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O Curso visa propiciar espaco para a compreensao critica da Administracdo de Recursos
Humanos, partindo da percepcao da relevancia das mudancas mundiais e do comportamento
humano no contexto das organizacdes atuais, dentro de uma visao coerente, holistica e ética,
estude com o Cursos Grétis Online. Estude para compreender a Administracdo de Recursos
Humanos como um sistema integrado e alinhado aos objetivos estratégicos da organizacao e
enguanto vantagem competitiva.

Através de deste livro digital apresentaremos um conteudo teérico que permite o desenvolver
habilidades e competéncias visando adocdo de estratégias voltadas para o desenvolvimento do
ser humano e das organizagoes.

Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo de Pessoas ou Administracdo de Recursos Humanos é a
aplicacdo de um conjunto de conhecimentos e técnicas administrativas especializadas no
gerenciamento das relacdes das pessoas com as organizacbes, com 0 objetivo de atingir os
objetivos organizacionais, bem como proporcionar a satisfacdo e a realizacdo das pessoas
envolvidas.

A Gestdo de Recursos Humanos é uma area estratégica em empresas. Sua missao é fazer com
gue a organizagcdo e o colaborador alcancem o0s seus objetivos e mantenham uma relagéao
trabalhista vantajosa em prol da organizacao.

Os temas mais diretamente derivados da Psicologia e Sociologia dizem respeito a expectativas e
atitudes em relagéo ao trabalho, motivacéo, participagéo, lideranca, comunicacéo, conflito, poder,
influéncia, qualificacdo, produtividade.Temas mais atuais consideram o estudo do poder e cultura
organizacional, novas formas de organizacao do trabalho, qualidade de vida no trabalho, praticas
de envolvimento dos trabalhadores, comprometimento dos niveis gerenciais, ligacdo entre a
estratégia empresarial e de recursos humanos.

Considera-se que até entdo o modelo de gestdo de recursos humanos mais praticado € aquele
gue tem ampla influéncia da Administracdo Cientifica de Taylor e da Escola das Relacdes
Humanas, que buscou basicamente adaptar as pessoas ao sistema de trabalho taylorista. E mais
caracterizado por um modelo de "Controle", baseado numa relacdo de trabalho de baixa
confianca. Este tem sido o modelo dominante, a despeito dos desenvolvimentos tedricos da
escola humanista, sociotécnica, e de desenvolvimento organizacional que enfatizam o
enriguecimento de cargos e o desenvolvimento do potencial humano.

E chamado recursos humanos o conjunto dos empregados ou dos colaboradores de uma
organizacdo. Mas o mais frequente deve chamar-se assim a funcdo que ocupa para adquirir,
desenvolver, usar e reter os colaboradores da organizacdo. O objetivo basico que persegue a
funcdo € alinhar as politicas de RH com a estratégia da organizacdo. A gestao de recursos
humanos estrutura a sequéncia que envolve a dinamica trabalhista.

No Brasil, o profissional responsavel pela area de Recursos Humanos na empresa usa o codigo
CBO 142205 Gerente de Recursos Humanos (e sinGnimos).


https://pt.wikipedia.org/wiki/Qualidade_de_Vida_no_Trabalho
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COMPENSACAO: ADMINISTRACAO DE SALARIOS

Em decorréncia de sua complexidade, o salario pode ser considerado de muitas maneiras
distintas:

E o pagamento de um trabalho;
Constitui uma medida do valor de um individuo na organizacao;
Coloca uma pessoa em uma hierarquia de status dentro da organizagéo.

Em uma organizacao, cada funcdo ou cada cargo tem o seu valor. S6 se pode remunerar com
justeza e equidade os ocupantes de um cargo se conhecer o valor deste em relacdo aos demais
cargos da organizacao e a situacdo de mercado. Como a organizagcdo é um conjunto integrado de
cargos em diferentes niveis hierarquicos e em diferentes setores de especialidade, a
Administracdo de Salarios é um assunto que abarca a organizacdo como um todo, repercutindo
em todos 0s seus niveis e setores.

A determinacdo racional de salarios somente estar4 completa, quando, além de termos em maos
a avaliacdo da funcdo, também tivermos a avaliacdo de desempenho do Colaborador. E erro
comum determinar o salario de um funcionério apenas pela avaliagdo de seu desempenho,
esquecendo-se que, antes de avaliarmos como ele desempenha uma fungéo, temos que avaliar o
gue ele desempenha.

A Administragdo de Salarios deve basear-se em uma estrutura de salarios acurada e objetiva. Em
outras palavras: ap0s a avaliacdo, os cargos sao classificados, isto é, dispostos em classes de
valores relativos equivalentes.

Um dos pontos mais importantes para uma boa e adequada gestdo de Recursos Humanos é a
existéncia de um Plano de Cargos e Salarios, consistente e voltado para a dinamica, estratégia e
eficiéncia dos negocios da organizacéao.

Um bom Plano de Cargos e Salarios deve ser estruturado a partir do equilibrio interno (hierarquia
de cargos) e do equilibrio externo (mercado), deve ainda, estar apoiado numa politica e critérios
claros de administracdo, de modo a permitir, avaliagcdo de cargos e salarios, captacao e retencao
de mao-de-obra e, ainda, na melhoria do clima organizacional, levando os ganhos de
produtividade.

A descricdo de cargo deve focalizar um conjunto amplo de tarefas e os resultados finais sem
detalhamentos excessivos. A descricdo procura responder ao que se faz, como se faz e com que
se faz, este € um processo que consiste em determinar pela observacao e pelo estudo os fatos
ou elementos que compdem a natureza de um cargo. A implantacdo de cargos e salarios é muito
importante por estabelecer uma premissa do equilibrio interno e externo servindo como
instrumento das oportunidades de trabalho e desenvolvimento na empresa, tornando clara a
politica de salarios, servindo como base de um plano de carreiras e de outros subsistemas de
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recursos humanos, como treinamento e desenvolvimento que aborda os conhecimentos das
normas do emprego a descricdo e analise de cargos, conhecimento dos processos de
treinamento, acompanhamento e desenvolvimento do trabalhador.
Outro subsistema abordado é o recrutamento e selecdo o saber técnico de anuncios de vagas
para recrutamento, saber analisar um curriculo, técnicas de selecdo, escolaridade, conhecimento
extracurricular para o cargo.

Um dos principais do plano de cargo e salario é a isonomia salarial conforme diz o artigo 461 da
CLT (Sendo idéntica a funcéo, a todo trabalho de igual valor, prestado ao mesmo empregador, na
mesma localidade, correspondera igual salario, sem distingdo de sexo, nacionalidade ou idade).

O conceito de salario refere-se a remuneracédo regular atribuida pelo exercicio/desempenho das
funcdes no ambito de um emprego/trabalho.

A gestdo de salarios permite simular e aplicar reajustes na remuneragdo dos empregados,
ajustando seus historicos as estruturas salariais ou a tabela de cargos.

Os tipos de salério que o Administracdo de Pessoal trata sdo:
Mensalistas;

Horistas;

Diaristas;

Comissionado;

Por tarefas (semelhante ao horista);

Terceiros.

O processo de administracdo de salarios pode ser realizado de duas formas: através de uma
Estrutura Salarial ou pelo Histérico Salarial.

A administracao através de estruturas baseia as composi¢cfes dos salédrios em tabelas salariais,
podendo haver tantos niveis e classes quanto forem necessérios para a gestdo de remuneracao
dos colaboradores.
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As estruturas sdo responsaveis por estabelecer os niveis salariais a serem praticados pela
organizagdo, garantindo a harmonia entre os cargos/postos e salarios da empresa e mantendo o
equilibrio com as praticas do mercado.

Mensalista

Diz-se a pessoa que recebe remuneracdo calculada por més. O salario normal, no caso de
empregado mensalista, sera obtido dividindo o salario mensal, correspondente a duracdo do
trabalho, a que se refere o artigo 58 da CLT, por trinta vezes o niumero de horas dessa duracéo.
Sendo o numero de dias inferior a trinta, adotar-se-a para calculo em lugar desse numero o de
dias de trabalho por més (paragrafo Unico e caput do artigo 64 da CLT). Diz-se também
mensalista a pessoa que € servidor extranumerario.

Obs.: A unidade salarial de um empregado pode ser mensal, quinzenal, semanal, diaria, horaria
ou gualquer outra que nao contrarie as disposicoes legais e esteja de acordo com a vontade das
partes.

Quando da contratacdo de um empregado, o empregador devera ajustar, em acordo com aquele,
a forma de pagamento do salario. Existem, atualmente, diversas formas de ajuste salarial, a
saber:

a) mensalista: recebera uma quantia determinada em contraprestacdo a um més de servicos
prestados, independentemente do numero de dias constantes no més em questdo. No valor
remunerado ja esta incluido o descanso semanal remunerado, ndo necessitando que seja este
discriminado a parte no recibo de salario;

b) diarista: percebera quantia determinada para cada dia de servi¢co prestado ao empregador. O
descanso semanal remunerado ndo esta incluido no salario ajustado, devendo necessariamente
ser calculado e discriminado em separado. Para a apuracdo de seu salario mensal, deve-se
multiplicar o valor do salario diario pelo nimero de dias trabalhados no més em questao,
somando-se o resultado com os valores dos repousos semanais apurados;

c¢) horista: para cada hora trabalhada o empregado receberd uma quantia determinada. Nessa
modalidade de contratacdo, o descanso semanal remunerado também ndo se encontra incluido
no salario ajustado, devendo necessariamente ser calculado e discriminado em separado. Para a
apuracao de seu salario mensal, deve-se multiplicar o valor do salario-hora pelo numero de horas
trabalhadas no més em questdo, somando-se o resultado encontrado com o valores apurados
referentes aos repousos semanais remunerados;

d) tarefeiro: sera auferida uma quantia determinada para cada peca e/ou tarefa que executar. O

descanso semanal remunerado, igualmente as modalidades de diarista e horista, ndo se encontra
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incluido no salério ajustado, devendo necessariamente ser calculado e discriminado em
separado. Para a apuracdo de seu salario mensal, deve-se multiplicar o valor do salario-tarefa
pelo namero de tarefas/pecas realizadas no més em questdo, somando-se o0 resultado
encontrado aos valores apurados referentes aos repousos semanais remunerados;

e) comissionista: existem duas modalidades nesta forma de contratagdo: o comissionista misto
(salario fixo e comissfes) e o comissionista puro (comissdes). O repouso semanal remunerado
referente as comissdes (parte variavel) devera ser calculado e discriminado em separado.

Repouso Semanal Remunerado

Correspondera a um dia normal de trabalho, computadas as horas extras. Para a remuneracao do
repouso dos contratados por semana, dia ou hora, e quando a jornada normal diaria de trabalho
for variavel, a remuneracgéo correspondera a 1/6 do total de horas trabalhadas durante a semana.

Seguindo a legislacéo trabalhista do pais, um empregado pode atuar por meio das seguintes
unidades salariais:

Por hora,

Por dia;
Semanalmente;
Quinzenalmente;
Mensalmente.

Para fazer o calculo de horas trabalhadas, é sé se atentar ao fato de que o mensalista recebe o
salério uma vez ao més. O horista, por sua vez, ndo difere muito dos outros. Afinal, ele recebe da
mesma maneira que o resto dos profissionais: seja uma vez ao més ou a cada quinzena.

Horista e mensalista sdo regidos pela CLT, com o mesmo piso salarial praticado para o setor em
geral. Acontece que, quando falamos em direitos especificos do horista, esbarramos em um
aspecto peculiar, que é o DSR (Descanso Semanal Remunerado).

empresas costumam descontar o domingo dos funcionéarios que faltam em um dia de trabalho
durante a semana. Entretanto, para o calculo de horas trabalhadas, € fundamental levar em
consideracao a Lei 605/49, que distingue o DSR do horista e do mensalista.

Enquanto uma jornada de trabalho se pauta por 220 horas no més trabalhadas — e o0 DSR —,
podemos calcular que, em um més com 26 dias Uteis (e 4 domingos), o funcionario tem direito a
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32 horas de DSR e outras 188 horas de trabalho. Para o horista, a exigéncia do DSR é regida
pelo artigo 6° da Lei 605/49:

“Néao sera devida a remuneracgao (do domingo) quando, sem motivo justificado, 0 empregado nao
tiver trabalhado durante toda a semana anterior, cumprindo integralmente o seu horario de
trabalho.”

Além disso, em meses com 31 dias, o horista recebe 227,33 horas; e, no més de fevereiro, com
28 dias, a 205,33 horas. Para o mensalista, por sua vez, a questdo € previamente ajustada,
independente da quantidade de dias em um més, tendo o domingo j& calculado no salério.

Quando se fala em hora extra, o calculo de horas trabalhadas fica mais especifico, mas nada
além do basico ja discutido por aqui. Vamos as especificacdes: quando um horista faz qualquer
hora extra, ele recebera o equivalente a 50%, no minimo, baseando-se na jornada do mensalista.
De acordo com o artigo 59 da CLT:

“A duragao normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em nimero nao
excedente a duas, mediante acordo escrito entre empregador e empregado ou mediante contrato
coletivo de trabalho”.

“§1° — do acordo ou do contrato coletivo de trabalho devera constar, obrigatoriamente, a
importancia da remuneracdo da hora suplementar que serd, pelo menos, 50% (cinquenta por
cento) superior a da hora normal”.

Caso o trabalhador tenha a sua remuneracdo baseada no numero de horas em servico, as
jornadas ininterruptas concedem ao profissional as sétima e oitava horas (calculadas como hora
extra), além do adicional de 50%.

Considerando que ambos séo regidos pela CLT e toda a legislacdo que a acompanha, nao
existem outros direitos capazes de distanciar as modalidades de horista e mensalista. Portanto,
ambos tém direito a:

13° salério;
Férias;
FGTS;
Previdéncia;

Aviso prévio.
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TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

A area de treinamento e desenvolvimento atua com diversas competéncias (como por exemplo o
treinamento basico ao novo colaborador em sua entrada na empresa), desenvolve aspectos
novos em seus empregados, faz a transmissdo de informacdes do nivel estratégico ao
operacional, atua com pesquisas de clima e demais métodos relativos a area. Porém, nem todas
as empresas conseguem entender que a area de treinamento e desenvolvimento € um centro de
desenvolvimento e ndo um centro de custo. Apds pesquisas em internet, livros e organizacfes
verifica-se que diversas medidas podem ser tomadas como medidas de reduc¢ao de riscos, como
nao restringir a um namero muito baixo de treinandos, ao invés disso sugere-se a abertura de
vagas para todos os funcionarios que desejam ser treinados e motivados, desta forma dilui-se o
beneficio do investimento em treinamento diminuindo o risco da perda financeira.

A constante atualizacdo e qualificacdo dos profissionais se tornaram requisitos obrigatorios no
mercado atual, que se encontra cada vez mais competitivo. Com isso, o treinamento e
desenvolvimento de pessoas € hoje um dos fatores primordiais para 0 sucesso de uma
organizagao.

Cursos, reunifes e até mesmo apresentacfes de produtos se tornam cada vez mais comuns
através de uma tela de um computador. Desde uma simples reunido para acertar detalhes com
entre equipes até apresentacfes de resultados para investidores ocorrem cada vez mais através
do mundo virtual.

Saber se relacionar em equipe € uma habilidade que deve ser estimulada para os colaboradores
realizarem um bom trabalho, construindo ainda o clima organizacional, gerando a fidelizacao de
clientes e estabelecendo 6timas parcerias.

Entre os principais tipos de treinamentos e desenvolvimento de pessoas destacam-se
os treinamentos comportamentais, cujo objetivo é trabalhar o relacionamento interpessoal dos
colaboradores, de modo que eles desenvolvam a sua inteligéncia emocional para lidar com
diferentes pessoas e situagdes. Esse tipo de capacitacdo € fundamental, uma vez que a formagéo
de bons profissionais ndo envolve somente a parte técnica.

Os pensamentos e emocgdes influenciam diretamente no comportamento das pessoas, ou seja,
tudo o que acreditamos reflete-se diretamente em nossas atitudes, que acabam gerando
consequéncias.

Com isso, o0 ambiente corporativo se encaixa pelo fato de que parte das limitagcbes de uma
organizacao pode estar relacionada ao comportamento de seus colaboradores.

No ambito corporativo, o treinamento e desenvolvimento de pessoas acontece em grupo,
geralmente com a ajuda da area do RH (recursos humanos).


https://www.crbasso.com.br/blog/o-que-sao-treinamentos-comportamentais-e-como-eles-influenciam-no-trabalho/
http://www.edools.com/treinamento-e-desenvolvimento/
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Nos treinamentos de comunicacdo o foco deve ser o desenvolvimento de uma boa comunicacao
para que as tarefas do dia a dia consigam ser bem executadas através do relacionamento
interpessoal satisfatério. Por exemplo, em reunides e apresentacdes, € fundamental lidar com os
outros colegas de trabalho e seus superiores da maneira mais clara e objetiva possivel.

O responsavel por uma empresa ndo investe apenas no treinamento e desenvolvimento de
pessoas, mas sim no aprimoramento de toda a organizacao, para garantir melhorias em relacéo a
satisfacdo e ao comprometimento dos funcionarios. Consequentemente, € percebido um aumento
na produtividade e a empresa ganha vantagens competitivas.

O treinamento e desenvolvimento de pessoas deve ter por objetivo desenvolver habilidades e
competéncias ja existentes no profissional para que possa contribuir no aumento na produtividade
e gerar melhores resultados.

Treina a habilidade de pensar o qué e como resolver problemas e enfrentar desafios, estimula em
todos uma postura mais proativa e autbnoma dentro do ambiente corporativo.

O principal objetivo do treinamento e desenvolvimento de pessoas deve ser oferecer acesso a um
aprendizado permanente e com estruturas focadas para todos os setores, visando atingir um
melhor resultado de aplicacdo pratica na gestdo empresarial.

Toda empresa que busca crescer e ser bem sucedida deve colocar a administragédo de Recursos
Humanos e Gestdo de Pessoas como algumas das principais prioridades. As areas sao
responsaveis pela estratégia e aplicacdo de treinamento e desenvolvimento de pessoas,
recrutamento assertivo, manutencao e atualizacdo de politicas internas e bem-estar da equipe.
Investir nesses profissionais € investir em melhores resultados e gerar excelente retorno para a
empresa tanto a curto quanto a médio e longo prazo.

O treinamento tem como objetivo impulsionar a eficiéncia, aumentar a produtividade, elevar os
niveis de qualidade, promover a seguranca no trabalho e evitar a necessidade de refazer as
atividades. Em geral, os resultados de um treinamento sdo obtidos em curto prazo e sao
satisfatorios.

O desenvolvimento de pessoas é outro termo comum de se ouvir em empresas que estao
buscando por profissionais mais capacitados. O método esta relacionado ao aprimoramento do
conhecimento e das habilidades de natureza complexa e ndo estruturadas. Trata-se da
capacidade de acumular conhecimentos e informagcbes que podem melhorar efetivamente o
desempenho de um colaborador em sua funcéo.

Em todo periodo de vida dos seres humanos sempre existiram a transmissdes de conhecimentos.
Isso pdde ser observado tanto entre os animais onde as maes ensinavam aos filhotes, quanto
com os seres humanos onde cada avanco alcancado era repassado aos demais para assim se
permitirem sobreviver.

_ “‘Desenvolva as pessoas e elas desenvolverao a organizagdo.” (Chiavenato)
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DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Segundo French e Bell, o Desenvolvimento Organizacional pode ser definido como um "esforgo
de longo prazo, apoiado pela alta dire¢cdo, no sentido de melhorar os processos de resolucao de
problemas de renovacdo organizacional, particularmente por meio de um eficaz e colaborativo
diagnéstico e administracao da cultura organizacional - com énfase especial nas equipes formais
de trabalho, equipes temporarias e cultura intergrupal - com a assisténcia de um consultor-
facilitador e a utilizacdo da teoria e da tecnologia das ciéncias comportamentais, incluindo acao e

pesquisa".

Caracteristicas:

Focaliza a organizacdo como um todo;
Processos grupais;

Orientacao sistémica e abrangente;
Orientag&o contingencial;

Agentes de mudanca;

Retroacao dos dados;

Enfase na solugéo de problemas;
Aprendizagem através de experiéncias;
Desenvolvimentos de equipes;
Enfoque interativo;

Dinamismo na interacao;

Quialificagao interpessoal;
Organizacéao das tarefas;

Facilitacdo da comunicacéao;

Efetivacédo da proatividade como um todo.

Abaixo apresentaremos os Modelos de Desenvolvimento Organizacional:

11
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Grade Gerencial (Managerial Grid)

A grade gerencial € uma tabela de dupla entrada composta de dois eixos: o eixo vertical
representa a ‘énfase nas pessoas’, enquanto o eixo horizontal representa a ‘énfase na produgao’.
Dos extremos ao ponto médio da referida grade surgem os estilos de lideranca como descrito
abaixo:

Estilo 1.1: tendéncia ao minimo esforco;

Estilo 9.1: preocupacéo pela producéo e quase nenhuma preocupacdo pessoal;
Estilo 1.9: énfase pessoal, quase nenhuma preocupa¢ao com a producao;
Estilo 5.5: tendéncia & mediocridade;

Estilo 9.9: tendéncia a exceléncia.

Modelo de Lawrence e Lorsch

Sendo um modelo de diagnostico e agéo, tem como referéncia os conceitos de diferenciacéo e
integracdo e de defrontamentos, propondo quatro estagios: diagnostico, planejamento da acéao,
implementacg&o da agao e niveis de mudanca.

Fase do processo:
Diagnostico;
Planejamento da ac¢ao;
Implementacéo da acgéo;

Avaliacao.

O Desenvolvimento Organizacional

Abordagem rica e ampla, mas nao se pode deixar de destacar algumas criticas.
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O Desenvolvimento Organizacional € um esforco integrado de mudanca planejada e que envolve
a organizagédo como uma totalidade.

O campo do Desenvolvimento Organizacional (D.O.) € recente e ainda ndo esta claramente
definido. Baseia-se nos conceitos e métodos das Ciéncias do Comportamento, visualiza a
organizagdo como um sistema total e compromete-se a melhorar a eficAcia da organizacdo a
longo prazo, mediante intervencfes construtivas em processos e estruturas organizacionais. Ha
muitas abordagens dos varios autores de D.O, cada um deles desenvolvendo uma tecnologia
diferente e especifica, que permite combinacfes variadas, dependendo dos tipos de problemas
organizacionais envolvidos e do estilo de trabalho e de consultoria a ser delineado.
Muitos dos trabalhos de D.O séo desenvolvidos por consultores externos que funcionam do lado
de fora da organizacdo, podendo ser membros de um grupo de assessoria ou de um
departamento separado. Outros sédo desenvolvidos por um consultor interno ou ainda por um
especialista que trabalha dentro da organizacdo diretamente com a administracdo de linha.
Geralmente o consultor interno ou externo desenvolve uma equipe para tocar o processo de
mudanca para frente.

"As organizacdes e as pessoas que nelas trabalham estdo em constante mudanca.”

A Cultura organizacional significa um modo de vida, um sistema de crengas, expectativas e
valores, uma forma de interacdo e de relacionamentos tipicos de determinada organizagédo. Todo
esse conjunto de variaveis deve ser continuamente observado analisado e interpretado. A cultura
organizacional influencia poderosamente o Clima Organizacional existente na organizacdo. A
Unica maneira viavel de mudar as organizacdes é mudando sua cultura, isto ¢, mudando os
sistemas dentro dos quais os colaboradores trabalham e vivem.

Coleta de Dados: inclui técnicas e métodos para descrever o sistema organizacional, as relacées
entre seus elementos ou subsistemas e as maneiras para identificar problemas e assuntos
importantes. E uma das atividades mais dificeis do D.O.

Diagnostico Organizacional: com base na analise dos dados colhidos passa-se a sua
interpretacdo e diagnostico. Procura-se identificar preocupacfes e problemas, suas
consequéncias, estabelecer prioridades e definir alvos e objetivos.

Verifica-se estratégias alternativas e os planos para sua implementacdo. Esta fase do processo
esta voltada, principalmente, para o processo de solucao de problemas.
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ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

ANALISE DE CURVAS E MONTAGEM DE TABELAS

O plano de cargos e salarios sao importantes instrumentos gerenciais para as questdes
relacionadas a remuneragédo e carreira profissional dentro de uma organizacao.

Permite ao trabalhador enxergar a trajetéria que tem pela frente, em termos de evolucéo salarial e
sua perspectiva de carreira.

O pagamento por salério contrasta com o trabalho assalariado , no qual o empregador paga um
montante acordado em intervalos constantes (como uma semana ou més), independentemente
das horas trabalhadas, com comissao que as condicbes pagam pelo desempenho individual e
com compensacéo com base no desempenho do Empresa como um todo.

O desempenho positivo de uma empresa depende de diversos fatores, entre 0s mais importantes
esta o engajamento dos colaboradores que movem e tornam real o modelo de negdécio da
corporacgao.

O PCCS - Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — analisa, atualiza e equaliza a estrutura de
cargos e funcdes. Define as regras para a administracdo salarial e estabelece parametros
técnicos e justos para a diferenciagdo da remuneragdo entre os colaboradores e os cargos, bem
como critérios para promogao, progressdo, mapa de carreira e beneficios.

A gestdo de cargos e salarios ocupa uma posicdo-chave no recrutamento e manutencdo dos
recursos humanos das empresas, pois estas precisam propiciar um ambiente de motivacdo e
produtividade, gerando expectativas de crescimento profissional e eliminando as incoeréncias e
distor¢cdes que possam causar desequilibrios salariais.

A falta do plano de cargos e salarios na empresa acaba gerando definicdbes de salarios,
promoc¢des ou enquadramentos sem uma adequada avaliacdo para este reconhecimento.

O Plano de Cargos e Salédrios é uma ferramenta utilizada para determinar e sustentar as
estruturas de cargos e salarios de uma organizacdo com objetivo de alcancar o equilibrio interno
e externo por meio da definicdo das atribuicdes, deveres e responsabilidades de cada cargo e,
conseguentemente, 0s seus respectivos niveis salariais.

A Piramide de Maslow, por muito tempo foi a referéncia para o setor de Recursos Humanos
guando se tratava de necessidades dos colaboradores. O criador Abraham Maslow postula que
todos temos uma hierarquia de necessidades — uma vez que nossas necessidades fisioldgicas e
de seguranca estejam garantidas, procuramos amor e pertencimento; depois, autoestima e
prestigio; e, por fim, autorrealizacéo.
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A satisfacdo das equipes que fazem as engrenagens de um negdcio funcionarem é essencial
para 0 sucesso de uma marca.

Entao criar politicas claras do caminho que seu funcionario precisa tracar para ter o crescimento
da carreira desejado, parece uma boa saida para Ihe assegurar seguranca e auto-realizacdo. Por
isso ter um Plano de Cargos e Salarios bem detalhado vai muito além da simples facilidade na
mensuracao de agles e resultados. Ele ajuda, inclusive, no alinhamento de longo prazo entre as
expectativas dos funcionarios e da organizacao.

A implantagéo e o gerenciamento do Plano de Cargos e Salérios devem ser bastante cautelosos,
pois 0 ndo cumprimento, bem como a falta de conhecimento e informacdo por parte dos
funcionarios, podem gerar problemas de insatisfacdo, desmotivacéo e altos indices de turnover.
Isso porque o grande desafio que envolve a implementacdo de um Plano de Cargos e Salarios
eficiente esta mais em seu cumprimento e na efetivacéo pratica de seus programas e politicas do
gue no seu planejamento.

Além de proporcionar a estruturacdo, esse tipo de planejamento também permite que a empresa
ofereca ao colaborador um plano real de carreira, demonstrando de forma clara e objetiva as
possiveis promoc¢des e o tempo estimado para que esse colaborador as alcance. Isso porque,
independentemente do tamanho da empresa, certas praticas sdo essenciais para motivar os
colaboradores, levando-os a vestir a camisa do negdcio, a fim de ter seus resultados melhorados.

Plano de Carreira: € um programa que estipula o caminho que cada funcionario vai percorrer
dentro de uma empresa. Ele determina as competéncias necessarias para cada posicao
hierarquica e também qual é a expectativa da organizacdo em relacéo aquela posicao.

7

Plano de Cargos e Salarios: € um programa mais pragmatico e mais técnico. Isso porque
funciona como uma espécie de manual, estabelecendo quais cargos e funcdes existem na
empresa, suas definicdes, as competéncias necessarias para o funcionario se encaixar em cada
um deles e as faixas salariais que abrangem.

Obs.: Identifique quais cargos e func¢des existem em cada departamento.
Algumas perguntas que vocé pode fazer para montar o questionario de entrevista:
Nome:

Cargo:

Cargo do superior imediato:
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Descreva as suas tarefas diarias (aquelas que se repetem com regularidade). Descreva
separadamente cada tarefa e, em cada uma delas, procure colocar “o que é feito” (a atividade em
si: arquivar, planejar, elaborar, etc.), “como é feito” (os recursos, equipamentos, tabelas, etc.
utilizados ou, ainda, julgamentos ou decisdes) e “para que é feito” (objetos ou razdes para a
execucao dessas tarefas). Descreva as atividades na sequéncia em que sao realizadas ou, na
impossibilidade, em ordem de importancia.

Descreva as suas tarefas periodicas e sua frequéncia (mensal, trimestral, semestral ou anual), da
mesma forma que no item anterior.

Qual o nivel de instru¢cdo que vocé considera como minimo necessario para ocupar 0 seu cargo?
N&o mencione o seu nivel de instrucdo, mas aquele necessario para o exercicio satisfatério do
cargo. Ha necessidade de algum tipo de especializacdo?

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel de instru¢cdo apontado no
item anterior, a desempenhar, de modo satisfatorio, as tarefas do cargo? (Nao especifique a sua
experiéncia.) Se para ocupar 0 seu cargo for necessario experiéncia prévia em outros cargos,
assinale também, essa experiéncia.

Quais os conhecimentos exigidos do ocupante do cargo para realizar as tarefas previstas?
Cite a tarefa que vocé considera mais complexa. Por qué?

Descreva como 0 seu superior imediato controla o seu trabalho. (Em todas as fases, por
resultados, etc.)

Quais sao as decisOes tomadas sem a necessidade de recorrer ao seu superior imediato?

No desempenho de sua funcdo vocé manipula ou é responsavel por dinheiro e/ou titulos
negociaveis ou aprova a liberacdo desses bens? Especifique e indique o valor maximo (em R$)
sob sua responsabilidade.

Relacione as maquinas ou equipamentos utilizados no exercicio de suas funcgoes.

Obs.: Estabeleca, para cada um dos cargos, a faixa salarial, as responsabilidades e o perfil
técnico e comportamental necessario.

Com a lista de cargos pronta, € o momento de fazer a descricdo de cada um deles. Podera usar
como base as informacdes recebidas com as entrevistas e 0s questionarios, pois elas mostram
realmente o que é realizado por cada funcdo, mas, possivelmente, precisara complementar (em
alguns casos corrigir) essa caracterizacdo, para que fique claro o que deve fazer cada uma e
como deve trabalhar.
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Na estrutura do plano de cargos e salarios existe um conceito bem simples: cada promoc¢ao deve
significar um acréscimo financeiro no holerite, e ndo apenas o aumento de responsabilidades.
Entdo, agora que vocé sabe o caminho que um colaborador pode percorrer para crescer dentro
da empresa e a faixa salarial de cada cargo, esta na hora de sentar e comecar a calcular os
impactos que cada promocao vai gerar no caixa.

O que essa atividade exige, na verdade, € organizacdo e comprometimento de todos o0s
envolvidos no projeto, pois todos podem ser beneficiados quando a empresa sabe o que
quer. Por isso, 0s responsaveis pelo projeto devem observar e conversar com gestores,
coordenadores e funcionarios para entender onde eles querem chegar e como pretendem fazer
iISsO, inclusive quando a questéo envolve a remuneracao.

Para fazer esse Orcamento de Pessoal, depois de identificar os cargos ocupados na sua empresa
e a média salarial de cada um deles, é hora de confrontar os resultados e avaliar quais tém
possibilidade de melhoria e de quanto seria. Isso ndo quer dizer que os salérios precisam ser
igualados por funcdo, mesmo porque ha uma escala de experiéncia dentro de um mesmo setor,
ou equiparados aos dos concorrentes.

O plano de cargos e salarios € um descritivo detalhado de todos os cargos da companhia, assim
como suas atribuicdes e responsabilidades — e do salério correspondente a cada uma dessas
posicdes. Ele garante a igualdade e a padronizacao justa entre os colaboradores, além de ser
uma oOtima ferramenta de controle para RH e Financas.

Para analisar bem, divida as competéncias em trés principais:
Conhecimentos — saber tedrico, como nivel superior em administracao;
Habilidades — saber pratico, como a negociagéo de conflitos;

Atitudes — praticas diarias, como pontualidade, entrega e honestidade.

Considere a competitividade salarial na descricdo de cargos e salarios. Para tanto, relacione o
salério oferecido no mercado com o salério oferecido na empresa.

Competitividade salarial = salario oferecido na empresa / média do mercado

Para montar um plano de cargos e salarios simplificado para sua empresa, primeiramente devera
se organizar com os gestores da empresa para atribuir as funcdes e responsabilidade de cada
colaborador na empresa. Nesta etapa, se tiver um organograma da empresa podera economizar
muito tempo.
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Consultar sindicatos de profissionais e pesquisas de mercado para definir a estrutura adequada
de salério inicial para cada cargo da empresa. Defina uma estrutura condizente com a situacao da
empresa e alinhada ao que se paga para seus funcionarios também em outras empresas do seu
ramo.

Definir os planos de cargo e a estrutura de cada carreira. Deixar claro quais sdo 0s passos para
evoluir em cada funcdo, se esta evolugcdo acontece por tempo dentro da empresa, por
produtividade ou também por um diploma de pds-graduacdo ou mestrado. Muitas empresas do
setor de Tecnologia da Informacéo e de Publicidade utilizam os termos junior (para iniciantes),
pleno (para profissionais com um pouco de experiéncia) e senior (para profissionais com muita
experiéncia).

Avaliar como cada colaborador desempenha sua funcdo dentro da empresa, quais sdo suas
melhores atividades, seus pontos fortes e pontos fracos.

Os gestores responsaveis pelo plano de cargos e salarios devem analisar cada os perfil dos
colaboradores da equipe e encaixa-los nos cargos definidos dentro da primeira etapa da
implementacé&o do plano de cargos e salérios.

Perfil Comportamental Necessario: conjunto de tracos comportamentais que o colaborador deve
manifestar para ocupar o cargo — como capacidade analitica ou perfil de lideranca.

As politicas salariais em geral sdo realizadas através do plano de cargos e salarios.

Essas informagdes resumem o plano de cargos da empresa e devem ser atualizadas sempre que
houver alteragcdes no mesmao.

Cargo: Preencher com todos os cargos da empresa,;

Nivel: Indicar todos 0s niveis existentes para cada cargo;

Quantidade: Para cada nivel, indicar a quantidade de vagas existentes;

Salario Unitario: Para cada nivel, indicar o valor do salario por vaga;

Salario por Cargo: Automaticamente sera informado o valor demandado por cada cargo da

empresa.
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ETICA E RESPONSABILIDADE SOCIAL

Podemos dizer que a responsabilidade social empresarial abrange alguns aspectos, como:

Valores, transparéncia e governanca

Baseia-se na ideia de que os valores e principios éticos formam a base da cultura de uma
empresa, orientando sua conduta e fundamentando sua misséo social.

Publico interno

Além de cumprir as leis trabalhistas, a empresa socialmente responsavel investe no
desenvolvimento pessoal e profissional de seus colaboradores, empenhando-se para a melhoria
das condicdes de trabalho e no estabelecimento de relagdes mais proximas com 0S
colaboradores.

Meio ambiente

Partindo do principio que a atuacdo da empresa gera impactos de diferentes tipos e intensidades
ao meio ambiente, a empresa socialmente responsavel mede esses impactos, gerenciando-os e
procurando minimizar aqueles que séo negativos e potencializar os positivos.

Fornecedores

Além de respeitar os contratos estabelecidos, a empresa socialmente responsavel se preocupa
com o relacionamento com seus fornecedores e parceiros, aprimorando sua relagcdo de parceria,
fortalecendo e desenvolvendo sua cadeia de fornecedores.

Consumidores e clientes

A empresa socialmente responsavel se alinha aos interesses do cliente, satisfaz suas
necessidades e esta sempre preocupada em desenvolver produtos e servi¢cos confiaveis.
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Comunidade

Baseia-se na ideia de que o local em que a empresa estd instalada fornece-lhe infraestrutura e o
capital social (colaboradores e parceiros), que sdo fundamentais para a viabilizacdo de seus
negocios, assim, a empresa deve, em contrapartida, investir em acdes que tragam beneficios
para a comunidade.

Governo e sociedade

Baseia-se no principio de que a empresa socialmente responsavel deve relacionar-se com o
poder publico de forma ética e responsavel, cumprindo as leis e mantendo intercambios com seus
representantes para a melhoria das condi¢cfes sociais e politicas do pais.

Entre as acdes relacionadas a area de responsabilidade social que o RH pode ajudar a empresa
a implementar e executar estao:

Cadigo de ética e conduta;

Politicas de n&o discriminacdo e promoc¢ao da equidade racial e de género;
Apoio a projetos internos de inclusdo (pessoas com deficiéncia, etc.);
Projetos com participagao de filhos de colaboradores (jovem aprendiz);
Programas de cuidado com a saude, seguranca e condi¢des de trabalho;
Politica de remuneracao, beneficios e carreira;

Politicas de desenvolvimento profissional, treinamento e empregabilidade; e,

Comportamento ético nas demissdes e preparacao para a aposentadoria.

Tem-se discutido com muita frequéncia sobre ética,valores morais e culturas.Mas falta explicita-
los de forma mais sistematica que por um lado muitas organizacfes tentam estabelecer padrées
de éticas e responsabilidade sociais em suas atividades e formas de gestdo e por outro lado tem-
se demonstrado o interesse por meio de académicos,buscando explicitar de que forma a ética e a
responsabilidade social deveriam se implantadas dentro das organizacoes.

As organizac0es precisam ser atenciosas nao so as suas responsabilidades econémicas e legais.
Mas também em suas responsabilidades éticas, morais e sociais.

Conduzindo suas atividades segundo padrdes de responsabilidade social corporativa, seja por
meio de acbOes sociais que agem diretamente sobre comunidades carentes, seja pela
preocupagcao com o meio ambiente ou pelo cuidado de n&o negociar fornecedores que utilizam
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mé&o de obra infantil seja por meio de criagdo de fundos de investimento socialmente
responsaveis.

A Etica é a disciplina ou campo do conhecimento que trata da avaliagdo do comportamento de
pessoas e organizacdes. A Etica lida com o que pode ser diferente do que €, da aprovacgio ou
reprovacdo do comportamento observado em relagdo ao comportamento ideal. O comportamento
ideal é definido por meio de um cddigo de conduta ou cédigo de ética (Maximiniano, 2008).

A ética esta voltada para a atuacdo do homem, tal como € ou deveria ser, podendo-se dizer que
ela gera normas e regras com intuito de orientar as condutas humanas em suas rela¢gfes sociais
e organizacionais.

Entendemos por Responsabilidade Social como uma forma de se programar solucdes para 0s
problemas sociais, cultivando um conjunto de valores e formando uma cultura interna e externa e
tem como alicerce para sustentacdo a ética e a Cidadania.

A nocgao de ética, de origem grega (“ethos”), € um dos pilares basilares da filosofia e significava
“bom costume” ou “portador de carater’”. E um conceito de cunho mais individual no sentido
de que tenta explicar as regras morais de forma racional, fundamentada, cientifica e teorica. E,
portanto, uma analise do que nés, como individuos, achamos sobre o que é certo ou errado em
se fazer com base em nossos valores e experiéncias pessoais de vida.

Etica ndo se confunde necessariamente com a ideia de moral. Esta, por sua vez, diz respeito as
normas e leis que regem uma sociedade. Ou seja, € possivel mudar com o tempo ou com 0s
costumes socialmente aceitos em determinada época.

Responsabilidade social ¢ quando as empresas decidem, voluntariamente, contribuir para
uma sociedade mais justa e para um ambiente mais limpo.

O conceito de responsabilidade social pode ser compreendido em dois niveis:

O nivel interno que se relaciona com os trabalhadores e, a todas as partes afetadas pela empresa
e que, podem influenciar no alcance de seus resultados.

O nivel externo que sdo as consequéncias das acdes de uma organizacdo sobre o meio
ambiente, os seus parceiros de negdcio e o meio em que estéo inseridos.

A responsabilidade social corporativa, que € o conjunto de a¢cdes que beneficiam a sociedade e
as corporagfes que sdo tomadas pelas empresas, levando em consideracdo a economia,
educacédo, meio-ambiente, saude, transporte, moradia, atividades locais e governo.

Geralmente, as organizagcOes criam programas sociais, 0 que acaba gerando beneficios mutuos
entre a empresa e a comunidade, melhorando a qualidade de vida dos funcionarios, e da propria
populacdo. Responsabilidade Social Empresarial esta intimamente ligada a uma gestéo ética e
transparente que a organizagdo deve ter com suas partes interessadas, para minimizar seus
impactos negativos no meio ambiente e na comunidade.
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Recrutamento e Selecdo é um dos subsistemas do departamento de RH. E encarregado de trazer
novos talentos para a empresa através da atracéo e alocacdo de candidatos nas vagas abertas.

O processo de Recrutamento e Selecao esta presente em diferentes formas na sociedade desde
os primordios do capitalismo. Certamente € um dos processos mais importantes de qualquer
empresa. Envolve diferentes técnicas, metodologias e etapas e vem se transformandonos ultimos
anos.

Recrutamento pode ser definidocomo a busca de um conjunto de candidatos com
conhecimentos, habilidades e experiéncias esperadas por uma organizagao.

O objetivo do recrutamento € captar candidatos suficientes para ter maior probabilidade de
encontrar o talento adequado durante a selecao.

Uma vez que a vaga conquiste uma certa quantidade de candidatos durante o processo de
recrutamento, um ou mais candidatos serdo identificados como os mais adequados para a
posicao durante a selecao.

As técnicas de recrutamento sdo muito utilizadas e podem ampliar o alcance de possiveis
candidatos com a divulgacdo das vagas nas midias sociais.

Com o recebimento dos curriculos, € muito importante que o profissional encarregado do
recrutamento tenha clareza sobre a vaga em aberto e o perfil que se encaixara nela.

Uma das técnicas de recrutamento é o desenvolvimento desse perfil, para cuja elaboragédo ha
necessidade da colaboracdo do gestor que sera responsavel pelo futuro ocupante da vaga.

Algumas caracteristicas, como conhecimentos técnicos e competéncias comportamentais, sao
essenciais para ajudar durante a analise e eliminar os curriculos que ndo se encaixam no perfil.

A dinamica de grupo, além de ser uma Otima técnica pela qual é possivel identificar aspectos
comportamentais, intelectuais e sociais dos candidatos, também possibilita a avaliacdo de alta
demanda.

Atualmente, € imprescindivel um processo de recrutamento e selecdo com a utilizacdo dessas
técnicas de recrutamento.

A medida que for desenvolvida da forma adequada, a atividade contribui para que a contratagio
seja bem-sucedida, encontrando um profissional capacitado e apropriado para a funcao.

A entrevista presencial € uma das técnicas de recrutamento indispensaveis no processo, pois
permite o contato frente a frente com o candidato, além de oferecer informagfes sobre a vida
pessoal dele. Para uma entrevista presencial eficaz, muitos profissionais de recursos humanos
solicitam a colaboracdo dos gestores para participarem também dessa etapa.
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CONTRATO DE TRABALHO E RESCISOES CONTRATUAIS

Na rescisdo do Contrato de Trabalho, as verbas rescisorias sdo aquelas que, por lei, o
empregado pode ter direito, tais como:

Saldo de salarios;

Salario-familia;

Horas extras (se ndo foram pagas);

Adicional noturno;

Férias Vencidas com adicional de 1/3 constitucional;
Férias Proporcionais com adicional de 1/3 constitucional;
13° Salario proporcional;

Aviso prévio indenizado;

Saldo de banco de horas ndo compensado (se houver);
FGTS da rescisao;

Multa de 40% (+ 10%) sobre o saldo do FGTS e etc.

A Lei 13.467/2017 (com vigéncia a partir de 11.11.2017), revogou as alineas "a" e "b" do § 6° do
art. 477 da CLT, bem como alterou ocaputdo citado artigo, estabelecendo que
independentemente do tipo de aviso prévio (trabalhado ou indenizado) ou de quem o concedeu
(empregado ou empregador), o prazo para pagamento das verbas rescisorias sera de:

Obs.: Até 10 dias contados a partir do término do contrato.

Os prazos sdo computados em dias corridos, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do
vencimento.

Outra alteragdo promovida pela Reforma Trabalhista foi a revogacao do § 1° e 38 do art. 477 da
CLT, desobrigando a empresa de fazer a homologag¢do do TRCT e do TQRCT junto ao sindicato
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da categoria ou ao Ministério do Trabalho (atual Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho -
SEPT), nos casos de rescisao de contrato firmado por empregado com mais de 1 ano de servico.

Quando a empresa efetuar o pagamento das verbas rescisorias fora dos respectivos prazos
acima mencionados, devera pagar uma multa em favor do empregado no valor equivalente ao
seu salario, conforme prevé o § 8° do art. 477 da CLT.

Conforme dispde o art. 611-A da CLT, o acordo ou convencéo coletiva de trabalho poderao versar
sobre alguns direitos entre empregador e empregado, e uma vez convencionados, tais normas
coletivas terdo prevaléncia sobre a lei.

Existem convencdes coletivas de trabalho que determinam prazos menores para pagamento de
verbas rescisorias, bem como multas superiores aos fixados na CLT ou em normas do Ministério
do Trabalho.

Considerando que as mencionadas clausulas sejam mais benéficas para o empregado, elas
prevalecem sobre o que é determinado em Lei, sendo obrigatoria, por parte dos empregadores, a
sua observancia.

Por outro lado, o art. 611-B da CLT estabeleceu que constituem objeto ilicito de convencao
coletiva ou de acordo coletivo de trabalho, exclusivamente, clausulas que visam suprimir ou
reduzir os direitos listados naquele artigo.

Dispensa sem justa causa

Ocorre quando o fim do contrato se da por vontade Unica do empregador. Nessas circunstancias,
o empregado tem direito ao aviso prévio, férias vencidas, acrescidas de 1/3, férias proporcionais,
décimo terceiro salario proporcional, saldo de salario, além de multa de 40% sobre o FGTS, que é
a penalidade para a dispensa imotivada. Tem direito também de sacar os depdsitos do FGTS. O
empregador ainda tem que emitir os documentos necessarios para que o trabalhador possa se
habilitar ao recebimento do Seguro-Desemprego.

Dispensa por justa causa causada pelo empregado

Ocorre quando o empregado comete faltas graves, em casos de desonestidade ou méa conduta,
indisciplina, negligéncia, abandono do emprego, violagcdo de segredo da empresa, embriaguez
em servico, agressao fisica e a honra contra colegas, chefe e empregador, entre outras, como
previsto no art. 482 da CLT. Nesse caso, o0 empregado so recebe o saldo de salario e os periodos
de férias vencidas.

Obs.: O empregador ndo pode constar da CTPS anotacéao reference a dispensa por justa causa.
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Pedido de demissao

Ocorre quando o empregado quer deixar o emprego. E a declaracéo de vontade do trabalhador,
independe, portanto, do empregador. Todavia, quando pede demissao, o trabalhador perde o
direito ao aviso previo (salvo se trabalhado), ndo tem direito a indenizacdo de 40% sobre os
depositos no FGTS, nem pode saca-lo. Também nao Ihe sdo entregues as guias para saque do
Seguro-Desemprego e, ainda, deixa de incidir a protecdo das garantias de emprego.

Término do contrato por ato culposo do empregador: Rescisdo indireta

Ocorre quando o empregador ou seus prepostos (chefes, gerentes, entre outros) cometem atos
culposos que constam do art. 483 da CLT, tais como: exigir do empregado servi¢os superiores as
suas forcas, proibidos por lei, contrarios aos bons costumes; quando o empregado for tratado
pelo empregador ou por seus superiores hierarquicos com rigor excessivo; quando o empregador
nao cumprir as obrigacdes do contrato. Nesse caso, o empregado tem direito as mesmas verbas
trabalhistas devidas no caso de dispensa sem justa causa.

Resciséo por culpa reciproca

A rescisdo do contrato de trabalho pode ocorrer por culpa reciproca, ou seja, quando o
empregado e o empregador praticam infracbes trabalhistas. Nesse caso, ha justa causa de
ambas as partes. Somente a Justica do Trabalho pode declarar a rescisao do contrato de trabalho
por culpa reciproca. Nesse caso, algumas verbas rescisérias sdo devidas apenas pela metade,
sendo elas: multa do FGTS, aviso prévio indenizado, 13° salario proporcional e férias
proporcionais acrescidas de 1/3.

Demissao sem justa causa — A pedido do empregador

N&o é necessario que o empregador apresente uma justificativa para dispensar o empregado.
Nesse modelo de rescisdo o empregado tera direito a receber:

Saldo de saléario dos dias trabalhados;

Aviso prévio indenizado;

Aviso prévio indenizado proporcional;

Férias vencidas mais 1/3 constitucional;

Férias proporcionais mais 1/3 de constitucional;
13° salario proporcional;

25



RECRUTAMENTO E SELECAO

Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
Multa de 40% referente ao saldo do FGTS;

Direito ao seguro desemprego (O recebimento do seguro desemprego depende do tempo
trabalhado pelo empregado, e seu recebimento € proporcional a esse tempo).

Demisséo sem justa causa — A pedido do empregado

Nesse caso, os direitos do empregado sdo 0s mesmos que na demissdo sem justa causa a
pedido do empregador, porém, o empregado perde o direito de:

Sacar o Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS (o saldo depositado na conta do
empregado fica rendendo juros e correcdo monetaria, mais so6 podera ser sacado quando houver
uma situagcéo em que o empregado tenha direito ao saque);

De receber o direito de sacar o seguro desemprego mesmo se ja tiver tempo de empresa
suficiente para isso.

Demissao por justa causa — Causada pelo empregado
Os principais motivos para demissao por justa causa sao:

Ato de improbidade: Se refere a todo ato de m& fé do empregado, como furto (de coisas materiais
ou de informagbes da empresa, adulteracdo de documentos pessoais ou pertencentes ao
empregador, deixar documentos confidenciais a vista de outras pessoas, entre outras condutas.
Cometer um ato de improbidade é motivo para demissao por justa causa imediata, desde que o
empregador consiga provar as acusacoes.

Incontinéncia de conduta ou mau procedimento: se refere a ma conduta do empregado, como
assediar sexualmente ou moralmente um colega de trabalho, tratar as pessoas de maneira
arrogante, nao respeitar o ambiente de trabalho, entre outros. Cometer um ato que expresse a
falta de ética e a ma conduta do empregado € motivo para demissdo imediata por justa causa,
desde que haja provas.

Negociacdo habitual: Se refere a quando o empregado usa de informa¢cdes da empresa que
trabalha para abrir um negdécio concorrente, conseguir clientela para o seu negocio, beneficiar
uma empresa concorrente entre outros fatores semelhantes. E motivo para demissdo por justa
causa, desde que o empregador consiga reunir provas de que sua empresa estd sendo
prejudicada por esse empregado.

Condenacdo criminal: Ocorre quando o empregado € julgado e condenado e vai para a prisao por
algum motivo. A demisséo por justa causa devera ocorrer ndo pela condenagdo e sim pela
impossibilidade do empregado de comparecer ao ambiente de trabalho.
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Embriaguez habitual no servico: Se refere a quando o empregado vai trabalhar todos os dias
bébado ou sob o efeito de drogas.

Indisciplina ou insubordinacéo: Ocorre quando o empregado nao respeita ordens do seu superior
ou as regras da empresa onde trabalha. Desde que seja provada é motivo pra demissao por justa
causa.

Sao direitos do empregado na demissao por justa causa receber:
Saldo de salario dos dias trabalhados;
Férias vencidas proporcional mais 1/3 referente ao abono constitucional.

Ou seja, o empregado perde o direito ao saldo de 13°salario proporcional, ao saque de FGTS e
ao direito do seguro desemprego.

Na demisséo por justa causa € proibido ao empregador fazer qualquer anotacéo ou referéncia ao
motivo da demissdo na carteira de trabalho do empregado, isso caracteriza danos morais e pode
render um processo contra a empresa.

O prazo para o0 pagamento das verbas rescisoérias no caso de demissao por justa causa vai até o
decimo dia contado da notificagéo da dispensa ao empregado.

Com o falecimento do empregado gera a rescisao imediata do contrato de trabalho. Essa rescisao
sera semelhante a quando o empregado pede demissdo para fins de calculo das verbas
rescisorias. Os valores serdo pagos aos dependentes do empregado, ou na sua falta aos seus
sucessores. Os valores que deverao ser pagos séo os referentes a:

Saldo de saléario dos dias trabalhados;

13° salario proporcional;

Férias proporcionais mais 1/3 constitucional;
Férias vencidas mais 1/3 constitucional;
Saque do FGTS.

O pagamento das verbas rescisérias deverd ocorrer em até 10 dias da data do desligamento
(falecimento).
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O PROCESSO DE Té&D

MODELO TRADICIONAL E MODELO POR COMPETENCIAS

As empresas mudam e, com isso, o0 RH também precisa mudar para se adequar as novas

necessidades do mercado e se tornar mais importante. Para isso, € necessario entender que
existem duas noc¢des distintas em relacdo a essa area: o RH tradicional e o RH estratégico.

O primeiro se tornou ultrapassado e vem perdendo desempenho no ambiente corporativo. Ja o
segundo surgiu para sintonizar as novas exigéncias do mercado com as tendéncias tecnoldgicas
e comportamentais contemporaneas.

Os modelos tradicionais de RH carregam consigo valores e procedimentos conhecidos pelo
excesso de burocracia, os quais possuem menor flexibilidade, muitas etapas e pouca
adaptabilidade a realidades incomuns.

Ja o modelo estratégico de RH se torna um parceiro integrado as estratégias da empresa, unindo
as demandas do mercado com as necessidades humanas caracteristicas do departamento
pessoal.

Nesse sentido, busca-se uma otimizacdo dos recursos, do capital humano e maior flexibilizacao
nos processos. Assim como estratégias mais personalizadas, que se adéquem a dinamicidade
dos acontecimentos.

O RH estratégico foge dos padrées do RH tradicional ao buscar agregar a
empresa competéncias e modos de pensar diversos, tendo como intuito o aprimoramento do
negoécio. A visdo desse modelo valoriza a diversidade, ampliando assim a visdo de mundo da
organizacao, trazendo ideias originais e usando referéncias pouco comuns.

Sabe-se, com base em estudos atuais em Psicologia Organizacional e Gestdo de Pessoas, de
tedricos como Maslow, McGregor e Herzberg, que a motivacdo humana ndo depende sO de
recompensas materiais. Alids, essa é uma das primeiras fontes de satisfacdo a serem
abandonadas quando minimamente preenchidas.

Assim sendo, um RH estratégico € aquele que se preocupa com as necessidades humanas de
forma personalizada, ajustando-se as demandas do mercado e aos novos cenarios.

7

A gestdo de talentos € um forte compromisso do RH estratégico em contar com 0s mais
talentosos profissionais do mercado. Esse compromisso surgiu devido a necessidade competitiva
de reter equipes de alto desempenho e de identificar potenciais talentos nas organizacoes.

Portanto ela € uma estratégia integrada e holistica de contratar, treinar e reter os colaboradores
com melhor desempenho.E para isso atua com uma série de processos que visam proporcionar:
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Desenvolvimento profissional
Avaliacéo
Reconhecimento

Ascensao na carreira

Existe uma relacdo comprovada entre ter melhores talentos e obter melhores resultados do
negocio. E as organizacdes buscam cada vez mais mensurar 0s retornos dos investimentos
(ROI) no capital humano. Para isso estudos profundos desse impacto dos talentos na
performance organizacional foram desenvolvidos.

Capital humano € o conjunto de conhecimento, habilidades e atitudes que favorecem a realizacao
de trabalho de modo a produzir valor econémico. S&o os atributos adquiridos por um trabalhador
por meio da educacao, pericia e experiéncia. Muitas das primeiras teorias econémicas referem-se
a forca de trabalho, um dos trés fatores de producédo, como um recurso homogéneo e facilmente
substituivel.

O conceito de capital humano foi adotado, nos anos 1980, pelos organismos multilaterais mais
diretamente vinculados ao pensamento neoliberal, na é&rea educacional, no contexto das
demandas resultantes da reestruturacao produtiva.

Adam Smith comparava a "destreza melhorada de um trabalhador”, através da educacdo ou
aprendizagem, ao capital fixo, realizado na sua pessoa:

"Em quarto lugar, as habilidades adquiridas e Uteis de todos os habitantes ou membros da
sociedade. A aquisicao de tais talentos, por meio da manutencédo do adquirente durante a sua
educacdo, estudo ou aprendizagem, sempre custa uma despesa real, que é capital fixo e
realizado, por assim dizer, em sua pessoa. Esses talentos, fazem parte de sua fortuna, tal como
também da sociedade a qual ele pertence. A destreza melhorada de um trabalhador pode ser
considerada a mesma que uma maquina ou um instrumento de comércio, que facilita o trabalho, e

gue, embora os custos, reembolsa as despesas com um lucro. "
Logo, Smith argumentou, que a forca produtiva do trabalho é dependente da divisdo do trabalho:

"O maior aprimoramento nas forcas produtivas do trabalho, e a maior parte da habilidade,
destreza, e julgamento com o qual é dirigido em qualquer lugar, ou aplicada, parecem ter sido os
efeitos da divisdo do trabalho".

Contemporaneamente, o conceito de capital humano reaparece na década de 1950, nos estudos
de Theodore W. Schultz, (1902 - 1998), que dividiu o prémio Nobel de Economia de 1979 com
Sir Arthur Lewis. Nos anos 1960, o conceito foi desenvolvido e popularizado por Gary Becker,
derivado dos conceitos de capital fixo (maquinaria) e capital variavel (salarios). O “capital
humano" (capital incorporado aos seres humanos, especialmente na forma de salude e educacéo)
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seria 0 componente explicativo fundamental do desenvolvimento econdmico desigual entre
paises. Entretanto, a idéia de aplicar o conceito de "capital® a seres humanos, no sentido de
transformar pessoas em capital para asempresas, contrariava frontalmente o
pensamento humanista que marcou a esquerda no poés-guerra.

Considera-se que William Arthur Lewis tenha criado a &rea de economia do desenvolvimento - e
consequentemente a ideia de capital humano - quando escreveu, em 1954, Economic
Development with Unlimited Supplies of Labour. Mas a expressdo “"capital humano” néo foi
utilizada, devido a sua conotacdo negativa, até ser discutida pela primeira vez por Arthur Cecil
Pigou:

"Existe investimento em capital humano, assim como investimento em capital material. Entéo, na
medida em que isto seja reconhecido, a distingdo entre economia do consumo e economia
do investimento fica borrada. Pois, até certo ponto, o consumo é o investimento em capacidade
produtiva pessoal. Isto é especialmente importante com relacdo as criancas: reduzir
indevidamente os seus gastos de consumo pode reduzir muito a sua eficiéncia na vida futura.
Mesmo para nés, adultos, apds descermos uma certa distancia na escala de riqgueza, de modo a
estarmos além da regido de luxos e confortos "desnecessarios”, uma restricdo no consumo
pessoal é também uma restricdo no investimento.

O uso do termo na literatura econémica neoclassica foi introduzido com o artigo Investment in
Human Capital and Personal Income Distribution de Jacob Mincer, publicado no The Journal of
Political Economy, em 1958. Depois, Theodore Schultztambém contribuiu para o desenvolvimento
do tema.

A mais conhecida aplicacdo da ideia de "capital humano" na economia é a de Mincer e Gary
Becker, da Escola de Chicagode economia. O livro de Becker intitulado Human Capital, publicado
em 1964, foi uma referéncia por muitos anos. Segundo essa visdo, 0 capital humano é
semelhante aos "meios fisicos de producao”, tais como fabricas ou maquinas: o individuo pode
investir em capital humano (via educacdo, treinamento, tratamento médico) e o resultado que
obtera depende, em parte, da taxa de retorno sobre do capital humano que esse individuo possui.
Assim, o capital humano seria um meio de producdo, no qual um investimento adicional gera
resultados adicionais.

O capital humano é substituivel, mas transferivel como terra, trabalho ou capital fixo.

Nos anos 1980, o conceito de capital humano foi retomado, pelos organismos multilaterais mais
diretamente vinculados ao pensamento neoliberal, na area educacional, no contexto das
demandas resultantes da reestruturacao produtiva.

Alguns tedricos contemporaneos do crescimento consideram o capital humano como um
importante fator de crescimento econdémico. Pesquisas recentes tém apontado também a sua
importancia para o bem-estar econémico das pessoas.
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INDICADOR TURNOVER

As métricas da area de Recursos Humanos séo essenciais para qualquer empresa que deseja ter
profissionais engajados. Medir, acompanhar e agir para melhora-las deve fazer parte do dia-a-dia
de qualquer gestor de equipe. Um dos indicadores mais significativos da qualidade do ambiente
de trabalho € o turnover de funcionarios.

Quando bem trabalhado, o turnover pode indicar para as empresas coisas importantes como:

v" Qualidade do processo de recrutamento e selec¢éo;
v" Qualidade do onboarding, ou seja, 0 processo de admissado de um funcionario;
v' Capacidade de retencao de talentos na empresa.

Para todos os calculos ira precisar ter em maos dois dados basicos:

a) movimentagdo (entradas e saidas);
b) numero total de funcionarios.

As primeiras férmulas para calcular o turnover consideravam néao apenas os desligamentos mas
também as entradas de pessoas nas empresas. E necessario somar o nimero de admissdes e o
namero de desligamentos, dividir por 2 e dividir ainda pelo niumero total de funcionarios dentro da
empresa.

Este calculo refletia a taxa de “movimentacdo” do numero de funcionarios dentro da empresa.
Resumindo, o célculo desta taxa é:

(N° de admissfes + N° de desligamentos)

2

N° Total de Funcionéarios

Para comparacdo, o turnover geral médio das empresas brasileiras é de 43%. Um turnover
geral alto ndo significa que seu processo de admissdo & ruim ou que seus funcionarios estao
descontentes.
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Para empresas que queiram medir a eficiéncia na retencdo, recomendo utilizar a férmula
de turnover que leva em consideracdo apenas os desligados. Neste caso, a formula fica da
seguinte forma:

N° Total de Desligados

N° Total de Funcionéarios

Os principais indicadores de rotatividade sao:

v indicacao de retencéo;

taxa média de turnover;

turnover voluntario;

turnover involuntario;

taxa de retencéo de talentos internos;
custos do turnover.

N NI N NN

7

A rotatividade também é conhecida, no ramo corporativo, como turnover e trata da média de
demissdes (voluntarias ou ndo) e admissdes em determinado periodo.

A taxa de turnover, por sua vez, segue na direcdo oposta da taxa de retencéo. Ela refere-se ao
namero de pessoas que se demitiram ou foram demitidas da empresa.

Para calcular, divida a quantidade de profissionais que foram desligados da empresa pelo nimero
total de colaboradores nesse mesmo periodo. Seguindo o exemplo abaixo:

Foram 50 profissionais demitidos em um ano, contra o total de 120 que haviam nesse periodo.
Assim: 50 /120 = 0,41* 100 = 41%.

Este exemplo €& “exagerado”. Mas, a média que especialistas do mercado apontam
como “natural’, para os indicadores de rotatividade, é de 5%.

Indicadores
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O Turnover, também conhecido como rotatividade de pessoal, € o movimento de entrada e saida
de funcionarios em uma empresa, demonstrado por meio de um indice de rotatividade.

Esse movimento de pessoal € calculado com base na quantidade de demissoées dividido pelo total
de funcionarios, resultando em um indice percentual relevante para verificar a qualidade da
organizagao.

O calculo do Turnover considera um periodo anterior ao atual, quando aconteceu a rotatividade,
ou seja, més ou ano anterior, sendo o anual o mais utilizado. As médias e grandes empresas
(com mais de 200 funcionarios) podem optar por observar este indice més a més.

Se a informacéao referente aos motivos das demissdes for mais acessivel, é possivel considerar a
saida de funcionarios que serdo substituidos. Desta maneira o turnover passa a considerar no
calculo apenas cargos substituiveis, diferente daqueles que deixam de existir dentro da empresa.

Para verificar o impacto das novas contratacées no turnover, recomenda-se dividir o nimero de
funcionarios que deixaram a empresa com menos de um ano, pelo namero total de funcionarios
desligados no mesmo periodo. Se o indice for mais alto que o turnover, é importante rever as
praticas de contratacdes e treinamentos dos novos colaboradores.

Principais problemas do turnover alto:

Gastos com demissdes: Cada funcionario desligado representa um gasto & empresa com
rescisdo contratual, pagamento de beneficios a vencer como férias, FGTS, entre outros.

Despesas de contratacio: E preciso levar em conta valores desde o antincio da vaga, o tempo
dos funcionéarios envolvidos nas entrevistas, depois o custo do treinamento, a adaptacdo do novo
colaboradores e o total dos dias sem producé&o.

Desgaste da equipe: A troca constante de colegas pode levar a insatisfacdo, falta de motivacéo
e reforca a inseguranca, resultando em um desempenho abaixo do esperado.

Relacionamento com clientes: No caso de funcionarios que lidam diretamente com clientes, a
troca frequente pode ter consequéncias negativas em termos da confianca ja estabelecida entre
as partes, que reflete no desempenho das tarefas.
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Caréncia de conhecimento: Funcionarios altamente qualificados, quando desligados,
representam uma grande perda de know how para a empresa. Eles dominam nédo sé seu papel,
mas sdo conhecedores da operacdo como um todo, 0 que o0 recém-contratado ndo podera
reproduzir facilmente.

E preciso buscar as razdes pelas quais o indice aparece alto. Rever processos e perfis, observar
o nivel de satisfagcdo no trabalho, comparar salérios e beneficios com a concorréncia, entre outras
métricas que podem ser pensadas em cima da realidade da empresa.

Indicadores de desempenho, também chamados de KPI (do inglés: Key Performance Indicator)
sdo métricas que quantificam a performance de processos da empresa de acordo com seus
objetivos organizacionais.

No ambito corporativo, a mensuracdo do desempenho encontra aplicacdo na deteccdo da
capacidade da empresa em gerenciar as variaveis criticas e em proporcionar uma visdo das
condicOes projetadas para o futuro.

No atual contexto competitivo, a definicdo de um sistema de medidas que visam administrar e
melhorar os resultados das empresas é uma questdo extremamente importante.

Indicador de lucratividade

O indice de lucratividade apresenta rentabilidade das vendas e € muito importante para fazer
comparacdes com empresas concorrentes.

O indice é obtido pela divisdo do lucro liquido de um determinado periodo pela receita total do
mesmo periodo, multiplicado por 100.

indice de lucratividade = (lucro liquido anual/receita total do ano) X 100

Indicador de produtividade

Ele tem o objetivo de avaliar o rendimento e a eficiéncia dos processos: é a relacdo entre
producao e os recursos utilizados para isso.

34


http://www.venki.com.br/blog/indicadores-de-desempenho-de-processos/

RECRUTAMENTO E SELECAO

Com relacdo ao fator recurso, varias sdo as opc¢bes. Pode ser feito em relagdo aos recursos
financeiros, temporais, espaciais, mao de obra empregada, entre outros.

Vamos imaginar que uma empresa produza 1.000 sapatos por més, com custo operacional
mensal de R$ 300.000,00, usando 10 funcionéarios e em 100 mz.

Isso significa que a empresa produz 5,7 sapatos por hora de trabalho; cada sapato foi produzido
por R$ 300,00; 100 sapatos por més para cada funcionéario e 10 sapatos por més para cada m2.

Indicador de turnover
A saida e entrada de funcionarios em uma empresa é normal dentro de um certo patamar.

Dimensionar treinamentos e capacitar funcionarios demanda tempo. Se pouco apds o
treinamento eles saem da empresa, todo esse investimento € perdido.

A formula para calcular o turnover geral de uma empresa é:

(numero de contratados + numero desligamento) / 2 / nimero de funcionarios

Indicador de converséo de leads em clientes
O calculo para saber quantos visitantes se converteram em clientes é:

Taxa de Conversdo = numero de vendas + pelo total de visitas

Importante:

Considerados indispensaveis pelas gestbes, o0s indicadores precisam ser mensurados
corretamente, pois podem n&o ser o suficiente para garantir 0 sucesso e 0 crescimento da
empresa. Por isso, € fundamental que o gestor de RH da empresa tenha claro quais sdo 0s
Indicadores de Desempenho adotados para sua empresa e os utilizem para qualificar e aprimorar
os resultados, as praticas e as rotinas.
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ABSENTEISMO

Considerado um dos mais importantes indicadores de RH, o absenteismo € capaz de medir as
taxas de auséncia dos colaboradores e relatar os reais motivos das faltas ou atrasos. O
absenteismo pode estar ligado as condigbes de trabalho, como a ergonomia oferecida pela
empresa, ou ainda a problemas pessoais, como conflitos com colegas, gestores, endividamento
ou dependéncia quimica.

O absenteismo ou absentismo € um padréo habitual de auséncias no processo
de trabalho, dever ou obrigacao, seja por falta ou atraso, falta de motivacéo ou devido a algum
motivo interveniente.

E usado também para designar a soma dos periodos de auséncia de um funcionario de seu
ambiente de trabalho.

As faltas e atrasos de colaboradores no trabalho sdo grandes problemas para as organizacoes,
principalmente, quando s&o frequentes e ndo acontecem de forma isolada. Controlar o
absenteismo é sempre um desafio, afinal, as causas que levam a ele séo variadas (falta de
motivagdo, atrasos e outros), bem como o sdo as suas consequéncias (baixa produtividade,
pagamento de horas extras, entre outros).

Segundo o autor Idalberto Chiavenato, o absenteismo (ou ausentismo) é a palavra utilizada para
definir a falta de um funcionario ao trabalho. Ou seja, € a soma dos periodos em que 0s
empregados estdo ausentes da organizacdo, sendo que essa falta ndo esta ligada ao
desemprego, doenca ou alguma licenca legal.

Quando a auséncia é pontual, isto é, acontece em raras ocasifes, ndo se apresenta como
problema para a organizacdo. No entanto, se a ocorréncia de faltas tem um alto indice de
frequéncia, € hora de a empresa acender um alerta e verificar as causas dessas faltas.

Afinal, a prépria companhia pode ser a responsavel direta por esse fato.

Por exemplo, quando o ambiente de trabalho é bastante insalubre e a empresa ndo prové a
seguranca adequada ao funcionario, ha a possibilidade do absenteismo por patologia profissional
(associado a acidentes de trabalho).

As causas sao variaveis e também podem estar associadas a:
Volume excessivo de trabalho.
Mas condicOes para desempenho das funcodes.

Baixo reconhecimento (levando o funcionario a buscar novas oportunidades)
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Estresse (s6 para se ter uma ideia, na Unido Europeia sdo gastos mais de € 600 bilhdes
anualmente para lidar com esse fator)

Pressoes.
Mau relacionamento da equipe.

Ergonomia do ambiente de trabalho.

O absenteismo gera varios impactos negativos na produtividade de uma empresa, provocando
uma diminuicdo dos lucros. Isso é explicado principalmente pela perda de receita e pelo
encarecimento da méo de obra.

Absenteismo ou absentismo é o processo de uso de propriedade agricola sem que o proprietario
esteja presente. A exploracdo da terra se faz pelo cultivador e ha um feitor ou gerente para fazer
a intermediacéo.

O significado de absenteismo é também o ato de estar afastado, ausente ou fora, de néo
comparecer, de abster-se.

O uso mais comum do termo absenteismo estd no meio empresarial.

O funcionario absenteista é aquele que falta muitas vezes (sem justificativa) ou atrasa com
frequéncia.

O absenteismo no trabalho pesa bastante na estrutura de custos das organiza¢cdes, que devem
investigar cuidadosamente o que pode estar acontecendo.

As causas mais comuns do absenteismo nas organizac¢des sao:

Infraestrutura

O ambiente de trabalho deve oferecer conforto aos funcionarios, com atencdo a itens como
iluminacdo, limpeza, banheiros adequados (e a liberdade para usa-los quando preciso),
seguranca etc. Parecem diretrizes 6bvias, mas sdo muitas vezes desrespeitadas.
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Metas

Estabelecer metas absolutamente inalcancaveis desmotiva toda a equipe. Assim como nao dar o
devido valor as conquistas realizadas. Muitas empresas recebem dados sobre bons resultados e
em vez de agradecer a equipe, ja estabelecem novas metas, sempre maiores que as anteriores.

Trabalho em equipe

Oferecer recompensas individuais por tarefas realizadas pode ser uma armadilha perigosa:
muitas vezes, isso desperta um clima de disputa e as pessoas deixam de trabalhar em equipe,
passam a ver os colegas de trabalho mais como inimigos a vencer.

Lideres mal preparados

Tornar-se “chefe” ndo é apenas ter sido promovido a um cargo superior. Comandar requer
habilidades que nem todos tém. Pessoas despreparadas em cargos de chefia podem gerar
ambientes de trabalho desagradaveis. E ninguém tem coragem de expressar o
descontentamento.

Valorizagdo do ser humano

As empresas devem tratar todos os funcionarios com muito respeito, sem distingdo de cargo. Sao
inUmeros os fatores que se referem a humanidade dentro das organizacdes. A empresa é uma
entidade juridica, mas néo existe sem o trabalho de cada funcionario. Funcionérios tratados com
respeito e dignidade sdo muito mais produtivos. Algumas medidas de corte de custos podem
trazer prejuizos de médio e longo prazos.

Comunicacéao

As pessoas nao deveriam precisar ter medo de expressar suas opinides; com receio de perder o
emprego, muitas pessoas se sujeitam a condicdes de trabalho insustentaveis.

Canais de comunicacéo eficientes séo dificeis de implantar, mas imprescindiveis.

Assédio moral

Mais de 90% dos casos de assédio moral ndo encontram solucdo até que o funcionario esteja
realmente doente e impossibilitado de trabalhar. Diante de um relato de assédio moral, o que
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7

mais acontece é o funcionario ser visto com desconfianca, o que por si s6 ja é falta de
humanidade e pode ser causa clara de absenteismo.

Obs.: O absenteismo é um padrdo comportamental que reflete as auséncias de colaboradores
em um ambiente de trabalho.

O absenteismo (ou ausentismo) é o termo usado para um funcionario que falta do trabalho. De
origem latina, quer dizer uma pessoa que esta fora, ausente ou afastado.

Na prética, ela pode ter relacdo com o numero de trabalho perdido, faltas e atrasos justificados ou
nao.

Esta falta pode ser frequente ou esporadica e tem relacdo com atrasos, ou falta de cumprir o
horario semanal ou total.

Para garantir o crescimento da sua empresa € fundamental que seus funcionarios estejam
comprometidos. Como o mercado estd cada vez mais competitivo é preciso que ocorra um
trabalho colaborativo.

Para assegurar a motivacdo dos colaboradores é importante ter uma gestdo que trabalhe com os
objetivos da empresa. Nao existem duvidas de quem esta satisfeito produz mais e melhor, e isto
até influéncia no engajamento da equipe.

Os funcionarios contentes permitem a diminuicdo do turnover (rotatividade) e até garante um
ambiente de trabalho mais leve. Com funcionarios engajados com sua empresa, isto pode
influenciar na evolucdo até da parte organizacional da empresa.

Para que uma empresa alcance o0 sucesso e obtenha destaque no mercado, varios fatores
concorrem entre si, mas a qualidade e eficiéncia da sua equipe de trabalho sdo determinantes
para o bom desempenho de qualquer atividade. Sendo assim, eventuais desvios nesse ambito
podem comprometer significativamente os resultados da organizagdo, pois impactam no seu
recurso mais valioso — 0 seu pessoal —, e 0 absenteismo no trabalho € um desses entraves.

A atividade empresarial € complexa, e, por isso mesmo, deve ser repartida pela equipe de
funciondrios. Cada um deles € responsavel por uma parcela do todo, somam-se os esfor¢os
individuais em prol de objetivos comuns. Portanto, os colaboradores devem trabalhar em perfeita

simbiose uns com 0s outros e com a empresa, numa relacdo mutua de confianca e dedicacéo.

Assim, para que os trabalhos sejam realizados de maneira exitosa, € indispensavel a colaboracao
de todo.

O importante é que os horarios de entrada e saida dos colaboradores sejam devidamente
registrados, com rigidez, para que o calculo de atrasos e faltas seja feito de maneira correta e

39


https://www.edools.com/motivacao-no-trabalho/
https://www.edools.com/turnover/

RECRUTAMENTO E SELECAO

completa, espelhando a realidade vivenciada na organizag&o. E importante ressaltar que as férias
dos colaboradores ndo entram no computo do indice de absenteismo, uma vez que séo direitos
assegurados constitucionalmente e ndo ha perda para a organizacdo, que podera contratar um
substituto para ocupar temporariamente o0 posto.

O absentismo é representado pelo decréscimo desse numero de horas, pois ele se caracteriza
pelos atrasos, saidas antecipadas e faltas — tanto justificadas quanto injustificadas — cometidas
pela equipe de trabalho. Assim, nessa segunda etapa de célculo, deverdo ser computados todas
as auséncias, saidas antecipadas e atrasos dos colaboradores, de cada um deles.

Para calcular o absenteismo em um més de trabalho, suponhamos uma empresa com 20
colaboradores, com jornada de seis horas cada um. Cada funcionério trabalhara seis horas por
dia e vinte dias no més. Entdo: 20 (colaboradores) x 6 (horas de trabalho por dia) x 20 (dias no
més) = 2.400 horas/més.

Depois, compute atrasos, faltas e saidas antecipadas dos colaboradores, como no exemplo
(vamos comecar computando as faltas): se durante o més 10 funcionarios faltaram um dia cada
um, entdo transforme os dias perdidos em horas. Entéo, 10 x 6 = 60 horas perdidas de trabalho.

Também é preciso considerar os minutos de atraso, e transforma-los em horas (ja que todo o
nosso calculo esta sendo feito em horas, ndo € mesmo?). Assim, por exemplo: imaginemos que
na equipe a que estamos nos referindo, 12 colaboradores tenham se atrasado 20 minutos cada
um. Temos que multiplicar o nimero de minutos de atraso pelo total de pessoas que se
atrasaram (20 x 12 = 240 minutos). Transformando esse valor em horas (240/60 = 4), acharemos
gue a empresa perdeu 4 horas de trabalho com esses atrasos.

Depois, some as horas decorrentes de faltas com as resultantes de atrasos: 60 horas faltadas + 4
horas atrasadas = 64 horas de abstencéo ao trabalho.

Por fim, para saber o indice de absenteismo em percentual, basta dividir o nimero de horas
perdidas, pelo numero de horas de trabalho que a sua equipe deveria executar (N0 NOSso
exemplo foram 2.400 horas, lembra?) e multiplicar o resultado por 100. Da seguinte
forma: 64/2.400 x 100 = 2,6.

Entédo, nessa empresa hipotética, o nivel de absenteismo foi de 2,6% em um més.

Dar voz a equipe, sem censuras e sem receio de sofrerem retaliacdes, e criar um ambiente de
confiangca muatua é fundamental para que os trabalhadores se sintam a vontade para expressar
seus anseios e opinides, e contribuam ativamente para a melhoria continua das atividades
desenvolvidas dentro da empresa.

Desenvolver a empatia e colocar-se no lugar da sua equipe de trabalho também é outra medida
gue lhe permitira conhecer a realidade vivenciada pelos seus funcionarios e trabalhar para
melhorar as deficiéncias verificadas.
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ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

7

A administracdo de Recursos Humanos € o processo de contratacdo e desenvolvimento de
funcionérios para que eles se tornem mais valiosos para a organizacao.

A Administracdo de Recursos Humanos inclui:

Realizagéo de analises de trabalho

Planejamento de necessidades de pessoal

Recrutamento das pessoas certas para o trabalho
Gerenciamento de salarios, oferecendo beneficios e incentivos

Avaliacdo do desempenho

A Administracdo de Recursos Humanos, segundo Chiavenato, consiste em planejar, organizar,
desenvolver, coordenar e controlar os métodos capazes de promover o desempenho eficiente do
pessoal.

O gerenciamento operacional de RH e a gestdo estratégica de RH sao dois lados da mesma
entidade.

O RH operacional exige operacdes diarias essenciais para atender as necessidades de seus
funcionarios, enquanto a gestao estratégica de RH se preocupa com a previsédo de resultados e
garantindo que sua empresa tenha o capital humano mais qualificado para atingir seus objetivos.

As tarefas que realizam geralmente sédo altamente visiveis para seus funcionarios porque estao
focadas nas questfes de trabalho diario atribuidas as necessidades atuais de sua equipe.

O gerenciamento operacional de RH pode usar e manter sistemas informatizados de informacgdes
de RH, e também pode supervisionar seu departamento de folha de pagamento.

Segundo Chiavenato, quando o mercado possui grande oferta de emprego, as organizacfes
encontram dificuldades em recrutar pessoas competentes, fazendo com que a concorréncia entre
empresas seja grande.

Esse cenario faz com que os salarios e os beneficios oferecidos se tornem mais atrativos. Em
contrapartida, com poucas vagas disponiveis, as pessoas aceitam condicbées menos atrativas de
trabalho para conseguirem emprego.

O recrutamento passa pelas seguintes fases:

Quais séo as vagas a serem preenchidas?

41


https://blog.softwareavaliacao.com.br/indicadores-de-rh/

RECRUTAMENTO E SELECAO

Onde estao os candidatos?
Como informar os candidatos?
Como atrair os candidatos?

Como receber os candidatos?

Enquanto o recrutamento busca atrair os profissionais, a selecdo envolve a aceitacdo ou rejeicao
de um candidato. Em outras palavras, essa funcéo do RH deve garantir a escolha da pessoa mais
apta para a funcdo em aberto através da aplicagdo de técnicas de selecéo.

A selecdo € importante tanto para a empresa quanto para os profissionais, pois contribui para a
alocacdo correta de pessoas de acordo com suas habilidades e, a0 mesmo tempo, supre a
companhia com individuos com qualificagdes e competéncias adequadas.

Chiavenato defende que as técnicas utilizadas em uma selecdo devem passar por entrevista,
provas de conhecimento ou de capacidade, testes psicologicos e técnicas de simulacdo. Em seu
livro “Iniciacdo a Administracao de Recursos Humanos”, o autor explica tudo sobre essas etapas.

Dentre os diversos conceitos existentes, Chiavenato define treinamento como um processo
educacional que desenvolve o conhecimento, habilidades e atitudes (C.H.A.) que permitem o
desempenho dos cargos e a obtencéo de novas competéncias.

O treinamento € uma atividade de linha e uma funcdo de staff, ou seja, cada gestor tem a
responsabilidade de desenvolver seus subordinados. Se um colaborador nédo esta bem treinado,
a responsabilidade é do superior, e ndo do setor de RH.

Os responsaveis pelos recursos humanos devem, entretanto, assessorar 0s gestores, garantindo
gue as melhores ferramentas sejam aplicadas para atingir a competéncia ideal em todos os
setores da empresa.

A finalidade da administragdo de salarios € encontrar um equilibrio entre o interesse da empresa
e dos colaboradores. Para isso, € necessario ter como base um sistema l6gico de comparacdes
internas e externas de cada cargo e suas respectivas remuneragoes.

7 7

O equilibrio interno € obtido a partir da descricdo e analise dos cargos, que € utilizado para

fundamentar a classificagdo dos cargos. Ja o equilibrio externo € conquistado através da
pesquisa salarial no mercado.

7

O sistema de administragdo de salarios é dividido em: implantacdo e/ou manutengdo de
estruturas salariais, avaliacdo e classificacdo de cargos, pesquisa salarial, politicas da
organizacao e politica salarial.
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O salario ndo € o unico beneficio que um colaborador recebe pelo trabalho. Existem também
beneficios e servigos sociais que sao oferecidos pelas empresas com a finalidade de melhorar a
gualidade de vida dos funcionarios.

Os beneficios podem ser legais (13° salario, férias e abono de férias, auxilio transporte, adicional
de horas extras etc.) ou podem ser espontaneos (gratificacao, refeitorio, estacionamento gratuito,
planos de seguro de vida, plano de saude etc.).

O ramo de atividade da organizagdo influencia diretamente no momento de definir essas
facilidades para a equipe, bem como o tamanho da empresa, localizacdo geografica,
desempenho, tipo de trabalho exercido, lucratividade, poder do sindicato e politica interna.

Para Chiavenato, os principais métodos tradicionais de avaliacdo de desempenho séo:

v' Escalas gréficas
Escolha forcada
Pesquisa de campo
Incidentes criticos
Mistos

AN NI IR

Todas as empresas precisam cumprir uma série de atividades exigidas por lei que garantem
direitos para os trabalhadores. Essas leis regram a¢cdes como: admissao, registro do empregado,
remuneracao, férias, demisséo etc.

Durante muito tempo, a Administracdo de Pessoal (AP) foi conhecida como a area da
administragéo que cuidava exclusivamente de admissdes, pagamento e demissdes da méao de
obra das empresas, de acordo com a legislacao trabalhista vigente. Naquela época, a area de AP
considerava apenas as pessoas que trabalhavam em atividades fisica, de operacdes, mecanicas
e fabris. O velho conceito de AP era derivado daquilo que os economistas chamavam de trabalho:
uma atividade limitada a transformar o que provinha do fator de produc&o natureza.

Modernamente, o conceito de Administracdo de Recursos Humanos (ARH) passou por uma
formidavel ampliacdo. Hoje, a ARH é a area da administracdo que cuida do suprimento, da
manutencdo e do desenvolvimento de todo os recursos humanos da empresa. Ela envolve
atividades de atrair, manter e desenvolver pessoas nas empresas. Assim a ARH requer,
necessariamente, a conjuncdo de duas realidades: empresas e pessoas. Sem empresas e
pessoas ndo haveria a ARH. A ARH est4 preocupada em fazer com que o relacionamento entre
empresas e pessoas seja excelente. Isso significa fazer com que a empresa crie um contexto no

gual as pessoas se sintam bem, ao mesmo tempo em que faz com que elas agreguem valor ao
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trabalho que executam e permite que a empresa alcance os resultados pretendidos pela sua
administragao.

A administracdo de RH, sigla para definir Recursos Humanos no meio empresarial, é o tratamento
dado em conjunto a todos os colaboradores de qualquer organizagdo. As atividades envolvem
recrutamento e selecao, treinamento, pesquisa de clima organizacional e acompanhamento das
politicas da empresa.

Mais do que o aspecto operacional, essas estratégias devem ser vistas como oportunidades de
melhoria e desenvolvimento das metas e dos objetivos tracados pela direcdo das empresas. E
nesse contexto que a administracédo de RH envolve atualmente todas as iniciativas caracterizadas
como Gestéo de Pessoas.

A finalidade de uma empresa é atender, por meio de produtos ou servi¢cos, uma populagcéo
identificada como cliente, ou seja, precisa obter valores agregados ao seu trabalho que propicie
lucro.

Nesse sentido, o trabalho feito pela administracdo de RH, portanto, deve envolver
os colaboradores no entendimento desse objetivo, a0 mesmo tempo em que cada um desses
profissionais compreenda que faz parte dos objetivos da empresa, assumindo como sua a
responsabilidade desse objetivo.

A Tecnologia de Informacao oferece, hoje, um conjunto de ferramentas para isso. Para seu bom
funcionamento, a administracao de RH deve ter um sistema informatizado que possa cumprir com
as atividades ligadas as normas e legislacdes, enquanto disponibiliza o tempo para tratar dos
aspectos subijetivos ligados ao capital humano.

Aplicando um método voltado para a disponibilidade de tempo e recursos, a administracdo de RH
poderda, enquanto setor responsavel pelas rotinas administrativas, conduzir e coordenar as
atividades que possam trazer a organizacao o desenvolvimento de potencialidades e habilidades.

A importancia da area de Recursos Humanos em uma empresa vai muito além de entrevistar,
selecionar, contratar ou demitir funcionarios. O RH engloba todas as praticas e politicas
relacionadas a administracdo de comportamentos em uma empresa. Uma das areas que fazem
parte do RH de uma empresa € a administracao de Recursos Humanos, também conhecida como
administracdo de pessoal, que estd envolvida direta ou indiretamente em todo o processo
organizacional, na medida em que atua como um responsavel por mediar os interesses dos
funcionarios e da empresa.

Também conhecida como Departamento Pessoal ou Operacional de RH, a administracdo de
Recursos Humanos é uma das areas subordinadas ao RH da empresa e & Diretoria Financeira. E
responsavel pela folha de pagamento da empresa, pagamento de bonificacdes e outros gastos
gue dizem respeito as leis trabalhistas e sejam de responsabilidade da empresa.

A administracdo de Recursos Humanos de uma empresa tem como missao cumprir a Legislacao
Trabalhista e Social, composta pelas Leis do Trabalho, baseadas na CLT, em sumulas,
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Instrucbes, e Enunciados, cumprir com os acordos, dissidios e convencdes sindicais, levar em
conta os pisos salariais estaduais e as politicas da empresa para o pagamento dos salarios.

Para isso, aadministracdo de recursos humanos atua com controle da presenca dos
empregados, atende os funcionarios na admissdo, demisséo e tirando duvidas, elabora célculos,
faz o pagamento de adiantamentos salariais, folha de pagamento, encargos trabalhistas (INSS,
FGTS, IRRF), informes fiscais (DIRF, RAIS, Informe de Rendimentos, Manas, Caged) e demais
atividades que envolvam diretamente a area financeira com os funcionarios.

Recursos humanos, gente cuidando de gente.

7

O setor de recursos humanos € responsavel pela gestdo dos funcionéarios, alocando cada
colaborador da empresa em uma respectiva funcdo que seja compativel a sua capacidade a fim
de otimizar seu desempenho pessoal e contribuir para o desenvolvimento da empresa como um
todo.

O RH é também responsavel por acompanhar o progresso da carreira de seus funcionarios,
promovendo constantes incentivos para que seus colaboradores se sintam motivados e realizar a
educagédo continuada, podendo deste modo avancar em suas carreiras dentro da empresa (e por
gue nao no mercado de trabalho como um todo).

A tarefa primaria de todo RH € realizar a contratacdo de méo de obra competente para dentro da
empresa, levando em conta as necessidades e objetivos da companhia, além de observar o porte
em que a empresa esta.

De nada adianta um gestor solicitar um candidato fluente em trés idiomas e expert em
programacdo de computadores de Ultima geracdo se o funcionério ird apenas realizar tarefas
simples de arquivamento e digitagao.

O RH realiza junto as areas financeiras um plano de remuneracdo e beneficios que sejam
compativeis com:

a) sua capacidade financeira.
b) as préaticas de mercado.

C) o tipo de méo de obra exigida.
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Nos planos de remuneracdo devem conter itens basicos como salario, vale alimentacdo, vale
refeicdo, vale transporte etc., bem como itens especificos de cada empresa como bolsa de
estudos, planos previdenciarios, bdnus e participacdes, dentre outros.

Mantendo o paralelo com o capital financeiro: times de planejamento financeiro e analistas
sempre medem resultados atuais e esperados. Da mesma forma, para o capital humano, vocé
deve realizar revisbes periddicas da sua forga produtiva, e de quais acdes estdo sendo
empreendidas para catalisa-la.

Obs.: E fundamental também verificar como anda o clima dentro da sua empresa — e tomar
medidas para melhora-lo, caso seja necessario.

Para que a administracdo de recursos humanos seja realmente efetiva, liderancas devem
também ser medidas — e recompensadas — em seus quocientes de inspiracdo. A capacidade dos
lideres de construir um time engajado também deve ser reconhecida: por exemplo, podera
verificar quantos colaboradores de alto potencial eles recrutaram, desenvolveram e retiveram.

Administracéo - E a ciéncia social que estuda e sistematiza as praticas usadas para administrar.

O termo "administracdo" significa diregcdo, geréncia. Ou seja, € o ato de administrar ou
gerir negocios, pessoas ou recursos, com o objetivo de alcancar metas definidas.

-

E uma area do conhecimento fundamentada em um conjunto
de principios, normas e funcdes elaboradas para disciplinar os fatores de producdo, tendo em
vista o alcance de determinados fins como maximizacdo de lucros ou adequada prestacao
de servicos publicos.

Pressupfe a existéncia de uma instituicdo a ser gerida, ou seja, uma organizacao constituida
de pessoas e recursos que  se  relacionem num  determinado ambiente, orientadas
para objetivos comuns.

A Administracdo é frequentemente tomada como sinbnimo de Administracdo de Empresas.
Porém, isto somente faz sentido se o termo empresafor considerado como sinénimo
de organizacéo e legalizacéao, que significa os esforcos humanos organizados, feitos em comum,
com um fim especifico, um objetivo. O adequado é considerar a Administracdo de Empresas
subarea da Administracdo, uma vez que esta trata de organizacbes que podem
ser publicas, sociedades de economia mista ou privadas, com ou sem fins lucrativos.

A Administracdo é a arte de aplicar as leis sem lesar os interesses. (Honoré de Balzac)
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Henri Fayol foi o] primeiro a definir as fungdes bésicas do
Administrador: planejar, organizar, coordenar, comandar e controlar(POCCC).

Além de Fayol, Frederick Taylor, Henry Ford e Max Weber contribuiram, com teorias, nos
primordios da Administragédo.

Atualmente, sobretudo, com as contribuicbes da Abordagem Neoclassica da Administracdo, em
gue um dos maiores nomes é Peter Drucker, os principios foram retrabalhados e sdo conhecidos
como Planejar, Organizar, Dirigir e Controlar (PODC).

Destas funcbes, as que sofreram transformacdes na forma de abordar foram "comandar e
coordenar" que, atualmente, sdo chamadas apenas de "dirigir" (Lideranca).

Henry Mintzberg contesta esta visdo da atuagdo do Administrador, dividida em funcdes
processuais, propondo que este atue, na verdade, exercendo diversos papéis, sendo estes
interpessoais (papel de lider, de contato e aquele ligado a imagem de chefe), informacionais
(papel de monitor, de disseminador e de porta-voz) e decisionais (papel de empreendedor, de
manipulador de disturbios, de alocador de recursos e de negociador).

Discute-se se a Administracdo pode ser considerada uma disciplina cientifica. Quando assim
considerada, € um ramo das Ciéncias Sociais, tratando dos agrupamentos humanos, mas com
uma peculiaridade que é o olhar holistico, buscando a perfeita sinergia entre pessoas, estrutura e
recursos. Diferencia-se das ciéncias puras por possuir um caréter pratico de aplicacdo nas
organizacoes.

Administrar é o processo de dirigir agcdes que utilizam recursos para atingir objetivos. Embora seja
importante em qualquer escala de aplicagcdo de recursos, a principal razédo para o estudo da
Administracdo é seu impacto sobre o desempenho das organizacbes. E a forma como s&o
administradas que torna as organiza¢cdes mais ou menos capazes de utilizar corretamente seus
recursos para atingir os objetivos corretos.

Como elo entre os recursos e 0s objetivos de uma organizacdo, cabe ao profissional da
Administracdo combinar os meios na propor¢cao adequada, sendo, para iSso, necessario tomar
decisGes constantemente num contexto de restricbes, pois, nenhuma organizacdo dispbe de
todos os recursos e a capacidade de processamento de informac6es do ser humano é limitada.
Administrar envolve a elaboracdo de planos, pareceres, relatérios, projetos, arbitragens e laudos,
em que é exigida a aplicagdo de conhecimentos inerentes as técnicas de Administracao.

Segundo John W. Riegel, "o éxito do desenvolvimento de executivos em uma empresa €
resultado, em grande parte, da atuacédo e da capacidade dos seus Gerentes no seu papel de
educadores. Cada superior assume este papel quando ele procura orientar e facilitar os esforgcos
dos seus subordinados para se desenvolverem".

A Teoria Geral da Administracdo comecou com a "énfase nas tarefas”, na Administracdo
Cientifica de Taylor. A seguir, a preocupacdo basica passou para a "énfase na estrutura” com
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a Teoria Classica de Fayol, e com outros principios como o Fordismo de Henry Ford e a Teoria
Burocrética de Max Weber, seguindo-se mais tarde a Teoria Estruturalista.

O trabalho administrativo é a aplicacdo do esfor¢o fisico e mental por um gerente, com a
finalidade de garantir os resultados por meios de outras pessoas, seus gerenciados.[15]

Em sintese, o Administrador é a ponte entre os meios (recursos financeiros, tecnolégicos e
humanos) e os fins (objetivos).

A Administracdo se divide, modernamente, em cinco areas:

v" Finangas,
Administrativo,
Marketing,

Vendas ou Producéo,
Logistica e

Recursos Humanos.

AN NI N NN

Recursos Humanos: TOLEDO (1986) "o ramo de especializacao da ciéncia da Administracdo que
desenvolve todas as acdes que tém como objetivo a integracdo do trabalhador no contexto da
organizacéo e o aumento de sua produtividade".

Alguns doutrinadores modernos inserem, nessa divisao, a Tl (Tecnologia da Informacao) e a P&D
(Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacédo). Pelo fato de a Administracéo ter diversas ciéncias como
base, o Administrador disputa seu espaco com profissionais de diferentes areas. Em Financas,
disputa espaco com Economistas e Contadores; em Marketing, disputa espaco com Publicitarios;
em Producéo, disputa espaco com Engenheiros; em Recursos Humanos, disputa espaco
com Psicélogos, etc.

Atualmente, as principais fungdes administrativas séao:

Fixar objetivos (planejar);

Analisar: conhecer os problemas;

Solucionar problemas;

Organizar e alocar recursos (recursos financeiros e tecnologicos e as pessoas);
Comunicar, dirigir e motivar as pessoas (liderar);

Negociar;

Tomar as decisdes (rapidas e precisas);

Mensurar e avaliar (controlar).
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Gestdo de Recursos Humanos, Gestao de Pessoas ou Administracdo de Recursos Humanos é a
aplicacdo de um conjunto de conhecimentos e técnicas administrativas especializadas no
gerenciamento das relacdes das pessoas com as organizacbes, com o objetivo de atingir 0s
objetivos organizacionais, bem como proporcionar a satisfacdo e a realizacdo das pessoas
envolvidas.

A Gestéo de Recursos Humanos é uma area estratégica em empresas. Sua missao é fazer com
gue a organizacdo e o colaborador alcancem o0s seus objetivos e mantenham uma relacdo
trabalhista vantajosa em prol da organizagéo.

Os temas mais diretamente derivados da Psicologia e Sociologia dizem respeito a expectativas e
atitudes em relacéo ao trabalho, motivacéo, participacéo, lideranca, comunicacao, conflito, poder,
influéncia, qualificacédo, produtividade. Temas mais atuais consideram o estudo do poder e cultura
organizacional, novas formas de organizacdo do trabalho, qualidade de vida no trabalho, praticas
de envolvimento dos trabalhadores, comprometimento dos niveis gerenciais, ligacdo entre a
estratégia empresarial e de recursos humanos.

Considera-se que até entdo o modelo de gestdo de recursos humanos mais praticado € aquele
que tem ampla influéncia da Administracdo Cientifica de Taylor e da Escola das Relacfes
Humanas, que buscou basicamente adaptar as pessoas ao sistema de trabalho taylorista. E mais
caracterizado por um modelo de "Controle", baseado numa relacdo de trabalho de baixa
confianca. Este tem sido o modelo dominante, a despeito dos desenvolvimentos tedricos da
escola humanista, sociotécnica, e de desenvolvimento organizacional que enfatizam o
enriguecimento de cargos e o desenvolvimento do potencial humano.

E chamado recursos humanos o conjunto dos empregados ou dos colaboradores de uma
organizagdo. Mas o mais frequente deve chamar-se assim a fungcdo que ocupa para adquirir,
desenvolver, usar e reter os colaboradores da organizacdo. O objetivo bésico que persegue a
funcdo é alinhar as politicas de RH com a estratégia da organizagdo. A gestao de recursos
humanos estrutura a sequéncia que envolve a dinamica trabalhista.

No Brasil, o profissional responsavel pela area de Recursos Humanos na empresa usa o codigo
CBO 142205 Gerente de Recursos Humanos (e sinGnimos).
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