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RESUMO

Os setores de Departamento de Pessoal (DP) e Recursos Humanos (RH) tornaram-
se um dos principais setores nas empresas, pois ho momento as entidades buscam
a permanéncia dos empregados competentes e para isso é preciso oferecer
condi¢es atraentes como uma forma estratégica. E importante ressaltar que esses
empregados procuram ambientes que oferecem qualidade de vida e satisfacédo no
que fazem, desenvolvendo sua vida profissional. Por isso, os setores de DP e RH
sdo responsaveis por manter os empregados, sendo que o Departamento de
Pessoal é responsavel pela administracao burocratica das relacdes trabalhistas, e o
RH por selecionar e acompanhar a evolucdo desses na empresa, sabendo entao
que os dois setores precisam trabalhar em equipe para obter os melhores
resultados. Dessa forma, o objetivo geral deste estudo € identificar se as fungbes do
Departamento de Pessoal e Recursos Humanos estdo sendo praticadas conforme
prevé a literatura, em duas industrias localizadas no municipio de Igara - SC, pois
nem todos os profissionais desses setores sabem diferenciar suas funcbes. Para
isso foi utilizado a pesquisa bibliografica e descritiva, abordando o problema de
forma qualitativa. Quanto o estudo de caso foi realizado uma pesquisa em duas
industrias no municipio de Igara - SC, aplicando um questionario para os gestores do
DP e RH. O estudo demonstrou que os setores sdo de extrema importancia, pois so
assim sera possivel atingir os objetivos em relacdo aos colaboradores e garantir a
permanéncia dos mesmos, sendo que realizando as atribuicées conforme a literatura
0s resultados serdo positivos, ou seja, nas empresas A e B as atividades relativas ao
Departamento de Pessoal e Recursos Humanos sédo desenvolvidas e praticadas
conforme prevé a literatura, inclusive os profissionais dessas areas conhecem com
clareza e executam suas atribuicdes.

Palavras-chave: Departamento de Pessoal. Recursos Humanos. Empregados.
Funcoes.
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1 INTRODUCAO

Neste capitulo serdo apresentados, o tema e problema, abordando os
objetivos gerais e especificos, em seguida a justificativa, com a finalidade de mostrar

a relevancia do estudo e suas contribuigdes e por fim, a estrutura do estudo.

1.1 TEMA, PROBLEMA E QUESTAO PROBLEMA

Algumas empresas compreendem que ndo sdo constituidas apenas por
lucros e metas, mas também pela satisfacdo dos funcionarios, pois os colaboradores
buscam seguranca no trabalho, motivacdo, seus direitos respeitados, entre outros.
As pessoas buscam cada vez mais atuar em empresas com ambientes que possam
proporcionar qualidade de vida e satisfagdo no que fazem buscando alcangar o
desenvolvimento profissional. Na contemporaneidade, € um desafio para as
organizacdes conciliar a compreensdo e permanéncia de profissionais competentes
e proporcionar condicbes de trabalho atraentes de modo a contribuir para o
atingimento dos objetivos estratégicos da empresa.

Portanto, os setores de Departamento de Pessoal e Recursos Humanos
sdo de extrema importancia dentro de uma empresa, sendo que um dependera do
outro para que organizacdo possua colaboradores qualificados, motivados e
satisfeitos, para isso precisam respeitar as legislacdes que cercam as relacdes de
trabalho. Muitas pessoas tem a informagédo que esses setores se constituem em
apenas um, mas na realidade cada um tem uma funcéo para exercer dentro de uma
organizacao.

Diante os fatos, obtém a seguinte questdo de problema: As funcbes de
Departamento de Pessoal e Recursos Humanos estdo sendo praticadas conforme

prevé a literatura em duas industrias localizadas no municipio de Icara - SC?

1.2 OBJETIVOS

O objetivo geral dessa pesquisa € identificar se as funcbes de DP e RH
estdo sendo praticadas conforme prevé a literatura em duas indastrias localizadas
em Icara - SC. Para atingir o objetivo geral, destacam-se 0s seguintes objetivos

especificos:
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e Conhecer a origem e evolucao dos setores Pessoal e RH;

o Identificar as principais fungbes exercidas pelo Departamento de Pessoal
e Recursos Humanos na contemporaneidade;

e Verificar como as empresas procuram compreender a atribuicdo de cada

setor, comparando com a literatura.

1.3 JUSTIFICATIVA

As organizagOes estdo reconhecendo cada vez mais a importancia do
Departamento de Pessoal e de Recursos Humanos, pelo fato desses setores
estarem mostrando resultados nas estratégias das organizacfes. Pode-se dizer que
no passado esses setores ndo eram relevantes como nos dias atuais, ou seja,
faltava conhecimento em relacéo a esses setores para exercer as atividades numa
empresa.

Diante desses aspectos, a relevancia desse trabalho é proporcionar e
ampliar o conhecimento sobre o Departamento de Pessoal e Recursos Humanos,
sabe-se que ha diferencas entre esses setores, porém o ponto principal € o mesmo,
ou seja, sdo 0s empregados dentro de uma organizacgao.

Os profissionais que exercerem as func¢des do Departamento de Pessoal
deverdo ter o conhecimento necessério e estarem em contato com as mudancas de
leis, j& os responsaveis de Recursos Humanos precisam estar proximos dos
empregados e propiciar o bem-estar dos mesmos. Portanto, é de grande importancia
saber diferenciar os setores e saber em qual deles deve-se pedir apoio quando
necessario.

Mas, é importante lembrar que com uma gestdo de pessoas eficiente em
uma organizacdo o0s resultados tendem a ser positivos, pois a empresa tera
colaboradores comprometidos com seus resultados.

Sendo assim, os estudos realizados s&o oportunos, pois este trabalho
visa identificar quais as atribuicdes que os setores devem executar, sendo possivel
afirmar que os leitores deste estudo saber&o qual a diferenca entre os setores de DP
e RH.
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1.4 ESTRUTURA DO ESTUDO

Finalizado o capitulo introdutério, o estudo esta estruturado de acordo
com 0s seguintes capitulos: fundamentacao tedrica; procedimentos metodoldgicos;
estudo de caso e por fim, as consideragdes finais.

Na fundamentacdo tedrica serdo abordados os estudos tedricos e
empiricos sobre as responsabilidades e importancias do Departamento de Pessoal e
Recursos Humanos. Apos, sdo propostos os procedimentos metodoldgicos, com 0s
objetivos e estratégias da pesquisa. Em seguida, demonstram-se as pesquisas dos
dados levantados no estudo de caso. Por Ultimo, sdo apresentadas as

consideracdes finais.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

O objetivo deste capitulo é abordar temas que tragam conceitos e
definicbes, referente ao Departamento de Pessoal e Recursos Humanos,
necessarios para compreender e responder a questdo-problema e os objetivos

propostos.

2.1 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

O Departamento de Pessoal € o setor responsavel por administrar as
relacbes de trabalho, que se iniciam com a admissdo e terminam com o
desligamento do empregado. Nas empresas menores 0 Departamento de Pessoal
normalmente nao existe, ou seja, o contador cumpre toda funcdo que devera ser
executada. J4 nas empresas de grande e médio porte, hd sempre o Departamento
de Pessoal pelo motivo de possuir uma equipe maior de colaboradores.

Segundo Marras (2016, p. 183):

[..] o Departamento de Pessoal (DP) é um dos subsistemas da
administracdo de RH. Tem por objetivo efetivar todos os registros legais e
necessarios para a administracdo burocrética exigida pelas préticas
administrativas e pelas legislacfes que regem a relagéo capital e trabalho.

Dessa forma, entende-se que o DP cumpre suas fungbes perante as leis,
ou seja, devera ter o conhecimento necessario sobre os regulamentos e normas
trabalhistas encontradas na Lei n® 5.452 no dia 1° de maio de 1943, mais conhecida
como a Consolidacdo das Leis de Trabalho (CLT). Além disso, o Departamento de
Pessoal esta designado em gerenciar o registro do emprego, e mantendo sigilo,
tornando-se um guardido dos documentos da relacdo de trabalho dos
colaboradores.

Carvalho (2000) diz que, o DP é um setor que executa as tarefas escrita
pelas leis, como também desenvolve o registro, anotacdo e contabilidade dos
principais acontecimentos na vida do colaborador na organizagao.

Diante dos fatos, pode-se afirmar que uma empresa precisa de um
funcionario que execute essas funcdes, porém devera possuir um amplo

conhecimento sobre todos os assuntos que envolvem os colaboradores, além disso,
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precisa ter um grande conhecimento sobre a legislagdo trabalhista. Mas néo é
apenas isso, o0 responsavel pelo Departamento de Pessoal obriga-se estar sempre
atendo as mudancas legais, fazendo com que a empresa as cumpra.

Fidelis (2013, p. 14) afirma que “[...] por ser considerada por muitos como
uma atividade unicamente burocratica, pode reunir também acdes estratégicas e se
tornar num grande banco de informagdes gerenciais”.

Sendo assim, o Departamento de Pessoal € de extrema importancia nas
organizacdes, visto que este setor possui as informacdes sobre seus colaboradores,

as quais podem ser utilizadas gerencialmente.

2.1.1 A origem do Departamento de Pessoal

O Departamento de Pessoal j4 existe hd muitos anos, e cada vez mais
esse setor estd crescendo no mercado de trabalho. Muitas empresas contratam
pessoas qualificadas para cumprir as funcdes do DP e assim administrar as relacdes
trabalhistas.

Conforme o Portal da Educacdo (2013) o DP surgiu na época da
escraviddao, sendo que os senhores indicavam pessoas de confiangca conhecido
como feitor, para cuidar e contabilizar a quantidade de escravos e todas as questdes
relacionadas a eles. Apés o fim do regime escravista e a importacdo de mao de obra
barata no Brasil, os trabalhadores passaram a receber um salario pelos servicos
realizados, que na época era um valor simbdlico, sendo que o feitor era responsavel
em realizar os pagamentos desses empregados.

As empresas foram surgindo e o crescimento da economia também,
dessa forma as funcbes do feitor passaram a ser executadas pelo “chefe de
pessoal’, ou seja, determinou-se o nome de Departamento de Pessoal realizando as
funcdes similares a do auxiliar administrativo (PORTAL EDUCACAO, 2013).

Carvalho (2000, p. 88) diz que:

[...] devido ao grande numero de decretos e decretos-lei disciplinando o
trabalho, surge o “Chefe de Pessoal’, que substitui a figura do “guarda-
livros” (contador, atualmente), visto que este ndo conseguia administrar o
trabalho, a medida que a sua organizacdo aumentava, exigindo um
profissional especialista em leis e na infinidade de documentos envolvidos
na sua administracao.
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Chiavenato (2004a) descreve que no século XX houveram muitas
mudancgas e transformacgdes influenciando as empresas, na administragcdo e na
atuacdo. Pode-se dizer que este século foi definido como burocratico ou o século
das fabricas, apesar das mudancas que ocorreram nas Ultimas décadas, essas
transformacdes marcaram firmemente a época, pois mudaram a maneira de
administrar as pessoas.

Para Carvalho (2000) foi neste século que surgiram as legislacdes
trabalhistas e previdenciarias, trazendo direitos e deveres aos empregados, entre
eles destacam-se o0s seguintes: Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT),
Consolidacao das Leis da Previdéncia Social (CLPS), Normas Regulamentadoras de
Higiene e Seguranca no Trabalho (NRs), Convencédo Coletiva de Trabalho (CCT),
Acordos Coletivos de Trabalho (ACT) e Leis Complementares e Medidas
Provisorias.

Neste mesmo século foi promulgado o Decreto-Lei n © 5.452 em 1° de
maio de 1943, que vigora até os dias atuais, sendo introduzida como a Consolidagéo
das Leis de Trabalho (CLT), que uniu todas as legislacdes trabalhistas existentes até
aguela data e que revigorou e definiu, de forma decisiva, a intervencao e
participacédo do Estado nas relacdes de trabalho (CARVALHO, 2000).

Diante dos fatos descritos, pode-se afirmar que o Departamento de
Pessoal é um dos setores de extrema importancia em uma empresa, pois o dever
desse departamento é fazer com que a empresa e 0 empregado cumpram 0S Seus

deveres, respeitando a legislacéo.

2.2 PRATICAS DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Neste topico serdao apresentadas as principais atribuicdes do responsavel
do Departamento de Pessoal, respeitando seus deveres e cumprindo suas tarefas

conforme as legislagdes.
2.2.1 Admisséao
A admissdo de empregados sO € realizada apdés o processo de

recrutamento e selecdo, onde entdo o candidato selecionado a vaga € encaminhado

ao DP, a partir desse momento o responsavel pelo do Departamento de Pessoal
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solicita ao funcionario uma relagcdo de documentos, sendo que s6 assim podera
realizar as etapas seguintes.
Conforme Fidelis (2013, p. 21):

[...] a legislacéo trabalhista exige que todo trabalho formalizado (CLT) seja
precedido dos respectivos registros e documentos legais, sob
responsabilidade da empresa a efetiva admissdo. O candidato deve
entender que todos os documentos sdo de extrema importancia, para que
ndo restem duavidas quanto ao preenchimento de todos os registros
previstos pela legislacéo trabalhista.

Para Pimentel (2017) todo candidato necessariamente devera passar por
uma rotina de admisséo, sendo que essa rotina atende as normas legais, garantindo
ao novo empregado seguranca ao vincular-se na empresa, por isso 0s documentos
sdo de extrema importancia. Alguns desses documentos terdo como finalidade
viabilizar a correta pratica das obrigacBes trabalhistas, garantindo seguranca ao
empregado e para a empresa com a fiscalizagdo do Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE).

Conforme a legislacdo somente ap0s este processo o Departamento de
Pessoal devera encaminhar ao Ministério de trabalho as admissdes realizadas,

cumpridas as formalidades legais, é efetivada a admissao do selecionado.

2.2.1.1 Documentos e registros

Em relacdo aos documentos para a admissao, Fidelis (2013) menciona

que entre outros estdo:

1) Carteira de trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

2) Copia dos documentos:

v/ Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

Carteira de Identidade (RG)
Carteira de Reservista
Certidao de Nascimento (quando solteiro)
Certiddo de casamento

AN NN RN

Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 24 anos
(para o Imposto de Renda) e menores de 14 anos (para o

salario-familia)
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Comprovante de vacinagéo dos filhos até sete anos
Atestado de frequéncia escolar entre 7 e 14 anos

Atestado de antecedentes

D N N NN

Cartdo do Programa de Integracdo Social (PIS) (caso nao
seja o0 primeiro emprego)
v' Comprovante de Residéncia
v" Documentos de Escolaridade
E fundamental que o DP verifigue se o trabalhador contratado esta
recebendo o seguro-desemprego, caso esteja 0 Ministério do trabalho devera ser
comunicado para interromper o recebimento do seguro-desemprego.
Segundo o art. 7° da Lei n°® 7.998, de 11 de janeiro de 1990:

[...] o pagamento do beneficio do seguro-desemprego serd suspenso nas
seguintes situacdes:

| - admissao do trabalhador em novo emprego;

Il - inicio de percepgéo de beneficio de prestagdo continuada da Previdéncia
Social, exceto o auxilio-acidente, o auxilio suplementar e o abono de
permanéncia em servico;

Il - inicio de percepcao de auxilio-desemprego.

IV - recusa injustificada por parte do trabalhador desempregado em
participar de acbes de recolocacdo de emprego, conforme regulamentagéo
do Codefat.

E importante lembrar que o candidato tera que passar por consulta, com
médico do trabalho para receber o atestado de saude ocupacional (ASO), pois sera
este documento que informara se o futuro trabalhador estara apto para a funcao.

Segundo Garcia (2003) antes da contratacdo, o candidato deve ser
submetido a exame médico sendo obrigatério para a admisséo, porém se a empresa
contratar antes do exame médico e o candidato for dado por incapaz, o empregado
terd direito as verbas rescisorias indenizatorias.

Deste modo os documentos e o atestado sdo entregues para o
responsavel do DP e ao recebé-los devera conferir se estd faltando algum dos
documentos solicitados. Caso esteja conforme o solicitado, o responsavel por essa
funcdo continuara o processo de admisséao do futuro empregado.

Por fim serd preenchida a ficha ou livro de registro de empregado. E
obrigatério que todo colaborador tenha um registro com suas informagfes, sendo

ficha, livros ou até mesmo o sistema eletrénico que € o mais usado nos dias atuais.
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Fidelis (2013, p. 33) afirma que, a ficha ou livro de registro deve conter as

seguintes informagdes:

Qualificacéo do trabalhador (dados pessoais e documentos);
Data de admissao;

Salario (hora ou mensal);

Beneficiarios;

Opcéo pelo fundo de garantia do tempo de servico;

NUmero do PIS e respectiva data de cadastramento;
Assinatura do funcionario

Alteracdes de salario;

Altera¢Bes de cargo;

Registro das férias e respectivos dias de gozo (descanso);
Afastamento (doenga, acidentes, paternidade, maternidade etc.);
Contribuicéo sindical.

Dessa forma o colaborador ja possui seus dados na empresa com todas
as informacbes solicitadas e o registro de empregado preenchido. Logo sera

elaborado o contrato de trabalho.

2.2.2 Contrato de Trabalho

Para que o colaborador comece a executar as suas fun¢des na empresa,
precisa assinar o contrato de trabalho, nele estdo descritos, os dados pessoais,
cargo, salarios, entre outras informacdes. Esse documento € exigido pela CLT.

O contrato de trabalho € um documento que descreve o acordo entre
duas partes, no qual o trabalhador presta os servicos com responsabilidade e o
empregador fornece recursos e alternativas para o desenvolvimento profissional
(FIDELIS, 2013).

Caso o empregado inicie os trabalhos sem o contrato por escrito e sem o
registro em Carteira de trabalho e Previdéncia Social (CTPS), representa riscos
principalmente de indenizacdo, em caso de acidente de trabalho (GARCIA, 2003).

Existem nove tipos diferentes de contrato, entre eles séo: (1) prazo
determinado; (2) experiéncia; (3) prazo indeterminado; (4) terceirizacdo; (5)
cooperativas; (6) temporarios; (7) estagiarios; (8) domésticos; e (9) autbnomos. Os

mais usados séo o de prazo determinado, experiéncia e prazo indeterminado.
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2.2.2.1 Contrato por tempo determinado

No prazo determinado o contrato de trabalho tem datas de inicio e de
término, essas datas sdo combinadas pelo trabalhador e o empregador antes
mesmo de iniciar o contrato.

De acordo com Fidelis (2013), o prazo determinado é utilizado em casos
de: substituicdo de trabalhador afastado por férias, doenca entre outros.

Este contrato de trabalho ndo deve conter clausula assecuratoria de
rescisdo, caso houver tal clausula, ha representativa corrente jurisprudencial que se
entende por contrato de trabalho prazo indeterminado, com direito a aviso prévio e
demais consectarios (GARCIA, 2003).

Conforme o art. 445 da CLT, “...] o contrato de trabalho por prazo
determinado ndo poderé ser estipulado por mais de 2 (dois) anos” (BRASIL, 1943).

E muito comum o comércio e industria ofereceram vagas de trabalho por
prazo determinado em final de ano e datas comemorativas, em decorréncia do

aumento de vendas, producédo de bens e servigos.

2.2.2.2 Contrato de experiéncia

O contrato de experiéncia também possui um prazo determinado, porém,
a finalidade dele é verificar se o colaborador tem a capacidade de exercer a fungéo
para qual foi contratado.

Para Fidelis (2013), o periodo de experiéncia garante que o empregador
possa analisar e avaliar o colaborador no periodo estabelecido. Tanto a empresa
quanto o trabalhador investem tempo e conhecimentos, objetivando ao término do
periodo experimental e assim chegar a conclusdo que um estd adequado para o
outro.

De acordo com o art. 445 da CLT (BRASIL, 1943), esse contrato nao
pode ultrapassar 90 (noventa) dias sendo dividido em dois periodos, pode ser 45+45
ou 30+60 dias, ou outro periodo que a empresa entender suficiente. Porém se
houver outro periodo pré-determinado pelo sindicato previsto no acordo coletivo, a
empresa devera providenciar o contrato conforme o acordo.

Caso ao menos uma das partes nao ter interesse na prorrogacdo do

contrato, o trabalhador recebera seus direito conforme a legislagao esclarece.
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2.2.2.3 Contrato por tempo indeterminado

Por udltimo o contrato mais utilizado e o mais comum €& por tempo
indeterminado.

Normalmente quando acaba o contrato de experiéncia e o empregador
ndo dispensar o empregado e se o0 colaborador quiser continuar na empresa, tera
que providenciar o contrato por prazo indeterminado onde nao existe periodo pré-
definido, ou seja, nao tera prazo fixo para seu término (MEIRA, 2013).

Diante dos fatos, a empresa devera consultar a legislacdo trabalhista

antes de assinar qualquer contrato e verificar se tudo estd em conformidade.

2.2.3 Remuneracao

A remuneracdo € o valor que o empregado recebe pelo servi¢co prestado,
soma-se ao salario as demais vantagens, como a horas extras, adicional noturno,
adicional de periculosidade e insalubridade, comissdes, porcentagens, gratificacoes,
diarias para viagem, entre outras.

O legislador estabeleceu que as vantagens se constituissem junto ao
salario. Neste caso a solucéo foi introduzir a palavra remunerag¢édo, compreendendo
o salario, com pagamento fixo, somando com os demais beneficios salariais,
gratificacOes, adicionais entre outros (NASCIMENTO, 2013).

Dessa forma, pode-se dizer que a remuneracdo é a soma de todo valor

gue o empregado recebe do empregador pela prestacdo dos servicos.

2.2.3.1 Saléario

O salario é o valor justo que o trabalhador recebe pelo servigo prestado,
porém o valor é variavel de acordo com o contrato firmado entre o0 empregado e o
empregador.

Fidelis (2013), afirma que na relacdo entre o empregado e o empregador,
o salério é de suma importancia no processo de contratacdo, pois é o valor acordado
entre as duas partes para que o trabalhador possa receber pelos servigos
executados durante o més.

De acordo com Gomes (2012, p. 110):
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[...] salario é a retribuicdo dos servigos prestados pelo empregado, por forga
do contrato de trabalho, sendo devido e pago diretamente pelo empregador
gue deles se utiliza para a realizacdo dos fins determinados pela empresa.
Quanto ao valor do Salario, a legislacdo brasileira prevé e possibilita
inlmeras limitacdes a autonomia da vontade do empregado e do
empregador. A fixacdo do Salario decorre, em regra, do acordo entre
empresa e o trabalhador no momento da celebracdo do contrato de
trabalho.

Sendo assim o salario € o pagamento que o empregador realiza ao
empregado, satisfazendo o contrato de trabalho, ou seja, é a contraprestacdo direta

pela prestacdo de servico, com pagamento fixo.

2.2.3.2 Saléario Minimo

O salario minimo € o menor valor que uma empresa pode pagar para um
colaborador em troca do servico prestado. E estabelecido por lei, sendo reavaliado e
ajustado todos os anos, com base no custo de vida da populagéo.

De acordo com Moraes (2005), os movimentos trabalhistas sempre
exigiram uma remuneracdo minima aos trabalhadores e o primeiro salario firmado de
maneira legal, foi no final do século XIX nos Estados Unidos, Australia e Nova
Zelandia.

Ainda nas palavras de Moraes (2005), pode-se afirmar que no Brasil a
remuneracao minima surgiu na década de 30, onde a Lei n°® 165 de janeiro de 1936
e o0 Decreto de Lei n° 399 de abril de 1938 regulamentou a instituicdo do salario
minimo.

Atualmente o salario minimo mensal no Brasil é de R$ 937,00
(novecentos e trinta e sete reais), este valor passou a valer a partir de 1° de Janeiro
de 2017, porém nem todos os estados seguem o valor estabelecido pelo Governo
Federal, ou seja, tem uma legislacdo prépria que determina o valor do salario
minimo estadual, para aquelas categorias que nao sdo protegidas com piso salarial.

Portanto, para os célculos de recebimento, serdo acrescentados o0s

valores referentes aos adicionais, caso o empregado tenha o direito.
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2.2.3.3 Adicionais

Os adicionais séo os acréscimos de um salario, ou seja, € o valor que se
soma com o salario do trabalhador como um complemento do seu servi¢o. No direito
trabalhista, adicionais representam em acréscimos salariais.

Conforme Delgado (2014, p. 790):

[...] o fundamento e objetivo dos adicionais justificam a normatizacdo e
efeitos juridicos peculiares que o Direito do Trabalho confere a tais parcelas
de natureza salarial. Embora sendo salario, os adicionais ndo se mantém
organicamente vinculados ao contrato, podendo ser suprimidos, caso
desaparecida a circunstancia tipifica ensejadora de sua percep¢édo durante
certo periodo contratual.

Dentre os adicionais existentes, serdo tratados os mais usuais, quais

sejam: adicional noturno, insalubridade, periculosidade e horas extras.

2.2.3.3.1 Horas extras

As horas extras sdo aquelas trabalhadas além da jornada normal de
trabalho dos colaboradores, devendo ser acrescidas de um percentual minimo de
50% sobre a hora normal.

No art. 7°, inciso XVI da Constituicdo Federal diz que, a remuneracgéo do
servigo extraordindrio superior, no minimo, em cinquenta por cento a do normal
(BRASIL, 1988).

Garcia (2003) afirma que, para que o adicional de horas extras seja
superior a cinquenta por cento devera ser estabelecido por meio de norma coletiva,
como acordo coletivo, convencdo coletiva, contrato coletivo, dissidio coletivo.
Todavia também, poderdo ser determinados por lei, ou mediante a fixacdo do
percentual do adicional.

Diante disso, pode-se afirmar que adicional de horas extras, s&o
acréscimos que se aplica sobre a hora normal, sendo determinados pela CLT ou

convencgodes e acordos coletivos.
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2.2.3.3.2 Adicional noturno

O adicional noturno surgiu com o intuito de reconhecimento de que
jornadas de trabalhos noturnos sdo desgastantes e prejudiciais a saude do ser
humano. Este beneficio € previsto na CLT, que garante a melhoria salarial. Porém,
Nao sera apenas uma remuneragcdo extra para o0 servico realizado nos horarios
noturnos, mais também tera a hora de trabalho reduzida.

Martins (2005) diz que, este adicional é devido ao empregado urbano que
trabalhar no periodo das 22 as 5 horas. Ja o trabalhador rural terd o direito das 21
horas de um dia as 5 horas do dia seguinte, na pecuaria das 20 horas de um dia as
4 horas do dia seguinte, e 0 advogado tera direito do adicional noturno no periodo
das 20 as 5 horas.

Ainda nas palavras de Martins (2005), o pagamento do adicional noturno
s6 sera pago durante o periodo laborado dos horarios estabelecidos por lei, e caso o
empregado deixar de prestar o servico no periodo noturno perde o direito ao
adicional, que ndo se incorpora ao seu contrato de trabalho. Como esclarecimento
pode-se dizer que a transferéncia para o periodo diurno, implica a perda do direito
ao adicional noturno.

De acordo com o art. 73 da CLT (BRASIL, 1943), “[...] salvo nos casos de
revezamento semanal ou quinzenal, o trabalho noturno terd remuneracdo superior a
do diurno e, para esse efeito, sua remuneragao terd um acréscimo de 20 % (vinte
por cento), pelo menos, sobre a hora diurna”.

Via de regra, para comprovar que o empregado esta no trabalho noturno,
sera necessario o registro ponto e a folha de pagamento. Com isso a empresa

pagara conforme a legislagao.

2.2.3.3.3 Insalubridade

O adicional de insalubridade € pago aos empregados que realizam
trabalhos prejudiciais a sua saude.

Oliveira (2001), diz que serado consideradas atividades insalubres, aquelas
que por sua nhatureza, condicbes ou métodos de trabalho, exponham os

trabalhadores a agentes nocivos a saude, ultrapassando dos limites de tolerancia
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fixados em raz&o da natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposicéo
aos seus efeitos.

Martins (2005), diz que a verificacdo sobre as condi¢cdes nocivas da
saude do empregado, se da por meio de laudo técnicos elaborado por peritos,
engenheiro ou médico do trabalho, pois o trabalhador ndo tem possibilidade de dizer
qual é o elemento que é prejudicial & sua saude.

Ainda nas palavras de Martins (2005), o adicional ndo sera calculado
sobre a remuneracéo ou salario contratual do empregado. O céalculo do adicional de
insalubridade é feito sobre um determinado valor previsto na legislacao ordinaria, ou
seja, pelo salario minimo, salvo quando a base de calculo estd determinada por
convencao ou acordo coletivo.

Os valores variam em grau minimo, médio ou maximo, correspondendo a
10%, 20% ou de 40% do salario minimo (BERMUDEZ; BRONDI, 2007).

E importante ressaltar que deste a constituicdo de 1988 a base de céalculo
do adicional de insalubridade se tornou uma discussao, pois no art. 5° inciso I, diz
gue ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa sendo em
virtude de lei. Isto gerou e gera uma polémica, sendo que uns séo a favor de utilizar
o salario minimo para a base de calculo e outros ja defendem a base de célculo
sobre a remuneracéo dos trabalhadores.

A sumula 228 do Tribunal Superior do Trabalho (TST) diz que, as
discussbes foram para os tribunais e a decisdo tomada foi que o percentual do
adicional de insalubridade incide sobre o salario minimo, até nos dias atuais.

Assim todo empregado que esteja exposto a condi¢des gravosas a saude,
devera receber o adicional de insalubridade conforme previsto na legislacéo

brasileira.

2.2.3.3.4 Periculosidade

O adicional de periculosidade € um termo usado para o pagamento de um
dos adicionais dos trabalhadores que executam as tarefas perigosas e que possam
por sua vida em risco.

O Art. 193 da CLT esclarece que:
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[...] sGo consideradas atividades ou operacdes perigosas, na forma da
regulamentacéo aprovada pelo Ministério do Trabalho e Emprego, aquelas
gue, por sua natureza ou métodos de trabalho, impliguem risco acentuado
em virtude de exposicédo permanente do trabalhador a:

| - inflamaveis, explosivos ou energia elétrica;

Il - roubos ou outras espécies de violéncia fisica nas atividades profissionais
de seguranca pessoal ou patrimonial.

§ 1° - O trabalho em condi¢des de periculosidade assegura ao empregado
um adicional de 30% (trinta por cento) sobre o salario sem os acréscimos
resultantes de gratificagBes, prémios ou participacbes nos lucros da
empresa.

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

§ 3° Serdo descontados ou compensados do adicional outros da mesma
natureza eventualmente ja concedidos ao vigilante por meio de acordo
coletivo.

§ 4° Sdo também consideradas perigosas as atividades de trabalhador em
motocicleta (BRASIL, 1943).

A exemplo do adicional de insalubridade a confirmacgé&o do adicional de
periculosidade também se da por meio de laudos técnicos de condicdes ambientais
de trabalho.

Este adicional esta previsto em lei e todo o empregado que se enquadre
nas condicdes estabelecidas pela legislacdo, deverd receber pela atividade
executada.

Lembrando que o trabalhador que possuir o direito do adicional de
insalubridade e periculosidade poderd optar pelo adicional que lhe for mais

vantajoso.

2.2.3.4 13° Salario

O décimo terceiro salario € uma gratificacdo salarial para todos os
empregados com carteira assinada, como urbanos, rurais e domésticos. Também
recebem os aposentados e pensionistas da Instituicdo Nacional do Seguro Social
(INSS).

E importante ressaltar que o empregado que tenha prestados seus
servicos pelo menos 15 dias, tera o direito de receber a gratificacdo de 1/12 avos do
décimo terceiro salario como se tivesse trabalhado o més integralmente.

Martins (2014) menciona que o 13° salario devera ser divido em duas
parcelas. A Lei n® 4.749, de 12 de agosto de 1965 dividiu o pagamento, sendo que a
primeira parcela devera ser paga em um dos meses compreendidos de fevereiro e

novembro com periodo maximo de 30 de novembro de cada ano, lembrando que o
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empregador ndo serd obrigado a pagar a 1° parcela a todos os empregados no
mesmo més. J4 a segunda parcela devera ser paga a todos até o dia 20 de
dezembro, sendo que em caso das datas maximas cairem em domingos ou feriados,
devem antecipar o pagamento para o ultimo dia atil anterior.

Esta gratificagdo € considerada natalina. Foi instituida no Brasil, pela Lei
4.090, de 13/07/1962, correspondendo 1/12 da remuneragdo mensal do empregado,
ou seja, € pago uma remuneracao extra no final de cada ano (MANUS, 2011).

Os encargos como o INSS e o Imposto de Renda (IR) incidirdo sobre o
valor total na segunda parcela do 13° salério, isto significada que as parcela ndo
terdo os mesmos valores, sendo que a primeira parcela ter4 valor maior, pois nédo

sofre ainda incidéncia de INSS e IR.

2.2.4 Férias

O termo férias € utilizado para determinar o periodo de descanso anual,
gue deve ser concedido ao empregado, apds prestar seus servicos durante um ano,
ou seja, por um periodo de 12 meses, que se denomina como aquisitivo.

Gongalves (2001) menciona que o periodo concessivo é de 12 meses
subsequentes ao periodo aquisitivo, sendo que neste periodo as férias devem ser
concedidas pelo empregador, caso o contrario tera que pagar em dobro.

Para Martins (2008, p. 549):

[...] férias sdo o periodo do contrato de trabalho em que o empregado néo
presta servicos, mas aufere remuneracdo do empregador, ap0ls ter
adquirido o direito no decurso de 12 meses. Visam, portanto, as férias a
restauracdo do organismo apds um periodo em que foram despendidas
energias no trabalho. Importam direito ao lazer, ao descanso, ao 6cio.

Martins (2008) ainda afirma que, a natureza juridica das férias pode ser
vista por dois aspectos: o (1) negativo e o (2) positivo. No ponto de vista negativo, é
o0 periodo em que o empregado ndo deve trabalhar e 0 empregador ndo podera
exigir seus servicos. Ja no ponto positivo pode-se dizer que é o periodo em que o
empregador deve conceder as férias e pagar a remuneracdo, ou seja, as férias

visam preservar a saude dos empregados, permitindo o convivio familiar e social.
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Portanto, entende-se que férias € um direito trabalhista, e seu objetivo é
que o empregado possa usufruir do descanso, ter momentos de lazer com a familia
e na sua vida prépria.

Todo empregado tera o direito a férias, ndo havendo qualquer prejuizo da
sua remuneracao. Além disso, este periodo é contabilizado como tempo de servico.
Porém existem algumas normas que devem ser seguidas, para que o empregado
nao perca o seu direito.

No art. 133, da CLT (BRASIL, 1943), diz que néo tera direito a férias o

empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

| - deixar o emprego e nédo for readmitido dentro de 60 (sessenta) dias
subsequentes a sua saida;

Il - permanecer em gozo de licenga, com percepc¢édo de salérios, por mais de
30 (trinta) dias;

Il - deixar de trabalhar, com percepc¢do do salério, por mais de 30 (trinta)
dias, em virtude de paralisacdo parcial ou total dos servicos da empresa;
e

IV - tiver percebido da Previdéncia Social prestacdes de acidente de
trabalho ou de auxilio-doenca por mais de 6 (seis) meses, embora
descontinuos.

Conforme o art. 130 da CLT (BRASIL, 1943), ap0s cada periodo de 12
(doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera direito a férias,

na seguinte proporcéo conforme o quadro 1:

Quadro 1 - Proporcionalidade de Férias

30 Até 5 faltas

24 De 6 a 14 faltas
18 De 15 a 23 faltas
12 De 24 a 32 faltas
0 Mais de 32 faltas

Fonte: Brasil, 1943.

Em caso de rescisdo antes do empregado completar o periodo aquisitivo,
tera o direito de receber as férias proporcionais a 1/12 avos por més trabalhado,

porém devera ser observada a modalidade da rescisdo do contrato de trabalho.
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2.2.4.1 Férias coletivas

As férias coletivas sdo concedidas a todos os empregados de uma
empresa, ou apenas aos empregados de um determinado setor, independentemente
de terem sido completados ou ndo os respectivos periodos aquisitivos.

Conforme o art. 139 da CLT (BRASIL, 1943), podera ser concedido férias
coletivas a todos os empregados de uma empresa ou de determinados
estabelecimentos ou setores.

Se o empregado tiver adquirido direito superior ao numero de dias de
férias coletivas, a empresa podera decidir por deixa-lo gozar integralmente seu
direito, sendo que retornara apos os demais empregados ou tem a opcdo de
determinar que o restante dos dias a que tem direito, seja gozado em outra data,
mas dentro do periodo concessivo (BERMUDEZ; BRONDI, 2007).

ApoOs a empresa definir as férias coletivas, deverd comunicar ao 6rgéao
local do Ministério do trabalho e aos sindicatos representativos dos trabalhadores,
com antecedéncia minima de 15 dias, as datas de inicio e término das férias
coletivas (MARTINS, 2008).

Ainda nas palavras de Martins (2008), se 0 empregador ndo comunicar
aos Orgaos determinados com antecedéncia, incorrerd uma multa administrativa.
Lembrando que se trata de uma simples comunicacdo e ndo de requisito substancial
para a validade do ato juridico. JaA as microempresas e de porte pequeno Sao
dispensadas de comunicar o Ministério do trabalho.

Por via de regra, as férias coletivas ocorrem em periodos sazonais,
conforme a atividade desenvolvida, entre datas comemorativas, como exemplo as

festas de fim de ano, ou ainda por efeito econémico.

2.2.4.2 Abono Pecuniario

O abono pecuniario € a conversédo em dinheiro de 1/3 (um terco) dos dias
de férias a que o empregado tem direito.

Conforme o art. 143 da CLT é facultado ao empregado converter 1/3 (um
terco) do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario, no valor da

remuneracao que lhe seria devida nos dias correspondentes (BRASIL, 1943).
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No art. 145 da CLT diz que, o pagamento da remuneragao das férias e se
for o caso, o do abono referido no art. 143 seréo efetuados até 2 (dois) dias antes do
inicio do respectivo periodo (BRASIL, 1943).

Esse abono em especifico, pago em razédo das férias do empregado, para
gue melhor pudesse usufrui-las, era mais frequente antes da promulgacao
da Constituicdo Federal de 1988, pois a partir de 05.10.1988 todos os
empregados passaram a fazer jus ao acréscimo de 1/3 na remuneracéo de
férias (GARCIA, 2013, p. 996)

Portanto, o valor do abono pecuniario deve ser calculado sobre
a remuneracao das férias ja acrescentado do terco constitucionalmente garantido.
Sobre as remuneracfes dos empregados estdo previstas na legislacéo,

os descontos do Imposto de Renda e da Previdéncia Social cota empregado.

2.2.5 PREVIDENCIA SOCIAL COTA EMPREGADO

Dentre os descontos legais pode-se mencionar a contribuicdo Previdéncia
Social cota empregado, equivalente a um desconto percentual com base na
remuneracao do empregado.

A contribuicdo do empregado para a previdéncia social € de 8%, 9% ou

11% sobre seu salario mensal, de acordo com a figura 1:

Figura 1 - Contribuicdo mensal

Até R$ 1.659,38 8%
De R$ 1.659,39 a R$ 2.765,66 9%
De R$ 2.765,67 até R$ 5.531,31 11%

Fonte: Previdéncia, 2017.

De acordo com o art. 201 da Constituicdo Federal de 1988, a previdéncia

social sera organizada sob a forma de regime geral, de carater contributivo e de
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filiacdo obrigatéria, observados critérios que preservem o equilibrio financeiro e

atuarial, e atendera, nos termos da lei, a:

| - cobertura dos eventos de doenca, invalidez, morte e idade avancada;

Il - protecdo a maternidade, especialmente a gestante;

Il - protecdo ao trabalhador em situacéo de desemprego involuntario;

IV - salario-familia e auxilio-reclusdo para os dependentes dos segurados
de baixa renda;

V - pensdo por morte do segurado, homem ou mulher, ao cbnjuge ou
companheiro e dependentes (BRASIL, 1988).

Com isso pode-se afirmar, que a Previdéncia Social € um sistema de
protecdo social do trabalhador, que garante o sustento do segurado e de sua familia
guando empregado ndo pode trabalhar por motivos de doenca, acidente, gravidez,
morte ou velhice, mediante contribuicdes.

Ainda em relacdo a remuneracdo dos empregados as empresas ou
equiparados estdo obrigados ao recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de

Servico (FGTS).

2.2.6 FGTS

A sigla FGTS significa Fundo de Garantia do Tempo de Servigo, € um
direito de todo trabalhador urbano e rural.

Martins (2008) diz que o FGTS é um depdsito bancério destinado a formar
uma poupanca para o trabalhador, que somente poderd sacar em casos das
hipoteses previstas na lei, principalmente quando for demissdo sem justa causa.
Outra forma de sacar sera quando o trabalhador precisar do depdsito como forma de
financiamento para a aquisicdo de moradia, pelo sistema financeiro da habitacao.

Segundo Costa (2011), a guia para recolhimento do FGTS deve ser
quitada até o dia 7 de cada més, em relacdo a remuneracdo do més anterior. E se
acaso for quitada apdés o prazo legal implicara juros de mora e multa, além dos
encargos da contribui¢éo social.

Ainda nas palavras de Costa (2011), o recolhimento mensal para o FGTS
corresponde a 8% da remuneracdo paga ou devida a cada trabalhador no més,
sendo que é de responsabilidade do empregador efetuar o depdsito em conta
vinculada do FGTS.
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A Caixa Econbmica Federal (2009) acrescenta que para 0 menor aprendiz
a aliquota sera de 2% sobre a remuneragao.

E importante ressaltar que no Art. 28 do regulamento do FGTS (BRASIL,
1990), diz que:

[...] o depésito na conta vinculada do FGTS é obrigatério também nos
casos de interrupcéo do contrato de trabalho prevista em lei, tais como: | -
prestacdo de servico militar; Il - licenca para tratamento de salde de até
quinze dias; Il - licenga por acidente de trabalho; IV - licenca a gestante; e
V - licenca-paternidade.
No entanto, compreende-se que o FGTS, além de ser um direito
trabalhista, beneficia o trabalhador para uma melhora de vida ou como auxilio em
caso de perda do emprego, ou seja, quando o empregado ser demitido sem justa

causa recebera todo o valor do FGTS, que estara em sua conta.

2.2.7 Demisséao de Empregado

O departamento de pessoal é o responsavel pelos procedimentos de
desligamento de um colaborador assim como todas aquelas que dizem respeito a
relagBes trabalhistas. Sera este setor que fard os calculos das verbas rescisoérias e
as devidas anotacdes na CTPS do empregado.

2.2.7.1 Aviso Prévio

O aviso prévio é obrigatério quando da demissdo do empregado sem
justa causa, existem 2 (duas) possibilidade: (1) aviso prévio trabalhado ou (2) aviso
prévio indenizado.

Segundo Martins (2008), o aviso prévio € a comunicacdo que uma parte
do contrato de trabalho deve fazer a outra parte, que deseja rescindir o referido
pacto sem justa causa, de acordo com 0s prazos previstos na legislacao, sob pena
de pagar indenizacao substitutiva.

Quando a modalidade for aviso prévio indenizado, ocorrera por pedido de
demisséo ou por dispensa sem justa causa. No caso de pedido de demissdo se o
empregado se recusar a cumprir o aviso prévio trabalhando, caberd entdo ao
empregador a descontar das verbas rescisérias o valor correspondente ao periodo

de 30 dias, e quando o trabalhador for dispensando sem justa causa sem
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cumprimento do aviso prévio, sera indenizado no valor correspondente ao periodo
de 30 dias de salario (COSTA, 2011).

Costa (2011) ainda menciona que no aviso prévio trabalhado devera ser
cumprido normal a forma contratual, sendo que o empregado devera trabalhar
normalmente e receberd o saldo do seu salério conforme os pagamentos devidos,
como os adicionais e outras vantagens.

O art. 488 da CLT diz que:

[...] o horéario normal de trabalho do empregado, durante o prazo do aviso, e
se a rescisdo tiver sido promovida pelo empregador, sera reduzido de 2
(duas) horas diarias, sem prejuizo do salério integral. E facultado ao
empregado trabalhar sem a reducdo das 2 (duas) horas diarias previstas
neste artigo, caso em que podera faltar ao servi¢o, sem prejuizo do salario
integral, por 1 (um) dia, na hipétese do inciso |, e por 7 (sete) dias corridos.

Diante disso, pode-se afirmar que o objetivo do aviso prévio é evitar
contratempos em ambas as parte, ou seja, possibilitar que o empregado despedido
procure um novo emprego e que o empregador também preencha a vaga deixada

pelo trabalhador.

2.2.7.2 Rescisdo do Contrato de Trabalho

A rescisdo do contrato de trabalho é a formalizacdo do fim do vinculo
empregaticio, sendo que é o término da relacdo de trabalho por vontade do
empregado ou do empregador.

Garcia (2013, p. 642) afirma que a terminacdo do contrato de trabalho

pode ser classificada da seguinte forma:

a) Por decisdo do empregador, referindo-se a dispensa sem justa causa, a
dispensa com justa causa ou por falta grave e a culpa reciproca;

b) Por decisdo do empregado, referindo-se ao “pedido de demissédo” e a
despedida indireta;

c) Por desaparecimento de uma das partes, como a morte do empregado,
a morte do empregador pessoa fisica ou a extingdo da empresa;

d) Por consentimento das partes;

e) Por advento do termo do contrato a prazo determinado;

f) Por for¢a maior;

O contrato podera ser encerrado por dispensa sem justa causa ou por

dispensa com justa causa.
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No caso de dispensa sem justa causa o empregador decide por fim ao
vinculo do emprego, mesmo que o trabalhador ndo tenha incorrido em qualquer falta
disciplinar. Nesse caso o trabalhador dispensado terda o direito de receber: aviso
prévio, férias vencidas e proporcionais com 1/3, décimo terceiro salarios vencidos e
proporcionais, saldo salarial dos dias trabalhados, depésito do FGTS e as guias para
0 seguro desemprego (GARCIA, 2013).

Ja na dispensa com justa causa ocorre quando o empregador decide pelo
término do vinculo de emprego, tendo em vista falta disciplinar praticada pelo
empregado, por isso o trabalhador sé tera direito de receber: férias vencidas com
1/3, décimo terceiro salario vencido, saldo salarial referente aos dias trabalhados
(GARCIA, 2013).

O art. 482 traz os motivos que constituem justa causa para rescisdo do

contrato de trabalho pelo empregador:

a) ato de improbidade;

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

¢) negociacdo habitual por conta propria ou alheia sem permissdo do
empregador, e quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual
trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servigo;

d) condenacéo criminal do empregado, passada em julgado, caso nédo tenha
havido suspenséo da execucéo da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas funcoes;

f) embriaguez habitual ou em servigo;

g) violacéo de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinagéo;

i) abandono de emprego;

j) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servi¢co contra qualquer
pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condi¢cdes, salvo em caso de
legitima defesa, prépria ou de outrem;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa,
prépria ou de outrem;

[) pratica constante de jogos de azar.

Por fim, serdo apresentadas as verbas de quitacdo mencionadas no
termo de rescisdo do contrato de trabalho (TRCT), onde constardo todos os

proventos e dedugdes do trabalhador.
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2.2.7.3 Homologacao

A homologacdo € a conferéncia feita pelo sindicato ou pelos o6rgaos
habilitados para verificar se os valores pagos aos trabalhadores na rescisdo do
contrato estéo corretos.

Segundo o art. 477 da CLT:

[...] é assegurado a todo empregado, ndo existindo prazo estipulado para a
terminacdo do respectivo contrato, e quando ndo haja ele dado motivo para
cessacédo das relagfes de trabalho, o direto de haver do empregador uma
indenizagéo, paga na base da maior remuneracdo que tenha percebido na
mesma empresa.

§ 1° - O pedido de demisséo ou recibo de quitacdo de rescisdo, do contrato
de trabalho, firmado por empregado com mais de 1 (um) ano de servico, s6
serd valido quando feito com a assisténcia do respectivo Sindicato ou
perante a autoridade do Ministério do Trabalho e Previdéncia
Social.

§ 2° - O instrumento de rescisdo ou recibo de quitagédo, qualquer que seja a
causa ou forma de dissolucdo do contrato, deve ter especificada a natureza
de cada parcela paga ao empregado e discriminado o seu valor, sendo
vélida a quitacdo, apenas, relativamente as mesmas parcelas.

§ 3° - Quando néo existir na localidade nenhum dos 6rgéos previstos neste
artigo, a assisténcia sera prestada pelo Represente do Ministério Publico
ou, onde houver, pelo Defensor Publico e, na falta ou impedimento deste,
pelo Juiz de Paz.

§ 4° - O pagamento a que fizer jus o empregado serd efetuado no ato da
homologacdo da rescisdo do contrato de trabalho, em dinheiro ou em
cheque visado, conforme acordem as partes, salvo se o empregado for
analfabeto, quando o pagamento somente podera ser feito em
dinheiro.

§ 5° - Qualquer compensacdo no pagamento de que trata o paragrafo
anterior ndo podera exceder o equivalente a um més de remuneracdo do
empregado (BRASIL, 1943).

E comum acontecerem erros simples, entdo para que seja evitado
qualquer transtorno ou atrasos, € importante que o sindicato ou Ministério do
Trabalho (MTE) confiram toda a rescisdo. Em caso de erros as parte ndo devem

assinar e solicitar que os documentos sejam ajustados como devido e agendar uma

nova data para a homologacéao.

2.3 RECURSOS HUMANOS
O departamento de Recursos Humanos é também um dos setores
responsaveis pelos funcionarios, porém suas funcdes sdo diferentes do DP, essa

gestdo tem o dever de selecionar o colaborador e acompanhar sua evolucado na



38

empresa. O RH € um setor que pode ser encontrado na parte interna ou externa da
empresa, ou seja, ha entidades que terceirizam esse tipo de servigco pelo fato de que
as funcdes devem ser realizadas por profissionais de psicologia ou gestores de
Recursos Humanos.

Para Carvalho (2000) este profissional precisa estar sempre no meio dos
acontecimentos mais dificeis de uma empresa, dentre eles os mais frequentes sao:
lidar com o recrutamento e a selecdo de pessoal, administrar as relagbes, como
também resolver as situacbes imprevisiveis que surgem na organizacdo e as
tomadas de decisdes dificeis como de uma demisséo.

Em funcdo dessas responsabilidades esse setor tem missdo estratégica
dentro da empresa. Sera este profissional que precisara ter os conhecimentos
necessarios para que a empresa tenha sucesso ao selecionar os colaboradores
mais adequados aos cargos, pois do contrario os resultados da organizacdo podem
ficar comprometidos pela falta de uma equipe qualificada para atingir as metas
planejadas.

O RH também tem a funcdo de identificar os funcionarios mais
qualificados e responsaveis para formar lideres, como também perceber quais os
funcionéarios estdo com dificuldades no cumprimento das estratégicas da empresa,
neste caso cabe ao RH providenciar o alinhamento desses profissionais. Além dos
conhecimentos, os empregadores exigem que tenham muita desenvoltura para
solucionar conflitos e promover a integracdo e comprometimento de seus
profissionais.

Carvalho (2000, p. 38) afirma que:

[...] um dos principais papéis do profissional de Recursos Humanos é fazer
com que seu espaco de atuacdo seja visto em toda a sua importancia, mas
na sua real dimensao; do contrario, torne-se um eterno campo de frusta¢ces
e de problemas, quando sua real vocac¢do é a resolucao de conflitos. A area
de Recursos Humanos deve ser vista como aquela que busca nutrir a
empresa com bons profissionais e manté-los profissionalmente saudaveis.

Como todos outros setores, o responsavel deve se entregar totalmente ao
trabalho, sempre renovando as ideias e conceitos, ou seja, esse profissional devera
entregar-se as atividades que executa, e aprender lidar com pessoas, pois € uma

das fungbes mais dificeis que existe no mercado.
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2.3.1 A origem de Recursos Humanos

Como o Departamento de Pessoal, o setor de Recursos Humanos
também surgiu no século XX, com a necessidade de um setor de apoio tanto para o
empregador como para o empregado, em vista disso o RH comegou a apresentar
uma evolugéo cada vez maior para as empresas.

Este departamento foi criado na Revolugcédo Industrial com o intuito de
resolver os conflitos entre os objetivos organizacionais e os colaboradores (RH
PORTAL, 2015).

O fator humano precisava de uma melhor administracdo, por isso a
funcdo de Recursos Humanos comecou a ser valorizada a partir da 1° Guerra
Mundial, ou seja, houve caréncia de mao-de-obra naquela época, com isso este
setor comegou a evoluir cada vez mais (CARVALHO, 2000).

De acordo com Milkovick e Boudreau (2000, p. 501):

[...] neste mesmo tempo, a experiéncia Hawthorne, um estudo classico de
comportamento de grupo realizado nas décadas de 20 e 30 pela Hawthorne
Works da Western Eletric Company em Chicago, mostrou que a atencéo
dedicada aos empregados podia melhorar a produtividade e o moral, oque
levou ao estabelecimento de um outro conjunto de processos destinados a
reforcar os relacionamentos no trabalho, como o enriquecimento das
fungBes, comunicagcdo com os empregados e assim por diante.

As empresas necessitavam selecionar pessoas mais preparadas para
realizar as atividades, e dessa forma tinham que atrair e reter pessoas, 0 que nao
era tarefa facil, assim o setor de RH passou a realizar entrevista e selecionar as
pessoas adequadas para funcdes estabelecidas.

Diante dos fatos, nas décadas de 60 e 70 houve um modelo de
investimento, 0 mesmo surgiu com o enriquecimento de fung¢des, emprego vitalicio e
altos investimentos na socializacdo dos empregados e relacdes de remuneracao de
longo prazo. Foi exatamente nessa década que a ideia da area de RH tornou-se
aceita com um conjunto de funcdes, para auxiliar os empregados e empregadores,
sendo que dessa forma poderiam vir a atingir os objetivos (MILKOVICK;
BOUDREAU, 2000).

Conforme Chiavenato (2004b), o RH consiste em planejar, organizar,
desenvolver e coordenar, assim promovendo o desempenho eficiente do pessoal. O

setor de Recursos Humanos busca conquistar e manter os empregados na empresa,
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além satisfazer os colaboradores, oferecendo qualidade de vida e garantindo a
permanéncia dos mesmos ha empresa.

Entende-se entdo, que cada vez mais o setor torna-se importante, ou
seja, as funcdes foram aumentando com o decorrer dos anos, como as atividades de
selecdo, beneficios, treinamentos, entre outros. Cabe ao RH equacionar a méo de
obra necesséria com os objetivos da empresa, alinhando motivacdo e a satisfacao

dos empregados.

2.4 PRATICAS DE RECURSOS HUMANOS

Neste topico serdo apresentadas as principais atribuicbes do setor de

Recursos Humanos, a exemplo, recrutamento, selecdo, dentre outras.

2.4.1 Recrutamento

O recrutamento de pessoal € um procedimento que tem por objetivo atrair
candidatos interessados, qualificados e capazes de assumirem 0S cargos
oferecidos. A empresa divulga e oferece ao mercado as oportunidades de emprego
que pretende preencher.

Segundo Gil (2001) o recrutamento € quando o selecionador define o
perfil do individuo adequado para preencher a vaga. Portanto, sera determinado
onde poderdo ser encontrados os candidatos mais adequados, ou seja, O
recrutamento consiste num procedimento que atraird candidatos potencialmente
qualificados e capazes de ocupar determinado cargo na empresa.

Existem véarios meios de realizar o recrutamento, porém devera ser
observado o mais vantajoso, sendo que o selecionador escolhera o mais adequado
para os cargos oferecidos pela empresa.

O recrutamento pode ser feito de duas maneiras, recrutamento interno
atraindo pessoas ja contratadas pela empresa, ou recrutamento externo que busca
candidatos que ndo tém vinculo direto com a empresa (FRANCA, 2007).

Ainda nas palavras de Franca (2007) o modo de recrutamento interno € a
procura de um candidato dentro da organizacdo para o preenchimento da vaga,

esse procedimento motiva os trabalhadores a se aperfeicoarem, devido a
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possibilidade de mudanca de setor e a confianca que a empresa deposita no
empregado comprometido e fiel com os objetivos da empresa.
As principais formas que conduzem o recrutamento interno podem ser

divididas em:

e Promocaéo: o funcionario exerce determinada funcao e apos certo tempo
de carreira e amadurecimento profissional na empresa ele passa a
ocupar um cargo superior [...]

e Transferéncia: solicita-se o preenchimento de uma vaga na empresa.
Antes de qualquer providéncia externa, procuram-se, no quadro
pessoal, funcionarios com formacao para exercer aquela funcao e que
ndo estdo sendo bem aproveitados ou insatisfeitos com as atividades
que exercem,

e Remanejamento de pessoal: para manter os funcionarios em um
“mesmo nivel”’, preparados para atuar em qualquer atividade da area.
Propicia visdo geral da area, capacitando funcionarios para cobrir faltas
e preparando-os para assumir cargo hierarquico superior (FRANCA
2001, p. 32).

Ja o recrutamento externo busca os candidatos vindos de fora da
organizacdo, ou sSeja, atrai pessoas novas. Este recrutamento incide sobre
candidatos potenciais, disponiveis e aplicados (CHIAVENATO, 2004b).

Chiavenato (2004b), diz ainda que o recrutamento externo tem suas
vantagens como: experiéncias novas para a empresa, renova e enriguece o RH,
aproveita os investimentos em treinamentos; e desenvolvimento de pessoal feitos
por outras empresas. Mas também tem suas desvantagens como: procura mais
demorada, gasto maior com anuncios; e ndo € seguro como um recrutamento
interno.

Gil (2001) diz que os meios de procura para um recrutamento externo sao
por: cartazes, recomendacdes, agéncias, anuncios, internet entre outros.

Dessa forma, o recrutamento se tornou um procedimento indispensavel
nas empresas. Lembrando que o RH devera expor de forma clara todas as
informacdes pertinentes a vaga, para que os possiveis candidatos possam saber se

a mesma lhe interessa e preenchem os requisitos que a vaga exige.

2.4.2 Selecéo

A selecdo de pessoas é um dos subsistemas mais importantes do RH, é
realizada apds efetuar o recrutamento, ou seja, 0 prOXimo passo € a selecao

daquele que esta mais adequado a ocupar o cargo oferecido pela empresa.
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De acordo com Chiavenato (2004b), a selecéo de pessoas funciona como
uma espécie de filtro que escolhe apenas algumas pessoas que possam se adequar
na organizacao, sendo que sao aquelas pessoas que apresentam as caracteristicas
desejadas pela empresa. A selecdo busca dentre os candidatos recrutados, 0os mais
adequados aos cargos existentes na organizacao, pretendendo manter e aumentar a
eficiéncia e o desempenho do pessoal, como a eficacia da empresa.

Segundo Franca (2007), a selecdo ndo pode ser feita apenas avaliando a
experiéncia e o conhecimento do trabalho a ser realizado, também tera que
conhecer aspectos referentes a personalidade do candidato, sendo que isso é
fundamental para analisar se a contratacao sera positiva para as partes. A utilizacdo
de vérias técnicas que se completam na hora da selecdo € muito importante, para
diminuir a possibilidade de erro na escolha do candidato.

Portanto, existem algumas caracteristicas desejaveis pelas empresas,

conforme o quadro 2 menciona:

Quadro 2 - A identificacdo das caracteristicas pessoais do candidato.

Inteligéncia geral

Atencéo concentrada para detalhes
Aptiddo numérica

Aptidao verbal

Aptidao espacial

Raciocinio indutivo ou dedutivo

Execucéo da tarefa

em si

Atencéo dispersa e abrangente
Visao de conjunto

Facilidade de coordenagéo
Espirito de integracdo
Resisténcia a frustacao
Iniciativa prépria

Interdependéncia

com outras tarefas

Relacionamento humano
Habilidade interpessoal
Colaboracgéo e cooperacéo
Quociente emocional
Lideranca de pessoas
Facilidade de comunicagéo

Interdependéncia
com outras

pessoas

Fonte: Chiavenato (2004b, p. 136).

Franca (2007), ainda menciona que as principais técnicas utilizadas no
processo seletivo sdo: entrevistas, provas de conhecimentos, testes psicologicos, e

técnicas vivenciais.
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Por fim, selecionar pessoas para uma organizacdo ndo é uma tarefa facil,
pois exige preparo e técnica de quem a desempenha, pois € a partir desse processo
gue as pessoas comecam a fazer parte da empresa e o desempenho nas atividades

exigidas pelo cargo dara indicacdes do processo que lhes selecionaram.

2.4.3 Treinamentos

Os treinamentos foram criados com o intuito de ter trabalhadores
capacitados e qualificados para exercer as funcfes para qual foram designados e a
forma de garantir que seus empregados estejam capacitados € proporcionando
treinamentos adequados.

Chiavenato (2004b) afirma que o treinamento € um processo educacional
de curto prazo aplicado de maneira sistematica e organizado para que as pessoas
tenham conhecimentos, habilidades e competéncias em busca dos objetivos
definidos. Os ensinamentos que serao transmitidos por meio dos treinamentos séo
0os conhecimentos especificos relativos ao trabalho, atitudes frente a aspectos da
organizacdo, da tarefa e do ambiente e desenvolvimento de habilidades e
competéncias. Ainda é compreendido que envolve todas as atividades, que vao
desde o aprendizado de habilidades motora até o fornecimento de conhecimentos
técnicos, desenvolvimento de aptidées administrativas e de atitudes referente a

problemas sociais.

Modernamente, o treinamento é considerado um meio de desenvolver
competéncias nas pessoas para que se tornem mais produtivas, criativas e
inovadoras, a fim de contribuir melhor para os objetivos organizacionais e se
tornarem cada vez mais valiosas. Assim, o treinamento € uma fonte de
lucratividade ao permitir que as pessoas contribuam efetivamente para os
resultados do negécio (CHIAVENATO, 2004b, p. 339).

De acordo com Franca (2007), o treinamento ndo pode ser considerado
pela organizagdo uma espécie de curso e evento, a expectativa € que o treinamento
seja identificado com os objetivos, contribuindo para melhorar a capacitacdo dos
trabalhadores, visando um aumento moral, de eficiéncia, eficacia, produtividade e
melhoria do ambiente de trabalho e da propria empresa.

Marras (2016) afirma que ao avaliar os resultados apés um treinamento,

obteve os seguintes indicativos:
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e Aumento da produtividade.

e Melhorias na qualidade dos resultados.

e Reducdo dos custos.

e Otimizagéo da eficiéncia.

e Otimizagao da eficacia.

e Modificacdo percebida das atitudes e comportamento.

e Elevacao do saber

e Aumento de habilidades

e Reducdo do indice de acidentes.

e Reducao do indice de manutencao corretiva de maquinas.

Portanto, pode-se afirmar que o treinamento € um dos motivos para a

empresa seguir com sucesso, pOiS a empresa que proporciona e transmite
conhecimento aos seus trabalhadores, esta investindo no presente e no futuro para

uma gestao mais lucrativa.

2.4.4 Desenvolvimento

O desenvolvimento pessoal € desenvolver o potencial humano,
relacionando o aprendizado e conhecimento que se obtém pelos de estudos e
experiéncias, adquiridas com o decorrer do tempo.

Para Chiavenato (2004b), o desenvolvimento é a educacado profissional
gue aperfeicoara uma pessoa para sua carreira escolhida. Tem como objetivo
ampliar, desenvolver e aperfeicoar o trabalhador ao seu crescimento profissional
dentro da organizacédo, para que se torne mais eficiente e produtivo em seu cargo,
ou seja, o trabalhador esta se preparando para assumir funcdes mais complexas.

E importante esclarecer que existem diferencas entre o desenvolvimento
e o treinamento. O desenvolvimento esta mais relacionado com a educacédo e
focado no futuro, sendo que 0s processos sao mais profundos para a formacao da
personalidade e da melhoria da capacidade de compreender e interpretar o
conhecimento, ou seja, o desenvolvimento visa a carreira futura e ndo apenas o
cargo atual (CHIAVENATO, 2004b).

Marras (2016) menciona diversos fatores obtidos com o desenvolvimento,

entre eles sao:
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e Quociente de inteligéncia.

e Nivel de inteligéncia emocional.

¢ Qualidade educacional.

e |dentificacdo com a cultura organizacional.

e Nivel motivacional.

e Habilidade negocial, técnica e/ou decisoria.

e Espirito de liderancga.

e Maturidade.

e Trajetoria estavel.

¢ Resultados satisfatérios.

Diante dos fatos é possivel afirmar que o desenvolvimento é também um

dos motivos para a empresa crescer com sucesso. O treinamento e o
desenvolvimento caminham juntos para uma organizacao mais lucrativa no presente

e futuro.

2.4.5 Planos de beneficios

O plano de beneficios pode ser o diferencial dentro de uma empresa, € 0
plano ideal para os empregados € aquele que tem servicos de qualidade e pode ser
usufruido pela familia do funcionario.

Os beneficios sdo facilidades, conveniéncias, vantagens e servicos que
as empresas oferecem a seus trabalhadores para poupa-lhes esforcos e
preocupacdes, pois esses beneficios constituem um aspecto importante do pacote
remuneracdo. E uma forma de remuneracdo indireta que visa oferecer aos
funcionarios uma base para a satisfacdo de suas necessidades pessoais como:
assisténcia meédico-hospitalar, seguro de vida em grupo, alimentacdo, transporte,
previdéncia privada e entre outros (CHIAVENATO, 2004b).

De acordo com Franca (2007), a empresa pode criar uma conta de
despesas flexiveis para cada trabalhador, baseada numa porcentagem de seu
salario, e determinar cada beneficio disponibilizado, assim o trabalhador selecionara
as opc¢oOes de beneficios até ter usado toda sua conta.

Os planos de beneficios podem ser classificados conforme o quadro 3:



Quadro 3 - Classificacdo dos beneficios
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Assistenciais

Tipos de beneficios

Assisténcia médico-hospitalar
Assisténcia odontoldgica
Assisténcia financeira

Reembolso de medicamento
Assisténcia educacional
Assisténcia juridica

Servico social e aconselhamento
Cooperativa de consumo

Seguro de vida em grupo subsidiado
Suplementacdo de aposentadoria
Remuneracéo por tempo ndo
trabalhado etc.

Recreativos

Grémio ou clube

Colbnia de férias

Lazer recreativo, esportivo e cultural
Promocdes e excursdes
programadas

Musica ambiente etc.

Supletivos

Restaurante no local de trabalho
Transporte subsidiado ao pessoal
Estacionamento privativo
Distribuicéo de café

Bar e cafeteria e etc.

Fonte: Chiavenato (2004b, p. 337).

E importante ressaltar que os beneficios trazem vantagens para o

trabalhador, mais também para a empresa conforme o quadro 4:

Quadro 4 - Vantagens dos beneficios
Para a organizacdo

e Eleva moral dos empregados

¢ Reduz arotatividade e 0
absenteismo

e Eleva alealdade do empregado para
com a empresa

e Facilita o recrutamento e a retengéo
do pessoal

e Aumenta a produtividade e diminui o
custo unitario de trabalho

e Demonstra as diretrizes e os
propdsitos da empresa com 0s
empregados

e Reduz distUrbios e queixas

e Promove relacdes publicas com a
comunidade

Para o empregado

Oferece conveniéncias nao avaliaveis em
dinheiro

Oferece assisténcia disponivel na solugao
de problemas pessoais

Aumenta a satisfagao no trabalho
Contribui para o desenvolvimento pessoal
e bem-estar individual

Oferece meios de melhor relacionamento
social entre os empregados

Reduz sentimentos de inseguranca
Oferece oportunidades adicionais de
assegurar status social

Oferece compensacao extra

Melhora as relag6es com a empresa
Reduz as causas de insatisfacédo

Fonte: Chiavenato (2004b, p. 343).

Portanto, o plano de beneficio € uma maneira inteligente de motivar cada

vez mais os colaboradores.
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2.4.6 Avaliacao de desempenho

A avaliacdo de desempenho é um método que a empresa tem para
analisar o desempenho individual ou em grupos dos trabalhadores, busca entender
melhor suas fungdes, objetivos e expectativas sobre a empresa.

Gil (2001) diz que qualguer organizacdo ou pessoa que tenha
empregados, aplica algum tipo de avalia¢do. E importante manter esse sistema, pois
ajuda a identificar causas do desempenho deficiente e possibilita estabelecer
perspectivas com a participacdo do avaliado, ou seja, € um meio de desenvolver os
Recursos Humanos da organizagao, e fornecer informagdes importantes como:

e Definir o grau de contribuicio de cada empregado para a
organizacao;

e Identificar os empregados que possuem qualificacdo superior a
requerida pelo cargo;

e Identificar em que medida os programas de treinamento tém
contribuido para a melhoria do desempenho dos empregados;

e Promover o autoconhecimento e o autodesenvolvimento dos
empregados;

e Obter subsidios para redefinir o perfil requerido dos ocupantes dos
cargos;

e Obter subsidios para remuneragéo e promogao;

e Obter subsidios para a elaboracdo de planos de acdo para
desempenhos insatisfatérios.

Existem varios sistemas de avaliacdo com pontos fortes e fracos, mas é
preciso que pense gual se adapta melhor a um objetivo particular. Cada um tem uma
qualidade e limitacdo, porém nem todas as avaliacbes irdo alcangar todos os
objetivos que levaram a organizacdo a instituir as avaliacbes de desempenho. A
empresa devera escolher qual o melhor sistema de avaliacdo para um Unico
objetivo, os mais comuns sdo: avaliagdo de experiéncia, escala gréfica, escolha
forcada, revisdo da avaliacdo de atividades, pesquisa de campo, incidentes criticos,
comparacao aos pares, frases descritivas, auto avaliacao, avaliagcao por resultados,
avaliacao por objetivos, padrdoes de desempenho, sistemas de graduacgéo, avaliacao
de potencial e a avaliagdo 360° (FRANCA, 2007).
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Por isso, € importante manter algum tipo de avaliacdo, pois pode trazer
muitos beneficios e mudancas positivas na gestdo de pessoas de uma organizacao.
Com a avaliacdo os gestores podem avaliar melhor seus subordinados, melhorar o
clima de trabalho, investir em treinamentos e assim melhorar a produtividade da sua

empresa.

2.4.7 Motivacgéo

A motivacdo é uma forma de impulsionar os trabalhadores a se dedicar e
dar o seu melhor nas suas funcdes diarias e atingir seus objetivos melhorando e
contribuindo para a conquista de resultados positivos para a empresa.

Gil (2001) afirma que a motivacdo é a forca que estimula as pessoas a
agirem, porém sabe-se que a motivacao tem uma origem de necessidade distinta e

gque uma pessoa € capaz de motivar a outra.

As organizagbes devem definir seus objetivos com o intuito de atender a
missdo da empresa e buscando a total dedicagdo dos colaboradores,
tornando-o motivado e interessado em alcancar resultados satisfatorios. Os
objetivos e metas da empresa devem ser repassados aos colaboradores,
pois o mesmo precisa estar informado sobre os resultados propostos por
todos os setores da organizagdo (NETO, 2009, p. 27).

“As pessoas por sua vez, por serem diferentes entre si, interagem com a
propria personalidade e motivacdo de formas diferentes. Por tudo isso, motivar
pessoas no trabalho constitui tarefa das mais dificeis” (GIL, 2001, p. 210).

Gil (2001), diz que apesar das dificuldades, pode-se apresentar aos
gerentes algumas formas para influenciar na motivacdo dos trabalhadores, como:
valorizar as pessoas; reconhecer 0S avangos; encorajar iniciativas; oferecer
incentivos; enriquecer as fungdes; fazer avaliagcbes; promover mudancas entre
outros.

Dessa forma, o objetivo sobre motivagdo € fazer com que os
trabalhadores se sintam satisfeitos e motivados no seu local de trabalho e na
realizacdo das suas tarefas, indiferente de qual funcdo desempenha, ou seja, desse

modo contribuird para o aumento do desempenho na organizagao.
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3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Neste capitulo serd demonstrada a metodologia da pesquisa,
apresentando o enquadramento metodolégico do estudo. Apds sera apresentado o
procedimento utilizado para a coleta e analise dos dados.

3.1 ENQUADRAMENTO METODOLOGICO

Quando se refere a anélise de dados na abordagem do problema, utiliza-
se a forma qualitativa. Uma pesquisa qualitativa tem a finalidade de coletar
informacgdes. Segundo Pinheiro (2010), a analise dos fenbmenos e a atribuicdo de
significados sdo basicos fundamentais no processo da pesquisa qualitativa, ndo sao
métodos de técnicas estatisticas, mas sim uma fonte direta para a coleta de dados e
0 pesquisador € o instrumento chave, dessa forma o processo e seu significado séo
os focos principais de abordagem. Assim, a pesquisa trata em coletar as
informacdes sobre o Departamento de Pessoal e Recursos Humanos para identificar
as funcdes de cada setor e verificar se as estdo executando conforme a literatura.

Em relagdo aos objetivos, esse estudo caracteriza-se como descritivo.
Segundo Sampieri, Collado e Lucio (2006), esses estudos medem, avaliam e
coletam dados sobre diversos aspectos, dimensdes ou componentes do fenébmeno a
ser desenvolvido. Dessa forma a pesquisa busca descrever a importancia e
responsabilidade de dois grandes setores dentro de uma empresa.

Quanto as estratégias, a pesquisa se caracteriza como estudo de caso.
Yin (2001), diz que o estudo de caso € uma estratégia de pesquisa que compreende
analise de dados e a abordagem especifica de coletas. Entdo quanto ao estudo de
caso foi usada duas industrias, uma do seguimento de fundidos e usinados, e outra

do seguimento de descartaveis plasticos localizadas no municipio de Icara-SC.

3.2 PROCEDIMENTOS PARA COLETA E ANALISE DOS DADOS

No que se refere aos procedimentos para coleta, sera aplicado um
guestionario com perguntas abertas e fechadas do Departamento de Pessoal e
Recursos Humanos, para duas industrias de médio porte localizadas no municipio
de Icara — SC, entdo foi encaminhado via e-mail ao supervisor do DP, RH de cada

empresa para 0 mesmo responder, como objeto de estudo desse trabalho.
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Com a intengdo de verificar se 0s setores das empresas estédo
executando as fungdes de forma correta e conforme a literatura.

Apos a coleta os dados foram analisados qualitativamente, ou entdo,
foram tabulados em planilhas de excel e representados em forma de grafico para
melhor visualizacdo e compreensao das respostas. N&ao foi usado qualquer tipo de
informag&o que possibilitasse a identificacdo das empresas, porque essas fizeram

proibicao.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DE DADOS

Neste capitulo, serd apresentada a andlise de dados, que levam a
responder o objetivo da pesquisa.

No primeiro momento € necessario saber se as industrias possuem 0s
setores de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal, e quantos
colaboradores ha em cada setor. As respostas apontam que as empresas A e B tém
0s setores dentro da estrutura organizacional, porém a empresa A, possui 1
colaborador em cada setor, j& a empresa B possui 1 colaborador no RH e 4 no DP.

Gréfico 1 - Quantos colaboradores possui cada setor

B EmpresaA MEmpresaB

I e

RH DP

Fonte: elaborado pela autora.

Apods a confirmacédo que as empresa possuem os dois setores (RH e DP),
€ importante saber a formacéo profissional dos colaboradores, para ter a certeza de
que todos estdo aptos a exercer as funcdes. Entdo o segundo questionamento
apresentara qual a formacao dos mesmos.

Na empresa A, no setor de Recursos Humanos a profissional é formada
em Tecnologo em Gestdo de Recursos Humanos e possui especializacdo em
Gestdo de Pessoas e a profissional do Departamento de Pessoal é formada em
Administracdo de Empresas e possui especializacdo em Gestdo Estratégica de
Pessoas.

Ja na empresa B, pode-se observar que a quantidade de colaboradores
no DP é maior, sendo que cada um possui uma formacéo diferente, entre eles sao:
Administracdo, Engenharia de Producéo, Ciéncias Contabeis e Superior incompleto.
No setor de RH a formacéo é Gestéo de pessoas.

Para obter uma abordagem melhor sobre as informacdes, procura-se

saber se os setores executam tarefas diferentes. E de extrema importancia certificar
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gue os profissionais desses setores, sabem diferenciar as suas fungdes, para iSso a
terceira questao tem o objetivo de verificar esta informacdo. Apds as respostas, foi
possivel afirmar que os colaboradores da empresa A e B dos setores de RH e DP,
conhecem suas atribuicdes e funcoes.

Para um entendimento ainda melhor sobre as funcdes em que os setores
executam na empresa, a quarta questdo abordou quais sdo as funcdes que os
profissionais estdo exercendo, pois a citacado de Carvalho (2000) diz que, o DP é um
setor que executa as tarefas escrita pelas leis, como também desenvolve o registro,
anotacao e contabilidade dos principais acontecimentos na vida do colaborador na
organizacdo. Ja o setor de Recursos Humanos Carvalho (2000) afirma que o
profissional precisa estar sempre no meio dos acontecimentos mais nervosos de
uma empresa, dentre eles os mais frequentes séo: lidar com o recrutamento e a
selecdo de pessoal, administrar as relagfes, como também resolver as situagdes
imprevisiveis que surgem na organizacdo e as tomadas de decisfes dificeis como
de uma demisséao.

Portanto, na empresa A o Departamento de Pessoal e Recursos humanos

estdo realizando as fun¢des conforme o quadro 5:

Quadro 5 - Atribuicbes de cada setor

Departamento de Pessoal Recursos Humanos
Folha de pagamento, controle do ponto, Recrutamento, selegdo, treinamento,
admissao, rescisdo, calculo e controle beneficios, plano de treinamento,
de férias, Guia de Recolhimento do avaliacdo de desempenho, pesquisa de
FGTS e de Informacdes a Previdéncia clima, entrevista de desligamento,
Social (GFIP), Cadastro Geral de endomarketing, entre outras atividades.
Empregados e Desempregados
(CAGED), Declaracao do Imposto de
Renda Retido na Fonte (DIRF),
Relacdo Anual de Informagfes Sociais
(RAIS), entre outras atividades.

Fonte: elaborado pela autora.

A empresa B informou que as atribuicdes do Departamento de Pessoal e

Recursos Humanos sao executadas conforme o quadro 6:
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Quadro 6 - Atribuicdes de cada setor

Departamento de Pessoal Recursos Humanos
Folha de pagamento, rescisdes, férias, Descricdo de cargos, treinamentos,
informacgdes ao governo. recrutamento, selecdo, integracdo e

andlise de curriculo.

Fonte: elaborado pela autora.

Dessa forma, pode-se afirmar que as funcbes estdo sendo executadas
conforme a literatura.

Em continuidade sobre os setores, jA se sabe quais as fun¢des que os
mesmo executam, porém € preciso saber algumas informacges a mais sobre cada
setor. Na quinta questdo o objetivo é de questionar se o colaborador do DP tem o
conhecimento necessario sobre as relacdes trabalhista prevista na legislacao.
Conforme as respostas pode-se dizer que as empresas confirmaram que 0s
profissionais tem o entendimento necessario sobre a legislacao.

Sabe-se entdo que os setores nas duas empresas estdo executando as
atribuicdes de forma correta, porém é preciso saber se 0 RH acompanha a evolucéo
do colaborador apés comecar sua rotina de trabalho. A qual pode ser confirmada na
resposta da questéo seis, ou seja, 0 RH faz o acompanhamento dos colaboradores.

Diante das respostas foi possivel evidenciar que o setor de RH da
empresa A e B estdo acompanhando a evolu¢éo dos colaboradores.

Além da evolucdo dos colaboradores, procura-se identificar se é o
profissional do RH que esta recrutando e selecionando as pessoas ha empresa.
Para esta identificacdo a sétima questao foi elaborada com esta intencéo. Portanto,
o setor de RH de cada empresa esta executando essas func¢des conforme a
literatura, ou seja, a citagdo de Carvalho (2000) diz que este profissional precisa lidar
com o recrutamento e a selecéao de pessoal.

Na oitava questdo o assunto abordado € motivacdo dos colaboradores,
verificar se o setor de RH é o responsavel por essa funcéo e quais sdo os beneficios
oferecidos pela empresa.

Diante desse questionamento a empresa A informou que é o setor de RH
responsavel pela motivacdo e que os beneficios concedidos pela empresa sao:

bolsa estudo, Programa de Participacdo de Resultados (PPR), plano de saude e
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odontoldgico, seguro de vida, alimentagdo, transporte, convénio com laboratérios,
entre outros.

A empresa B também confirmou que € o RH responsavel por essa funcao
e que seus beneficios sdo os seguintes: palestras, acdes entre os colaboradores,
ginastica laboral.

Foi necessario saber se na percepcédo do entrevistado, os empregados e
empregadores sabem diferenciar esses o setor de RH e DP entéo, a nona questéo
vem neste sentido. Dessa forma, a empresa A informou que os empregados e
empregadores sabem sim diferenciar os setores, porém a empresa B informou que
infelizmente ndo sabem diferenciar os setores, quando precisando de alguma
informacéao, para esclarecer melhor um exemplo para a empresa B, seria quando os
colaboradores solicitam a folha de pagamento, ou seja, alguns colaboradores

solicitam no RH, porém o responséavel é o DP.

Gréfico 2 - Os empregados e empregadores sabem diferenciar os setores

B Sim

® Nao

Fonte: elaborado pela autora.

Para melhor compreensao, sobre o conhecimento desses profissionais a
décima questdo aborda sobre o entendimento que o entrevistado tem sobre a
importancia da empresa ter os dois setores. Portando, as empresas responderam

conforme o quadro 7:
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Quadro 7 - A importancia das empresas A e B ter os dois setores

Empresa A EmpresaB
RH J DP
RH
DP | | J
J [ I
[ [ [ Direitos; ] Folha de
( ) ( X agamento;
Desenvolve o Cumprimento das ‘ hag |
colaborador; legislacbes; [ |
L . ) L | Problemas Rescisoes;
) l . ) [ relacionados ao
. Relacdes de bem-estar. I
Setor de Apoio; el -+
Férias;
Clima | ~
organizacional. Informacdes ao
governo.

Fonte: elaborado pela autora.

Para um entendimento melhor, a empresa A respondeu que € importante
sim a empresa ter os dois setores, pois as atividades sao distintas. O RH tem papel
fundamental no desenvolvimento do colaborador, € um setor de apoio que deve
trabalhar junto com a supervisao no clima organizacional. J& o DP deve trabalhar
para o cumprimento das legislagdes que envolvem as relagcdes de trabalho.

Para a empresa B também é importante, pois um trata dos diretos e dos
problemas relacionados ao bem-estar dos colaboradores e o outro o operacional
como folha de pagamento, rescisdes, férias e informacdes ao governo.

Por fim, a décima primeira questdo tem a finalidade de saber como o
setor de RH esta estruturado. Nota-se que as empresas possuem a mesma estrutura

conforme o quadro 8:



Quadro 8 - Estrutura do setor de Recursos Humanos

Departamento

de Pessoal
Recrutamento

e Selecéo

Seguranca do
trabalho
Recursos Humanos

Cargos e
Salérios

Treinamento

de pessoal ..
P Beneficios

Fonte: elaborado pela autora.

56
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Os setores de Departamento de Pessoal e Recursos Humanos séo
fundamentais dentro das empresas. O Departamento de Pessoal tem o objetivo de
administrar todas as relagbes trabalhistas prevista na legislagdo, e o Recursos
Humanos tem o dever que selecionar e acompanhar a evolucdo dos empregados.
Além disso, os dois setores precisam trabalhar em conjunto para obter resultados
positivos.

Em relacéo aos objetivos pode-se dizer que o primeiro foi alcangcado por
meio de pesquisas bibliografica, que apresentou a origem do Departamento de
Pessoal e Recursos Humanos, como também a evolucdo dos setores até na época
atual. O DP surgiu como subsistema do RH, fazendo parte da estrutura
organizacional do mesmo. Porém, o RH surgiu com a necessidade de um setor de
apoio tanto para o empregador como para o empregado. Os dois setores tiveram
evolucdo importante, com o0 surgimento de novas empresas e consequentemente
com o0 aumentou do numero de empregados, fazendo entdo que as entidades
tivessem a necessidade de ter esses dois setores, sendo que S&0 necessarias
pessoas qualificadas para exercer as funcdes e atingir os objetivos da organizacéo.

Afirmar-se que foi possivel atingir o segundo objetivo também por meio de
pesquisas bibliograficas, onde foi preciso apresentar as principais funcdes exercidas
por cada setor na contemporaneidade, lembrando que o DP e RH possuem tarefas
diferentes, dessa forma o estudo identificou suas principais fungdes.

Por fim, para atingir o udltimo objetivo foi realizada a aplicagcdo do
guestionario, onde ficou evidenciado que as empresas executam as funcées de RH
e DP, conforme o0 que estabelece a literatura.

Dessa forma, foi possivel atingir todos os objetivos, considerando que 0s
dois setores sdo de extrema importdncia e que organizacdo e equipe unida €
fundamental para qualquer empresa, pois sé assim havera comprometimento com
seus objetivos e por consequéncia melhor atencdo da empresa com seus
empregados, principalmente no que diz respeito ao seu desenvolvimento pessoal e
profissional.

Enfim, os setores sdo indispensaveis nas empresas € 0 assunto exposto
no presente trabalho possibilita novos estudos, ressaltando que a analise de dados

deste estudo foi aplicado em empresas de médio porte. Portanto, como uma nova
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questdo de pesquisa, € relevante abordar sobre a importancia da implantacdo da
area de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal em pequenas empresas.
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APENDICE A - Questionario

1) Sua empresa possui os setores de RH e DP? Quantos colaboradores trabalham
em cada um dos setores?

siM [ ] NAO [ ]

RH DP

2) Qual a formacéo profissional de cada um?

3) Os profissionais dos setores de RH e DP sabem diferenciar suas fungbes?

sM [ ] NAO [ ]

4) No momento quais as principais funcdes do DP e RH?

5) O Departamento de Pessoal tem o conhecimento necessario sobre todas as
relacdes trabalhistas prevista na legislacdo?

siM [ ] NAO [ ]

6) O RH estd acompanhando o colaborador de acordo com sua evolugédo?

siM [ ] NAO [ ]

7) E o profissional de Recursos Humanos que esta selecionando e recrutando os
colaboradores?

sim [ ] NAO [ ]

8) O setor de RH é responsavel pela motivacdo dos colaboradores? Quais 0s
beneficios concedidos, oferecidos por sua empresa?

9) Na sua percepc¢ao os empregados e empregadores sabem diferenciar os
setores de RH e DP?

sM [ ] NAO [ ]
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10) Vocé entende ser importante a empresa ter os dois setores? Porque?

11) De que forma o setor de Recursos Humanos esta estruturado?

a) D.P

b) R&S, D.P,S.T

c) C&S,B, T.P

d) D.P,R&S, S.T,C&S,BeT.P

D.P: Departamento de pessoal, R&S: Recrutamento e Selecdo, S.T: Seguranca do Trabalho, C&S:
Cargos e Salarios, B: Beneficios, T.P: Treinamento de Pessoal.



