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Boas Vindas

Prezado(a) Aluno(a),
Seja bem-vindo ao TEC R]

Vocé esta recebendo o material didatico impresso para acompanhamento de seus
estudos, contendo as informacdes necessarias para seu aprendizado, exercicio de desen-
volvimento e fixagdo dos contetidos. Este material foi selecionado e reeditado a partir
da vasta gama de materiais disponibilizados pelo Ministério da Educagao na Rede e-Tec
Brasil. Assim, um dnico volume impresso pode apresentar aulas oriundas de materiais
produzidos por diferentes instituicdes atuantes da Rede e-Tec Brasil. Sua ordenagao fi-
nal seguiu a orientagao dada pelos coordenadores do TEC R].

Além do material didatico impresso, disponibilizamos um Ambiente Virtual com
conteudos complementares, atividades individuais de refor¢o e colaboragdo com seus
colegas, e outros materiais que podem auxiliar na sua aprendizagem. Vocé também
pode enviar perguntas pelos féruns de duvida ao corpo docente de seu curso.

Tudo isto foi cuidadosamente planejado para que vocé tenha uma experiéncia gra-
tuita de alta qualidade, que resulte em solida formagéo técnica.

Bons estudos!
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Apresentacao e-Tec Brasil

Prezado estudante,

Bem-vindo ao e-Tec Brasil!

Vocé faz parte de uma rede nacional publica de ensino, a Escola Técnica
Aberta do Brasil, instituida pelo Decreto n® 6.301, de 12 de dezembro 2007,
com o objetivo de democratizar o acesso ao ensino técnico publico, na mo-
dalidade a distancia. O programa é resultado de uma parceria entre o Minis-
tério da Educacao, por meio das Secretarias de Educacdo a Distancia (SEED)
e de Educacao Profissional e Tecnoldgica (SETEC), as universidades e escolas
técnicas estaduais e federais.

A educacao a distancia no nosso pais, de dimensdes continentais e grande
diversidade regional e cultural, longe de distanciar, aproxima as pessoas ao
garantir acesso a educacao de qualidade, e promover o fortalecimento da
formacao de jovens moradores de regibes distantes, geograficamente ou
economicamente, dos grandes centros.

O e-Tec Brasil leva os cursos técnicos a locais distantes das instituicoes de en-
sino e para a periferia das grandes cidades, incentivando os jovens a concluir
o ensino médio. Os cursos sao ofertados pelas instituicdes publicas de ensino
e o atendimento ao estudante é realizado em escolas-polo integrantes das
redes publicas municipais e estaduais.

O Ministério da Educacao, as instituicoes publicas de ensino técnico, seus
servidores técnicos e professores acreditam que uma educacao profissional
qualificada — integradora do ensino médio e educacao técnica, — é capaz de
promover o cidadao com capacidades para produzir, mas também com auto-
nomia diante das diferentes dimensdes da realidade: cultural, social, familiar,
esportiva, politica e ética.

Noés acreditamos em vocé!
Desejamos sucesso na sua formacao profissional!

Ministério da Educacdo
Novembro 2011

Nosso contato
etecbrasil@mec.gov.br






Indicacao de icones

Os icones sao elementos graficos utilizados para ampliar as formas de
linguagem e facilitar a organizacao e a leitura hipertextual.
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Atencao: indica pontos de maior relevancia no texto.

Saiba mais: oferece novas informacdes que enriquecem o
assunto ou “curiosidades” e noticias recentes relacionadas ao
tema estudado.

Glossario: indica a definicdo de um termo, palavra ou expressao
utilizada no texto.

Midias integradas: sempre que se desejar que os estudantes
desenvolvam atividades empregando diferentes midias: videos,
filmes, jornais, ambiente AVEA e outras.

Atividades de aprendizagem: apresenta atividades em
diferentes niveis de aprendizagem para que o estudante possa
realizé-las e conferir o seu dominio do tema estudado.
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Palavra do professor-autor

Prezados Alunos,

O campo da Administracdo de Recursos Humanos é amplo, diversificado e
abrangente. Vai desde métodos de contratacdo de funciondrios a teorias de
como as organizacdes funcionam. Esse campo é dedicado a ajudar as orga-
nizacoes a obter o melhor de seus colaboradores e auxiliar no cuidado da
saude e do bem-estar das pessoas.

Com olhar cuidadoso sobre a proposta do Curso, com visdo positiva e crite-
riosa, foram selecionados temas adequados, contetdos atualizados e figuras
apropriadas para a elaboracdo do material a ser trabalhado na area de Ad-
ministracdo de Recursos Humanos. E importante observar, no entanto, que
0s textos sao basicos, se considerarmos o universo de assuntos pertinentes
a cada tema abordado. Assim a complementacao deve ser meta de cada
estudante, pois a ampliacao do conhecimento precisa ser um objetivo inces-
santemente perseguido por todos.

Espero que o resultado seja satisfatério na avaliacao de cada um de vocés.
Sucesso a todos!

Atenciosamente,

Prof? Cintia Regina Pezzi

Prof? Priscila Aparecida de Figueiredo

1"






Aula 1 — Conceito e politicas de
Recursos Humanos

Nesta primeira aula vamos abordar o conceito de recursos humanos e
suas politicas. Entendendo a importancia do departamento de recursos
humanos no planejamento estratégico da empresa. Veremos exemplo de
uma politica de recursos humanos, demonstrando a missao, a visao e 0s
valores da empresa.

1.1 Conceito de recursos humanos

O departamento de Recursos Humanos é muito amplo, e abrange varias
areas, como recrutamento e selecao, cargos e saldrios, treinamento e desen-
volvimento até o calculo da folha de pagamento, envolvendo outros subsis-
temas em seu processo.

Nessa nova era da informacdo, o conceito de RH esta sendo alterado para
administrar com as pessoas, sendo cada colaborador um elemento ativo da
organizacao.

As pessoas sao elementos fundamentais para o desenvolvimento da empre-
sa e, devem estar alinhados ao desenvolvimento estratégico da empresa.

-
Figura 1.1: Integracao Estratégica
Fonte: ©Boguslaw Mazur/shutterstock
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ald g
Assista a entrevista com o
professor Idalberto Chiavenato
falando sobre o Capital Humano
e sua importancia para o
sucesso da organizacao.

Curiosidade

Explicacao dos significados de RH, segundo Chiavenato:

RH como funcao ou departamento: é a unidade operacional que
funciona como érgao de staff, isto é, como elemento prestador de ser-
Vicos nas areas de recrutamento, selecao, treinamento, remuneracao,
comunicacao, higiene e seguranca do trabalho, beneficios, etc.

RH como praticas de recursos humanos: refere-se ao modo como
a organizacao opera suas atividades de recrutamento, selecao, treina-
mento, remuneracao, beneficios, comunicacdo, higiene e seguranca
do trabalho.

RH como profissao: refere-se aos profissionais que trabalham em
tempo integral em papéis diretamente relacionados com recursos
humanos, a saber: selecionadores, treinadores, administradores de
salarios e beneficios, engenheiros de seguranca, médicos do traba-
lho, etc.

1.2 Politicas de recursos humanos

A politica de recursos humanos deve estar integrada ao desenvolvimento
estratégico da empresa. Ela é baseada nas crencas e valores da empresa,
e da sustentabilidade as estratégias da organizacao. Veja na sequéncia um
exemplo de politica de recursos humanos de uma empresa prestadora de
servicos que tém seus equipamentos e servicos espalhados por todo o Brasil.
A missao da empresa é “Lideranca através de servicos”. Abaixo alguns dos
valores da empresa:

a) Criacao de valor para o cliente;

b) Integridade;

¢) Lideranca visivel;

d) Comprometimento com o desenvolvimento das pessoas;

e) Melhoria continua dos produtos e servicos.

14
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Resumo

Neste capitulo, aprendemos melhor sobre quais as funcbes do departa-
mento de Recursos Humanos dentro das empresas, que ndo é basicamente
“pagar salarios”, como pensam alguns funcionarios. Vimos exemplo de uma
politica de beneficios de uma empresa prestadora de servicos com atuacao
em todo territério brasileiro.

Atividades de aprendizagem
* Pesquise como funciona o RH de sua empresa e quais as subdivisdes exis- '
tentes neste departamento.

Aula 1 — Conceito e politicas de Recursos Humanos 15 e-Tec Brasil






Aula 2 - Cultura e clima organizacional

Nesta aula vamos abordar ndo apenas o conceito como também identifi-
car a relevancia da cultura e clima organizacional na definicao das prati-
cas e politicas de gestao.

2.1 Cultura organizacional
O departamento de Recursos Humanos é amplo e abrange varias areas.

Cada individuo tem o que os psicélogos chamam de “personalidade”. A
personalidade de um individuo é composta por um conjunto de tracos rela-
tivamente permanentes e estaveis. Quando se diz que determinada pessoa

¢ cordial, é inovadora, tensa ou conservadora esta se descrevendo tracos da
personalidade dela. Uma organizacao também tem personalidade, a qual
chamamos cultura. A cultura exprime a identidade da organizacao. Ela é
construida ao longo do tempo e passa a impregnar todas as praticas, cons-
tituindo um complexo de representacdes mentais e um sistema coerente de
significados que une todos os membros em torno dos mesmos objetivos e
dos mesmos modos de agir. Ela serve de elo entre o

presente e 0 passado e contribui para a permanéncia /"\l

e a coesdo da organizagao. Assim, a cultura é apren- \“’
dida, transmitida e partilhada entre os membros da

organizagao. Em outras palavras, a cultura organiza-

cional representa as normas informais, e nao escri-

tas, que orientam o comportamento dos membros

de uma organizacao no dia a dia, e que direcionam \
suas acoes para o alcance dos objetivos organiza-
cionais. E a cultura que define a missdo e provoca o
estabelecimento dos objetivos da organizacao.

SEEN

Figura 2.1: Expansao da Cultura Orga-
nizacional
Fonte: ©iQoncept/Shutterstock

A maioria das grandes organizacdes possui uma cultura dominante e diver-
sos conjuntos de subculturas. Uma cultura dominante expressa os valores
centrais compartilhados pela maioria dos membros da organizacdo. Quando
falamos sobre a cultura de uma organizacao, estamos nos referindo a sua
cultura dominante. E essa visdo macro da cultura que confere a organiza-
cao sua personalidade distinta. As subculturas tendem a desenvolver-se em
grandes organizacoes para contemplar problemas e situagdes comuns ou
experiéncias vividas pelos seus membros.
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2.1.1 Como uma cultura é criada?

Os fundadores de uma organizacao tradicionalmente exercem um impacto
importante na cultura inicial da empresa. Eles possuem uma visao daquilo
gue a organizacao deve ser e nao sao influenciados por nenhuma ideologia
anterior.

O fundador do McDonald’s, Ray Kroc, morreu em 1984, mas sua filosofia de
fornecer aos clientes qualidade, atendimento, limpeza e rapidez continuam
a moldar as decisdes gerenciais.

Fonte: www.polygoneloisirs.com

2.1.2 Como os funcionarios aprendem a cultura
da organizacao?

Existem varias maneiras pelas quais a cultura é transmitida aos funcionarios.

As mais eficazes sao histérias, rituais, simbolos materiais e linguagem. Os

fatores basicos que sustentam uma cultura sdo as praticas de selecao, o

comportamento da alta administracdo e os métodos de socializacao (treina-

mento). A cultura organizacional pode ser dividida em nivel visivel e invisivel.

No nivel visivel, estdo os padroes e estilos de comportamento dos em-
pregados. No invisivel estdo os valores compartilhados e crencas que
permanecem durante um longo periodo de tempo. E este nivel é mais
dificil de mudar. (CHIAVENATO, 1999, p. 140).

2.2 Clima organizacional

Entende-se pelo conjunto de propriedades mensuraveis do ambiente de tra-
balho percebido pelas pessoas que vivem e trabalham neste ambiente. In-
fluencia nos comportamentos, na motivacao, na produtividade do trabalho
e também na satisfacdo das pessoas envolvidas com a organizacao.

O estudo do clima permite a identificacao de indicadores precisos capazes
de subsidiar acdes de intervencao, monitoramento e acompanhamento de
melhorias que precisam ser efetuadas para que o equilibrio entre a realiza-
cao profissional e o desempenho organizacional seja alcancado. A gestao
do clima leva em conta o fato de que canais de comunicacdo devem ser
ressaltados e valorizados, com o intuito de se promover as mudancas neces-
sarias, e de se vencer as resisténcias para a implementacao dos padrdes de
desempenho esperados.

18 Praticas de Recursos Humanos



Através da pesquisa de clima organizacional, os colaboradores expressam
suas opinides, contribuem para a melhoria no ambiente de trabalho e,
consequentemente, fortalecem o crescimento da organizacdo. Realiza-la
constantemente, revisa-la e atualiza-la sao acdes de grande relevancia
para que seja uma ferramenta na gestdo de pessoas confidveis e contex-
tualizadas.

Assim, um diagndstico realizado por meio de uma pesquisa pode auxiliar a
organizacao a efetuar diferentes acdes, como:

e Potencializar os processos fortes da organizacdo. Com base na apura-
cdo dos pontos fortes da organizacdo, podem-se ter acdes especificas
para a valorizacdo e melhoria, tirando proveito de seus efeitos.

e |dentificar os pontos criticos para balizar programas de melhoria e
aperfeicoamento. Através da identificacdo de seus pontos criticos,
podem-se produzir resultados orientados as reais necessidades dos
colaboradores.

e Obter a sinergia dos colaboradores. Esta atividade faz com que os cola-
boradores tenham a oportunidade de refletir sobre suas realidades, seu
desenvolvimento profissional e pessoal. Observa-se que a prépria partici-
pacao em pesquisas ja promove uma consideravel elevacao dos niveis de
motivacdo entre os colaboradores.

e Obter a sinergia das liderancas. A apresentacdo dos resultados é uma
6tima oportunidade de avaliacao, feedback e reorientacao das liderancas
em torno dos objetivos organizacionais. Além disso, pode propiciar um
clima adequado a realizacao de outros trabalhos no nivel da alta direcéo,
dentre as quais uma possivel revitalizacdo do Planejamento Estratégico,
especialmente no que tange a reorientacao e redefinicdo das diretrizes
estratégicas.

Resumo

Neste capitulo aprendemos como é criada a cultura e o clima organizacional
de uma empresa; como ambos sao inseridos dentro de cada funcionario, e
como preservar um bom clima dentro da empresa.

Aula 2 — Cultura e clima organizacional 19

Sinergia

Integracao. De origem grega, a
palavra significa cooperacéo e
trabalho. Isso quer dizer que as
somas das partes sdo maiores
que o todo, porque as energias
se unem em prol de um fim
comum.

.

-l »

Assista "0 diabo veste Prada”
(EUA, 2006). E um filme
baseado no best-seller de
Lauren Weisberger de mesmo
titulo. O filme traz a historia de
Andrea Sachs (Anne Hathaway),
uma jovem que conseguiu um
emprego na Runaway Magazine,
a mais importante revista de
moda de Nova York. Ela passa
a trabalhar como assistente de
Miranda Priestly (Meryl Streep),
principal executiva da revista.
Apesar da chance que muitos
sonhariam em conseguir, logo
Andrea nota que trabalhar com
Miranda ndo é tao simples
assim.

Apds a sessao pipoca discuta
com seus colegas de sala como
a cultura e o clima influenciam
as pessoas.




V3 Atividades de aprendizagem

* Expliqgue como é definida a cultura de uma organizacao.

Anotacoes

e-Tec Brasil 20 Praticas de Recursos Humanos



Aula 3 — Recrutamento de pessoal

Nesta aula vamos abordar o conceito de recrutamento de pessoal, dentro
do contexto da admissao do colaborador dentro da empresa. Veremos
também as duas formas de recrutamento existentes.

3.1 Conceito de recrutamento de pessoal
Encontrar pessoas capacitadas

para preencher as vagas da or-

ganizacao pode levar a demo- M

ras desnecessarias ou a escolhas /\m
precipitadas. Para que isso nao ﬂlﬂ/\\x\/‘\)/

aconteca é necessario um plane- x

jamento de pessoal. Através do
planejamento de recursos huma- \ ”
nos, a administracao se prepara M
para ter as pessoas certas nos lu-
gares certos, nas ocasioes certas,

. . Figura 3.1: Recrutamento
a fim de serem cumprldos AN~ Fonte; © Liviu lonut Pantelimon/Shutterstock
to os objetivos organizacionais
como os individuais. O planejamento de pessoal visa estimar as necessidades
futuras, as vagas que serdo abertas e tipo de recrutamento das pessoas com
potencial para ocupar essas vagas.

Recrutamento é a etapa inicial do processo de busca e atracao de mao de
obra para a organizacao, procurando promover o nimero adequado de can-
didatos para as posicoes em aberto.

3.2 Processos de recrutamento

Todo processo de recrutamento tem inicio a partir de uma necessidade inter-
na da organizacao. Essa necessidade — que pode ser originada por motivos
diversos — é expressa ou emitida formalmente pelo requisitante da area atra-
vés de um documento denominado Requisicao de Pessoal (RP) onde cons-
tam as caracteristicas e exigéncias do cargo.
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Existem duas formas de recrutamento: o interno e o externo. Cada um
destes tipos exige métodos diferentes de execucao (divulgacao, selecao etc).

3.2.1 Recrutamento interno

O recrutamento interno é basicamente o remanejamento dos préprios fun-
cionarios da empresa para outros cargos, ou seja, a empresa busca candidatos
para um determinado cargo na prépria empresa. Este tipo de recrutamento
é geralmente encontrado em empresas que valorizam os colaboradores da
empresa e acredita em seus potenciais internos, e que também investem em
planos de carreira.

Tabela 3.1: Recrutamento interno

pros __________Contas

* Aproveita os proprios funcionarios. * A empresa nunca se renova. No entram novas ideias,
* Motiva e encoraja os proprios funcionarios. experiéncias e expectativas.

* E mais rapido e simples do que o externo. * Favorece a rotina atual.

e Custo reduzido. ¢ Nunca altera o patrimonio humano da empresa.

* 0s candidatos sdo "velhos conhecidos” da empresa. o E ideal para empresas burocréticas e mecanisticas.

* Incentiva a permanéncia dos funcionarios na empresa. ~ ® A cultura organizacional ndo se renova.

Fonte: Elaborado pelo autor

3.2.2 Recrutamento externo

O recrutamento externo é o ato de buscar no mercado de trabalho novos
colaboradores para a organizacao, a fim de preencher uma vaga existente.
Este tipo de recrutamento pode utilizar vérias técnicas diferentes para atrair
candidatos. E preciso escolher o método adequado para atrair determinado
tipo de pessoa. E necessaria a apresentacao de curriculo, ja que a empresa
nao conhece o candidato. O recrutamento externo é encontrado em empre-
sas que buscam inovacoes. Ele é ideal para épocas em que é preciso renovar
a cultura organizacional, e é utilizado por empresas que querem aumentar
rapidamente o seu capital intelectual através de pessoas que se encaixem no
perfil do cargo oferecido.

Tabela 3.2: Recrutamento externo

pros ____________ JContas

* Renova-se a cultura organizacional da empresa.  Desmotiva os atuais funcionarios da empresa.

* Introduz sangue novo na organizagao: talentos, habili-  © Reduz a fidelidade dos funcionarios atuais, pois oferece
dades e expectativas. vagas a estranhos.

* Aumenta o capital intelectual (novos conhecimentos e e E mais caro e demorado, pois exige a aplicacio de
destrezas). técnicas de selecdo de pessoal.

e Aumenta a interacdo da empresa com o mercado de  Os novos funcionarios precisam ser socializados.
trabalho.

Fonte: Elaborado pelo autor
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3.3 Fontes de recrutamento

Banco de dados interno;

Indicacoes;

Cartazes internos e externos;

Entidades diversas (CIEE, parcerias com escolas etc.);

Consultorias de outplacement (encaminhamento de funcionarios para
outras empresas);

Consultorias de replacement (recolocacao de profissionais);

Agéncias de emprego;

Consultorias de recrutamento e selecdo;

Headhunters (cacadores de talento);

Midia (conjunto de canais de comunicacao: jornais, revistas, radio, tele-
visdo etc.);

Internet.

Resumo
Neste capitulo entendemos como funciona o recrutamento na empresa, as

formas de recrutamento, quais as formas para escolher entre as diferentes
formas de recrutamento, e quais fontes mais utilizadas para isso.

Atividades de aprendizagem

Pesquise a(s) forma(s) de recrutamento utilizado por sua empresa, ou
alguma empresa de seu conhecimento e, explique o porqué da empresa
utilizar este método.
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Aula 4 - Selecao de pessoal

Nesta aula, vamos abordar o conceito de selecao de pessoal. Apés a de-
cisdo da forma de recrutamento a ser utilizada, veremos como é feita a
confirmacao da selecéo e a escolha do novo colaborador.

4.1 Conceito de selecao de pessoal

Trata-se de uma série de passos especificos para comparar e decidir qual
candidato deve ser contratado. E o processo por meio do qual a empresa
procura satisfazer as necessidades de recursos humanos. Escolhe aqueles
que melhor ocupariam determinados cargos na organizacao, com base em
uma avaliacdo de suas caracteristicas pessoais (conhecimentos, habilidades
e etc) e de suas motivacoes.

A selecao pode ser vista como um processo de comparacdo entre duas va-
riaveis. De um lado, os requisitos do cargo a ser preenchido (requisitos que
o cargo exige do ocupante), e, de outro lado, o perfil das caracteristicas dos
candidatos que se apresentam para disputa-lo. A primeira variavel é fornecida
pela descricao do cargo (contida na RP), e a segunda, é obtida por meio de
aplicacao das técnicas de selecdo. Mesmo depois da comparacao entre as ca-
racteristicas exigidas pelo cargo e aquelas apresentadas pelos candidatos é pos-
sivel que varios deles apresentem condicoes equivalentes para ocupar o cargo.
Nesse caso, a decisao e a escolha sao sempre atribuicoes do érgao requisitante.

Figura 4.1: Selecionado
Fonte: © Piotr Marcinski/Shutterstock
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Aptidao
Disposicéo natural ou
adquirida para qualquer coisa.

4.2 Técnicas de selecao

4.2.1 Entrevista

A entrevista provavelmente é o método mais utilizado em selecao de pes-
soal, pois, de maneira geral, possui inimeras aplicacdes nas organizacoes.
Pode ser utilizada na triagem inicial dos candidatos no recrutamento como:

* Entrevista pessoal inicial na selecao;

e Entrevista técnica para avaliar conhecimentos técnicos e especializados;

e Entrevista de aconselhamento e orientacao profissional no servico social;

* Entrevista de avaliacdo do desempenho, e entrevista de desligamento
com os funcionarios que sao demitidos ou se demitem das empresas.

No caso da entrevista de selecado temos, de um lado, o entrevistador (toma-
dor de decisao), e de outro, o candidato entrevistado. O entrevistador busca
verificar o comportamento do entrevistado frente a determinadas situacoes.

4.2.2 Provas de conhecimentos ou de capacidades
S&o utilizadas para medir o grau de conhecimentos gerais e profissionais ou
técnicos, como: nocdes de informética, contabilidade, redacdo, idiomas e
etc. Podem medir também o grau de capacidade ou habilidade para certas
tarefas, como a pericia em digitar ou dirigir um 6énibus. As provas podem ser
orais, escritas ou praticas.

4.2.3 Testes psicométricos ou psicotécnicos
Focalizam principalmente as aptidoes. Servem para determinar quanto elas
estdo presentes em cada pessoa, com a finalidade de prever o comporta-
mento em determinadas formas de trabalho. Baseiam-se nas diferencas in-
dividuais das pessoas. Os testes analisam o quanto as aptidées de um indi-
viduo variam em relacao as estatisticas de resultados. Oferecem prognéstico
de seu potencial desenvolvimento. A abordagem mais conhecida é a teoria
multifatorial de Thurstone, composta por sete fatores. Segundo essa abor-
dagem, a estrutura mental das pessoas é constituida por um numero de
fatores relativamente independentes entre si, cada qual responsavel por uma
determinada aptiddo. Cada cargo impoe determinadas aptidoes ao ocupan-
te. Estas sdo anotadas na ficha profissiografica do cargo para definir o perfil
e caracteristicas do candidato ideal. A partir dai determinam-se quais 0s
testes psicométricos adequados para pesquisar as aptiddes necessarias ao
ocupante do cargo. E comum encontrar diferentes baterias de testes para
cada cargo.
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4.2.4 Testes de personalidade

O termo personalidade representa a integracao Unica de caracteristicas men-
suraveis relacionadas com aspectos permanentes e consistentes de uma pes-
soa. Essas caracteristicas sao identificadas como tracos de personalidade e
distinguem a pessoa das demais. Revelam aspectos das caracteristicas super-
ficiais das pessoas, como aqueles determinados pelo carater (tracos adquiri-
dos) e os determinados pelo temperamento (tracos inatos).

Sao denominados psicodiagnosticos quando envolvem tracos gerais da
personalidade em uma sintese global. Nessa categoria estao os expressivos
(de expressao corporal) e os projetivos (de projecao da personalidade).

4.2.5 Simulacao

Mais conhecidas como dinamica de grupos. Seu ponto de partida é a dra-
matizacdo, no momento presente, da situacdo que se pretende estudar e
analisar de modo que fique o mais préoximo possivel do real. A técnica mais
comum ¢é o psicodrama, onde os participantes recebem papéis a desem-
penhar. Permite analisar e diagnosticar o esquema de comportamento. Sao
mais utilizadas em cargos que exigem relacionamento interpessoal como
direcdo, geréncia, supervisao, vendas, compras, atendimento ao publico e
etc. As técnicas de simulacao devem ser conduzidas por um psicélogo.

Resumo

Neste capitulo aprendemos sobre a selecdo de empregados, como funciona
todo processo de selecao e os tipos de selecdo, com as particularidades de
cada um.

Atividades de aprendizagem
* Pesquise os tipos de técnicas de selecao de pessoal e, descreva vantagens
e desvantagens de cada um.
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Psicodiagnosticos
(psico+diagnostico) significa
(1) conhecimento de sintomas
psiquicos; (2) determinagdo
de capacidades, aptiddes e
tendéncias psicolégicas, por
meios clinicos e experimentais.

Psicodrama

E uma representacdo dramatica
utilizada como nucleo de
abordagem e exploracéo da
psique humana e seus vinculos
emocionais.

Leia a reportagem de Carlini Piva
e Fernanda Colavitti a revista
Veja Carreira, sobre Seleco. E
abordado o recrutamento, como
é a preparacao, os medos dos
candidatos que acabaram de sair
da faculdade e, estdo entrando no
mercado de trabalho. Apds tanto
estudo e preparo para os testes

e provas vém o momento em

que o selecionador tem que ver o
interior do candidato e, como sera
seu comportamento diante das
dificuldades do dia-a-dia e seu
desenvolvimento em equipe.
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Aula 5 - Administracao de beneficios

Nesta aula vamos abordar o conceito da administracdo de beneficios, as
regras para definicoes da politica de beneficios.

5.1 Conceito da administracao de beneficios
Entende-se como uma ferramenta es-
tratégica da empresa, que visa agre-
gar valor ao colaborador, atendendo
suas expectativas e contribuindo para
o desenvolvimento organizacional.
Os beneficios fazem parte integral do
planejamento estratégico da empre-
sa. Para tanto, existem os beneficios
legais, os sindicais e os escolhidos por
liberdade da empresa.

Os custos dos beneficios sao defini- s = =
) . Figura 5.1: Tipos de beneficios

dos conforme cultura e disponibilida-  ronte: http:i11.bp.blagspot.com

de financeira da empresa.

5.2 Politica de beneficios

Entende-se como o diferencial das empresas para atrair talentos. Muitas em-
presas utilizam, para isso, a cesta de beneficios, que incluem assisténcia mé-
dica e odontolégica, seguro de vida, empréstimos, planos de aposentadoria,
entre outros. Mas, primeiramente, as empresas fazem uma pesquisa para
conhecer as necessidades de seus colaboradores.

Segundo o Instituto Towers Perrin, em sua Pesquisa de Plano de Beneficios
de 2007, informa que o pacote de beneficios é o quinto fator considerado
na hora que o colaborador decide a troca de um emprego. A grande preo-
cupacao das organizacdes esta nos custos e riscos associados.
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Resumo
Neste capitulo aprendemos sobre como funcionam os beneficios nas empre-

sas, e como sao elaboradas as politicas para definicdo dos mesmos.

E) Atividades de aprendizagem
e Pesquise na sua empresa os beneficios oferecidos, e quais os colaborado-
res gostariam, porém ainda nao sao oferecidos.

Anotacoes
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Aula 6 - Tipos de beneficios

Nesta aula, vamos abordar os tipos de beneficios oferecidos pelas empre-
sas e suas exigibilidades.

6.1 Tipos de beneficios

O grafico (Figura 6.1) abaixo da pesquisa realizada pela empresa de consul-
toria Towers Watson em 2007 contou com a participacdo de 300 empresas
nacionais e multinacionais de diversos segmentos do mercado e aponta os
dez beneficios mais oferecidos aos colaboradores no Brasil.

Beneficios — Mais Oferecidos no Mercado

Plano de Saude 100%
Auxilio-Alimentacao 98%

Seguro de Vida 94%
Plano Odontolégico 81%

Empréstimos 76%
Previdéncia Privada 71%
Complementacao de Auxilio-Doenca 69%
Check-up 65%

Beneficio Farmacia 59%

Beneficios Flexiveis 3%

Figura 6.1: Tipos de beneficios
Fonte: www.rh.com.br. Adaptado.

6.1.1 Quanto a exigibilidade legal

e Beneficios legais ou compulsérios
Sao os beneficios exigidos pela legislacdo trabalhista ou previdenciaria ou
ainda por convencao coletiva entre sindicatos. Os principais beneficios
legais sao:
e Férias;

e 13° Salario;
e Aposentadoria;
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Seguro de Acidentes do Trabalho;
Auxilio-doenca;

Salario-familia;
Salario-maternidade.

Alguns destes beneficios sao pagos pela organizacdo, enquanto outros
sao pagos pelos érgdos previdenciarios.

Beneficios espontaneos
Sao aqueles concedidos por mera generosidade das empresas, ja que nao

sao exigidos por lei nem negociacdo coletiva. Sao também chamados
voluntarios. Incluem:

Gratificacbes;

Refeicoes;

Transporte;

Seguro de vida em grupo;

Empréstimos aos funcionarios;

Assisténcia médico-hospitalar diferenciada mediante convénio;
Complementacao de aposentadoria ou planos de seguridade social, etc.

6.1.2 Quanto a natureza

32

Beneficios monetarios

Séo os beneficios concedidos em dinheiro, geralmente através da folha
de pagamento, e que geram encargos sociais deles decorrentes. Os prin-
cipais beneficios financeiros sao:

Férias;

13° Salario;

Gratificacbes;

Complementacdo do salario nos afastamentos prolongados por do-
enca, etc.

Beneficios ndao monetarios

Sao os beneficios nao financeiros oferecidos na forma de servicos, vanta-
gens ou facilidades para os usuarios, como:
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e Refeitério;

e Assisténcia médico-hospitalar;

e Assisténcia odontologica;

e Servico social e aconselhamento;

e Clube ou grémio;

e Transporte de casa para a empresa e vice-versa;
e Horario movel ou flexivel, etc.

6.1.3 Quanto aos objetivos
e Beneficios assistenciais

Sao os beneficios que visam prover o funcionario e sua familia de certas
condicdes de seguranca e previdéncia em casos de imprevistos ou emer-
géncias, muitas vezes fora de seu controle ou de sua vontade. Incluem:

e Assisténcia médico-hospitalar;

e Assisténcia odontologica;

e Assisténcia financeira através de empréstimos;

e Servico social;

e Complementacao de aposentadoria ou planos de previdéncia social;
e Complementacao do salario em afastamentos prolongados por doenca;
e Seguro de vida em grupo ou de acidentes pessoais;

e Creche para filhos de funcionarios, etc.

e Beneficios recreativos

Sao os servicos e beneficios que visam proporcionar ao funcionario con-
dicbes fisicas e psicoloégicas de repouso, diversao, recreacao, higiene
mental ou lazer. Incluem:

e  Grémio ou clube;

* Areas de lazer nos intervalos de trabalho;
e MuUsica ambiente;

e Atividades esportivas e comunitarias;

e Passeios e excursdes programadas, etc.

Algumas atividades recreativas envolvem também objetivos sociais, como

as festividades e congracamentos, visando o fortalecimento da organiza-
cao informal.
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¢ Planos supletivos

S&o servicos e beneficios que visam proporcionar aos funciondrios certas
facilidades, conveniéncias e utilidades para melhorar a qualidade de vida.
Incluem:

e Transporte;

e Restaurante no local de trabalho;

e Estacionamento privativo;

e Horario movel de trabalho;

e Cooperativa de géneros alimenticios ou convénio com supermercados;
e Agéncia bancaria no local de trabalho, etc.

Planos flexiveis de beneficios, adotados mais recentemente por orga-
nizacbes de paises desenvolvidos, sdo aqueles em que 0s empregados
tém opcao de escolher entre os beneficios disponiveis, planos que acham
mais interessantes. Este modelo pressupde uma empresa transparente,
com empregados responsaveis e uma relacao aberta entre as partes, de
forma a possibilitar analises e discussdes sobre a relacao custo-beneficio
de ambos.

Resumo
Neste capitulo conhecemos os tipos de beneficios, suas exigibilidades e,
como as empresas definem a obrigatoriedade e custos.

Atividades de aprendizagem
e Quais parametros sao utilizados para a decisao do tipo da cesta de bene-
ficios escolhidos por cada empresa.
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Aula 7 - Processo de admissao

Nesta aula, vamos abordar os passos do processo de admissao dentro da
empresa e suas formas de contratacao.

7.1 O inicio do processo

Para ser possivel a admissao de empregado, é indispensavel a apresentacao
no Departamento de Pessoal a documentacao obrigatéria, conforme nor-
mas do Ministério do Trabalho:

e Carteira do Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

e Atestado médico admissional (expedido por médico do trabalho);

e No minimo uma foto 3x4 (sera anexada no livro ou ficha de Registro de
Empregados);

e Comprovante de residéncia, para fins de recebimento de vale transporte;

e CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

e (Cartdao ou numero do PIS, caso houver;

e Certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos, cartdao de va-
cinacdo dos menores de 7 anos, e atestado de matricula e frequéncia
escolar semestral dos maiores de 7 anos, para fins de recebimento do
salario-familia.

E de suma importancia que, além dos documentos obrigatérios, sejam soli-
citados outros documentos ao empregado, acessorios, para a sua total iden-
tificacdo, bem como para o preenchimento no livro ou ficha de Registro de
Empregado, tais como: certificado de reservista (para homens com mais de
18 anos), titulo eleitoral (para pessoas com mais de 16 anos), carteira de
identidade, certidao de casamento e etc.

7.2 Tipos de contrato de trabalho
Nem todo contrato de trabalho é igual. Levando em consideracao a legalida-
de um contrato de trabalho pode ser:

- de experiéncia;

— por prazo indeterminado;

- de estagio;

- de aprendiz.
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7.2.1 Contrato de experiéncia

E um contrato de trabalho normal, porém com um periodo de vigéncia pre-
estabelecido, sendo o maximo previsto em lei por 90 (noventa) dias, poden-
do haver somente uma prorrogacao.

Exemplo 1:
Contrato de experiéncia = 45 dias
Prorrogacao = 45 dias

Total = 90 dias

Exemplo 2:
Contrato de experiéncia = 30 dias
Prorrogacao = 30 dias

Total = 60 dias

No primeiro exemplo, atingimos o0 maximo de vigéncia de contrato de expe-
riéncia 90 (noventa) dias com uma prorrogacao.

No segundo exemplo, ndo atingimos o maximo de vigéncia de contrato de
experiéncia, mas como é permitida somente uma prorrogacao, o prazo ma-
Xximo, neste caso, é de 60 (sessenta) dias.

Podemos, também, elaborar um contrato de experiéncia por 90 (noventa)
dias. Nesse caso ndo ha prorrogacao.

Se o empregado for dispensado injustamente antes do término do prazo
do contrato de experiéncia, devera o empregador efetuar o pagamento de
indenizacao, a razao de 50% do(s) salario(s) que seria(m) devido(s) a partir
do dia seguinte da dispensa, até o seu término, conforme previamente esti-
pulado. Caso o empregado solicite sua demissao na vigéncia de seu contrato
de experiéncia, ele estara sujeito ao pagamento da indenizacdo nos mesmos
moldes que o empregador, ou seja, 50% do(s) salario(s) que receberia a
partir do dia seguinte de seu pedido de dispensa até o término do contrato
de experiéncia. E necessario o termo rescisorio de contrato, mesmo que seja
negativo.

7.2.2 Contrato por prazo indeterminado

E um contrato normal, em que nao existe periodo de vigéncia preestabe-
lecido.

36 Praticas de Recursos Humanos



Normalmente, quando acaba a vigéncia do contrato de experiéncia, nao
havendo a dispensa por parte do empregador, nem o desejo de ser dispen-
sado, por parte do empregado, entra-se no periodo de contrato por tempo
indeterminado.

7.2.3 Contrato de estagio

Estagio é o periodo de tempo em que o estudante exerce sua profissao me-
diante a pratica e o aperfeicoamento de ensinamentos tedricos ministrados
na escola. A legislacao que regula os estagios remunerados de estudantes do
ensino médio e do superior € a Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008.

A realizacao do estagio remunerado ndo acarretara vinculo empregaticio de
qualquer natureza.

O comprovante da inexisténcia de vinculo empregaticio é a celebracao do
“Termo de Responsabilidade”, entre o concedente (empresa), interveniente
(instituicao de ensino) e o estagiario (estudante). Sobre a remuneracao paga
ao estagiario ndo incidem encargos previdenciarios, sendo, no entanto, obri-
gatorio ao concedente contratar seguro contra acidentes pessoais. Ultima
atualizacao 10/2008.

7.2.4 Contrato de aprendiz

Contrato de aprendizagem é o contrato de trabalho especial, ajustado por
escrito e por prazo determinado. O empregador se compromete a assegurar
ao maior de quatorze e menor de vinte e quatro anos, inscrito em programa
de aprendizagem, formacao técnico-profissional metddica, compativel com
o seu desenvolvimento fisico, moral e psicolégico, e o aprendiz a executar
com zelo e diligéncia as tarefas necessarias a essa formacao.

e O contrato de aprendizagem nao podera ser estipulado por mais de 2
(dois) anos.

e Aidade maxima permitida para aprendizagem passa a ser 24 anos. Ante-
riormente, era de 18 anos. No entanto, a idade minima nao foi alterada,
permanecendo 14 anos.

e Aidade maxima no contrato de aprendizagem nao se aplica a aprendizes
com deficiéncia.

e Bases: art. 428 da CLT, na nova redacao dada pela MP 251/2005 (conver-
tida na Lei 11.180/2005), com regulamentacdo pelo Decreto 5.598/2005
e parcialmente a Lei 10.097/2000.
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7.3 Obrigacoes da empresa no processo de
admissao

Na admissao de empregado, o empregador precisa ater-se a diversas rotinas,

para contratacao e registro do vinculo empregaticio, dentre os quais desta-

camos:

7.3.1 Livro ou ficha de registro de empregados

A ficha de registro ou o livro sdo obrigatérios para registro dos trabalhadores
conforme o Art. 41 da CLT, porém com advento da Lei 10.243/01 (Consoli-
dacado das Leis do Trabalho), de 19 de junho de 2001, ndo ha a obrigatorie-
dade de autenticar as fichas de registro, inclusive as fichas em continuacao.

Para efetuar o registro de empregados, em observancia as exigéncias legais
relativas ao contrato de trabalho, as empresas podem adotar o sistema infor-
matizado que garanta a seguranca, inviolabilidade, manutencao e conser-
vacao das informacdes (conforme estipulado na Portaria MTB n°® 3.626/91).

Tanto o livro como a ficha tem a finalidade de identificar o empregado,
inclusive com foto, constando, ainda, a data de admissao, funcao, saldrio,
forma de pagamento e etc. Portanto, normalmente, usa-se o livro quando o
numero de empregados é reduzido e a empresa ndao possui meio eletrdnico
ou informatizado.

7.3.2 Jornada de trabalho

O artigo 7° da Constituicao, inciso Xlll, determina que a jornada maxima
normal de trabalho seja de 44 horas semanais e 8 horas diarias, totalizando
220 horas mensais. Neste mesmo dispositivo, a Constituicao admite a com-
pensacao ou reducao de jornadas, mediante acordo ou convencao coletiva
de trabalho. Fica estabelecido que a jornada maxima em turnos ininterruptos
de revezamento deve ser de 6 horas; e havendo jornada extraordinaria, esta
deve ser remunerada minimamente com 50% de acréscimo. Fica definido,
também, o direito do trabalhador ao Descanso Semanal Remunerado (DSR),
referente aos domingos e feriados.

Seguem abaixo alguns fatores legais a serem considerados sobre a jornada
de trabalho:

e (O Descanso Semanal Remunerado (DSR) deve ocorrer no maximo apés o

sexto dia de trabalho, sendo que a cada quatro folgas, devera coincidir
com o domingo, Lei 10.101/00.
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e Entre uma jornada e outra, o trabalhador devera usufruir de um inter-
valo minimo de onze horas e de 35 horas (24+11) no caso de repouso
semanal.

e Apods quatro horas de trabalho diario, a empresa devera conceder um in-
tervalo para descanso: se a jornada diaria for de até seis horas, o intervalo
minimo é de 15 minutos, se a jornada diaria for superior a seis horas, o
intervalo devera ser de uma a duas horas.

e O intervalo para refeicdo e descanso de mais horas s6 é admitido me-
diante autorizacdo do Ministério do Trabalho (DRT local), atendidos aos
pressupostos da Portaria MTb 3116/89.

e A hora noturna, considerada entre as 22h00 de um dia até as 5h00 do
dia seguinte, por fixacao legal, sdo computadas a cada 52 minutos e 30
segundos, devendo ser pagas com acréscimo minimo de 20%.

e As horas extras maximas admitidas diariamente sao de duas horas.

A medida provisoria 1709/98, da Lei 9.601/98, ampliou o limite de 120 dias
para um ano para o acumulo do Banco de Horas, permite o empregado
estender sua jornada de trabalho em épocas de maior produtividade e, re-
duzindo sua jornada em ocasides de baixa produtividade.

Figura 7.1: Jornada de trabalho
Fonte: ©Michael D Brown/Shutterstock
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Resumo
Neste capitulo entendemos melhor como funciona o processo admissional,

as formas de contratacdo e a jornada de trabalho.

= Atividades de aprendizagem

* Investigue uma empresa que trabalhe com banco de horas, qual o prazo
para pagamento ou quitacdo das horas e, se este procedimento é bem
aceito entre os colaboradores da empresa.

Anotacoes
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Aula 8 — Processo de demissao

Nesta aula vamos abordar os passos do processo de demissao dentro da
empresa e suas implicacoes legais.

8.1 Tipos de demissao

A demissao significa rescisao de contrato de trabalho entre o empregador e
0 empregado. A rescisao de contrato de trabalho pode ocorrer nos seguintes
Casos:

e pedido de dispensa;

e acordo (para empregados nao optantes pelo FGTS, anteriores a CF-88);
e dispensa sem justa causa;

e dispensa por justa causa;

* término de contrato.

Figura 8.1: Quebra de contrato de trabalho - Demissao
Fonte: ©Kuzma/Shutterstock

8.1.1 Aviso prévio

De acordo com a CLT (Consolidacdo das Leis do Trabalho) e a Constituicao
de 1988, a parte que, sem justo motivo, quiser rescindir o contrato de tra-
balho devera avisar a outra de sua resolucdo com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias.

A falta de aviso prévio da ao empregado o direito de perceber o saldrio rela-
tivo a esse periodo, bem como a integracao deste a seu tempo de servico. Ja
a falta de aviso prévio por parte do empregado, dé ao empregador o direito
de descontar-lhe o referido periodo.
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Acesse o link:

€

assista a matéria exibida em
18/10/2011 pelo Jornal da CNT
que fala sobre o processo de
demissdo de uma empresa e
como deve ser o comportamento
do profissional diante

desta situacdo.

8.1.2 Rescisao de contrato de trabalho

A rescisdo de contrato de trabalho deve ser efetivada mediante o TRCT (Ter-
mo de Rescisdo de Contrato de Trabalho), documento padronizado e obri-
gatério, de acordo com a legislacdo em vigor.

8.1.3 Homologacao

A homologacao é obrigatéria no caso de empregados com mais de 12 (doze)
meses de servicos prestados quando de sua rescisdo de contrato de traba-
lho. A homologacao compreende a assisténcia, por parte do sindicato de
classe do empregado ou 6rgao do Ministério do Trabalho, no ato rescisério.
O pedido de demissao de empregado com mais de 1 (um) ano na mesma
empresa também é obrigatéria a assisténcia (art. 477, § 1°, da CLT).

8.2 Faltas justificadas

O empregado podera deixar de comparecer ao servico, sem prejuizo nas

seguintes situacoes:

e Até dois dias consecutivos, em caso de falecimento de cdnjuge, ascen-
dente, descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua CTPS, viva
sob sua dependéncia econémica.

e Até trés dias consecutivos em virtude de casamento.

e Até cinco dias consecutivos, ap6s o nascimento do filho (licenca-
-paternidade).

e Um dia em cada doze meses de trabalho, em caso de doacdo voluntaria
de sangue devidamente comprovada.

* Até dois dias consecutivos, ou ndo, para fins de se alistar como eleitor.

e No periodo de tempo em que tiver que cumprir as exigéncias do servico
militar (alistamento, exames médicos, etc.).

e Um dia anual, para carimbar o certificado de reservista.

* Pelo tempo necessario, quando servir como testemunha em processos
judiciais, ou como jurado, quando convocado.
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Resumo
Neste capitulo conhecemos os tipos de demissao, como funciona cada uma,
os direitos dos colaboradores e conhecemos também todas as justificativas

para faltas abonadas.

Atividades de aprendizagem =
* Pesquise sobre as demissdes por justa causa e sem justa, por pedido ou '
involuntaria e, descreva quais as incidéncias destes tipos de demissoes.
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Aula 9 - Férias

Nesta aula, vamos abordar todas as regras para ter direito, bem como o
gue causa a perda das férias, proporcdes e calculo.

9.1 Quem tem direito
Todo empregado adquire o direito a
férias ap6s doze meses de vigéncia do
contrato de trabalho (periodo aquisiti-
v0), sem prejuizo da remuneracao, na
seguinte proporcao:

e 30 (trinta) dias corridos, quando nao
houver faltado ao servico mais de 5
(cinco) dias;

e 24 (vinte e quatro) dias corridos,
guando houver tido de 6 (seis) a 14
(quatorze) faltas;

Figura 9.1: Direito a férias
Fonte: ©Regissercom/Shutterstock

e 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido 15 (quinze) a 23 (vinte e
trés) faltas;

e 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32
(trinta e duas) faltas (art. 130, incisos | a IV, da CLT).

Observa-se que as faltas a serem consideradas sao apenas as injustificadas,
nao acarretando reducao das férias as auséncias consideradas legais. Nao
sao considerados, também, para esse efeito, os atrasos e as faltas de meio
expediente, nem aquelas auséncias que, embora injustificadas, tenham sido
abonadas pela empresa.
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Tabela 9.1: Tabela de referéncia de direito as férias

Quantidade 30 dias 24 dias 18 dias 12 dias
de Férias (até 5 faltas) | (de 6 a 14 faltas) | (de 15 a 23 faltas) | (de 24 a 32 faltas)

01/12
02/12
03/12
04/12
05/12
06/12
0712
08/12
09/12
10/12
11712
12/12

2,5 dias 2 dias 1,5 dias 1 dia
5 dias 4 dias 3 dias 2 dias
7,5 dias 6 dias 4,5 dias 3 dias
10 dias 8 dias 6 dias 4 dias
12,5 dias 10 dias 7,5 dias 5 dias
15 dias 12 dias 9 dias 6 dias
17,5 dias 14 dias 10,5 dias 7 dias
20 dias 16 dias 12 dias 8 dias
22,5 dias 18 dias 13,5 dias 9 dias
25 dias 20 dias 15 dias 10 dias
27,5 dias 22 dias 16,5 dias 11 dias
30 dias 24 dias 18 dias 12 dias

Fonte: Elaborado pelo autor

9.1.1 Quem perde o direito
Nao tem direito a férias o empregado que no curso do periodo aquisitivo:

e permanecer em licenca remunerada por mais de 30 (trinta) dias;
e deixar de trabalhar por mais de 30 (trinta) dias, com percepcao de sa-
larios, em decorréncia de paralisacdo total ou parcial dos servicos da

empresa,

e pedir demissdo e ndo for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias subse-
guentes a sua saida;

e permanecer recebendo auxilio-doenca da Previdéncia Social, por mais de
180 (cento e oitenta) dias.

9.1.2 Periodo de férias
A concessao de férias devera ser comunicada ao empregado, por escrito,
com antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias.

Dessa comunicacao, o empregado devera dar o recibo.

Ressalta-se que, anteriormente a 10-12-85 (data de vigéncia da Lei n°® 7.414-
85), o referido prazo minimo de antecedéncia era fixado em 10 (dez) dias.
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O aviso de férias deve ser feito em duas vias, mencionando-se o periodo aqui-
sitivo a que se referem as férias. O empregado da o ciente no documento.

A concessao das férias devera ser anotada na CTPS do empregado em local
proprio, e na ficha ou folha do livro ou ficha de Registro de Empregados.

9.1.3 Abono pecuniario

O empregado tem direito de converter um terco de suas férias em abono
pecuniario. Assim, por exemplo, aquele que tiver direito a 30 (trinta) dias
de férias poderd optar em descansar todo o periodo, ou apenas durante
20 (vinte) dias, recebendo os dias restantes (1/3 de trinta dias) em dinheiro.
Observa-se que, no més em que o empregado sai de férias, tendo optado
pelo abono, a remuneracdo equivalera a 40 (quarenta) dias, assim distribu-
idos: vinte dias (férias em descanso), dez dias (férias pecunidrias) e dez dias
(salario pelos dias trabalhados no més).

O abono devera ser requerido pelo empregado, por escrito, até 15 (quinze)
dias antes do término do periodo aquisitivo. Apds esse prazo, a concessao
do abono ficara a critério do empregador.

9.1.4 Abono de 1/3 (um terco) constitucional

Em seu artigo 7°, inciso XVII, a Constituicao de 1988 da ao trabalhador um
adicional de 1/3 (um terco) sobre a remuneracao de férias, por ocasido do
gozo dessas. Aplica-se o pagamento deste dispositivo também sobre as fé-
rias indenizadas, nas rescisdes de contrato de trabalho.

9.1.5 Acumulacao de periodos de férias

Sempre que as férias forem concedidas apds o prazo legal (periodo con-
cessivo) serao remuneradas em dobro. Nota-se que a dobra ocorre apenas
em relagao a remuneracao, isto é, o empregado tem direito a remuneracao
correspondente a 60 (sessenta) dias, descansando apenas 30 (trinta) dias.

9.2 Calculo das férias

As férias sdo calculadas de acordo com o tempo trabalhado na empresa. Pela
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), o trabalhador adquire o direito a
tirar férias apds completar doze meses na empresa, do calculo deverao ser
deduzidas as contribuicdes pagas ao Instituto Nacional da Seguridade Social
(INSS) e o Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF).
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Acesse o link:

e, assista a
matéria exibida em 08/01/2009
pelo Jornal da Record que
explica um lei vigente desde
de 2006 que desobriga o
trabalhador a pagar Imposto
de Renda sobre o periodo
integral, as declaracdes de anos
anteriores podem ser retificadas
diretamente no site da
Receita Federal.



Resumo

Neste capitulo conhecemos todas as caracteristicas para gozar as férias, os
percentuais, o procedimento quando hé faltas, se o colaborador perde ou
nao o direito as férias, e como as férias sao calculadas.

Atividades de aprendizagem

e Pesquise as incidéncias de INSS e FGTS nas diversas situacoes de férias.
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Aula 10 — 13° salario

Nesta aula, vamos abordar o conceito de 13° salario, quando deve ser
pago e qual o percentual para pagamento.

O 13° salério corresponde ao beneficio de uma remuneracao anual a mais
para o colaborador, sempre proporcionalmente aos meses trabalhados no
respectivo ano, a razao de 01/12 por més, na fracao superior a 14 dias.

Este beneficio devera ser pago em duas parcelas, sendo um adiantamento
de 50% entre 0os meses de janeiro e novembro, podendo coincidir com as
férias, isso se solicitado até o més de janeiro de cada ano e, o restante dos
50% até o dia 20 de dezembro de cada ano.

O valor deste beneficio corresponde a remuneracdo devida no més de de-
zembro, devendo ser integrado a este valor as verbas pagas referentes as
horas extras, adicionais entre outras.

A parcela final sofre incidéncia previdenciaria e fiscal, o mesmo ocorrendo no
caso de rescisao contratual.

Figura 10.1: 13° Salario
Fonte: http://jornalgospelnews.com.br
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Resumo

Neste capitulo, aprendemos o conceito de 13° salario, quem tem direito e
o percentual para pagamento, conhecemos também as incidéncias do 13°
salario.

Atividades de aprendizagem
e (Calcule como seria o 13° salario de um colaborador que trabalhou 11
meses completos na empresa, com um salario de R$3.200,00 e, que
dentro do periodo aquisitivo realizou 14 horas extras a 50%.

Anotacoes
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Aula 11 - Folha de pagamento

Nesta aula, vamos abordar o conceito de folha de pagamento, sua impor-
tancia dentro da empresa e como se processa 0 pagamento.

E a demonstracao dos proventos, ou seja, ganhos e despesas do colabora-
dor. Neste documento é especificado todo calculo realizado para se chegar
ao valor liquido, valor efetivamente pago ao colaborador. Toda empresa no
Brasil tem obrigacao legal de preparar a folha de pagamento.

O prazo legal para pagamento de salarios é até o quinto dia util de cada
més, portanto esta data pode variar de acordo com a categoria salarial.

11.1 Descontos salariais e contribuicoes
sindicais

A folha de pagamento devera ser elaborada com os proventos e descontos
legais permitidos. O artigo 462 da CLT veda efetuar descontos nos salarios
dos colaboradores, salvo quando resultarem de adiantamentos, dispositivos
de lei ou normas coletivas de trabalho. A jurisprudéncia existente nos tribu-
nais trabalhistas admite o desconto se este for devidamente autorizado pelo
colaborador.

Entre os descontos legalmente previstos na legislacdo estdao a previdéncia
social, o imposto de renda, as contribuicdes sindicais, especialmente a de um
dia, descontada no més de marco, os adiantamentos ou empréstimos, faltas
e atrasos sem justificativas e o vale transporte, até o limite de 6% do saldrio.

Salario Familia (filhos menores de 14 anos)
Até R$608,80....ccccmmmmrrrerieeiiiinnnnns R$31,22
De R$608,81 a R$915,05.............. R$22,00
Deducao por dependente: R$164,56
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de IRRF vigente.



11.2 Encargos sociais

Existem algumas obrigacdes que devem ser atendidas e cumpridas por to-
das as empresas por serem determinacoes legais. Sao as de caréater fiscal,
previdenciaria ou fundiaria. A empresa assume o custo e, posteriormente,
providencia o recolhimento do colaborador. Na classe dos encargos sociais,
se destacam: Previdéncia Social (INSS), o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS), o Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF/PF) e o Programa
de Integracao Social (PIS).

11.2.1 Previdéncia social (INSS)

Com raras excecoes, praticamente todas as parcelas pagas aos funcionarios
incidem INSS. O colaborador paga conforme tabela 11.1. O recolhimento
deve ser efetuado através da Guia da Previdéncia Social (GPS).

.

Gl 11.2.2 Fundo de garantia por tempo de servico

Acesse 0 link: http:/ (FGTS)
www.youtube.com/ 3 o
watch?v=0n6TCzt_ E um direito assegurado aos colaboradores da empresa, e que representa um

Wgo&feature=related e, . . . )
sceista a matéria exibida encargo social para a empresa. A partir de 05/10/1988, devido uma promul

em 30/06/2010, pelo site gacao da Constituicao Federal, este direito passou a ser obrigatério.
AposentFacil, onde o especialista
em Previdéncia e Trabalho, Sr.
Hilario Bocchi Junior tira dividas | percentual de incidéncia é de 8%, o qual é recolhido mediante a guia de
sobre quem tem direito a receber ] ) ) R o )
0 PIS e qual procedimento deve GFIP — Guia de Recolhimento do FGTS e informacao a Previdéncia Social,
ser tomado p;iae Z”;‘?;gsrzgpaaég até o dia 07 do més seguinte ao da competéncia. As contas sao abertas em
receba este direito. nome dos colaboradores automaticamente no primeiro depdsito em qual-

quer agéncia da Caixa Econémica Federal.

11.2.3 Imposto de renda retido na fonte (IRRF)

Os rendimentos do trabalho assalariado sofrem incidéncia do Imposto
de Renda Retido na fonte, sequndo a tabela pesquisada, descontado dos
rendimentos do colaborador e recolhido pela empresa.
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O recolhimento do valor deve ser feito pela empresa até o 3° dia util da sema-
na seguinte ao da retencao, através do formulario DARF, com o cédigo 0561.

11.2.4 Programa de integracao social (PIS)

Destina-se a atender aspectos voltados para o trabalhador,
como o Fundo de Amparo ao Trabalhador (FAT), Seguro De-
semprego e Abono Anual, embora seu calculo ndo decorra da
folha de pagamento.

Atualmente esta contribuicao é 1,65% menos despesas sobre
o faturamento da empresa, devendo ser recolhida em guia de
DARF, até o ultimo dia util da quinzena subsequente ao do
més de ocorréncia do fato gerador.

Tabela 11.3: Encargos Sociais - Incidéncias

Figura 11.1: Cartao Cidadao - PIS/FGTS
Fonte: www.brasil.gov.br
www.psdgraphics.com

I]IE!IE!I
Nao

Abono pecunidrio de férias Néo
Adicionais (insalubridade, periculosidade, noturno) Sim
Ajuda de custo Nao
Auxilio de doenca (15 primeiros dias) Sim
Auxilio de doenca (complementagao salarial) Nao
Aviso prévio trabalhado Sim
Aviso prévio indenizado Néo
13° salrio — 1° parcela até 30 de novembro Nao
13° salario — 2° parcela até 20 de dezembro Sim
13° salario proporcional na rescisao Sim
13° salario indenizado na rescisao Néo
Comisses Sim
Didrias para viagens até 50% do salario Néo
Didrias para viagens acima de 50% do saldrio Sim
Estagiarios — bolsa Néo
Férias normais gozadas na vigéncia do contrato e 13° Sim
Férias em dobro na vigéncia do contrato Sim
Férias indenizadas pagas na rescisdo contratual simples, em dobro e proporcionais Néo
Gorjeta espontanea ou compulsoria Sim
GratificacGes ajustadas ou contratuais Sim
Horas extras Sim
Indenizacéo por tempo de servico Néo
Licenga-maternidade (120 dias) Sim
Licenca-paternidade (5 dias) Sim
Participacdo nos lucros Nao
Prémios Sim
Retiradas pro-labore (diretores empregados) Sim
Retiradas pro-labore (diretores proprietarios) Sim
Salario-familia Néo
Saldo de salério Sim
Servicos de auténomos inscritos na Previdéncia Social Sim
Vale-transporte Nao
Salério-educacdo (reembolso com despesas de educacdo) Nao
Reembolso de quilometragem Sim

Fonte: Elaborado pelo autor
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Sim Sim
Nao Nao
Sim Sim
Nao Sim
Sim Sim
Sim Nao
Sim Nao
Sim Sim
Sim Sim
Sim Sim
Sim Sim
Nao Nao
Sim Sim
Nao Sim
Sim Sim
Sim Sim
Nao Sim
Sim Sim
Sim Sim
Sim Sim
Nao Nao
Sim Sim
Sim Sim
Nao Sim
Sim Sim
Sim Sim
Nao Sim
Nao Nao
Sim Sim
Nao Sim
Nao Nao
Nao Sim
Sim Sim
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Resumo

Neste capitulo aprendemos sobre a folha de pagamento e a conceituacao
de proventos e descontos. Conhecemos, também, os encargos sociais legais,
como INSS, FGTS, IRRF e PIS, seus percentuais e formas de recolhimentos.

&) Atividades de aprendizagem
: * Pesquise as incidéncias de INSS, FGTS e IRRF dos seguintes pagamentos:
a) Aviso Prévio Indenizado;
b) Comissoes;
c) Participacoes nos Lucros e Resultados (PLR);
d) Saldo de Salério;

e) Salario-familia.
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Aula 12 - Obrigacoes Acessorias

Nesta aula, vamos abordar as obrigacoes que a empresa deve elaborar
para atender os érgaos publicos, sob pena de multas.

Sao aquelas em que a empresa deve elaborar e atender, sob pena de sofrer
autuacoes por parte dos 6rgaos publicos. As obrigacdes devidas ao departa-
mento de pessoal sao:

12.1 Cadastro geral de admitidos e
demitidos (CAGED)

E um comunicado enviado ao Ministério do Trabalho que identifica admis-

sdes, transferéncias e desligamentos (dispensa, aposentadoria, demisséo ou

morte), ocorridas no més, devendo ser entregue mensalmente pela empresa

até o dia 07 do més subsequente, desde que haja movimentacao dentro do

més.

Esta comunicacao destina-se a fornecer estatisticas ao Ministério do Trabalho
e validar as informacoes para pagamento do seguro-desemprego.

12.2 Relagcao anual de informacoes sociais
(RAIS)
Sao informacdes anuais prestadas ao governo a respeito de cada colabo-
rador. Deve conter os ganhos e recolhimentos previdencidrios, fundiarios
e fiscais. Todas as empresas estao obrigadas a declarar, mesmo que nao
haja colaboradores na empresa, devendo, portanto preencher a RAIS ne-
gativa. A entrega é feita na Caixa Econémica Federal ou Banco do Brasil,
e o0 prazo de entrega normalmente esta entre a primeira quinzena de
janeiro e a ultima de fevereiro. Destina-se a fornecer estatistica ao Minis-
tério do Trabalho, Previdéncia Social, Conselho Coordenador do FGTS e
Receita Federal para validar as informacoes para pagamento do Seguro
Desemprego e PIS.
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12.3 Declaracao de imposto de renda
retido na fonte (DIRF)

E uma exigéncia do Ministério da Fazenda através da Receita Federal. Deve
constar na declaracdo os rendimentos pagos ou creditados a beneficiarios
(empregados, autdbnomos, diretores, avulsos, pessoas juridicas, etc), desde
gue tenha tido retencao do Imposto de Renda na Fonte, referente o ano an-
terior. A entrega deve ser feita na Caixa Econdmica Federal, Banco do Brasil
ou Receita Federal. Normalmente o prazo de entrega é o ultimo dia Util do
més de fevereiro. A declaracao destina-se a confirmar os valores do Imposto
de Renda Retido na Fonte, visando cobranca ou devolucao.

12.4 Informativo de rendimentos

Contém os ganhos pagos ou creditados aos colaboradores da empresa. Sao
informacdes utilizadas na Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda.
Sempre elaborado em duas vias e entregue aos colaboradores da empresa
na ultima semana de fevereiro de cada ano, relativos aos ganhos do ano
anterior. No caso de desligamento da empresa, devera ser entregue no ato
da quitacao da rescisao.

Resumo

Neste capitulo conhecemos as obrigacdes da empresa com os érgaos publi-
cos, os recolhimentos, informativos e prazos, todos sob punicao caso nao
ocorra o cumprimento das datas.

Atividades de aprendizagem

e Pesquise na sua empresa a elaboracao do CAGED, e discuta com seus
colegas de classe a importancia deste documento no ato de um processo
trabalhista.
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Aula 13 - Processos Trabalhistas

Nesta aula, vamos abordar o conceito do processo trabalhista, os respon-
saveis legais, as normas e prazos para aberturas.

A Justica do Trabalho é uma divisdo especializada do Poder judiciario Na-
cional com a funcao de julgar os processos decorrentes da relacdo entre
empregado e empresa, e os dissidios coletivos, relacdo empregado/empresa
e sindicato patronal.

E dividida em varas: Vara do Trabalho (antiga Junta de Conciliacéo e Julgamen-
to — JCV), Tribunal Regional do Trabalho (TRT) e Tribunal Superior do Trabalho
(TST). As varas sao dirigidas por um juiz (concursado) que é o presidente.

O colaborador tem direito de pleitear uma reclamacao trabalhista até o pra-
zo de 2 anos do desligamento da empresa. A partir da abertura do processo,
pode haver a retroagem de até 5 anos.

13.1 O processo trabalhista
A reclamacao trabalhista devera ser aberta na Justica do Trabalho, sempre
referente a Ultima empresa trabalhada.

O empregado que pleiteia direitos na justica do Trabalho é denominado Re-
clamante, enquanto a empresa é denominada Reclamada.

As reclamacoes trabalhistas movidas por empregados sao chamadas de
Dissidios Individuais, se esta for movida pelo Sindicato dos Trabalhadores,
denomina-se Dissidio Coletivo.

Os processos trabalhistas dividem-se em:

a) Rito Sumarissimo. Faz-se necessario quando um procedimento de dissi-
dio individual nao ultrapasse o valor referente a quarenta vezes o salario
minimo vigente na data do ajuizamento. O pedido ndo serd efetuado
através de edital e devera conter o valor correspondente. A reclamacao
devera ser apreciada no prazo maximo de 15 dias da abertura. As de-
mandas sao instruidas e julgadas em audiéncia Unica, é permitido no
maximo duas testemunhas para cada parte.
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b) Rito Ordinario. Reclamacao trabalhista cujo valor exceda 40 salarios mi-
nimos, as partes sdo intimadas para comparecer em juizo para tentativa
de conciliacdo. Caso nao ocorra, instaura-se o processo com defesa
documental e posterior com testemunhas e pericias. Caso o reclamante
nao compareca a primeira audiéncia o processo é arquivado. Se a recla-
mada nao comparecer aplica-se a pena de revelia (auséncia de defesa), e
a empresa sofre a pena de confissao.

A empresa devera recolher as custas processuais, efetuar depdésito em uma
conta vinculada ao FGTS em nome do reclamante, que ficara a disposicao do
juizo, o valor do dep0ésito recursal tem valor variavel.

13.2 O preposto

E um empregado da reclamada que deve comparecer em juizo munido de
uma carta, dando-lhe poderes de representacdo, denominada preposicao.
Deve, também, estar acompanhado de um advogado da empresa, este mu-
nido de uma procuracao.

O preposto é figura fundamental na conducao dos processos trabalhistas,
ele representa e fala pela empresa. Deve ter total conhecimento da causa e
da defesa. O atraso do preposto nas audiéncias acarretara na imediata con-
denacao da empresa, deve chegar sempre com meia hora de antecedéncia
na audiéncia, para haver tempo habil para conversar com o advogado e as
testemunhas.

Resumo
Neste capitulo vimos como funcionam os processos trabalhistas, onde sao jul-
gados, os tipos e a importancia do preposto no andamento de um processo.

Atividades de aprendizagem

* Pesquise na sua empresa um processo trabalhista ocorrido, converse com
o preposto da empresa e discuta com seus colegas de classe como foi o
término do caso.
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Aula 14 - Fiscalizacao Trabalhista

Nesta aula, vamos conhecer o conceito da fiscalizacao trabalhista, quem
realiza, através de qual documento é inspecionada e quais informacdes
sao verificadas na inspecao.

As empresas sdo obrigadas a manter um ‘Livro de Inspecao’ em cada esta-
belecimento, para que a fiscalizacdo possa anotar as ocorréncias verificadas.
Este livro possui formato padrao, podendo ser autenticado na empresa no
momento da primeira fiscalizacdo, pelo proprio fiscal.

.al

Figura 14.1: Fiscalizacao trabalhista
Fonte: ©Franck Boston/Shutterstock

Para realizar as fiscalizacoes, o fiscal apresenta uma relacdo de documentos,
identificando o documento e a data de sua fiscalizacdo, variando entre 2
a 8 dias para a exibicdo dos documentos solicitados. Os livros ou fichas de
registro dos empregados e de controle de horarios devem estar obrigatoria-
mente no local de trabalho. Seguem abaixo alguns documentos de fixacao
obrigatdria no local de trabalho:

a) Quadro de horério de trabalho;

b) Escala de revezamento de horario e/ou de folgas;

¢) Ultima guia da Previdéncia Social recolhida;

d) Informacoes sobre reembolso-creche se houver;

e) Copia de acordo ou convencao coletiva de trabalho;
f) Avisos relativos a sequranca do trabalho.
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Caso a fiscalizacdo apure alguma irregularidade, o agente emitira uma no-
tificacdo ou aplicard um Auto de Infracdo. Em ambos os casos cabe defesa
por parte da empresa no prazo de até 10 dias da ciéncia da ocorréncia, sem
precisar pagar por isso. Caso a empresa ndo se defenda, podera fazé-la ao
receber a infracao para recolhimento. Devera optar em recolher a infracao
com desconto de 50% ou depositar o total e efetuar defesa administrativa.
O recolhimento devera ser efetuado através de DAREF, identificando paga-
mento com codigo 0289 e defesa pelo codigo 7309. As defesas sao dirigidas
ao Delegado Regional do Trabalho, que encaminha o recurso para o setor
autuante, para as manifestacdes correspondentes.

As autuacoes sao aplicadas em dobro no caso de reincidéncia. Pode ocorrer
interdicdo do estabelecimento se apurado risco comprometendo a seguran-
ca do trabalhador.

Resumo
Neste capitulo conhecemos como funciona a fiscalizacdo trabalhista, o que
sdo verificados e o que ocorre nos casos de violacoes.

Atividades de aprendizagem
e Pesquise na sua empresa o Livro de Inspecado e discuta sobre as fiscaliza-
¢bes ocorridas. Veja se houve casos de violacdes e como foram resolvidos.
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Aula 15 - Administracao de Cargos e
Salarios

Nesta aula, vamos abordar os conceitos de cargos e salarios na adminis-
tracdo de Recursos Humanos. Conheceremos parte da metodologia ado-
tada para elaboracao das descricbes de cargo que impactam no valor a
ser pago como saldrio.

15.1 Conceito de tarefa, funcao e cargo

- Tarefa existe como um conjunto de elementos e requer o esfor-
¢o humano para determinado fim. Quando tarefas suficientes se
acumulam para justificar o emprego de um trabalhador, surge a
funcao.

- Funcao é o agregado de deveres, tarefas e responsabilidades que
requerem os servicos de um individuo. Deste ponto de vista, pode-se
inferir que, numa organizacao, existem tantas funcées quanto for o
numero de empregados.

— (Cargo é uma composicao de todas as atividades desempenhadas por
uma pessoa — 0 ocupante — que podem ser englobadas em um todo
unificado, e que figura em certa posicao formal do organograma da
empresa.

15.2 Desenho de cargos

O desenho organizacional determina a estrutura de cargos: a distribuicao,
configuracao, grau de especializacao, quais as relagdes de comunicacdo en-
tre eles, como o poder esta definido e como as coisas vao funcionar.

Na opiniao de Chiavenato e de outros autores classicos, a estrutura orga-
nizacional nada mais é do que a arquitetura de cargos disposta de maneira
racional e logica, a fim de proporcionar uma adequacao entre especia-
lizacao vertical (niveis hierarquicos) e especializacao horizontal (departa-
mentalizacdo). Cada departamento ou divisdo é formado por um conjunto
de cargos. As descricoes e especificacoes fornecem base para uma boa
avaliacao dos cargos, e isto resultara na fixacao de salarios internamente
coerentes.
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Subsidiar
Dar auxilio, ajudar.

15.3 Analise do cargo

Analisar um cargo significa detalhar o que ele exige do seu ocupante em
termos de conhecimentos, habilidades e capacidades para que possa desem-
penha-lo adequadamente. Sendo assim, é o estudo que se faz para reunir
informacdes sobre as tarefas que compbem o cargo e as especificacoes exi-
gidas do seu ocupante.

A analise de cargos serve de subsidio para outras atividades da area de RH,
além da avaliacdo de cargos. E utilizada para subsidiar o recrutamento e a
selecdo na pesquisa salarial, na avaliacao de desempenho, nas reclamacoes
trabalhistas, no treinamento de pessoal, nos programas de seguranca no
trabalho e etc.

A construcao de um ‘catalogo de cargos’ é demorada e trabalhosa. Inicial-
mente, é necessario coletar dados sobre o cargo. Os métodos tradicionais
utilizados sdo: observacao local, questionario, entrevista ou ainda, a com-
binacdo desses métodos. Na visao de Marras (2000), “o analista de cargos
e salarios deve estar apto a utilizar todos os instrumentos, dominando as
técnicas de aplicacao, a fim de conseguir o maximo de informacdes na com-
posicao do perfil de cada cargo na empresa”.

15.4 Descricao de cargos

E uma definicao escrita, relacionando o que o ocupante do cargo faz, como
ele faz e em que condicoes o cargo é desempenhado. Esse conceito é uti-
lizado para definir as especificacées do cargo, a qual relaciona os conheci-
mentos, habilidades e capacidades necessarias ao desempenho satisfatério
do cargo.

15.5 Especificacoes dos cargos

E o relato dos requisitos, responsabilidades, esforcos e incdmodos impostos
aos ocupantes do cargo. As especificagcdes de cargos estdo concentradas em
quatro grandes areas, a saber:

1. Mental - determina os conhecimentos tedricos ou praticos necessarios
para que o ocupante do cargo desempenhe adequadamente suas fun-
cdes. Fatores mais comuns: instrucao, conhecimento, experiéncia, inicia-
tiva e complexidade das tarefas.
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2. Fisica — determina os desgastes fisicos impostos ao ocupante do cargo
em decorréncia de tensdes, movimentos, posicdes assumidas e etc. Os
requisitos mais comuns sao: esforco fisico, concentracao mental e visual,
destreza ou habilidade e compleicao fisica.

3. Responsabilidade - determina exigéncias impostas ao ocupante do
cargo para impedir danos a producdo, ao patriménio e a imagem da
empresa. Ex: responsabilidades por erros, supervisdo, numerario, titulos
ou documentos, contatos, dados confidenciais, material, ferramentas e
equipamentos.

4. Condicoes de trabalho — determina o ambiente onde é desenvolvido
o trabalho e os riscos a que estad submetido o ocupante do cargo. Ex:
ambiente de trabalho e riscos.

Os fatores servem para mensurar, isoladamente, as diferencas entre os
cargos.

15.6 Classificacao dos cargos

O titulo a ser atribuido a um cargo deve ser universal, isto é, utilizado pela
maioria das empresas, e deve espelhar as tarefas desse cargo. Nas denomi-
nacoes de cargos da mesma familia diferenciar A, B, C ou Junior, Pleno e
Sénior ou ainda I, Il e Il (Ex: auxiliar 11).

15.7 Grupo ocupacional
E o conjunto de cargos que se assemelham quanto a natureza do trabalho

(PONTES, 2002). Os tipos de cargo sao:

e Gerencial — abrange os cargos de gerentes, diretores, etc.

* De profissionais de nivel superior — abrange os cargos de engenheiros,
economistas, advogados, administradores, etc.

e De técnicos de nivel médio — abrange os cargos de desenhistas, laborato-
ristas, inspetores, supervisores, técnicos, etc.

e Administrativo — abrange os cargos de recepcionistas, auxiliares, analis-
tas, supervisores administrativos, etc.

e QOperacional — abrange os cargos de pedreiros, operadores, mecanicos,
supervisores operacionais, etc.
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15.8 Avaliacao de cargos

Pelo processo de avaliacdo, os cargos sao analisados e comparados de forma
a coloca-los em ordem de importancia. Além de ordenar os cargos, a ava-
liacdo ird permitir o estabelecimento da estrutura salarial que, por sua vez,
determinara consistentemente os salarios a serem pagos. Portanto, é através
da avaliacao de cargos que se neutraliza o efeito de decisbes arbitrarias para
a determinacdo dos salarios (PONTES, 2002).

15.8.1 Métodos de avaliacao de cargos

Qualquer que seja o método escolhido para a avaliacao dos cargos, é
desejavel que esta seja feita por um comité. Com isto garante-se maior
harmonia e maior aceitacdo dessas avaliacbes pelos membros da orga-
nizacdo como um todo. Métodos nao quantitativos (escalonamento e
graus predeterminados) e Métodos quantitativos (comparacao de fatores
e pontos).

15.8.2 Método de comparacao por fatores
E uma técnica analitica em que os cargos sdo avaliados e comparados por
meio de fatores de avaliacdo de cargos.

15.9 Administracao de salarios

E a remuneracao devida do empregador ao empregado pela prestacao de
servicos do ultimo, em decorréncia de um contrato de trabalho, sendo
inadmissivel sua redutibilidade. E permitido que o salrio seja pago em
parte por utilidades, num percentual maximo de 70% (setenta por cento),
sendo o minimo aceitavel de 30% (trinta por cento) em numerario.

15.9.1 Formas de pagamento de salarios

Ao se concluir determinado periodo de trabalho (semanal, quinzenal ou
mensal) tera o empregado o direito de receber seu salario, sendo este fixado
em seu contrato de trabalho e inscrito na CTPS - Carteira de Trabalho e Pre-
vidéncia Social. Note-se que o critério a ser adotado para a fixacdo do salario
nada tem a ver com os intervalos pagos ao empregado.

Exemplo: um empregado cuja base de calculo é em horas pode receber

por més. Sua base de célculo é a hora, mas a forma de pagamento é
mensal.
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Os artigos 457 e 467 informam que remuneracao é o termo que designa um
grupo formado por salario, gorjetas, comissdes, percentagens, gratificacoes
ajustadas, abonos, didrias para viagens e utilidades, como: alimentacao, ha-
bitacdo, vestuario e prestacoes in natura, que a empresa fornece habitual-
mente aos empregados.

A remuneracao pode ser calculada e paga de diversas formas, desde que o
empregado receba minimamente um salario minimo por més, por jornadas
de até 220 horas mensais. A remuneracao pode ser calculada por horas
(horista), por semana, por quinzena, por més (mensalista), por tarefas (tare-
feiros), por producdo e por comissao (comissionistas).

Além dos salarios, algumas empresas remuneram o empregado com os cha-
mados adicionais, cujos valores e percentuais sao atribuidos legalmente, em
funcao do local, da atividade ou da jornada de trabalho. Podem exemplificar
os adicionais de insalubridade, periculosidade e noturno.

Figura 15.1: Remuneracao
Fonte: http://mundoindica.com.br

e Adicional de insalubridade

E devido quando o empregado executa trabalhos em locais agressivos, ex-
pondo-se a agentes nocivos a salde, acima dos limites de tolerancia estabe-
lecidos pela legislacdo (Portaria MTb 3214/78), conforme a intensidade do
agente e o tempo em que o empregado fica a ele exposto. Este adicional é
calculado sobre o salario minimo, nos percentuais de 10%, 20% ou 40%,
conforme se apure insalubridade minima, média ou méxima.

Quando existem horas extraordinarias, o calculo hora deve conter a integra-
¢do do adicional de insalubridade.
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¢ Adicional de periculosidade

E devido quando o empregado realiza atividades consideradas perigosas,
por exemplo estar em contato permanente com inflamaveis ou explosivos,
em condicoes de risco acentuado. O adicional é calculado sobre o salario, no
percentual fixo de 30% e, também deve ser integrado ao calculo das horas
extras.

e Adicional noturno

Compreende o direito a receber o adicional noturno, o empregado que tra-
balhe o periodo que equivale das 22h de um dia as 5h do dia seguinte,
corresponde minimamente ao percentual de 20% do salario base do empre-
gado, e devera ser integrado ao calculo das horas extras.

Resumo

Neste capitulo aprendemos como se faz a definicdo dos cargos, os desenhos
e sua classificacdo. Também aprendemos como sao definidos os salarios e
sua tipologia, como noturno, adicionais de periculosidade e insalubridade.

Atividades de aprendizagem

e Com toda definicdo de cargos e salarios vistas neste capitulo, elabore a
descricdo de um cargo existente na sua empresa e identifique um salario
gue entenda como compativel para a descricdo feita, em seguida discuta
com seus colegas de classe.
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Aula 16 — Treinamento e
Desenvolvimento

Nesta aula, conheceremos as diferencas entre treinamento e desenvol-
vimento. Veremos também porque mais e mais empresas investem no
treinamento e desenvolvimento de seus colaboradores.

16.1 Diferenca entre treinamento e
desenvolvimento

Ha uma diferenca entre treinamento e desenvolvimento de pessoas. Embora

0s métodos sejam similares para afetar a aprendizagem, a perspectiva de

tempo é diferente. O treinamento é orientado para o presente, focalizando o

cargo atual e buscando melhorar as habilidades e capacidades relacionadas

com o desempenho imediato do cargo.

O desenvolvimento focaliza ndo apenas os cargos a serem ocupados futura-
mente na organizacao, mas também as novas habilidades e capacidades que
serao requeridas. Ambos, treinamento e desenvolvimento (T&D), constituem
processos de aprendizagem.

16.2 Objetivos do treinamento

Considerando os conceitos acima, podemos afirmar que Treinamento tem
como objetivo a aprendizagem e a melhoria da performance dos profis-
sionais. Segundo Marras (2000, p. 148), entre os objetivos especificos mais
importantes da area de treinamento, destacam-se 0s seguintes:

a) Formacao profissional. Tem como meta alcancar um grau ideal de ca-
pacidade laboral para determinada profissao, repassando todos os co-
nhecimentos e praticas necessarias ao bom desempenho de uma funcéo.

b) Especializacdo. Oferece ao treinando um campo de conhecimento ou
pratica especifica dentro de uma area de trabalho para a otimizacao dos
resultados.

¢) Reciclagem. Tem como finalidade basica rever conceitos, conhecimen-
tos ou praticas de trabalho, renovando-os ou atualizando-os de acordo
com as necessidades.
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16.3 Objetivos do desenvolvimento
Primeiramente é de despertar potencialidades, permitindo que estas aflorem
e crescam até o nivel desejado de resultados. Participam do programa de de-
senvolvimento funcionarios - com nivel de talento individual - considerados
“pecas chaves” na organizacao. Os programas de desenvolvimento estdo
focados nas pessoas e nao nos processos. Por isso, ao serem idealizados,
deve-se levar em conta o projeto de vida individual do empregado, seus
interesses pessoais. Desta forma, é possivel evitar que haja conflitos entre o
gue o funcionério deseja e o que a empresa deseja para ele, ou seja, o plano
estratégico da organizacao.

Figura 16.1: Treinamento e desenvolvimento
Fonte: http://recursoshumanosideal.files.wordpress.com

Resumo

Neste capitulo, entendemos tanto a diferenca quanto os objetivos do treina-
mento e desenvolvimento, fazendo uma analise sobre qual a melhor escolha
para a empresa.

Atividades de aprendizagem
* Na sua empresa, pesquise uma metodologia de desenvolvimento utiliza-
da para atrair 0s novos e reter os talentos da empresa.
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Aula 17 - Gestao por Competéncias

Nesta aula, vamos conhecer o conceito de gestao por competéncias, e as
oportunidades geradas em uma administracao.

17.1 O surgimento das competéncias

A década de 90 presenciou o surgimento de um novo conceito de neg6-
cios dentro do ambiente empresarial: as organizacoes em rede. Esta nova
configuracao baseia-se em competéncias essenciais, modelo proposto por
Gary Hamel e C. K. Prahalad. Naquela época, os autores previram que
as organizacoes, para se tornarem competitivas, teriam que procurar por
parceiras que tivessem competéncias complementares as suas, de forma
a maximizar o valor oferecido aos clientes. Para identificar as competén-
Cias essenciais, as empresas perceberam que é imprescindivel olhar para
as pessoas que compdem seu grupo de colaboradores, visando mapear o
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que representam seu
diferencial competitivo.

Desta forma, as empresas que hoje se dispéem a integrar as organizacoes
em rede, se veem obrigadas a (1) mapear e desenvolver as competéncias de
seus colaboradores; (2) captar pessoas necessarias as estratégias de negdcio
formuladas, e (3) adotar a remuneracdo por competéncias, de forma a reter
o valioso capital intelectual desenvolvido na organizacao.

Naturalmente, a organizacao em rede s6 consegue se consolidar se todos os
parceiros estiverem predispostos a comunicar aos demais suas competéncias
essenciais e as competéncias de seu grupo de colaboradores. Por este mo-
tivo, uma das principais atribuicoes dos gestores das organizacdes em rede
(também conhecidos como virtual brokers) é mapear as competéncias dos
integrantes da rede.

O mapeamento de competéncias é, na maior parte das vezes, realizado em
dois momentos. O primeiro se da quando ocorre a selecao dos candidatos
a integrar o grupo de parceiros; depois disto, o mapeamento deve ser feito
com certa periodicidade, de forma a manter atualizados os bancos de com-
peténcias elaborados pela entidade gestora. Isto é necessario, pois parte-se
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Veja no link:

uma entrevista com importantes
formadores de opinides de
grandes empresas brasileiras e
internacionais comentando sobre
as competéncias importantes
que o individuo deve obter para
fazer parte destes grupos.

do pressuposto de que as organizacées mais competitivas sao aquelas que
desenvolvem novas competéncias com seus colaboradores, isto é, as organi-
zacdes que estdao em permanente aprendizado (ou learning organizations),
e estas sao as organizacdes consideradas ideais para integrar a rede. Desta
maneira, o gestor da rede previne-se de surpresas eventuais e possui um ma-
nancial de informacées sobre os membros da rede que suporta as decisdes
exigidas no momento da escolha das oportunidades de negdcio que serao
atendidas.

17.2 Competéncia do individuo x
Competéncia da organizacao
O assunto competéncia é de fundamental importancia para a compre-
ensao das organizacoes virtuais. Por isto, este tema sera abordado nos
planos dos individuos e das organizacdes. Este tratamento é necessario
por lidarmos com um tipo particular de organizacao que exige, a0 mesmo
tempo, competéncias especiais dos individuos que nelas trabalham, e com-
peténcias especificas das organizacdes que almejam fazer parte da rede de
parcerias.

17.2.1 Competéncia do individuo

No plano individual, uma definicao para a competéncia comumente adotada
pelos profissionais de gestao (principalmente os ligados a area de gestao de
pessoas) é a seguinte:

Competéncia é o conjunto de conhecimentos, habilidades, atitudes
gue afetam a maior parte do trabalho de uma pessoa, e que se re-
lacionam com o desempenho no trabalho; a competéncia pode ser
mensurada, quando comparada com padroes estabelecidos e desen-
volvida por meio de treinamento (Parry, 1996, apud Fleury e Fleury,
2001, p.19).

O conceito de competéncia relaciona-se intimamente com as tarefas desem-
penhadas pelo individuo e com o conceito de qualificagdo. O conceito de
competéncia se relaciona com o de qualificacdo. No entanto, procura ser
mais amplo, referindo-se a capacidade da pessoa assumir iniciativas; ir além
das atividades prescritas; ser capaz de compreender e dominar novas situa-
¢oes no trabalho; ser responsavel e ser reconhecido por isto.
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Competéncia ndo se limita, portanto, aos conhecimentos tacitos (tedricos e
empiricos) adquiridos pelo individuo ao longo de sua vida e, muito menos,
encontra-se encapsulada na tarefa que este individuo desempenha. Os auto-
res mostram que as competéncias sao sempre contextualizadas, visto que os
conhecimentos e o know-how nao adquirem status de competéncia a nao
ser que sejam comunicados e trocados. A rede de conhecimentos em que
se insere o individuo é fundamental para que a comunicacao seja eficiente
e gere competéncia.

A gestao por competéncias é uma nova tendéncia da gestao de pesso-
as. Esta “nova” forma de gestdo, na pratica, desenvolve as seguintes
atividades:

a) Captacao de pessoas. Visa adequar as competéncias necessarias as estra-
tégias de negdcio formuladas. As empresas buscam por pessoas que tenham
um nivel educacional elevado. Para tal, se valem de programas de trainees,
por exemplo, considerados fundamentais para atrair novos talentos.

b) Desenvolvimento de competéncias. As empresas contam com a
possibilidade de desenvolver as competéncias essenciais dos individuos,
através das mais diversas praticas, buscando adequa-las as necessidades
organizacionais.

¢) Remuneracao por competéncia. Pratica utilizada por empresas preocu-
padas em resguardar parte do conhecimento tacito de seus colaborado-
res e manté-los nas organizacoes. As empresas implantam novas formas
de remuneracao, dentre elas: participacao nos resultados, remuneracao
variavel e remuneracao baseada nas competéncias desenvolvidas.

17.2.2 Competéncia da organizacao

Para Fleury e Fleury (2001, p.20), tratar a competéncia no plano das organi-
zacoes é preciso considerar duas outras dimensoes, ligadas as transforma-
coes que o mundo dos negocios vem sofrendo:

a) Ambito de atuacdo da organizaco (local, regional, nacional ou global).

b) Visao estratégica (as competéncias individuais devem contemplar a visao
estratégica da organizacdo, ao contrario do que se via no passado, quan-
do a visao estratégica era determinada pela cUpula da organizacao e a
ela ficava restrita).
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Resumo
Neste capitulo, conhecemos o conceito de competéncias, como surgiu no

Brasil, e a diferenca entre a competéncia do individuo e da organizacao.

G Atividades de aprendizagem
! e Elabore juntamente com seus colegas de classe um plano de Gestao por
Competéncias para sua empresa.

e-Tec Brasil 72 Praticas de Recursos Humanos



Aula 18 - Avaliacao de Desempenho

Nesta aula veremos as metodologias adotadas pelas empresas para avaliar
seus empregados, 0s processos e relevancias no desenvolvimento da
organizacado. Este processo precisa ser transparente e ter regras claramen-
te definidas.

18.1 Conceito de avaliacao de desempenho
Avaliacdo de desempenho é um meio formal e padronizado para verificar a
performance das pessoas na realizacdo de suas atividades dentro da orga-
nizacao.

18.2 Por que avaliar o desempenho?

Em todas as empresas existem avaliacbes do desempenho das pessoas. O
gue ocorre quando da nao-existéncia de um programa formal é que nem
sempre sao claros os resultados a serem alcancados. Quando os fracassos ou
sucessos acontecem ndo se sabe ao certo o porqué e quem sao 0s respon-
saveis pelo fato.

18.3 Objetivos da avaliacao de desempenho

e Reconhecer e premiar;
e Aumentar salarios;

e Distribuir bénus/lucros;
e Promover na carreira;

e Realizar rodizio de pessoas;

e Promover correcoes de desempenho;

e Preparar plano de educacao e treinamento; Figura 18.1: Reconhecimento e
premiacao
PY Desenvolver pessoall Fonte: ©KOUNADEAS IOANNHS/Shutterstock

* Retroacao de informacao ao individuo avaliado;

* Medir potencial humano.
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18.4 Métodos de avaliacao de desempenho
Os métodos formais de avaliagao foram surgindo e sendo sofisticados ao
longo do tempo. Apesar da evolucao, o individuo continua sendo o centro
da avaliacao e esta sendo fortemente influenciada por aspectos subjetivos.
S6 ha bem pouco tempo surgiram métodos que de fato passaram a avaliar
os resultados atingidos pelas pessoas, em relacao ao trabalho proposto. O
inicio desse processo deu-se pela Administracao Por Objetivos (APO), culmi-
nando hoje com a Avaliacao de Resultados, cuja aplicacdo pode ser feita,
inclusive, por equipes de trabalho.

18.5 Método de avaliacao por objetivos

A partir de 1954, com a obra “The Practice of Management”, de Peter Dru-
cker, tornou-se popular um novo método de avaliar o trabalho das pessoas
nas empresas: a Administracao por Objetivos - APO. Por ser uma técnica
mais moderna, principalmente por se preocupar com o futuro e ser objetiva,
essa técnica revolucionou a disciplina de administracao e, em particular, a da
avaliacao de desempenho.

18.5.1 Conceito da administracao por objetivos
O termo Administracao por Objetivos foi introduzido popularmente por Pe-
ter Drucker em 1954 em seu livro The Practice of Management.

A administracao por objetivos é processo de administracao através do qual
o supervisor e o subordinado, operando sob uma definicao clara das metas
e prioridades comuns a organizacao estabelecidas pela administracao de cu-
pula, identificam, em conjunto, as principais areas de responsabilidade do
individuo, em termos do resultado que se espera dele, e usa essas medidas
Ccomo guias para operar a unidade e avaliar as contribuicoes de cada um dos
seus membros. Ou seja, € um método no qual as metas sao definidas em
conjunto entre administrador e seu superior, as responsabilidades sao espe-
cificadas para cada um em funcao dos resultados esperados, que passam a
integrar os padroes de desempenho sob 0s quais 0s gerentes sao avaliados.

18.5.2 As metas da administracao por objetivos

No método APO, as metas sdo definidas como alvos que os individuos ou as
organizacdes procuram alcancar em determinado periodo. Quando as organi-
zacOes, os departamentos e as pessoas tém objetivos definidos ocorre aumen-
to da produtividade, melhora a qualidade dos produtos e servicos da empresa,
e aumentam a motivacao e o poder de realizacdo dos individuos no trabalho.
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18.6 Método de acompanhamento e
avaliacao de resultados

A forma como a empresa utiliza o elemento humano constitui-se elemento
vital da competéncia empresarial. Nesse sentido, a competéncia empresa-
rial representa o acumulo da capacidade produtiva, resultante do conhe-
cimento, talento e experiéncia das pessoas, e que agregado ao trabalho
em equipe ira gerar aumento dessa competéncia. Nesse sentido, o traba-
lho em equipe é fundamental nas empresas, porque quando as pessoas
compartilham uma direcdo comum conseguem atingir resultados rapidos e
de forma facil. Quando o trabalho é realizado em equipe, a comunicacdo
entre as pessoas torna-se melhor, a produtividade é incrementada, tarefas
interdependentes podem ser realizadas, a criatividade aumenta, as deci-
soes sao tomadas com maior eficiéncia e, consequentemente, os produtos
e servicos da empresa sao melhores.

Muitas vezes, trabalhos em equipe nao funcionam como o esperado, por
diversas razoes: objetivos mal formulados; falta de definicao de responsabi-
lidades entre seus membros; decisdes erradas; erros na selecao das pessoas
da equipe e, principalmente, pelo fator competicao entre seus membros.

Uma equipe de trabalho deve ser formada por pessoas que possam somar
seus conhecimentos para obtencao dos resultados esperados, mas para tan-
to, é importante que os objetivos sejam claros para todos, com estabeleci-
mento de indicadores e dentro de parametros predefinidos quanto ao padrao
de desempenho esperado. Todos os integrantes de uma equipe devem estar
engajados na busca dos objetivos estabelecidos. Devem sentir-se particular-
mente responsaveis por cada etapa que os levara ao atendimento dos obje-
tivos, compartilhando decisoes, solucionando problemas, definindo tarefas,
resolvendo crises, avaliando o proprio desempenho para que possam juntos
usufruir o sucesso. Devem ter consciéncia de que fazem parte de uma grande
equipe constituida pelos funcionéarios da empresa que, além dos objetivos de
sua equipe, todos tém um objetivo comum a atingir; portanto, as equipes nao
devem constituir-se por ilhas, ao contrario devem buscar a interacdo com as
demais equipes, a troca de informacoes, a integracao entre os projetos desen-
volvidos, visando o desenvolvimento e a valorizacdo de cada um.

Resumo
Neste capitulo conhecemos a avaliacao por desempenho, a importancia de
se avaliar. Conhecemos também os tipos de avaliacao.
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Atividades de aprendizagem
: e Pesquise na sua empresa se existe um programa de avaliacdo de de-
sempenho, como este funciona e como sao realizados os feedbacks aos
colaboradores.

Anotacoes
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Aula 20 - Lideranca

Nesta aula vamos conhecer o conceito de uma lideranca transformadora e
as novas tendéncias na administracdo de recursos humanos.

20.1 O que vem a ser lideranca

Vocé provavelmente tem uma ideia intuitiva sobre o que é lideranca. Um
lider é alguém que estd no comando ou é o chefe de pessoas. SO porque
vocé estd no comando, isso ndo quer dizer que as pessoas irdo ouvi-lo ou
fazerem o que vocé diz. A ideia comum que faz parte de varias definicoes
diz que lideranca envolve influenciar atitudes, crencas, comportamentos e
sentimentos de outras pessoas. Mesmo quem nao ¢é lider pode influenciar
outras pessoas, mas os lideres exercem uma influéncia desproporcional, ou
seja, o lider tem mais influéncia do aquele que nao é lider.

Lideranca: é a capacidade de influenciar um grupo em direcao ao alcance
de objetivos.

Lider: é o individuo que tem autoridade para comandar ou coordenar ou-
tros. Pessoa cujas acoes e palavras exercem influéncia sobre o pensamento
e comportamento de outras. (Dicionario Houaiss)

Lideranca diz respeito a lidar com mudancas. Ao passo que gerenciamento
esta relacionado a criacdo de ordem e constancia. As organizacdes precisam
tanto de lideranca quanto de gerenciamento. A lideranca propicia uma vi-
sao, ajuda as pessoas a caminharem rumo a ela. O gerenciamento monta os
planos e a estrutura para alcancar metas especificas.

Figura 20.1: Seja um lider
Fonte: http://www.agoraempreendedor.com.br
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20.2 Tipos de lideranca

A teoria da lideranca carismatica concentra-se na forma com que alguns
lideres, através de sua visao pessoal e sua energia, sao capazes de ter pro-
funda influéncia nas atitudes, crencas, comportamentos e valores dos subor-
dinados.

A teoria da lideranca transformacional analisa como os lideres determinam o
que os subordinados precisam fazer para alcancar nao s6 os objetivos, mas
também a classificar as exigéncias, e ajudam os subordinados a se tornarem
confiantes de que vao alcancar os objetivos propostos.

Vroom-Yetoon desenvolveu um modelo de lideranca situacional que identifi-
cou cinco estilos que vao desde o autoritario até o totalmente participativo.
Também encorajou os administradores a buscar a harmonia adotando um
conjunto viavel de alternativas ao escolher um estilo que se ajuste a um
determinado problema ou situacao.

O seu sucessor, o modelo de Vroom-Jago, da mais énfase a qualidade da de-
cisao gerencial e a natureza do comprometimento do gerente com a qualida-
de da decisdo. Também alertaram contra decisdes boas em alguns aspectos,
mas que fossem de implementacdo cara ou complicada demais e insistiram
em que as decisdes fossem tomadas, tendo-se em vista o desenvolvimento
das capacidades das outras pessoas envolvidas na decisao.

20.2.1 Inteligéncia emocional e lideranca

A inteligéncia emocional é um elemento essencial para a lideranca eficaz.
Ela consiste no equilibrio do individuo perante as diferentes situacoes de seu
trabalho, por exemplo, em momentos de conflito e tensao. A inteligéncia
emocional diferencia-se da inteligéncia intelectual por referir-se aos aspectos
psicologicos.

20.2.2 Lideranca e equipe

Os lideres de equipe sao elementos de ligacao com os componentes exter-
nos. Eles representam a equipe diante dos mais diversos grupos. Assegu-
ram oS recursos necessarios, esclarecem as expectativas dos outros acerca
da equipe, colhem informacdes de fontes externas e as compartilha com os
membros da equipe. Os lideres de equipe sdo solucionadores de problemas.
Quando os membros enfrentam dificuldades e pedem ajuda, os lideres se
reinem com eles em busca de solucbes. Os lideres de equipe sao adminis-
tradores de conflitos. Quando surgem desavencas, eles ajudam a processar
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o conflito, minimizando os aspectos destrutivos dos conflitos internos da
equipe. Finalmente, os lideres de equipe sdo como treinadores. Eles definem
papéis e expectativas, ensinam, apoiam, torcem, fazem o necessario para
ajudar os membros a melhorar o desempenho no trabalho.

20.2.3 Lideranca moral

A lideranca nao esta isenta de critério de valor. Antes de julgar a eficacia de
um lider, devemos avaliar o contetdo moral de seus objetivos, bem como
dos meios que ele utiliza para atingi-los. O lider que ignora o componente
moral de sua posicao de lideranca pode ter sucesso, mas pode passar para a
histéria como um canalha, ou coisa pior.

20.2.4 Lideranca multicultural

Os lideres eficazes nao utilizam um Unico estilo. Eles ajustam seu estilo a si-
tuacdo. Assim, a cultura de um pais é um importante fator na determinacao
de qual estilo de lideranca sera eficaz.

20.2.5 Lideranca e género

E interessante que as pesquisas tenham encontrado poucas diferencas nos
estilos de consideracao e estrutura de iniciacao entre gerentes homens e
mulheres, mas as mulheres parecem optar por estilos de lideranca mais de-
mocraticos que os homens.

Resumo

Neste capitulo aprendemos um pouco mais sobre lideranca e os tipos exis-
tentes no Brasil. Vimos como uma lideranca efetiva, atuante faz diferenca na
vida dos colaboradores e nos resultados obtidos pela empresa.

Atividades de aprendizagem
e Discuta com seus colegas de classe sobre o tipo de lideranca que James
C. Hunter utilizada no livro O Monge e o Executivo.
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Para saber mais sobre conflitos,
como administra-los e como
eles podem ser positivos, leia

o texto “Administracao de
Conflitos” de Eunice Maria
Nascimento e Kassem Mohamed
El Sayed.

.
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0 livro O Monge e o
Executivo, de James C.
Hunter, conta a historia de um
famoso empresario americano
que abandonou uma carreira
brilhante para se tornar monge
em um mosteiro beneditino. Vale
a pena ler! Sua mente vai se
abrir para um novo conceito de

como lidar com as pessoas.
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Atividades Autoinstrutivas

1.

a)
b)
)
d)

e)

a)
b)
)
d)

e)

a)

b)
0
d)
e)

O departamento de recursos humanos - muitas vezes visto como
“pagador de salarios” - também tém outras responsabilidades na
empresa. Com base nesta afirmacao, assinale a alternativa CORRETA.

Contabilizacdo de valores da empresa.

Controle da produtividade.

Desenho do cargo e respectiva analise de salario.
Controle das analises quimicas e laboratoriais.

Controle de personalidade.

Assinale a alternativa que identifica a importancia do departa-
mento de recursos humanos no desenvolvimento estratégico da
empresa.

E importante para levar a organizacdo a aumentar seus lucros.
E importante para elevar o nivel de atracao de talentos.

E importante para melhorar as entrevistas de emprego.

E importante para calcular a folha de pagamento.

E importante para controlar a produtividade da organizacao.

Sobre RH é CORRETO afirmar que:

Funciona como um 6rgao prestador de servicos nas areas de recrutamento,
selecao, treinamento, remuneracao e outros.

E simplesmente um departamento para profissionais graduados.
Cuida apenas das pessoas da empresa.
Trabalha exclusivamente com salarios dos empregados.

E apenas um departamento dentro da organizacao.
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4. Assinale a alternativa que identifica a importancia da politica da
empresa no desenvolvimento estratégico da empresa.

a) Sustentar a lucratividade da organizacao.

b) Melhorar o nivel da avaliacao de desempenho.

c) Criar metas para o desenvolvimento da organizacao.
d) Alterar as missdes da empresa.

e) Sustentar as estratégias da empresa e integra-las com a missao e visao.

5. Sobre valores da organizacao, € CORRETO afirmar que:

a) Sao os principios a serem seguidos pela empresa.

b) Representam o caminho onde a empresa deseja chegar.
c) Representam o lema da empresa.

d) S&o os custos mensais da empresa.

e) Caracterizam o valor da folha de pagamento.

6. Assinale a alternativa CORRETA que explica o que vem a ser cultura
organizacional.

a) Trata-se do lazer cultural da empresa.

b) E o objetivo da organizacéo.

¢) Sao os principios da organizacao em paralelo ao do individuo.

d) Séo as personalidades dos colaboradores da organizacao.

e) E a personalidade de uma empresa.

7. Assinale a alternativa CORRETA que mostra em qual tipo de
empresa é possivel criar subdivisées da cultura organizacional.

a) Pequenas empresas.
b) Comeércio.

¢) Empresas publicas.

d) Grandes empresas.

e) Empresas rurais.
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a)

b)
(9]
d)

e)

a)

b)

(9)
d)

e)

Sobre cultura, é correto afirmar que:

E possivel ser criada a qualquer momento do andamento da empresa,
por qualquer responsavel pela mesma.

Envolve apenas os colaboradores da produtividade da empresa.
Deve informar que posicdo a empresa deseja ocupar em alguns anos.

E realizado através de treinamento interno aos novos colaboradores da
empresa.

E a metodologia utilizada para elevar a estratégia organizacional.

Qual o objetivo do estudo do clima:

Efetuar uma avaliacao precisa para a alteracao de salarios.

Identificar pessoas capazes de subsidiar acbes, monitoramento e
acompanhamento de melhorias.

Cumprir a lei vigente.
Todas as alternativas.

Nenhuma das alternativas.

10. Assinale a alternativa que identifica o motivo das demoras des-

a)
b)
0)
d)

e)

11.

a)

b)

necessarias para o recrutamento de algumas vagas em algumas
empresas.

Falta de capacitacao dos candidatos.

Formas incorretas nas maneiras de realizar a contratacao.
Candidatos fora do perfil solicitado.

Salarios ou beneficios ndo adequados para a vaga.
Entrevistador com problemas psicolégicos.

Assinale a alternativa correta que mostra a vantagem do processo
de recrutamento interno.

Oferece oportunidade a empregados internos, gerando grande grau de
motivacao.

Gera novas ideias a organizacao.
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c) Nao gera competitividade entre colegas de trabalho.
d) Consegue candidatos prontos com experiéncia na area de atuacao.

e) Nao consegue candidatos experientes na area de atuacao.

12. Assinale a alternativa CORRETA que aponta uma desvantagem do
recrutamento externo.

a) E mantida a cultura organizacional da empresa.

b) Retém os colaboradores da empresa.

¢) N&o ha renovacao de ideias.

d) Aumentam as custas com treinamentos.

e) A efetivacao da vaga torna-se mais rapida e eficiente.

13. Assinale a alternativa CORRETA que explica o que ocorre no pro-
cesso de selecao apos o recrutamento.

a) O candidato é escolhido através de suas caracteristicas pessoais e moti-
vacionais.

b) As informacodes referentes aos cargos sao definidas pelo departamento
de recursos humanos.

¢) Nao ha um formulario proprio para o requerimento da vaga.
d) O poder de decisao estd nas maos da diretoria da empresa.

e) O processo de selecao nao precisa estar vinculado ao recrutamento.

14. Sobre técnicas de selecao, € CORRETO afirmar:

a) Inicialmente sdo sempre aplicadas provas de conhecimentos técnicos.
b) Na entrevista, é identificada a personalidade do candidato.

c) Para vagas de cargos que exijam habilidades especificas é de extrema
importancia a dinamica de grupo.

d) Cargos iguais requerem personalidades iguais.

e) O psicodrama é muito importante para cargos de lideranca.
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15. Assinale a alternativa correta que mostra o beneficio mais valori-
zado pelos colaboradores da empresa.

a) Auxilio faculdade.
b) INSS.

¢) Auxilio moradia.
d) Assisténcia médica.

e) PLR.

16. Muitas empresas utilizam uma boa politica de beneficios como
forma de retencao de talentos. Assinale a alternativa que aponta
a importancia deste procedimento.

a) Devido a este fator ser fundamental na escolha ou troca de emprego.

b) Uma pesquisa demonstrou que os beneficios sao mais valorizados até
mais que os salarios na busca ou troca do emprego.

¢) O empregado brasileiro valoriza muito a familia, portanto os beneficios
sao fatores decisivos na escolha do emprego.

d) Os beneficios sdo considerados como salario legalmente.

e) Nenhuma das alternativas anteriores.

17. Na afirmativa: “Abaixo relacao de alguns dos beneficios oferecidos
aos empregados brasileiros”, assinale a alternativa INCORRETA.

a) PLR, 13°salario, férias.

b) Assisténcia médica, auxilio farmacia, check-up.

c) INSS, FGTS, PIS.

d) Auxilio funeral, salario maternidade, vale transporte.

e) Musica ambiente, servico social, seguro de vida em grupo.
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18. Segundo a pesquisa da empresa de Consultoria Towers Watson,
qual tipo de beneficio € menos oferecido no Brasil?

a) Assisténcia médica.

b) Assisténcia odontologica.
c) Seguro de Vida.

d) Farmacia.

e) Beneficios flexiveis.

19. Escreva (V) para as frases verdadeiras e (F) para as falsas. Depois
assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.

() Os colaboradores da empresa tém o direito de escolher os be-
neficios que deseja, pois esta na legislacao da CLT.

() Os beneficios assistenciais sao considerados mais importantes
no Brasil.

() Os beneficios nao monetarios (se oferecidos para um colabo-
rador) devem ser seguidos para outros colaboradores na sua
totalidade.

a) V,V,F
b) FV,F
o FV,V
d V,FF
e) EV

20. Assinale a alternativa que apresenta a melhor definicao para con-
trato de trabalho.

a) E aforma documental para comprometer o empregado a prestar servico
ao empregador mediante pagamento de salario.

b) E o contrato com periodo de vigéncia preestabelecido.
¢) Eatroca de um servico por algo do interesse do empregado.

d) E o direito do empregado de pleitear responsabilidades do empregador.

e) E um requerimento que deve ser elaborado no processo de recrutamento.
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21. Assinale a alternativa CORRETA que determina o prazo maximo
do contrato de trabalho, antes da prorrogacao.

a) 30 dias.

b) 60 dias.

c¢) 90 dias.

d) 45 dias.

e) 120 dias.

22. Em caso de solicitacao de dispensa por parte do empregado, na

vigéncia de seu contrato de experiéncia, este estara sujeito a/ ao
de % do salario

a) Recebimento, 100, minimo.
b) Pagamento, 50, base.

¢) Pagamento, 100, minimo.
d) Recebimento, 20, base.

e) Nenhuma das alternativas.

23. Assinale a alternativa CORRETA que esclarece sobre contratos de
experiéncia.

a) Nao é obrigado ser remunerado segundo legislacao vigente.

b) Nao existe contrato sem data de término.

¢) Aidade maxima para contrato de aprendizagem é de 18 anos.

d) A idade ndo se aplica a menores com deficiéncia.

e) O contrato de experiéncia pode ser de 90 dias, prorrogado por mais 90.
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24. Entre uma jornada e outra de servico, o empregado deve usufruir
de um intervalo minimo de horas. O descanso semanal
remunerado deve ocorrer até no maximoo _____ ° dia. A empre-
sa devera conceder uma parada para descanso a partirde ______
horas trabalhadas.

a) 11-6-4
b) 12-7-8
Q) 24-6-4
d) d.11-6-6

e) Nenhuma das alternativas.

25. Sobre demissao, é CORRETO afirmar que:

a) E arescisao de contrato entre o empregado e o empregador.
b) O aviso prévio pode ser trabalhado ou indenizado.

c) Existe um documento préprio chamado TRT para efetuar a rescisao de
contrato.

d) Para empregados com mais de 10 anos de empresa é obrigatério a ho-
mologacao.

e) Todas alternativas estao corretas.

26. Entre as justificativas de faltas, assinale a alternativa que esta
INCORRETA.

a) Até trés dias consecutivos para casamentos.

b) Um dia a cada doze meses para doacao de sangue.

¢) Dois dias para batizado.

d) Pelo tempo necessario para o servico militar.

e) Até cinco dias para licenca-paternidade.
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27. Assinale a alternativa CORRETA que determina quem tem direito
a férias.

a) Apenas os empregados com mais de doze meses de empresa.

b) Todos os empregados da empresa, mesmo sem registro.

¢) Apenas os empregados da producao.

d) Apenas os empregados administrativos.

e) Nenhuma das alternativas.

28. Referente as férias, € CORRETO afirmar que:
a) O empregado com mais de 30 dias de licenca remunerada nao perde o
direito as férias.

b) O comunicado das férias ndo é obrigatério ao empregado de algumas
empresas.

¢) O comunicado das férias é feito em 3 vias, uma do empregado, do em-
pregador e do Ministério do Trabalho.

d) 1/3 das férias do empregado pode ser convertido em abono pecuniario.

e) Nenhuma das alternativas.

29. O 13° salario corresponde a um beneficio de remuneracao

a mais para o colaborador, sempre proporcio-

nalmente aos meses trabalhados no respectivo ano, a razao de
, na fracao superior a dias.

a) mensal; 01/12; 15
b) anual; 01/24; 30
c¢) mensal; 1/12 ;14
d) anual; 01/06; 10

e) anual; 01/12; 14
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30.Assinale a alternativa CORRETA que conceitua folha de pagamento.

a) E a demonstracao dos proventos e despesas, realizando um calculo para
se chegar ao valor liquido.

b) E o calculo dos ganhos e beneficios.
c) Sao as retencdes dos 6rgaos publicos.

d) E o célculo dos ganhos e despesas para chegar ao salério dos diretores
da empresa.

e) E o formulario onde sdo registrados os proventos e despesas dos empre-
gados.

31. Assinale a alternativa CORRETA que corresponde ao valor do
INSS resultado de um empregado que tenha o salario base de
R$2.800,00, referente ao més de janeiro/2012

a) R$308,00
b) R$2.000,00
c) R$252,00
d) R$224,00

e) R$770,00

32. Assinale a alternativa CORRETA:

a) Todo empregado com filhos menores de 14 anos tem direito ao salario
familia.

b) O INSS, FGTS, IRRF e PIS sao considerados encargos sociais.
c) O INSS pode ser pago através de cheque nominal a Previdéncia Social.

d) O recolhimento do FGTS deve ser efetuado até o ultimo dia UGtil do més
subsequente ao més base.

e) Todo empregado regido pela CLT deve recolher o IRRF.
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33. De acordo com as incidéncias de INSS, FGTS e IRRF, coloque (V)
para as frases verdadeiras e (F) para as falsas. Depois assinale a
alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.

( ) Saldo de salario — INSS Sim / FGTS Sim / IRRF Sim.
( ) Comissoes — INSS Nao / FGTS Nao / IRRF Nao.
() Participacao nos Lucros — INSS Nao / FGTS Nao / IRRF Sim.

34. A melhor explicacao para CAGED é um:

a) Comunicado enviado ao Ministério do Trabalho contendo as movimenta-
cOes de admissdes, desligamentos e transferéncias da empresa; deve ser en-
tregue obrigatoriamente todos os meses, independente da movimentacao.

b) Relatério de ganhos e despesas do empregado, enviado a Caixa Econd-
mica Federal, todos os meses, mesmo ndo havendo movimentacao.

¢) Denomina-se o documento onde é registrada a admissao do empregado.

d) Documento que fornece estatisticas ao Ministério do Trabalho para pa-
gamento do seguro desemprego.

e) Formulario contendo informacdes de rendimentos dos colaboradores,
devendo ser enviada a Caixa Econdmica Federal até o Ultimo dia util do
més subsequente ao més base.

35. Assinale a alternativa INCORRETA referente as obriga¢oes acesso-
rias.

a) O CAGED deve ser entregue mensalmente pela empresa no dia 07 do
més subsequente ao més base.

b) A entrega da RAIS é feita no Banco do Brasil ou Caixa Econémica Federal.

c) DIRF é o documento que valida informacdes para pagamento do seguro
desemprego e PIS.

d) O prazo para entrega da DIRF é o Ultimo dia Util do més de fevereiro.

e) As informacdes contidas no Informe de Rendimentos sdo utilizadas na
Declaracao de Ajuste Anual do Imposto de Renda.
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36. A é uma divisao especializa-
dado com a funcao de julgar os
processos decorrentes da relacao entre
e

a) Justica do Trabalho; Poder Judiciario Nacional, empregados e empresa;
dissidios coletivos.

b) Justica do Trabalho; Ministério do Trabalho; empregados e empresa; sin-
dicatos.

c) Justica Eleitoral; Poder Nacional; empresas e sindicato; acordos coletivos.
d) Justica Militar; Governo Federal; empresas e governo; sindicatos.

e) Justica do Trabalho; Poder Judiciario Nacional; empregados e governo;
sindicatos.

37. Rito Sumarissimo é um procedimento de dissidio individual que
nao ultrapassa o valor de quarenta salarios minimos. Ainda sobre
as divisoes do processo trabalhista, pode-se concluir que:

a) No rito sumarissimo a reclamacao devera ser apreciada até 30 dias de
sua abertura.

b) No rito sumarissimo cada parte podera contar com apenas uma testemu-
nha para cada lado.

c) O rito ordinario é para causas cujo valor ultrapasse 40 salarios minimos.
d) No rito ordinario nao ha recolhimento de custas processuais.

e) O processo somente é arquivado na auséncia da reclamada.

38. Assinale a melhor conceituacao de preposto:

a) Eum colaborador da empresa do departamento produtivo.

b) E o diretor da empresa.

) E sempre o supervisor do reclamante, no periodo trabalhado na empresa.
d) E o gerente de RH.

e) Eum empregado da reclamada munido de um documento chamado pre-
POSICao.
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39. Além da obrigatoriedade de manter o Livro de Inspecao na em-
presa, assinale a alternativa que aponta outra informacao obri-
gatoria.

a) O valor descontado da assisténcia médica.

b) Quadro de horario de trabalho.

¢) Relacdo com aniversariantes do més.

d) Relacdo do CAGED.

e) Nome dos proprietarios da empresa.

40. Identifique a melhor conceituacao de cargo:

a) E o acumulo de deveres, tarefas e responsabilidades de um individuo.
b) Sao todas as atividades desempenhadas por uma pessoa.

¢) E o conjunto de atividades que requer esforco fisico.

d) £ a denominacdo da atividade de um empregado.

e) Nenhuma das alternativas.

41. Sao consideradas formas de pagamentos de salarios:

a) Adicional noturno; adicional de insalubridade; adicional de periculosidade.
b) Salario familia; salario mensal; comissoes.

c) Prémios; adicional noturno; férias.

d) 13°salério; salario familia; férias.

e) Adicional de periculosidade; adicional de insalubridade; 13° salario.

42. Sobre treinamento e desenvolvimento, é CORRETO afirmar que:

a) Ambos tém o mesmo significado.

b) O desenvolvimento esta focado no cargo a ser desenvolvido no futuro.
¢) Apenas o treinamento é considerado um processo de aprendizagem.
d) O treinamento é orientado para o futuro.

e) Nenhuma das alternativas esta correta.
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43. Assinale a alternativa que explica por que as empresas investem
em desenvolvimento de seus colaboradores.

a) Para aprender o trabalho a ser executado.

b) Para despertar potencialidades.

c) Paraigualar o perfil dos empregados de um mesmo departamento.

d) Para conhecer melhor os empregados e preencher uma ficha completa.

e) Para desenvolver lideres.

44. As competéncias surgiram na:

a) década de 90.
b) década de 60.
c¢) década de 30.
d) década de 80.

e) A partir do ano 2000.

45. Segundo Fleury e Fleury, competéncia é:

a) Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes no trabalho de uma
pessoa.

b) Capacidade de aprendizagem da pessoa.
¢) Virtudes de uma pessoa.
d) Conhecimento técnico da pessoa.

e) Nenhuma das alternativas esta correta.

46. Avaliacao de desempenho significa:

a) Avaliar o trabalho da pessoa dentro da organizacao.

b) Verificar a performance das pessoas na execucao das atividades.

¢) Pesquisar os trabalhos executados em um determinado periodo de tempo.
d) Avaliar o feedback entre empregado e empregador.

e) Nenhuma das alternativas esta correta.
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47. Assinale a alternativa que justifica as empresas avaliar seus em-
pregados.

a) Punir no caso do ndo desenvolvimento das atividades.
b) Arquivar na pasta do empregado.

c) Para enviar estatisticas ao Ministério do Trabalho.

d) Para medir o potencial humano.

e) Todas as alternativas estao corretas.

48. Sobre acidente de trabalho, assinale a alternativa CORRETA.

a) E um evento provocado por alguém.

b) E obra do acaso e pode trazer consequéncias indesejaveis.
¢) E sempre ocasionado por outra pessoa.

d) Sé ocorre se houver duas ou mais pessoas juntas.

e) Nenhuma das alternativas.

49. Com base no livro O Monge e o Executivo, de James C. Hunter,
assinale a alternativa que faz parte da historia.

a) O empresario Leonard Hoffman abandona a brilhante carreira para se
tornar monge em um mosteiro beneditino.

b) O empresario Leonard Hoffman contrata um excelente profissional para
substitui-lo na empresa enquanto ele passa alguns meses em um retiro
espiritual.

¢) Sao ensinadas taticas para liderar com frieza e comando duro.

d) Apods o divércio o empresario Leonard Hoffman larga sua carreira para se
tornar um monge em um mosteiro beneditino.

e) Nenhuma das alternativas esta correta.
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50. Sobre lideranca indique a alternativa CORRETA.
a) O lider esta sempre junto com os outros empregados, com responsabili-
dades e deveres iguais aos outros.

b) Nao tem envolvimento com as atitudes, crencas, comportamentos e sen-
timentos das pessoas.

¢) E a capacidade de influenciar um grupo ao alcance de objetivos.
d) Nao existem tipos diferentes de lideanca.

e) Nenhuma das alternativas.
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