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ESTRUTURACAO DA AREA DE RECURSOS
HUMANOS COM O OBJETIVO DE
FORMALIZAR AS RELACOES DE TRABALHO
E REDUZIR AS QUEIXAS TRABALHISTAS:
PROPOSTA PARA UMA EMPRESA DE
PEQUENO PORTE

STRUCTURING THE HUMAN RESOURCES AREA, IN ORDER
TO FORMALIZE THE WORKING RELATIONSHIPS AND
REDUCE THEIR COMPLAINTS IDENTIFIED IN SMALL
COMPANIES

RESUMO

Com a evolucdo dos processos e tecnologias ao longo dos anos, as
empresas comecaram a buscar novas estratégias para enfrentar a
competitividade e se manter no mercado. A partir deste contexto, o setor
de recursos humanos torna-se mais valorizado, pois se percebe a
importancia do capital humano para enfrentar 0 mercado globalizado.
Porém, com a falta de estruturacéo desta area, pode haver complicactes
e diversas queixas trabalhistas, como resultado da caréncia de
formalizagcdo nas relagdes de trabalho. Tendo em vista essa percepcao,
esta pesquisa acdo tem como finalidade propor a estruturagcdo da area
de recursos humanos, a fim de formalizar as relacbes de trabalho e
reduzir as queixas, identificado em uma empresa de pequeno porte. Para
melhor compreenséo da tematica escolhida, foi realizada uma pesquisa
gualitativa com diversos profissionais de diferentes areas para trazer
legitimidade as propostas.

Palavras-chave: Gestdo de Pessoas. Relacbes de Trabalho.
Processo de Estruturacgéo.

ABSTRACT

With the evolution of the processes and Technologies along the years,
companies began searching for new strategies to face the
competitiveness and keep on the market. From this context, the human
resources sector becomes more valued, because it realizes the
importance of human capital to face the globalized market. However, with
the lack of this area, there may be complications and several labor
complaints, as result of the formalization absence at work relations. Given
this perception, this action research aims to propose structuring the
human resources area, in order to formalize the working relationships and
reduce complaints identified in small companies. For better
understanding of the chosen thematic, a qualitative research was realized
with different professionals came from some areas of work to provide
legitimacy to proposals.

Keywords: People Management. Relations of Work. Structuring

Process.
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1 INTRODUCAO

Embora as pessoas tenham sido sempre fundamentais no ambiente empresarial, hoje
elas desempenham um papel ainda mais central para a obtencédo da vantagem competitiva de

uma empresa. (Bohlander; Snell; Sherman, 2003).

Planejar, gerir e manter o processo de gestdo da qualidade das pessoas tem uma
importancia fundamental nas empresas, independentemente de seu porte, uma vez que séo
compostas por pessoas. Portanto, a area de recursos humanos abrange muito além de
contratacdo e demissdo de funciondrios, também tem como finalidade conhecer as
necessidades e expectativas, no sentido de proporcionar um crescimento e desenvolvimento

pessoal.

Contudo, mesmo sabendo-se da importancia do capital humano, algumas empresas
ainda resistem em implantar a area de Recursos Humanos, principalmente as de pequeno
porte, pois consideram outros setores mais relevantes, como por exemplo, comercial e

financeiro. (Oliveira, 2010).

Chiavenato (2003) conceitua recursos humanos como sendo uma area interdisciplinar
que tem a capacidade de envolver inUmeros conceitos oriundos de varias areas, por tratar
diretamente com o ser humano, ou seja, individuos diferentes, com pensamentos divergentes e
personalidades distintas, o que requer de qualquer especialista na area de recursos humanos

uma experiéncia e um bom volume de conhecimento em areas diferentes.

Dessa forma, mesmo com tamanha importancia para o desenvolvimento da empresa
sabe-se que o setor de recursos humanos, muitas vezes, é tratado apenas como um
departamento de pessoal, 0 que € um erro grave, porque, pode-se dizer que a area citada atua
para garantir a eficiéncia e melhoria dos processos, garantindo o sucesso dos resultados da
empresa, o0 que inclui a identificacdo de oportunidades para formacédo, clima organizacional,

beneficios melhorados, retencéo de talentos, dentre outros.

Portanto, Recursos Humanos é a area que trabalha com os aspectos relativos ao
elemento humano nas organizagbes, pois segundo Milkovich e Boudreau (2006, p. 19), a
administracao desta area é entendida como “uma série de decisdes integradas que formam as
relagcdes de trabalho; sua qualidade influencia diretamente a capacidade da organizacédo e de

seus empregados em atingir seus objetivos”.

Tendo em vista que cada parte da organizacdo interaja, entre si, de maneira
adequada com a finalidade de alcancar os objetivos da instituicdo, Dutra (2009) afirma que, “os
processos de gestdo de pessoas sdo interacbes entre partes com um objetivo e dentro de

parametros previamente definidos”.
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J& politica de relagdes trabalhistas trata da relagdo entre a organizacdo e seus
membros, envolvendo questdes ligadas ao trabalho de maneira geral e as negociacfes e
acordos tratados com os sindicatos. Godinho (2007) comenta que a relacdo de trabalho refere-
se a toda modalidade de contratacdo de trabalho humano modernamente admissivel e deve

ser regida pelas leis especiais ou residualmente pelas disposi¢des do Codigo Civil.

Desta forma, o setor de recursos humanos esta presente em muitas organizacoes,
inclusive nas de médio e pequeno porte. Contudo, como ja visto, algumas empresas ainda

resistem em formalizar as relac6es trabalhistas desta area.

Seguindo este contexto, realizou-se a aplicacdo do questionario de auto avaliacdo do
MPE Brasil, em uma pequena empresa do setor de tecnologia da informacdo, onde se
identificou problemas no tocante as relacOes trabalhistas e a falta de um departamento de
recursos humanos estruturado, assim, nota-se uma oportunidade de pesquisa a ser
desenvolvida, buscando apresentar as ferramentas necessdarias para a estruturacdo dessa

area.

Portanto, como objetivo geral pretende-se estruturar a area de recursos humanos a
fim de formalizar as relagbes de trabalho em uma empresa de pequeno porte, que vem

passando por processos trabalhistas e estd sob monitoramento do Ministério do Trabalho.

Sendo assim, o desenvolvimento da pesquisa serd baseado nos seguintes objetivos

especificos:

e |dentificar os principais problemas, no tocante as relagfes trabalhistas que estao

ocorrendo na empresa e que necessitam de acfes imediatas;

e Levantar informag¢des do ambito legal, para formalizacdo de documentos, com a

finalidade de estruturar as relagdes trabalhistas da empresa pesquisada;

e Desenvolver os modelos de documentos, para formalizar as relacdes

trabalhistas ha empresa em questao;

e Apresentar as principais atividades da area de Recursos Humanos, com o intuito

de estruturar viavelmente o departamento, na atual condigdo da empresa.

Tendo em vista o que foi evidenciado até 0 momento, essa pesquisa justifica-se pelo
seu grau de importancia, pois a empresa em questdo ndo possui um departamento de
Recursos Humanos estruturado, e devido a isso vem sofrendo acdes trabalhistas e o
monitoramento constante de 6rgaos fiscalizadores, e com essa estruturacao também serao
possiveis & melhoria e normatizacdo dos processos, auxiliando no estudo deste tema, bem
como no exemplo, dos modelos de formalizagcdo para aplicacdo em outras empresas de

pequeno porte.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Na sequéncia serdo apresentados conceitos teéricos imprescindiveis para o
entendimento do tema tratado. A exposicdo das ideias presentes nas obras estudadas
fundamentam os conceitos abordados no trabalho e servirdo de suporte para o
desenvolvimento da pesquisa que esta relacionado ao entendimento dos temas de recursos

humanos e relacdes de trabalho.

2.1 Gestéao estratégica de pessoas

Para compreender melhor sobre o tema, fez-se necessario mostrar o seu conceito.
Primeiramente Gil (2001, p. 17) explica que "Gestao de Pessoas € a fungéo gerencial que visa
a cooperacao das pessoas que atuam nas organizacdes para o alcance dos objetivos tanto

organizacionais quanto individuais".

Ja no que tange a estratégia, refere-se os planos da alta administragéo para alcancar
resultados consistentes com a misséo e os objetivos gerais da organizacdo. (PETER WRIGHT,
MARK J. JOHN PARNELL, 2009).

Essa area também pode ser utilizada estrategicamente pela organizagéo, tendo como
caracteristica a visdo de que as pessoas sdo como ativos pertencentes a empresa e,

fundamentais para o sucesso desta.

Assim, Pereira (2008, p.106) explica que “recursos humanos passou a ter a funcao
estratégica de atrair, reter e motivar as pessoas necessarias a realizacdo dos negdcios da

empresa’.

Dessa forma, pode-se dizer que gestdo estratégica de pessoas procura preparar 0O
profissional de diferentes areas da organizacdo em seu melhor desempenho. O autor Vilas
Boas e Andrade (2009) aponta que um dos aspectos mais importantes do planejamento
estratégico é a sua ligacado com a funcdo de gestdo de pessoas, por que sdo as pessoas que
vao permitir a consecucdo da estratégia organizacional. A razdo esta na busca de uma
integracdo das funcdes de gestdo de pessoas aos objetivos globais da empresa, pois todas as
demais areas de gestdo e operacdo nas industrias ou prestadores de servico dependem, de

forma direta ou indireta, de decisdes relacionadas as dessa area administrativa.

Do mesmo modo, Dutra (2006) descreve que o setor de recursos humanos utilizados
como estratégico busca o envolvimento das pessoas no alcance dos objetivos organizacionais
e a0 mesmo tempo, no de seus proprios. E uma via de mio dupla, em que as pessoas

contribuem para que a organizacao prospere, e esta ajuda no desenvolvimento das pessoas.

ISSN 1679-3765 Cadernos da Escola de Negocios | Curitiba | Vol.1 | N°. 14 | Ano 2016 | 116-150 | p. 119



Estruturacéo da area de recursos humanos com o objetivo de formalizar as relages de trabalho e reduzir as queixas trabalhistas:...

Albuguerque (2003), conclui que a administracéo estratégica de pessoas serve como
pano de fundo para promover mudancas organizacionais e instrumento adequado para dar
respostas aos desafios do ambiente empresarial. Complementa que essa acdo deve ser
alinhada diretamente a estratégia da organizacdo, representada pelas funcdes staff (diretoria,

departamento ou setor de gestdo de pessoas) e linha (demais gestores de pessoas).

Desta forma, percebe-se que a direcdo e 0 gerenciamento das pessoas ha
organizacdo séao de fundamental importancia para que os objetivos sejam alcangcados, uma vez
que os resultados estdo diretamente ligados ao trabalho, conhecimento, e comprometimento

das pessoas.

2.2 Area de recursos humanos

O setor de Recursos Humanos, de uma forma mais primitiva, pode ser avaliado como
um departamento mecanicista que cuida da folha de pagamento e da contratacdo do
profissional que exigia dele apenas experiéncia e técnica. (SOVIENSKI; STIGAR, 2008).

Ja segundo Dessler (2003, p.2) “é o conjunto de politicas necessarias para conduzir

os aspectos relacionados as pessoas no trabalho de gerenciamento”.

Por tanto, o departamento de pessoal é uma area da empresa que organiza e
administra todas as documentagfes necessarias durante as realizacdes de rotinas trabalhistas.
Neste contexto Franco (1996, p. 45) relata que é uma sec¢do que “cuida das relagbes dos
empregados com a empresa, tanto no campo social, como no que diz respeito aos direitos e

deveres dos empregados”.

Pois, segundo Marras (2002) essa area é responsavel por efetivar todos os registros
legais e necessarios para a administracao burocratica exigida pelas praticas administrativas e
pelas legislagbes que regem a relacdo capital e trabalho. Sua estruturacdo € composta por
admissbes de novos empregados; DemissGes de empregados; Registros legais em controles
diversos; Aplicacdo e manutencgéo das leis trabalhistas e previdenciarias; Folha de pagamento

(férias, 13° salario, etc.); Normas disciplinares.

2.3 Processos de estruturacao e relacdes de trabalho

O processo de estruturagdo esté diretamente ligado com as relacdes de trabalho, que
€ responsavel pela formalizagdo entre o funcionario e a organizacdo, entendendo-se que é de
grande importancia para a empresa, sendo necessarios processos que estabelegcam esses

vinculos de forma correta e regulamentada.

Desse modo, Carrion (2004, p. 98) no art. 41 da CLT dispde que “em todas as

atividades serd obrigatério para o empregador o registro dos respectivos trabalhadores,
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podendo ser adotados livros, fichas ou sistema eletrénico, conforme instrucbes a serem

expedidas pelo Ministério do Trabalho”.

Segundo Godinho (2007) a relacdo de trabalho refere-se a toda modalidade de
contratacdo de trabalho humano modernamente admissivel e deve ser regida pelas leis

especiais ou residualmente pelas disposi¢cdes do Cadigo Civil.

Ja Marras (2002, p.84) explica que:

Relagdes trabalhistas respondem pelo planejamento e execugcdo de programas
relacionados a area trabalhista-sindical, bem como pela prestacdo de assessoria a
todas as areas da empresa, situadas em linha ou em staff, em questdes referentes as
politicas e diretrizes no campo das relagdes entre capital e trabalho e no correto
cumprimento e interpretacdo de normas legais ligadas a esses cenarios (CLT, leis
complementares, convengdes coletivas de trabalho, acordos coletivos de trabalho e
outros).

Nesse sentindo de relagcdo entre o funcionario e a organizagdo alguns autores
comentam que além de um contrato de trabalho formalizado, uma espécie de manual, também
conhecido como regimento interno, pode ser utilizado pela empresa como uma forma de

complementar as informagdes contidas nos contratos.

Chiavenato (2002) explica que um manual € uma parte necesséria da comunicacgao de
um programa de relacionamento com os empregados. Nele sdo fixadas as regras e as politicas
dentro das quais os empregados e os administradores tem que operar. Porém € necessario
incluir um aviso que apesar desse manual conter politicas especificas, ele ndo é base de um

contrato formal de trabalho.

Para expor os processos de estruturacdo, Marras (2002) estabelece seis funcdes que

o departamento de pessoal deve exercer a fim de formalizar a relacéo de trabalho:

a) AdmissGes de Novos Empregados: uma vez findo o processo seletivo, o
candidato escolhido recebe uma lista contendo documentos legais necessarios para o0 seu

registro na empresa, que serdo utilizados na realizagdo de sua entrada formal na institui¢ao.

b) Demiss@es de Empregados: independente da razdo de sua saida da organizacao,
se demissoério ou demitido, o empregado deve dirigir-se ao departamento de pessoal, onde

serd realizada a formalizagdo da sua saida e verificacao de possiveis pendéncias.

c) Registros Legais e Controles Diversos: nessa funcdo desempenhada pelo
departamento de pessoal, cabem registros de documentos e controles diversos que tenham

valor perante o Ministério do Trabalho, sendo os que seguem:

- Rescisdo Contratual: refere-se as contas finais de acerto realizado com o empregado
demitido ou demissionéario. Neste documento constam todos 0s proventos e descontos relativos a
movimentacao havidos com relagdo ao empregado até a data do desligamento.

- Entrevista de Saida: trata-se de uma pesquisa realizada com o funcionario em processo de
desligamento, que tem como objetivo principal detectar o nivel de satisfacdo com relagdo as politicas

e praticas da empresa, ambiente de trabalho, relacionamento com colegas e supervisores.
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- Absenteismo: tem por finalidade a andlise das faltas no trabalho, bem como atrasos e saidas
antecipadas durante um determinado periodo. O seu papel € o de subsidiar analises de variagfes e
tendéncias de horas perdidas de trabalho.

- Baixa na carteira: a baixa na carteira de trabalho corresponde ao registro da saida efetiva do

empregado da respectiva empresa.

d) Aplicacdo e manutencdo das leis trabalhistas e previdenciarias: o
departamento de pessoal baseia toda a sua pratica trabalhista nos preceitos legais
estabelecidos nas legislacBes trabalhistas e previdenciaria. Entre esses instrumentos,
destacam-se a Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT); Consolidagcdo das Leis da
Previdéncia Social (CLPS); Convencao Coletiva de Trabalho (CCT); Leis Complementares e

Medidas Provisdrias etc.

e) Folha de pagamento: essa é uma das principais fun¢des do departamento de
pessoal, e resume-se em calcular, registrar e pagar salarios, bem como efetivar o recolhimento

dos impostos respectivos.

Dessa forma o seu correto desenvolvimento proporciona a empresa a formalizagédo
dos vencimentos e descontos de todas as atividades do empregado, tornando-se um

documento de extrema importancia.

f) Normas disciplinares: sdo normas internas estabelecidas que regem o
comportamento de todos os empregados da organizacdo. E nessas normas ou procedimentos
que se encontram enraizada toda a estrutura cultural da empresa, razdo da importancia desse

instrumento.

2.4 A importancia da area de recursos humanos

A importancia desse setor para as empresas, independente de seu porte, pode ser
entendida através do conceito de administragdo de recursos humanos abordado por Milkovich;
Boudreau (2000, p.19), que afirma que essa area abrange “uma série de decisdes integradas
que formam as relagBes de trabalho; sua qualidade influencia diretamente a capacidade da

organizacdo e de seus empregados em atingir seus objetivos”.

Para Chiavenato (2005) a crescente importancia dessa area, se da, tendo em vista
gue o principal gargalo para as operac¢des do negdécio acontece por que ha inabilidade da
empresa em recrutar e manter uma boa forca de trabalho. Entende que é através dessa area,
gque cuida das pessoas que formam a equipe, que o administrador tem ajuda para executar as

tarefas e alcangar metas e objetivos.

Complementando, Dutra (2009) afirma que, tendo em vista que as relacdes de
trabalho se tornardo cada vez mais complexas, as empresas necessitardo preocupar-se com

todas as pessoas com as quais mantiverem relagdes trabalhistas, independentemente de qual
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seja a forma de contratacdo legal. Demonstrando assim, que a area de recursos humanos é de

extrema importancia para atender essas exigéncias.

2.5 Dificuldades de estruturacéao

Todo projeto apresenta dificuldades, no entanto a proposta de estruturagédo da area de
recursos humanos com o objetivo de formalizar as relagdes de trabalho e reduzir as queixas
trabalhistas para uma empresa de pequeno porte aponta dificuldades em detectar e identificar
os documentos necessarios para efetivar a formalizacao da relacéo trabalhista entre as partes

envolvidas.

Dessa forma, a dificuldade est4d presente no momento de verificar quais sdo os
documentos pertinentes para a formalizacdo trabalhista, atendendo as necessidades
momentaneas da empresa, visto que o setor de recursos humanos é um setor amplo e

abrangente.

Sendo assim, outra dificuldade presente durante a estruturagdo esta na esfera do
desenvolvimento dos documentos detectados como pertinentes para a formalizacdo, ou seja,
h& complexidade no momento da confec¢do dos documentos de forma que atenda todas as
necessidades da empresa e que, a0 mesmo tempo, estejam enquadrados nas leis previstas

para o segmento e aceitos perante a Justica do Trabalho.

Ainda no tocante as dificuldades, visto que o processo de estruturacdo trata-se de
uma proposta que causardo mudancgas na organizagao, a resisténcia das pessoas em aderir 0s

novos procedimentos pode ser visto como uma dificuldade a ser enfrentada.

Assim, Oliveira (2003) enfatiza que vencer a resisténcia das pessoas € 0 maior
desafio a ser enfrentado porque a inovacao é vista como uma destruicdo do estado atual das
coisas seja em que momento for (status quo), motivo pelo qual se torna facil a compreenséao

do porque as pessoas se sentem intimidadas pela mudanca.

Assim, (Kurtz e Duncan, 1998) consideram a resisténcia & mudanca como um
fenbmeno natural e inevitavel, pronto a surgir durante a implementacdo de mudancas ou

inovacdes em organizacoes.

Os motivos que geram a resisténcia as mudancas sdo muitos, para Oliveira (2003) os
principais séo: a ndo percepc¢éo da necessidade de mudancas, a idade, a escolaridade, a falta
de confianca nas pessoas que estdo empreendendo, 0s acontecimentos historicos que
antecederam a desconfianga de que as mudancas possam afetar as condigcbes de
subsisténcia, a contrariedade diante de posi¢gOes ditatoriais, a falta de participagdo no
planejamento e na implementacdo das mudancas, 0 questionamento que as mudancas

possam provocar nos valores e crencas do grupo, entre outros.
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De modo geral, as causas da resisténcia a mudanca sdo geradas nos aspectos

l6gicos, psicoldgicos, ou socioldgicos.

Neste sentido, para reduzir o impacto e minimizar a resisténcia deve salientar os

beneficios proporcionados aqueles que serdo submetidos ao processo de mudanca.

Oliveira (2003) previne sobre os cuidados que se deve ter com as pessoas resistentes
a mudancas e defende que o maior risco para as inovacGes ndo vem de fora da organizacgéao,
mas ao contrario, vem de dentro dela e que o maior problema sao aqueles resistentes as

mudancas.

Dessa forma, nota-se que apesar das dificuldades presentes durante o processo de
estruturagdo, a organizacdo possui meios de enfrenta-los e supera-los de forma a atingir seu

objetivo almejado.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Os procedimentos metodoldgicos utilizados neste estudo podem ser classificados

como: pesquisa aplicada, exploratéria, bibliografica, documental e pesquisa-acao.

Para Lima e Mioto (2007) é importante definir e expor com clareza os métodos e 0s
procedimentos metodoldgicos (tipo de pesquisa, universo delimitado, instrumento de coleta de
dados) que envolverdo a sua execucdo, detalhando as fontes, de modo a apresentar as lentes

gue guiaram todo o processo de investigacdo e de andlise da proposta.

O presente estudo se classifica quanto ainda, a sua natureza, como pesquisa
aplicada, pois de acordo com Vergara (2000) a pesquisa aplicada tem finalidade pratica e é

motivada pela necessidade de resolver problemas concretos, de solu¢do imediata ou néo.

Quanto aos objetivos, classifica-se como pesquisa exploratéria, que segundo Andrade
(2001) a finalidade desse tipo de pesquisa, sobretudo quanto bibliografica, € proporcionar
maiores informacdes sobre determinado assunto; facilitar a delimitacdo de um tema de
trabalho; definir os objetivos ou formular as hipéteses de uma pesquisa ou descobrir novo tipo

de enfoque para o trabalho que se tem em mente.

Em relacdo a classificacdo da abordagem da pesquisa, detectou-se como qualitativa,
pois Godoy (1995) explica que algumas caracteristicas principais de uma pesquisa qualitativa
sdo: considerar o ambiente como fonte direta dos dados e o pesquisador como instrumento
chave; possuir carater descritivo; o processo € o foco principal de abordagem e n&o o resultado
ou o produto; a andlise dos dados foi realizada de forma intuitiva e indutivamente pelo
pesquisador; ndo requereu o uso de técnicas e métodos estatisticos; e, por fim, teve como

preocupacdo maior a interpretacdo de fendmenos e a atribuicdo de resultados.
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Quanto aos procedimentos de coleta de dados, se dar4 por meio de pesquisas
bibliogréficas e documentais a fim de analisar as queixas trabalhistas sofridas pela
organizacdo, e propor a estruturacdo da area de recursos humanos e formalizagdo das
relacbes trabalhistas. Também seguira os procedimentos de coleta de dados por meio de

pesquisa-acao.
Os autores Kemmis e Mc Taggart definem pesquisa-acdo como:

Pesquisa-acdo é uma forma de investigacdo baseada em uma auto-reflexdo coletiva
empreendida pelos participantes de um grupo social de maneira a melhorar a
racionalidade e a justica de suas proprias praticas sociais e educacionais, como
também o seu entendimento dessas praticas e de situacdes onde essas praticas
acontecem. A abordagem é de uma pesquisa-acdo apenas quando ela é colaborativa...
(KEMMIS e MC TAGGART,1988, apud Elia e Sampaio, 2001, p.248).

No quadro abaixo estd demonstrado os instrumentos utilizados para a coleta dos

dados que auxiliou no desenvolvimento do trabalho.

Quadro 1 - Instrumento de Coleta de Dados

PROCEDIMENTO DE
TRATAMENTO DOS DADOS

OBJETIVO ESPECIFICO | INSTRUMENTOS DE COLETA DE

DADOS

Identificar os principais
problemas no tocante as
relag6es trabalhistas que
estdo ocorrendo na
empresa.

- Uma Unica entrevista com o
diretor da empresa. (identificar os
cargos)

- pesquisa bibliogréfica

- Andlise do contetido obtido;
- Andlise do discurso obtido
nas entrevistas;

- Uma Unica entrevista com o
gestores de cada setor
(especificacdes necessérias para a

Levantar informacdes de
ambito legal para
formalizacéo de
documentos para
estruturacdo das relacdes
trabalhistas da empresa
pesquisada.

regularizagdo junto ao Ministério do
trabalho).

- pesquisa documental
(documentos referentes a a¢des
trabalhistas sofridas pela
organizacao).

- Uma Unica consultoria com
advogado (a) trabalhista;

- estudar a rotina dos cargos

- pesquisa bibliogréafica

- Andlise do contetdo obtido;

Desenvolver os modelos
de documentos para
formalizar as relacdes
trabalhistas na empresa
em questao.

- pesquisa documental
- pesquisa bibliogréafica

- Andlise do contetido obtido;

Apresentar as principais
atividades da area de
recursos humanos, com
intuito de estruturar
viavelmente o
departamento, na atual
condicdo da empresa.

- pesquisa documental
(documentos referentes a
especificacdes das normas e dos
funcionarios)

- mapear exigéncias a serem feitas
guanto as regularizacoes.

- pesquisa bibliogréafica

- Andlise do contetido obtido;
- Andlise do discurso obtido
Nas entrevistas;

fonte: os autores (2014).

Para isto, a coleta de dados foi desenvolvida de acordo com os objetivos especificos
da pesquisa. J4 para tratar os dados coletados, foi feita uma andalise de conteldo. Pais,

segundo Vergara (2009, p. 43), a andlise de conteudo é “considerada uma técnica para o
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tratamento de dados que visa identificar o que esta sendo dito a respeito de determinado
tema”. Destaca que o pesquisador deve gravar e transcrever as entrevistas e depoimentos e
analisar os dados de acordo com categorias previamente escolhidas, de acordo com sua

relevancia.
4 PERFIL DA ORGANIZA(}AO

A empresa estudada presta servicos de tecnologia da informacdo para
desenvolvimento de softwares e programas especificos para uso exclusivo de prefeituras,

principalmente nos setores de saude, educacéo e saneamento.

Iniciou suas atividades no ano de 1988 na cidade de Foz do Iguagu onde mantém até
hoje sua matriz. O projeto foi idealizado por seu fundador que ainda continua a frente do

empreendimento.

Trata-se ainda de uma empresa de pequeno porte, considerando o numero de
funcionérios. E seu faturamento anual gira em torno de R$ 2.000.000,00 (Dois milhdes de
Reais). Atualmente trabalha com quinze contratos distribuidos em nove clientes nos estados

do Parand, Pard, Bahia e Sdo Paulo.

A empresa em questdo é constituida por 45 funcionarios, todos contratados pelo
regime da CLT, que sdo qualificados com grau de escolaridade, sendo ensino médio e
superior. Ndo apresenta uma politica definida para gestéo de pessoas e nem um departamento
de pessoal. As atividades bésicas desse setor sdo realizadas pelo gerente administrativo

juntamente com uma auxiliar, e apoio de um contador para 0s assuntos mais burocraticos.

Os principais produtos que a empresa oferece hoje aos seus clientes podem ser
classificados em: consultoria em informética para identificacdo e analise de situagdes criticas;
desenvolvimento de softwares para melhoria de processos; atendimento em loco para
instalagdo e treinamento de funcionérios; atendimento via Help Desk para sanar duvidas e
registrar ocorréncias quanto ao funcionamento dos programas; visitas periodicas aos clientes

para manutenc¢éo dos softwares, quando necessario.

Dentre os concorrentes diretos, sédo encontradas duas empresas. Destas, a principal é
a Governanca Brasil S/A, que segundo informagBes do préprio site, a sua estrutura de
atendimento possui mais de 30 unidades de negdcios, que atuam nos poderes Legislativo,
Executivo e Judiciério, e nas esferas Municipal, Estadual e Federal. Atualmente, conta com
aproximadamente 10 mil cépias de sistemas instalados em todo o pais, distribuidos por cerca

de 1.000 municipios.

A empresa encontra-se amplamente comprometida com todas as regulamentacdes e

leis direcionadas a cada um dos setores das prefeituras, e precisa estar atenta as mudancas
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para poder ajustar seus programas de softwares, pois é responsavel por qualquer erro de
sistema que venha a ocorrer. E sempre que identificado algum problema que possa prejudicar

seus clientes, ela entende que é cabivel as sancfes e toma as medidas necessérias.

Existem alguns tipos de puni¢cdo, porém as mais comuns sdo as multas contratuais ou
ainda atraso nos pagamentos dos servigos prestados. Todo contrato vem celebrado com

alguma penalizacdo, mudando de acordo com cada prefeitura.

A empresa deixa claro que apesar de atuar no mercado ha mais de 20 anos ainda nédo
analisou as necessidades e expectativas das diversas partes envolvidas no negocio, por isso a
busca pela exceléncia ainda n&o havia sido tratada como um fator de primeira importancia.
Entende também que essa exceléncia sendo instituida, pode reduzir a possibilidade de
conflitos internos e problemas administrativos e juridicos. Por este motivo, em 2014, ap6s
gqueixas trabalhistas de alguns funcionarios, a empresa sentiu a necessidade de uma
consultoria para diagnosticar possiveis situacdes existentes, e assim inicializar a operacdo de

mudancgas.

Com relacdo ao organograma da empresa, ele é divido por processos, sua tomada de
decisdo é centralizada na diretoria composta, apenas, pelo dono da empresa. O mesmo
repassa as informacdes e fungbes para os gerentes de cada departamento. E o gerente
administrativo possui apenas um auxiliar para cuidar das fungbes relacionadas aos recursos

humanos.

5 PERFIL DA ORGANIZACAO

5.1 Identificar os principais problemas no tocante as rela¢cdes trabalhistas que
estdo ocorrendo na empresa e que necessitam de acdes imediatas

Segundo dados obtidos através do questionario aplicado ao diretor, atualmente a
empresa nao possui uma area de Recursos Humanos desenvolvida e as praticas relacionadas
a rotina desse setor sdo administradas minimamente pela secretaria, que além de executar
outras funcdes que lhe s&o atribuidas, também € responsavel por coletar e enviar a
documentacao mensal referente aos funcionarios para uma empresa de contabilidade. Porém,
essa documentagdo ndo é conferida no seu retorno a empresa, assim gerando divergéncias

guando repassadas aos funcionarios.

Além disso, ndo ha uma padronizacdo dos processos, os documentos sdo arquivados

de forma inadequada e sem identificacbes que pudessem facilitar o manuseio.

Ainda de acordo com as informacgfes levantadas através da entrevista realizada,
detectou-se que houve gqueixas trabalhistas. Sendo as mais relevantes em relacdo as horas

extras realizadas pelos funcionérios, sem comprovacdo da remuneracdo, por ndo haver
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qgualquer tipo de controle do ponto referente as horas trabalhadas. O pagamento salarial
mensal é efetuado informalmente, e como consequéncia, de forma inexata, equivocada e sem

controle.

Outra queixa mencionada € em relacdo as despesas utilizadas em viagens a trabalho,
tais como alimentacdo, transporte e hospedagem. Pois, apesar de a empresa fornecer
adiantadamente o valor para os gastos, hdo mantinha o controle dessa movimentacao, ou seja,
ndo exigia recibos e relatorios descritivos, dessa forma, abriu uma lacuna para o funcionério

questionar tais direitos.

Apos essas queixas serem formalizadas por mais de um funcionério, no ano de 2014
0 Ministério do Trabalho abordou a empresa iniciando assim, um processo de investigacao
feito minuciosamente através do acompanhamento das rotinas de trabalho, andlise dos

documentos de registros exigidos por lei e entrevistas com os funcionarios.

Em seguida, houve analise dos dados mensurados durante a etapa de investigacao,
gue foi o ponto de partida para a acdo de regularizagdo dos processos trabalhistas por parte

da empresa.

O Ministério do Trabalho estipulou um prazo de dois anos para que a empresa
realizasse toda a regulamentacao legal dos processos das relagfes trabalhistas estabelecidas

de forma informal até o momento.

Além disso, os 6rgdos competentes estipularam que ndo houvesse a reincidéncia das

queixas trabalhistas por no minimo cinco anos, para evitar novas multas.

Portanto, em analise das informac¢des obtidas, fica nitido que a empresa néo havia se
preocupado até o momento com a implantacdo da area de recursos humanos. Seu interesse,
de acordo com declara¢bes do proprio dono, era apenas com a parte comercial e financeira

nao tendo interesse de dedicar tempo e investimento financeiro com outros departamentos.

Porém, agora ha a necessidade de regularizar a situacdo da empresa perante 0s

orgaos regulamentadores, para poder continuar exercendo suas funcoes.

Deve ser esclarecido que essa proposta de estruturacdo se trata do principio do
departamento pessoal, portanto, da formalizacdo da relacdo trabalhista num primeiro

momento.

O conceito atual de recursos humanos que define o setor responsavel por identificar
as pessoas como recursos ativos da organizacdo, exercendo funcdes estratégicas de gestédo
de pessoas, tendo em vista a importancia da inclusdo das pessoas nas estratégias da
empresa, buscando vantagem competitiva e conquista de objetivos mituos, sera uma proposta

em longo prazo.
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Sendo assim, primeiramente sera proposta a estruturagdo da area de recursos
humanos, focando a formalizacéo dos processos, buscando atender o momento da empresa, a
fim de reduzir ou extinguir as queixas trabalhistas de forma viavel. Para entdo num futuro
préximo a empresa, ja com a estruturagcdo pronta e funcionando, possa incluir em seus
objetivos organizacionais a evolugdo dessa area, ampliando para a gestdo de pessoas de

forma estratégica.

5.2 Levantar informacgdes do ambito legal, para formalizacdo de documentos com
a finalidade de estruturar as relagfes trabalhistas da empresa pesquisada

Com o objetivo de formalizar as relagbes trabalhistas no &mbito legal, estabeleceu-se
uma consultoria com uma advogada trabalhista especialista em relagbes de trabalho com
experiéncia de aproximadamente 25 anos no segmento, defendendo causas em prol da
empresa e prestando servico de consultoria a empresas que possuem a necessidade de
formalizacéo trabalhista, ajustes nos procedimentos de rotina administrativa na esfera juridica

e acompanhamento dos processos.

Por motivos de preservar sua imagem, a advogada prefere ser chamada por Senhora

Rezende.

Com a intencdo de deixar a proposta aqui tratada mais aperfeicoada e significativa, a
entrevista e consultoria com a advogada Senhora Rezende teve a finalidade de realizar um
levantamento de todos os documentos primordiais para efetivar a formalizacdo trabalhista
entre as partes empregado e empregador, sendo esses documentos legais e aceitos pelos
orgdos trabalhistas em casos da necessidade de comprovacdo de quitacdo dos devidos
pagamentos da empresa para com trabalhador, assim dando a real oportunidade da empresa

estar devidamente prevenida e aparada.

Através da consultoria com a advogada trabalhista, identificaram-se trés documentos
a serem implantados, que irdo servir como comprovantes de quitacdo das obrigacbes da
empresa para com o empregador, atendendo as necessidades momentaneas da empresa, no
sentido de resguarda-la de condenacGes em possiveis acfes trabalhistas enfrentadas com os

orgdos competentes no futuro.

Assim, propde-se a utilizacdo de trés documentos que séo reconhecidos pelo
Ministério do Trabalho e aceitos como comprovantes: o holerite, o relatério de viagens a

trabalho e o cartdo ponto simples.

O holerite refere-se a um documento emitido pelo empregador onde se demonstram

os vencimentos de um trabalhador assalariado.

Este documento, segundo a Senhora Rezende, é emitido pelo empregador e entregue

ao empregado, ficando uma coOpia em poder da empresa como arquivamento e prevencgao,
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para qualquer eventual necessidade de comprovagcdo de quitacdo dos deveres da empresa

para com o seu empregado contratado.

Quanto ao relatério de viagens a trabalho, trata-se de um documento aplicavel em
empresas que prestam servicos em outras regides de onde esta localizada, assim, ha a
necessidade de deslocamento do empregado até o local de prestagdo de servigo,

caracterizando dessa forma a viagem a trabalho.

Neste caso, conforme afirma a advogada, a empresa tem o direito de desenvolver um
relatério de viagem adaptando-o da melhor maneira em beneficio de atender as suas
necessidades e esclarecimentos quanto as viagens realizadas pelos funcionéarios, o qual

devera ser preenchido pelo funcionario referenciando a viagem em questéo.

Esse documento ficara em posse do empregador, arquivado e utilizado em

necessidade de comprovacgao perante o Ministério do Trabalho.

Lembrando que as atividades realizadas em outras regides devem respeitar a carga
horaria de jornada estipulada em contrato de trabalho, pois, ainda que haja o controle de
jornada do empregado nos casos de viagens a servico e, havendo a necessidade de o
empregado pernoitar na cidade onde o servico esta sendo prestado, o periodo de descanso
ndo deve ser considerado como tempo a disposicdo do empregador e, portanto, nao deve ser

considerado como jornada extraordinaria.

No que refere-se ao cartdo ponto, com base no artigo 74, paragrafo 2° da CLT e
portaria MTPS 3626/91, que determina “registro manual, mecéanico ou eletrdénico para os
estabelecimentos com mais de 10 (dez) empregados”, sendo obrigatéria a marcacao de ponto
com a anotacdo da hora de entrada e saida, devendo ser pré-assinalados os intervalos para
repouso e alimentacdo. A marcacado do cartdo de ponto podera ser feita em registros manuais,
mecanicos ou eletrbnicos, isto é, por meio de relégio de ponto, cartdo magnético ou

manuscrito, em livro, cartdo ou ficha de ponto.

Portanto, segundo o Ministério do Trabalho, poderd ser adotado qualquer tipo de
registro de marcacdo de ponto escolhido pela empresa, desde que conste a assinatura do
empregado em todas as formas de controle utilizado. Por seguranca judicial, o funcionario
devera assinar o espelho do cartdo de ponto emitido ao fim de cada més, para validade
perante o Ministério do Trabalho, caso ocorra uma demanda trabalhista, o que vale é o espelho
de ponto, portanto, € preciso e necessario imprimi-lo e repassar ao funcionario para assinar ao
final de cada més. Assinando o espelho de ponto, o funcionério estara admitindo o registro

verdadeiro das marcacoes.

Sendo assim, no caso da empresa estudada, propdem-se a utilizacdo do cartdo

simples, ou seja, o registro do ponto manuscrito em ficha de ponto.
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O funcionario devera devidamente preenché-la e ao final do més o empregado e o
empregador irdo assinar, sendo que a via original sera de posse do empregador e a copia sera

entregue ao colaborador.

5.3 Desenvolver os modelos de documentos, para formalizar as relagdes
trabalhistas na empresa em questao

5.3.1 HOLERITE

Este documento € de suma importancia e possui um padrdo a ser seguido para a sua

confeccgdo, conforme modelo apresentado na figura 01, na sequéncia.

Figura 01 — Holerite

NOME DA EMPRESA LTDA Recibo de Pagamento de Salario 9
CNPJ: ©0.000.000/001-36 JUNHO/2015 o
Codigo Nome do Funcionario CBO Emp. Llocal Depto. Setor Secao j
BANCO XXXX AGENCIA XXXX CONTA XXXX Z o
0825 NOME FUNCIONARIO XXXx-xx - Funcao z :
Cod Descricao Referencia encimentos }es [ % i
10 SALARIOS . 180.00 1.816.79 = ;
1602 HORAS EXTRAS 100% 14,42 291,00 ; —
3037 DSR HORA EXTRA N 69,84 ) 5
3508 DESCONTO VALE REFEICAO 14,02 = <
5560 INSS " 195,98 2 7
5901 VALE TRANSPORTE 6,00% 109.01 =
<
=
<
2
Y <
177,63 319,01 | (B ~
—>  1.858,62 %
1.816,79 2.177,63 2.177,63 174,21 1981,65 -

fonte: os autores e rezende (2015).
O modelo apresentado foi desenvolvido e confeccionado juntamente com a Senhora

Rezende tendo como apoio os dados da Secretaria de Inspecéo do Trabalho, para a proposta

de formalizagéo das relagfes trabalhistas na empresa estudada.

Observando este documento, percebe-se que a sua utlizacdo ira demonstrar
corretamente os vencimentos e descontos referentes ao més de trabalho dos funcionéarios,

sendo uma copia de poder do empregador e outra cOpia entregue ao empregado.
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Contudo, para que o holerite esteja completo, enquadrado na lei e tenha validade
perante o Ministério do Trabalho, sdo obrigatérias as seguintes informacdes, conforme

apresentados dos quadros 02, 03 e 04 a seguir.

Quadro 02 — Dados de Identificagdo

Assinatura: deve conter a data do recebimento e a assinatura do funcionario.

Dados da empresa: localizados na parte superior, indicam a razdo social da empresa e o nimero do CNPJ

(Cadastro Nacional da Pessoa Juridica).

Dados do trabalhador: devem conter o nome e cargo do trabalhador.

fonte: secretaria de inspecéo do trabalho (sit).
Os dados de identificacdo apresentados referem-se as informag¢des do empregado e

do empregador bem como a assinatura do funcionario que deve conter no documento. Estes
sdo dados importantes para a identificagdo do funcionario em questdo e a assinatura é
indispenséavel, pois demonstra a ciéncia do funcionario para com as informagfes contidas no

holerite.

Quadro 03 — Dados de Receita

Salario base do trabalhador: é o salario fundamental, sem o acréscimo de importancias fixas ou variaveis

com as quais se completa a remuneragdo dos empregados.

Adicional noturno: considera-se trabalho noturno, na atividade urbana, aquele executado das 22 horas de

um dia as 5 horas do dia seguinte.

Parcelas integrantes: Além do saldrio pago em dinheiro, compreendem-se na remunerag¢do do empregado,
para todos os efeitos legais, as gorjetas, a alimentagdo, a habitagdo ou outras prestagdes in natura que a
empresa, por forca do contrato ou do costume, fornecer habitualmente ao empregado. Nestes casos,
deverdao também constar do holerite. Parcelas pagas a titulo de prémio também integram a remuneracgao do

empregado e devem ser discriminadas no contracheque.

Horas extras do trabalhador: as horas extraordindrias sdo aquelas que ultrapassam o limite legal ou
contratual da jornada didria ou semanal. A remuneragdo da hora extraordinaria deve ser, pelo menos, 50%
superior a da hora normal, salvo se acordo, convencao coletiva de trabalho ou sentenca normativa

estabelecer limite superior, quando entdo prevalecerd o maior.

fonte: secretaria de inspecdo do trabalho (sit).
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Os dados de receita, conforme apresentado, sdo as informacdes que demonstram a
receita do més de referéncia, ou seja, os valores que o funciondrio possui o direito de receber

pelos dias trabalhados.

Quadro 04 - dados das deducdes e os descontos

Desconto de adiantamento: hda empresas que adiantam uma porcentagem do saldrio alguns dias antes do
pagamento. Quando de seu desconto por ocasido do pagamento dos vencimentos, ele deve estar

discriminado.

Contribuicao Previdenciaria: o empregador deve descontar, no ato do pagamento da remuneracdo dos
empregados, as contribuicdes e outras importancias por eles devidas a Previdéncia Social. A contribuicdo varia

de 8% a 11%.

Imposto de Renda na Fonte (IR): é calculado sobre o valor do rendimento do trabalhador depois de

descontada a contribui¢do do INSS. De acordo com a tabela do IR.

Contribuigdo sindical: estd prevista na legislagdo federal (artigos 578 a 610 da CLT) e é o desconto de um dia
de trabalho por ano (equivalente a 3,33% do salario), geralmente no més de margo. Os empregados que ndo
estiverem trabalhando no més de margo serdo descontados no primeiro més subsequente ao do reinicio do

trabalho.

Vale transporte: é o beneficio pelo qual o empregador antecipa e custeia parte das despesas de seus
empregados realizadas com o deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa. A concessao do vale transporte
autoriza o empregador a descontar mensalmente do empregado beneficiado a parcela correspondente a 6%

do seu salario-base.

Habitacdo e Alimentacdo: os descontos por fornecimento de habita¢do e alimentagdo para atender aos fins
que se destinam, ndo poderdo exceder, respectivamente, a 25% e 20% do salario contratual. Quando a
alimentacdo for preparada pelo préprio empregador, o seu valor deve ser apurado na base de até 25% do

Salario-Minimo.

fonte: autores e rezende (2015)

O quadro acima onde € exposto os dados das dedugBes e os descontos demonstram

todos os valores que deverdo ser descontados da receita total do més vigente.

Ainda, quanto aos descontos, também poderdo ser objeto de desconto, mas apenas
mediante autorizacdo por escrito do empregado, os valores referentes a planos de saude,
inclusive odontolégico quando houver, seguro, previdéncia privada, entidade cooperativo-

cultural ou recreativa-associativa dos empregados.

Por fim, encerra a confeccao do holerite, incluindo o Rodapé, que indica os valores do
salario-base, da contribuicédo ao INSS, a base de calculo do FGTS, o FGTS do més, a base de

calculo do imposto de renda e a faixa do imposto de renda.
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Portanto, esse documento indispensavel estara completo, enquadrado na lei,
esclarecendo todas as informag¢des quanto aos pagamentos de forma inquestionavel e

induvidosa.
5.3.2 RELATORIO DE VIAGEM

Para atender as necessidades da empresa estudada, desenvolveu-se juntamente com
a Senhora Rezende um Relatério de Viagem, conforme o modelo apresentado na figura 02, na

sequéncia.

O objetivo do desenvolvimento e da proposta de aplicacdo deste formulario é o
esclarecimento e a prestacao de contas referente a qualquer deslocamento do funcionéario a

trabalho com destino a outra regido.

Dessa forma, este relatorio foi desenvolvido pensando em atender as necessidades
atuais da empresa, ou seja, quando houver a necessidade da prestacdo de servico do
funcionario em outra localizacdo, ele devera retirar no departamento pessoal o Relatério de
Viagem, dentro de um prazo maximo de 24 horas apdés o0 seu retorno a empresa, ira

devidamente preencher, assinar e devolver ao departamento pessoal para o arquivamento.

Esse documento dard a oportunidade do funcionario em viagem, fazer um breve
relatério expondo tudo o que por ventura anseie relacionado a viagem realizada, assim a
empresa terd total conhecimento do ocorrido durante o periodo em que seu funcionario esteve

ausente.
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Figura 02 — Relatério de Viagem

RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO COLABORADOR

Nome:

RG: CPF: N° Matricula:

Setor: Cargo: Chefia Direta:
IDENTIFICAGAO DA VIAGEM

() Viagem Municipal { ) Somente [da

( ) Viagem Estadual ( )Idae Volta

( ) Viagem Interestadual

( ) Viagem Internacional Origem: Destino:

Percurso:

Data e hora de Saida: Data e hora de Chegada:

DESPESAS REALIZADAS

*Abaixo descrevo os gastos realizados. Comprovantes e recibos em anexo

Diarias de hotel R$
Refeicoes/lanches RS
Passagens aérea ou rodoviaria R$
Taxi ou onibus local R$
Combustivel para veiculo R$
Pedagio RS
Telefonemas RS,

Outros gastos (especificar):

Total das despesas realizadas: R$
Adiantamento para viagem: RS
Restituigdao a empresa RS
Reembolso dos gastos excedentes RS,

0 adiantamento do valor foi realizado através de deposito bancario Banco

Agéncia: N° da conta bancaria
0BS: Em caso de necessidade de reembolso de gastos, esse sera realizado através de deposito bancario na conta informada acima.

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Objetivo da viagem

Atividades desenvolvidas

Houve problemas ou
dificuldades?

Campo de observagoes
destinado ao colaborador
viajante

Campo de observagoes
destinado ao colaborador
responsavel
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RELATORIO DE VIAGEM

ANEXOS

Lista de anexos:

2o NOmA LN =

=

-

X

el

=

en

o,

~

=

w

]
=

E, por ser verdade, firmo a presente declaracdo e alego ndo haver nenhuma outra informagao
que ndo tenha sido aqui declarada.

Curitiba, de de 201

Nome/RG

SETOR RESPONSAVEL PELA PRESTAGAO DE CONTAS DA EMPRESA

Home do funcionario | Empresa [ Carimbo Data de recebimento do relatorio:

fonte: os autores e rezende (2015).
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Para que o relatorio de viagem esteja completo e comtemple as necessidades de
esclarecimento sem admitir lacunas para ddvidas, devera conter os seguintes campos,

conforme apresentados no quadro 05, abaixo.

Quadro 05 — Dados do Relat6rio de Viagem

Identificagdo do Colaborador: consiste na identificacdo do colaborador através do seu nome completo, RG,

CPF, nimero da matricula quando houver, setor em que trabalha, o cargo em que atua e sua chefia direta.

Identificagdo da viagem: Nesse campo o empregado ird identificar se a viagem que estad realizando é
municipal, estadual, interestadual ou internacional. Ird especificar o local de origem e destino, bem como o

percurso realizado, a data e a hora de saida e de retorno ao seu posto de trabalho.

Despesas realizadas: Neste campo serdo especificados as despesas que foram realizadas e os recursos
financeiros disponiveis pela empresa para que o empregado utilizasse. Em caso de restituicdo a empresa ou
reembolso ao empregado, este ato devera ser devidamente informado neste campo. Além disso, todo

movimento envolvendo valor, deverad ser feito através de depdsito bancdrio na conta informada neste item.

fonte: os autores e rezende (2015)

Além desses campos demonstrados, o relatdrio de viagem deve dispor de um campo
para que sejam necessarias de complementagdo tanto por parte do empregado, quanto do

empregador.

Logo apds os campos preenchidos, deverao ser listados e anexados 0os comprovantes
de depdsitos bancéarios na conta informada, recibos de servicos tomados durante a viagem
como, estadia de hospedagem em hotel, refeicdo, pedagio, telefonemas e outros, sendo a
execucdo desse procedimento indispenséavel, pois ele relata toda a movimentagédo de valores

antecipados, ressarcimentos e devolucdes ocorridas durante o processo.

Este formulario devera ser assinado pelo empregado, que afirma estar de acordo com
as informac6es do relatdrio, e entregue ao departamento pessoal onde sera arquivado na

pasta do funcionario e manuseado quando se fizer necessario.

Percebe-se que através da utilizacdo deste relatério, a empresa tera o conhecimento
e o0 controle assiduo das viagens realizadas por seus funcionarios, assim, ficando esclarecido
em documento oficial o objetivo da viagem, os gastos financeiros efetuados em depdsitos
bancérios, os possiveis problemas ocorridos durante o percurso da viagem entre outras

informacgBes que sdo importantes perante os 6rgaos regulamentadores.

Dessa forma, a empresa tera um documento enquadrado na legalidade e aceito
perante o Ministério do Trabalho, quando houver a obrigacédo de esclarecimento e prestacéo

de contas referente a viagens realizadas.
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5.3.3 CARTAO PONTO SIMPLES

Desenvolveu-se também com o suporte da Senhora Rezende o registro do ponto

manuscrito em ficha de ponto, conforme 0 modelo exposto a seguir, através da figura 03.

O cartdo ponto simples, como apresentado, consiste em uma ficha que registra os
horarios de entrada e saida do colaborador em seu posto de trabalho, bem como o registro dos

intervalos para o repouso e alimentacéo.

Essa ficha devera ser entregue ao empregado no primeiro dia util, jA contendo as

condicBes contratuais de trabalho no cabecalho, conforme modelo.

Para que a ficha do cartdo ponto tenha validade perante o Ministério do Trabalho,
deve conter obrigatoriamente os dados tanto do empregador quanto do empregado. Além
disso, na ficha devem estar devidamente registrados os quatro pontos principais, sendo:

entrada, saida para o intervalo, retorno do intervalo e a saida ao fim da carga horaria diaria.

Em caso do funcionario realizar horas extras, estas deverdao ser também
discriminadas na ficha. Assim como, em casos que houver a necessidade de auséncia do
empregado em seu trabalho, esta deve ser informada na ficha, no dia em que ocorreu. E em
caso de afastamento médico, apresentar o atestado médico, sendo que este deve ser anexado

juntamente a ficha, para comprovagéo.

Percebe-se com a implantagéo desta ficha ponto, que a empresa tera em seu poder,
um documento enquadrado na lei e aceito pelo Ministério do Trabalho como comprovante de
quitagdo das suas obrigacdes para com os seus funcionarios, demonstrando os horérios de

trabalho e de descanso realizados por seus funcionarios, bem como as horas extras efetuadas.

Cadernos da Escola de Negacios | Curitiba | Vol.1 | N°. 14 | Ano 2016 | 116-150 | p. 138 ISSN 1679-3765



Isadora Schmidt; Jéssica Helena Sottili da Silva; Paula Pires Soldatovic; Paulo Henrique Piovezan; Isabela Laginski Lippel

Figura 03 — Cartdo Ponto Simples

FOLHA DE PONTO INDIVIDUAL DE TRABALHO

EMPREGADOR: NOME / EMPRESA  xxxXXXXXXXXXXXXXX Iceucup.l N 00.00.000/0000-00

ENDEREGCO:  p,3 Amélia n2 1234

EMPREGADO(A): > CTPS N°E SERIE: DATA DE
JOAO BASTISTA z ADMISSAO:
FUNCAO: - RARIO DE TRABALHO DE SEG. A SEXTA FEIRA:
ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 08:00 AS 12:00 E DAS 13:00 AS 18:00

HORARIO AOS SABADOS: DESCANSO SEMANAL: MES: ANO:
---------------------- SABADO E DOMINGO MAIO 2015

x|

DIAS ENTRADA ALMOCO SAIDA EXTRAS
MES MANHA | SAIDA [ RETORNO | TARDE [ENTRADA| SAIDA ASSINATURA DO TRABALHADOR

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

RESUMO GERAL VISTO DA EMPRESA

+ Dias / Horas Normais | RS

+ H. Extras / Adicionais RS
) Faltas no Més RS
() | Outros Descontos RS
Total Liquido a Receber RS

Curitiba, de de 201

Nome / RG

fonte: os autores e rezende (2015)
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5.4 Apresentar as principais atividades da area de recursos humanos, com o
intuito de estruturar viavelmente o departamento, na atual condicao da
empresa

Visto que a empresa ndo possui uma area de Recursos Humanos desenvolvida e as
praticas relacionadas a rotina desse setor sdo administradas minimamente pela secretaria,
sem controle algum e com divergéncias, fica nitida a necessidade da contratacdo de uma

pessoa especifica para desenvolver as principais atividades dessa area.

Pensando nesse primeiro momento, em sanar os problemas de formalizacdo das
relagdes de trabalho e também levando em considera¢do que a empresa tem contratada uma
terceirizacdo para servicos de contabilidade, a proposta € a contratacdo de um auxiliar de
departamento de pessoal, que de acordo com dados obtidos através de consulta a tabela do
sindicato da categoria, o piso salarial € de R$1.462,00 para trabalhar 44 horas semanais.

Sendo esse profissional apto a exercer as atividades exigidas para essa area.

Para que haja padronizacdo dos processos a pessoa contratada devera executar as
funcbes atribuidas de acordo com a descricdo de cargo proposta no quadro 06 que segue

abaixo.

Lembrando que as tarefas listadas abaixo foram estabelecidas a partir de atender a
necessidade da empresa e de acordo com as atividades de rotina realizadas pelos por um

auxiliar de departamento pessoal.
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Quadro 06 — Descricao de Cargo Auxiliar de Departamento Pessoal

Descricao de Cargo

1. Identificacao Data:

Titulo do Cargo: Auxiliar de Departamento Pessoal

Departamento: Recursos Humanos

2. Misséo do Cargo
Executar servigos gerais do departamento de pessoal.

3. Descricao das Tarefas

- Controlar admiss®@es, preenchendo as fichas e solicitando os documentos necessarios no ato da
contratacao;

- Agendar os exames admissionais, de rotina e demissionais, controlando os recibos e atestados de
cada funcionario;

- Registro do funcionario no livro, assinatura em duas vias do contrato de trabalho enviado pela
contabilidade, e registro da carteira profissional;

- Controle da frequéncia através do registro de ponto; célculo de férias, indenizacdes e outros
proventos;

- Controle das horas extras dos funcionarios para incluséo no holerite;

- Auxiliar na preparacdo de folha de pagamento, calculando as deducdes relativas as obrigacdes
previdenciarias, atrasos, faltas, alimentagdo, adiantamentos, entre outros descontos para envio das
informacdes a empresa de contabilidade; E para posterior conferéncia antes do repasse aos
funcionérios;

- Repassar ao setor de contas a pagar os valores a serem depdsitos na conta de cada funcionario;

- Responsével por coletar assinatura nos holerites;

- Acompanhamento dos relatérios de viagem, bem como, seus registros de notas fiscais, depdsitos
de valores e arquivamento correto das fichas nas pastas de cada funcionario;

- Atender os funcionarios, tirando dividas, prestando informagfes trabalhistas e de Previdéncia
Social;

- Preparar relatérios com informes sobre tributos federais, para cumprimento das obrigagfes
adicionais;

- Efetuar a conferéncia dos lotes enviados para processamento de dados.

- Digitar todas as informag0es relativas ao arquivo pertinentes ao setor.

- Controlar o vencimento dos prazos de experiéncia nos contratos de trabalho;

- Controlar a distribuicdo de Vale-Transporte, através do levantamento do nimero de usuarios,
valores e quantidades de vale, para atender as necessidades de transporte dos colaboradores;

- Preencher formularios para aposentadoria, a pedido de colaboradores (INSS);

- Controlar as rescisdes contratuais, os depdsitos dentro dos prazos e o acompanhamento dos
funcionérios no sindicato, quando for acima de um ano trabalhado. E ainda o fornecimento das guias
de FGTS e seguro desemprego se for o caso.

- Manter arquivo organizado de todos os documentos e informagfes referentes a cada funcionério,
para futura comprovacao.

fonte: os autores (2015).
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Outra sugestao que pode ser aderida pela empresa apds contratacao do profissional
dessa éarea, seria investir em um curso de qualificacdo, como uma forma de treinamento para

suprir necessidades de adequacao ao cargo.

Ha varios tipos de cursos disponiveis e com custos acessiveis, um exemplo sdo os
cursos ofertados pelo SENAC PR, como o de rotinas de pessoal, principios basicos de
contabilidade, célculo de rescisdo trabalhista, auxiliar de recursos humanos entre outros que

estdo disponiveis no site da institui¢éo.

A realizacdo dos cursos permite atualizar-se com a legislacdo vigente e também
desempenhar atividades administrativas do setor de pessoal como: admissdo, folha de

pagamento e rescisdo contratual.

Dessa forma, a contratacdo de um funciondrio responsavel pelas atividades
desenvolvidas nessa area, sera de suma importancia para minimizar os erros decorrentes da
falta de fiscalizacdo dos registros, aperfeicoar os processos no tocante a relacao de trabalho e

ainda potencializar o bom desenvolvimento de todas as areas dentro da empresa.
CONSIDERACOES FINAIS

Com o desenvolvimento da presente pesquisa, percebe-se que a area de recursos
humanos é fundamental nas instituicbes, visto que essas se encontram em um ambiente
extremamente competitivo, sendo assim, dar valor ao capital humano é um diferencial
importante para manter este padrdo exigido pelo mercado, e desta forma, proporcionar o

crescimento da empresa.

Além disso, frente a esse cenario de competitividade e exigéncias, planejar o setor de
recursos humanos torna-se imprescindivel, pois o equilibrio entre as areas da empresa é
fundamental para que a organizacdo possa manter-se no mercado buscando o seu

desenvolvimento e evolugéo organizacional.

Porém, apesar da significativa importancia do setor de recursos humanos no
desenvolvimento de empresas, muitas ainda possuem a falta de estruturacdo desta area,
conforme pdde ser confirmado através do relato do diretor da empresa estudada, onde o
mesmo declara que existe a intengdo de implantar o departamento em questdo, porém este
processo de implantacdo veio sendo adiado tendo em vista 0 investimento financeiro
necessario e, além disso, o foco principal da organizacdo seria até entdo, o comercial e

financeiro.

Além disso, detectou-se que 0 setor de recursos humanos é responsavel pela
formalizacdo das relacbes de trabalho e a caréncia dessa atividade gera complicacbes na

esfera juridica e diversas queixas trabalhistas.
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A partir deste contexto, buscou-se com o0s resultados da pesquisa realizada,
aprofundar o entendimento sobre o tema e, desta forma, contribuir para o desenvolvimento das

organizacoes, em especial as de pequeno porte.

Para isso, este trabalho buscou responder. como uma empresa de pequeno porte

pode estruturar a area de recursos humanos e formalizar as relagdes trabalhistas.

Além disso, o trabalho procurou pesquisar possibilidades e dificuldades para a
implantacdo do departamento de RH em uma empresa de pequeno porte. Buscou-se, portanto,
propor como uma pequena empresa pode formalizar as relacdes trabalhistas com a finalidade
de reduzir as queixas, junto aos orgdos fiscalizadores, atendendo sempre a real necessidade

da organizacao.

A partir disso, como desafio, prople-se, inicialmente, a estruturacdo da area de
recursos humanos, focando na formalizagcdo dos processos, considerando o momento atual da
empresa, com o intuito de reduzir ou, até mesmo, extinguir queixas trabalhistas enfrentadas

atualmente.

Para a citada formalizacdo, buscou-se levantar informagbes no &mbito legal, para
formalizar documentos, onde, apds uma consultoria com uma advogada trabalhista, pode-se
desenvolver documentos necessarios para a padronizacdo e formalizacdo das relagbes de

trabalho.

Dentre os documentos, foi proposto um modelo de holerite, relatério de viagem e
cartdo ponto simples, em todos estes devem constar os dados e assinatura dos colaboradores,
pois com esta devida formalizacdo de documentos, caso haja alguma queixa trabalhista, a

empresa conseguira comprovar que seguiu as normas impostas pela CLT.

Com isto, a pesquisa respondeu os objetivos propostos, onde foram identificados os
principais problemas, levantado informagfes na legislagéo para formalizacdo de documentos,
apos a coleta destas informacdes desenvolveu-se modelos de documentos, e apresentou as

principais atividades da area de recursos humanos.

Sendo assim, acredita-se que com estes dados a empresa pesquisada, possa
implantar, de forma viavel, o departamento de recursos humanos, formalizar as relages
trabalhistas e diminuir as queixas trabalhistas deixando de estar sob monitoramento do

Ministério do Trabalho.

Além disso, com a proposta aqui tratada, a organizacdo podera desenvolver, ndo
somente a &rea de recursos humanos, mas também a sua estrutura como um todo, pois o RH

€ essencial para que uma empresa cresca de forma estruturada e enquadrada na lei.

Ainda, com a realizacdo desta pesquisa, pode-se concluir que, a partir do plano de
negaocio definido pela diretoria, o departamento de gestdo de pessoas pode orientar os

colaboradores na busca dos resultados esperados.
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Dessa forma, procurou salientar ao diretor da empresa, que o profissional aprecia
trabalhar em uma empresa que se mantém de forma organizada, trabalha dentro das leis
previstas para o segmento e atende aos direitos do trabalhador, assim, sentindo quando seus
pontos positivos estdo sendo valorizados e utilizados, refletindo no bom desenvolvimento de
suas fungbes, mantendo o seu comprometimento para com a empresa e contribuindo na

conquista dos objetivos almejados.

O mencionado diretor percebeu que com esta proposta a empresa ir4 trabalhar de
forma estruturada, pois tera toda a relacéo trabalhista bem organizada, evitando processos no

ambito legal.

Portanto, com este estudo, pode-se afirmar que o departamento de RH é suma
importancia, tanto em grandes como em pequenas empresas. Entendeu-se que, este setor
deve nascer junto com a organizagao, visto que este € responsavel por toda a estruturacao das
relagbes trabalhistas, e também que consegue desenhar planos de carreira e desafios de
acordo com perfil e aptiddo de cada colaborador, sempre alinhado as metas da empresa, e
acompanha de perto os colaborados, tendo uma relagdo mais proxima, pensando sempre nas
pessoas, visto que toda e qualquer organizagdo € formada, e depende de pessoas,

entendendo que este é o capital mais valioso para a instituigéo.
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APENDICE

Entrevista realizada com o Diretor, para analise das praticas de Recursos Humanos e

Relacbes de Trabalho utilizado pela organizacéo.

O roteiro desta entrevista tem como o objetivo a andlise das praticas de Recursos

humanos que vem sendo desenvolvida pela empresa estudada e vem sendo observada pelos

alunos do UniBrasil e apenas os pesquisadores tem acesso a estes questionarios.

10.

A empresa conta hoje com uma area de Recursos Humanos?

Quem é responsavel por administrar as praticas de Recursos Humanos da organizacao?

E de que forma é realizado?

As funcdes e responsabilidades das pessoas (dirigentes e colaboradores) estédo

definidas, formalizadas e conhecidas por todos?

Os principais processos da area de Recursos Humanos sdo executados de forma

padronizados, de forma com que seja tudo documentado?

Visto que houve algumas queixas trabalhistas, como a empresa esta se organizando

para atender as especificagdes perante o Ministério do Trabalho?

O que a empresa entende por relages de trabalho? Qual a importancia de formalizar as

praticas de Recursos Humanos?

A organizagdo esta apta a desenvolver a estruturagdo dos recursos humanos e da

formalizacéo das relagfes de trabalho?
Quais séo os principais problemas que estdo ocorrendo?

Que dificuldades sdo encontradas por parte da organizagdo diante dos atuais

problemas?

No atual momento quais praticas de Recursos Humanos percebe serem importantes

para formalizar algumas relacdes de trabalho, sendo viavel a realidade da empresa?
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