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A Gestao de Pessoas sofreu grandes mudangas e transformagoes nestes tltimos
anos.

Atualmente a visao que se tem da drea é totalmente diferente de sua configuragao
tradicional.

Durante muito tempo ficou associada a forma repressiva como a organizacio
tratava os seus trabalhadores. Com as alteragoes a drea tornou-se mais popular e
melhor aceita, isto porque trouxe uma nova forca, mais flexibilidade e, além da
preocupacio com os trabalhadores, passou a dar importincia ao talento humano
de cada organizacio, pois é fato que as pessoas que trabalham nas empresas fazem
o diferencial na competi¢do de qualidade. Sao os colaboradores que geram,
fortalecem, produzem, vendem, decidem, lideram, motivam, comunicam e
gerenciam os negdcios das empresas. Por isso, uma boa Gestao de Pessoas tem
sido responsdvel pela exceléncia de organizacoes bem-sucedidas.

Errado

Administragao de cargos e saldrios

Certo

- Proporcionar assessoria a administrago a respeito de identificacdo e solugio de
problemas individuais dos funciondrios.

- Assegurar tratamento consistente aos funciondrios.

- Coordenar os procedimentos de admissao de novos funciondrios.

- Planejar programas de remuneragio e beneficios 4 administragao.

- Assegurar o cumprimento da legislacdo trabalhista sobre praticas de emprego.
- Desenvolver programas voltados aos funciondrios para os departamentos da
organizagao.
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Certo

d F-F-V-V-V-V

Certo

Errado

- Nivel de cooperagio do setor com os demais da organizagao.

- Opinido dos gerentes sobre a eficdcia dos programas apresentados.

- A abertura e a disponibilidade a todos os funciondrios.

- Rapidez e eficdcia das respostas para as questdes encaminhadas ao setor.
- Resultados desejdveis alcangados.

- Valor agregado a organizagao e as pessoas pelo RH.

Organizacio é uma instituigio com objetivos definidos. As pessoas, mdquinas
e outros equipamentos, recursos financeiros, entre outros, formam uma
organizagio. Portanto, a organizagio ¢ o resultado da combinacio de todos esses
elementos orientados a um objetivo comum.

Sao exemplos de organizagoes: Empresas industriais; Bancos e financeiras;
Escolas e universidades; Lojas comerciais; Hospitais e laboratérios; Empresas
jornalisticas; Empresas de consultoria; Restaurantes; Clinicas médicas.
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3.
Certo
4.
a) V-F-F-V-V-V
5.
Certo
6.
(Resposta pessoal). Administrar uma organizagio ¢ dirigi-la utilizando técnicas de
gestao para que atinja seus objetivos de forma eficiente e responsdvel. O objetivo
do administrador é obter resultados através das pessoas que ele coordena, usando
sua capacidade de gestao.
7.
Negociar
Mensurar e avaliar possibilidades
Fixar objetivos
Analisar questoes
Solucionar problemas
Organizar e alocar recursos
Comunicar, dirigir e motivar pessoas
8.
Certo
9.
Certo
10.
Prazo
Qualidade

Custo
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Motivacao de trabalho
Seguranga quanto ao servigo
Atendimento

Certo

Emissor: aquele que emite a mensagem.

Receptor: aquele que recebe a mensagem.

Mensagem: o conjunto de informagées transmitidas pelo emissor.

Cédigo: a combinacio de signos utilizados na transmissio de uma mensagem.
A comunicagio s6 se concretizard, se o receptor souber decodificar a mensagem.
Canal de comunicagdo: meio por onde a mensagem ¢ transmitida: TV, rddio,
jornal, revista, carta, e-mail, cordas vocais etc.

Contexto: a situagdo a que a mensagem se refere, também chamado de referente.
Ruido: qualquer perturbagio na comunicagio.

Errado

- Use linguagem simples e direta. Evite termos eruditos (cultos), use palavras
simples e conhecidas.

- Transmita informagoes claras e completas.

- Use vdrios canais para estimular os sentidos do receptor (audigao, viso etc.).

- Fale pessoalmente sempre que for possivel.

- Ouga o interlocutor com atengio.

- Confirme se tudo foi compreendido. Se restarem dividas, esclareca-as.

d V-F-V-V-V-V
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6.
As diferentes formas de ouvir; as emogodes; as motivagbes e os sentimentos
pessoais; o barulho de uma porta que se abre; a distincia entre as pessoas; os ruidos
estdticos na comunica¢io por telefone; gestos, sinais e simbolos compreendidos
de maneiras diferentes.

7.
Certo

8.
Certo

9.
Errado

10.
Certo

11.
- Informagdes para o mural como aniversariantes do més, novas contratacoes,
reunioes de trabalho, convocacoes e eventos de interesse dos colaboradores.
- Criagao de um manual de integracio para os novos funciondrios conhecerem
melhor os objetivos da empresa e suas normas.
- Contetdos para campanhas de prevengio e conscientizacio, atualizagio e
treinamentos especificos.

Capitulo 4
1.

Gerenciar pessoas nio deve estar estritamente ligado a controlar e padronizar,
mas sim a estimular o envolvimento e o desenvolvimento delas.
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A organizacio deve fornecer condigdes para o desenvolvimento tanto profissional
quanto pessoal dos seus colaboradores. O descaso com as praticas e cuidados da
gestao de pessoas ¢ um problema sério para a consolidagio de uma empresa, seja
ela de qualquer segmento.

Ao setor de RH cabe a elaboragio e a busca de técnicas e meios para o
desenvolvimento profissional dos funciondrios da empresa.

Posicionamento.

Manutengao de pessoal.

Relacoes no trabalho.

Treinamento e desenvolvimento.
Remuneragao.

Comunicagoes internas.
Organizagio.

Administracao.

Politicas e planejamento de pessoal.
Auditoria e pesquisa.

Errado

- Remuneragao (saldrio e outras formas de compensagao).
- Apoio ao colaborador (beneficios diversos).

- Oportunidades de carreira e treinamento.

- Seguranga e confianga na gestio.

- Comprometimento em rela¢io ao trabalho e a empresa.
- Clareza e abertura na comunicagio interna.

- Coleguismo no ambiente de trabalho.

- Responsabilidade social praticada pela empresa.

e V-V-V-F-F-V

Certo
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7.

Realizar metas organizacionais de longo alcance, através da priorizacio de
enfrentamento das incertezas ambientais internas.

Certo

Certo
10.

Errado

Recrutamento de pessoas.

Certo

Certo

Recrutamento Interno: Os cargos disponiveis sao preenchidos por funciondrios,
que sdo selecionados e promovidos dentro da prépria organizacio. Os candidatos
sdo recrutados internamente dentro do quadro de funciondrios da prépria
organizag¢do. Os candidatados ji sio conhecidos pela organizacio, passam
por testes de selecdo e por programas de treinamento e sio avaliados quanto
a0 seu desempenho. As oportunidades de emprego sao oferecidas aos préprios
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funciondrios, que podem mudar para cargos melhores e desenvolver sua carreira
profissional dentro da organizagio.

Recrutamento Externo: Os cargos disponiveis sio preenchidos por candidatos
externos que sio selecionados e ingressam na organizacio. Os candidatos sio
recrutados externamente no mercado de recursos humanos. Os candidatados
nio sio conhecidos pela organizagio, sio testados e avaliados pelo processo de
recrutamento. As oportunidades de emprego sao oferecidas ao mercado, onde os
candidatos podem disputd-las.

- Antincios em jornais e revistas especializadas.

- Agéncias de recrutamento.

- Contatos com escolas, universidades.

- Cartazes ou anuncios.

- Apresentagao de candidatos por indicacio de funciondrios.
- Banco de dados com arquivos de candidatos.

- Divulgagio da vaga em midias sociais.

d) Uma das desvantagens do recrutamento interno ¢é a possibilidade de gerar
frustragio nos candidatos que nio forem escolhidos, o que pode resultar em
conflitos.

Recrutamento é uma atividade de atragdo, enquanto a sele¢io é uma atividade
de escolha.

Recrutamento e selegio.

Um recrutamento externo.

Entrevista com o gestor da 4rea requisitante.
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11.

12.
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b) V-V-V-V-V-F

Certo

A orientagio das pessoas é a primeira agio do setor de RH em relagio a um
novo funciondrio. Por meio dela o funciondrio receberd informagées referentes
a atuacdo da empresa no mercado e as atividades que o ocupante do cargo deve
realizar. Ou seja, é necessdrio posicionar as pessoas em relagao as suas atividades
e esclarecer o papel delas e os seus objetivos.

V-F-V-V

Certo

Certo

- Histérico.

- Diretoria.

- Organograma.

- Produtos fabricados.

- Horidrio de trabalho.

- Controle de ponto.

- Pagamento.

- Politica de cargos e saldrios.
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- Sindicato.

- Beneficios concedidos.

- Programas de formagao e integracio.

- Plano de participagao nos lucros ou resultados.
- Mensagem de boas-vindas.

- O mercado que a organizagao atende.

- Periodos de descanso.

- Auséncias do trabalho.

- Prevengao de acidentes.

- Utilizacio de telefones.

- Supervisio.

- Local de trabalho.

- Beneficios.

- Férias e descanso semanal.

- Feriados.

- Seguro de vida em grupo.

- Plano de assisténcia médica.

- Estacionamento e transporte.

- Programas de treinamento.

- Plano de sugestoes.

- Planos de seguridade social.

- Servico social.

- Beneficios especiais.

- Planos educacionais.

- Grémio recreativo.

- Relagio e cuidados com as ferramentas, mdquinas e equipamentos.
- CIPA (Comissao Interna de Prevencio de Acidentes).

Entende-se por cargo a tarefa, a atribui¢io a fun¢io que um individuo possui em
determinada organizacio. E o conjunto de atividades e fun¢des de uma pessoa
na estrutura organizacional de uma empresa.

Errado
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

e RESPOSTAS DOS EXERCICIOS

Os objetivos da avaliacio de desempenho sio:

- Verificar a adequagio do funciondrio ao cargo.

- Realizar treinamento se for necessério.

- Promover funciondrios.

- Incentivo salarial a0 bom desempenho.

- Melhorar as relagdes profissionais entre superiores e subordinados.
- Aperfeigoar os trabalhos.

- Colher informagdes para pesquisas de necessidades.

- Estimular a produtividade.

O ambiente de trabalho de ser constante preocupagio das organizacoes. Ele
deve atender as necessidades fisicas dos funciondrios para que estes trabalhem
satisfeitos. Para isso a empresa precisa oferecer condigbes favordveis para o
desenvolvimento do trabalho, condigées de organizagio, conforto e seguranca.

Certo

Certo

a) Os resultados.

¢) Alinhar individuo-organizagio com relagio a sua cultura gerando maior
comprometimento, iniciativa e proatividade dos empregados e direcionando os
seus comportamentos em prol do alcance dos objetivos organizacionais.

Certo
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Recompensar alguém significa retribuir, premiar, reconhecer o desempenho, o
trabalho realizado.

Um dos elementos bdsicos para o incentivo e a motivac¢io dos funciondrios de
uma organizacio ¢é a recompensa pelos trabalhos prestados.

De um lado estd a empresa que necessita de pessoas para desenvolver suas
atividades e, de outro, as pessoas que precisam trabalhar para ter uma remuneracao
e, assim, sobreviver e satisfazer suas necessidades.

Certo

Fatores internos (organizacionais)

- Hierarquia dos cargos.

- Politica de RH.

- Politica salarial.

- Desempenho e capacidade financeira da organizagio.
- Competitividade da organizagio.

- Capacidade de pagar.

Fatores externos (ambientais)

- Situagdo do mercado de trabalho.

- Legislagao trabalhista.

- Sindicatos e negociagdes coletivas.

- Conjuntura econdmica (inflagdo, recessdo, custo de vida).
- Cartela de clientes.

- Concorréncia no mercado.

Certo

d) Verificar o que o mercado de trabalho estd pagando.
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6.

10.
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Existem virios tipos de beneficios. A seguir estao listados alguns deles:

- Seguro de acidente do trabalho ou seguro de vida.

- Refeicio e transporte gratuito ou subsidiado.

- Empréstimo financeiro.

- Assisténcia médico-hospitalar mediante convénio.

- Clube recreativo ou grémio.

- Hordrio mével e flexivel.

- Creche ou auxilio creche para filhos dos funciondrios.
- Folgas mensais.

- Convénios.

- Trabalho home office, entre outros.

b) V-V-F-V-F-V

Ajuda financeira ¢ sempre importante, além de util para o colaborador, a
organizagio também serd beneficiada posteriormente com os lucros obtidos por
meio do trabalho do colaborador.

Existem diversos tipos de auxilio para estudos e algumas questdes relacionadas,
entre elas estao:

- Tipo de cobertura, total ou parcial.

- Elegibilidade.

- Critérios de concessio.

- Condicoes para o colaborador utilizar o beneficio.

a) Assisténcia médico-hospitalar.

Certo
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b) Diagndstico, projeto, implementacio, avaliacio.

Treinar as pessoas envolvidas com a organizacio ¢ tdo importante quanto fazer
planos de negdcios e investimentos, por isso, deve receber a mesma atengao.
Por mais qualificado que seja o funciondrio, o treinamento é sempre indispensdvel,
seja para orientar em relacdo aos valores praticados pela empresa ou mesmo para
apresentar e reforcar contetdos relacionados ao seu trabalho.

A gestao de RH deve estar atenta as necessidades de treinamento dos colaboradores
da empresa.

Certo

b) Naio existem técnicas melhores ou piores em questoes de treinamento, e,
sim, técnicas mais adequadas ou menos adequadas, em fungao dos objetivos
que se pretende atingir.

d V-V-V-F-F-V

Certo

Certo
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8.
Saber lidar com tensoes e conflitos.
Ter atitude de respeito com as pessoas no dia-a-dia.
Procurar a resolu¢ao de problemas.
9.
Certo
10.
Certo
Capitulo 9
1.
Certo
2.
A empresa precisa proporcionar condi¢des para que os colaboradores
desenvolvam suas habilidades e se sintam satisfeitos no trabalho. E preciso
planejar estrategicamente o pessoal, identificar as competéncias necessdrias para
o cargo ao longo do tempo e saber motivar para manter o profissional na empresa
3.
e V-V-F-F-V-V.-V
4.

Certo
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5.
A rotatividade de pessoal ¢ um termo utilizado para definir a troca de pessoas em
uma organizagio, ou seja, o nimero de pessoas que ingressam e saem da empresa
no decorrer de um determinado perfodo.
6.
Certo
7.
Certo
8.
d) O nimero de bens como casa e veiculos préprios.
9.
Certo
10.
Certo
o (Gaimloro
1.

Os programas para aumentar a qualidade de vida dos trabalhadores no ambiente
organizacional tém como objetivo orientar mudancas de hébitos e de estilo de
vida, por meio de agbes e campanhas de conscientizagio que estimulam préticas
de atividades sauddveis e que previnam doengas.

Eles devem usar estratégias que promovam um ambiente que estimule e dé
suporte as pessoas envolvidas, conscientizando sobre como sua saide estd
diretamente relacionada a sua qualidade de vida e produtividade.
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Certo

Certo

¢ V-V-V-V-F-F

Certo

Errado

c) Refere-se apenas aos bons saldrios, aos prémios, os beneficios ofertados e a
porcentagem na participagdo nos lucros que sao oferecidos aos funciondrios.

A seguranca do trabalho é uma técnica que tem por objetivo prevenir de forma
eficiente a possibilidade de acidentes no local de trabalho. Muitas empresas
possuem um profissional capacitado para esta questdo: o técnico em seguranga
do trabalho. Seu trabalho consiste em fazer um levantamento dos possiveis
problemas que podem ocasionar acidentes e, que nio favorecem um ambiente
sauddvel para o desenvolvimento de atividades laborais.

Errado
10.

Certo



