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ADMINISTRACAO EM RECURSOS HUMANOS

A Administragdo de Recursos Humanos é uma base para a criagao das politicas sociais da
empresa. Esta voltada ao fator principal que garante o funcionamento de qualquer organizagéo

as pessoas.Toda instituicdo deve preocupar-se com a motivagao de seus funcionarios , uma vez
que eles colaboram para a manutengao e funcionamento diario da empresa .Os empresarios nao
devem deixar de dar atengao aos seus colaboradores , principalmente pelo possivel reflexo di reto
nos lucros da empresa. Treinamentos, avaliagdes, bonificagdes, politicas de cargos e salarios saéo
recursos que podem ser utilizados para o melhoramento motivacional.

A expressao “Gestao de Pessoas” visa substituir “Administracao de Recursos Humanos”, que,
ainda mais comum entre todas as expressodes utilizadas nos tempos atuais para designar os
modos de lidar com as pessoas nas organizagdes . Os argumentos em prol desta mudancga na
nomenclatura ressaltam que o termo “Administracao de Recur sos Humanos” € muito restritivo
pois implica a percepgao das pessoas que trabalham numa organizagao apenas como recursos
ao lado dos recursos materiais e financeiros.

Algumas empresas, visando maior lucratividade , estdo se preocupando em fazer inve stimentos
com consultorias de recursos humanos . Porém, outras organizagbes , estdo implantando uma
area de gestao de pessoas na sua propria unidade de trabalho . Tudo isto esta ocorrendo devido
ao fato de que ha uma tendéncia muito forte que os fun cionarios motivados, capacitados e com
um ambiente de trabalho favoravel tém alta produtividade impactando diretamente nos resultados
da organizagao.

A reforma administrativa, se implementada, pode contribuir para agravar os atuais niveis de
conflitos que ocorrem no setor. Nos meios juridicos é esperada muita polémica em torno, por
exemplo, da aplicacdo de mais de um regime juridico de regulacdo de pessoal e suas
consequéncias; problemas quanto a equiparacéo de direitos e quanto a demisséo de servidores;
aplicacdo de punicdes; discussdes sobre sistema e critérios avaliagdo de servidores; legalidade e
consequUéncias da celebracdo de contratos de gestéo, etc. Na verdade, toda essa expectativa de
agravamento dos conflitos justifica, de forma ainda mais contundente, a necessidade de
introducéo de sistemas dinamicos capazes de gerenciar as relacbes conflituosas a favor da
qualidade dos servigos e ndo apenas como cumprimento de uma obrigacdo burocrética.

O administrador de saude e o administrador de recursos humanos em particular devem dispor de
uma nova ferramenta de abordagem das relagbes conflituosas de trabalho, capaz de aglutinar,
motivar e envolver todos os segmentos interessados e de responder com agilidade as questées
gue Ihes forem apresentadas.

A Constituicdo traca regras para que o administrador possa gerir corretamente os bens do povo.
As primeiras e principais regras que devem nortear a acdo do administrador sdo 0s principios
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constitucionais e os principios gerais do direito. As letras iniciais das palavras que denominam
esses principios formam o anagrama LIMPEI, que lembra limpeza, portanto transparéncia:

4 N

L egalidade;

| mpessoalidade;
M oralidade;

P ublicidade;

E ficiéncia,;

| nteresse publico.

\ /

Legalidade

O principio da legalidade estd na base do Estado de direito. Entre seus particulares vige o
principio da autonomia da vontade, segundo o qual o que nao for proibido por lei é permitido.
Diferentemente, o administrador publico age sob o império das leis: s6 pode fazer o que a lei lhe
permite. “Suporta a lei que fizeste” € a proposigcao recomendada por José Cretella Junior (1992),
ao asseverar que todos os principios estdo fundamentados no principio da legalidade.

Impessoalidade

A administracdo publica deve atuar sem que a figura do administrador seja identificada, e ndo se
espera que ele aja objetivando a promoc¢ao pessoal. Sua atuacédo deve ser em nome do interesse
publico e é por esse interesse que seus atos devem se pautar. Por outro lado, os atos do
administrador publico ndo podem privilegiar pessoas especificas, de sua graca ou de sua
amizade. Tais atos devem ser dirigidos a todos, indistintamente, exceto nos casos em que a lei
permite particularizacéo.

Moralidade

Legalidade + finalidade = Moralidade
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“A moralidade da Administragado Publica ndo se limita a distingdo entre o bem e o mal, devendo
ser acrescida da idéia de que o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a
finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera consolidar a moralidade do ato
administrativo.”

Publicidade

Considerando que o administrador gerencia patriménio publico, o gerenciamento deve ser as
claras, publico e transparente. A publicidade permite a populacdo controlar e fiscalizar a
administracdo. E imprescindivel, portanto, para que se exer¢a o controle social. Tornar publico
significa inserir 0 ato num veiculo de comunicacéo: Diario Oficial ou jornal de ampla circulacao.
Na falta de jornal, local de acesso ao publico: sagudo da Camara ou recep¢do da prefeitura. A
publicidade deve ser feita segundo os critérios que a lei determinar. Lei impressa nao é lei
publicada.

Leitura Complementar: e

Ver artigo 37, paragrafo 1°, da Constituicao Federal.

Eficiéncia

Principio introduzido pela Emenda Constitucional n°® 19, de 4 de junho de 1998, que busca
promover a obtencao do melhor resultado possivel por intermédio da otimizacdo dos instrumentos
utilizados. Simplificando, eficiéncia é a utilizacdo dos meios adequados para a obtencdo de
resultados satisfatorios.

Trata-se, antes de mais nada, de exigéncia da cidadania. A cidadania tem interesse objetivo de
receber do Estado o atendimento a direitos basicos. Servicos ineficientes frustram esse
atendimento. Por outro lado, o cidadao paga tributos; tem, pois, todo o direito de exigir servicos
eficientes. Em decorréncia dessa exigéncia derivam-se duas consequéncias imediatas. Primeira:
garantia aos cidaddos de mecanismos de controle da eficiéncia dos servicos prestados pelo
Estado e de mecanismos de responsabilizacdo e reparacdo em caso de ndo atendimento.
Segunda: criagcdo de mecanismos transparentes, sérios e democraticos de avaliacdo de
desempenho dos servidores e dos administradores.
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Interesse publico

Os cinco principios citados até agora, se observados conjuntamente, trabalham de forma
harmdénica e atendem a um outro principio basilar da administracéo publica: o interesse publico. A
norma fundamental da administracdo publica é a supremacia que o interesse publico deve ter
sobre o interesse privado. Segundo Celso Antonio Bandeira de Mello (1994), “o principio da
supremacia do interesse publico sobre o interesse privado é principio geral de direito inerente a
qualquer sociedade. E a propria condicdo de sua existéncia”. Acrescenta Didgenes Gasparini
(1992) que “nem poderia ser de outro modo, uma vez que todo poder emana do povo e, por
evidente, em seu nome e beneficio sera exercido”, referindo-se ao disposto no artigo 1° da
Constituicdo Federal. A inobservancia de qualquer desses principios pode gerar a nulidade do ato
e, por consequéncia, a responsabilidade administrativa, civel e criminal do agente.

Finalidade da administracédo publica

Em relacdo a atuacdo no campo da realizacdo dos servicos publicos, pode-se concluir que a
finalidade precipua da administracédo publica deve ser prestar e atender, com qualidade, eficacia
e democracia, os servicos e as demandas que lhes sdo legalmente requeridas pela sociedade,
em beneficio da cidadania e da dignidade da pessoa humana. Adotar procedimentos dirigidos a
consecucao dessas finalidades constitui dever primordial dos administradores publicos. Omitir,
inibir ou frustrar esses procedimentos fere os principios da supremacia do interesse publico e da
legalidade, pois, conforme Celso Antonio Bandeira de Mello (1994), “as pessoas administrativas
nao tém disponibilidade sobre os interesses publicos confiados a sua guarda e realizagao”.

A reciclagem de pessoal

Além da contratacdo no setor publico, a atengdo ao recurso humano ja existente é fundamental. E
necessario proporcionar reciclagem do quadro existente, em termos pessoais e profissionais. A
reciclagem pessoal podera ser proporcionada por meio de uma maior interacdo do quadro
funcional, na qual seja estimulada a integracdo entre colegas de trabalho e a viabilizagdo de um
ambiente de trabalho mais harmoénico, alegre, sadio e prazeroso. Pode-se atingir esse objetivo
por intermédio da orientacdo de profissionais especializados, com dindmicas de grupo, técnicas
de sociabilizacdo, técnicas de dramatizacdo, etc. Por meio desse tipo de técnicas pode-se
demonstrar preocupacdo com o bemestar pessoal do funcionario com a sua natureza humana,
dotada de anseios, medos e incertezas. Esse trabalho deve proporcionar também o reforco de
conceitos éticos e morais muitas vezes esquecidos ou subvalorizados, como gentileza, probidade,
honestidade, generosidade, solidariedade, cordialidade, etc. Ja a reciclagem profissional pode ser
realizada mediante convénios com escolas, faculdades, universidades ou instituicdes criadas para
essas finalidades, ou ainda por seus proprios meios, capacitando um setor especifico para
oferecer os treinamentos demandados.
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As cooperativas promovem a educacdo e a formagdo dos seus membros, dos representantes
eleitos e dos trabalhadores, de forma que eles possam contribuir, eficazmente, para o
desenvolvimento das suas organizacdes. Informam o publico em geral, particularmente os jovens
e os lideres de opinido, sobre a natureza e as vantagens da cooperacao.

A area de Recursos Humanos é constantemente desafiada a acompanhar as mudancas de
cenarios e manter suas acdes com foco no planejamento estratégico e nas diretrizes da
cooperativa. Portanto, a atualizacdo dos profissionais desta area é fundamental para a
padronizacdo dos processos e otimizacdo dos recursos, contribuindo assim para o
desenvolvimento e o alcance de melhores resultados.

A preocupacao com a estratégia tem ocupado um espaco cada vez maior nas cooperativas. Esse
fato esta vinculado com o acirramento da competicdo nos niveis local, regional e global, bem
como com a revolugéo tecnoldgica e do conhecimento. De acordo com Hyden (in: Nakayama,
2001), administracéo estratégica é o processo de administrar uma organizacao de forma a atingir
seu proposito.

Sua definicdo mais ampla é a administracdo da vantagem competitiva, que inclui identificar
objetivos analisando o ambiente, reconhecer ameacas e oportunidades formulando estratégias,
implementando e monitorando-as de forma a sustentar as vantagens competitivas no mercado.
Existem varios sistemas de planejamento, porque as cooperativas diferem em tamanho,
diversidade de operacdes, organizacéao e estilo gerencial.

E premente que haja a conexdo das estratégias organizacionais com a missao, visdo, negécio,
valores e objetivos da cooperativa.

O Plano Estratégico de RH é mais uma das etapas dos planos estratégicos de organizacédo, ou
seja, ele esta inserido no plano, oferecendo a sua contribuicdo para o atingimento das
macroestratégias definidas em consenso pela organizagdo. Uma boa estratégia de RH deve ter
como objetivo macro manter a alta produtividade dos empregados, a satisfacdo com o trabalho e
com o ambiente e a estabilidade do time, representada por uma baixa taxa de rotatividade. Se
isso for conseguido pelo plano estratégico de RH, as chances de os resultados financeiros serem
mais expressivos e consistentes sdo muito grandes.

E importante ter em mente que a formulagéo de politicas funcionais em Recursos Humanos visa
tornar o processo de gestdo de pessoas 0 mais claro possivel para todos os empregados da
cooperativa.

Os tipos de politicas que seréo formuladas e as informacgdes que devem estar contidas nelas sao
definicdes especificas a cada organizacéo.

As politicas funcionais de RH abrangem os processos de agregar, aplicar, recompensar,
desenvolver, manter e monitorar pessoas. De modo geral, uma politica funcional de RH deve
conter 0s seguintes topicos:
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Finalidade: sempre com foco em apresentar 0s principios que irdo orientar as acles
organizacionais em gestao de pessoas para aqueles temas importantes para o desempenho
efetivo na pratica.

Compromisso: integra a politica elaborada aos valores da organizacéo.

Area de abrangéncia e limitagcdo: apresenta os setores envolvidos na tomada de decisdo dos
processos relativos a politica que esta sendo descrita e descreve suas competéncias especificas.

Principios: descreve acfes que sdo permitidas ou estimuladas para que essa politica se
transforme em uma boa préatica de RH. Em alguns casos, também séo descritas acbes que nao
devem ser realizadas.

Procedimentos: descricdo daqueles que estdo vinculados diretamente a politica descrita,
tornando seus principios basicos claros.

Fluxograma de processo: é opcional, mas alguns profissionais de RH acham importante que, ao
final do texto sobre determinada politica, que esta seja explicitada de forma grafica e processual.
A vantagem estratégica estaria ha esquematizacdo da politica quantos aos principais fluxos aos
guais os empregados devem ater sua atencao.

As metas séo parte de um objetivo, e sua utilizagdo permite um melhor controle dos resultados
atingidos e também possibilita a distribuicdo de responsabilidades entre as equipes. As
subestratégias sdo as acles para atingir as metas definidas. O método de descricdo de acdes
mais utilizado pelas organizacfes é baseado na ferramenta administrativa 5SW2H.

O 5W2H utilizado dentro das ferramentas da gestdo da qualidade como um plano de acéo, por
exemplo, na ferramenta do ciclo PDCA. Portanto, € uma lista onde serédo respondidas perguntas
especificas, a fim de definir uma atividade, solucionar um problema ou tomar decisées. Em
qgualquer situacao, pode-se utilizar esta ferramenta.

Existem outras variacfes da sigla como 5W1H ou 5W3H, mas todas podem ser implementadas
da mesma forma.

A sigla 5W2H, vem do inglés e significa:
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What? (O qué?)

Dentro de um projeto, no caso da resolucao de um problema, deve-se definir um objetivo, ou seja,
0 que sera feito para que algo seja resolvido ou realizado?

Why? (Porqué?)

Nesta pergunta, deve-se responder por que seréo executadas tais acoes.

Where? (Onde?)

Sera respondido o local onde deve-se resolver o problema, por exemplo.

When (Quando?)

Determinar o periodo ou tempo em que sera resolvido.

Who(Quem?)

Informa-se quem sera o reponséavel pela resolucao do problema.

How (Como?)

Sera definido um método para a resolucdo do problema.

How Much (Quanto?)

Sera definido o custo para a resolucédo do problema.

O 5W2H é perfeito para a elaboracédo de projetos, controle de processos e gestdo de qualidade,
uma vez que ele permite uma visdo abrangente e de facil entendimento de todas as questdes e
fases envolvidas.

O 5W2H se destaca das demais metodologias de gestdo por ser uma ferramenta ao mesmo
tempo simples, completa e eficiente, além de ser dinamica, pois permite ajustes e modificacdes
pontuais mesmo depois que o plano de acéo é colocado em pratica.


http://www.venki.com.br/blog/programa-para-controle-de-processos/
http://www.venki.com.br/blog/qualidade-total-nas-empresas/
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Antes de implantar o que foi planejado, é fundamental a sua checagem quanto a consisténcia
interna e externa do plano estratégico. Os aspectos a seguir devem ser verificados:

* Recursos internos e externos;

* Cultura organizacional,

* Legislacao vigente;

» Concorrentes;

* Distribuidores;

* Planos de governo;

» Conjuntura econdmica e politica;

* Riscos sociais, econémicos e politicos;

 Impactos recebidos e expedidos em curto, médio e longo prazo.

E importante conhecer como ocorre o planejamento estratégico para se entender onde ocorrera a
conexao entre as estratégias organizacionais e o planejamento estratégico do treinamento e
desenvolvimento das pessoas da organizagdo. Porque o planejamento estratégico “é o processo
que mobiliza a organizagdo para escolher e construir o seu futuro” (Vasconcelos e Pagnonceli,
2001).

O processo de treinamento e desenvolvimento envolve desde aprendizado operacional até o
desenvolvimento de pessoas e desenvolvimento gerencial. Na gestdo estratégica de pessoas, é
importante observar o alinhamento das acdes voltadas as estratégias organizacionais; o
direcionamento estratégico da organizagéo sera o norteador das a¢des (Nakayama, 2001).

Lima e Teixeira (2000) referem que o trabalho de estabelecer diretrizes ndo se limita s6 a sua
elaboracao. Inclui, também, a preparacéo do plano, o acompanhamento das acdes derivadas e a
andlise critica dos resultados apresentados.

Assim, segue Nakayama, o conhecimento e a elaboracdo de diretrizes envolvem conhecer o
melhor possivel a realidade, questionar os objetivos correntes, propor mudancas e mudar
novamente, estabelecendo novos objetivos, e incentivar a participacdo e implementacdo de
decisdes. Assim, diretriz é o instrumento de gestdo estratégica que permite as organizacdes
concretizar os resultados advindos do processo de pensar-agir-refletir-decidir.

Como ponto de partida, € necesséario que se tenha claro o porqué e a real necessidade de se
estabelecer uma area que ir4 trabalhar com as pessoas que movimentam 0S negocios e
implantam as estratégias.

10
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Andlise dos principais processos desenvolvidos pela area de RH:

Papel Processos Estrutura Organizacional Plano de Atuacédo

Identificar os principais processos de Recursos Humanos e representa-los em forma de fluxo. A
representacdo dos processos-chave nos permite a visualizagdo dos “caminhos” percorridos por
cada processo, considerando areas responsaveis por cada tarefa, niveis de automacédo e
retrabalhos existentes.

Diferentes niveis de detalhamento dos processos:
Macro: visando suportar o modelo funcional do negdcio e estrutura organizacional.

Detalhado: para suportar melhorias operacionais e de informatica.

Definicdo da estrutura organizacional necesséaria:

Papel Processos Estrutura Organizacional Plano de Atuacéo

Definir a melhor estrutura para atender o papel e os processos demandados pela cooperativa,
visando satisfazer as necessidades atuais e futuras, contemplando:

* Vinculagao hierarquica;
* Servigos / atribuicoes;
* Quadro de lotagao (1);
* Custos;

* Perfis necessarios;

* Plano de selecao e/ou capacitacdo da equipe de RH.
11
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Elaborar plano de acdo para estruturacdo da area de RH:

Papel Processos Estrutura Organizacional Plano de Atuacéao

O plano de acao deve ser elaborado considerando os passos anteriores, especificando as acdes
e projetos, atendendo ao plano estratégico da cooperativa/empresa/organizagao.

Obs.: O plano de acéo deve ser elaborado considerando os passos anteriores, especificando as
acoOes e projetos, atendendo ao plano estratégico da cooperativa/empresa/organizacao.

Processos de agregar pessoas

Utilizados para incluir novas pessoas na cooperativa por meio de processos de recrutamento e
selecdo de pessoal, também podem ser denominados processos de provisdo ou de suprimento
de pessoas. Referem-se ao alinhamento entre aquilo que a organizacdo pretende e o que o
candidato tem a oferecer. E o inicio da historia das pessoas na cooperativa/empresa/organizagao.

Recrutamento e selecédo de pessoal

A seguir, serdo descritas as fases do processo de Recrutamento e Selecdo de pessoal de acordo
com o seu fluxo.

Trata-se de identificar profissionais, atraindo-os a participar das etapas de selecao;
O recrutamento de pessoal fica sob responsabilidade da area de Recursos Humanos;
O recrutamento externo deve ser feito por andlise de curriculos e entrevista preliminar;

O candidato pode procurar a cooperativa e realizar o seu cadastro, utilizando formulario padréao
ou envio de curriculo.

Captacdo e triagem dos curriculos dos candidatos por meio das fontes de recrutamento utilizadas,
atribuicdo do RH.

12
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O PROCESSO DE GESTAO DE PESSOAS

O conceito de gestdo estratégica se refere a um tipo de gestao que se preocupa com 0s objetivos
e metas da organizacdo e com o0 desempenho e as formas de atuacdo mais adequados para
concretiza-los, considerando-se o curto, o médio e o longo prazos. O foco é a definicdo dos
resultados esperados, o planejamento e o monitoramento das ac¢Oes para seu alcance. O
desempenho diz respeito ndo s6 a organizacdo, mas também as pessoas que nela atuam. O
planejamento estratégico da organizacédo, em que sao definidas as diretrizes para desempenho, &
desdobrado nos diversos niveis organizacionais até o individual. O modelo de gestao estratégica
de pessoas inclui a definicdo dos perfis profissionais e da quantidade de pessoas com tais perfis,
necessarios para atuar na organizacdo. Além disso, abrange o estabelecimento de uma politica
gue oferecera o respaldo adequado para a sustentabilidade da gestéo.

Os principais aspectos a serem contemplados por essa politica incluem:

* A definicdo de critérios para o recrutamento de pessoal, baseado nas competéncias necessarias
a organizacao;

» O estabelecimento de uma estratégia de desenvolvimento profissional e pessoal que possibilite
0 aprimoramento continuo do quadro de pessoal,

* A estruturagdo da avaliagdo do desempenho que permita, além da vinculagdo a progresséo do
funcionério, a identificacdo das necessidades de capacitagao;

* A definicdo de critérios para a criagdo de carreiras que estimulem o desenvolvimento
profissional e o desempenho;

* O estabelecimento de uma estratégia de realocacao e de redistribuicdo de funcionarios que seja
compativel com os perfis e quantitativos necessarios a organizacao.

A premissa do desempenho e do alcance dos resultados esperados implica uma série de
mudangas na forma de agir do atual ‘departamento de pessoal’, por meio de um modelo de
gestdo estratégica de pessoas, trans- formando-o em uma area de ‘gestdo estratégica de
pessoas.

A atuacdo estratégica dessa area prevé que sejam reestudadas as formas de admissdo de
funcionérios, baseando-se na identificacdo das competéncias essenciais para a organizacao e
daguelas que podem ser obtidas fora da organizacdo. O cunho estratégico dessa e das demais
areas da organizacdo deve representar a obtencdo dos melhores resultados com a melhor
aplicacao possivel de todos o0s recursos.

13
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Os principais mecanismos e instrumentos da gestao estratégica de pessoas sao:
a) Planejamento de recursos humanos;

b) Gestdo de competéncias;

c) Capacitacao continuada com base em competéncias; e

d) Avaliacdo de desempenho e de competéncias. Esses elementos guardam uma relagdo de
dependéncia entre si.

A Gestao por competéncias define as competéncias e os perfis profissionais necessarios a
organizacdo e, com base nessas definicbes, o Planejamento de recursos humanos realiza o
dimensionamento e a alocacdo dos perfis. Por outro lado, a Avaliagdo de desempenho e de
competéncias analisa o desempenho das pessoas portadoras dos perfis profissionais definidos e
verifica a efetividade, oferecendo insumos para a definicdo da Capacitacdo continuada.

“Competéncia € um saber agir responsavel e reconhecido, que implica mobilizar, integrar,
transferir conhecimentos, recursos, habilidades, que agreguem valor econdmico a organizacao e
valor social ao individuo.” Essa definicdo pressupde a aplicacdo dos conhecimentos, habilidades
e atitudes do individuo na organizagéo.

Entretanto, a materializacdo dessa aplicacdo, segundo Dutra (2001), s6 se realiza efetivamente
se o individuo realmente entregar suas competéncias a organizacdo. O conceito de entrega,
proposto por Dutra, complementa a definicdo de competéncia apresentada, e inclui a capacidade
de entrega como um fator condicionante a genuina aplicagcdo dos conhecimentos, habilidades e
atitudes individuais.

Assim, podemos dizer que a competéncia abrange os conhecimentos (saber), habilidades (saber
fazer) e atitudes (saber ser) que um individuo tem ou adquire, e entrega a organizacao ao realizar
as atividades sob sua responsabilidade para a consecucédo dos objetivos.

A logica da gestao de competéncias baseia-se na adequacao do perfil do quadro de pessoal as
necessidades da organizacdo em termos dos conhecimentos, habilidades e atitudes que devem
estar presentes para a realizacdo das atividades tipicas.

A logica da gestdo de competéncias pode se enquadrar a condicdo das organizacdes publicas,
uma vez que no contexto atual elas se deparam com mudancas cada vez mais rapidas e
constantes das demandas dos cidadaos, o que implica a busca de novas formas de atendé-las, e
que, por sua vez, leva a necessidade de adequar os perfis profissionais as novas situagoes.
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A gestdo estratégica de pessoas voltada para o alcance de resultados implica em um novo
“contrato de trabalho” a ser estabelecido entre as pessoas e a organizagcédo. Ndo estamos falando
agui do contrato formal obrigatério para a efetiva vinculagdo de uma pessoa, mas de um “contrato
operacional e psicoldégico” em que serao combinadas as formas de relacionamento entre as
pessoas e a organizacdo. Um contrato em que a presenca fisica perca importancia frente o
alcance de resultados, o compromisso ocupe o lugar da simples lealdade, a iniciativa substitua a
pura aceitacdo e a progressdo por tempo de servico seja trocada pela progresséo por
desempenho e mérito.

A iniciativa e o compromisso por parte do pessoal indicam uma nova forma de encarar o
relacionamento com a organizagdo. Por outro lado, a oferta de oportunidades de crescimento
profissional em substituicdo a simples garantias de salario e de emprego, reflete uma mudanca de
cultura por parte da organizacdo. Para isso, poderdo ser necessarias mudancas em algumas
regras e regulamentos formais da organizacdo. Por exemplo, no caso da mudanca de critério de
progressédo, seria necessaria uma revisdo dos planos de cargos, carreiras e salarios, substituindo
o tempo de servigo pelo desempenho e mérito. Além disso, como esses planos normalmente néo
preveem a realizacdo de avaliacbes para medir o desempenho e atribuir o mérito, elas também
deveréo ser incluidas. O quadro abaixo resume algumas das condicfes para a efetivacdo de um
novo contrato de trabalho.

Pode-se considerar, em suma, que os condicionantes institucionais para a constru¢cao desse novo
cenario de gestdo de pessoas na administracdo publica federal estdo dados, notadamente pela
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas. Elementos outros de estrutura e de
regulamentacdo dessas novas diretrizes ja podem ser encontrados no arranjo da administracao
publica brasileira.

A gestéo estratégica de pessoas pode ser definida a partir dos seguintes elementos:
* A fungédo GP proxima a alta administragao;
» Os agentes publicos (servidores e agentes politicos) no centro da organizagao;

* A gestdo de pessoas como compromisso de todos os gestores.

A gestéo estratégica de pessoas € um modelo de gestdo que busca relacionar os objetivos e as
metas da organizacdo ao desempenho e as formas mais adequadas para alcancgé-los, ou seja,
gue planos precisamos tracar para desempenharmos nossas funcdes de forma satisfatéria e
assim atingir as metas estabelecidas (Shickmann, 2010).

As diretrizes e as metas organizacionais precisam ser desdobradas até o nivel do individuo,
vemos entdo que o desempenho ndo esta relacionado apenas a organizagdo, mas também as
pessoas que nela atuam (Shickmann, 2010).
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O DEPARTAMENTO PESSOAL

RECRUTAMENTO E SELECAO

As empresas precisam de funcionarios para desenvolver suas atividades. Estes funcionarios séo
de grande importancia para que a empresa possa chegar a seus objetivos, pois a empresa sera
mais eficaz quanto mais eficaz forem as pessoas que a compde. De nada adianta a empresa
dispor de 6timos recursos materiais como maquinas, equipamentos, dinheiro, etc., se ndo possuir

recursos humanos capacitados e motivados para utiliza-los.

Procuramos tratar objetivamente das Rotinas Diarias no Trabalho do Departamento Pessoal das
Empresas e dos Escritorios de Contabilidade, facilitando a escolha de procedimentos e recursos
gue ajudem a solucionar problemas, que porventura, surjam no dia-a-dia do trabalho profissional.

Para conseguir bons recursos humanos, a empresa deve:

— recrutar e selecionar pessoas com aptiddes desejadas;

- desenvolver essas aptiddes individuais mediante programas de treinamento;

- motivar os empregados por meio de incentivos.

O setor responsavel por essas atividades chama-se:
- Departamento de Pessoal,
- Departamento de Recursos Humanos; ou

- Secao de Pessoal.

As principais rotinas de um departamento pessoal:
Carteira de Trabalho

Principais calculos e descontos da folha de pagamento
Férias e 13° Salario

INSS e FGTS

Imposto de Renda

Rescisdo de Contrato, etc.
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A Lei é hierarquicamente superior a qualquer outra fonte do direito do trabalho e sempre devera
prevalecer.

A CLT (Consolidacao das Leis do Trabalho) A consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT) foi criada
pelo presidente Getulio Vargas no dia 10 de novembro de 1943. Sua adogdo garantiu muitos
direitos trabalhistas, mas a legislacdo causa muita polémica hoje.

Entrevista

A entrevista pode ser um pouco impessoal, a fim de conseguir certo relaxamento do entrevistado
e, assim, conhecé-lo melhor. E necessario questionar as informagdes apresentadas no curriculo e
pedir um detalhamento delas, como experiéncia profissional adquirida, escolaridade e cursos
diversos.

Fazer perguntas abordando os seguintes aspectos:

Vida profissional
- para verificar se o candidato ja trabalhou;
- quantas vezes mudou de emprego e quais 0s motivos da mudanca;

- sua experiéncia profissional.

Pretensdes profissionais

- para verificar o que o candidato espera da empresa e o que pretende dar-lhe em troca.

Vida escolar

- para verificar se 0 candidato estuda, separou de estudar e, se for 0 caso, por que iSSo ocorreu;
se

- pretende continuar estudando; de quais matérias mais gosta.

Vida familiar e social
- para verificar se o relacionamento do candidato com a familia e os amigos é bom;

— Seus principais interesses: esporte, musica, leitura, cinema, teatro, etc.
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Y

E sempre interessante fazer um teste escrito com o candidato & vaga para conhecer suas
agilidades, inteligéncia e raciocinio. Mesmo que nao sejam feitas provas especificas para o
candidato, é possivel que, pelo menos, seja requerida uma redacao no estilo dissertacdo sobre
assuntos diversos, sobre o préprio candidato (seu interesse na vaga em aberto, suas
experiéncias anteriores, seus planos, metas e aspira¢cdes) ou sobre um tema atual (guerra, crise
do petréleo e elei¢des).

Os testes psicologicos sdo optativos: de acordo com 0s interesses da empresa em relacdo ao
selecionado. Procura-se verificar, principalmente, as aptiddes mentais do candidato, isto é, a
inteligéncia, a memoria e a atencao.

E preciso avaliar cuidadosamente os curriculos, as entrevistas e o0s testes, tracando as
caracteristicas do funcionario que mais se adequar ao perfil da vaga. Assim, sera possivel
conhecer melhor os candidatos e selecionar com maior preciséo o colaborador ideal.

Para que se faca possivel a admissdo de empregado, torna-se indispensavel que ele possua e
apresente, no Departamento de Pessoal, a seguinte documentacéo, que € obrigatéria, conforme
normas do Ministério do Trabalho:

a) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS;

b) Atestado de Saude Ocupacional — ASO;

c) Titulo de eleitor, para os maiores 18 de anos;

d) Certificado de reservista ou de alistamento militar;

e) Certiddo de nascimento, casamento ou Carteira de Identidade — RG, conforme o caso;
f) Cartdo de Identificagdo do Contribuinte — CIC/CPF;

g) Documento de Inscricdo no PIS/PASEP — DIPIS, ou anotacédo correspondente na CTPS;

h) Cépia da certiddo de nascimento de filhos menores de 14 anos, para fins de recebimento de
salério-familia;

i) Cartdo da Crianca, que substitui a carteira de vacinacao;
j) Comprovante de endereco;

k) 2 fotos 3x4.
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O empregado deve ser registrado logo no primeiro dia de trabalho, seja estagiario, experiéncia,
por tempo determinado ou indeterminado. Em todas as atividades serd obrigatorio para o
empregador o registro dos respectivos funcionarios. Podendo ser adotados livros, fichas ou
sistema eletrénico, conforme instrucdes a serem expedidas pelo ministério do trabalho.

Dados necessarios para o registro:

- Dados de identificacdo do funcionario;
- Dados da Carteira de Trabalho (CTPS);
- Cargo;

- Data de Admissé&o e Demissao;

- Salario e forma de pagamento;

- Local e horério de trabalho;

- Sobre férias;

- Banco para depdsito do FGTS e numero de cadastramento no PIS/PASEP.

Preenchimento da Carteira de Trabalho

Carteira de Trabalho: E facultativa a ado¢éo de sistema de preenchimento manual, mecanico ou
eletrénico, conforme instruces a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho.

a) Preenchimento do Contrato de Trabalho: Nesta pagina devem constar os dados do empregado
(empresa) e as informacbes referentes a admissdo do empregado como: cargo, data de
admisséo, remuneracgao entre outras informacdoes.

b) AlteracBes de Salarios: Deve ser anotado sempre que o empregado tiver aumento de salario
ou alteracao de funcéo.

c) AnotacBes Gerais: Como o préprio nome diz, esta pagina pode ser utilizada em diversas
situacoes:

- Contrato de experiéncia (se existir);
— Contrato de inscricdo no PIS;
- Contrato por prazo determinado;

- Afastamentos (ex: doencgas, licengca maternidade) entre outras;
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- Contribuicdo Sindical - € uma taxa anual, obrigatéria, paga pelo trabalhador ao sindicato de sua
categoria profissional. O desconto da Contribuicdo deve ser realizado todo més de marco e
corresponde a 1 dia de trabalho, independente da forma de remuneracéo.

d) AnotacOes de Férias: Anotar o periodo em que o empregado gozou suas férias.

e) FGTS: Fundo de Garantia por Tempo de Servico: Todo trabalhador tem direito ao FGTS até o
dia 7 de cada més, no valor de 8% da remuneracdo paga ao funcionario. A empresa devera
depositar em uma conta vinculada (ndo pode ser movimentada pelo empregado), em um banco
escolhido por ela, no qual tera obrigacdo de enviar a Caixa Econdémica Federal, que controla o
FGTS. Sendo assim todos os dados correspondentes a esta acdo devem ser anotados na
Carteira de Trabalho na pagina do FGTS.

Rescisdo: Art. 479 da CLT. Nos contratos que tenham termo estipulado, o empregador que, sem
justa causa, despedir o empregado sera obrigado a pagar-lhe, a titulo de indenizacéo, a metade,
da remuneracédo a que teria direito até o término do contrato.

Art. 480 da CLT Havendo termo estipulado, o empregado ndo podera se desligar do contrato,
sem justa causa, sob pena de ser obrigado a indenizar o empregador dos prejuizos que deste
fato Ihe resultarem.

O contrato de experiéncia é uma modalidade do contrato por prazo determinado, cuja finalidade é
a de verificar se 0 empregado tem aptiddo para exercer a funcao para a qual foi contratado. Da
mesma forma, o empregado, na vigéncia do referido contrato, verificara se adapta a estrutura
hierarquica dos empregadores, bem como as condi¢cdes de trabalho a que estd subordinado.
Todo empregado em experiéncia deve ser registrado na empresa e ter sua Carteira de Trabalho
anotada.

Importante:

Nas empresas de menor porte, normalmente inexiste o Departamento Pessoal, pois as atividades
sdo normalmente supridas pelo "Contador" da empresa. Nas empresas de maior porte, podemos
guase sempre encontra-lo, de estrutura meramente simples ou entdo até os mais sofisticados, em
nivel de Diretoria. Basicamente o Departamento Pessoal, € constituido por trés setores:
Admissdo, Compensacdo ou permanéncia e Desligamento.
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JORNADA DE TRABALHO

Duracao normal (art. 58 da CLT e art. 7°, Xlll da CF)

A jornada méaxima diaria de trabalho é de 8 horas diarias, ndo podendo exceder a 44 horas
semanais. E facultada a compensacédo de horéarios e a reducdo de jornada, mediante acordo ou
convencgao coletiva.

Horas “in itinere” (art. 58, § 2°, da CLT)

O tempo despendido pelo empregado até o local de trabalho e para o seu retorno, por qualquer
meio de transporte, ndo sera computado na jornada de trabalho, salvo quando, tratando-se de
local de dificil acesso ou ndo servido por transporte publico, o empregador fornecer a conducao.

Trabalho em regime de tempo parcial (art. 58-A da CLT)

Considera-se trabalho em regime de tempo parcial aquele cuja duracdo ndo exceda a 25 horas
semanais. O salario a ser pago aos empregados sob referido regime sera proporcional a sua
jornada, em relagcdo aos empregados que cumprem, nas mesmas func¢des, tempo integral. Para
0S empregados que cumprem a jornada normal (44 semanais), a ado¢ao do regime de tempo
parcial sera feita mediante op¢do manifestada perante a empresa, na forma prevista em
instrumento decorrente de negociacdo coletiva. A Medida Proviséria (MP) n® 1.879-15/99,
atualmente n° 2.164-41, de 24.08.2001, dispde sobre o trabalho a tempo parcial. Os empregados
submetidos ao regime de tempo parcial ndo podem prestar horas extras.

Quadro de horéario e marcacao de ponto (art. 74 da CLT e Portaria MTPS n°. 3.626/91)

A empresa é obrigada a manter quadro de horario afixado em lugar bem visivel, devendo ser
discriminado no caso de ndo ser o horério Unico para todos os empregados de uma mesma secao
ou turma.

Para estabelecimentos de mais de 10 trabalhadores sera obrigatéria a anotacdo da hora de
entrada e saida, em registro manual, mecanico ou eletronico, devendo haver a pré-assinalacao
do periodo de repouso.

As empresas que adotarem o registro individualizado de controle de horario de trabalho, nos
termos ja mencionados, ficam dispensadas do uso de quadro de horario. Quando a jornada de
trabalho for executada integralmente fora do estabelecimento do empregador, o horario constara
também de ficha, papeleta ou registro de ponto, que ficara em poder do empregado.
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Cartédo de ponto-assinatura

Muito embora a legislacdo ndo exija expressamente a assinatura do empregado no cartdo de
ponto, a jurisprudéncia predominante € no sentido de que somente tera valor probante caso tenha
sido assinado pelo empregado, por entender-se que somente com a concordancia expressa deste
serdo validas as anota¢cfes naquele documento.

Atraso e saida antecipada-tolerancia (art. 58, § 1° da CLT)

Em face da impossibilidade material de todos os empregados marcarem o ponto num sé
momento, ficou estabelecido que devem ser desprezados para a apuragdo de horas extras ou
atrasos, os 5 minutos que antecedem e excedem a jornada de trabalho, observado o limite diario
de 10 minutos, constantes dos cartbes de ponto. Os minutos que antecedem ou ultrapassam a
jornada, bem como os atrasos e as saidas antecipadas, desde que, limitadas a 5 minutos,
observado o limite maximo diario de 10 minutos, ndo serdo computados para efeito de descontos
ou remuneracdo de horas extraordinarias. Entretanto, ultrapassado este limite, serdo computados
como jornada extraordinaria ou como atraso.

Operador de telemarketing

Y

Em 02.04.2007 foi publicada a Portaria n°® 9/07 a qual incluiu o Anexo Il & Norma
Regulamentadora n° 17, da Portaria n® 3.214/78.

Esta norma regulamentadora trata dos parametros que permitem a adaptacéo das condi¢cdes de
trabalho as caracteristicas psicofisiolégicas dos trabalhadores, de modo a proporcionar um
maximo de conforto, seguranca e desempenho eficiente. O mencionado Anexo Il estabelece
parametros minimos para o trabalho em atividades de tele-atendimento/telemarketing nas
diversas modalidades desse servi¢o. Dentre outros critérios de protecdo ao trabalhador nestas
atividades, estabelece que o tempo de trabalho em efetiva atividade é de, no maximo, 06 horas
diarias, nele incluidas as pausas, respeitado o limite semanal de 36 horas.

Acordo de prorrogacao de horas (art. 59 e § 1° da CLT e art. 7°, XVI da CF)

Os empregados maiores poderdo ter a duracdo normal do trabalho acrescida de horas
suplementares (horas extras), em namero ndo excedente de 2, mediante acordo escrito entre
empregador e empregado ou mediante contrato coletivo de trabalho, do qual devera constar,
obrigatoriamente, a importancia da remuneracdo dessas horas complementares, que sera, no
minimo, 50% superior a da hora normal.
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Menores

Com relacdo aos menores de 18 anos, € vedado a prorrogacdo da jornada diaria de trabalho,
salvo (art.413 da CLT):

a) até mais 2 horas, independentemente de acréscimo salarial, mediante conven¢do ou acordo
coletivo, desde que o excesso de horas de um dia seja compensado pela diminuicdo em outro, de
modo a observar o limite maximo semanal (44 horas) ou outro inferior legalmente fixado;

b) excepcionalmente, por motivo de forca maior, at¢é o0 maximo de 12 horas, com acréscimo
salarial de, pelo menos 50% sobre a hora normal e desde que o trabalho do menor seja
imprescindivel ao funcionamento do estabelecimento; devendo ser comunicada por escrito a
autoridade competente, dentro do prazo de 48 horas. No caso de empregos simultaneos, a soma
das horas de trabalho de menores de 18 anos de idade, em todas as empresas ndo podera
exceder de 8 horas diarias.

Intervalo antes do horario extraordinario — menores/mulheres

Em caso de prorrogagéo do horario normal, de mulheres e menores de 18 anos, sera obrigatério
um descanso de 15 minutos no minimo, antes do inicio do periodo extraordinario do trabalho (art.
384 da CLT).

Atividades insalubres

Nas atividades insalubres, quaisquer prorrogacées s6 poderdo ser acordadas mediante licenca
prévia das autoridades competentes em matéria de medicina do trabalho.

Supressao de horas extras

A supressao, pelo empregador, do servico suplementar prestado com habitualidade, durante pelo
menos 1 ano, assegura ao empregado o direito a indenizagdo correspondente ao valor de um
més das horas suprimidas para cada ano ou fracdo igual ou superior a 6 meses de prestacéo de
servico acima da jornada normal. O céalculo observara a média das horas suplementares
efetivamente trabalhadas nos ultimos 12 meses, multiplicada pelo valor da hora extra do dia da
supressao (Sumula do TST n°. 291).

Obs: As horas trabalhadas em feriados, devem ser pagas em dobro, conforme disposto na
legislagdo do repouso semanal remunerado, e por esse motivo ndo sdo consideradas horas
extras, ndo refletindo, consequientemente, nas outras verbas trabalhistas, como férias, 13° salério,
etc.
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GERENCIAR O SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Um bom chefe faz com que homens comuns facam coisas incomuns.

(Peter Drucker)

A gestdo de RH é um conjunto de técnicas utilizado pelas empresas para potencializar as
habilidades dos profissionais e alcancar resultados. Aprender como gerir 0s recursos humanos é
vital para qualquer negdcio.

Criar um ambiente favoravel e investir na carreira dos seus profissionais sdo algumas das
técnicas de gestéao utilizadas pelas empresas para manter seus colaboradores engajados.

A gestdo de recursos humanos € um conjunto de técnicas utilizado para conseguir potencializar
as habilidades dos colaboradores e, consequentemente, conquistar resultados.

O gerenciamento e o conhecimento dos seus colaboradores, individualizando pontos fortes e
fracos, e buscando alternativas para explorar seus talentos € o caminho certo gestao de recursos
humanos.

E saber como gerir os recursos humanos, s é possivel quando ha um planejamento estratégico
por tras. Dar um passo sem se planejar € apostar em um investimento as cegas, que difere
totalmente dos objetivos da gestdo de RH.

(en D

‘A gestdo de pessoas é representada pelas pessoas e organizagdes, sendo que, se ndo houver
pessoas e organizacdes, ndo ha necessidade de existir a terminologia Gestédo de Pessoas.

Isto acontece porque as organizacdes sdo compostas de pessoas e precisam delas para atingir
suas metas e cumprir sua missdo. Da mesma forma que as pessoas necessitam das
organizacdes para alcangar seus objetivos pessoais”. (Chiavenato, 2005)

N )
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Frederick W. Taylor (1856-1915) e Henri Fayol (1841-1925) sao dois dos precursores da gestao
de pessoas no universo dos recursos humanos. Por meio deles foi criado um movimento da
administracdo cientifica, que tinha como objetivo eliminar as improvisacdes e reorganizar
processos organizacionais.

O papel dos recursos humanos vai muito além da burocracia. Com uma visdo macro de
administragcao, os profissionais atuais precisam se envolver com os projetos de uma forma geral.

Entregar ao setor de RH apenas os trabalhos de nivel operacional € restringir a gestao de
recursos humanos de profissionais que também sao responsaveis por manter a equipe motivada,
engajada e disposta.

Achar que o RH tem apenas a funcdo de contratar, demitir, realizar pagamentos e outros
processos burocraticos é limitar a cultura organizacional da sua empresa, privando-a de crescer
no mercado.

A gestéao de recursos humanos depende completamente de um bom RH, que obrigatoriamente
precisa estar na linha de frente, trabalhando lado a lado com os gestores.

Na maior parte das vezes, um senso de equipe e um didlogo constante para monitoracdo do
andamento de outras parcelas de um projeto é atitude vital para maior fluidez de processos
e produtividade. E, nesses casos, cabe ao setor de RH estabelecer pontes para evitar qualquer
tipo de isolamento.

Acbes nesse sentido comecam com o0 objetivo de garantir que todos os produtos, servicos,
projetos, meios de atuagcdo e objetivos sejam conhecidos por todos os colaboradores. Eles
precisam sentir que realmente sao parte de algo maior e que fazem a diferenca todos os dias.

Para isso, precisam contar com meios de comunicacdo constantemente alimentados por
informac6es imprescindiveis de forma clara, sincera e objetiva. E uma forma de aproximacéo e
conexdo entre todas as engrenagens que fazem a maquina organizacional funcionar. Mas nao
aposte em vias de mao Unica. Lembre-se de que a palavra-chave aqui é: interacao.

Estimule os funcionarios a pensarem de forma diferente e expressarem suas ideias. Discuta
estratégias com eles antes de implementé-las. Consulte-os para engaja-los e encontre uma fonte
inesgotavel de possibilidades que podem transformar a organizacgéo.

Um bom gestor de RH entende que curriculos, isoladamente, ndo dizem tanta coisa —
detectar perfis de individuos que condizem com a proposta da companhia é, pelo menos, tao
importante quanto uma lista gorda de referéncias ou um curriculo cheio.

Um programa de diversidade bem sucedido, por exemplo, é aquele capaz de incorporar a cultura
de uma organizacao os conceitos mais importantes da Diversidade e da Inclusdo de modo que se
crie um ambiente em que todos os funcionarios possam conviver de forma harménica e no qual
todas as pessoas tenham oportunidades iguais de desenvolvimento profissional. Em geral, um
programa de diversidade pode ser composto por diversos aspectos, como:
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<

Posicionamento sobre como a organizacao ira lidar com as questfes relacionadas a D&lI.
Criacdo de diretrizes e objetivos a serem seguidos por todos os lideres e pelos
funcionérios.

Definicdo dos temas de diversidade que serao trabalhados.

Definicdo de indicadores e de metas estratégicas para a D&I.

Criacdo ou nédo de grupos ou comités de diversidade.

Criacdo de um plano de acao de sensibilizacdo da empresa.

Criacdo de um programa de capacitacéo para lideres e funcionarios.

<
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Para que um programa de diversidade seja implementado de maneira bem sucedida, €&
importante que os lideres estejam cientes de seus papeis enquanto multiplicadores do tema.
Assim, realizar palestras, workshops, cursos internos sdo uma maneira interessante de capacitar
as liderancas para as questdes relacionadas a D&Il, assim como auxilia no entendimento de
eventuais pontos de alavanca e obstaculos para a implementacdo exitosa de um programa de
diversidade.

Em sintese, uma vez instituido o(s) grupo(s) de diversidade, este tera o papel de contribuir com
0s objetivos estratégicos definidos pelo programa de diversidade da empresa. Em funcgéo disso, é
muito importante que exista praticas de governanca dentro dos grupos, com a definicdo de
guestdes como:

* quantidade de membros

* periodicidade das reunides

* responsabilidades dos integrantes
* orgcamento

* metas e indicadores

e efc.

Toda mudanca cultural exige tempo para acontecer e esse cenario se repete quando estamos
falando de Diversidade. Esse aspecto precisa ser levado em consideracdo quando se busca
incorporar a tematica da D& na estratégia de negéocio de uma organizacdo. E muito importante
termos isso em mente para compreender que os frutos que serdo colhidos com a criagdo de um
programa de diversidade precisardo de um tempo de maturacéo, de adaptacao e de consolidacao
para que, de fato, todos os colaboradores estejam familiarizados com os resultados que sao
esperados com as novas diretrizes de diversidade e incluséo.

Vale a pena investir em diversidade.
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ANALISE DE CURVAS

A curva de experiéncia ABC, também conhecida como Andlise de Pareto, ou Regra 80/20, é um
estudo que foi desenvolvido por Joseph Moses Juran, um importante consultor da &rea da
gualidade que identificou que 80% dos problemas sdo geralmente causados por 20% dos fatores.
O nome “Pareto” vem de uma homenagem ao economista italiano Vilfredo Pareto, que em seu
estudo observou que 80% da riqueza da Italia estava na mao de 20% da populagéo. E boa parte
do entendimento da Curva ABC se deve a analise desenvolvida por Pareto.

A Curva ABC recebeu este nome em decorréncia da metodologia utilizada, veja a explicacao
detalhada abaixo:

Classe A: de maior importancia, valor ou quantidade, correspondendo a 20% do total,
Classe B: com importancia, quantidade ou valor intermediario, correspondendo a 30% do total,

Classe C: de menor importancia, valor ou quantidade, correspondendo a 50% do total.

Para montar a analise é necessario montar uma tabela com a participacdo de cada item na
receita total da empresa, assim cria os critérios de avaliagdo. Por exemplo, quais itens
representam 80% da receita, os 15% e os ultimos 5%. Geralmente, o resultado é semelhante ao
mostrado no grafico abaixo. Na maioria dos casos, uma parte menor da causa corresponde a
uma parte maior dos efeitos.

Com a utilizacdo da Curva ABC, serd muito mais facil para o gestor gerenciar seu estoque dentro
da organizacao, por isso é importante conhecer todas as variaveis desta ferramenta.

A Curva forcada € um recurso que ja causou muitos desgastes na relacao entre a empresa e 0
colaborador, entre a lideranca e o colaborador.

Olhando por dois lados esse recurso polémico, para a empresa significou uma necessidade de
adequacao dos resultados das avaliagdes que nao refletiam a sua realidade. Para muitos
colaboradores trata-se de um recurso subjetivo e injusto. Ambos tém la suas razfes, vamos ver
porqué.

A curva for¢cada é uma incoeréncia que nasceu para combater uma outra incoeréncia do sistema
tradicional de avaliacdo de desempenho — um sistema cheio de deficiéncias que precisa ser
radicalmente modificado.

Muitas empresas, influenciadas pela GE passaram a definir os percentuais de avaliados
préximos, acima e abaixo da média, com base no que julgavam aceitaveis no seu contexto. E os
resultados das avaliagOes teriam que obrigatoriamente se encaixar na regra.
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E o0 que servia de base para a decisdo de quem seria enquadrado proximo, acima ou abaixo da
média? Na avaliacdo da lideranca, que como ja dissemos é carregada de subjetividade. Por isso
0 sistema acaba causando sentimento de injustica e insatisfacdo, sendo alvo de muitas criticas.

Mesmo com a formacéo dos colegiados, compostos por gestores e profissionais de RH, para
avaliar os resultados das avaliacbes e promover ajustes, a subjetividade ainda continua. Isso
porgue os membros do colegiado também analisam segundo suas percep¢des e opinides.

Na nossa avaliagdo a Curva forcada deve ser abandonada de vez pelas empresas, em seus
processos de avaliagdo de desempenho.

A solucdo, em vez de forcar a curva, é estabelecer sistemas de indicadores e recursos de
mensuracao do desempenho das pessoas, que sejam consistentes e confiaveis.

A administracdo de cargos e salarios nas organizacfes deve ser preocupacdo constante dos
gestores e trabalhadores em geral. Para tanto, o planejamento desta atividade administrativa
precisa acompanhar o avanco tecnolégico e das profissbes ao longo dos tempos, além das
mudancas de mercado e politicas econdmicas.

Administrar salarios é transitar por dois conceitos: Salario direto, aquele, em geral, percebido
como contraprestacdo do servico no cargo ocupado; e Salario Indireto, decorrente da convencao
coletiva do trabalho e do plano de beneficios e servi¢os sociais oferecidos pela empresa.

A administracdo de saldrios resultou em um ramo da gestdo de recursos humanos que se
preocupa com o estudo, andlise, interpretacdo e resolucdo de problemas que possibilite a
empresa competir no mercado e, ao mesmo tempo, assegurar aos colaboradores uma
compensacdao salarial justa, mantendo um equilibrio entre os fatores basicos que condicionam os
saléarios:

v Valor de contribuicéo;
v' Dificuldade da tarefa, €;
v" Valor de escassez.

Especificamente quanto aos Beneficios: De acordo com estimativas do mercado, os beneficios
oferecidos pelas empresas aos seus colaboradores equivalem a aproximadamente 15% da
remuneracao, que inclui salario, bénus, comisséo e outras vantagens. Assisténcia medica, planos
de previdéncia privada, vale-refeicdo, auxilio-creche e assisténcia odontologica séo os beneficios
mais comuns na vida dos colaboradores.

Os beneficios, antes concedidos por obrigatoriedade legal, sdo utilizados atualmente pelas
empresas como um importante elemento de atracdo e retencdo de talentos. Inclusive, muitas
empresas deixam claro aos seus colaboradores os custos envolvidos em suas cestas (de
beneficios), para que estas sejam valorizadas como conquistas coletivas.
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PLANEJAMENTO E CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS

O papel do setor de recursos humanos (RH) nas corporagfes se transformou muito nas ultimas
décadas. Deixando de ser apenas uma area burocratica, o RH se tornou um nicleo com a missao
de alinhar interesses empresariais ao bem-estar dos profissionais. Para que essa area possa
promover suas atividades, ela tem que desenvolver o planejamento de RH.

Esse plano é formulado em parceria com os gestores e deve incluir uma série de resolucdes e
indicacBes das acdes do setor. Assim, ele contribui para o papel estratégico do RH dentro da
organizacao.

As organizagbes sempre desenvolvem um planejamento de suas agdes. O setor de recursos
humanos esta envolvido na realizacdo desse trabalho, mas, além disso, ele tem também um
programa proprio. A intencdo é empreender acdes na area de recursos humanos gue estejam
alinhadas com os objetivos da corporacgéo.

O planejamento de recursos humanos € composto das seguintes partes:

<

analise do clima organizacional;

andlise do desempenho da equipe;

gestao do recrutamento e selec¢ao;

avaliacdo do treinamento e desenvolvimento;
controle de remuneracao;

dimensionamento da quantidade de pessoas necessaria para o desempenho das tarefas;
gestao de orientagao da equipe;

gestao da admissdo e demissao;

avaliacao das relacfes sindicais;

gestao da saude, seguranca e bem-estar;
definicdo de acbes de melhoria.

AN NI N N N NI N SN

Com o planejamento de RH, a companhia identifica os pontos de melhoria e riscos aos quais esta
sujeita em suas ac0es. Isso permite desenvolver atitudes para prevenir erros, remediar problemas
e aproveitar as potencialidades.

A elaboracdo de um planejamento de RH possibilita que o setor alcance mais credibilidade na
organizacédo. Isso acontece porque as acdes da gestao de pessoas ficam mais sistematizadas e
efetivas. Com isso, os colaboradores ficam satisfeitos, pois eles sdo os maiores beneficiados
pelas praticas dos recursos humanos.
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O planejamento de RHtem como objetivo definir os requisitos a serem cumpridos para o
cumprimento das metas da organizacdo. Para isso, € preciso desenvolver um conhecimento
prévio sobre:

Os objetivos da empresa.

As disponibilidades internas da empresa e conhecimento sobre as matérias-primas utilizadas.
O mercado de trabalho em geral e especifico das atividades da empresa.

Técnicas de planejamento.

Andlise da méo de obra ja existente na empresa.

Previsdo de oferta interna e externa de mao de obra.

Ajuste da politica de feedback.

O controle do planejamento e orgamento de RH € fundamental para que uma empresa opere com
seguranca, mantendo seus resultados em um nivel satisfatério.

Uma organizagao que emprega o que foi calculado para o departamento de recursos humanos de
maneira inteligente consegue prever cenarios de crise, otimizar processos, aumentar a
produtividade e reduzir custos.

Os efeitos do planejamento estratégico vao muito além de sustentar a empresa em um mercado
tdo competitivo como o atual, j& que uma equipe engajada produz resultados satisfatérios e ainda
projeta a marca, trazendo visibilidade ao negdcio.

Séo diversos os fatores que devem ser considerados em um planejamento e orgamento de RH
inteligente, e € preciso entender os principais, como:

<\

salérios;

encargos trabalhistas;

impostos;

beneficios;

selecdo de novos colaboradores;
contratacdes e demissoes;
premiacdes e retencéo de talentos;
treinamentos e capacitacao;

acdes que promovam o engajamento;
horas extras;

comissoes;

dissidio;

reserva orgcamentaria.
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ENCARGOS TRABALHISTAS

Para calcular o custo final de um colaborador, é preciso considerar o salario e 0s encargos sociais
e trabalhistas. Contudo, é importante saber que alguns desses encargos podem variar de acordo
com o regime tributario da organizacdo. A taxa de tributos sobre o salério dos funcionérios gira
em torno de 35% para empresas optantes do Simples Nacional, por exemplo.

E necessario saber como calcular os encargos trabalhistas de acordo com as caracteristicas do
negdcio e contar com apoio de um contador para isso. Caso hdo cumpram com as exigéncias, 0s
empregadores podem arcar com multas pesadas e prejudicar as financas da organizacéao.

Os principais encargos trabalhistas a serem pagos para o empregado séo:

v 13° Salario

v' Adicional de remuneracao

v' Auséncia remunerada

v" DSR (Descanso Semanal Remunerado)

Para funcionarios que atuam por hora ou semana, vocé deve calcular o periodo trabalhado e o
DSR do més. Esse calculo pode ser feito da seguinte forma:

v' some as horas realizadas no més;

divida o total pelo niumero de dias Uteis;
multiplique pelo nimero de domingos e feriados;
multiplique, enfim, pelo valor da hora normal.

AN

Exemplo: Se o seu colaborador recebe R$10,00 por hora, e trabalhou por 196 horas em um més
com 20 dias uteis e 4 domingos, o DSR sera de:

196 /20 x 4 x 10 = R$ 392,00

No caso dos profissionais que atuam em jornada integral e com remuneracdo mensal, ndo é
necessario calcular o descanso remunerado, pois ele ja esta incluso no valor do salario.
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Encargos trabalhistas
Provisao de férias — 11,11% da remuneracao;
Proviséo de 13° salério — 8,33% da remuneragao;

Adicional de insalubridade — 10% a 40% de acordo com o grau da atividade insalubre.

Encargos sociais
FGTS — 8% da remuneragéo;
FGTS/ provisado de multa para rescisao — 4%;

Previdenciario sobre 13° / férias / DSR — 2,33%.

Para o calculo dos custos da méo de obra é necessario se determinar quais as incidéncias sociais
(Contribuicbes Previdenciarias Patronais - "INSS", FGTS normal e FGTS/Rescisao) e trabalhistas
(Provisdes de Férias, 13° salario e Descanso Semanal Remunerado - DSR) sobre os valores das
remuneracdes pagas.

Observe-se que as empresas que estdo sujeitas a desoneracdo da folha (CPRB) tém encargos
mais reduzidos, pois a contribuicdo previdenciaria nao incide sobre a folha, e sim sobre o
faturamento. Mas os calculos adiante poderao servir de norteador/indicador para estas empresas.

Assim sendo, nos calculos apresentados estao apenas 0s quesitos basicos relativos as férias, 13°
salario, DSR e encargos sociais - FGTS e INSS.

Para obter o valor real, acrescente-se outros beneficios como Vale Transporte, vale-refei¢éo,
assisténcia médica e odontoldgica, as médias de incidéncia de aviso prévio, auxilio afastamento
por doenca ou acidente e indenizacdo de aviso prévio, dentre outros.

A metodologia do célculo do DSR é o padrdo anualizado para jornada de trabalho de 44 horas
semanais (1 dia por semana, equivalente a 1/6 da remuneragdo para 52 semanas no ano,
divididos por 12 meses).

O aviso prévio (indenizado) nédo esta incluso nas planilhas de célculo apresentadas, porque para
se calcular o valor exato (ou estimado) é necessario saber qual o "indice de rotatividade" da
empresa.

Por exemplo: se em média os empregados permanecem por 20 meses na empresa, entdo o
indice de rotatividade/ano é 12/20 = 60%. Ent&o a "previsdo de indenizag&o" mensal seria de 60%
dividido por 12 = 5% + encargos sociais e trabalhistas.
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Quanto ao auxilio-doenca, € a mesma sistematica, ou seja, € necessario que cada empresa saiba
guantos dias/ano/empregado foram pagos, para calcular, estatisticamente, qual a sua previsao
mensal.

Tanto 0s encargos sociais quanto os trabalhistas tém como objetivo beneficiar e melhorar as
condi¢cdes de vida dos trabalhadores. Porém, os sociais sdo pagos diretamente para fundos
coletivos publicos, a exemplo do Imposto Nacional da Seguridade Social (INSS) ou Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (FGTS).

Os beneficios gerados por essa arrecadacao, normalmente, ndo séo repassados imediatamente
ao empregado, mas sim conforme periodos de tempo especificos e normas proprias. Por
exemplo: a aposentadoria de uma pessoa nao esta relacionada a sua arrecadacdo como
contribuinte, mas pelo pagamento do encargo social.

Dessa forma, o trabalhador se vé resguardado em certas ocasifes: quando ndo tem mais
condicBes de trabalhar, quando pretende comprar uma casa prépria ou reformar a atual, dentre
outras possibilidades. Também sdo considerados encargos sociais o PIS/PASEP, saléario-
educacao e outros.

Ao contrario dos encargos sociais, 0s trabalhistas sdo repassados diretamente para 0s
colaboradores de uma empresa. Eles representam quaisquer beneficios que extrapolam os
salarios-base relacionados a prestacdo de servicos. Isso também inclui todos os beneficios
considerados obrigatérios.

Dentre eles, o décimo terceiro salario, licencas remuneradas, adicional de férias, insalubridade,
adicional noturno, descanso semanal remunerado, dentre outras possibilidades. Além dos
beneficios obrigatérios, outras vantagens sdo consideradas encargos trabalhistas, como
bonificagdes e gratificagdes.

E importante destacar que os encargos trabalhistas ndo precisam ter necessariamente um carater
de recorréncia no pagamento. Alguns deles podem ocorrer uma vez ou em pequenos intervalos.
Exemplo disso sdo as rescisfes contratuais, que acontecem somente uma vez durante o vinculo
empregaticio.

Os encargos sociais e trabalhistas oneram muito os custos de uma empresa. Por isso, é sempre
interessante calcular exatamente qual o valor de cada colaborador e qual o retorno desse
funcionario para a sua empresa. Casa tenha despesas demais nesse sentido, é hora de buscar
alternativas.

A terceirizacdo é uma excelente opcao, pois permite contar com profissionais qualificados sem a
necessidade de arcar com todas 0s encargos sociais e trabalhistas envolvidos nessa contratagao.
Dessa forma, é possivel terceirizar desde fun¢cdes especificas e até mesmo setores inteiros.

Exemplo disso é a terceirizagdo de beneficios. Esse tipo de trabalho geralmente esta associado
ao setor de Recursos Humanos (RH), porém, ndo h& necessidade de contar com profissionais
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especificos para calcular, gerenciar e distribuir as vantagens que sao concedidas para 0s seus
colaboradores.

Para reduzir custos com esse trabalho e ainda contar com uma concesséao de beneficios eficiente
e que atenda as expectativas e necessidades dos funcionarios, existe a possibilidade de contratar
uma empresa especializada no segmento.

As férias sado o periodo de descanso anual conferido a todos os empregados que completem
determinado tempo de efetivo trabalho no ano anterior ao de sua concesséo. Sao pagas sem
prejuizo da remuneracdo e acrescidas de um ter¢co sobre o valor do saldrio normal do
colaborador.

O décimo terceiro salario (ou gratificacdo natalina) € um beneficio criado pela Lei n° 4.090/1962,
correspondente ao pagamento de 1/12 avos do salario do empregado. Deve compor o custo
mensal de um funcionario, jA que, mesmo que este ndo complete 12 meses de trabalho, fara jus
ao beneficio de maneira proporcional.

O auxilio transporte € o valor pago ao empregado para que possa arcar com o seu deslocamento
ao local de trabalho. Trata-se de um encargo trabalhista “diferenciado”, ja que o seu custo é
repartido entre empregado, que contribui com 6% descontados do seu salario, e empregador,
responsavel pelo restante do valor.

As empresas que possuam pelo menos 30 funcionarias maiores de 16 anos devem possuir local
adequado para acolhimento dos filhos em periodo de amamentacdo. Entretanto, caso ndo seja
possivel a manutencdo de tal estrutura, é possivel a conversdo dessa obrigatoriedade na
concessao do auxilio creche, desde que atendidos os requisitos e segundo a forma prevista
na Portaria MTB n° 670/97.

A legislacao brasileira prevé ainda uma série de outros encargos trabalhistas. Dos adicionais de
periculosidade, penosidade e insalubridade, devidos a empregados que laborem em condi¢des
especiais, as licencas remuneradas, como a licenca maternidade, tais beneficios serdo custeados
pelos empregadores e devem ser considerados no momento de contratacédo de um colaborador.

Os encargos sociais sd0 pagos aos 0rgaos publicos, que repassa esses valores de volta ao
empregado e/ou sociedade por meio de politicas publicas e beneficios. Um exemplo de encargo
social € o pagamento da contribuicdo previdenciéria (Instituto Nacional do Seguro Social), que é a
seguridade e previdéncia social do Brasil. Inclui-se ainda o FGTS (Fundo de Garantia do Tempo
de Servico), o PIS/PASEP (Programa de Integracdo Social/Programa de Formacao do Patrimdnio
do Servidor Publico), além de outras garantias sociais.

O FGTS, por exemplo, ampara o trabalhador em caso de gravidade de algumas doencas,
aposentadoria por invalidez, desemprego, etc. Ele foi criado com o objetivo de também proteger o
trabalhador em caso de demissdo sem justa causa.
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O FGTS é depositado mensalmente em uma conta aberta no nome do empregado na Caixa
Econbmica Federal. O valor pode ainda ser sacado em ocasifes especiais, como na hora da
aguisicao da casa propria ou durante calamidades publicas.

Alguns encargos trabalhistas sédo pagos diretamente ao trabalhador. Estao inclusos nos encargos
trabalhistas todos os beneficios obrigatérios ou ndo, além do salario, pagos ao empregado.

O décimo terceiro-salario € um beneficio pago em duas parcelas, a 12 parcela entre os meses de
fevereiro e novembro e a 22 parcela até 20 de dezembro, e corresponde a 1/12 avos da
remuneracao devida em dezembro, por més de servico do ano correspondente, considerando-se
més integral a fragdo igual ou superior a 15 dias de trabalho no més civil.

Nas férias, o empregado recebe também s a mais de seu salario como forma de auxiliar no gozo
de seu descanso, que é de 30 dias remunerados.

A auséncia remunerada € um encargo que é justificado por lei em algumas situacdes, como
doacdo de sangue, casamento, falecimento dos pais, filhos, etc. Entretanto, 0 empregador pode
também, por liberalidade, conceder licenca remunerada ndo prevista em lei, seja em seu proprio
interesse ou a pedido do empregado.

Outro beneficio que o empregado tem, garantido por lei, € o vale-transporte, que é fornecido para
o trabalhador se deslocar da sua casa até a empresa e vice-versa. O beneficio, no entanto, s6
vale a pena para o empregado se ele gastar mais do que 6% de seu salario com o transporte,
pois o empregado arca com o custo transporte em até 6% do salario e o empregador arca com o
restante.

Todo empreendedor que possui ho minimo um colaborador terd que lidar com o0s encargos
sociais originados a partir do registro na carteira.

Podemos definir os encargos sociais como aqueles impostos que Sao pagos para serem
revertidos em beneficios para os trabalhadores, seja de forma indireta como a longo prazo.

Um dos encargos sociais mais importantes é a contribuicdo do INSS, que ultimamente vem dando
o que falar com as reformas propostas pelo governo. Um individuo, dependendo do seu género,
trabalhara por certa quantidade de anos e, ao atingir determinada idade comecard a receber
aposentadoria.
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Por exemplo, o empregador deseja adicionar um bénus no salario de um colaborador em um
determinado més. Entéo, ele somard ao salario-base o valor referente aquele bénus, que serdo
recebidos no dia que a pagamento é geralmente feito.

Outros tipos de encargos trabalhistas: 13° salario, férias, adicional de remuneracdo (como
insalubridade e periculosidade); licencas; repouso remunerado (seja por horas de trabalho como
feriados religiosos e civis); salario familia ou auxilio pré-escolar; vale transporte; vale alimentacéo;
vale refeicdo; indenizacdes; seguros de vida; assisténcia médica, etc.

Se o trabalhador tem um tempo de contribuicdo razoavel (de pelo menos 1 ano), ele tem o direito
de receber outros auxilios, como licenga-maternidade, seguro desemprego (quando se é demitido
involuntariamente), aposentadorias, etc. Segundo as categorias:

Estatutario:: 11% é recolhido da instituicdo e do trabalhador;

Servidor publico: 20% é recolhido da instituicdo. O colaborador também paga segundo uma
tabela programada,;

Cooperado: 20% ¢é recolhido da instituicdo. O colaborador também paga segundo uma tabela
programada;

Celetista/ terceirizado: 11% é recolhido da instituicdo. O colaborador também paga segundo uma
tabela programada;

Prazo determinado: 20% é recolhido da instituicdo. O colaborador também paga segundo uma
tabela programada;

O FGTS é um encargo que o empregador deve pagar mensalmente na Caixa Econémica Federal.
Cada trabalhador possui uma conta neste banco para receber alguns beneficios, como o FGTS, e
€ nela que o empresario deve fazer um deposito.

Este depdsito é equivalente a 8% do salario do empregado e ndo pode ser descontado do salario-
base que |lhe é pago. Segundo categorias:

Estatutario: ndo recolhe;

Servidor publico: instituicdo paga 8,50%;
Cooperado: nédo recolhe;

Celetista/ terceirizado: instituicdo paga 8,50%;

Prazo determinado: nao recolhe;
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O PIS/PASEP também ajuda o trabalhador quando ele precisa usufruir do seguro-desemprego.
Caso ele nao seja retirado por uma pessoa com direitos no ano seguinte ao ano-base, o dinheiro
vai para um fundo que paga o seguro-desemprego a quem precisa.

Segundo as categorias:

Estatutério: instituicdo paga 1%;

Servidor publico: instituicdo paga 1%;
Cooperado: instituicdo paga 1%;

Celetista/ terceirizado: instituicdo paga 1%;

Prazo determinado: nao recolhe.

Para deixar mais claro, vamos destacar alguns dos principais encargos sociais:
Instituto Nacional de Seguro Social (INSS);

Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);

Férias;

13.° salario;

Auséncia remunerada;

Adicional de remuneracéo;

Licencas;

Vale-transporte;

Programa de Integracdo Social e Programa de Formacdo do Patrimbnio do Servidor Publico
(PIS/Pasep);

Salario educacéo.

Natureza tributéria
O calculo é feito da seguinte forma:

INSS: salario bruto do funcionario multiplicado pelo percentual da faixa, que pode ser 8%, 9% ou
11%, somado ao adicional da empresa,;
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FGTS: aplicam-se 8% sobre o valor dos salarios e demais ganhos, como 13.°, férias e aviso
prévio.

Natureza trabalhista

Os célculos desses encargos sociais devem respeitar a regulamentacédo do Decreto n.° 5.452, de

1943. Enquanto as verbas fixas sé@o previamente estipuladas, como é o caso do auxilio
transporte, as peridédicas demandam analise do tempo de servigo.

As férias sdo o exemplo tipico. O funcionario deve trabalhar um ano completo para sé
depois receber o beneficio, no periodo seguinte.

Os Encargos Trabalhistas, sdo tributos que oferecem um beneficio direto ao colaborador.
Lembrando que esse valor que vai direto para o funcionario é extra salarial, ou seja, nao interfere
negativamente em seus salarios, férias e assim por diante.

Outro ponto que deve ser frisado € o fato deste imposto ndo estar ligado & uma recorréncia.
A rescisdo € um bom exemplo disso, jA& que ndo ocorre todo més (considerando que estamos
falando de apenas do vinculo de um funcionario com uma empresa).

Salario-educacao (emprego no setor privado empresarial)

Contribuicdo destinada ao desenvolvimento do ensino publico através de programas, projetos e
acOes. Sao recolhidos 2,5% da folha de pagamento.

Sistema S (emprego no setor privado empresarial)

E a contribuicdo destinada as instituicbes que visam o aperfeicoamento e o aprendizado
profissional.

Décimo-terceiro Salario

O 13°. Salario é um beneficio pago para ao funcionario em duas parcelas (sempre pagas nos
meses de novembro e dezembro) e correspondente a 1/12 avos do seu salario. Ou seja, caso o
funcionério tenha um ano de empresa, recebe o valor do seu salario mensal completo. Caso néo
possua esse tempo, recebe o valor proporcional aos meses trabalhados no ano.
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INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

A legislacéao trabalhista protege, por meio de normas, todo trabalhador que executa suas fungdes
em atividades insalubres ou perigosas, de forma a amenizar o impacto destas atividades
na saude do trabalhador.

Sao periculosas as atividades ou operacdes onde a natureza ou 0s seus métodos de trabalhos
configure um contato com substancias inflamaveis ou explosivos, substancias radioativas ou
radiacdo ionizante, energia elétrica, aguelas que, por sua nhatureza ou métodos de trabalho,
impliquem risco acentuado como é o caso, por exemplo, de frentista de posto de combustivel,
operador em distribuidora de gas, entre outros.

Sado consideradas atividades ou operacfes insalubres as que sdo desenvolvidas acima dos
limites de tolerancia previstos nos anexos da NR-15.

O art. 189 e 193 da CLT assim definem estas atividades:

Consideram-se atividades ou operacdes insalubres aquelas que, por sua natureza, condi¢ées ou
métodos de trabalho, exponham os empregados a agentes nocivos a saude, acima dos limites de
tolerancia fixados em razéo da natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposicdo aos
seus efeitos;

Consideram-se atividades ou operacdes perigosas, na forma da regulamentacédo aprovada pelo
Ministério do Trabalho, aquelas que, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliguem o
contato permanente com inflaméaveis ou explosivos em condic¢des de risco acentuado.

E facultado as empresas e aos sindicatos das categorias profissionais interessadas, requererem
ao Ministério do Trabalho a realizagdo de pericia em estabelecimento ou setor especifico, com o
objetivo de caracterizar e classificar ou delimitar as atividades insalubres ou perigosas.

Nas pericias requeridas as Delegacias Regionais do Trabalho, uma vez comprovada a
insalubridade, o perito do Ministério do Trabalho indicard o adicional devido, podendo ser,
conforme art. 192 da CLT, de 10%, 20% ou de 40%.

Por sua vez, conforme dispde o § 1° do art. 193 da CLT, o trabalho realizado em ambientes
periculosos assegura ao empregado um adicional de 30% (trinta por cento) sobre o salario sem
0s acréscimos resultantes de gratificacdes, prémios ou participacées nos lucros da empresa.

Caso, por meio de pericia, se constate que a atividade exercida seja,
concomitantemente, insalubre e perigosa, sera facultado aos empregados que estdo sujeitos as
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estas condicGes, optar pelo adicional que Ihe for mais favoravel, ndo podendo perceber,
cumulativamente, ambos os adicionais.

Portanto, se em determinada atividade o perito indicar que héa insalubridade em grau médio (20%)
e periculosidade (30%), o empregado ndo tera direito a perceber, cumulativamente, (50%) de
adicional, ja que a legislacdo trabalhista faculta ao empregado o direito de optar pelo mais
favoravel e neste caso, o de periculosidade.

Esta opcdo, embora pareca ser 6bvia quanto ao mais favoravel (analisando os percentuais), nao
espelha a verdade quando analisamos a base de calculo para a apuracédo do referido adicional.

E o caso, por exemplo, de se dizer que o empregado que exerca a atividade em que ha,
simultaneamente, a insalubridade em grau maximo (40%) e a de periculosidade, opte pelo
adicional de insalubridade, por ter um percentual maior.

A legislacéo trabalhista prevé o pagamento de adicionais para empregados que exercem suas
atividades em ambientes insalubres ou perigosos. No presente artigo, busca-se esclarecer as
principais davidas sobre os adicionais de insalubridade e periculosidade.

7z

Conforme o artigo 189 da CLT, é considerada insalubre a atividade que, por sua natureza,
condi¢cdes ou métodos de trabalho, exponha os empregados a agentes nocivos a saude, acima
dos limites de tolerancia fixados em raz&o da natureza e da intensidade do agente e do tempo de
exposicao aos seus efeitos.

Para ter direito ao adicional de insalubridade é necesséario que o trabalhador esteja exposto a
agentes nocivos a sua saude, como ruido excessivo, calor ou frio, radiacdo ou exposicdo a
produtos quimicos.

7

O adicional é pago em carater compensatorio, e sofre alteracdo conforme o grau de
insalubridade. O Ministério do Trabalho estabelece o grau de intensidade, que pode ser de 10%
(grau minimo), 20% (grau médio) e 40% (grau maximo), calculado sobre o salario minimo,
conforme estabelece o artigo 192 da CLT.

Sumula 17 do TST - Adicional de Insalubridade. O adicional de insalubridade devido a
empregado que, por forca de lei, convencé@o coletiva ou sentenca normativa, percebe salario
profissional sera sobre este calculado.
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O artigo 191 da CLT estabelece que, havendo eliminacéo da insalubridade, o empregado néo fara
jus ao recebimento do adicional. J& nos casos em que 0 equipamento protecdo individual
simplesmente neutraliza a insalubridade, tornando-a toleravel, ainda havera a obrigacdo de
pagamento do adicional, haja vista que os danos a saude foram meramente diminuidos, mas nao
eliminados.

Conforme o 193 da CLT, é perigosa a atividade exercida em contato com inflamaveis ou
explosivos. Além destes, o empregado que trabalhe em contato com energia elétrica ou em
atividades que coloquem em risco sua integridade fisica, como roubo e violéncia, também tem
direito ao adicional.

O valor do adicional sera, via de regra, de 30% sobre o salario recebido, descontados valores de
gratificacbes, prémios ou participacdo nos lucros da empresa, conforme estabelece o §1° do
referido artigo. Entretanto, havendo convencdo coletiva da categoria, o adicional podera ser
superior a 30%.

Conforme estabelece o artigo 193 da CLT, em seu 82° nao é possivel receber simultaneamente
adicional de periculosidade e insalubridade, mesmo que o trabalhador esteja exposto a agentes
nocivos e, ao mesmo tempo, desenvolvendo atividades em contato com fatores perigosos.
Entretanto, é facultado ao empregado optar pelo adicional mais benéfico.

Para mineiros que trabalhem de forma permanente no subsolo o tempo sera diminuido para 15
anos. Para mineiros que trabalham no subsolo de forma ndo permanente, o tempo de
contribuicéo é diminuido para 20 anos.

Nos demais casos de exposicao a agentes nocivos, o tempo minimo para aposentadoria sera de
25 anos.

No entanto, caso o trabalhador ndo tenha completado 25 anos laborando em ambiente insalubre
ou perigoso, 0 periodo em contato com agentes nocivos sera convertido em tempo especial,
sendo que para homens, ele valera 40% a mais, e para mulheres, 20%.

As atividades insalubres sdo aquelas que exponham os empregados a agentes nocivos a saude,
acima dos limites de tolerancia fixados em razao da natureza e da intensidade do agente e do
tempo de exposicdo aos seus efeitos, conforme definicdo do artigo 189 da CLT. Entretanto, para
que o ambiente de trabalho seja considerado insalubre, € necessario se verificar o disposto na
Norma Regulamentadora 15, do Ministério do Trabalho e Emprego, sendo este devido ao
trabalhador em grau minimo, grau médio ou grau maximo (10%, 20% e 40%, respectivamente),
calculados sobre o salario minimo. (veja nosso artigo sobre o tema)

As atividades perigosas, definidas pela CLT, artigo 194, também séao reguladas pelo Ministério do
Trabalho e Emprego através da NR — 16, sendo devidas aos empregados — frentistas,
segurancas patrimoniais, dentre outros — na proporcao de 30% do salario-base. Isto €, sem o0s
acrescimos resultantes de gratificacdes, PLR e etc.
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Art. 193. Sdo consideradas atividades ou operacdes perigosas, na forma da regulamentagéo
aprovada pelo Ministério do Trabalho e Emprego, aquelas que, por sua natureza ou métodos de
trabalho, impliguem risco acentuado em virtude de exposi¢cédo permanente do trabalhador a:

§ 2° — O empregado podera optar pelo adicional de insalubridade que porventura lhe seja devido.

Atividades e operacgdes insalubres sdo aquelas que “por sua natureza, condicbes ou métodos de
trabalho exponham os empregados a agentes nocivos a saude”.

As limitacdes e condigbes estdo listadas na Norma Regulamentadora 15, do Ministério do
Trabalho.

Para ter direito ao adicional, o profissional pode ter contato permanente ou intermitente. “Se ele
tiver contato todos os dias da semana, por 10 minutos, sera devido o adicional. O contato nao
precisa ser durante toda a jornada e nem durante toda a semana, mas, caso haja habitualidade,
sera devido”.

O calculo do adicional de insalubridade é feito com base no salario minimo de cada regido e no
grau de insalubridade da atividade exercida. Ele ndo esta relacionado ao salario do trabalhador.
No entanto, “é possivel que a convencéao coletiva determine que o adicional sera calculado sobre
0 piso da categoria”.

Para atividades insalubres em grau minimo, o adicional ¢ de 10% do salario minimo. Para
insalubridade em grau médio, o adicional € de 20%, e para o grau maximo, € de 40% do saléario
minimo da regido. A classificagdo do grau de insalubridade de cada atividade € definida
pela Norma Regulamentadora 15.

Exemplo:

Se um trabalhador de Minas Gerais exerce atividade insalubre em grau médio, o calculo é feito da
seguinte forma:

Salario minimo da regido: R$ 937 (o estado de Minas Gerais segue o0 salario minimo decretado
pelo governo federal)

Adicional: 20% (grau médio de insalubridade)

O adicional tera o valor de: R$ 937 x 0,2 (20%) = R$ 187,40

O trabalho perigoso aguele em que o trabalhador estd em contato permanente com explosivos,
materiais inflamaveis, substancias radioativas ou radiacéo inonizante. Ele também ocorre quando
ha exposicdo a roubo ou violéncia fisica nas atividades profissionais de seguranca pessoal ou
patrimonial, atividades de trabalhador em motocicletas, operacdes perigosas com energia elétrica
e em condi¢cOes de risco acentuado. Para ser classificada como trabalho perigoso, a condicéo a
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que o trabalhador esta sujeito precisa estar listada na Norma Regulamentadora 16, do Ministério
do Trabalho.

Entre os trabalhadores que podem receber o adicional de insalubridade estdo aqueles que
operam bombas de abastecimento de inflaméaveis liquidos, em postos de gasolina, segurancas
patrimonial ou pessoal, trabalhadores de laboratérios de ensaios para materiais radioativos e
laboratorios de radioquimica.

Essa é uma questdo que ndo esta determinada com clareza na legislacdo. Mas, para resolver
algumas situacg@es, o Tribunal Superior do Trabalho (TST) emitiu a simula n°364. De acordo com
ela, o empregado tera direito ao adicional de periculosidade quando exposto permanentemente
ou com regularidade as condi¢cdes de risco. O profissional ndo podera recebé-lo se o contato
ocorrer de forma eventual ou se, mesmo sendo habitual, for por tempo extremamente reduzido.

Diferente do adicional de insalubridade, o adicional de periculosidade é calculado com base no
salario do trabalhador. O adicional sera de 30% sobre o salério, ndo incidindo, contudo, sobre 0s
acrescimos resultantes de gratificacdes, prémios ou participacdo nos lucros da empresa. O
adicional, contudo, pode superar os 30%, caso a convencdo coletiva da categoria assim
determine.

Um trabalhador exerce atividade periculosa e tem salario de R$ 1.500. Sua categoria ndo tem
nenhum acordo que determine adicional superior a 30%. Nesse caso, o calculo do adicional é
feito da seguinte forma: R$ 1.500 x 0,3 (30%) = R$ 450.

A lei somente permite o pagamento de um dos dois, a escolha do empregado. No entanto, essa é
uma questdo polémica na Justica, e ha decisbes que determinam o pagamento de ambos os
adicionais, assim como aquelas que julgam que o trabalhador precisara escolher apenas uma
delas. Se um trabalhador estd em contato com radiacdo em formas descritas tanto na NR15
(trabalho insalubre) quanto na NR16 (trabalho perigoso), por exemplo, ele terd que escolher qual
adicional quer receber.

A caracterizacéo e classificacdo da insalubridade e da periculosidade é definida por meio de
pericia, que devera ser realizada por um médico ou engenheiro do trabalho registrado no
Ministério do Trabalho. Caso a discussao ocorra na esfera judicial, obrigatoriamente o juiz devera
designar o perito habilitado para a elaboracdo de parecer técnico e apuracdo da caracterizacao
dos adicionais.

O direito do empregado ao recebimento do adicional de insalubridade ou de periculosidade
terminara com a eliminacao do risco a sua saude ou integridade fisica.
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ETICA, VALORES HUMANOS E TRANSDISCIPLINARIDADES

A forca da Etica se faz absolutamente necesséria na relacdo de duas pessoas, na estrutura
familiar, no relacionamento dentro de uma comunidade religiosa, esportiva, cultural, empresarial,
militar e qualquer outra. Até comunidades criminosas s6 sobrevivem por longo tempo quando,
infelizmente, conseguem fazé-la prevalecer (a seu modo, € claro). Nao ha sociedade que progrida
com firmeza por muito tempo, que se mantenha politicamente consistente, nem profissédo que se
imponha pelo produto do seu trabalhos em que esteja a Etica a servir de cimento a fortalecer sua
estrutura.

O homem vive em sociedade, convive com outros homens, interage metabolicamente com a
natureza para prover as necessidades relacionadas a sua existéncia, impactando positivamente
e/ou negativamente sobre a mesma e sobre si mesmo. Portanto, cabe-lhe se dispor a pensar e a
responder as seguintes perguntas: Como devo agir perante os outros homens? Como devo agir
sobre a natureza? Obviamente estas questdes séo faceis de serem formuladas, mas dificeis de
serem respondidas por que sdo perguntas centrais da Etica.Aristételes (384 a.C.* 322 a.C.1),
fildsofo grego, ao se referir & Etica afirma “o estudo da ética deve enfatizar o preparo do individuo
para gue 0 mesmo possa viver em sociedade.

Ha, portanto, um campo comum entre ética e politica. A ética deve estabelecer o principio de
acdo virtuosa; a politica deve enfatizar os homens como um ser social procurando estabelecer os
principios de sua ag&o racional”. Todas as profissdes tém seu proprio Codigo de Etica, trazendo
beneficios reciprocos a quem pratica e a quem recebe preservando condutas condizentes com 0s
principios éticos especificos.

A abordagem transdisciplinar esta apoiada fundamentalmente em trés postulados,
compreendidos nos significados de:

a) complexidade
b) diferentes niveis de realidade

c) existéncia do outro, seja incluido ou excluido

Com o treinamento, estimulamos a curiosidade, aumentamos o nivel de conhecimento e
desenvolvemos a pericia do corpo de colaboradores, deixando claro que treinamento nédo é
despesa, mas investimento. Contudo, € necessario que facamos um acompanhamento, que
estejamos sempre atentos as oscilagbes e as mudangas repentinas deste nosso “mercado
interno”, e principalmente, precisamos conhecer todas as variaveis que podem afetar nosso
investimento, desta forma, vocé precisa prestar atencdo em todas as pecas que compdem sua
equipe de colaboradores, entender o que é necessario para que cada uma delas funcione
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perfeitamente, e principalmente, adquirir o conhecimento para realizar os ajustes necessarios nas
horas adequadas.

Quando investimos em nossa empresa, desenvolvemos e aperfeicoamos os colaboradores para
gue crescam profissionalmente, tornem-se mais eficientes e produtivos, e assim, possam
transcender as exigéncias do cargo que ocupam, construindo profissionais preparados para
assumir novas funcdes e responsabilidades.

O capital humano é o bem mais precioso de qualquer organizacdo. Todas as empresas, mesmo
as inteiramente virtuais, sao feitas de pessoas, e sem elas ndo ha negdcio: ndo existe venda ou
vendedor, cliente ou compra. Segundo Peter Drucker, fildsofo e economista, considerado o pai da
gestdo moderna, uma das regras basicas do mundo dos negdécios € que devemos estar
continuamente preparados para competir, pois 0 passado nao vai se repetir: 0 sucesso de ontem
ndo garantir o sucesso de hoje.

Drucker sempre enfatizou que o valor de cada individuo contribui para o crescimento da
organizacdo e pode ser aumentado ou reduzido de acordo com as politicas e praticas de gestao
aplicadas. Eis a importancia de se investir no capital humano, desenvolvendo seu capital
intelectual. O economista também afirmava que o capital intelectual é a soma do conhecimento
de todos em uma empresa, proporcionando assim uma vantagem competitiva extremamente
relevante, dificil de copiar. Desta maneira realiza-se um aperfeicoamento e valoriza-se o capital
humano.

Na Psicandlise, a atitude do gestor de Recursos Humanos deve estimular, no funcionario, o
desenvolvimento de suas préprias habilidades e competéncias. Uma das principais funcdes do
gestor é a de desenvolver no funcionario a capacidade de perceber suas proprias dificuldades.
Essa seria a forma de conquistar a independéncia, seguindo ele sozinho, através de sua
autocritica, o processo de aprendizagem. A psicandlise deve ser conduzida por um analista que
periodicamente auxilie na compreensdo e direcdo do tratamento e ajuda o gestor a tomar
consciéncia de sua contratransferéncia. A supervisdo psicanalitica €, essencialmente, uma
relacdo de ensino-aprendizagem. Entretanto, como qualquer relacdo interpessoal, pode despertar
sentimentos, tanto no paciente quanto no psicanalista, sendo que ambos podem utilizar essa
relagéo para a satisfacdo de outras necessidades, o que fica na dependéncia das caracteristicas
pessoais de cada um.

> O estudo dos relacionamentos entre o ser humano e 0S outros seres ou
entidades que integram o contexto césmico é o objeto da Etica.

O Primeiro Congresso Mundial de Transdisciplinaridade, ocorrido em 1994, no seu Artigo 13. A
ética transdisciplinar recusa toda atitude que recusa o dialogo, a discussao, seja qual for sua
origem — de ordem ideoldgica, cientifica, religiosa, econdmica, politica ou filosofica. O saber
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compartilhado devera conduzir a uma compreensao compartilhada baseada no respeito absoluto
das diferencas entre os seres, unidos pela vida comum sobre uma Unica e mesma Terra.

Artigo 1 — Qualquer tentativa de reduzir o ser humano a uma mera definicdo e de dissolvé-lo nas
estruturas formais, sejam elas quais forem, é incompativel com a viséo transdisciplinar.

Artigo 2 — O reconhecimento da existéncia de diferentes niveis de realidade, regido por l6gicas
diferentes é inerente a atitude transdisciplinar. Qualquer tentativa de reduzir a realidade a um
Unico nivel regido por uma Unica logica ndo se situa no campo da transdisciplinaridade.

A ética visa mais o bem a ser conquistado e garantido que ao mal que deve ser evitado. A
bioética é a ética aplicada aos novos problemas que se desenvolvem nas fronteiras da vida. vem
em salvaguarda do ser humano: na singularidade da individualidade, mas também na
universalidade da sua humanidade. ndo pretende ser restritiva, mas tem a tarefa de colocar
limites éticos a fim de salvaguardar a pessoa humana, sua vida e humanidade.

Artigo 12 — A elaboracdo de uma economia transdisciplinar € fundada sobre o postulado de que a
economia deve estar a servigo do ser humano e n&o o inverso.)

A ética ao falar de valores e agir humano, parte do pressuposto que todo ser humano age por
uma motivacdo em vista de uma finalidade. é sabido que entre a motivacédo e a finalidade néo
existe uma transparéncia que determine ser todo ato bom e responsavel. véarios fatores
psicolégicos, sociais e culturais podem influenciar estes atos. Um ato humano, mesmo os atos
médicos e cientificos, podem ser maus e irresponsaveis se as motivacdes forem egoistas ou se a
finalidade for a ganancia de fama, poder ou riquezas.

Produzir profissional qualificado, implica em aquisicdo e producdo de conhecimento; de
capacidade técnica e de atitudes profissionais. Assim existe a necessidade de continua
informacédo, atualizacdo técnica e formacdo permanente. Ser informado das novas técnicas
implica em saber executa-las, mas também em saber posicionar-se diante dos problemas éticos
gue dela decorrem.

O salto de qualidade no ensino sera o da informacao para a formacédo de uma nova consciéncia
profissional, integrada a um universo biomédico com a sua especificidade humana, capaz do
dialogo, da clareza de percepcao dos problemas éticos e da objetividade de apresentacao destas
guestbes em vista da decisdo a ser tomada em conjunto com outros envolvidos naquele ato
biomédico, seja ele um atendimento ou uma pesquisa.

Algumas acfes do recrutador durante os processos seletivos podem prejudicar o candidato e a
empresa. Isso porgue a falta de ética em pequenas atitudes, como ao deixar seus preconceitos
sobressairem durante a selecdo, julgar candidatos ou, ainda, ndo dar retorno aos profissionais
gue concorrem a vaga, pode mudar o rumo do processo seletivo.

A omissdo de informacdes relevantes sobre a rotina do profissional na empresa e suas
atribuicbes por parte do entrevistador pode causar grandes transtornos, tanto para o candidato
guanto para a empresa. Imagine se o profissional sai do seu emprego atual sem ter conhecimento
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de dados relevantes para o desempenho do cargo e, depois, ndo se adapta ao novo trabalho, por
exemplo.

BN

A imagem corporativa esta diretamente ligada a aplicacdo da ética nos processos de
recrutamento e selecdo de pessoas: o respeito aos candidatos e as atitudes do recrutador devem
transmitir os valores éticos adotados pela organizacgéo.

Garantir que todos os candidatos sejam tratados da mesma forma e tenham as mesmas
oportunidades é uma das maiores responsabilidades do recrutador. Além de contribuir para a
formacéo da reputacdo da organizacdo no mercado, essa postura pode ajudar no recrutamento
de profissionais qualificados, que déo preferéncia a empresas que valorizam o capital humano.

A preocupacado com a ética no recrutamento ndo deve ser negligenciada nem mesmo quando se
observa uma alta demanda ou uma pressao da chefia para ocupar rapidamente o cargo.

Antes de anunciar a vaga, € necessario tracar o perfil completo do profissional exigido para o
cargo, definindo sua formacéo, experiéncia profissional e suas caracteristicas pessoais. Assim, €
possivel evitar que pessoas despreparadas concorram ao cargo.

Uma boa estratégia para manter a transparéncia do processo e passar confianca aos candidatos
€ criar um padrao de procedimentos a serem utilizados durante todos os recrutamentos.

O profissional de RH ndo deve deixar os seus preconceitos falarem mais alto do que o
processo seletivo em si. Seja ao realizar a triagem dos curriculos, seja durante a entrevista, o
candidato ndo deve ser escolhido pela aparéncia, empatia ou, ainda, porque é alguém
conhecido. E de extrema importancia que o recrutador seja imparcial e no julgue as pessoas.

Etica e empatia sd0 essenciais para avaliar os candidatos de maneira justa, sem privilegiar ou
prejudicar um profissional por conta de suas crengas e valores pessoais. Afinal, no momento da
selecdo, o recrutador é um representante da empresa e, portanto, deve se basear apenas nos
critérios determinados por seus empregadores.

E aconselhavel evitar perguntas pessoais e que digam respeito a intimidade da pessoa, como,
por exemplo:

v idade;

religido;
orientacao sexual;
estado civil;

ANNERN
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v' quantidade de filhos;
v" histérico de saude.

E preciso ressaltar também que todas as informacdes dos candidatos devem ser mantidas sob
sigilo absoluto.

Os feedbacks sao importantes para que o candidato busque aperfeicoamento e demonstram que
a empresa valoriza o tempo de cada profissional.

Muitos profissionais de RH evitam essa etapa do processo por considerarem uma
responsabilidade desagradavel, mas néo € preciso estender o feedback ou oferecer justificativas
irreais. O recrutador deve ter empatia ao falar com o candidato que ndo foi selecionado,
agradecendo por sua participacéo no processo seletivo e informando, de forma breve, os motivos
da néo contratagéo.

Do ponto de vista gerencial, a maioria das empresas de consultoria em recursos humanos nao
cobra taxas de candidatos por servicos prestados em processos de colocacdo ou recolocacéo.

Aqui cabe uma explicacéo: a colocacao significa a empresa de recursos humanos ter o curriculo
do candidato, avalid-lo de acordo com o perfil da vaga e encaminha-lo para entrevista com o
agente de RH e com o0 empresario para ver a possibilidade da contratacdo. Feita a contracéo,
finalizou-se a colocacdo. A recolocacdo é o processo do candidato que foi desempregado pela
empresa e esta empresa que o dispensou contrata a empresa de consultoria em recursos
humanos para assessora-lo no processo de recoloca¢cdo no mercado.

A recolocacao, conhecida internacionalmente como outplacement, em regra, € contratada pela
empresa e ndo pelo candidato. Essa € uma postura gerencial de negdcio licito e ético da empresa
de RH, que ndo garante emprego para ninguém, porque isso depende do mercado e da
adequacao do perfil da vaga com o perfil do candidato. Isso ndo elimina todo o processo com 0s
critérios técnicos de avaliacéo.

O que a empresa de RH faz é prestar consultoria de recolocacdo ao candidato, assessorando,
orientando e discutindo aspectos técnicos, comportamentais, analisando contexto de
remuneracao, tendéncia de mercado e forma de divulgacao do perfil.

Técnicas como entrevistas presenciais, atendimento personalizado em sua sede, com
disponibilidade de sala, computador para prestar um servigco personalizado a quatro méos com o
candidato, discutindo e participando ativamente com a empresa de RH no seu processo de
recolocacéo.

O mercado de trabalho por si sO é seletivo. Conhece as empresas criteriosas, com tradicdo e
gualificacdo profissional, conceituadas e com fundamento em valores e posturas éticas.

A ética empresarial traz imagem positiva e um olhar para trés direcbes importantes: para o0s
resultados, para o meio ambiente e para as pessoas e a sociedade.
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O profissional ético € aquele que é justo, correto e toma decisdes adequadas com seus valores e
principios. Entende-se que esse profissional hoje represente um projeto, uma organizacao e se
entende que o processo de selecdo e escolha de parte a parte foi balizado por alinhamento de
valores e principios, dessa forma, profissional ético € aquele que pratica os valores e 0s principios
da organizac&o. Etica nesse caso tem muito a ver com integridade - agir conforme os principios e
resistir a tentacdo de solugbes e escolhas momentaneas, muitas vezes, olhando apenas o
resultado financeiro final. E importante nesse momento reconhecermos que a realidade, as vezes,
€ bem diferente, pois ainda que as empresas tenham clareza dos seus valores e principios,
muitas delas abandonam "esse discurso” frente & primeira crise ou emergéncia. E o que se
costuma dizer: todos temos um pre¢co. Um profissional ético para mim significa um profissional
honesto ndo se deixando enganar por resultados e lucros imediatos; integro agindo exatamente
pelo que acredita e valoriza; e corajoso para tomar decisfes, principalmente aquelas que séo
dificeis e confirmam a moral do grupo e da sociedade ainda que as vezes nao praticada.

A transdisciplinaridade € uma abordagem cientifica que visa a unidade do conhecimento. Desta
forma, procura estimular uma nova compreensao da realidade articulando elementos que passam
entre, além e através das disciplinas, numa busca de compreenséo da complexidade.

Artigo 7: A transdisciplinaridade ndo constitui nem uma nova religido, nem uma nova filosofia,
nem uma nova metafisica, nem uma ciéncia das ciéncias.”
No ambito académico, ja no século XX, com o intuito de unir o mundo “ndo universitario” ao
universitario, cuja separacdo se da primordialmente pela hiperespecializacdo profissional, com
grande numero de disciplinas que ndo acompanham todo o desenvolvimento, principalmente na
area tecnoldgica, temos um aprofundamento na utilizacdo deste conceito, visando formar
profissionais cada vez mais completos, compativeis com as exigéncias do mercado de trabalho
gue este futuro profissional encontrara. (I Congresso Mundial de Transdisciplinaridade 1994).
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