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O que € Recursos Humanos ?

« Gestao de recursos humanos, gestao de pessoas
ou ainda administracao de recursos humanos,
conhecida pela sigla RH.

« E um conjunto de principios estratégicos e tecnicos
usados para desenvolver o patrimonio humano de
gualguer organizacao, nortear os colaboradores na
direcao dos objetivos e metas da empresa.

» O profissional do RH desenvolve e gerencia planos
de carreira nas empresas, analisa estratégias
Institucionais, elabora planos taticos e operacionais
de recrutamento, selecao, avaliacao e treinamento
de pessoal.



Definicao:

“O ramo de especializacao da ciéncia
da Administracao que desenvolve todas
as acoes gue tém como objetivo a
iIntegracao do trabalhador no contexto
da organizacao e o aumento de sua
produtividade".

TOLEDO (1986)



Administracao RH

o Administracdo de recursos humanos € uma
responsabilidade existente em todas as
areas e niveis da organizacao.
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Administracao de RH

» A administracdo de RH é responsavel pela provisao,
da manutencao e do desenvolvimento de todos os
recursos humanos da empresa.

Ambiente interno da organizacao: analise e descricao
de cargos, treinamento e planos diversos.

Ambiente externo: pesquisa de mercado, recrutamento
e selecao, legislacao trabalhista, etc.



Administracao de RH

e A area de recursos humanos:

Centralizada: todas as atividades ou politicas direcionadas
para uma area especifica.

Descentralizada: varias areas podem assumir atividades
ou algumas politicas especificas.

« O desempenho das atividades de RH s&o geralmente
trabalhosas, e o pessoal de linha (chefes) necessitam
sempre de ajuda.

» As atividades relacionadas com pessoas aumentaram, a
administracao de recursos humanos foi fundamentada e
separada em processos, que sao: provisao, aplicacao,
manutencao, desenvolvimento e monitoracao.



Administragao
de Recursos
Humanos

=
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Planejamento de
RH
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Banco de Dados e
Sistema de
Desenvolvimento |nf0rmag§es
de Pessoal
Desenvolvimento Auditoria de
Organizacional Recursos
Humanos




Planejamento dos Recursos
Humanos

» Trata-se de antecipar quais forcas de trabalho
e talentos humanos serdo necessarios para
atingir os objetivos empresariais, dentro de
um determinado periodo de tempo.

» A tarefa de contratar pessoal, o processo de
prever e promover o movimento de pessoas
para dentro ou para fora de uma organizacao.

e Dividido em 4 fases.



Planejamento dos RH

1 - Planejamento para  as
necessidades futuras:

A organizacao que ira necessitar para
operar num futuro previsivel

- Quantas pessoas?
- Com gue habilidades?



Planejamento dos RH

Il - Planejamento para a rotatividade
futura:

- Quantos funcionarios atuais
permanecerao na empresa.

- A diferenca entre 0 numero de
empregados gque permanecerao e 0S
necessarios, o levara a proxima etapa.



Planejamento dos RH

Ill - Planejamento para recrutamento,
selecao e demissoes:.

- A organizacao precisa se envolver em
atividades de recrutamento, selecao e
demissodes a fim de alcancar o numero
necessario de empregados.



Planejamento dos RH

IV - Planejamento para treinamento e
desenvolvimento:

- Programas de treinamento e de
desenvolvimento que assegurem O
suprimento continuo de pessoas com
habilidades adequadas.



Recrutamento

« TECNICAS e METODOS para atrair os
candidatos qualificados e capazes de

ocupar o CARWganizagéo;
o E necesﬁn SIST*E

RECRUTAMENTO Grganizado:

L N, o
 Evita a rotatividade de{ funcionarios

inadequados;



Recrutamento

Quals as vagas a

Andlise das fontes da

Dados do documentos como; requisiios para o cargos @

preencher — recrutamento — qualificagdes do ocupante
/{ Intema [ Empresa (lodos os selores)
Onde estdoos [y Andlise das fontes de
candidatos recrutamento
Externa [  Escolas, sindicalos, assoclagbes,
agéncias, Intemet
Cartazes na portaria da empresa, apresentacao de
Comoinformaros |y, Escolha das técnicas de | pleandidatos pelos funciondrios, arquive de candidatos, visitas
candidatos recrutamento a escolas, colocagdo de anuncios em jomais,
correspondéncias para agéncias de empregos, colocagao
de andncios via Internet, etc.
Requisitos mentais, fisicos e de responsabilidades exigidas
Coma atrair os Escolha do contelido do pela cargo
candidatos — recrutamento

N

Beneficios oferecidos pela empresa (salrios, beneficios
soclals, ambiente de trabalho, etc.)




Recrutamento

» Planejamento: V""“"ﬁ\z

- Numero de candidatos necessarios
- Especifi 0

da es
ificacOes exigi andidatos

- Escolha tas fontes para recrutamen e canais de
comunicacao. |

- Escolha das formas de persuasao
* Escolha da mensagem: realismo x fantasia
- Escolha e prepar'?(;éo dos refrutadores




Recrutamento

o Atividades
* Abertura da vaga«we

- Anuincio da v

: e apompgnh
telefonemas, etc.)

- Manutencao de registros

\ Wt/
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Recrutamento

» Avaliacao:

- Qual foi o numW(;oes preenchidas?

- O preenchim as funcoes foi.em tempo
habil?
- Qua




Recrutamento
Escolha do cargo para o

candidato
» Escolha em relac&o a caracteristicas

ambientais e individuais;
» Psicélogaos dW
ssific

cada
- Artist
- Investigativo =~ &
- Convencional
- Realista L N/
- Social \ [
- Empreendedor

erfil de




Selecao de pessoal

« E 0 processo de comparagio entre os requisitos
do cargo a ser preenchido (descricao e analise do
cargo) e o perfil das caracteristicas dos candidatos

rAan~nvriitadAA~

CANDIDATO

Requisitos Qualificagoes
Analise de -—
Descrigao de COMPRACAO Técnicas de
Cargos Selecao




Escolha das técnicas de
selecao
» Entrevistas de Selecao

e Provas de conhecimento e
capacidade

o Testes Psicométricos
e Testes de Personalidade
o Técnicas de Simulacao



O processo de escolha da

Selecao de
estagio

Unico de
decisao

selecao

Selecao Selecao
sequencial sequencial
de dois de trés
estagios de estagios de
deciséo deciséo

e

Selecao
sequencial
de trés ou

mais
estagios de
decisao




A avaliacao dos resultados da
selecao

e O processo seletivo deve ser eficiente e eficaz, para

tanto € necessario para cada processo concluido
fazer uma avaliacdo dos resultados a niveis de

custos.

- Custo de pessoal
- Custos de operacao
- Custos adicionais



Analise e Descricao de Cargos

« OBJETIVO

Aprender a criar descrigcdoes de cargos, realizar as
avaliagoes de com la dos colaboradores e

estabelecer o pla _treinameénto da organizacao.




Analise e Descricao de Cargos

» Todos os colaboradores afetam o resultado da
empresa direta ou ir;]gj;etanl?nte. Com base nessa

premissa, a horma ISSQ 9001:2008 exige
gue todas a S ‘exec atividades
gue afet midade sejam

competent funcao e
3

| o= [

o existem 04 critérios que foram determinados
COMO essenciais pa,r%ar}alisar a qualificacao de
uma pessoa para o cargo qtie ocupa:



Analise e Descricao de Cargos




Analise e Descricao de Cargos

» ldentifigue 0s processos da
organizagao | s

- N g & .
* Faca o“nento d*essos

- Defina 0s requisitos dé cada prdéesso

- Identifigue os recursos necessarios
\ W/

1




Analise e Descricao de Cargos

Conteddo
do
cargo

0 que faz

-

Tarefas & Mividades & execinar

Quando faz

Comd Tar

Peariodicicade. charis

semaral
el
arual
esporadica

Afraves de: pessoas

maquinas & eguipamentos
materinls

dadas ¢ informasces

Onde faz

Por que faz

Local & ambierte de trabalha

Objetives do cargo
Matas & resuitados a Mingir




Elabore um Organograma Funcional

i . : i Diret
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Administrativo ¢ mplantagio Atenccllnzre;;aan ssigente Comercia Clinico Financeiro Administratio
i




Descricao de Cargos

« ldentificar qual € o cargo, o setor e superior
Imediato;

Principais funcoe e spogaabllldades do cargo;

Forma(;’mlmma

Habilidades necessarias’para func;a6

Cursos e conhecimeqtos;

)

Tempo de experiéncia ml’n/ma e desejavel



Ficha de Descricao de Cargos

Descricio

Reporta-se; | Setor:

Formacio escolar minima necessdria

Farmagdo escolar desejdvel

Habilidades pessoals necessarias para o desempenho do cargo (de acordo com a descrigdo do cargo)
o1- -

02- 05-
03- 0&-

Cursos e conhecimentos necessdrios para o cargo (de acordo com a descrigio do cargo)
01- 0d-

02- 05-
03- DE-
Tempo de experiéncia minima necessaria (meses)

Tempo de experiéncia desejavel (meses)

Aprovagio
MNome: | Depto. /Setor: [ Wisto: Data:




Avalilacao de Competéncia

« OBJETIVO: - -
Avaliar todos o0s itenwmados na Descricao de

Cargos em relacde ae.funcienario que ocupa o
cargo. -

* Processo aliacao
° Resultadg da avallagao‘
 RH

LN

1"



Modelo de Avaliacao de
Competéncia

Mome:

DepartamentnySetor:

cargo: Cata Admissdo:

Ezcolaridade apresentada:

Experiéncia apresentada;

Qualificagbes profissionas apresentadas
(confarme Descrigio de Carges)

[Conforme Descricdo de Cargos)

Qualificagdo | Possul qualificacao | Qualificagao Possui qualificacao | Qualificacao Possui qualificagao
[n® item) necessaria? [me item) necessaria? [ item] necessaria?
o1 [)sim { }ndo o3 L)sim | }ndc o5 [}sim | }n3o
o2 [)sim { }ndo o L)sim | }ndc 06 [}sim | }n3o
Treinamentos

eficaciz

Oz treinamenios  realirados estio evidendiados no formuldrio Registro de Treinamento Interno & Avaliacio da

Habilidades pessoais apresentadas
[conforme Descricdo de Cargos)

Hahilidade Possul habilidade Ha hilidade PossU s ballidade Ha bilida e Possui habilidads

[Pt it neoRssiria? [P it rHECELLaria? [Fi® it necessaria?
01 [)sim { }ndo 03 [)sim [ }ndo 05 [J)sim [ )ndo
oz [)sim { }ndo o L)sim | }ndc 06 [}sim | }n3o

Homolozatio do Colaborador

Colaborador est2 a2pto a trabalhar na empresa?

[} sim. O Colaborador esta homologado para exercer as fungbes agui desoritas.
[} Mo, O colaborador ndo esta apto a exercer as fungbes agui desoritas

Data:

RrResponsavel pela homologacio:

ApDes a serem tomadas:

Responsavel:




Avalilacao de Competéncia

CARGO:

Nomes \ CONHECIMENTOS : ATITUDES

1. Atendido
2. Melhoria
3. Capacitacdo




« AVALIACAO DE COMPETENCIA

EFICACIA
Lt

e

EFICIENCIA

» AVALIACAO DE,.DESEMPENHO

!



Avaliacao e Competéncia

» Itens na Descricao de Cargos nao
atendidos pelo funcionario;
e

e Treinamento p esenvolver o
funciondsi A ﬁ;
fUREI

« Os treil ntos de ca enario
devem ser indicados no Plano Anual de

Treinamento.
| \ / .’/

'l



Treinamento e Desenvolvimento

» Plano Anual de Treinamento

» Arealizacdo dos trei a&r’n‘gntc:}% era ser monitorada por um
responsavel designa se sultados devem ser
. -~ Ii Vd

monitorad Inamento.

e Os treinam ndicados como 0S, podendo ser

realizados ho decorrer do ame, ndo necessériamente de uma
Unica vez.

1‘ \ / r",

"=



Treinamento e Desenvolvimento

NOME: PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Recursos Resultado

Necessirips AProvagdo o ..~ Comentdrios

0 que fazer? Resultado Esperado?  Como?  Até quando?



Treinamento e Desenvolvimento

—

o Se for realizado um\-tﬁfngﬁiénto interno é

o NecessériQ
Internos



Modelo de Registro interno de

treinamento

Mome do treinamento:

TREINAMENTO REALIZADO

Carga horaria: J Objetivo do treinamento:
Instrutor: | visto: | Data;
PARTICIPANTES [colaborador) AVALIACAD (O responsdvel deverd preencher a avaliagio na
data programada acima)
Nome Visto Data Avaliacio Visto Avaliador EFICAZ?
[ ]5im | )Nio
[ ]5im | )Nio
[ 15m | ) Nio
[ 15m | ) Nio
[ ]5im | ) Nio
[ ]5im | )Nio
[ ]5im | )Nio
[ )5im | )Nio
[ 15m | ) Nio
[ ]5im | ) Nio
Axaliar a eficacia do treinamento em:
Método: (| ) Avaliagdo/Teste { )Observagio { ) Qutros Qual?
APROVAGCAD
Nome: Visto: Data:




Treinamento e Desenvolvimento

 Avaliagao do tch;

-

e Superi

* Atualizagao das informacoe
Anual de Treinamento:

'\\{‘)

1"



Modelo do Plano Anual de

Treinamento

PLANO DE TREINAMENTO

Area AND Instituicio
Qualidade Duragéo | JAN | FEV | MAR | ABR | mal | Jun | Jun | JuL | AGO | SET | OUT | WOV | DEZ |Treinador| Status | Piblico Alvo
Area ANO

Sa“de'ierz;i'::seme"' Duragio | JAN | FEV | MAR | ABR | MAI | Jun | JuN | JuL | AGO | SET | OUT | WOV | DEZ |Treinador| Status | Piblico Alve
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