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INTRODUCAO

O tema que sera objeto de tudo no projeto €, “Admisséo e Demissao”. Com a
presente pesquisa, serd demonstrada a importdncia do Gestor de Recursos
Humanos e seu papel na rotina de trabalho na Admissao e Demisséo, tendo como

base de estudo uma empresa com sede no Estado de Goias.

A Admissao de um funcionario, através do Recursos Humanos nos tem como
fim alcancar um desempenho que possa combinar as necessidades individuais das
pessoas com as da organizacdo além de integrar o trabalhador no contexto da
organizagdo. E, com isso aumentar o resultado da empresa buscando o crescimento

profissional de seu colaborador.

O objetivo principal é entender como funciona o processo que envolve a
contratacdo de um funcionario partindo desde o inicio de sua selecdo até um
provavel desligamento da empresa. Para entender bem como se da o processo e
como funciona na pratica, todo o processo de selecdo e contratacdo da empresa
pesquisada apresentaremos um breve histérico da empresa mostrando seu

funcionamento e suas exigéncias para que haja a contratacdo e desligamento.

Diante dos novos desafios profissionais que as empresas sofrem a cada dia,
faz-se necessario a reformulacéo de politicas de recursos humanos que contemplem
as necessidades organizacionais e pessoais da empresa. Aliando os resultados que
a empresa deseja alcancar aos beneficios por ela oferecidos.

1. CONCEITO DO NEGOCIO

1.1. Histérico da empresa

Nossa histdria tem inicio em 1976 no municipio de Aparecida de Goiania,

fabricando carretas agricolas para o Agronegocio. Nosso fundador ainda se lembra



da montagem e acabamento desse produto quando seu filho mais velho segurava
uma latinha de tinta preta, enquanto sua esposa, usando um pincel, escrevia com

carinho o nome e a logomarca METALFORTE.

Crescemos com esse espirito de respeito em tudo que fizemos, sempre
atentos as oportunidades. Nos tornamos, ao longo dos anos, uma das empresas

mais respeitadas do setor metallrgico.

Hoje fabricamos os melhores produtos em nossa inddstria estrategicamente
instalada no polo empresarial Goias e distribuimos aos nossos clientes através de
nosso centro de distribuicdo e de nossa bela loja da fabrica localizados as margens

da BR-153 em Aparecida de Goiania.

1.2. Principios organizacionais da METALFORTE
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Para o sucesso na organizacdo € importante que todos os funcionarios

conhecam e compartilhem os principios da empresa que sao:

e Credibilidade

Nossos clientes e fornecedores sabem da seriedade de nosso trabalho.

e Compromisso
Tudo que fazemos tem envolvimento com vocé para sempre atende-lo
melhor.
e Agilidade

Sempre presente nas obras de nossos clientes garantindo estoque e entrega.



2. OBJETIVO

2.1. Objetivo geral

Analisar o processo de Admissdo e demissdo na empresa alvo de nosso
estudo e tudo que se diz respeito a estes processos desta forma combinar as

necessidades individuais dos colaboradores com as da organizacao.

2.2. Objetivos especificos

- ldentificar os processos de recrutamento e selecdo, admissao e demissao;

- Comparar as normas reguladoras pela consolidacdo das leis trabalhistas —
CLT e aplicar no cotidiano na METALFORTE;

- Compreender o melhor papel do RH;

- Explicar a importancia do RH e de seus gestores dentro da empresa,

buscando sendo a melhoria na qualificacdo da organizacgao.

3. METODOLOGIA

Foi feito pesquisa de campo, no qual obteve informacdes da situacdo da
empresa. Pesquisa bibliografica que ajudou mais ainda no aprofundamento do tema
Admissédo e Demisséo. E pesquisa documental que realizou a parte dos documentos

utilizados pela empresa.

A pesquisa de campo procede a observacdo de fatos e fenbmenos
exatamente como ocorrem no real, a coleta de dados referentes aos mesmos e,
finalmente, a analise e interpretacdo desses dados, com base numa fundamentacao
tedrica consistente, objetivando compreender e explicar o problema pesquisado.
Ciéncia e areas de estudo, como a Antropologia, Sociologia, Psicologia Social,
Psicologia da Educacdo, Pedagogia, Politica, Servico Social, usam frequentemente

a pesquisa de campo para o0 estudo de individuos, grupos, comunidades,



instituicbes, com o objetivo de compreender os mais diferentes aspectos de uma
determinada realidade. Essa pesquisa foi feita diretamente dentro da empresa
METALFORTE.

A pesquisa bibliografica abrange a leitura, andlise e interpretacdo de livros,
periodicos, documentos mimeografados ou fotocopiados, mapas, imagens,
manuscritos, etc. Todo material recolhido deve ser submetido a uma triagem, a partir
da qual é possivel estabelecer um plano de leitura. Trata-se de uma leitura atenta e
sistematica que se faz acompanhar de anotacbes e fichamentos que,
eventualmente, poderao servir a fundamentacao teérica do estudo. O proprio site da

METALFORTE ajudou bastante na pesquisa bibliografica.

A pesquisa documental € realizada em fontes como tabelas estatisticas,
cartas, pareceres, fotografias, atas, relatérios, notas, diarios, oficios, discursos,
mapas, testamentos, inventarios, informativos, depoimentos orais e escritos,
certidées, correspondéncia pessoal ou comercial, documentos informativos
arquivados em reparticbes publicas. Foi utilizado documentos da empresa
METALFORTE para a realizagédo deste trabalho.

A pesquisa de campo é uma fase que é realizada apos o estudo bibliogréfico,
para que o pesquisador tenha um bom conhecimento sobre o assunto, pois é nesta
etapa que ele vai definir os objetivos da pesquisa, as hipoteses, definir qual € o meio
de coleta de dados, tamanho da amostra e como os dados serdo tabulados e
analisados. As pesquisas de campo podem ser dos seguintes tipos (MARCONI &
LAKATOS, 1996)

A pesquisa bibliografica procura explicar um problema a partir de referenciais
tedricos publicados em documentos. Pode ser realizada independentemente ou
como parte da pesquisa descritiva ou experimental. Em ambos os casos, busca
conhecer e analisar as contribui¢cdes culturais ou cientificas do passado existentes
sobre um determinado assunto, tema ou problema. Por vezes, é realizada
independentemente, isto €, percorre todos os passos formais do trabalho cientifico,
em particular, em alguns setores das Ciéncias Humanas (BERVIAN; CERVO, 1996,
p.48).



Pesquisa bibliografica & definida como “O levantamento de toda a bibliografia
ja publicada, em forma de livros, revistas, publicacdes avulsas e imprensa escrita.
Sua finalidade € colocar o pesquisador em contato direto com tudo aquilo que foi
escrito sobre determinado assunto”. (MARCONI; LAKATOS, 2001, p.43).

Segundo Bardin (1995), a anélise de contetdo é um conjunto de técnicas de
analise das comunicacdes que objetivam através de procedimentos sistematicos e
objetivos de descricdo do conteudo das mensagens, indicadores que permitam
inferir conhecimentos relativos as condicbes de producdo/ recepcao dessas
mensagens. Ainda em Bardin (1995) a andlise documental pode ser definida como
observacdo que tem como objeto ndo os enbémenos sociais, quando e como se
reproduzem, mas as manifestacfes que registram estes fenbmenos e as ideias

elaboradas a partir deles.

4. PROCESSO DE ADMISSAO

O processo de contratacdo é o inicio de uma parceria de sucesso entre
pessoas e empresa, dessa forma, faz-se necesséario que se faca o melhor para

captacao de profissionais competentes e qualificados.

5. POLITICA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

O recrutamento tem a finalidade de captar pessoas para o processo de

selecdo com inicio a partir de uma necessidade interna da organizagéo.

Entende-se por Quadro de Pessoal o numero total de vagas na estrutura
organizacional necessaria ao funcionamento da METALFORTE. O quadro de
pessoal inicial e suas alteragbes como aumento ou reducdo de quantidade de

funcionarios devera ter autorizagédo da diretoria.



Para que inicie o processo de recrutamento e sele¢cdo € necessario que o
requisitante da vaga formalize o pedido com a entrega do formulario de

requisicdo/movimentacédo de pessoal, impresso ao setor de Recursos Humanos.

Apoés recebimento da requisicdo de pessoal, o setor de Recursos Humanos
analisard o quadro de pessoal, junto as diretorias responsaveis, aprovando ou
reprovando o pedido.

Os curriculos poderdo ser recebidos na empresa (recepgao) e/ou por e-mail.

Apés a divulgacdo da vaga, o funcionario interessado em participar da
selecdo solicita ao setor de Recursos Humanos o formulario de inscrigédo,
observando os prazos conforme divulgacdo nos informativos sobre o processo

seletivo.

Serao realizados de acordo com as politicas de compra de servico realizadas

pelo setor de compras.

Quando o candidato ndo apresentar curriculo, devido ao encaminhamento de
carta do SINE e/ou outras situagdes, este podera preencher formulério de solicitagdo
de emprego disponibilizado pela METALFORTE e entregue pela recepcionista ou
pelo RH.

A triagem sera realizada pelo setor de Recursos Humanos de acordo com as
politicas definidas no Manual da Organizacdo referente ao conhecimento,

habilidades e atitude.

ApoOs a triagem dos curriculos, o contato com o candidato podera ser
realizado pelo departamento de Recursos Humanos, jovens aprendizes, recepgéo e
outros designados pelo setor de Recursos Humanos.

A selecdo serd realizada com apresentacdo da proposta de trabalho,
realizagcdo de testes de conhecimento gerais, especificos e/ou psicolégicos,
dindmica de grupo e entrevista, de acordo com a necessidade de vagas trabalhada,

tanto para as sele¢cdes externas quanto para as selecdes internas.



Podera ser realizada para véarios candidatos simultaneamente. Nesta etapa, o
candidato (a) sera informado (a) sobre a histéria da empresa, informac6es sobre o

cargo, funcao, remuneracao, beneficios, jornada e horario de trabalho.

O responsavel pelo setor de Recursos Humanos poderd modificar (alterar,
incluir, excluir) os processos de testagem de acordo com suas necessidades de

selecéao.

Teste psicolégico é de uso exclusivo dos psicologos, sendo estes

responsaveis pela compra, conservagao e arquivamento.

Apés a testagem, o candidato fara a primeira entrevista com o responsavel
pelo setor de Recursos Humanos. Caso aprovado na entrevista e na testagem, o

candidato passara para etapa final, que é a entrevista com o solicitante da vaga.

Para um melhor resultado, faz-se necessario organizar o espaco e 0 tempo

para entrevista, propiciando:

- Ambiente adequado para conduzir a entrevista;

- Tempo necessario para realizacdo da entrevista;

- Conhecer o perfil da vaga;

- Estar de posse do curriculo profissional do candidato;

- Assegurar que nao sofrera interrup¢des durante a entrevista.

6. POLITICA DE ADMISSAO

Concluido o processo de selegcdo, iniciam-se 0s procedimentos para

admissao do candidato selecionado.

O setor de Recursos Humanos entrega a lista de documentos necessarios
para o candidato providenciar e entregar os documentos, para que a contratacao

seja formalizada legalmente.



Documentos Originais:

- CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

- ASO — Atestado e Saude Ocupacional (Exame Admissional);

- 1 foto 3x4 colorida.

Copias Simples:

- RG — Registro Geral (Cédula de Identidade);

- Titulo de eleitor;

- CPF — Cadastro de Pessoa Fisica;

- Certificado de Reservista (para homens);

- PIS / PASEP;

- Certiddo Nada Consta Policia Federal — Internet;

- Certidao Negativa Férum (Vapt — Vupt);

- Habilitag&o para cargo de motorista;

- Comprovante de escolaridade;

- Certidao de casamento;

- Certiddo de nascimento de filhos até 14 anos;

- Carteira de vacinacéao para filhos de até 5 anos;

- Cartdo de vacina atualizado (antitetanica, febre amarela, hepatite B e triplice viral);
- Comprovante de residéncia (conta de agua, energia ou telefone);

- Dados da conta bancéria para depdsito do salario no Banco do Brasil.

7. DO EXAME ADMISSIONAL



O setor de Recursos Humanos é responsavel por agendar e encaminhar o

candidato para a realizagdo do exame médico admissional.

O candidato selecionado ter4 um prazo de até 07 dias corridos para entregar
os documentos, salvo excec¢des tratadas com Recursos Humanos ou Departamento
de Pessoal.

[...] Art. 168, I, da CLT. Art. 168 - Sera obrigatério exame médico, por conta
do empregador, nas condicdes estabelecidas neste artigo e nas instrucées
complementares a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho: | - na
admissdo devera ser realizado antes que o trabalhador assuma suas
atividades. ; Il - na demissao; Ill — periodicamente - devera ser realizado de
acordo com os intervalos minimos de tempo abaixo discriminado no exame

médico demissional serd obrigatoriamente realizada até a data da
homologacéo.

Assim que o candidato entregar a documentacdo, o setor de Recursos
Humanos realiza a conferéncia dos documentos e 0s enviar4 ao Departamento de

Pessoal que dara continuidade ao processo de admissao.

De posso dos documentos iniciam-se 0s procedimentos técnicos para

admissao:

- Insercéo dos dados no sistema;

- Confecc¢éo dos contratos que serdo assinados;
- Ficha de registro;

- Registro e anotagdes diversas na CTPS;

- Inclusdes diversas no sistema: vale transporte, convénio médico, odontoldgico,

farmacia;
- Abertura de pastas para arquivo de documentos pessoais;
- Abertura de pasta para arquivo de documentos da seguranca do trabalho;

- Informar ao setor de Recursos Humanos a liberac&o do funcionario para o inicio de

suas atividades.

8. A INTEGRACAO DO COLABORADOR


http://www.guiatrabalhista.com.br/guia/clientes/legislacao/CLT_112_a_188.htm#a168
http://www.sato.adm.br/CLT/clt_art_168.htm
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8.1. Processo de integracéao

E o processo de desenvolver no novo funcionario as habilidades béasicas
necesséarias para desempenhar com qualidade sua funcdo. Nesse treinamento é
importante que o futuro funcionario conheca bastante a histéria da empresa, 0s
diretores, organograma, area de atuacdo, principais parceiros, servicos realizados
pela empresa, sistema de gestdo da qualidade, politica da empresa, principios da
empresa, regulamento interno, deveres e obrigacdes do funcionario, departamento
pessoal, beneficios, seguranca do trabalho, treinamento especifico na &rea de

atuacao.

8.2. O departamento de Recursos Humanos é o responsavel por agendar e

organizar

- Agendar e organizar utilizagdo dos recursos instrucionais (sala, projetor,

computador, lista de presenca);

- Informar ao funcionério a data e horario do treinamento;

- Ministrar o treinamento pertinente ao setor de Recursos Humanos;

- Apresentar a empresa ao novo funcionario;

- Realizar e acompanhar o cronograma de treinamento especifico para funcao.

- Apresentar o setor de qualidade da empresa ao novo funcionario.

- Esclarecer duvidas e assinar o contrato de trabalho;

- Cadastrar a biometria e orientar sobre o registro do ponto eletrénico;

- Orientar sobre legislacéo trabalhista; vale transporte, convénios, atestados, etc.

- Apresentar ao novo funcionario as normas de saude e seguranca do trabalho da
METALFORTE;
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- Entregar e orientar sobre o uso de uniforme, EPI e EPC;

- Recolher assinatura de documentos da seguranca do trabalho, tais como: Ordem
de servigo - OS, entrega de EPI, EPC.

- Treinar e acompanhar o funcionario durante o tempo que ele estiver laborando na

empresa;

- Assegurar os cumprimentos das medidas de seguranca, sistema de gestdo da

qualidade e legislacao trabalhista.

8.3. Recrutamento e selecao

No subsistema de provisdo de RH, o processo inicial é o recrutamento e
selecéo de pessoal, pois é a fase em que a empresa atrai e seleciona os candidatos

para determinada vaga.

O recrutamento determina a composicdo do quadro de recursos humanos em
uma organizacao e deve auxiliar em algumas questdes, como: quantas pessoas se
deve empregar e quais habilidades, capacidades e experienciais o0 empregado deve
possuir e em que momento as pessoas devem ser recrutadas, transferidas ou

demitidas.

No recrutamento os candidatos sédo atraidos para a empresa pela oferta de
emprego. JA a selecdo de pessoal é a proxima etapa do processo, onde sao

escolhidos os melhores candidatos para o preenchimento da vaga.

Para se chegar a escolha sado utilizados alguns meios como testes
psicolégicos e de conhecimentos, entrevistas, dindmicas em grupo entre outras

formas de avaliagéo.

Assim como no recrutamento, a selecdo de pessoal pode ocorrer interna ou
externamente. A selecdo interna ocorre quando os funcionarios ja existentes no
guadro de pessoal sdo avaliados e selecionados para serem promovidos ou
transferidos. Externa € o processo de coletar e utilizar informacdes sobre os
candidatos recrutados externamente para escolher quais deles receberédo propostas

de emprego. Frequentemente, é antecedido por uma triagem, que identifica aqueles
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candidatos obviamente sem qualificacbes, antes de coletar qualquer informacao
adicional.

Primeiro passo e a divulgacdo da vaga, depois € a recepcdo dos candidatos
para entrevista, nessa fase alguns candidatos ja sédo eliminados por nao

apresentarem o perfil desejado para o cargo.

Os candidatos que sdo aprovados nessa primeira entrevista sdo avaliados
através da aplicacdo de testes que, dependendo dos resultados, possibilita aos
candidatos passar para a proxima fase, a entrevista final. O processo de
recrutamento termina com a entrevista pelo érgao requisitante, que entao define pela

contratacdo ou ndo do candidato.

8.4. Treinamento de pessoal

Um ponto indispensavel durante uma contratacdo é o treinamento, pois para
se alcancar as metas é importante um funcionario que tenha plena certeza do que
esta fazendo, ou seja um a pessoa apta para realizar determinada funcédo, além de
proporcionar maior seguranga na hora de realizar suas fungdes. Assim tendo um
funcionario eficiente que nado ir4 gerar futuros problemas e reclamacdes ao

contratante.

Esse passo é de responsabilidade do RH que deve ter sua equipe de

treinamento.

O treinamento € utilizado para promover a capacidade do empregado e
melhorar suas caracteristicas com relacdo as exigéncias dos papéis funcionais, ou
seja, é através do treinamento que o funcionario desenvolve suas habilidades de

forma mais eficiente e evolui dentro da organizagao.

8.5. Admisséao

A admissdo do empregado ocorre logo apds a selecdo do candidato e é
formalizada pela coleta de documentos para o registro. O funcionario € encaminhado

para o RH onde é solicitado uma lista de documentos para 0 processo.
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ApOs o processo de recrutamento e selecdo, o candidato escolhido é enviado
ao departamento de pessoal para encaminhar o seu registro. Nessa etapa ocorre a
admissdo do empregado e este passa a fazer parte do quadro de funcionarios da

empresa.

O processo de admissédo de pessoal deve seguir uma ordem, de acordo com
as exigéncias da legislacdo trabalhista, como: exame médico admissional que
caracteriza o empregado como apto ou inapto; apresentacao da carteira de trabalho;
livro de registro do empregado.

O registro no livro € de extrema importancia, pois nele sdo registradas
informacdes do contrato de trabalho, as principais informacfes séo: a identificacao
do empregado, data da admissao, cargo, remuneracao e forma de pagamento, local
e horario de trabalho, concessdo de férias, acidente de trabalho ou doenca
profissional, identificagdo da conta vinculada do Fundo de Garantia de Servigo
(FGTS).

8.6.Tipos de contratos

A empresa METALFORTE trabalha em regime CLT (Consolida¢cdes das Leis
Trabalhista).

Os contratos que a empresa trabalha séo: Contrato por prazo Indeterminados;
o colaborador comeca suas atividades com periodo de experiéncia de 45 (quarenta
e cinco) dias e apos o colaborador € convidado a renovar o prazo para 45 (quarenta

e cinco) dias ainda experimental.

Vencido o periodo da renovacdo de experiéncia, se houver continuidade no
trabalho, este contrato se convertera por prazo indeterminado. A rescisdo pode

ocorrer a qualquer momento desde que haja o Aviso Prévio de uma das partes.

O contrato por prazo determinado é aplicado para os Jovens aprendizes na
empresa, com jornada de trabalho de 4 (quatro horas) diarias de segunda a sexta-
feira. A duracdo do contrato é de dois anos. E assinado na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, salario minimo/hora e todos os direitos trabalhistas e

previdenciarios garantidos.
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A empresa tendo contrato de representacdo comercial, que na maioria S&o 0s
vendedores da loja, estes vendedores podem ser tanto interno (realiza as vendas
com os clientes que chegam na loja e vendas a clientes por telefone) externo (visitas

a clientes em obras e outros). Sem relacdo de emprego.

A organizacao paga o adicional de periculosidade 30% para os colaboradores
do setor de manutencdo /elétrica (eletricistas) e motoboy, sendo considerado

atividades perigosas para 0S mesmos.

As gratificagbes e beneficios contemplados para os funcionarios
METALFORTE sao; gratificagbes por tempo de servicos, para todos o0s
colaboradores os que trabalham a 15 (quinze) anos 10% no salario e para o0s
motoristas sdo pagas gratificacdes por tempo de trabalho 3 (trés) anos (o trieno3%)

e 5 (cinco) anos (o quinquénio 5%) e diaria para viagem.

Seguro de vida é para todos os funcionarios 0 que garante uma cobertura
bésica que incluem morte (natural ou acidente) e invalidez (acidental ou por doenga
funcional) mais o plano de salde para os funcionarios que passaram do prazo da
experiéncia 90 (noventa) dias, plano odontoldgico, assiduidade; incentivo para a
pontualidade, diminuindo assim o0 absenteismo. Proporciona também o vale
transporte na forma de SITPASS (para os colaboradores que utilizam o transporte
coletivo urbano) e a refeicdo € servida dentro da unidade da empresa o refeitorio,

pelo o PAT (Programa de Alimentacdo do Trabalhado).

9. FERIAS — ASPECTOS GERAIS

Férias € o periodo de descanso anual, que deve ser concedido ao empregado
apoOs o exercicio de atividades por um ano, ou seja, por um periodo de 12 meses,

periodo este denominado "aquisitivo".

As férias devem ser concedidas dentro dos 12 meses subseguentes a

aguisicao do direito, periodo este chamado de "concessivo".
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Todo empregado tera direito anualmente ao gozo de um periodo de férias,
sem prejuizo da remuneracgdo (CLT art. 129).

A CF/88 estipula em seu art.7°, XVII, remuneracdo de férias em valor

superior, em pelo menos um tercgo, ao valor do salario normal.

O periodo de férias anuais deve ser de 30 dias corridos, se o trabalhador nao

tiver faltado injustificadamente mais de 5 vezes ao servico.

Se o trabalhador faltar de 6 a 14 vezes, sera de 24 dias corridos; se faltar de
15 a 23 dias, de 18dias corridos; se faltar de 24 a 32 dias, de 12 dias corridos; acima

de 32 faltas: nao tera o trabalhador, direito a férias.

Para os menores de 18 anos e maiores de 50 anos € obrigatdrio o gozo de
férias em um sé periodo. Para os demais trabalhadores, em geral, as férias serao
concedidas para serem gozadas em um sé periodo. Excepcionalmente, o
empregador podera conceder férias em dois periodos, um deles nunca inferior a 10

dias corridos.

O empregador devera pagar em dobro a respectiva remuneracao, caso nao

conceda férias ao empregado, no periodo devido.

O pagamento da remuneracao devera ser efetuado até 2 dias antes do inicio
do periodo fixado pelo empregador, para as férias do empregado.

Abono de férias é a conversdo parcial em dinheiro, correspondente a, no
maximo, 1/3 da remuneracdo que seria devida ao empregado, dos dias
correspondentes as férias, que pode ser requerido, facultativamente, ao

empregador, até 15 dias antes do término do periodo aquisitivo.

As férias coletivas podem ser concedidas a todos os trabalhadores, a
determinados estabelecimentos, ou somente a certos setores da empresa, para ser

gozadas em dois periodos anuais, nenhum deles inferior a 10 dias.

A empresa devera comunicar o orgao local do Ministério do Trabalho e
Emprego, com antecedéncia de 15 dias, enviando coOpia da comunicagdo aos
sindicatos representativo da respectiva categoria profissional, e afixando copia de

aviso nos locais de trabalho.
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10. HORAS EXTRAS

Horas extras sdo aquelas trabalhadas além da jornada contratual de cada
empregado. Assim, se a jornada for de 4, 6 ou 8 horas, todos as excedentes
deverdo ser pagas como extras. O valor da hora extra é de uma hora normal de
trabalho acrescido de, no minimo, 50%, mas € importante consultar as convencgdes

ou acordos coletivos porgque esse percentual pode ser ampliado.

A jornada normal de trabalho somente podera ser prorrogada em até duas
horas, exceto nos casos de forgca maior ou necessidade imperiosa. Nestes casos,
para que o empregador possa legitimamente exigir trabalho em horas extras
suplementares, devera haver acordo escrito entre as partes ou norma coletiva. Fora
destes casos, o trabalhador pode se recusar a trabalhar além das horas

estabelecidas em contrato, mesmo sendo pago a ele o valor das horas extras.

Para calcular o valor da hora extra é necessario, primeiramente, saber o valor
da hora trabalhada. Para saber quanto vocé ganha por hora, fagca o seguinte: divida
0 seu salario pelo total de horas trabalhadas por més, o resultado dessa conta é o
guanto vocé ganha por hora. Pegue o quanto vocé ganha por hora e multiplique pelo
percentual da hora extra, o resultado desta conta sera o valor de uma hora extra.
Por fim, multiplique o valor de uma hora extra pelo numero de horas que vocé
trabalhou a mais. Assim, sabera o total em dinheiro que devera receber no final do

més, além do salario normal.

As horas extras devem ser pagas no final do més em que o trabalho foi
prestado. Havendo acordo da empresa com o sindicato ou convencédo coletiva de

trabalho, as horas extras poderédo ser compensadas com dias de folga.

Por determinacdo constitucional (CF, art. 7°,XVI),devera ser paga no minimo
em 50% acima do valor da hora normal, percentual que podera ser maior, por forca

de lei, de acordo ou sentenca normativa.
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11. REMUNERACAO

A remuneracao por cargo ainda € a forma mais utilizada pelas empresas para
remunerar seus empregados, ou seja, 0 sistema de remuneracdo tradicional

baseados em cargos e fungoes.

11.1. Diferenca entre salario e remuneracéao

Salario é a contraprestacdo devida ao empregado pela prestacédo de servigos,

em decorréncia do contrato de trabalho.

Ja a remuneracdo é a soma do salario contratualmente estipulado (mensal,
por hora, por tarefa etc.) com outras vantagens percebidas na vigéncia do contrato
de trabalho como horas extras, adicional noturno, adicional de periculosidade,

insalubridade, comissdes, percentagens, gratificaces, diarias para viagem etc.

11.2. Remuneracao variavel

O método tradicional de remuneragdo varidvel é aguele em que se pagam
parcelas suplementares como comissdes, porcentagens, prémios, gratificacdes
ajustadas, diarias para viagens que excedam a 50% do salério, os adicionais, as

gorjetas, etc.

Remuneracdo Funcional: conhecida popularmente como Plano de Cargos e
Salarios é um dos sistemas de remuneracdo mais tradicional entre os existentes e

também o mais usual nas empresas em geral.

Os métodos tradicionais baseados em cargos e funcdes estdo perdendo
espaco para sistemas mais modernos e condizentes com o dinamismo do mercado.
Estes sistemas mais modernos baseiam-se em habilidades e competéncias e que

tem como foco, as pessoas.

Salario Indireto: conhecido popularmente como beneficios oferecidos pelas
empresas aos seus empregados, representando muitas vezes, uma parcela

consideravel da remuneracdo total. Nos beneficios praticados encontram-se:
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automovel, empréstimo financeiro, assisténcia médica, previdéncia privada,
estacionamento, auxilio-doenca, auxilio-farmécia, assisténcia odontologica, auxilio-
funeral, aluguel de casa, clube recreativo, transporte, alimentacédo, creche, cursos
em geral e outros. Normalmente, os beneficios sédo oferecidos aos empregados sem
opcdo de escolha e muitas vezes os beneficios oferecidos pela empresa néo

agregam valor para os empregados.

Remuneracdo por Habilidades: a remuneracdo é paga em funcdo do
conhecimento ou habilidades certificadas. Podemos definir a habilidade como o
conjunto de conhecimentos que podem ser formalmente aprendidos mais aptidao
pessoal, exemplificando: uma pessoa que frequenta um curso de lideranca adquirira
conhecimentos sobre 0 assunto, mas isso ndo garante que se tornara um lider nato,

€ necessario que tenha aptiddo pessoal para isso.

Remuneracdo por Competéncias: € mais aplicavel aos niveis gerenciais e sua
implementacdo exige mudancas no modelo de gestdo e no estilo gerencial, ao
mesmo tempo em que funciona como um catalisador dessas mudancas. Esse
sistema de remuneracéo passou a ser interessante em fungcdo de diversos fatores,
tais como: o crescimento do setor de servicos na economia, aumento da demanda
de profissionais qualificados, necessidade de conhecimento intensivo nas empresas
em geral, implantacdo de sistemas mais flexiveis e reducdo de estruturas

hierarquicas rigidas e popularidade do conceito de competéncia.

Remuneracdo Variavel: é o conjunto de diferentes formas de recompensa
oferecidas aos empregados, complementando a remuneragdo fixa e atrelando
fatores como atitudes, desempenho e outros com o valor percebido. A remuneracéo
por resultados e participacdo acionaria sdo duas formas de remuneracao variavel e
estdo vinculadas ao desempenho. Os objetivos da remuneracdo variavel séao:
criacdo de vinculos entre o desempenho e a recompensa, compartiihamento dos

resultados da empresa e transformacéo do custo fixo em variavel.

Participacdo Acionaria: pode gerar a organizacdo e funcionarios, bons
resultados a médio e longo prazo, quando bem projetada. E um dos sistemas de
remuneracdo mais complexo e sofisticado do conjunto de remuneracdo estratégica.
Os empregados passam a sentir-se proprietarios da empresa, focando uma relacao

de longo prazo e 0s mesmos passam a ter um senso de identidade,
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comprometimento e orientagdo para resultados. Contudo, é necessario um projeto
muito bem elaborado para a implantacdo de um plano de participacdo acionéria, ja

que a mesma pode apresentar desvantagens.

Alternativas Criativas: sdo maneiras de remuneracao que promovem um
vinculo imediato entre o fato gerador e o reconhecimento. O reconhecimento,
feedback e orientacdo € muito importante, pois existe uma relagdo muito grande
entre a motivagdo, recompensa e desempenho. Existem quatro tipos de
reconhecimento: social (agradecimento publico, cartas de reconhecimento, jantares
de comemoracdo e outros), simbolico (passagens de avido, convites para teatro,
etc.), relacionado ao trabalho (promocéao, participacdo em projetos especiais, etc.) e

financeiro (b6nus, acbes da empresa, prémios especiais e outros).

11.3. Verbas que sao consideradas remuneracao

Sao verbas que séo consideradas como remuneracao as quais sao valores
fontes para célculo de 13° saléario, férias, rescisbes e etc sdo as Horas extras,
adicional noturno, adicional de periculosidade, adicional de insalubridade, DSR,
comissoes, gratificacbes, prémios, prémios de assiduidade, quebra de caixa,

gorjetas, ajuda de custo habituais, abonos habituais salarios in natura.

12. CIPA - COMISSAO INTERNA DE ACIDENTE DE TRABALHO

Em comprimento da NR- 5 a empresa é obrigada a ter a CIPA, que funciona
através da participacao dos colaboradores que representam as partes; empregador -
A Diretoria designa os seus representantes. Os representantes dos empregados séo
escolhidos através de uma eleicdo em escrutino secreto. Apds a apuragcdo serao
escolhidos 0 mais votado que sera o vice-presidente da CIPA e os demais votos na
ordem decrescente escolhidos os titulares e suplentes dentre estes escolhe o
secretario para esta comissdo. Sendo Presidente-CIPA escolhido pelo a parte do

empregador.
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A reunido da CIPA, é realizada uma vez no més de acordo com o calendario
anual de reunibes. A Comissdo reune para discutir e planejar medidas para
melhorias no ambiente de trabalho e avaliar o cumprimento das metas fixadas, tudo
€ registrado no livro de ata que depois de lida e aprovada por todos segue a

assinatura dos participantes da reunido que recebera a copia da ata.

A CIPA é grande importancia dentro da organizacao, pois tem como objetivo a
prevencdo de Acidentes e doencas ocupacionais, através do plano de trabalho que
possibilita a acdo preventiva na solucéo de problemas.

[...] CIPA - tem como objetivo a prevencdo de acidentes e doencas
decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o
trabalho com a preservacédo da vida e a promocédo da saude do trabalhador.
As empresas instaladas em centro comercial ou industrial estabelecero,
através de membros de CIPA ou designados, mecanismos de integracao
com objetivo de promover o desenvolvimento de a¢des de prevencdo de

acidentes e doencas decorrentes do ambiente e instalacées de uso coletivo,
podendo contar com a participacdo da administracdo do mesmo.

Esta Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes juntamente com o0 SESMT
(Servigcos Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho)
é realizado anualmente a Semana Interna de Prevencédo de Acidentes do Trabalho-
SIPAT. Evento é realizado durante os 5 (cinco) dias da semana sendo 1(uma) hora
por dia. A CIPA promove a nestas atividades um momento para a conscientizacéo
da importancia na prevencdo de acidentes, através de palestras, tetros e na
promocdo da saude € realizado campanhas de salde com temas; DST/AIDS,
Dengue, Tabagismo e outros necessario no momento, na parte diversdo temos o0s
grandes campeonatos de sinuca, futebol e truco. Durante todos os dias dos eventos
sdo realizados sorteios de brindes para os participantes como incentivo pela a

colaboracéo de participacdo na SIPAT.

13. DEMISSAO/DESLIGAMENTO

O RH também é responsavel sobre o desligamento de funcionario, ocorre

guando os servicos deste passam a ndo mais interessar a empresa.
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O desligamento pode ocorrer por iniciativa do funcionario ou da propria
empresa. Pelo funciondrio quando o mesmo decide se desligar da empresa por
razdes proprias por insatisfacdo com o trabalho ou por ter recebido uma proposta
ainda melhor, ja o desligamento por parte da empresa ocorre quando a mesma
decide demitir o funcionario para substitui-lo por outro mais qualificado, corrigir
problemas de selecéo inadequada, reduzir sua forga de trabalho ou por algum outro

motivo.

O empregado, demissionéario ou demitido, deve dirigir-se ao departamento de
pessoal para legalizar seu desligamento. Nesse momento o responsavel pelo setor
pessoal deve verificar em todas as areas da empresa eventuais pendéncias ou

irregularidades do funcionério desligado.

Ambos o0s casos se deve ter o maior cuidado para se ter um sigilo profissional
em parte do funcionério e do departamento de RH também caso o desligamento seja
por parte da empresa, esse sigilo deve ser maior ainda, se ter uma conversa
individual com o funcionario explicando os reais motivos de seu desligamento e

também ouvir de certa forma sua defesa, para entao ter certeza de uma decisao.

Portanto, na demissdo, o departamento de Pessoal deve assegurar ao
empregado que os seus direitos estdo sendo obedecidos e garante a empresa sobre
o cumprimento das Leis as quais esta obrigada.
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CONCLUSAO

Hoje em dia com os novos desafios impostos pelo mercado, as empresas
precisam de reformulacdo de politicas de Recursos Humanos que contemplem as
necessidades organizacionais e pessoais da empresa, dessa forma, segue-se a
vénia méxima de que o manual almeja normatizar as novas estratégias de Recursos
Humanos da METALFORTE, aliando os resultados que a empresa deseja alcancar
aos beneficios por ela oferecidos. A empresa também agrega seus principios que é
um diferencial no ato do processo seletivo, concomitantemente a missao, visdo aos
valores.

O manual do RH busca normatizar as politicas internas, e trazer a eficacia da
melhoria continua referente ao processo de recrutamento e selecdo de pessoas.
Tem a finalidade de atrair candidatos capacitados e qualificados para ocupar um
determinado cargo definido na organizacdo. Além do processo seletivo externo, ha
também o processo seletivo interno que d& oportunidade para quem pretende o
alcance de um cargo superior.

A liberacdo das vagas externas é disponibilizada através da internet, jornais,
do SINE, mural da empresa e etc. A liberacdo das vagas internas é através de e-
mail e mural de aviso.

Os curriculos sdo recebidos na recep¢do da empresa ou por e-mail e a
entrevista ocorre logo depois do recebimento do mesmo, apds serem analisados.
Concluindo todo o processo inicia-se a admissdo com a lista de documentacdo com
0 encaminhamento para a realizacdo do exame médico admissional.

E fundamental a observancia de que um processo linear, profissional e
otimizado de procedimentos do Departamento de Gestdo de Pessoas, desenvolve
um ambiente de trabalho tranquilo, oferecendo capacitacdo e oportunidade de

desenvolvimento do contratado.
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FICHA CADASTRAL

Anexos

Pagina 1 de 2

INFORMACOES PESSOAIS

DATA: / / ‘ CARGO PRETENDIDO:

NOME: | IDADE:

DATA DE NASCIMENTO: / / ‘ CIDADE EM QUE NASCEU:

CIDADE EM QUE MORA: ‘ SETOR QUE RESIDE:

TERMINAL DE ONIBUS MAIS PROXIMO DE SUA CASA:

TELEFONE: | CELULAR: | RECADO:

SEXO: ( ) FEMININO ( ) MASCULINO

N2. IDENTIDADE | C.P.F.:

N2. CARTEIRA DE HABILITACAO: ‘ QUAL CATEGORIA?

POSSO TRABALHAR: DIA( ) TARDE( ) NOITE( ) SABADO( ) DOMINGO( ) FERIADO( )

QUAL SUA ESCOLARIDADE: | VOCE ESTUDA? SIM( ) NAO( )

PRETENSAO SALARIAL:

QUAL SUA ALTURA? | PESO?

POSSUI PARENTE NA EMPRESA? SIM( ) NAO( )

POSSUI CARRO ( ) MOTO ( ) | QUAL ANO E MODELO?

CONHECIMENTO EM INFORMATICA: ( ) NENHUM ( )BASICO ( )INTERMEDIARIO ( )AVANCADO

HISTORICO FAMILIAR

ESTADO CIVIL: ( )SOLTEIRO ( )CASADO ( )DIVORCIADO ( )VIUVO ( )MORAJUNTO

DURANTE QUANTO TEMPO? QUANTOS FILHOS TEM ‘ IDADE DELES:

ESTA AMAMENTANDO? SIM () NAO( ) | OS FILHOS FICAM COM QUEM?

COMO E SEU RELACIONAMENTO COM SUA FAMILIA?

SAUDE

JA TEVE ALGUMA DOENCA GRAVE? SIM( ) NAO( ) | QUAL E QUANDO?

JA SOFREU ALGUM ACIDENTE? QUANDO?

TOMA ALGUM TIPO DE REMEDIO CONTROLADO? SIM( ) NAO( )

POSSUI ALERGIA? SIM( ) NAO( ) | DE QUE?

TEM RESTRICAO EM USAR EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL (BOTAS,LUVAS,OCULOS,MASCARA? SIM( ) NAO( )

TEM RESTRICAO A USAR UNIFORME? SIM( ) NAO( )

VOCE ESTA GRAVIDA?

VIDA SOCIAL

VOCE E UMA PESSOA DE:

MUITOS AMIGOS( ) POUCOS AMIGOS ( ) POUCOS AMIGOS E MUITOS CONHECIDOS ()

VOCE TOMA ALGUMA BEBIDA ALCOOLICA? SIM( ) NAO( ) QUAL?

VOCE FUMA? SIM( ) NAO( ) QUANTOS CIGARROS POR DIA?
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FICHA CADASTRAL

Pagina 2 de 2

DADOS PROFISSIONAIS

ULTIMO EMPREGO:

EMPRESA:
TELEFONE: DATADA EMISAO: / / ‘ DATA DE DEMISAO: / /
CARGO: MOTIVA DA SAIDA:

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES:

PENULTIMO EMPREGO:

EMPRESA:
TELEFONE: DATADAEMISAO: / / | DATADADEMISRO:  / /
DESCRICAO DAS ATIVIDADES: MOTIVO DA SAIDA:

ANTIPENULTIMO EMPREGO:

EMPRESA:
TELEFONE: DATADAEMISAO: / / | DATADADEMISRO:  /  /
CARGO: MOTIVO DA SAIDA:

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES:

CURSOS PROFISSIONALIZANTES

POSSUI CURSO DE VIGILANTE? SIM ( ) NAO () | MES E ANO QUE FOI REALIZADO:  / | ATUALIZADO: /

1)

2)

3)

4)

ASSINATURA DO CANDIDATO

SOMENTE ENTREVISTADOR PARECER SOBRE CANDIDATO DATA DA ENTREVISTA

PSICOLOGA ENTREVISTADOR




FICHA DE INFORMAGOES PARA ADMISSAO DE FUNCIONARIO

NOME DA EMPRESA :
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NOME DO FUNCIONARIO :

ENDERECO :

BAIRRO : CIDADE :
CEP: Tel: ()

RG: CPF:

PIS :

TITULO DE ELEITOR:

CARTEIRA DE TRABALHO: n.2: série : Estado :

Dados para admiss3do:

DATA DE ADMISSAO : / /

SALARIO:

FUNCAO:

HORARIO DE TRABALHO: / / / intervalo : das as

SEGUNDA A SEXTA ( ) SEGUNDA A SABADO ( ) DESCANSO
Contrato de Experiéncia : () 30dias + 60 dias () 45dias + 45 dias
() 60+30dias () ndo vaifazer contrato de experiéncia
Grau de instrugdo : ( ) 1.2 grau incompleto ( ) 1.2 grau completo  ( ) 2.2 grau incompleto
( ) 2.2 grau completo ( ) superior incompleto ( ) superior completo ( ) analfabeto

SALARIO FAMILIA :Tem filho menor de 14 anos? ( ) Sim - Quantos ?: ( ) Nao
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Se tiver, apresentar certiddo de nascimento, cartdo de vacina, e freqiiéncia escolar para filhos
maiores de 07 — (salario familia s6 sera pago mediante apresentacdo da certidao)

Vai receber Vale Transporte? ( )Sim ( ) Nao

Estado Civil : ( )solteiro ( )casado ( )viitvo ( )separado ( ) outros

Enviar para escritdrio :

LIVRO DE REGISTRO DE EMPREGADOS
CARTEIRA DE TRABALHO

EXAME ADMISSIONAL

3 FOTO 3X4

COPIA DO RG

COPIA DO CPF

COPIA DO TITULO DE ELEITOR

CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS MENORES DE 14 ANOS
XEROS DO CARTAO VACINA DOS FILHOS MENORES DE 14 ANOS

COPIA DO CARTAO OU EXTRATO DO PIS
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CONTRATO DE TRABALHO A TITULO DE EXPERIENCIA

Entre a firma , com sede em
/SC, a Rua , n° __ , doravante

designada simplesmente EMPREGADORA e

portador da Carteira Profissional n° , Série n° , @ seguir chamado apenas

EMPREGADO, ¢é celebrado o presente CONTRATO DE EXPERIENCIA, que terd vigéncia a partir da

data de inicio da prestacdo de servigos, de acordo com as condigGes a seguir especificadas:

1 - Fica o EMPREGADO admitido no quadro de funcionarios da EMPREGADORA para exercer as

fungdes de , Mmediante a remuneracao de R$

( ), por més.

A circunstancia, porém, de ser a fungao especificada ndo importa na intransferibilidade do
EMPREGADO para outro servico, no qual demonstre melhor capacidade de adaptacdo desde que

compativel com sua condicao pessoal.

2 - Fica ajustado nos termos do que dispde o § 1° do artigo 469, da Consolidacdo das Leis do
Trabalho, que 0 EMPREGADO acatara ordem emanada da EMPREGADORA para a prestacdo de
servicos tanto na localidade de celebracdo do Contrato de Trabalho, como em qualquer outra Cidade,

Capital ou Vila do Territorio Nacional, quer essa transferéncia seja transitoria, quer seja definitiva.

3 - No ato da assinatura deste contrato, o EMPREGADO recebe o Regulamento Interno da Empresa
cujas clausulas fazem parte do Contrato de Trabalho, e a violacdo de qualquer delas implicard em

sancdo, cuja graduacao dependera da gravidade da mesma, culminado com a rescisdo do contrato.

4 - Em caso de dano causado pelo EMPREGADO, fica a EMPREGADORA, autorizada a efetivar o
desconto da importéncia correspondente ao prejuizo, o qual fara, com fundamento no § Unico do
artigo 462 da Consolidagdo das Leis do Trabalho, ja que essa possibilidade fica expressamente

prevista em Contrato.
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5 - O presente Contrato, viger-se-a durante dias, sendo

celebrado para as partes verificarem reciprocamente, a conveniéncia ou ndo de se vincularem em
carater definitivo a um Contrato de Trabalho. A Empresa passando a conhecer as aptidoes do
EMPREGADO e suas qualidades pessoais e morais; o EMPREGADO verificando se o ambiente e os

métodos de trabalho atendem a sua conveniéncia.

E por estarem de pleno acordo, as partes contratantes, assinam o presente Contrato de Experiéncia
em duas vias, ficando a primeira em poder da EMPREGADORA, e a segunda com o EMPREGADO, que

dela dara o competente recibo.

Empregador

Lages/SC, de de 200__.

TESTEMUNHAS:

TERMO DE PRORROGACAO

Por mutuo acordo entre as partes, fica o presente contrato de experiéncia, que deveria vencer nesta

data prorrogado até / /

de de 200__.

Empregador

TESTEMUNHAS:




RECEBI A 22 VIA DESTE NESTA
DATA: / /

FONTE — CLT - INFORMARE
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FOLHA DE PONTO INDIVIDUAL DE TRABALHO

31

COLABORADORA:

CNPJ:

LOCAL:

\ FUNCAO:

PERIODO:

DIAS
MES

ENTRADA
MANHA

ALMOCO

SAIDA RETORNO

SAIDA
TARDE

EXTRAS

ENTRADA | SAIDA

ASSINATURA

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

VISTO DO SUPERVISOR:
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LISTA DE PRESENCA METALFORTE

TREINAMENTO PARA USO DO RELOGIO DE PONTO DIGITAL NA EMPRESA
METALFORTE

() Curso () Evento ()Integracdo () Reunido () Treinamento ( ) Orientagcdo ( ) Capacitacéo

Tema do Treinamento:

Assuntos Abordados:

Data:

Palestrante:

Consultoria/Setor:

Local:

Inicio: Término: Carga Horaria Total:

NO

Nome do Colaborador CPF/RG Assinatura

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

Assinaturas:

Instrutor:

Supervisor Recebimento NEP — Data e Assinatura:
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CARTA DE ADVERTENCIA

Para:

REF.:
Prezado Senhor(a):

Venho por meio desta, informar que o Senhor (a) vem apresentando comportamento n&o
condizente com as normas internas da empresa, sobretudo, deixando o posto de servicos nas datas
dodia/ [/ e | [/ , sem nenhuma justificativa e também ja foram advertida outras vezes
verbalmente.

Em virtude disso, fica o Senhor (a) advertido de que ndo é permitido dentro desta empresa, as
atitudes descritas acima e que, verificada a reincidéncia, esta podera ocasionar a rescisao por justa
causa de seu contrato de trabalho.

Sem mais.

Aparecida de Goiania, de de.

Testemunhas:

1)

2)




