha setor, cargo, data, responsavel, origem da informacao, cargo consultado e
horario.

Descricao concreta Registre a davida, o que ocorreu, em qual etapa, com que frequéncia, quem
executa, quem decide e quem recebe.

Sintese e acdo Separe rotina de excecao e diferencas entre turnos. Anote fonte, esclarecimento
e acao seguinte: atualizar, comparar ou validar.

Exemplo de preenchimento
Duvida: dois cargos dizem “organizar agenda”. Esclarecimento: um registra o pedido; outro
decide a excecdo. Fonte: entrevista com os dois cargos.

Conferéncia e proximo passo
Combine a observacao com o setor. Registre o que foi observado e o que foi relatado
separadamente. Encaminhe a sintese para 06 ou 07.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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06 Registro de atividades e frequéncia

Para que serve Transformar respostas individuais em uma lista organizada de atividades.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno a partir da coleta; uma ou mais fichas por
cargo.

Como preencher
Identificacdo Preencha setor, cargo, data e responsavel pelo registro.

Uma acao por linha Descreva atividade e finalidade, frequéncia ou contexto, recurso ou
procedimento e interface ou encaminhamento.

Variacoes e fonte Registre diferencas entre ocupantes e turnos, conhecimentos e condicoes
necessarios, fonte e data.

Exemplo de preenchimento
Registrar solicitacdo de agendamento para organizar o atendimento | diariamente | sistema de
agenda | encaminhar excecdes a lideranca.

Conferéncia e proximo passo
Separe “registrar horario” de “autorizar encaixe”. Se as respostas divergirem, preserve ambas e
esclareca com 05. A lista alimenta 07 e 08.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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07 Comparacao de atividades e decisao

Para que serve Distinguir cooperacio, sobreposicao e atividade sem responsavel.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno com ocupantes e liderancas; uma ficha por
situacao.

Como preencher
Situacao e cargos Descreva a atividade comparada e o motivo. Para cada cargo, registre o que
executa, contexto e decisdes que assume.

Classificacdo Marque atribuicdo prépria, cooperacao com divisdo clara, sobreposicao a
esclarecer ou atividade sem responsavel. Considere etapa, horario, complexidade e substituicao.

Proposta e validacao Defina quem executa, decide, apoia e recebe. Registre decisdo da gestao,
justificativa, cargos participantes, data e situacao.

Exemplo de preenchimento

Situacdo: alteracdo da agenda. Recepcao registra pedidos; lideranca analisa excecoes. Se ambos
apenas registram em turnos diferentes, pode haver cooperacao; se ambos autorizam a mesma
excecao sem critério, ha sobreposicao a esclarecer.

Conferéncia e proximo passo

A repeticdo de uma tarefa nao basta para eliminar ou fundir cargos. S6 transfira a divisao para
08 e 09 apbs discussao e validacdo. Divergéncias seguem para 11.

Exemplo didatico. As informacdes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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08 Ficha de descricao e analise de cargo

Para que serve Consolidar a descricao aprovada do trabalho.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno; revisdo dos ocupantes e lideranca;
aprovacao da gestdao. Uma ficha de duas paginas por cargo.

Como preencher

Primeira pagina Preencha titulo, cédigo, setor, versao, superior por cargo, elaboracao e revisao
prevista. Descreva finalidade, atividades com resultados e frequéncia, responsabilidades por
entregas, recursos e cuidados.

Segunda pagina Repita cargo e codigo/versao. Registre autonomia e limites, interfaces,
requisitos obrigatérios e desejaveis, treinamentos, condicdes e recursos.

Validacao Identifique elaboracao, revisdo dos ocupantes e lideranca, aprovacao da gestao, data,
vigéncia, situacao e registro de aprovacao.

Exemplo de preenchimento

Finalidade: organizar o fluxo de solicitacbes de atendimento. Atividade: registrar pedidos na
agenda, mantendo dados completos. Autonomia: seguir horarios disponiveis; excecoes seguem
ao cargo definido pela gestao.

Conferéncia e proximo passo
Use 04 a 07 como base. Requisitos descrevem necessidades do cargo, ndo caracteristicas
particulares de quem o ocupa. Ndo marque “aprovada” antes da aprovacao registrada.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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09 Matriz de responsabilidades do
processo

Para que serve Mostrar como os cargos se articulam em cada atividade.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno com setores envolvidos; uma por processo
ou setor.

Como preencher

Cabecalho Indique processo ou setor, data e versao.

Tabela Use uma atividade concreta por linha e registre cargos em E, executa; D, decide e
responde pelo encaminhamento final; A, apoia; |, recebe a informacao.

Excecdes e aprovacao Escreva regras para excecdes e passagem entre setores, acordos da
validacdo e aprovacio da gestdo com data.

Exemplo de preenchimento
Solicitacdo de encaixe | E: recepcionista registra | D: lideranca de atendimento decide | A:
equipe envolvida informa disponibilidade | I: recepcionista recebe a decisio.

Conferéncia e proximo passo
Evite varios decisores sem delimitacdo. Se a decisdo mudar conforme a situacado, desdobre em
linhas. Verifique coeréncia com 08 e leve conflitos para 11.

Exemplo didatico. As informacdes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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10 Cobertura de auséncias e
encaminhamentos

Para que serve Evitar que tarefas figuem sem referéncia durante auséncias.

Quem preenche e quantidade Gestao e liderancas; uma por setor.

Como preencher
Identificacao e tabela Registre setor, data/versao, situacdo de auséncia, cargo que assume,
limites do que pode resolver e destino do encaminhamento.

Comunicagao Descreva como informar faltas e mudancas de turno e quais informacoes devem
acompanhar a passagem.

Confirmacao Defina como confirmar recebimento e acompanhar o assunto até sua conclusao.

Exemplo de preenchimento
Auséncia temporaria da lideranca | cargo substituto formalmente designado | resolve apenas
solicitacdes previstas no procedimento | excecbes seguem a gestao.

Conferéncia e proximo passo
Confirme preparo e disponibilidade do substituto. Cobertura nao autoriza atividade técnica sem
habilitacdo. Atualize a matriz 09 quando necessario.

Exemplo didatico. As informacdes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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11 Ata de validacao das atribuicoes

Para que serve Documentar decisOes e divergéncias sobre as atribuicoes.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno registra; gestao aprova; uma por reuniao.

Como preencher
Identificacdo Registre data, setor/processo, participantes por cargo e documentos com versoes
analisadas.

Discussao e decisao Resuma pontos analisados. Na tabela, descreva alteracdo ou decisdo, cargo
responsavel e prazo ou registro.

Encerramento Registre divergéncias com justificativa e encaminhamento, resultado da reuniao,
nova data quando necessaria, responsavel e aprovacao.

Exemplo de preenchimento
Decisdo: separar registro de pedido e autorizacdo de excecdo na matriz. Responsavel:
coordenacao interna. Prazo: antes da orientacao da equipe.

Conferéncia e proximo passo

Se aprovada apés ajustes, confirme a realizacao e o registro desses ajustes antes de divulgar.
Atualize 08 a 10 e o controle 13.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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12 Orientacao e ciéncia dos
documentos

Para que serve Registrar a apresentacao das regras e o recebimento das orientacoes.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno e participantes; uma por cargo ou setor.

Como preencher
Contetdo Preencha data, setor/cargo, documentos e versoes. Registre exemplos trabalhados,
davidas e orientacoes.

Participantes Preencha participante ou cédigo interno, cargo e assinatura ou registro de ciéncia.

Consulta Indique responsavel pela orientacao, local de consulta e canal para davidas e
atualizacao.

Exemplo de preenchimento
Exemplo trabalhado: como encaminhar pedido de encaixe. Davida: quem decide na auséncia da
lideranca. Orientacdo: consultar a cobertura aprovada no instrumento 10.

Conferéncia e proximo passo
Aplique o 14 inicial antes dessa apresentacao. Ciéncia ndo significa concordancia automatica.
Duvidas que exigem decisao voltam a gestdo e podem gerar nova versao.

Exemplo didatico. As informacdes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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13 Controle de versoes do manual

Para que serve Garantir que todos consultem a versao vigente.

Quem preenche e quantidade Responsavel pela guarda; um controle por manual, atualizado a
cada mudanca.

Como preencher
Guarda Indique cargo responsavel, local oficial de armazenamento e forma de comunicar
alteracoes.

Histérico Registre documento/cargo, versao e data, alteragao principal, aprovagao e divulgagao.

Copias anteriores Descreva como recolher ou sinalizar versoes substituidas e como preservar o
historico.

Exemplo de preenchimento
Ficha de recepcéo | versao 1.1, data da revisio | esclarecido encaminhamento de excecoes |
aprovada pela gestao e divulgada aos turnos.

Conferéncia e proximo passo
Arquive a versdo anterior com identificacao de substituida. Garanta que ficha, matriz e
cobertura expressem a mesma decisdo antes de liberar a atualizacao.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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14 Percepcao de clareza das
responsabilidades

Para que serve Acompanhar a percepcao da equipe sobre atividades, decisdes, orientacdo e
interfaces.

Quem preenche e quantidade Cada participante; uma ficha no inicio e outra ap6s 30 dias.

Como preencher
Identificacdo Marque inicial ou apés 30 dias, data, setor e cddigo. A aplicacao inicial ocorre
antes da apresentacio interna dos documentos.

Respostas Marque uma alternativa em cada um dos quatro itens: 1 discordo totalmente; 2
discordo; 3 neutro; 4 concordo; 5 concordo totalmente; NA nao se aplica.

Questoes abertas Indique responsabilidade ainda pouco clara e mudanca que ajudou ou
poderia ajudar. Na segunda aplicacdo, use as mesmas orientacoes.

Exemplo de preenchimento
Item “Sei quais decisdes posso tomar”: resposta 2 no inicio e 4 apés 30 dias. O registro indica
mudanca percebida nessa resposta, sem comprovar sozinho a causa.

Conferéncia e proximo passo

Conte as respostas de cada item e informe nlmero de participantes; analise NA separadamente.
N3o use diagnéstico individual ou nota de desempenho. Informe se o grupo respondente
mudou.

Exemplo didatico. As informacdes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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15 Painel de acompanhamento da
implantacao

Para que serve Acompanhar andamento e localizar o que precisa de ajuste.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno, com revisdo da gestao; um por projeto.

Como preencher
Periodo e base Informe periodo e setores; obtenha os totais previstos do inventario e do plano.

Indicadores Registre numerador, denominador e percentual para participantes, cargos, fichas
aprovadas, pessoas orientadas e situacoes esclarecidas.

Analise Resuma o 14 por item e momento. Descreva dificuldades, causas e acoes de ajuste.

Exemplo de preenchimento
Cobertura: 18 respondentes + 20 previstos x 100 = 90%. Validacao: 6 fichas aprovadas + 8
elaboradas x 100 = 75%. Numeros ficticios.

Conferéncia e proximo passo

Se denominador zero, use “n3o se aplica”. Ndo conte formularios duplicados como pessoas.
Situacdo esclarecida exige decisdo registrada e comunicada; ficha aprovada exige revisao e
aprovacao.

Exemplo didatico. As informacdes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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16 Revisao apos 30 dias de uso

Para que serve Verificar se a divisio de responsabilidades funciona na rotina.

Quem preenche e quantidade Responsavel interno com ocupantes e liderancas; uma por setor.

Como preencher
Identificacdo Registre setor, inicio real de uso, data da revisio e participantes por cargo.

Evidéncias Relate o que ficou claro com exemplos; davidas, duplicidades e lacunas que
persistem; funcionamento das coberturas e encaminhamentos.

Ajustes Descreva mudancas aprovadas, responsavel pela atualizacao, prazo, nova versao e
aprovacao da gestao.

Exemplo de preenchimento

Problema: turno da tarde ainda recebe instrucoes diferentes sobre excecoes. Acdo: esclarecer o
decisor na matriz, revisar cobertura e orientar os dois turnos.

Conferéncia e proximo passo

Use os resultados do 14 e o painel 15. Atualize 08 a 10, registre decisdes em 11, comunique em
12 e controle em 13. Conte 30 dias de uso, ndo da entrega do kit.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdoes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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17 Conferéncia final da implantacao

Para que serve Conferir entregas e encaminhar o que falta concluir.

Quem preenche e quantidade Gestao e responsavel interno; uma por projeto.

Como preencher
Marcacao Para cada item, escolha concluido, em andamento ou nao se aplica. Baseie a
marcacao em evidéncia registrada.

Itens a conferir Verifique responsaveis e recursos; cargos e reporte; consulta aos turnos;
descricao de atividades e requisitos; sobreposicoes; revisao e aprovacdo; orientacao e consulta;
versoes; avaliacao inicial; revisdo de 30 dias.

Fechamento Registre ac6es necessarias, responsaveis e prazos; complete gestdo e data.
Justifique itens nao aplicaveis.

Exemplo de preenchimento
“Equipes orientadas”: em andamento, porque falta um turno. Acdo: realizar orientacio e
registrar ciéncia na ficha 12 até a data definida pela gestao.

Conferéncia e préximo passo
A entrega do kit ndo equivale a implantacao concluida. Quando a revisao de 30 dias estiver
apenas programada, registre essa condicdo e mantenha o acompanhamento até realiza-la.

Exemplo didatico. As informacoes reais e as decisdes devem ser registradas e validadas pela
empresa.
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