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ICONES

LEGENDA

Prezado(a) aluno(a),

Ao longo dos seus estudos, vocé encontrara alguns icones na coluna lateral do mate-
rial didatico. A presenca desses icones o(a) ajudara a compreender melhor o conteudo
abordado e a fazer os exercicios propostos. Conheca os icones logo abaixo:

Saiba mais

Esse icone apontara para informagdes complementares sobre o assunto que
vocé estd estudando. Serdo curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarao a fixar o conteudo estudado.

Importante
O conteudo indicado com esse icone tem bastante importancia para seus es-

tudos. Leia com atencao e, tendo duvida, pergunte ao seu tutor.

Dicas
Esse icone apresenta dicas de estudo.

Exercicios
Toda vez que vocé vir o icone de exercicios, responda as questoes propostas.

Exercicios
Ao final das licdes, vocé devera responder aos exercicios no seu livro.

Bons estudos!
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APRESENTACAO

Seja bem-vindo(a) a Administracao de Recursos Humanos.

A administracdo de recursos humanos, neste estudo, sera denominada com a sigla ARH. Por-
tanto, a ARH é a base para a criagcao das politicas sociais das organizacbes, voltada ao fator principal
de garantir o funcionamento de qualquer empresa, preocupando-se com o corpo organizacional. Os
empresarios ndo devem deixar de dar a devida atencao aos seus colaboradores, principalmente pelo
possivel reflexo direto nos lucros da empresa. Treinamentos, avaliagdes, bonificacdes, politicas de car-
gos e salarios sdao recursos que podem ser utilizados para o melhoramento motivacional na ARH.

Considerando esse contexto abordado acima, uma empresa deve manter a higiene e a segu-
ranca no trabalho para o bem-estar tanto do empregado quanto do empregador e para prevencao
de acidentes, roubos e incéndios, mantendo um ambiente tranquilo e prazeroso para se trabalhar.
Portanto, este estudo visa apresentar ao aluno uma visao geral da importancia da administracdo dos
recursos humanos e também oferecer informagdes que possibilitem perceber como é importante a
organizacao dentro da empresa.

Para que isso se torne compreensivel, serdo estudados, sobre a administracdo de recursos hu-
manos, os seus objetivos, as bases da administracdo de recursos humanos, a organizacao estratégica,
o ciclo de vida das organizacbes, o planejamento estratégico empresarial, o poder de lideranca, a
autoridade, a comunicacgao, a tomada de decisao, o processo de controle organizacional, a gestdo de
recursos humanos, o processo admissional, os célculos trabalhistas, os encargos sociais, 0 processo
de contabilizacdo e conciliacdo, os beneficios, o absenteismo, o recrutamento e a sele¢ao, o processo
de recrutamento, os instrumentos e as técnicas de selecdo, a analise, a descricao e a especificacdo de
cargos, a gestao do conhecimento, a gestao do treinamento e do desenvolvimento, as fases do trei-
namento e do desenvolvimento, a demissao, o pedido de desligamento, o aviso indenizado, o aviso
trabalhado, a administracdo de cargos e salarios, a remuneracao e a motivacao, o plano de cargos e sa-
larios, a pesquisa salarial, a estrutura salarial, o plano de carreira, as tendéncias, a higiene, a seguranca
no trabalho e a auditoria de recursos humanos. Além de estudarmos todos esses conteudos, vocé terd
a disposicao diversos recursos para aprimorar e fixar sua aprendizagem, como, por exemplo, videos,
artigos, downloads e links, como complemento deste material. =

Bons estudos!

Edeuzane Steinmetz

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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1 INTRODUCAO A ADMINISTRACAO DE
RECURSOS HUMANOS

1.1 Evolugdio histérica da administragdo de recursos humanos

O Brasil comecou a sua histéria de administracdo de recursos humanos com a escravidao, elimi-
nada apenas em 1888. Desde entao, a evolucdo da drea seguiu mais ou menos os passos que podem
ser vistos na histéria mundial, mas sempre com sinal de atraso.

Na tabela a seguir, sao mostradas as abordagens classica, humanistica, comportamental e ne-
oclassica da administracdo. Sdo mostrados também a época de maior popularidade, as principais ca-
racteristicas e o tratamento dispensado aos recursos humanos.

Abordagem da Epoca de maior
administracio popularidade
Década de 1910 até a
CHislca década de 1940
Abordagemda Epoca de maior
administracio popularidade
i Decadas de
M=l 1930 e 1940.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Caracteristicas

= Enfatiza a
racionalizacao e a
divisao do trabalho.

= Valoriza o
organograma, isto &, a
estrutura formal da
empresa,

« Estimula a ordem, a

disciplina e a hierarquia.

« Organiza a empresa
por fungies.

Caracteristicas

+ Enfatiza as relacies
sociais estabelecidas no
ambiente de trabalho.

Como trata os
recursos humanos

= Nao leva em conta o historico
pessoal nem o estado emocional
do funcionario.

« lgnora o5 arranjos informais
estabelecidos no ambiente de
trabalho, pois acredita que a
organizagdo formal é a dnica
importante.

+ 0 departamento de pessoal
limita-se a selecionar, treinar e
controlar os funcionarios
segundo os métodos cientificos
do taylorismo.

Como trata os
recursos humanos

= Coloca as relacoes humanas e
sociais no centro das atencoes.

« Peca pelo simplismo e pela
ingenuidade, pois acredita que o
mero bem estar dos funcionarios
elevara a produtividade.

Administracao de Recursos Humanos



Abordagem da Epoca de maior L Como trata os
Caracteristicas

administracio popularidade recursos humanos
+ Preocupa-se com + 0 departamento de pessoal
temas psicologicos e deixa de se restringir a
sociais, como tarefas como recrutamento,
motivagdo, satisfagao, selecao e demissao e passa a
lideranca, tomada de focar também o treinamento e o

Décadas de decistes ou resolucan desenvolvimento.
Compaortamental 1950 e 1960. de conflitos.
= Lentamente, a

« Propde técnicas de denominacao departamento
aplicacao pratica, de pessoal vai sendo
embasadas nas teorias substituida por departamento
comportamentalistas. de recursos humanos,

Abordagem da Epoca de maior . Como trata os

Caracteristicas

administracio popularidade recursos humanos
+ Resgata e atualiza + Considera que a
conceitos da teoria administracao de recursos
classica. humanos deve gerar valor

Da decada de 1950 a organizacao.
Mk até os dias de hoje, « Enfatiza objetivos e

com desdobramentos
e atualizagdes.

resultados.

« Eclética, aproveita as
melhores propostas das
outras abordagens.

« As praticas de recursos
humanos passam a estar
vinculadas a metas
claramente definidas e
mensuraveis.

Entre varias maneiras de mostrar a histéria da administracdo de recursos humanos no Brasil,
Tonelli, Lacombe e Caldas (2002) dividem o desenvolvimento de recursos humanos no Brasil e no
mundo em quatro periodos, que detalharemos a seguir.

1) Do final do século XIX até a Primeira Guerra Mundial — a economia brasileira é essencial-
mente agricola, reproduzindo um modo de organiza¢ao do trabalho muito préximo do escravismo.
Nessa época, a Unica coisa que tinha em comum com os paises do hemisfério norte, ja em processo de
industrializacdo relativamente avancado, era a desconsideracao dos recursos humanos.

O quadro seguinte sintetiza os principais dados referentes a esse periodo sobre as condi¢cdes
relativas ao Brasil.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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CondigBes

Socioecondmicas

« Economia
agricola.

» Concentracao da
populacao no
meio rural,

« Inicio dos
Processos
imigratarios.

2) O periodo entre as duas guerras mundiais - a crise do café, detonada pela quebra da
bolsa de Nova York, em 1929, fez com que o capital migrasse do campo para a cidade, impulsionando
a industrializacao no eixo Rio-Sao Paulo. As relagdes de trabalho passam a ser paternalistas e ainda
bastante influenciadas pelo recente passado de escraviddo. No entanto, ja se sente a necessidade de
formar mao de obra especializada, e os departamentos de pessoal tinham papel limitado e bastante
burocrético. Sua fungdo era cumprir as exigéncias das leis trabalhistas que iam sendo promulgadas e

NO BRASIL

Configuracao
Organizacional

« Surgimento das
primeiras
manufaturas.

» Primeiras obras de

infraestrutura.

Recursos Humanos

« Mao de obra guase
escravocrata.

que, em 1° de maio de 1943, foram reunidas na Consolidacdo das leis do trabalho — CLT.

O quadro a seguir apresenta as condi¢des dos recursos humanos no Brasil no periodo entre as

duas Guerras Mundiais.

Condicoes
Socioecondmicas

+ Surgimento do
Estado Movo,

« Crise do Café.

+ Aumento da
Industrializacdo.

« Legislacao
Trabalhista.

= Criacao dos
sindicatos.

+ Surgimento das
grandes empresas
estatais,

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Configuracdo
Organizacional

« Taylorismo/Fordismo.
« Burocracia.

« Inicio do processo de

produgao em massa.

« Mimetizacao dos

modelos e dos padries
de configuracao e
departamentalizacao
que comecam a ser
usados em outros
paises.

Recursos Humanos

« Departamento de Pessoal
(contratagdo remuneracao
e demissao de
funcionarios,
responsabilidades legais).

» Manutencao dos padroes
agricolas nas relacdes de

trabalho.

« Paternalismo.



3) Da Segunda Guerra Mundial até os anos 1980 - esse periodo caracteriza-se pelainstalacdo
de multinacionais no pais, pelo crescimento das empresas privadas nacionais e por uma acelerada
urbanizacdo. Foi a época de grandes obras como a cidade de Brasilia, a ponte Rio-Niteréi e a rodovia
Transamazonica. A industria brasileira copia o paradigma norte-americano em tudo, inclusive, o mo-
delo de gestao taylorista-fordista, que seria um modo de organizacdo do trabalho caracterizado pela
padronizacao de movimentos, pelo controle rigido do tempo e pela especializacdo externa, a ponto
de cada funcionario conhecer apenas a sua etapa na producao de um bem.

A funcdo basica dos departamentos pessoais é cumprir a legislacao trabalhista, sendo as de-
mais praticas de recursos humanos exercidas de modo informal ou incipiente.

O Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) foi criado em 1966, com o objetivo de formar
uma reserva de dinheiro para o trabalhador, e isso resultou que boa parte do empresariado opta por
baixos salarios e alta rotatividade, uma vez que, pela legislacao, este deve creditar, todo més, uma
quantia, calculada com base na remuneracao, na conta vinculada a cada trabalhador. Os poucos es-
forcos de treinamento e desenvolvimento voltam-se para os niveis gerenciais: a ideia é formar lideres
bem capacitados para gerir a mao de obra desqualificada.

O choque do petréleo, de 1973, e o fim do “milagre econémico” da Era Médici fazem com que
o Brasil (entre a década de 1980) fique fragilizado e endividado. Como se nao bastasse, para piorar a
situacdo, a maioria das empresas estava desatualizada quanto a métodos administrativos, seguindo um
modelo taylorista no qual os recursos humanos tinha pouquissima relevancia. A propésito: vocé lembra
0 que significou a época taylorista? Entao, sé pra recapitular, o foco da administracéo cientifica taylo-
rista estava no processo para o aumento de producao; além disso, o conhecimento técnico era o mais
visado, portanto, pessoas eram avaliadas pela maior quantidade de producado técnica em menor espa-
¢o de tempo, ou seja, se 0 operario sabia bater o martelo um milhao vezes dentro de 1 minuto e isso
era o que se esperava dele, baseado no controle do gerente, entdo, ele era um bom funcionario. Tinha
emprego garantido mesmo que nao tivesse capacidade de inovar e desenvolver novas competéncias.

Retomando entao o assunto sobre a situacdo do Brasil naquele periodo, o quadro abaixo mos-
tra as mudancas acerca da concepcao de recursos humanos naquela época.

MO BRASIL
Condicdes Configuracio
Socioecondmicas Organizacional Recursos Humanos
« Instalacao das « Gestao « Departamento de pessoal,
multinacionais no pais. taylorista/fordista. voltado essencialmente
para o cumprimento da
+ Realizacao de grandes + Importacao de legislacao trabalhista.
obras civis e de infra- tecnologias, inclusive
estrutura. tecnologia « Surgimento de experiéncias
administrativa. isoladas em Recursos
+ Crescimento da empresa Humanos, derivada ou
privada nacional. + Desenvolvimento de copiada de empresas
grandes burocracias multinacionais que se
« Intensificacao da estatais. instalam no Brasil
urbanizagao, especialmente no pos-JK,

« Fortalecimento dos
sindicatos.

+ Dificuldades no
desenvolvimento
econdmice.

NT Editora
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4) De 1990 até hoje — a economia, em 1990, colocou o empresariado brasileiro frente a frente
com a concorréncia do mundo todo. A Unica saida era modernizar, reduzindo custos e melhorando a
qualidade dos produtos. Nem todos conseguiram, por isso houve uma forte onda de fusdes e aquisi-
¢6es de empresas brasileiras por parte de multinacionais. Essa pressao gerada pela concorréncia deu
um bom impulso a area de recursos humanos no pais. Hoje ha grande énfase no papel estratégico dos
recursos humanos e na importancia de praticas como treinamento e desenvolvimento.

O quadro abaixo retrata as caracteristicas desse periodo no Brasil.

NO BRASIL
Condicbes Configuracio BT e T A are
Socioecondmicas Organizacional
» Abertura da economia. » Reestruturacao = Discursos sobre
produtiva. administracio estrategica
« Privatizacoes. de recursos humanos, em
+ Mudancas oposicao a praticas que
» Reestruturagdes. organizacionais. ainda remontam ao
Departamento de Pessoal.
« Aumento da taxa de « Mudancas na
desemprego. composicao do capital.
« Enfraquecimento dos + |[mplantacao de
sindicatos. programas de
qualidade.

Para fins metodoldgicos, a estrutura de recursos humanos nas empresas foi classificada em
dois tipos:

- Estrutura de departamento de pessoal - caracterizada por tarefas rotineiras e voltada ao cum-
primento da legislacdo trabalhista;

« Estrutura de recursos humanos - caracterizada por funcdes e estruturas mais complexas, que
abrangem e transcendem a estrutura do departamento de pessoal.

O ambiente do século XX retratava maior instabilidade e incerteza e um perfil mais submisso do
trabalhador, enquanto, no século XXI, é exigida maior autonomia e iniciativa num ambiente que busca
o aprimoramento continuo. E o que mostra o quadro a seguir.

Administracao de Recursos Humanos



SECULO XX SECULO XI
« Estabilidade, previsibilidade. « Melhoria continua.
« Porta e escala de producao. « Yelocidade.
« Comando e controle de cima para baixo. + Emporwerment e lideranca.
+ Rigidez organizacional. + Drganizacoes virtuais e flexibilidade
permanente.

« Controle por meio de regras e hierarguia.
+ Controle por meio de visao e de valores.,
« Informacdes em segredo.
+ Informagdes compartilhadas,
« Racionalidade e analise quantitativa.
» Criatividade e intuicao.
« Mecessidade de certeza.
« Tolerdncia & ambiguidade.
+ Reativo e avesso ao risco.
« Proativo e empreendedor.
« Orientado para o processo.
+ Orientado para os resultados.
» Autonomia e independéncia corporativa,
« Interdependéncia e aliancas estratégias.
« Integracao Vertical,
« Integracao virtual.
« Foco na organizacdo inteira.
+ Foco no ambiente competitivo.
« Orientacio para o mercado nacional.
« Foco internacional.

g N\
Administrando o conhecimento

Faca a correspondéncia ligando as informacdes pertencentes a cada século.

« Controle por meio de visao e de valores.

» Independéncia e aliangas estratégicas.

XXI - Autonomia e independéncia corporativa.

« Comando e controle de cima para baixo

« Foco na organizacao inteira.

« Foco no ambiente competitivo.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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As pessoas e seus respectivos conhecimentos, habilidades e atitudes passam a
ser a principal base da organizacdao. A ARH cedeu lugar a nova abordagem: gestdo
de pessoas. Com isso, nessa nova concepcao, as pessoas deixam de ser simples re-
Cursos organizacionais para serem entendidas como seres dotados de inteligéncia,
personalidade, conhecimento, habilidades, aspiracdes e percepcdes Unicas. Sao
os parceiros da organizacao, os denominados colaboradores, coelaboradores de
todo o processo organizacional. O quadro abaixo apresenta a migragao do en- 4
tendimento sobre as pessoas como recursos até ao estagio de maior énfase na
gestao de pessoas.

Era da Industrializagdo Classica (de 1900 a 1950)

« Inicio da industrializacio.

« Transformacao das oficinas em fabricas.

« Estabilidade, rotina.

=~ Adocao de estruturas tradicionais, departamentalizagdo.
» Modelo Mecanistico.

« Mecessidade de ordem.

Departamento de

Departa to de Pessoal
ekl ol Relaces Industriais

Pessoa como mao de obra

Era da Industrializacio Meoclassica (de 1950 a 1990)

« Expansao da industrializacao.

« Aumento do tamanho das fabricas e de candidatos.

« Inicio do dinamismo do ambiente, instabilidade e mudanca.

» Adocio de estruturas hibridas.

» Modelo menos mecanistico e amplitude de controle mais estreita.
» Mecessidade da adaptacao.

Departamento de Departamento de
Recursos Humanos Gestio de Pessoas

Pessoas como recursos humanos

Era da Informacio (apos 1990)

« Mercado de servicos ultrapassa o mercado industrial.
« Adocao de unidade de negdcios.

» Extremo dinamismo, turbuléncia, mudancas.

» Adocao de estruturas organicas.

« Modelos organicos, ageis, flexiveis, mutaveis.

« Mecessidade de mudanga.

Equipes de Gestdo de Pessoas

Pessoas como parceiros

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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1.2 Conceito de administragdo de recursos humanos

A administragdo de recursos humanos é o
conjunto de politicas e praticas —
necessarias para conduzir os aspectos da
posicao gerencial relacionados com as
pessoas ou recursos humanos, incluindo
recrutamento, selecao e treinamento. Ou
seja, ARH & a drea da administracio que
cuida do suprimento, da manutencao e do {*
desenvolvimento de todos os recursos

humanos da empresa, onde envolvem ——
atividades de atrair, manter & desenvolver I 3 ]

[N

Pe5is0as Nas empresas.

A ARH requer necessariamente a conjuncao de duas realidades: empresas e pessoas. Isso signi-
fica fazer com que a empresa crie um contexto no qual as pessoas se sintam bem, ao mesmo tempo
em que faz com que elas agreguem valor ao trabalho que executam, permitindo que a empresa alcan-
ce os resultados pretendidos pela sua administracéo.

Objetivos do sistema de recursos humanos

Um sistema é algo que depende de varios elementos para funcionar. Imagine o corpo humano
como um sistema interligado. Para que um movimento se dé, é necessario um membro, por exemplo,
estar conectado a outras partes do corpo. Incrivel ndao é mesmo? Algumas pesquisas indicam que, se
em uma pessoa falta um membro, no caso de uma perna amputada, ela tende a viver menos que uma
pessoa que tem as duas pernas inteiras. Ou seja, uma pega/membro parte do corpo faz falta para que o
corpo inteiro funcione bem.

E na ARH esse contexto é o mesmo. No caso da empresa, por exemplo, os funcionarios, as areas
ou setores em que eles atuam, o estilo de gestado, as dreas de atuacao da empresa, o nivel de treina-
mento padronizado para os funciondrios e todo o processo que envolve a equipe na organizacdo sao
fundamentais para o desenvolvimento e a eficiéncia da empresa. Isso significa que o sistema tem
como caracteristica principal o conjunto organizado ou complexo de todas as partes formando um
todo; assim, quando uma organizacao trabalha de forma sistémica, ela trabalha em conjunto, pois as
areas da organizacao trabalham em funcao de um Unico objetivo.

O sistema tem como objetivo auxiliar na administracdo dos recursos humanos a fim de obter o
melhor de seus funcionarios em nivel de produtividade, buscando fomentar a sua satisfacao profissio-
nal, bem como atender as necessidades burocraticas da forma mais eficiente possivel.

Essa questdo de sistema é essencial para o funcionamento de todo o processo. Isso ficou claro
pra vocé? Muito bem. Entdo vamos para o préximo passo.

As bases da administragdio de recursos humanos

Trés sao os pilares da administracdao de recursos:

« objetivos;
« recursos;
« decisao.

NT Editora
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Objetivos — sdo o norte da empresa, nao devem ser confundidos com as metas, que nao sao
mais do que numeros a serem alcancados em curto prazo com as cotas de producao, o nimero de
venda e/ou com as novas adesdes. Os objetivos sdo, portanto, os rendimentos pretendidos em um
determinado prazo, sdo a aquisicao relevante de bens duraveis e imdveis.

Recursos — sdo os fatores de producao disponiveis: mdo de obra, local, matéria-prima, capaci-
dade de gerenciamento e capital financeiro, entre outros.

Decisao - estd dividida em quatro partes: concepgao, percepcao, cenario e decisao.

« Concepcao - é o conhecimento. Saber como funcionam todos os niveis hierdrquicos de pro-
cesso de producdo e a tecnologia aplicada na execucao de cada tarefa é fundamental para uma boa
administracdo. Com a falta de conhecimento o empreendimento esta fadado a faléncia.

+ Percepcdo — aprender a perceber como se comporta a empresa, o mercado, os funciondrios e
os clientes é uma das melhores ferramentas de administragdo. Nesse sentido, ndo s6 deveremos atentar
para os aspectos técnicos relacionados a empresa, mas também aos emocionais ligados as pessoas.

« Cenario - é preciso avaliar o entorno. No mundo empresarial ndo podemos esta a deriva de sur-
presas indesejadas. Temos que calcular muito bem cada passo que vamos dar. Sabemos que nao é possivel
eliminar todos os riscos, mas conhecendo o cendrio que nos rodeia, poderemos pelo menos minimiza-los.

» Decisao - com todos os conceitos anteriores rigorosamente observados, € o momento de
tomar a decisao. Contagiar a equipe e quantificar custos e prazos.

A base dos sistemas de recursos humanos

A base do sistema de recursos humanos é a avaliacdo feita a partir da complexidade gerada por
um organismo individual ou coletivo, podendo ser social ou organizacional.

Os sistemas de administracao de recursos humanos ou sistema de informacao de recursos hu-
manos, também conhecidos pelas siglas SARH e SIRH, respectivamente, formam uma interface entre
a gestdo de recursos humanos e a tecnologia da informacao.
Isso combina recursos humanos (RH), em particular as suas
atividades administrativas, com os recursos disponibilizados
pelo computador, referindo-se especialmente ao tratamento
de planejamento e dados a serem integrados em um Unico
sistema de gestao.

Primeiramente, na implementacdo de sistema de in-
formacao, o recurso humano é o material mais importante das
organizacodes. As pessoas que lidam com o departamento de RH
estdo trabalhando com o objetivo de distribuir, adequadamen-
te, a posicao profissional de acordo com o perfil de cada candidato. O segundo passo é combinar a
cultura da organizacdo aos interesses de cada empregado, por meio de instrumentos de avaliagao,
entrevistas, observacdes e melhorando as relagdes interpessoais.

As necessidades de formacao detectadas constantemente ao estudar os valores e a consistén-
cia de valores individuais e os da organizagao sdo propostas didrias em estratégias de ajustamento
criativas para o aumento da produtividade e da eficacia.

O sistema de informacao pode integrar quatro segmentos - folha de pagamento, gestao de be-
neficios de trabalho, gestao de beneficios sociais e gestdo de recursos humanos —, criando conexdes
funcionais entre essas atividades no software.
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Folha de pagamento

O modelo de gestdo da folha de pagamento de salarios automatiza os

dados do trabalhador sobre o seu trabalho de coleta, suporte, calculo e as

deducgdes de impostos, contribuicdes sociais para a geracdao de ordem de

pagamento periddico. Permite também gerar dados e estatisticas para

todos os funcionarios sobre esses dados. Os sistemas sofisticados po-

dem estabelecer contas de transacdes a pagar, deducdo de cheques de

funciondrios ou produtos em geral. O moédulo de folha de pagamento envia
informacdes para a contabilidade geral.

Gestao de beneficios de trabalho

O moédulo de gestao de informacdes de desempenho de traba-
Iho avalia o tempo/trabalho de cada funcionario. A anélise dos dados B '.‘.'-_-,_‘5 .
permite uma melhor distribuicdo do trabalho. Esse médulo é um ingre- —— Famﬂla
diente-chave para estabelecer capacidades de contabilizacdo dos custos Bﬂ" a
organizacionais positivos.

Gestao de beneficios sociais

Sobre a gestdo de beneficios sociais, € importante saber que o médulo de gerenciamento per-
mite aos profissionais de RH os melhores beneficios possiveis, obrigatérios ou ndao, como seguro de
doenca, acidentes de trabalho ou sistemas de pensdes complementares.

Gestao de recursos humanos

Sobre a gestdo de recursos humanos, é importante saber que o médulo abrange outros aspec-
tos do RH, incluindo menos as particularidades legais e mais o foco na politica de gestdo. O sistema
registra os dados de endereco, selecéo, treinamento e desenvolvimento, capacidades, habilidades de
liderancga e outras atividades relacionadas.

Aqui, sdo informados os dados pessoais, habilidades e as qualificacdes, as formacodes seguidas,
0s niveis salariais, o registro de dado, incluindo um curriculum vitae.

é )

Administrando o conhecimento

Sobre a gestdo de recursos humanos, marque as alternativas corretas.

a) () E mais focado na politica de gestéo.

b) ( ) Sao informados os dados pessoais as habilidades e as qualificacbes formacdes
seguidas, os niveis salariais e o registro de dado, incluindo um curriculum vitae.

o) () E necessario quantificar o tempo e as atividades que geram resultados positivos
dentro da organizacao.

NT Editora
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Indicadores de produtividade

Para avaliar a produtividade de cada funcionario, é necessario
quantificar o tempo e as atividades que geram resultados positivos

c" h dentro da organizacdo. Isso se torna muito complicado, especialmen-
ﬂ n & te em utilidades onde existem intangiveis. Nesses casos, é necessa-

\ ‘A rio medir as atividades de cada empregado e separar as atividades
- produtivas (aquelas que estdao diretamente relacionados com a

empresa) das pessoais (aquelas que nao tém relacao direta com

a empresa). Dessa forma, pode-se quantificar o custo real (horas/

homem) que é levado para que cada funcionario faca seu trabalho
b e as ferramentas que usam para atingir os objetivos.

Usando a internet ou intranet corporativa como uma comunica¢do de envio de arquivos, a tec-
nologia pode reduzir custos levando a uma maior eficacia organizacional. Trabalhadores ou respon-
sdveis por servicos também podem ter acesso parcial ao sistema, per-
mitindo que eles apresentem, por exemplo, dados que lhes digam
respeito, como pedidos de licencas e outros. Essas tarefas dispen-
diosas, em tempo e dinheiro, como o pessoal administrativo, a
mudanca de dados pessoais, o registro de um curso de formacao
ou um plano de pensao, podem, todavia, ser feitas por alguém
que é a causa direta da acdo a ser realizada. Isso permitird que
0s gestores se concentrem apenas em problemas de tomada de
decisao, estratégica ou politica, levando a inovacdo empresarial.

Software em recursos humanos
Existem alguns tipos de software que podem ser mencionados em RH. Os dois tipos principais sdo:

« Sistemas rigidos: sdo aqueles que nascem a partir da folha de pagamento ou como um mo-
dulo sobre um software de ERP e depois vao adicionando funcionalidade de RH estratégica;

« Soft systems: sao sistemas voltados para a gestao de RH estratégica que normalmente ndo
incluem o médulo de folha de pagamento, mas incluem, geralmente, habilidades, avaliacao e identifi-
cacao de potenciais, avaliacdo de competéncias, de funcionarios de autogestao, do desenvolvimento
de carreira e médulo de folha de pagamento. Soft systems:
sistema macio.
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L
o Exercicios

Parabéns, Questao 1 — Marque a opcao correta referente aos periodos que dividem o desenvolvi-

voce fina- mento de recursos humanos.

lizou esta i i ; L . . i

licao! a) O periodo do final do século XIX até a primeira guerra mundial e a crise do café, de-

A tonada pela quebra da bolsa em 1929, fazem com que o capital migre do campo para a
ora . 0 o a o] & a q -

regsponda cidade, impulsionando a industrializacdo no eixo Rio-Sao Paulo.

as questoes b) O desenvolvimento de recursos humanos se divide em cinco periodos.

ao lado.

¢) O periodo da segunda guerra mundial até os anos 80 caracterizou-se pela instalagdo
de multinacionais no pais, pelo crescimento das empresas privadas nacionais e por uma
acelerada urbanizacao.

d) No periodo de 1990 até hoje, a economia brasileira é essencialmente agricola, repro-
duzindo um modo de organizacao do trabalho muito préximo do escravismo.

Questao 2 - Julgue V para verdadeiro ou F para falso no que se refere a estrutura de
recursos humanos.

() Existem trés tipos de estrutura de recursos humanos: a estrutura de departa-
mento pessoal, a estrutura de recursos humanos e a estrutura de recursos humanos e
departamento pessoal.

() Estrutura de departamento de pessoal é caracteriza por tarefas rotineiras e volta-
das ao cumprimento da legislacao trabalhista.

() Estrutura de recursos humanos, caracterizada por funcoes e estruturas mais com-
plexas, que abrangem e transcendem a estrutura do departamento pessoal.

() Nao existe estrutura de recursos humanos.

a) VFVFE b) FVVFE ¢ VVFFE d) VFVV.

Questao 3 - Marque V para verdadeiro ou F para falso no que se refere a administracao
de recursos humanos.

() Administracao de recursos humanos é o conjunto de politicas e praticas necessa-
rias para conduzir os aspectos da posicao gerencial relacionados com as pessoas ou recur-
sos humanos, incluindo recrutamento, selecao e treinamento.

() Ostrés pilares de um dos conceitos das bases da administracdo de recursos huma-
nos sao objetivos, recursos e concepgao.

() Umdos pilares do conceito da base de administracao de recursos humanos é divi-
dido em quatro partes: concepgao, percepgao, cenario e decisdo. Esse pilar que se divide
em quatro é o objetivo.

() A administracao de recursos humanos requer necessariamente a conjungao de
duas realidades: empresas e pessoa, isso significa fazer com que a empresa crie um con-
texto no qual as pessoas se sintam bem, ao mesmo tempo em que faz com que elas agre-
guem valor ao trabalho que executam e permitam que a empresa alcance os resultados
pretendidos pela sua administragao.

a) VFFV. b) VVFF c) FVVFE d) VVFV.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

18 NT Editora



Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

Questao 4 — Marque a opcao correta acerca dos sistemas de recursos humanos.

a) Folha de pagamento é um ingrediente-chave para estabelecer capacidades de con-
tabilizacdao dos custos organizacionais positivos.

b) Gestdo de beneficios sociais é o sistema que registra os dados de endereco, selecao,
treinamento e desenvolvimento, capacidades, habilidades de lideranca e outras ativida-
des relacionadas.

c) Software em recursos humanos é dividido em sistema rigido e soft systems.

d) Software de recursos humanos é utilizado para avaliar a produtividade de cada fun-
cionario, quantificar o tempo e as atividades que geram resultados positivos dentro da
organizagao para avaliar.

Questao 5 - Marque V para verdadeiro ou F para falso nos itens referentes as caracteris-
ticas e aos tipos de abordagem da administracéo.

() Aabordagem classica enfatiza a racionalizagao e a divisdo do trabalho e valoriza o
organograma, isto é, a estrutura formal da empresa.

( ) A abordagem neocldssica resgata e atualiza conceitos da teoria classica. Estimula a
ordem, a disciplina e a hierarquia.

() Aabordagem comportamental enfatiza as relagdes sociais estabelecidas no ambien-
te de trabalho.

() Aabordagem humanistica enfatiza a racionalizacao e a divisao do trabalho.

a) FVFV. b) VVFV. c) VWVFE d VFFF

Questao 6 — Marque a opcao incorreta referente a evolucao histdrica da administracdao
de recursos humanos.

a) O Brasil comecou a sua histéria de administracao de recursos humanos com a escra-
vidao, eliminada apenas em 1888.

b) Existem quatro abordagens da evolucao histérica da administracdo de recursos hu-
manos: a classica, a humanistica, a comportamental e a histérica.

c) Aabordagem classica teve a época de maior popularidade na década de 1910 a 1940.

d) A abordagem humanistica coloca as relagdes humanas e sociais no centro das aten-
¢oes e peca pelo simplismo e ingenuidade, pois acredita que o mero bem-estar dos fun-
cionarios elevara a produtividade.

Administracao de Recursos Humanos
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Questao 7 - Julgue V para verdadeiro ou F para falso.

() Odesenvolvimento de recursos humanos no Brasil e no mundo se divide em quatro
periodos: o do final do século XIX até a primeira guerra mundial, o periodo entre as duas
guerras mundiais, o da Segunda Guerra Mundial até os anos 1980 e o de 1990 até hoje.

() As condicbes socioecondmicas existentes no periodo entre as duas guerras mun-
diais sdo: o surgimento do Estado Novo, a crise do café, o aumento da industrializacdo, a
legislacao trabalhista, a criagao dos sindicatos e o surgimento das grandes empresas estatais.

() O periodo da Segunda Guerra Mundial até os anos 80 se caracterizou pela insta-
lacdo de multinacionais no pais, pelo crescimento das empresas privadas nacionais e por
uma acelerada urbanizacao.

() No periodo da Segunda Guerra Mundial até os anos 80, a economia colocou o
empresario brasileiro frente a frente com o concorrente do mundo todo.

a) FVFV.
b) VVVF
¢ FFVFE
d) VVVV.

Questao 8 - Marque a questao incorreta referente a evolucdo histérica da administra-
¢ao de recursos humanos.

a) A funcao basica dos departamentos pessoais é cumprir a legislacao trabalhista, sen-
do as demais praticas de recursos humanos exercidas de modo informal ou incipiente.

b) Estrutura de departamento de pessoal caracterizada por tarefas rotineiras e voltada
ao cumprimento da legislacdo trabalhista.

¢) O foco da administracdo cientifica taylorista estava no processo para aumento da
economia; e o conhecimento técnico era o mais visado, portanto, pessoas eram avaliadas
pela maior quantidade de producao técnica em menor espago de tempo.

d) O Fundo de Garantia por Tempo de Servico foi criado em 1966, por conta disso boa
parte do empresariado passou a optar por baixos saldrios e alta rotatividade.

Questao 9 - Julgue V para verdadeiro ou F para falso nos itens referentes a base dos
sistemas de recursos humanos.

() O sistema tem como objetivo auxiliar na administracdo dos seus recursos huma-
nos a fim de obter o melhor de seus funcionarios em nivel de produtividade, buscando
fomentar a sua satisfacao profissional, bem como atender as necessidades burocraticas da
forma mais eficiente possivel.

() Nas bases da administracao de recursos humanos, os objetivos sdo os rendimentos
pretendidos em um determinado prazo e a aquisicao relevante de bens duraveis e imdveis.
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() Nas bases da administracdo de recursos humanos, a decisao é dividida em quatro
partes. Umas delas é a concepc¢do, em que é preciso avaliar o entorno e calcular muito bem
cada passo a ser dado.

() Gestao de recursos humanos é o médulo de gerenciamento que permite gerenciar
os melhores beneficios possiveis, como auxilio-doenca, acidente de trabalho, entre outros.

a) FVFF
b) VVFF
¢ FFVFE
d) FVVV.

Questao 10 — Marque a opgao incorreta sobre a base dos sistemas de recursos humanos.

a) Gestao de recursos humanos é o médulo que abrange outros aspectos do RH, in-
cluindo menos particularidades legais e mais foco na politica de gestao.

b) Indicadores de produtividade sao utilizados para avaliar a produtividade de cada
funcionario e qualificar o tempo e as atividades que geram resultados positivos dentro
da organizacao.

c) Sistemas rigidos sdo sistemas voltados para a gestdo de RH estratégica, que normal-
mente nado inclui o médulo de folha de pagamento, mas inclui habilidades, avaliacao e
identificacdo de potenciais.

d) Folha de pagamento automatiza os dados do trabalhador sobre o seu trabalho de co-
leta, suporte, bem como as dedug¢des de impostos e contribui¢des sociais para a geragao
de ordem de pagamento periddico.
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