UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS - UNICAMP

INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS - IFCH
DEPARTAMENTO DE ECONOMIA E PLANEJAMENTO ECONOMICO - DEPE
CENTRO TECNICO ECONOMICO DE ASSESSORIA EMPRESARIAL - CTAE

INTRODUCAO A ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Material de uso exclusivo nos Cursos do CTAE, adaptado pelo

Prof. Enio Carretoni.

G! .6-4.75-100/41

1975



1 — CONCEITO - DEFINICAO - OBJETO

- Em administracdo de Pessoal um conceito prévio se impde, posto que, do
ponto de vista préatico, oferece uma visdo sintética, e, do ponto de vista cientifico,
oferece a idéia béasica, das quais se pode partir para a desejada e indispensavel
sistematizacao.

- Antecipe-se, por exemplo, que a administracdo de pessoal objetiva o controle

e a direcdo dos recursos humanos que, sob Relacdo de Emprego ou Relacéo

Estatutaria, operam em uma organizacdo. Entende-se por Relacdo de Emprego o

acordo técito ou expresso em um Contrato Individual de Trabalho e Relagéo Estatutéaria,
as relacbes de emprego regidas através de um Estatuto.

- A Administracdo de Pessoal é, antes, um conjunto de principios e normas;

uns sdo bastante gerais e se encontram presentes em qualquer tipo de organizacao;

outros sé@o peculiares e s6 aparecem quando a relacdo social central € a méo de obra,

no que diz respeito a Relagcdo de Emprego, quando se trate de entidade privada, ou, de

Relacdo Estatutaria, quando se trate de entidade publica.

- Além disso, controle e direcdo dos Recursos Humanos sdo apenas uma parte

dos objetivos da Administracdo de Pessoal. A administracdo envolve, além disso,,
previsdo, planejamento, organizacdo e coordenacdo. Portanto, as tarefas que se

atribuem a Administracdo de Pessoal, assumem dimensdo e complexidade tais, que
demandam cuidado na separacao e delimitacdo das esferas na escolha dos métodos e
na aplicacao dos processos.

- Reportando-se a definicAo anterior a expressdo “operam em uma
organizacdo”, ndo se apresenta completa, se bem que se mencione a Relacdo de
Emprego. Operar é trabalhar; mas, no caso da disciplina que se estuda, 0s que operam

em uma entidade agem assim tendo em vista a consecucédo dos fins e objetivos dessa

mesma entidade.

Finalmente, a questdo da vinculagdo ha de estar contida em uma futura
definicdo, pois, que ao corpo de trabalhadores ou de funcionarios que a Administracao
de Pessoal vai aplicar seus principais métodos para a consecuc¢do dos fins sociais.

Do exposto se pode concluir que a definicdo precisara conter, pelo menos, as

seguintes idéias:



a) de que a Adm de Pessoal € uma ciéncia e uma arte;

b) de que seu objeto € exercer as atividades atinentes a Administracéo
em geral, isto é, planejar, supervisionar, dirigir e coordenatr;

c) de gue estas atividades dizem respeito a pessoas;

d) de que essas pessoas estdo vinculadas a entidade através de uma
relacdo de emprego ou estatutaria,

e) de que essas pessoas, assim vinculadas, se destinam a operar a entidade
para a qual foram contratadas, tendo em vista a consecucdo de seus

objetivos.

- O objetivo de Administracédo de pessoal se amplia a se considerar que ela
se preocupa também atingir, 0 maximo do desenvolvimento individual, as boas relacdes
de trabalho entre empregadores e empregados e a cooperacdo humana no
empreendimento.

- Trés conceitos mais compordo a definicdo. E, com esse acervo de
conceitos a respeito de Administracdo Pessoal, pode-se chegar a uma definicdo que,
embora longa, é conclusiva:

“ Administracdo de Pessoal é o conjunto de principios e normas cientificas e
procedimentos praticos, destinados a prover as entidades publicas e particulares
com os recursos humanos indispensaveis aos seus fins. Tem por objeto orientar,
coordenar e dirigir os servicos necessarios a obtencdo daqueles recursos; ao
aproveitamento total e aperfeicoamento das capacidades individuais; a obtencao
de bom rendimento em regime de boas relagbes, cooperacdo mutua e

remuneracdo condigna; e a observancia dos preceitos legais vigentes”. *

! _ FONTE: Ribeiro, Augusta Barbosa de Carvalho
Relacdes Industriais e Administracdo de Pessoal
LTR 1971
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2 — POSICIONAMENTO DO DEPARTAMENTO PESSOAL NO
ORGANOGRAMA DA EMPRESA

- A empresa pode se estruturar segundo diferentes representacdes graficas,
ou seja, pode apresentar diferentes tipos de estruturas organizacionais. O _gue

determina, o que identifica a estrutura € o modo como flui a autoridade.

- Tendo em vista que organizar € um dos processos basicos da
administracdo, e que, para organizar, o administrador de levar em consideracdo o
trabalho de diferentes passos, no sentido de coordena-los para obter melhor resultado e
cooperacao afetiva, pode-se facilmente concluir que dividir todo trabalho da empresa

em tarefas e, ao mesmo tempo, reunir espécies semelhantes de tarefas em unidades,

coordena-las e fazé-las operativas € um imperativo para que a empresa possa produzir

mais ou oferecer servico de melhor qualidade.

- Alguns principios deverdo ser obedecidos pela empresa, no sentido de

que, ela , como organizacao operativa, possa atingir seus objetivos:

a) as responsabilidades de cada posi¢do devem ser claras e bem definidas;

b) o poder de disciplinar, ou seja, o poder de admitir ou demitir, deve ser
mantido nas maos de chefes responsaveis;

c) nenhuma pessoa deve ser subordinada de duas ou mais outras para a
mesma espécie de trabalho ou funcéo;

d) a autoridade final deve ser colocada onde as decisbes devem, em Uultima
instancia, ser tomadas. Mesmo em pequenas unidades, seja ela
departamental, divisional, seccional ou setorial (ex. engenharia, manutencao,
escritorios, etc.), deve haver um cabeca, alguém para chefiar o trabalho e
responsavel pela tomada de decisdes;

e) as tarefas devem ser equilibradamente distribuidas entre todas as unidades
menores que compde cada departamento ou divisdo. Ao mesmo tempo
deve-se estabelecer numero razoavel de subordinados a cada chefe em
linha.

f) Ha& limites diferentes de subordinados que se pode atribuir a cada extrato da

organizacao e que se deve reportar a cada chefe. A variagdo do numero esta



5

em consonancia com a qualidade das tarefas, que sdo executadas nas
unidades e com o nivel maior ou menor de especializacao dos chefes;

g) A distribuicdo das tarefas a cada unidade deve ser feita de acordo com as
habilidades j& demonstradas pelos respectivos chefes, a fim de manter o
padrdo de servi¢cos ou producdo que se considera desejavel;

h) Procurar que nenhuma posicdo seja mantida sem perspectivas de qualquer
promocao;

i) Procurar manter certo grau de flexibilidade, a fim de poder modificar algumas

condicGes quando for desejavel.

Mas ndo basta dividir os trabalhos de operacdo e manutencéo. E preciso dividir o

proprio trabalho administrativo, neste sentido, dividir € descentralizar. Descentralizar

significa abrir mdo de parte do poder, distribuir o comando fazendo-o fluir através de

canais previamente tracados. Descentralizar, até certo ponto, significa delegar, outorgar

0 uso da autoridade. Mas nédo quer dizer perder o controle do poder.
E oportuno, nesta altura, relacionar um grupo de definicées basicas:

ORGANIZACAQ pode ser tida como unidade social distinta, identificavel dentro

do contexto social geral. Uma empresa é uma organizagao.

SISTEMA: é um mecanismo de administracdo funcionando dentro de uma
organizacado. Sistema é subsidiario para a organizacéo e aparece quando 0S processos
ja foram padronizados.

FUNCAO: é um nucleo de atividades, responsabilidades ou tarefas homogéneas

em seu carater, que podem cair logicamente dentro de uma mesma unidade, para fins

de execucéo.
DEPARTAMENTO DE STAFF: em uma unidade de maior ou menor posi¢ao
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executiva dentro de uma organizacdo, € aquele que orienta e ajuda, por meio de

servigos especializados, os trabalhos dos outros departamentos que estdo ligados,
diretamente, aos objetivos principais da organizacao.

DEPARTAMENTO DE LINHA: em uma unidade de uma organizacdo, é aquele
que, ocupando seu lugar especifico na hierarquia dos departamentos desta

Organizagdo, tem autoridade e responsabilidade pela execucdo de atividades

especificas, tendo em vista os fins da entidade.
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ORGANIZACAO LINHA E STAFF: é aquela que opera através de uma hierarquia
definida de departamentos de linha, enquanto simultaneamente faz uso de assessores

ou das facilidades de servi¢cos dos departamentos de Staff.

Relacdes entre autoridade de linha e de assessoria

- Organizacéo de linha e de Staff —

Diretor
Presidente
A
[}
[}
Assistente do =
Presidente
Diretor de Diretor de Diretor de
Financas Fabricacéo Vendas
y R ) Y \
Gerente de Gerente de Gerente de
Pessoal Producéo Orcamentos
e AlA________
i l
\ 4
Depto Depto Depto.
A B

Fluxo de autoridade de linhas

Fluxo de Assessoria




O DEPARTAMENTO PESSOAL:

- Desempenha funcbes préprias de um departamento de linha, e a0 mesmo
tempo, de um departamento de “staff”.
- Quando ele tem em vista suprir a entidade com o pessoal necessario e realiza
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todas as tarefas que visam a este fim, ele é 6rgédo de linha. Quando ele orienta a

administracdo no trato das diretrizes internas e promove a coordenagcdo dos demais
departamentos para a adocao e pratica da orientacdo de cupula no que se refere a

pessoal, ele atua como departamento de “staff”.

- Em uma empresa de tamanho médio, o Departamento de Pessoal situa-se
como unidade de dupla natureza, quase néo se distinguindo a prevaléncia de um grupo
de fungdes sobre outro.

- Nas pequenas empresas ha predominancia indiscutivel das funcées de um
orgao de linha.

- Nas grandes empresas as funcdes de “staff” assumem papel predominante, se
bem que as tarefas que sédo executadas como orgao de linha sdo mais numerosas e se
percebe uma perfeita divisdo da funcéo de linha e de “staff’, como a Administracdo de
Pessoal propriamente dita; a Administracdo de Salarios; o treinamento e selecéo; o
Departamento Social, etc.

- Na determinacdo do lugar que o Departamento de Pessoal vai ocupar na

estrutura da empresa € preciso:

a) ter-se em vista os principais fins e objetivos da organizag&o, seu tamanho e
sua situacao financeira;
b) estabelecer-se linhas bem definidas de supervisao;

c) estabelecer e cuidar da equacéo pessoal

d) colocar o pessoal dentro da estrutura e fixar funcées e responsabilidades
das varias pessoas dentro dos varios departamentos, muito especialmente

dentro do Departamento Pessoal.



DEPARTAMENTO DE RELACOES INDUSTRIAIS

- Algumas empresas diferenciam, para efeitos internos, as expressoes
“administracdo de pessoal’ e ‘“relacbes industriais”, atribuindo a primeira uma
significacdo mais restrita para compreender apenas as atividades relativas a
legalizacdo, isto €, o conjunto de atividades impostas pela leqgislacdo social; e atribuindo

a segunda expressao um significado mais amplo, de sentido genérico que abrange nao
s6 as atividades de legalizacdo, mas também as advindas da aplicacdo da
racionalizacdo. Neste caso, a area de relacbes industriais contém um setor um setor
chamado “do pessoal” e outros setores, cujo numero depende da intensidade com que
na empresa se aplicam os processos de racionalizacdo especificos: setor de

recrutamento e selecéo, setor de treinamento, setor de administracéo salarial, etc.

3 - PLANEJAMENTO DE PESSOAL

- O aparecimento, desenvolvimento e utilizacdo crescente de processos
tecnoldgicos e métodos racionais de gestdo empresarial em uma Organizacao, fez com
que o Administrador de Pessoal e o Administrador Geral, passassem a preocupar com
0 planejamento das necessidades de mé&o de obra, seja essa semi qualificada,
qualificada, técnica, ou de nivel superior. Evidentemente, levando em consideracdo o
ramo de atividade desenvolvida pela Organizacdo e para certo periodo de tempo,
considerando também o ritmo de desenvolvimento do sistema econdmico da qual ela
faz parte.

- O planejamento da necessidade de mao de obra, em termos de implantacéo,
organizacdo ou reorganizacao do pessoal de uma empresa, podera ser estabelecido

através de um plano que abranja:

1) O estudo dos produtos fabricados ou que venham a serem fabricados no
periodo projetado, dentro das atuais ou futuras técnicas utilizadas.
2) Andlise dos materiais e equipamentos utilizados atualmente ou necessarios

no futuro, e das possibilidades de sua utilizagdo no proximo periodo.
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3) Analise das possibilidades financeiras tendo em vista determinar-se uma
previsédo dos custos e uma previsao das fontes de receitas.

4) A determinacéo da necessidade de pessoal para o periodo projetado ou para
colocar nova unidade em funcionamento.

Com os dados e estimativas ja acumulados nos trés primeiros passos é possivel
se esquematizar a estrutura da organizacdo, e com ela obter-se um indicativo dos
postas chaves. De acordo com os elementos informativos do processo produtivo,
poder-se-a estimar o numero de pessoas para cada posto, seus substitutos e seus
subordinados, obedecida a uma escala hierarquica. Poder-se-a indicar quantos homens
sdo necessarios para cada posto, bem como quantos postos em cada linha.
Comparacfes, ajustamentos, poderdo permitir conclusdo quanto ao numero de
trabalhadores que a organizacdo necessitara para manter a producdo nos niveis
previstos e nas posicdes que o 6rgdo planejador possa enumerar.

5) A seguir elaborar-se-4 a descricdo a descricdo dos principais postos de
trabalhos; as especificagbes para todos os trabalhos atuais e previstos;
descricOes e listagem das tarefas e analise detalhada do trabalho. Essa
etapa tem grande importancia para a Analise e Descricao de Cargo.

6) Em seguida proceder-se-4 a avaliagdo e classificacdo dos cargos,
estudando-os uns em relacdo aos outros e reunindo-os através da avaliacdo
do seu valor relativo.

7) Feita a avaliacdo do numero de pessoas necessarias, feita a descricdo dos
postos, a listagem das tarefas, a analise do trabalho e a avaliacdo e
classificacdo dos cargos, passar-se-a a analise das possibilidades presentes,
atuais, do preenchimento dos cargos que estiveram vagos, ou que vierem a
serem criados no decorrer do periodo em estudo. A isso se chama_andlise do

potencial.
8) Em seguida proceder-se-4 a avaliacdo dos desempenhos ou mérito dos

atuais ocupantes dos postos. As necessidades, assim, serdo postas em
evidéncia, em primeiro plano, e estabelecidas as prioridades. Se tratar de
reorganizacdo, a possibilidade de aproveitamento de pessoal ja engajado,
através de treinamento especializado podera ser boa solucdo. Se tratar de
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empresa em organizacdo, as fontes de recrutamento serdo examinadas e
providenciadas a selecao.

O treinamento sera, também, planejado e o recrutamento e selecdo constituem

passos importantes neste processo de planejamento.

Finalmente, é interessante observar que toda inovacdo em matéria de
Administracdo de Pessoal imp8e cuidadoso planejamento; primeiro, porque a matéria-
prima com que se opera € 0 homem, a pessoa humana; depois, porque 0s erros tém
repercussdo nos demais membros do grupo de trabalho; terceiro, porque os

desentendimentos e fric¢cdes dificilmente podem ser esquecidos de parte a parte.

4 — ANALISE E DESCRICAO DO TRABALHO

- Andlise do trabalho se denomina ao método usado para detdrminar que
tipos de mao-de-obra sdo necessarios em uma organizacdo. E o conjunto de processos

gue nos levam ao conhecimento do cargo nas suas partes integrantes.

- Conhecido o cargo, isto €, analisado e descrito, vamos poder avaliar 0s
cargos, classifica-los e, depois, aplicar a eles uma politica salarial; s6 pela descricdo do
cargo é que podemos saber as qualidades humanas exigidas para o seu exercicio, com

vistas ao Recrutamento, ao treinamento, a avaliacdo do mérito, etc.

- A analise e descricdo tém a grande importancia de possibilitar a conhecer

o contetdo do cargo de cada empregado. Nao se tendo descrito o cargo, remunerara

um cargo sem conhecé-lo. Recruta-se e seleciona-se uma pessoa para um cargo cujo
conteudo se desconhece, da-se treinamento sem saber se 0s seus conhecimentos sao

adequados a funcéo.

4.1. Fases da Anéalise

- Para se analisar um trabalho, trés momentos sucessivos sdo observados:
A) pesquisa
B) estudo dos dados coletados na pesquisa

C) descricao dos dados apurados no estudo
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A) A pesquisa - significa observacdo informada por um método. Os
elementos principais a serem observados na pesquisa sao:
1 — ambiente, maquinaria, instrumental, material de protecdo, matéria
prima e produto;

2 — atividade do trabalhador e distribuicdo de trabalho.

As respostas as perguntas: “que € isso?” ; “para que serve?”, “como” e “para

que” trardo conhecimentos da natureza, funcionamento, conhecimento exato e objetivo

da atividade.

B) O estudo dos dados coletados na pesquisa

- Nesta etapa é preciso estudar esses dados com o proposito de ficar

apenas com aqueles que individualiza o cargo, diferenciando-os dos outros.

- O analista fara esse estudo a luz do conhecimento que tem do conceito de
Cargo:

“Cargo é um conjunto de funcdes e responsabilidades que sdo destinados a um

trabalhador”. Entende-se por funcdo: “como_grupos de atividades que se podem

distinguir num cargo “ . A base para a distincdo € a finalidade com que o grupo de

atividades é exercido.

- As funcbes compreendem uma série de atividades, a que se das o nome
de tarefas.

- Por outro lado as tarefas se compdem de movimentos que sao as
manifestacdes primarias da acdo humana.

- Pode-se esquematizar entao:

C=F+R C = Cargo
F = Funcdes

R = Responsabilidades
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- Cabe observar que um cargo pode constituir-se de uma s6 funcéo, que,
por sua vez, pode ser uma so tarefa, e esta, de um s6 movimento repetido.

C) A descricéo
- Duas fases, logicamente sucessivas, aparecem na descricdo do trabalho:

0 equacionamento e o desenvolvimento literario.

- O equacionamento objetiva dar aos elementos da descricdo, uma forma

que permita uniformidade nas descri¢cdes e, normalmente, compde-se de quatro partes:

1) gualificacdo da descricdo (ex.: porteiro, datilografo, etc.)
2) descrigcédo das fungdes exigidas pelo cargo.
3) Descrigdo das atividades adicionais, circunstanciais, exigidas pelo

cargo (ex: atividades relacionadas a maquinas ou instrumentos
incomuns)

4) Descricao das responsabilidades inerentes ao cargo.

- O desenvolvimento literario € a maneira pela qual se traduzem por
palavras os elementos necessarios a descricdo do cargo. Um modelo de descricao

aparece no anexo 1.

5 - AVALIACAO E CLASSIFICACAO DOS CARGOS

- Na avaliacdo dos cargos estuda-se os cargos, uns em relagdo aos outros,
comparando-os entre si, com base em critérios predeterminados, e, em conseqiéncia,
aferindo-se o seu inter-valor.

- A classificacdo, cuja atividade é posterior a avaliacdo, objetiva reunir os

cargos em grupos, (chamados categorias ou classes) tendo por base a avaliacao.

- A avaliacao se justifica por trés objetivos basicos:

a) simplifica a politica salarial da empresa, reduzindo o nimero de

tipos de salarios, através da classificacdo dos cargos reunidos no mesmo

grupo.
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b) estabelece uma base para a atribuicdo de salario de cargo, que nao
tenha similar na comunidade.

C) corrige as distorcdes provocadas pela lei da oferta e da procura,
preservando uma hierarquia de valores dentro da empresa; a avalizacao,
indicando que em cargo é mais importante para a empresa que 0 outro,
faz com que se atribua um salario superior aquele, a despeito da
igualagao observada na comunidade.

d) facilita o dimensionamento das ampliacbes de recursos humanos
compativeis com uma reestruturacdo, ou ampliacdo das funcdes na

empresa.

- A avaliacdo nao serve, apenas, para facilitar a atribuicdo de valor (preco)
as tarefas que devem ser desempenhadas. E utilizada, com muita freqiiéncia, no
levantamento das necessidades de treinamento, global ou individual,

- Os critérios ou padrdes elementares de afericdo dos cargos denominados

fatores de especificacdo dos cargos, sao 0s seguintes:

a) educacéo basica ( instrucéo, escolaridade) exigida pelo cargo

b) experiéncia

C) iniciativa

d) condicBes de trabalho (especificacbes ou normas de realizacdo das
tarefas)

e) esforco (fisico ou mental)

f) responsabilidades (material, imaterial, funcional e quanto a

seguranca fisica do executor do trabalho ou para com terceiros).

6 — AVALIACAO DE MERITO

- Avaliacdo de mérito, chamada indiferentemente avaliacdo de

merecimento, da eficiéncia ou do desempenho, é o conjunto de medidas que visa aferir

o desempenho das funcdes e responsabilidades que compdem o cargo pelo

trabalhador que o ocupa. Consiste na valorizacdo sistematica da capacidade do
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empregado e do seu desempenho, em termos das exigéncias do trabalho. Procura-se
verificar o grau de perfeicdo e cuidado que o empregado pde na execucado do trabalho,
como ele estad se desincumbindo dele, isto é, com que grau de eficiéncia esta sendo
executado o trabalho.

- Essa avaliacdo € realizada através das folhas de avaliagdo de mérito,
enviada ao chefe do empregado que esta sendo objeto de avaliacdo, e, devem conter
elementos ou fatores que facam referéncias: a gquantidade e a gualidade do trabalho, e

a pessoa do trabalhador e sua conduta formal.




- De uma forma esquematica temos:

( - volume “producdo”
1) Quantidade < -rapidez para cargo de direcao 0S Mesmos requisitos
- esforco
~
[ zelo [ - asseio
- acabamento
- exatidao (- prestigio
- forca de persuasao
- - energia
- melhoria na técnica - presteza
< { Ounaorganizacao para - capacidade de { - seguranca
2. Qualidade interesse - engenhosidade cargo < tomar decisdes - exatidao
- seguranga de - planejar
i direcao -capacidade |- organizar
servico em | - cortesia - treinar
contato ¢/ < - discricao - avaliar o mérito
0 publico - espontaneidade - incrementar sugestoes
\ \ - forca de persuasao \” gualidade do trabalho em grupo
(- aparéncia e cuidado pessoal
- iniciativa
- capacidade de aprender e reter
- capacidade de assumir responsabilidade para cargo
3. Personalidade < - cooperagéo com colegas de direcao 0S mesmos
- influéncia sobre colegas requisitos
- boa vontade para com os chefes
- lealdade

- pontualidade
4. Conduta formal - freqUéncia para cargo 0S Mesmos
- observancia dos regulamentos de direcéo requisitos
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6.1. Reqistro das avaliacdes e fichas de desempenho

- O acompanhamento da eficiéncia, no correr da vida funcional de um
empregado faz-se com facilidade, registrando-se numa ficha, a cada avaliacdo, os
pontos obtidos em cada fator de avaliagdo ou o grau de conduta apontado. Forma-se
assim, o fichario de desempenho, através do qual, poderdo se obter variacdes do
desempenho do elemento analisado.

- A seguir, tem-se um exemplo da ficha de desempenho e seus elementos
constitutivos

FICHA DE DESEMPENHO

Funcionarios:
Localizacdo: Depto. Divisdo Seccéo

Fatores de

Avaliacao

Grau Pontos

Rapidez Otimo 100
Zelo Bom 75
Interesse Médio 50
Pontualidade | Fraco 30
Etc. | 245
Soma dos 500
Pontos

7 — RECRUTAMENTO E SELECAOQO

- Sao definidos como o conjunto de sistemas, de métodos, que levam a

encontrar um trabalhador com qualidades adequadas para desincumbir-se

satisfatoriamente das funcbes e responsabilidades que compdem o cargo vago ou
prestes a vagar.

- O Recrutamento constitui-se de procedimentos em que se procura

localizar e encontrar os candidatos e se tenta atrai-los para a vaga; a selecdo se

constitui de procedimentos que visam apurar, dentre os candidatos encontrados, quais

0S que tem qualidades adequadas e em que grau as apresentam.
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- E um engano pensar-se que o Recrutamento é a simples busca de um
candidato para preencher uma vaga.
- Recrutamento €, em si mesmo, um processo especializado, que opera

segundo técnicas proprias, embora estas possam variar de acordo com as politicas de

pessoal da Organizacdo, com o tamanho da em, e de acordo com as possibilidades gue

a comunidade oferece.

7.1. Fases do Recrutamento e Selecao

- Trés fases distintas sdo desenvolvidas no processo de recrutamento e

selecéo de mao de obra:

1) Preparacédo dos meios de afericdo das qualidades adequadas ao exercicio do
cargo;

2)Divulgagédo e convite a trabalhadores que possam apresentar as
qualificacbes requeridas para o cargo;

3) Teste para averiguar qual dos candidatos apresenta as qualidades
necessarias ao pleno desempenho das funcbes e responsabilidades

inerentes ao cargo.

7.2. Fontes de Recrutamento

- Fontes de recrutamento se denominam as entidades locais, agéncias, as
guais, o chefe do recrutamento se dirige para obter candidatos para as vagas

existentes em sua organizacdo. Existem duas fintes basicas das quais as

organizacdes se utilizam: Fontes Internas e Fontes Externas.

- Fontes Internas: As fontes internas estdo na propria entidade. Para muitas

posicdes a melhor fonte possivel é o préprio pessoal, funcionérios e
empregados da empresa, que estdo desejando progredir, transferir-se de setor,

ser promovido, ou simplesmente desejam fazer um servi¢co novo.
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- Fontes Externas: Sdo todas as demais entidades ou agéncias que estéo

fora da entidade recrutadora, como por exemplo:

- As agéncias de colocacao — organizagdes particulares

- Os departamentos de empregos de sindicatos

- Os servicos de méao-de-obra mantidos pelo Governo

- Grupos de empregadores

- Os anuncios de jornais

- As instituicBes escolares: Universitarias

- Os centros de integracdo empresa-escola ou Universidade
- Os centros académicos

- Senai e Senac

- Anuncios em radio, revistas, etc.

- Nos anexos n. 2 a 5, sdo apresentados modelos de fichas para requisicao

de empregados, proposta de emprego e ficha de inscricdo de candidatos a emprego.

8 — O PROCESSO DE SELECAO

- Com o avango do processo de industrializacdo, e, na medida em que se
verifica a concentracdo de capitais e a realizacdo das operacdes ao nivel de grandes
empresas, bancos, comeércio, etc., certas verdades vao se evidenciando aos
administradores de sorte a Ihes mudar a atitude com relacdo a selecao de pessoal:

a) A verificagdo de que o trabalho imperfeito significa recusa do produto pelo
consumidor; desperdicio de matéria prima; prejuizo; ndo cumprimento das obrigacdes;
conduz a conclusdes de que sdo necessaria a adocdo de mecanismo de correcéo,
entre os quais o aperfeicoamento do processo de selecdo e dos programas de
colocacao de pessoal.

b) As mudancas e substituicbes de empregado representam custos elevados.
Um dos mecanismos que pode contribuir para que haja diminuicdo das mudancas e

substituicbes de empregado € procurar realizar a selecdo de empregados mais
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capacitados e coloca-los em posicdes em que as dificuldades do trabalho estejam de
acordo com suas capacidades.

c) O desenvolvimento da Legislagdo Social, principalmente sob o influxo da
Organizacéao Internacional do Trabalho (OIT) e das convencdes internacionais por ela
promovida, tem colocado como desejaveis para a relacdo, a antigiidade e a
estabilidade.

d) Sabe-se, convictamente, que a satisfacdo no_emprego e as boas relacdes

humanas influem na produtividade. Empregado bem adaptado é empregado satisfeito e
produtivo. Portanto, selecdo mais perfeita pode contribuir para maior satisfacdo e,
consequentemente, para maior produtividade.

- De modo geral, onde ha selecdo, ha una certa formalizagcdo dos passos
seguidos na escolha e contratacdo do novo empregado. Um esquema geral das fases
do processo de selecao, € apresentado no Anexo 6 e compdem-se das seguintes fases:

- Recepcédo de candidatos

- Entrevista preliminar

- Preenchimento do Questionario de Emprego
- Provas e testes

- Entrevista

- Investigag&o da vida anterior

- Selecéo preliminar no Departamento Pessoal
- Selecéo final pelo Supervisor imediato

- Exame fisico ou clinico

- Admissao

9 — INTEGRACAO DO NOVO EMPREGADO

- Consiste de uma série de procedimentos instituidos com o fim de lancar
uma ponte de ligacdo entre o processo de selecao e as relagbes de trabalho do dia a
dia, através das quais o0 novo empregado encontra seu “Status” e ajustamento pessoal
ao grupo de trabalho. Envolve ndo apenas a colocacdo do homem na folha de

pagamento, mas sua posse no lugar de trabalho e sua apresentacao ao superior e aos
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companheiros de trabalho. E o que leciona Dalle loder em seu “Personnel Management
and Industrial Relations” London: Sir Isaac Pitman e Sons Ltda. — 1959.

- A orientagcdo € processo paralelo — é a transmissdo do minimo de
informacdes indispensaveis sobre a empresa, que o recém admitido precisa saber, tal
como regras de trabalho, disciplina e execucdo do trabalho, privilégios, vantagens,
importancia do trabalho na organizacéo inteira. Pode ser vista como as preliminares de
um processo de treinamento difuso.

- A integracdo do novo empregado ao ambiente de trabalho e a organizacao
€ um processo social de adaptacdo muito importante, e desenvolve-se por fases
sucessivas:

1) A introduc¢do, que abrange a orientagdo geneérica
2) A orientacdo sistemética e especifica
3) O treinamento

4) O acompanhamento

1 — A Introducdo: abrange o contingente de informacgdes e assisténcia
necessaria com a finalidade de fazer com que o empregado se sinta a vontade em seu
novo meio, tdo cedo quanto possivel, e possibilite a ele encontrar padrdoes de atuacao
gue lhe permitira encontrar caminhos necessarios ao seu desenvolvimento inicial na

organizagao.

Os seguintes assuntos deverao ser brevemente abordados:
- A historia da empresa e suas realizacdes
- A administracéo e seu sistema de hierarquia
- As associacfes de empregados
- A cooperativa — se houver
- Os servicos relacionados com o pessoal
- O Servico Médico
- Seguro em Vida
- Transportes

- Alimentacéo



21

- Vestuario
- Empréstimos
- Férias
- Assisténcia a doenca
- Auxilio maternidade
- Cursos
- Regulamento Interno
- Normas de Seguranca
- Sistema de sugestao

- Outras

2 — A Orientacdo Sistematica e Especifica

- Podemos distinguir ambas as espécies de orientacdo, dizendo que a
orientacao sistemética visa a integracdo social do homem a comunidade de trabalho e
que, a orientacado cientifica, visa a integracdo especifica do homem ao trabalho que vai

ter que realizar

3 - O Treinamento

- E um dos mais poderosos instrumentos de acéo direta da racionalizacéo,
sendo o melhor, por serem 0s seus resultados muito efetivamente sensiveis no
aumento da eficiéncia.

- Entende-se por treinamento o conjunto de processos pelos quais se
transmite ou se aperfeicoam conhecimentos para o trabalho.

- Conhecimentos, como se viu no estudo sobre selecdo, sdo as qualidades
individuais adquiridas que o cargo exige. Entdo, se o trabalhador ndo as possuir, ser-
Ihes-8o0 dadas. Possuindo-as insuficientemente, procurar-se-a aperfeicoa-las por meio

de treinamento.
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- O treinamento, a par de atingir e educar o homem que trabalha, valoriza-o

como elemento social, e deve sempre visar a melhoria dos padrdes de trabalho.

4 — O Acompanhamento

- O acompanhamento é entendido como a fase que permite verificar o nivel de
integracdo social do novo empregado na organizacdo e, permite também obter
elementos que possibilitem avaliar o seu desempenho ou produtividade no novo
trabalho.

- O acompanhamento permite também, verificar quais as praticas
recomendadas que foram adotadas com éxito, quais a que fracassaram e quais as que
nao foram aceitas.

- Vai se procurar saber entdo, porque fracassaram aqueles métodos.

- Essas informacdes vao nortear procedimentos futuros ou mesmo proporcionar
um reforco adicional ou complementar ao treinamento.

- Por isso se diz que o acompanhamento é a alma do treinamento.

10 — ADMISSAO DO EMPREGADO

10.1 - Registros e Controles

- O processo de admissdo se inicia para o empregado que tenha
chegado ao final do processo de selecdo e cujo nome tenha sido aprovado pela
Administracédo da Organizacéao.

- O processo de admissdo esta inteiramente ligado, no Brasil, as
chamadas Rotinas Trabalhistas, isto é, ao cumprimento da burocracia imposta pela lei
trabalhista a todo empregador com relacdo a seus empregados.

- Esse processo envolve:

1) a documentacao e seu exame
2) identificacao

3) contrato de trabalho
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4) declaracdo de dependentes
5) pronunciamento sobre o regime do fundo de Garantia por
Tempo se Servigo.

1 — A Documentacao e seu exame

Para ser admitido, o candidato deve apresentar os seguintes documentos:

a) Carteira Profissional;

b) Prova de quitacdo do servico militar, se o candidato for brasileiro e

maior de 18 anos;

c) Carteira ou atestado de saude;

d) Carteira modelo 19, de permanéncia no Brasil, se for estrangeiro;

e) Titulo de Eleitor;

f) Ficha ou Carteira de inscricdo nas entidades fiscalizadoras do exercicio
da profissédo — se tratar de profissao liberal ou regulamentada;

g) Certiddo de casamento se for casado, e de nascimento de todos os
seus dependentes, pela lei considerados como tais (filhos, para fim de
salario familia; e também, outros dependentes, para fins de imposto de
renda)

h) Trés fotografias recentes

O exame médico é obrigatorio por ocasido da admissdo do empregado.

Os documentos deverdo ser examinados minuciosamente, antes de se

proceder as anotacdes necessdrias nos Registros da Entidade.

2 — A ldentificacao

O candidato selecionado, em vias de ser admitido, precisa ser identificado.

O processo é rapido, porém, indispensavel e importante, é o registro para a entidade.

Sao realizados em fichas de reqistro ou identificacdo (vide modelo no anexo n. 7).

Contém os dados dos documentos de identidade, a sua situagdo militar e eleitoral, a
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residéncia (sempre atualizada) do empregado e o departamento, divisdo ou secao em

que vier a ser lotado e, demais informacéao que formardo em “dossie” do empregado.

3 — O Contrato de Trabalho

- O contrato de trabalho é o acordo, tacito ou expresso, correspondente a
relacdo de emprego. Sendo de responsabilidade do Departamento de Pessoal o seu
processamento administrativo € importante que o elemento encarregado deste
departamento tenha conhecimentos razoaveis a respeito do contrato, seus termos, suas
formas, assinaturas, cuidados, etc. a fim de poderem ser seguidas as determinacdes da
Administracdo da entidade, e dos termos da Lei (C. L. T.), resguardando, ao mesmo
tempo, os direitos do préprio empregado.

Os contratos podem ser:

a) por prazo determinado, no maximo até dois anos para servi¢os cuja
natureza justifique a fixacdo do prazo ou para atividade de carater
transitério.

b) Por prazo indeterminado

C) Por um periodo de experiéncia, cujo prazo maximo é de 90 dias.

4 — Declaracdo de Dependentes

- E, como o nome indica, uma declaracédo impressa em forma de pequena
ficha, que o empregado preenche e assina por ocasido de sua admissdo. E preenchido
pelo Departamento de Pessoal, partindo dos dados fornecidos pelo empregado e
constantes das certiddes de casamento e de nascimento dos filhos e de outros
dependentes, e apenas colhe a assinatura do interessado.

- Essa declaracdo se destina ao expediente relacionado com o salario
familia; deve ser atualizada sempre que ocorram nascimentos, morte ou maioridade
dos dependentes. Serve, ainda, para 0s abatimentos no imposto de renda a ser

descontado na fonte.
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5 —Pronunciamento sobre o reqgime do FGTS

- Por ocasido da contratacdo de novo empregado, a lei determina que o
mesmo se manifeste quanto a opcao pelo regime do FGTS, manifestacdo esta
expressa pela sua assinatura em uma declaracdo especialmente elaborada pelo
Departamento Pessoal, para cumprimento desse preceito legal. Posteriormente, sera
anotado na carteira de trabalho do empregado, quando a opcéao for pelo FGTS, e
indicado também o nome do estabelecimento bancario que a empresa se utiliza para

fazer o deposito do FGTS.

10.2 - Regqistros e Controles

- Além dos registros e controles necessarios para a efetivacdo da admissao

do novo empregado na empresa, outras mais, Sao a seguir indicadas:

1) A Relacao de Dois Tercos — Esta regulamentada pela CLT (arts. 352 e 364),

com a finalidade de comprovar a observancia aos preceitos de lei que determinam: “
todas as entidades devem manter nos seus quadros, pelo menos, dois tercos de
empregados brasileiros — computados os dois tercos por especialidade e fungodes, e
observada também a isonomia em matéria de salério - assim como a manutencao do
cadastro profissional, e aos levantamentos estatisticos sobre a mao-de-obra.

2) Relacdo de Empregados e Admitidos e Desligados — Foi estabelecida pela

Lei n. 4.923 de 23/dez/1965, que instituiu o cadastro _permanente de admissdes e

dispensa de empregados a ser registrado pela empresa, objetivando medidas contra o
desemprego e de assisténcia aos desempregados. S&o, ambas as rela¢cdes, como se
vé, de finalidade muito importante para o pais, motivo pelo qual a Fiscalizacdo do
Trabalho € rigorosa a respeito.

3) Ficha de qualificacdo do empregado — E uma ficha que diz respeito ao

trabalhador e serve como instrumento de sua avaliagdo durante o periodo em que
trabalha ou trabalhou na empresa. Por outro lado a ficha é um elemento que possibilita

a Organizacao fazer um orgamento das necessidades de pessoal e na organizacéo dos
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servicos de controle de pessoal. Nos anexos 8, 9 e 10 sdo apresentados modelos de
Ficha de Qualificacdo, simples e mais completos, que sao utilizados por empresas
segundo o seu porte ou tamanho.

4) Quadros de Horarios — Ao ser admitido, 0 novo empregado devera ter o seu

horario de trabalho fixado e anotado na Carteira Profissional e, seu nome, incluido no
Quadro de Horario, com a estipulacdo de seu descanso dentro da jornada de trabalho e
semanalmente.

- A fixacdo de Quadro de Horarios € decorréncia da lei, embora seja um
elemento de ordem. A manutencdo desses quadros em todas as empresas e/ou
estabelecimentos é indispensavel a fiscalizacdo do trabalho. Manutencéo, nesse caso,
significa atualizacao periddica e afixacdo em lugar bem visivel.

5)_Redqistro de Ponto — Como o Quadro de Horarios, o Registro de Pontos &

uma decorréncia de lei. O empregado devera ter seu nome incluido no Livro de Pontos,
ou um Cartdo de Ponto sera adicionado ao quadro geral de ponto mecanico, a fim de
que sua pontualidade e freqiiéncia figuem devidamente registradas. E um elemento
concreto para a elaboracdo das folhas de pagamento, computacéo das faltas, para fins
de determinacdo dos dias de férias, pagamento de repouso a que tera direito o
empregado, auséncias justificadas e para poder se aplicar com seguranca e sem
discriminagbes as penalidades relacionadas com a impontualidade e com sua
frequéncia. O anexo 11, apresenta um modelo de folha mensal de freqiéncia e
pontualidade que algumas empresas utilizam.

6) Folhas de Pagamento — A elaboracdo das Folhas de Pagamento de uma

entidade € um servico de grande responsabilidade e pertinente a Administragdo de
Pessoal, pelo alcance de suas consequéncias. Estad relacionada e depende das
seguintes informacdes:

- Admisséao e registro

- Fiscalizag&o do ponto

- Controle de horas extras e de horas noturnas

- Férias, licencas e outras auséncias

- Controle de dependentes

- Vales e adiantamentos



27

- Fundo de Garantia de Tempo de Servico
- Informacdes legais (abonos, descontos, pensdes, etc.)
- Informacdes sobre alteragcbes salariais (aumentos, abonos, promocgdes,

etc.)

- Todas essas informag0es sdo transferidas para as Fichas de Empregados
que sado de grande auxilio a organizacéo e confeccdo das Folhas de Pagamentos.

- As informacdes relativas as Instrucbes Fiscais, Instru¢cdes da Previdéncia
Social, do BNH, etc., sdo também importantes para o Departamento de Pessoal
elaborar as folhas de pagamentos que deverdo estar prontas dentro do prazo legal —
até o décimo dia util do més subsequente.

- Considerando, pois, o volume e a complexidade de informacdes
necessarias a elaboracdo das Folhas de Pagamento, o Departamento Pessoal deve
organizar rotinas de servicos, para facilitar o computo, o controle e a conferéncia
dessas informacdes, a fim de que tudo possa ser realizado em tempo habil, sem
interrupcdes e com a maior segurancga possivel.

7)_A Carteira Profissional — Anotacdes

- SO apdbs regularmente admitido ou contratado, o empregado tera sua
Carteira de Trabalho anotada pelo empregador.

- A Carteira Profissional ou Carteira de Trabalho ndo € apenas um
documento de identidade de seu portador, ou um mero instrumento de prova de

contrato de trabalho. E, sobretudo, um documento de identificacdo profissional

- Sua importancia decorre do fato de que:
- Concorre para a manutencdo do cadastro profissional do pais
- E documento indispensavel a colocacdo do empregado, a sua
inscricdo sindical e a utilizacdo para efeito de beneficios de
previdéncia social
- Serve de instrumento ao contrato individual de trabalho
- E prova legal em juizo nos casos em que a lei estipula

- Além do mais, pode comprovar um “curriculum vitae” Profissional.
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- As anotacfes na Carteira Profissional sdo muito importantes. Devem ser feitas
pelo préprio empregador ou preposto, devidamente autorizado, no prazo de 48 horas do
recebimento da carteira. Serao feitas, seguidamente, sem emendas ou rasuras e se se
tratar de anotacbes iniciais, elas especificardo os principais itens do contrato de
trabalho, para o que ha espaco reservado. Quando ocorrerem alteracdes do contrato de
trabalho, estas também serdo anotadas. Serdo também anotadas as ocorréncias
decorrentes da observancia da lei — como, por exemplo, as relativas a salarios, férias,
recolhimento de imposto sindical, cadastramento no PIS, etc. Os acidentes de trabalho ,
dos quais resultem perdas anatdbmica ou reducdo de capacidade laborativa, séo

anotados, obrigatoriamente na Carteira de Trabalho pelo Juizo competente

11 — A INSPECAQ DO TRABALHO

- Os preceitos relativos a Legislacdo Trabalhista e a Previdéncia Social,
sendo de carater geral, obrigam seu cumprimento. Supde-se também uma fiscalizacao.
- O regulamento da Inspecéo do Trabalho, baixado pelo Decreto 55.841, de
15 de marco de 1966, estipula, em seu artigo 6, quais os documentos que devem ser
obrigatoriamente exibidos pelos empregadores ou seus prepostos aos Agentes de
Inspecao do trabalho:
1 — Quadro de horério
2 — Livro de registro de empregados, ou fichas
3 — Folhas de pagamento
4 — Relagéo de dois tergos
5 — Relag&o de menores
6 — Guias de recolhimento da contribui¢cao sindical
7 — Apdlice de seguro contra riscos de acidentes do trabalho
8 — Cartao ou livro de ponto
9 — Atestados médicos ou carteira de saude
10 — Recibos de férias
11 — Livro de registro de inspecao

12 — Registro de firma
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13 — Contrato Social

14 — Atos constitutivos de Sociedade Andnima

15 — Guias de recolhimento do imposto de renda na fonte

16 — Guias de recolhimento do FGTS

17 — Declaracdes de opcéo pelo regime FGTS

18 — Declaracdes de retratacdo do FGTS

19 - Fichas de salério familia e documentos comprovantes

20 — Documentos de Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes

21 — Lista ou relacdo de empregados admitidos e demitidos em cada més.

12- CALENDARIO

- Tendo em vista o cumprimento das determinacdes legais ligadas ao
trabalho e a Previdéncia Social relativa as relacbes de emprego, o Departamento do
Pessoal deve organizar e cumprir uma agenda atinente a essas obrigagoes.

- Recomenda-se, pois, que uma vez organizado o Departamento de
Pessoal e organizadas as rotinas de trabalho — as trabalhistas e as administrativas — se
estabeleca um calendario préprio, no sentido de ter a mao, as informacdes e as datas

para cumprimento das obrigacdes legais.
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MODELO DE DESCRICAQ DO TRABALHO ?

Nome do Cargo : Secretaria dos Cursos
Localizacao : Departamento de Cursos
Data da Analise s el EEES
Nome do Analista : Jodo P. Silva
Nome do Funcionario : Maria Souza
FUNCOES
A) Continuas % do tempo

1 — Receber candidatos a cursos, informando-os,
estimulando-os, fazendo-os preencher a ficha

(0 [T g [T od ot o SRS 35%
2 — Atender consultas telefénicas, orientando os

consulentes qUANTO A0S CUISOS.........cccuvrrrrrreeeesiiiirrinereeaeessnnnenns 12%
3 — Cobrar mensalidades dos alunos, dando recibo........................ 12%
4 — Arquivar documentos, classificando-os por assunto.................. 12%

B) Periddicas

Anuais
5 — Fornecer dados para o relatério anual de atividades
do Departamento de CUISOS. ......uueeieiaeeiiiiiiieieeaae e eeiiiieeeaae e 8%
Mensais
6 — Enviar as revistas, escrevendo o enderec¢o no envelope
colocando a revista dentro deste e selando-°................c.vevee. 21%

100%

C) Ocasionais
7 — Conduzir visitantes a cidade no seu préprio carro

RESPONSABILIDADES

A) Material
8 — Funcéo 3: manipula até Cr$.............c......... por dia
B) Imaterial

9 — Fungbes 1 e 2: o bom conceito da entidade pode ser magoada se os interessados
forem mal atendidos
C) Funcional
C.1 - Ascendente
10 — Funcéo 5: os dados séo revistos pelo chefe
C.2 - Descendente
E responséavel pela disciplina e supervisdo de 2 funcionarios da secretaria
D) Quanto a Sequranca Fisica
Nao ha

ASSINATURA (S)

. Fonte = Serson, José
Curso Basico da Administracao de Pessoal
LTR - 1973 - 2 Edicéo
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REQUISICAO DE EMPREGADO (S)

Data NUmero necessario

Departamento Divisdo Secdao
Justificativa: [ ] aumento do quadro

preenchimento de vaga

trabalho temporario

Ocupacéo:
Caracteristicas do Trabalho Lista dos itens indispensaveis
Trab. em pé L1 Trab. ¢/ rapidez [ Homem
Trab. sentado L1 Trab. ¢/ 6leo ] Mulher
Trab. caminhando__1 Trab. ¢/ acido — Boa aparéncia [
Trab. pesado Trab. ¢/ barulho Idade
Trab. médio Trab. ¢/ fumaca [ C/ experiéncia
Trab. ¢/ luz aertif. ] Trab. perigoso [ ] S/ experiéncia
Peso
Altura 1
Uso de 6culos ]
Escolaridade: a) Indispensavel:

b) Desejada:

Observacdes

Data: [

Ass. Chefe Dep. Requisitante

Visto:
Chefe do Depto. de Servico Pessoal

Chefe da Selecéo

Modelo de impresso para requisi¢do de empregado
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NOME DA EMPRESA

Data

NUmero
Posicao a ser ocupada
Cadigo
Homem L—!  Com experiencia L— P/ trab. temporario L
Mulher [} Sem experiéncia [_] P/ trab. permanente ]

Requisicao para:
- Preenchimento de vaga (aviso ou circular n )

- Substituicao (aviso ou circular n )
- Aumento do quadro (Aviso, Circular ou Carta, n )

Funcionério a ser substituido:

Resumo das Tarefas

Qualificagdes minimas:

Escolaridade minima:

Escolaridade desejavel:

Salario aproximado Cr$

Para trabalhar do Departamento

Divisao:

Chefe do Departamento

Visto do Chefe da Selecéo

Visto do Chefe do Dep. De Servigos do Pessoal

a) Departamento Requisitante
Copias para:

b) Divisdo de Analise de Salario e Estatistica

Admitido: Nome em: [

Modelo de impresso para requisi¢do de empregado
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PROPOSTA DE EMPREGO

Nome do Candidato: CPF
Endereco:
Estado Civil Nacionalidade
Data do nascimento Local de nasc.
Carteira de ldentidade: RG

Data e Local de expedigéo:
Titulo de Eleitor n. Zona
Carteira Profissional: N Série
Nome do pai:

Nome da mae:

Quando casado:
Nome da esposa:
Quantos filhos:
Quando estrangeiro:
Cart. Mod. 19 n. Registro n.
Casado com brasileira (nome):
Filhos brasileiros: (no.)
Grau de instrucéo:
Curso Primério Completo?

Curso Secundario Completo? Qual?
Outros Cursos:
Datilografia? Taquigrafia?
Que lingua fala? a) b) C)
Que linguas escreve? a) b) C)
J& trabalhou e empresa congénere?
Qual?
Quanto tempo? Funcao

Cite outros empregos anteriores dando endereco e funcodes:

a)

b)

C)
Data: / /
Assinatura:

Modelo de Proposta de emprego a ser preenchida pelos candidatos.
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FICHA DE INSCRIQAO DE CANDIDATOS A EMPREGO
DATA
ATENDIDO POR
LUGAR OU POSI(;AO PRETENDIDA
NOME
ENDERECO: RUA N® FONE
NATURAL DE ESTADO DATA NASC.
SE FOR ESTRANGEIRO, INFORMAR NACIONALIDADE MOD 19N® ____RG N°
E CASADO COM BRASILEIRA? TEM FILHOS BRASILEIROS? QUANTOS?
SOLTEIRO RESIDE EM CASA PROPRIA
CASADO RESIDE EM CASA DE ALUGUEL
VIUVO RESIDE COM OS PAIS OU PARENTES
DESQUITADO RESIDE EM PENSAO OU PENSIONATO
DEPENDENTES: ESPOSO__ PAI__ MAE__ FILHOS___OUTROS__ N° DEFILHOS
] |CARTAO P. FiSICA N®: CERT. RESERVISTA ||| N® CATEG
§ CART. IDENTIDADE N®: DATA EMISSAO ||| TIT. ELEITOR N® SECAO
Z| |CART. TRABALHO || N© | SERIE il | | |
3 CART. PROF. LIBERAL ||| N® NAT.
§ REG. ENT. CALSSE N°: NAT.
|| [INSC. SINDICAL I N© | SINDICATO il il il |
O QUE O LEVOU A NOS PROCURAR? ANUNCIO_SUGESTAO DE AMIGO AGENCIA
PARENTE NESTA EMPRESA VONTADE PROPRIA OUTRO MOTIVO
ORGANIZA(;CES A QUE PERTENCE
PROFISSIONAIS
SOCIAIS E BENEMERITAS
CULTURAIS
NOME E ENDERECO DE PESSOASOU FIRMAS PARA AREFERENCIA
NOME RUA FONE
NOME RUA FONE
NOME RUA FONE
EMPREGOS ANTERIORES
JA ESTEVE EMPREGADO ANTERIORMENTE? INFORME SOBRE OS 4 ULTIMOS EMPREGOS.
EMPREGADOR O QUE VOCE FAZIA? INICIO FIM
ENDERECO SALARIO INICIAL
NOME DO SUPERVISOR SALARIO FINAL
PORQUE SE DESLIGOU?
EMPREGADOR O QUE VOCE FAZIA? INiCIO FIM
ENDERECO SALARIO INICIAL
NOME DO SUPERVISOR SALARIO FINAL
PORQUE SE DESLIGOU?
EMPREGADOR O QUE VOCE FAZIA? INiClO FIM
ENDERECO SALARIO INICIAL
NOME DO SUPERVISOR SALARIO FINAL
PORQUE SE DESLIGOU?
OBSERVACOES

Anverso da ficha de inscricdo de candidato a emprego
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ESCOLARIDADE

CURSOS NOME DO CIDADE|||CURSOU [||ANOS INTERROMPEU ||| CONCLUI
GRAU ESTABELECIMENTO DE DE EM EM

A ESTUDO

PRIMARIO

1°. CICLO

2°. CICLO

CONTADOR

TECNICO

SUPERIOR

POS-GRAD.

OUTROS CURSOS

FALA FALA FALA
LINGUAS: A) B) C)

ESCREVE ESCREVE ESCREVE

) REMUNERAGCAO ) ]
SALARIO PRETENDIDO CR$ SALARIO ACEITAVEL CR$
E SINDICALIZADO? _ A QUE SINDICATO PERTENCE?
JA RECOLHEU CONTRIBUICAO SINDICAL ESTE ANO? PARA QUE SINDICATO?
FGTS

FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO DESEJA OPTAR? JA FOI OPTANTE?

EM QUE SERVICOS O CANDIDATO ACREDITA PODER COLABORAR MELHOR NESTA EMPRESA?
POR QUE?

DATA

ASSINATURA DO CANDIDATO
RESERVADO A SECAO DE SELECAO

PROVAS DE CONHECIMENTO: NUMERO DE PONTOS cODIGO

ENTREVISTADO POR NUMERO DE PONTOS OBSERVACOES

PSICOTECNICA NUMERO DE PONTOS OBSERVACOES

EXAME MEDICO POR: -APTO INAPTO

REFERENCIAS CONFIRMADAS POR: OBSERVACOES

ADMITIDO EM PARA O CARGO DE

DEPARTAMENTO DIVISAO SECAO

A COMECAR EM COM O SALARIO INICIAL DE

INSCRICAO ANOTADA ARQUIVO N°

CHAMADO EM PARA REEXAME

OBSERVACOES

VISTO: CHEFE DA SELECAO

VISTO: CHEFE DA DIVISAO

- Verso da ficha de inscricdo de candidato a emprego.




Recepcéao de
Candidatos

\

Entrevista
Preliminar

Y

\ AN 4

Preenchimento de
Questionario

AW

Testes de
Emprego

N

Entrevista

IR
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Investigacéo da
vida anterior

I

Selecéo Preliminar
no Dep. de Emprego

<

v

Candidatos
Provéaveis

Deciséo
negativa

N

\ 4 \ 4 \ 4

Selecéo Final pelo
Enc. Ou Supervisor

N

VVYy

Rejeicao

may 1936 — p. 231.

Reprovado
fisicamente

Exame Fisico

N

Admissao

Grafico mostrando as fases do processo de selecdo de empregado
- FONTE: Uhrbrock, R.S., “Mental Alertness Tests as Aids in Selecting Employees”, Personnel, vol. 12 —
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DEPARTAMENTO DE SERVICOS DO PESSOAL
Divisao de Registro do Pessoal Registro N
IDENTIFICACAO DO EMPREGADO FOTO

Nome (por extenso)

Residéncia
Data de Nascimento Nacionalidade
Lugar em que nasceu Estado de
vivo viva
Filho de ede
Falecido Falecida
Estado Civil Data do casamento N° de Dependentes

Jé& prestou servigo militar?

Profissao

Unidade em que serviu
Sabe ler e escrever o portugués?

Sendo estrange

Parentes nesta Empresa

iro, em que data chegou ao Brasil

Seccao

Ja trabalhou em instituicbes semelhantes? Em caso afirmativo
mencionar:
Nome da Data da Data da saida Cargo que Salario \ Motivo da
Entidade entrada ocupava saida
Jéa foi empregado desta entidade? Em caso afirmativo mencionar:
Secgdo em Data da entrada ‘ ‘ Data da saida Cargo que Salario
que trabalhou ocupava
Se for casado, ou tiver dependentes, mencionar:
Nome da esposa, filhos e||| Parentesco \ \ Nacionalidade \ \ Estado Civil Data do
dependentes Nascimento

Sindicalizado?

DECLARO QUE
VERDADEIRAS.

AS INFORMAGCOES ACIMA FORAM POR MIM PRESTADAS NESTA DATA, E SAO

Sao Paulo
Assinatura

- Anverso do modelo de Ficha de Identificacdo do Empregado
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ESPACO RESERVADO PARA ANOTAGCOES EM GERAL

Recomendado por

Residente a

Ex-empregado de

Estabelecido

Informag®es relativas a empregos anteriores

Em caso de acidente, notificar a

Endereco:

IMPOSTO SINDICAL

Ano Cr$

CARTEIRA PROFISSIONAL

NUmero

A favor de:

Série

Carteira Identidade n*

Mod. 19 n* Reg. n®

Espaco reservado a descricdo dos documentos exib

idos por ocasido da identificacéo:

Para escriturar a lapis

Departamento:

Divisao

Seccéo

Ultimo grau escolar

Ultimo salario

Séao Paulo,

Conferido

Chefe da Divisao

Funcionario ldentificador

- Verso do modelo de Ficha de Identificacdo do Empregado
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B NOME DA EMPRESA
CARTAO DE QUALIFICACAO DO EMPREGADO

3JNON

ENDERECO FONE

DATA NASC. LUGAR NASC. NATURALIDADE

SOLT. CASADO NUMERO DE FILHOS
CARGO DEPARTAMENTO SALARIO

N® DOREGISTRO N> CARTAO PONTO

APRESENTADO POR:

EXPERIENCIA ANTERIOR

HISTORICO 9 EMPREGOS ANTERIORES)

EMPREGADORES | DE A SALARIO MOTIVO SAIDA

TEM SEGURO DE VIDA ] SEGURO DE VIDA EM GRUPO ] OUTROS TIPOS DE SEG. ]

EXAMES MEDICOS EXAMES ESPECIAIS

ENTREVISTA DE ACOMPANHAMENTO

DATA | ENTREVISTADOR | OBSERVACOES | DATA | ENTREVISTADOR | OBSERVACOES
AVALIACAO DO MERITO
DATA E OBSERVACOES DATA E OBSERVACOES
TREINAMENTO
DATA CURSO ENTID. PROMOVENTE | APROVEITAMENTO | ACOMPANHAMENTO

O EMPREGADO

OBSERVACOES

EM CASO DE ACIDENTE AVISAR

- Cartdo de qualificacdo do empregado
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~ ANEXO N¢ IX
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FICHA DE QUALIFICAQAO DO EMPREGADO
ENDERECO o| o| z
ENDERECO g 5 o)
ESTADO CIVIL: SOLTEIRO CASADO VIUVO SEPARADO DESQUITADO RS m
C.IDENT. | NUMERO | DATA | C.TRAB. | NUMERO SERIE C.RESER | NUMERo | CATEG. JZ> g
m )
T.ELEITOR | NUMERO | ZONA C.PR. ESPEC. NO. D. PE ESPECIE | REG./ST 3 e
o| ©
CART.S. | ESPECIE | EXPED. | MOD.19 | REG./ST R.G CPF
)
SE FOR ESTRANGEIRO, CASADO COM BRASILEIRA? TEM FILHOS BRASILEIROS? §) Y
OPTOU PELO SISTEMA DE FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO? > 0| @
DATA ol 3| @
DEPENDENTES 8|z
NO. NOME DO ENDERECO ESPECIE NASCIMENTO DOCUMENTO | & | ©
DEPENDENTE Q0 m
o)
BAIXA DE DEPENDENTES
DATA MOTIVO DATA MOTIVO DATA MOTIVO VISTO

ESCOLARIDADE

PRIMARIA |

GINASIO 1°. cicLo ——

GIN.2°. CcIcCLO [

TECNICO NIV. MEDIO [_] SUPERIOR [ ]

NUMERO DE PONTOS NA SELECAO

PROVAS DE CONHECIMENTOS GERAIS
PROVAS DE CONHECIMENTOS TECNICOS
ENTREVISTA
PSICOTECNICA
PROVA PRATICA

POS-GRAD. END[___)

RESIDE EM PREDIO:

proPRIO L1 ALucapo L1 comos paid—Isozinvo L1 empensio [
OBSERVAGOES CONFIDENCIAIS:

- Anverso do modelo de “Record” ou Ficha de Qualificacéo
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MOVIMENTACAO DO EMPREGADO
DATA DO DEP. P/ DEPART. MOTIVO DATA DO DEP. P/ DEPART. MOTIVO OBSERV.
APERFEICOAMENTO
DATA | CURSO | PROMOVENTE | APROVEIT. | DATA | CURSO | PROMOVENTE | APROVEIT.
AVALIACAO DE MERITO
DATA PONTOS OBSERVACOES DATA PONTOS OBSERVACOES
ENTREVISTAS
DATA | MOTIVO | OBS. DO ENTREVISTADOR | DATA | MOTIVO | OBS. DO ENTREVISTADOR
PONTUALIDADE FREQUENCIA
ANO | MINUTOS | ANO | MINUTOS OBSERVACOES ANO | JUST. | F.TOL. | F.INJ. | ANO | FJUST. | TOL. | INJ.
PROMOCAO AUMENTO DE SALARIO
DATA PARA | MOTIVO | DATA CR$ DATA CR$ MOTIVO
PENALIDADE ACIDENTE LICENCAS
DESLIGADO EM MOTIVO ENTREVISTADOR

OBSERVACOES

- Verso do modelo de “Record” ou ficha de qualificacao.
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DEPARTAMENTO DE SERVICOS DO PESSOAL
DEMONSTRAQAO DE ATRASOS, LICENCAS OU AUSENCIAS
MES DE Depto. Divis&o Seccéo
ATRASOS LICENCAS OU AUSENCIAS
NOME Justificados N&o Justificados Justificados Doencga Toleradas Nao Justificadas
No. de Total No. de Total 1 dia 1 dia % dia 1 dia % dia 1 dia 1 dia 1dia
Atrasos Minutos Atrasos Minutos

- Folha mensal de freqiiéncia e pontualidade.
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