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1. INTRODUCAO

Este artigo tem como objetivo geral, demonstrar através das rotinas da area de RH, como ocorrem
os processos de gestdo de pessoas em relacdo a admissdo, folha de pagamento, férias, 13° salario,

rescisdo, bem como o papel dos sindicatos dentro das organizagdes.

2. FUNDAMENTACAO TEORICA

Este artigo tem como objetivo, demonstrar através das rotinas da area de RH, como ocorrem os
processos de gestdo de pessoas em relagdo a admissdo, folha de pagamento, férias, 13° salario,

rescisao, bem como o papel dos sindicatos dentro das organizacdes.

O processo de admissdo ¢ o procedimento feito da coleta de documentos do empregado para

cadastramento no programa de folha de pagamento e envio das informagdes aos 6rgaos competentes.

Na maioria das vezes ¢ padrao ser coletado os seguintes documentos: exame médico (ASO) feito
até 48hrs de antecedéncia, documentos pessoais do empregado, tais como, identidade, CPF, titulo de
eleitor, carteira de trabalho, comprovante de endereco, documentos dos dependentes quando houver

e algumas informagdes pessoais do empregado, tais como, raga, escolaridade entre outras.

Neste ato deve ser definido o cargo e CBO, que pode ser consultado no site do MTE, horéario de
trabalho e salario. Esse processo deve ser feito antes do ingresso do empregado as suas atividades na

empresa e os documentos enviados a contabilidade.
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Apos ¢ gerado o contrato e o Rh fica responsavel por coletar a assinatura do empregado e do

representante da empresa, uma via fica com o empregado, outra se arquiva na empresa.

“A divulgagdo de vagas em aberto dentro das empresas ou organizagdes, busca recrutar
colaboradores com interesse em mudar de 4area buscando promocdo, interesse profissional

(CHIAVENATO,2004 pag.68)

Criado por Hermmam Rorscharch em 1921 em Zurique, Suiga. Esse teste ¢ feito de forma
individual com apresentagdo de laminas e tintas onde o candidato sera avaliado dentro de
um processo psiquico, afetivo-emocional, motor conativo e consignagdo, fungdes e sistemas

cerebrais entre outros envolvidos na constru¢ao das imagens (CHIAVENATO,1999).

De acordo com Chiavenato (2004) as empresas buscam profissionais qualificados que estejam se

aperfeigoando em outras areas buscando desenvolver seu crescimento pessoal e profissional.

A folha de pagamento ¢ obrigatoria e deve ser elaborada mensalmente, contendo algumas
informagdes tais como: a remuneragdo paga a de cada colaborador da empresa, descontos,
premiagdes, beneficios, impostos, devera também discriminar nome dos empregados, nome da

empresa, cargo funcdo ou servigo prestado.

Conforme a lei 4090, ao final de cada ano, os empregados recebem dos seus empregadores uma
gratificagdo natalina, nomeada de décimo terceiro saldrio, que equivale a um salario a mais do
empregado para 12 meses trabalhados, de janeiro a dezembro, ou proporcional a sua data de

admissdo, tem direito a aquisicao de 1/12 avos a partir de 15 dias trabalhados dentro do més.

Esse pagamento ¢ feito em duas parcelas, uma até 30 de novembro sem incidéncias de impostos,
outra até 20 de dezembro com incidéncias dos impostos devidos. Caso seu contrato seja rescindido,

recebera o décimo proporcional aos meses trabalhados.

Além das rotinas j& citadas, os empregados também terdo direito a férias, que ¢ o periodo de
descanso anual, que deve ser concedido apos o exercicio de atividades por um ano, ou seja, a cada

ano trabalhado, tera direito a 30 dias de férias, além da remuneracao mensal, no ato das férias essa
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remuneragdo ¢ antecipada dois dias antes do gozo e acrescida de mais um ter¢o do valor. Cabe ao
Rh fazer o controle de vencimento de férias e providenciar os avisos aos empregados com 30 dias

de antecedéncia do gozo de cada periodo de descanso anual.

O Rh também ¢ responsavel por fazer os desligamentos dos empregados ou seja as rescisdes
trabalhistas e intermediar esse processo, que chamamos de rescisdo contratual, que ¢ o fim do
contrato de trabalho, ela pode ocorrer tanto por parte do trabalhador como por parte da empresa,
pode ser por justa causa ou sem justa causa. Cabe ao Rh aplicar o aviso que pode ser de 30 dias
trabalhados ou indenizados, bem como também quando o empregado pedir demissdo orientar que

faca o pedido a proprio punho, conforme exige a lei.

Finalizando com o papel do sindicato que surgiu para representar os empregados e defender a classe
que seria a “mais fraca”, lutando pelos direitos dos trabalhadores, garantindo salarios dignos a fim
de fortalecer o vinculo e agregar valor as categorias e relagdes de trabalho entre empresas e

empregados. Seguem até hoje impedindo o abuso de poder.

“O sindicato tornou- se representante de todos os operdrios que ndo estavam organizados,

proporcionando a luta coletiva frente ao capitalista. (ANTUNES, 1980)”

De acordo com Antunes (1980, p. 15): A consequéncia da organizacdo sindical ¢ a
regulamentagdo dos direitos e deveres, fiscaliza¢ao dos salarios, da jornada de trabalho e da
legislagdo social. Os sindicatos surgem como um mecanismo para a classe operaria

combater abusos de poder e lutas pelos direitos, para a vivéncia do trabalhador e da familia.
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Figura 1 - Principais Rotinas do Departamento Pessoal/RH
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Fonte: Disponivel em:<https://slideplayer.com.br/slide/16896358/> Acessado em 24/05/2020.

A figura acima ¢ a demonstracdo das etapas principais do profissional de Rh, um circulo continuo
das rotinas operacionais da area e de toda a relagdo entre empregado e empresa que ¢ intermediada

pelo Rh. Uma vez ja citadas no desenvolvimento deste artigo.

Conforme mostra na imagem, as principais atividades rotineiras do Rh se inicia pela admissao,
seguido do registro dos empregados, informagdes de salario e remuneracdo para nutrir as bases de
calculos de folha de pagamento, bem como controle de jornada de trabalho e processo final de

rescisao contratual e intermediacao do acerto das verbas rescisorias e desligamentos.

3. RESULTADOS E DISCUSSOES

Podemos concluir com a pesquisa feita para a fundamentagao tedrica deste artigo, que o profissional
de RH ¢ responsavel por um volume alto de rotinas e por intermediar a relagdo entre empresa e
empregados. Todas essas rotinas demandam uma série de informagdes solidas que exigem um

extremo controle para que tudo seja feito dentro dos prazos e conforme exige a lei.

Ainda podemos concluir que na pratica essa rotina € bem extensa, uma vez que muitas empresas tém

um volume alto de movimentagdes e empregados e esses processos de RH exigem um cuidado
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redobrado junto de um bom relacionamento pessoal, para que todos processos sejam cumpridos
dentro dos prazos e também que os empregados nao sejam prejudicados pelos processos nao

atendidos.

Por fim conclui-se que esses processos servem para otimizar a relacdo empregados e empresa, evitar
passivos trabalhistas, cumprir a lei e que o RH tem a responsabilidade de manter tudo em dia, bem

como a comunicagao e boa convivéncia do grupo profissional.
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