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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

APS Agéncia da Previdéncia Social.

Art. Artigo.

ASO Atestado de Saude Ocupacional.

CAEPF Cadastro de Atividades da Pessoa Fisica.

CAGED Cadastro Geral de Empregados e Desempregados.

CAT Comunicacao de Acidente do Trabalho.

CBO Cadigo Brasileiro de Ocupacéo.

CDH Comisséo dos Direitos Humanos.

CE Comisséo Eleitoral.

CEF Caixa Econdmica Federal.

CEl Cadastro Especifico do INSS.

CGC Cadastro Geral de Contribuintes.

CID Classificacdo Internacional de Doencas.

CIPA Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes.

CLT Consolidacao das Leis do Trabalho.

CNAE Classificacdo Nacional de Atividade Econdmica.

CNIS Cadastro Nacional de Informagdes Sociais.

CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.

CNS Conectividade Social.

CP Carteira Profissional.

CPF Cadastro de Pessoa Fisica.

CRM Conselho Regional de Medicina.

CS/E Conectividade Social / Empregador.

CTPS Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

DARF Documento de Arrecadacao de Receitas Federais.

DCT Documento de Cadastramento do Trabalhador.

DD/MM/AAAA Dia, Més e Ano.

DDD Discagem Direta a Distancia.

DNSST Departamento Nacional de Seguranga e Saude do Trabalho.

DOU Diério Oficial da Uni&o.

DRT Delegacia Regional do Trabalho.

DSR Descanso Semanal Remunerado.

DSST Departamento de Salde e Seguranca do Trabalho.

ECT Empresa de Correios e Telégrafos.

EPI Equipamento de Protecéo Individual.

eSocial Sistema de Escrituracdo Digital das ObrigacGes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas.

FGTS Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.

GFIP Guia de Recolhimento do FGTS.

GPS Guia da Previdéncia Social.

GRCS Guia de Recolhimento da Contribui¢do Sindical.

GRF Guia de Recolhimento do FGTS.

GRRF Guia de Recolhimento Rescisdrio do FGTS.

INSS Instituto Nacional do Seguro Social.
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INTRODUCAO

CAPIiTULO

Antes de comegar a trabalhar com o Departamento de Pessoal, é interessante
ter uma ideia geral do que é a empresa e das fun¢des desse departamento dentro

dela.
Para possuir empresa, sa0 necessarias:

» Pessoas: Os empregados em geral, que constituem a mio de obra.

» Recursos materiais: A matéria-prima utilizada, os méveis da empresa.

» Recursos financeiros: O capital para compra de novos materiais, méveis e
pagamento de empregados.

» Instalagées fisicas: Os iméveis (prédio) onde estd localizada a empresa, ou
seja, o endereco onde a empresa estd sediada.

Com isso, pode-se conceituar uma Empresa como um conjunto de recursos
materiais e financeiros, sob a administragio de seres humanos, cujos objetivos
sao: produgio, comercializagio e/ou prestagio de servigos. A fim de satisfazer
as necessidades dos clientes, visando a obtengao de lucros e & permanéncia no
mercado.

Além disso, existem empresas que buscam objetivos sociais (as ONGs) e
contribuem para minimizar as desigualdades socioeconémicas, além de serem
grandes geradoras de emprego e de renda, fazendo crescer e desenvolver a regiao
onde estdo localizadas.

No ambiente interno, a empresa dispoe de pessoas e demais recursos que
sdo gerenciados pelos administradores que devem exercer dominio sobre eles. Os
administradores, por nao conseguirem dirigir sozinhos a empresa, dividem-na
em diversos departamentos. Por sua vez, um departamento pode se subdividir em
setores conforme as necessidades da empresa.

Veja, por exemplo, as subdivisoes de um Departamento Administrativo:

» Diretoria.

» Setor Financeiro.
» Setor Contdbil.
» Setor de Pessoal.
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Enfocamos agora as rotinas de funcionamento do Setor de Pessoal,
responsével pela rotina relacionada a administragao funcional dos empregados de
uma empresa:

» Recrutamento.

» Admissao de empregados.

» Levantamento e cdlculos de folha de pagamento.
» Cdlculos de horas extras.

» Recolhimento de impostos e encargos.

» Controle de hordrios.

» Agendamento de férias.

» Pagamento de 13° saldrio.

» Rescisio do contrato de trabalho.

1.1. RrLACOES HuMmANAS NO TRABALHO

De nada vale o avanco tecnolégico e a modernizagao do trabalho, se nao
houver a preocupacio com o bem-estar fisico ¢ mental do trabalhador. Hoje,
as empresas estdo atentas para esse problema e se empenham cada vez mais em
modernas técnicas de selegdo, integragdo, treinamento e avaliagio do pessoal,
visando ao bem-estar de cada um e & melhoria da produtividade.

Programas de promogio de satide e qualidade de vida sdo cada vez mais
adotados pelas organizagoes, mobilizando profissionais de recursos humanos para
tornar o ambiente de trabalho mais produtivo e sauddvel.

No ambiente atual de alta competi¢do, dirigentes das empresas preocupam-
-se cada vez mais com os maus hdbitos de alguns profissionais, tais como: fumo,
dlcool, dietas inadequadas, entre outros.

Sao habitos que resultam em baixa produtividade, chegam a provocar estresse
e até mesmo doencas mais graves.

1.2. DEgz MANDAMENTOS DAS RELACOES HUMANAS

1. FALE com as pessoas. Nao hd nada tdo agraddvel e animado quanto uma
palavra de saudagio, particularmente hoje em dia, quando precisamos mais de
sorrisos amaveis.

2. SORRIA para as pessoas.

3. CHAME as pessoas pelo nome. A musica mais suave para muitos ainda é ouvir
o seu préprio nome.

4. SEJA amigo e prestativo. Se vocé quiser ter amigos, seja amigo.
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5. SEJA cordial, fale e aja com toda sinceridade: tudo o que vocé fizer, faga com
todo prazer.

6. INTERESSE-SE sinceramente pelos outros. Lembre que vocé sabe o que sabe,
nao o que os outros sabem.

7. SEJA generoso ao elogiar, cauteloso ao criticar. Os lideres elogiam. Sabem
encorajar, dar confianca e elevar os outros.

8. SAIBA considerar os sentimentos dos outros. Existem trés lados em uma
controvérsia: o seu, o do outro e o lado de quem estd certo.

9. PREOCUPE-SE com a opinido dos outros. Trés comportamentos de um
verdadeiro lider: ouga, aprenda e saiba elogiar.

10. PROCURE apresentar um excelente servico. O que realmente vale em nossa
vida é aquilo que fazemos para os outros.

1.3. PROFISSIONALISMO

E fundamental entender que ser profissional é adotar comportamento de

acordo com esse entendimento. Profissionalismo ¢é agir com responsabilidade,
empenho em atingir qualidade no trabalho, zelo para com recursos e instrumentos.

Alguém que coloca o ganho em primeiro lugar nio ¢é profissional.

Ao aceitar um trabalho, qualquer que seja, a primeira preocupacio deve ser
fazé-lo bem feito.

7

Profissionalismo ¢ acreditar em seus méritos, rejeitar manobras, truques,
expedientes em sua trajetdria profissional.

O que atrapalha na vida profissional:

» Mentira.

» Representacio de papéis.

» Truques persuasivos em beneficio préprio.

» “Fazer a caveira” dos colegas e outras formas de politicagem barata.
» Bajulagio.

» Fingir que nao vé ou percebe algo, para fugir da responsabilidade.

1.4. DIsCIPLINA

E a chave para o sucesso. O individuo bem disciplinado cumpre seus
propdsitos no momento certo e centraliza as energias naquilo que realmente ¢é
importante para a realizagio de seus projetos.
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O sucesso é decorrente de uma mistura de autoconhecimento, disciplina,
persisténcia, autoestima e agdo. O autoconhecimento permite explorar melhor
nossas habilidades, buscar informagées para superar pontos fracos e agir no
momento mais adequado.

O individuo bem disciplinado sabe fazer o que é certo no momento adequado.

Existem vdrias formas de desenvolver a disciplina. Comece criando hdbitos
positivos. Se estiver sempre atrasado, experimente adiantar seu relégio dez
minutos e chegar ao local de seus compromissos antes do horério estabelecido.

Procure disciplinar-se diariamente para melhorar seu desempenho no
trabalho. Vocé serd o maior beneficiado com essa atitude.

Exemplos:

» Saiba ouvir as pessoas.
» Adquira o hébito de terminar tudo o que comecou.
» Adote uma atitude positiva diante da vida.

Dentro da empresa, ndo se envolva em intrigas e boatos:

» Saiba ficar em siléncio e pense antes de falar.

» Administre seu tempo, planeje seus dias, siga seus planos, estabeleca
prioridades.

» Controle suas finangas e nunca gaste mais do que ganha.

» Seja pontual e assiduo.

» Nao leia revistas, jornais ou trate de assuntos alheios ao trabalho.

A disciplina é uma qualidade comum em pessoas realizadoras e bem-sucedidas.
Ela torna as pessoas livres, autoconfiantes e produtivas.

1.5. ETticAa PROFISSIONAL

Muitos autores definem a ética profissional
como um conjunto de normas de conduta que
deverio ser colocadas em prética no exercicio de
qualquer profissao. Seria a a¢do “reguladora” da
ética, agindo no desempenho das profissoes,
fazendo com que o profissional respeite seu
semelhante quando no exercicio da sua
profissao.

A ética profissional estuda e regula o rela-
cionamento do profissional com sua clientela

©iStockphoto.com/Neustockimages
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(todos que dele precisam), visando a dignidade humana e a construgao do bem-
estar no contexto sociocultural onde exerce sua profissao.

Ela atinge todas as profissoes e, quando falamos de ética profissional, estamos
nos referindo ao cardter normativo e até juridico que regulamenta determinada
profissdo a partir de estatutos e cédigos especificos.

Assim, existe a ética médica, do advogado, do bidlogo, etc.

Acontece que, em geral, as profissdes apresentam a ética firmada em questoes
muito relevantes, que ultrapassam o campo profissional em si.

Questdes, como o aborto, pena de morte, sequestros, eutandsia, por exemplo,
s30 morais, e se apresentam como problemas éticos porque pedem uma reflexao
profunda — e um profissional, ao se debrugar sobre elas, nao o faz apenas como
tal, mas como um pensador, um “filésofo da ciéncia’, ou seja, da profissio que
exerce. Dessa forma, a reflexdo ética entra na moralidade de qualquer atividade
profissional humana.

Sendo a ética inerente 4 vida humana, sua importincia é bastante evidenciada
na vida profissional, porque cada profissional tem responsabilidades individuais e
responsabilidades sociais, pois envolvem pessoas que dela se beneficiam.

;.

A ética ¢ indispensdvel ao profissional, porque na a¢do humana “o fazer”
e “o agir” estdo interligados. O fazer diz respeito a competéncia, a eficiéncia
que todo profissional deve possuir para exercer bem a sua profissao. O agir se
refere 4 conduta do profissional, ao conjunto de atitudes que deve assumir no

desempenho de sua profissao.

A ética baseia-se em uma filosofia de valores compativeis com a natureza e o
fim de todo ser humano, por isso, “o agir” da pessoa humana estd condicionado
em duas premissas consideradas bésicas pela ética: “o que ¢” 0 homem e “para que
vive”, logo, toda capacitago cientifica ou técnica precisa estar em conexao com
os principios essenciais da ética.

Entio ¢ constatado o forte contetido ético presente no exercicio profissional
e sua importincia na formagio de recursos humanos.

1.5.1. INDIVIDUALISMO E ETiCA PROFISSIONAL

Parece ser uma tendéncia do ser humano, como tem sido objeto de referéncias
de muitos estudiosos, a de defender, em primeiro lugar, seus interesses proprios e,
quando esses interesses sao de natureza pouco recomenddvel, ocorrem serissimos
problemas.

O valor ético do esforco humano € varidvel em funcio de seu alcance em face
da comunidade. Se o trabalho executado ¢ sé para auferir renda, em geral, tem
seu valor restrito.
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Por outro lado, nos servicos realizados com amor, visando ao beneficio de
terceiros, dentro de vasto raio de agio, com consciéncia do bem comum, passa a
existir a expressio social dele.

Aquele que s6 se preocupa com os lucros, geralmente, tende a ter menor
consciéncia de grupo. Fascinado pela preocupacio monetdria, a ele pouco importa
0 que ocorre com a sua comunidade e muito menos com a sociedade.

Sabemos que a conduta do ser humano pode tender ao egoismo, mas, para os
interesses de uma classe, de toda uma sociedade, é preciso adequar-se as normas,
porque devem estar apoiadas em principios de virtude.

1.5.2. CLASSES PROFISSIONAIS

A classe profissional trata-se de um grupo dentro da sociedade, especifico e
definido por sua especialidade de desempenho de tarefa.

A questao dos grupamentos especificos, sem duavida, decorre de uma
especializagio, motivada por selecdo natural ou habilidade prépria, e hoje se
constitui em inequivoca for¢a dentro das sociedades.

A formagio das classes profissionais decorreu de forma natural, hd milénios,
e se dividiu cada vez mais.

1

Historicamente, atribui-se a2 Idade Média a organizagio das classes
trabalhadoras, notadamente as de artesios, que se reuniram em corporagoes.

A divisao do trabalho ¢ antiga, ligada 4 vocacio de cada um para determinadas
tarefas e as circunstincias que podem obrigar a assumir esse ou aquele trabalho;
ficou prético para o homem, em comunidade, transferir tarefas e executar a sua.

1.5.3. Cobico pE Etica

Um cédigo de ética é um acordo explicito entre os membros de um grupo
social: uma categoria profissional, um partido politico, uma associacio civil,
etc. Seu objetivo ¢é explicitar como aquele grupo social, que o constitui, pensa
e define sua prépria identidade politica e social; e como aquele grupo social se
compromete a realizar seus objetivos particulares de um modo compativel com os
principios universais da ética.

O cédigo de ética é importante porque proporciona um tipo de estabilidade
e define pontos de convergéncia para qualquer um dentro de uma organizacio.

Fica ficil compreender como um empregado ou gerente de uma grande
empresa pode se prender as pressoes e problemas internos, passando para segundo
plano o propésito dos negécios.
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Um cédigo nao é principio abstrato colocado em um papel. E preciso encara-

-lo como uma parte viva da empresa. Um c6digo que nao é aplicével ou utilizavel
nao ¢ um cédigo.

1.5.4. Copico DE ETicA PROFISSIONAL

E uma espécie de contrato de classe, e os 6rgaos de fiscalizagio do exercicio da

profissdo passam a controlar a execugio de tal peca magna.

Tudo deriva, pois, de critérios de condutas de um individuo perante seu

grupo e o todo social.

Tem como base as virtudes que devem ser exigiveis e respeitadas no exercicio

da profissdo, abrangendo o relacionamento com usudrios, colegas de profissao,
classe e sociedade.

O interesse no cumprimento do aludido cédigo passa, entretanto, a ser

de todos. O exercicio de uma virtude obrigatéria torna-se exigivel de cada
profissional, como se fosse uma lei, mas com proveito geral.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Interessar-se pelo bem publico e com tal finalidade contribuir com seus
conhecimentos, capacidade e experiéncia para melhor servir a humanidade.
Considerar a profissao com autotitulo de honra e nio praticar nem permitir
a prdtica de atos que comprometam a sua dignidade.

Nao cometer ou contribuir para que se cometam injustigas contra colegas.
Nao praticar qualquer ato que, direta ou indiretamente, possa prejudicar
legitimos interesses de outros profissionais.

Nio solicitar nem submeter propostas contendo condigbes que constituam
competi¢io de pregos por servicos profissionais.

Atuar dentro da melhor técnica e do mais elevado espirito publico, devendo,
quando Consultor, limitar seus pareceres as matérias especificas que tenham
sido objeto da consulta.

Exercer o trabalho profissional com lealdade, dedica¢io e honestidade
para com seus clientes, empregadores ou chefes, com espirito de justica e
equidade para com os contratantes e empreiteiros.

Ter sempre em vista 0 bem-estar e o progresso funcional dos seus empregados
ou subordinados e tratd-los com retidao, justi¢ca e humanidade.

Colocar-se a par da legislagio que rege o exercicio profissional, visando
cumpri-la corretamente e colaborar para sua atualizagao e aperfeicoamento.

1.5.5. PrincIrais PROBLEMAS CONCERNENTES AOS PROFISSIONAIS

»

»

»

Os principais problemas relacionados aos profissionais sio:

Desrespeito.
Despreparo.
Fraude.
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1.5.6. VIRTUDES PROFISSIONAIS

Nio obstante os deveres de um profissional, os quais sao obrigatérios,
devem ser levada em conta as qualidades pessoais que também concorrem para o
enriquecimento de sua atuagdo profissional, algumas delas facilitando o exercicio
da profisso.

Muitas dessas qualidades poderao ser adquiridas com esfor¢o e boa vontade,
aumentando o mérito do profissional que, no decorrer de sua atividade, consegue
incorpord-las a sua personalidade, procurando vivencid-las ao lado dos deveres
profissionais.

O consultor dinamarqués Clauss Moller fez uma associagio entre as virtudes,
lealdade, responsabilidade e iniciativa, como fundamentais para a formagio de
recursos humanos. Segundo Clauss Moller, o futuro de uma carreira depende
dessas virtudes.

O senso de responsabilidade é o elemento fundamental da empregabilidade.
Sem responsabilidade a pessoa nao pode demonstrar lealdade, nem espirito de
iniciativa [...]. Uma pessoa que se sinta responsdvel pelos resultados da equipe terd
maior probabilidade de agir de maneira mais favordvel aos interesses da equipe e
de seus clientes, dentro e fora da organizagio [...]. A consciéncia de que se possui
uma influéncia real constitui uma experiéncia pessoal muito importante.

E algo que fortalece a autoestima de cada pessoa. S6 pessoas que tém autoestima
e um sentimento de poder proprio sio capazes de assumir responsabilidade. Elas
vém um sentido na vida, alcangando metas sobre as quais concordam previamente
e pelas quais assumiram responsabilidade real, de maneira consciente.

As pessoas que optam por nio assumir responsabilidades podem ter
dificuldades para encontrar significado em suas vidas. Seu comportamento ¢é
regido pelas recompensas e san¢oes de outras pessoas — chefes e pares [...]. Pessoas
desse tipo jamais serdo boas integrantes de equipes.

Prossegue citando a virtude da lealdade: A lealdade é o segundo dos trés
principais elementos que compdem a empregabilidade. Um funciondrio leal se
alegra quando a organiza¢io ou seu departamento é bem-sucedido, defende a
organizagdo, tomando medidas concretas quando ela é ameacada, tem orgulho de
fazer parte da organizagio, fala positivamente sobre ela e a defende contra criticas
negativas.

Lealdade nao quer dizer necessariamente fazer o que a pessoa ou organizagio
quer que faga. Lealdade nao é sindnimo de obediéncia cega. Significa fazer criticas
construtivas, mas manté-las dentro do 4mbito da organizacio. Significa agir com
a convicgao de que seu comportamento vai promover os legitimos interesses da
organizagdo. Assim, ser leal pode significar a recusa em fazer algo que poderd
prejudicar a organizagio e a equipe de funciondrios.





