DEPARTAMENTO DE PESSOAL



Historia e evolucao da Administracao de
Recursos Humanos;

mportancia das relacdes humanas no
trabalho;

Desenvolvimento organizacional;
Recrutamento de pessoas;

Selecao de pessoal;



Conceito de treinamento, sua finalidade e
importancia;

Planejamento de recursos humanos e modelos de
olanejamento;

Rotatividade de pessoal: indice, causas e custos;

Descricao e analise de cargo;

Salarios.



* Mas afinal, qual a importancia da area
de Recursos Humanos para o
trabalho?

* O Recursos Humanos ajudaria a
definir os procedimentos da
empresa?



Historia e Evolucao
e Surgiu no inicio do século XX.

* Objetivo inicial: estabelecer relacdes entre
empregador e empregado.

A partir desse momento, foi crescendo e
agregando uma série de responsabilidades.



Historia e Evolucao

De 1900 a 1950: responsavel por fazer cumprir as
exigéncias legais no ambiente empresarial.

De 1950 a 1990: alem das atividades
burocraticas, passou a cuidar do recrutamento,
selecao, treinamento...

Apos 1990: as tarefas burocraticas em algumas
empresas foram terceirizadas, e o RH ficou
responsavel por gerenciar pessoas.



= Por isso, em muitas organizacoes, a
denominacao Administracao de Recursos
Humanos (ARH) esta sendo substituida
por:

= Gestao de Talentos Humanos;

= Gestao de Parceiros ou de
Colaboradores;

= Gestao de Capital Humano;
= Gestao de Pessoas.



* O velho papel do RH:

— Controlar rigidamente a carreira dos
funcionarios;

— Manter as escalas salariais em segredo;

— Entender que a manutencao de um clima
organizacional adequado é tarefa exclusiva de
RH.



* O novo papel do RH:

— Propor, definir e garantir um conjunto de normas
e procedimentos alinhados com os principios
empresariais e de acordo com a CLT
(Consolidacao das Leis Trabalhistas);

— Criar e operar sistemas que permitam que as
oportunidades de emprego e o desenvolvimento
da carreira estejam disponiveis a todos;



Historia e Evolucao

— Ser facilitador nos processos de administracao de
pessoas;

— Dar suporte as demais unidades da empresa no
recrutamento e desenvolvimento de pessoas;

— Ver as pessoas e a organizacao como seres
espirituais e ajuda-las a dar o proximo passo em
seu processo de desenvolvimento;

— Dignificar o trabalho e o ser humano.



Historia e Evolucao

O que vocés acham
dessas mudancas?



INTRODUCAO

Para desenvolver suas atividades, a empresa precisa de
pessoas. Essas pessoas, que constituem 0S recursos,
sao muito importantes para que a empresa possa atingir
seus objetivos.

A empresa serd tado mais eficiente quanto mais
eficientes forem as pessoas que a compdem. De nada
adianta a empresa dispor de 6timos recursos materiais
(maquinas, equipamentos, dinheiro, etc.) e de
excelentes recursos técnico-administrativos
(formularios, documentos, etc.), se nao possuir recursos
humanos capacitados e motivados para utiliza-los.



Para conseguir bons recursos humanos, a empresa

deve:
Recrutar e selecionar pessoas com aptidoes desejadas;

Desenvolver essas aptidoes individuais mediante

programas de treinamento;
Motivar os empregados por meio de incentivos.

O setor responsavel por essas atividades € o:

Departamento de Pessoal;
Departamento de Recursos Humanos; ou

Secao de Pessoal.
A opcéao pelos nomes acima apresentados fica a critério

da empresa, combinando com sua dimensao e sistema
de divisao interna.



Parte das atividades do Departamento Pessoal
atual, data de épocas bem remotas, pois desde
quando a humanidade inventou o trabalho, ja se
registrava atividades de admissao, controle e
demissao do pessoal.

No Brasil a partir da Revolucao de 1930, o
governo provisorio instituiu o Decreto n°® 19.398,
de 11/11/30, trazendo varias medidas de
protecao ao trabalhador



Ja no ano seguinte foram criados:

A organizacao do Departamento Nacional do Trabalho;
Critérios para concessao de férias;

Critérios para Caixas de Aposentadoria e Pensoes;
Regulamentacao da sindicalizacao;

A lei dos 2/3 de empregados brasileiros;

Carteira do Trabalho e outros nos anos seguintes.



Os meios de controle de registro de pessoal e de

pagamento de salarios, utilizava denominacoes
interessantes, tais como:

“Livro de Escrita de Pessoal” ou entao
“Fichas de por o nome”,

“Ficha de contabilidade de salarios”,

“"Fechamento de conta do empregado”, etc.



Em maio de 1943, veio a Consolidacao das Leis do Trabalho,
trazendo normas que regulam as relagdes individuais e
coletivas do trabalho.

A partir dai, teve inicio a aparicao do Departamento Pessoal,

como orgéao staff, na estrutura organizacional das empresas.
Algumas empresas modernas, passaram a denominar:

“Departamento de Administragao de Pessoal’,

“Relagdes Industriais”,

“Recursos Humanos”, etc.

Atualmente, inexiste qualquer definicao formalizada para
padronizar sua nomenclatura. Sabemos, por pesquisa, que
varias empresas adotam diferentes nomenclaturas, poréem as

atividades sao similares.



A nomenclatura “Relagcoes Industriais” vem de “Industrial
Relations”. Surgiu no Brasil na década de 50, com a abertura
do capital estrangeiro, no governo JK, atraves das empresas
estrangeiras.

Diferenca entre “Departamento Pessoal” e “Relacoes
Industriais”.

Departamento Pessoal - trata especificamente da area legal.

Relacbes Industriais - além da area legal, tem como
atribuicao complementar: recrutamento e selecao;
treinamento; cargos e salarios; seguranca patrimonial, etc.,
variando de empresa para empresa. Modernamente, tem se
chamado de Recursos Humanos.




DECRETO-LEI N.°5.452, DE 1° DE MAIO DE 1943
Presidéncia da Republica

Casa Civil

Subchefia para Assuntos Juridicos

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribui¢cdo que lhe confere o art. 180
da Constituicao,
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Consolidacéo das Leis do Trabalho, que a este
decreto-lei acompanha, com as alteracbes por ela introduzidas na legislacao
vigente.

Paragrafo unico. Continuam em vigor as disposicdes legais transitorias ou
de emergéncia, bem como as que nado tenham aplicacdo em todo o territorio
nacional.

Art. 2° O presente decreto-lei entrara em vigor em 10 de novembro de 1943.
Rio de Janeiro, 1 de maio de 1943, 122° da Independéncia e 55° da Republica.
GETULIO VARGAS.
Alexandre Marcondes Filho.
Este texto nao substitui o publicado no D.O.U. de 9.8.1943
CONSOLIDACAO DAS LEIS DO TRABALHO


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL 5.452-1943?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL 5.452-1943?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEL 5.452-1943?OpenDocument

ESTRUTURA BASICA DO
DEPARTAMENTO PESSOAL

Empresas de menor porte:

Normalmente o Departamento Pessoal nao existe, pois
as atividades sao normalmente supridas pelo “"Contador”
da empresa.

Empresas de maior porte:

Estrutura simples ou até os mais sofisticados, em nivel
de Diretoria.

Basicamente o Departamento Pessoal, é
constituido por trés setores.



ESTRUTURA BASICA DO DEPARTAMENTO
PESSOAL

SETOR DE ADMISSAO

SETOR DE COMPENSACAO

SETOR DE DESLIGAMENTO



ATRIBUICOES
SETOR DE ADMISSAO

No setor de Admissao de Pessoal a principal
atribuicao é cuidar de todo o processo de
integracao do individuo na empresa, dentro dos
critérios administrativos e juridicos.

Inicia-se na busca do profissional no mercado de
trabalho, adequar nas funcoes do cargo e
efetuar o0 registro de acordo com as
conformidades da legislacao do trabalho.

Recrutamento e Selecao - Integracao - Registro



RECRUTAMENTO

Recrutamento é a busca de recursos humanos para suprir as
necessidades da empresa. Antes de iniciar o recrutamento, a
empresa precisa definir as caracteristicas do empregado que
deseja contratar.

Entre essas caracteristicas, destacam-se: idade, escolaridade,
experiéncia na atividade, etc.

Existem varios meios de executar 0 recrutamento:

andncios em jornais;

indicacGes dos proprios funcionarios da empresa;
radio, TV e Internet;

cartazes na frente da empresa;

utilizacdo de agéncias de emprego;

procura em escolas, faculdades e universidades.



SELECAO

O objetivo da selecao é escolher a pessoa mais adequada
para preencher a vaga.

Em geral, as empresas utilizam os seguintes instrumentos
para selecionar seus empregados:

Formularios de solicitacdo de emprego;
Entrevistas;
Testes.

Formulario de Solicitacao de Emprego

E uma ficha que os candidatos a vaga dever&o preencher.



e ® ® * o,

® ¢
InfoTel
INFORMATICA & TELECOMUNICAGAD

Data_ /|

FOLHA DE ADMISSAO DE FUNCIONARIO
VAGA

NOME

GRAU DE ESCOLARIDADE :

ESTADOCIVIL: ( ) CASADO ( )SOLTEIRO

NP DE FILHOS : NOME DO CONJUGE:

ENDEREQO:

BAIRRO: CIDADE : CEP
PIS: TITULO DE ELEITOR:

SALARIO: IDENTIDADE :

CARGO: DATADE ADMISSAO:

CPF: TELEFONE DE CONTATO::
HORARIO DE TRABALHO : SEG. ASEXTA : AS

UTILIZAVALE TRANSPORTE: ( ) SIM ( )NAO VALOR:R$
DOCUMENTAGCAO NECESSARIA:

() CARTEIRADE TRABALHO

1FOTO3 x4 X

E 3 XEROX COMPROVANTE DE RESIDENCIA

E g XEROX DA CARTEIRA DE IDENTIDADE

XEROX CERTIDAO DE CASAMENTO

() XEROX CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS MENORES DE 14 ANOS.

XEROX CARTEIRA DE VACINACAO DOS FILHOS
XEROX CPF

XEROX DO CERTIFICADO DE RESERVISTA
XEROXDO TITULO DEELEITOR

XEROX CARTAO DEPIS

ATESTADO ADMISSIONAL



Entrevista

O objetivo da entrevista de selecdo é conhecer as
caracteristicas do candidato. Para isso, fazem-se perguntas
abordando os seguintes aspectos:

Vida profissional — para verificar se o candidato ja trabalhou;
guantas vezes mudou de emprego e quais 0S motivos da
mudanca; sua experiéncia profissional.

Vida escolar — para verificar se o candidato estuda, se parou de
estudar e, se for o caso, por gue ISSO ocorreu; se pretende
continuar estudando; de quais matérias mais gosta.

Pretensoes profissionais — para verificar o0 que o candidato
espera da empresa e o que pretende dar-lhe em troca.

Vida familiar e social — para verificar se o relacionamento do
candidato com a familia e os amigos € bom; seus principais
Interesses: esporte, musica, leitura, cinema, teatro, etc.



Testes

Mediante a entrevista, nao é possivel verificar quais séo as
aptidoes do candidato. Essa verificacao € feita por meio de
testes.

Os testes procuram verificar se 0os candidatos possuem aptidoes
para exercer determinada funcao. Para verificar, por exemplo,
se o0s candidatos possuem aptidoes para atuar na area de
PESSOAL, podem ser utilizados 0s seguintes testes:

Redacao de um texto: para verificar se o candidato redige de
forma compreensivel e correta,

Exercicios aritméticos: para verificar se 0 candidato sabe
solucionar questoes e problemas com a utilizacao das quatro
operacoes e de calculos de percentagem e juros;




Testes

Questdes de conhecimentos gerais: para verificar o grau de
conhecimento geral do candidato;

Conhecimentos basicos de: informatica e utilizacdo do
equipamento;

Testes psicologicos: esse tipo de teste exige a participacao de
um psicologo no processo de selecao. Os testes psicologicos
sao optativos: de acordo com o0s interesses da empresa em
relacao ao selecionado.

Procura-se verificar: principalmente, as aptidoes mentais do
candidato, isto €, a inteligéncia, a memoria e a atencao.




TREINAMENTO

O treinamento consiste em transmitir aos empregados 0S
conhecimentos necessarios para o desempenho da sua
funcao.

Os principais tipos de treinamento sao:

Treinamento de Ambientacao

Treinamento Especifico



TREINAMENTO

TREINAMENTO DE AMBIENTACAO

E o treinamento dado ao empregado logo apds sua admissao.
Seu objetivo é informar o novo funcionario sobre os diferentes
aspectos da organizacao da empresa.

Um programa de treinamento de ambientacao deve abranger os
sequintes aspectos:

Apresentar o novo empregado aos colegas;

Dar-lne a conhecer o historico da empresa: fundacao,
desenvolvimento, estagio atual, sistema de organizacao;
Apresentar-lhe as chefias superiores;

Informa-lo sobre o0s beneficios sociais e recreativos que a
empresa oferece.



TREINAMENTO

TREINAMENTO ESPECIFICO

E o treinamento que procura preparar o empregado para
exercer determinada funcéao.

O treinamento especifico de um funcionario do Departamento de
Pessoal, por exemplo, deve transmitir o conhecimento de toda a
atividade desempenhada pelo setor de pessoal de uma
empresa.



SETOR DE ADMISSAO

Para que se faca possivel a admissao de
empregado, torna-se indispensavel que ele possua
e apresente, no Departamento de Pessoal, a
documentacao, que é obrigatoria, conforme normas
do Ministério do Trabalho.

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

- CTPS (Carteira do Trabalho e Previdéncia Social);
- Atestado meédico admissional (expedido por
médico do trabalho);

- Uma foto 3x4 (sera anexada no livro ou ficha de
Registro de Empregados);

- Comprovante de residéncia (para fins de
recebimento de vale-transporte).



SETOR DE ADMISSAO

E de suma importancia que, além dos
documentos obrigatorios, se solicitem
ao empregado outros documentos,
acessorios, para a sua total
identificacao, bem como para o
preenchimento do livro ou ficha de
Registro de Empregado, tais como:



SETOR DE ADMISSAO
Xérox dos sequintes documentos:

Comprovante de residéncia;

Certidao de nascimento ou casamento do empregado;
Cartao do PIS;

CPF (CIC);

Cédula de identidade;

Titulo de eleitor;

Certificado de reservista;

Certidao de nascimento dos filhos menores de 14 anos;
Cartao de vacina dos filhos menores de sete anos;

Comprovante de frequéncia escolar dos filhos com mais de sete anos;



SETOR DE ADMISSAO
CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

Fazer contrato de convénio com Universidades ou
instituicao mantenedora de programas de estagio;

Firmar com o0 estudante um termo de compromisso
estipulando as condicoes de horarios de estagio e valor da
bolsa;

Assegurar um supervisor para o programa de estagio e
fazer cronograma de horario, de forma a nao colidir com
as aulas.

Obs.: o0 contrato de estagio fora dessas condicoes serao
considerados contrato de trabalho com Vvinculo
empregaticio pelo Ministério do Trabalho e Previdéncia
Social.



SETOR DE ADMISSAO

LIVRO OU FICHA DE REGISTRO DE EMPREGADOS

Tanto o livro como a ficha tém a finalidade de identificar
0 empregado, inclusive com foto, constando, ainda, data
de admissao, funcao, salario, forma de pagamento, etc.

Deve-se usar o livro quando houver numero reduzido de
empregados.



ATRIBUICOES
SETOR DE COMPENSACAO

O setor de Compensacao de Pessoal tem por
atribuicao cuidar de todo processo de controle
de freqiiéncia( Jornada de trabalho), pagamento
de salarios(folha de pagamento) e beneficios,
bem como de pagamentos de taxas, impostos e
contribuicoes(tributacao).

A partir da integracao dos empregados na
empresa, tem inicio o controle do fluxo acima.



SETOR DE COMPENSACAO

LIVRO OU RELOGIO-PONTO

Para estabelecimento com mais de 10 (dez)
empregados, € obrigatoria a marcacao do “Ponto”,
com a anotacao da hora de entrada e saida,
devendo ser assinalados os intervalos para repouso.

A marcacao do ponto pode ser feita em registros
mecanicos ou eletronicos, isto &€, mediante relogio
de ponto, ou manuscrita em livro ou cartao-ponto.

Tratando-se de empregados que executam seu
trabalho externamente, o horario constara de ficha
ou papeleta em seu poder.



SETOR DE COMPENSACAO

LIVRO OU RELOGIO-PONTO

O cartao-ponto ¢é individual, perfeitamente
identificado em seu anverso, podendo substituir a
obrigatoriedade do Quadro de Horario de Trabalho.

Para o registro eletronico, utiliza-se o proprio
cracha (com sistema magnetizado) identificador do
empregado.



SETOR DE COMPENSACAO

LIVRO OU RELOGIO-PONTO

CONTROLE DE FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS (ponto)

Art.74 paragrafo 20 Da CLT. "Para os
estabelecimentos de mais de dez trabalhadores
sera obrigatoria a notacao da hora de entrada e de
saida, em registro manual, mecanico ou eletronico,
conforme instrucoes a serem expedidas pelo
Ministério do Trabalho, devendo haver preé-
assinalacao do periodo de repouso."



SETOR DE COMPENSACAO

CONTROLE DE FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS
(ponto)

Exemplos de instrumentos de controle mais comuns sao:

Livro de ponto;

Cartao de ponto;

Folha de ponto;

Papeleta de servicos externos;
Relogio de ponto;

Ponto eletronico.



SETOR DE COMPENSACAO

CONTROLE DE FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS
(ponto)

Porem, nao basta sO manter esses controles, é
preciso que eles sejam aceitaveis e eficientes. Para
ser eficiente, € necessario gue esse controle seja
regularmente assinalado, sem rasuras e
devidamente reconhecido com a assinatura do
empregado.

Aceitavel, é aguele ponto assinalado pelo proprio
funcionario e exatamente nos horarios de inicio e
termino de cada jornada de trabalho.



SETOR DE COMPENSACAO

QUADRO DE HORARIO DE TRABALHO

Art. 74 da CLT. "O horario de trabalho
constara em quadro, organizado conforme
modelo expedido pelo Ministério do
Trabalho, e afixado em lugar visivel. Esse
guadro sera discriminativo no caso de nao
ser 0 horario Unico para todos o0s
empregados de uma mesma secao oOu
turma.™




SETOR DE COMPENSACAO

QUADRO DE HORARIO DE TRABALHO

Art. 13 Portaria 3.626 de 13/11/1991 MTPS.
"A empresa que adotar registros manuais,
mecanicos ou eletronicos individualizados de
controle de horario de trabalho, contendo a
hora de entrada e de saida, bem como a pre-
assinalacdo do periodo de repouso ou
alimentacao, fica dispensada do uso de
guadro de horario"'




SETOR DE COMPENSACAO

QUADRO DE HORARIO DE TRABALHO

"Paragrafo uUnico. Quando a jornada de
trabalho for executada integralmente fora
do estabelecimento do empregador, o
horario de trabalho constara tambem de
ficha, papeleta ou registro de ponto, que
ficara em poder do empregado.”



ATRIBUICOES
SETOR DE DESLIGAMENTO

O Setor de Desligamento de Pessoal tem por atribuicao:

Cuidar de todo processo de desligamento e quitacao do
contrato de trabalho, estendendo-se na representacao da
empresa junto aos orgaos oficiais (DRT, Sindicato, Justica do
Trabalho, etc.)

Cuidar de toda rotina de fiscalizacdo. Tem inicio a partir do
desligamento do empregado e termina quando da sua efetiva
quitacao do contrato de trabalho.



