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PREFACIO

Este € umE-book colaborativo elaborado pelos meus alunos
concluintes do Curso de Gestao em Recursos Humanos. A ideia
nasceu de reunir todos os conhecimentos de um grupo tao
diverso. Os alunos abracarama ideia e comecaram a elaborar
os textos. Estoufeliz e orgulhosa de lancar a primeira edicao
deste e-book coma colaboracao de 38 novos gestores e,
agora, colegas de profissao. Tive a honra de lecionar para essa
turma emtrés momentos diferentes e este livro € uma forma de
aproximar e eternizar a passagem destes gestores. Alémdisso,
estamos vivendo na era do compartilhamento, vivemos na era
da participacao. A palavra de ordem é transformar e trocar
ideias que merecem ser espalhadas. O material compartilha 38
ideias sobre a Gestao de Pessoas para o melhor desempenho
do capital humano nas organizacoes. Agradeco a todos pela

colaboracao e dedicacao.

Carolline Candeias
Natal, Brasil
Dezembro, 2016



Agradecemos a todos os envolvidos que contribuiram de
forma direta ou indireta para a execucao deste projeto. Nosso

muito obrigado!
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32-0PONTOGDO RH

Por Lameck Galvao

Durante os dois anos na universidade no curso de gestao em
RH, recebemos muitas informacoes para ser aplicada no
mundo corporativo. Informacoes tipo: endomarketing, Gestao
do Clima organizacional, Gestao de Desempenho, Remuneracao
Estratégica, Consultoria em gestao de Pessoas, Calculos
trabalhistas, Recrutamento e selecao, Gestao estratégica de
pessoas, entre outras.

Mas, o que o mundo dos negocios, espera encontrar no
profissional que passou dois anos estudando as matérias em
sala de aula? Qual seria o ponto G que as empresas tanto
procuram para ter prazer e se sentiremrealizadas diante de um
mercado tao competitivo e de constantes mudancas? Quem
sabe o ponto G seria um ou mais destes itens: Lucros altos,
funcionarios motivados, Bem conceituada no mercado, Clientes
satisfeitos, etc.

DIRETO AO PONTO G

Vamos direto ao ponto G. acredito que todos os itens

mencionados seriam motivos de prazer e satisfacao,



entretanto, acredito que para tudo isso acontecer € preciso um
Gestor Gold de RH. Eis ai o ponto G do RH.

GESTOR GOLD

Um Gestor que supera e ainda tem lucros em meio a crises
econdmicas Ao contrario de muitas empresas atuais que
buscam no mercado de trabalho, funcionarios que ja estejam
prontos e qualificados, trabalhei numa empresa multinacional
que nao aceitava contratacoes de pessoas que ja trabalharam
em empresas do mesmo ramo e também nao se preocupava
muito que o candidato tivesse um curriculo competitivo. A
empresa queria ver no candidato se o mesmo estava disposto
para trabalhar.

Por incrivel que pareca mesmo em meio a tantas crises que
essa empresa enfrentou, continua crescendo até hoje e ainda
mais, comprando as concorrentes.

Me refiro ao banco Bradesco que comprou o banco HSBC
recentemente. Qual seria o segredo para tanto sucesso de uma
empresa como essa? Onde estaria o ponto G ? O Gestor da
referida empresa, investe emtreinamentos nos funcionarios
contratados e molda segundo sua cultura organizacional.

Posso dizer que tal empresa acertouno ponto G do RH.



Vaga para Analista de RH (1 Vaga)

Li um anuncio de uma vaga para Gestor de RH que exigia o
seguinte:

Empresa; Confidencial

Salario A combinar Média salarial para Analista de RH Cidade e
Estado: Natal/RN

Descricao Empresa no ramo de educacao seleciona : analista
de RH JR

Requisitos: Superior completo; experiéncia em departamento
pessoal; Pacote office (word e excel) avancado;

Atividades: Conferir documentos admissionais,processar as
admissoes, emitir contratos, dct,rdt,ptc; arquivar documentos e
organizar arquivos admissionais; suporte no atendimento a
colaboradores esclarecendo duvidas e coleta de assinatura em
documentos de férias; suporte para a elaboracao da folha de
pagamento.

Beneficios: salario + VT

Em uma palestra com quatro especialistas no assunto, li esta
vaga e para minha surpresa os quatro concordaram que mesmo
sem as devidas qualificacoes exigidas, deveriamos mandar o

curriculo.



Sai da palestra em duvida, mas mesmo assim nao custa nada se
candidatar e caso o entrevistador pergunte sobre as
experiéncias exigidas no anuncio, possamos responder que nao
temos, mas que os especialistas (e ai citariamos os nomes,
funcdes e local de trabalho dos quatros) nos sugeriu fazer isso.
Nao estou dizendo que nao va funcionar, vai depender se a
empresa contratante temum Gestor Gold que vai nos
entrevistar, caso contrario vai acontecer o seguinte:
ENTREVISTA SEM O PONTO G

Em duas entrevistas de emprego uma candidata comas
qualificacoes que o cargo exigia foi questionada com duas
perguntas que me parece umtanto semldgica. A resposta diz
ela, parece que nao agradou o gestor do RH ou quem sabe nem
qualificacao tinha para entrevistar.

Infelizmente muitos gestores nao se atualizam no quesito de
recrutamento e selecao e acabam se perdendo no tempo com
perguntinhas que nao condiz mais para as atuais geracoes. As
perguntas foram as seguintes: Vocé esta preparada para
assumir o cargo? (que era dar aula) Porque queria aquele
emprego?

Este tipo de pergunta nao cabe mais em empresas atualizadas

no que se refere a entrevista de emprego.



Digo isso porque quem vais ter a coragem de dizer que nao esta
preparado para o cargo mais vai tentar ou que quer o emprego
enquanto nao aparece outro melhor?

COMO SABER SE SUA EMPRESA ACERTOU O PONTO G

O problema é que as empresas (me parece) que depois que
implantam o RH, nao se preocupam mais emver como o setor
esta atuando e deixa tudo por conta do gestor de RH ja que a
empresa esta tendo os lucros desejados. Mas até quando? E
preciso que a direcao da empresa acompanhe a satisfacao dos
seus colaboradores através dos mais diversos meios de
pesquisas, € preciso ver também como esta o absenteismo e
ainda o turnover.

De posse de umrelatdrio comestes trés itens ja da para saber
se a empresa acertouounao o ponto G.

QUEM E 0 GESTOR GOLD DE UMA EMPRESA? 0 Gerente
Administrativo? O Supervisor? O Gestor do RH? Quem? Em
qual setor ele se encontra? Emalgumas vezes pode ser um
estagiario ou um colaborador antigo. Ja acompanhei uma
empresa que o funcionario mais antigo foi sugado de seus
conhecimentos para beneficiar a gerencia que fazia parte da

familia da diretoria e depois o funcionario foi mandado embora.



Neste caso o Gestor Gold era o funcionario mais antigo. A
empresa que se preza, precisa através dos seus diretores,
avaliar constantemente se nao esta fazendo injustica com seus
colaboradores, descartando o ponto G e trazendo insatisfacao
nos resultados que pretendia alcancar. Busque e acredite que
toda empresa temum Gestor Gold que vai trazer satisfacao

para 0s seus negocios.



33 = Técnicas para selecionar talentos

Por Ruana Almeida

A busca por pessoas capazes de aumentar a perspectiva de vida
das organizacoes vem sendo um grande desafio para os
profissionais de Gestao de Pessoas. Aqueles que querem se
manter competitivo no mercado precisam encontrar talentos
qualificados e que queiram juntamente com a empresa chegar
ao sucesso. 0 Recrutamento e Selecao € um processo
essencial para agregar talentos para a organizacao. Buscando
assim, um profissional que se adeque a sua cultura, a visao e ao
perfil exigido pelo cargo.

E o0 processo de atrair candidatos para uma vaga, anunciando e
tornando atrativo para candidatos disponiveis no mercado.
Buscando candidatos dentro e fora da organizacao.
(CHIAVENATO, 1983) O objetivo da selecao é contratar o
melhor e mais adequado candidato dentre aqueles recrutados,
porém é preciso planejamento e muita cautela durante esse
processo para que nao haja falha nessa escolha, se for mal

conduzido resulta em funcionarios insatisfeitos, queda na



producao e no atendimento, gastos para a organizacao, como
também o aumento da rotatividade. Selecao de pessoas € o
processo que busca, dentre os varios candidatos recrutados,
aqueles que sao mais adequados aos cargos existentes nas
organizacoes, visando manter ou aumentar a eficiéncia e o
desenvolvimento do pessoal, bemn como a eficacia da
organizacao, ou seja, preservar ou enriguecer o capital
intelectual da organizacdo. (CHIAVENATO, 1999) Diante disso,
existem diferentes técnicas de selecao para a escolha mais
assertiva, onde o selecionador possa observar do candidato,
quais seus conhecimentos, habilidades e atitudes, para exercer
as tarefas diarias que seu cargo exige, logo porque o
funcionario atualmente é visto pelo empregador como uma
peca valiosa para obtencao dos resultados almejados pela
organizacao. Na selecao ha a comparacao entre os requisitos
do cargo a ser preenchido (requisitos que o cargo exige ao seu
ocupante) e o perfil das caracteristicas dos candidatos que se
apresentam. A primeira variavel é fornecida pela descricao e
analise do cargo, enquanto a segunda é obtida por meio de
aplicacao das técnicas de selecdo. (CHIAVENATO, 1999)



Podemos entao dizer que, as técnicas de selecao, dividem-se
em cinco etapas, sao elas: Triagem, Entrevista, Provas de
Conhecimento, Testes Psicoldgicos e Técnicas Vivenciais. A
Triagem trata-se da identificacao dos pré-requisitos
necessarios para avaga, através dos curriculos serao
analisados inicialmente a area de formacao, experiéncia
profissional, conhecimentos de idiomas e informatica, bem
como conhecimentos especificos. A Entrevista é a etapa onde o
entrevistador tem um contato direto como candidato, podendo
assim, observar sua postura, seu comportamento, seu perfil
pessoal e profissional. Porém deve ser bem executada para
poder extrair o maximo de informacoes do candidato, portanto,
é de suma importancia o entrevistador “estudar” o curriculo
antes da entrevista e claro fazer um planejamento de quais
tipos de entrevista ird utilizar (estruturada ou ndo-estruturada).
Ja as Provas de Conhecimento sao realizadas de forma escrita
e/ou pratica, porém este depende muito do cargo. Podendo ser
divididos em psicométricos (onde se mensura capacidades
cognitivas ou habilidades especificas) e em de personalidade

(traca o perfil do candidato, através do entendimento,



da compreensao) os Testes Psicoldgicos servem para examinar
o comportamento. E por fim, as Técnicas Vivenciais, sao
simulacoes relacionadas ao seu dia-a-dia no ambiente de
trabalho ou também na vida real, onde € necessario que o
candidato interaja, podendo assim, observar seu desemprenho
pessoal e profissional. Perante um mercado de trabalho
altamente competitivo, ja € normal a organizacao ser mais
rigorosa no momento de selecionar seus talentos, por isso o
recomendavel € utilizar mais de uma técnica, pois uma
complementa a outra. Assim, se torna mais facil, encontrar um
candidato que seja realmente umdiferencial para a sua

organizacao.



34 = A Seguranca do Trabalho Dentro das

Organizacoes
Por Fernanda Elita

A Seguranca do Trabalho é um conjunto de medidas adotadas
para minimizar os acidentes de trabalho e as doencas
ocupacionais bemcomo proteger a integridade e a capacidade
do trabalho do funcionario. A Seguranca do trabalho se define
por Normas Regulamentadoras e Leis da Associacao
Brasileira Técnica (ATB), que obrigam as empresas a se
organizarem, onde cada segmento possui suas proprias regras.
A Seguranca do Trabalho possibilita a realizacao de um
trabalho mais organizado, isso leva nao somente a evitar
acidentes, mas também o aumento da produtividade, pois torna
o ambiente mais agradavel e os funcionarios produzem mais e
com melhor qualidade e proporcionam também melhoria nas
relacdes interpessoais. Através das acoes de prevencao
desenvolvida na empresa podemos evitar o aparecimento de
acidente de trabalho tais como:

0 TIPICO, que ocorre no horario de trabalho como a queda de

uma escada ou um choque elétrico.



O TRAJETO, que acontece quando o funcionario esta indo ou
voltando do trabalho, bem como as doencas ocupacionais , as
mais comuns sao:

- LER (Les&o por Esforco Repetitivo)

- SURDEZ TEMPORARIA

- CANCER DE PELE

- CATARATA

- ENTRE OUTRAS...

As Normas Regulamentadoras - (NRs) relativas a sequranca e
medicina do trabalho sao obrigatorias pelas empresas privadas
e publicas possibilitando a realizacao de um trabalho mais
organizado. Alguns profissionais podem fazer parte da
seguranca do trabalho e da medicina no trabalho, sao eles? -
Médico do Trabalho; - Engenheiro de Seguranca do Trabalho; -
Enfermeiro do trabalho; - Auxiliar de enfermagem do trabalho;
-Técnico de Seguranca do trabalho. E importante que o
profissional de Seguranca do trabalho tenha a capacidade
técnica necessaria para avaliar desde os riscos grandes até os
pequenos riscos. A importancia da seguranca do trabalho deve
ser valorizada todos os dias pelas empresas e seus
colaboradores devido sua relevancia e deve ainda ser praticada
por todos aqueles que amam seu principal patrimonio: A prépria

saude!



3 5 = Dindmicas de Grupo: Sua importancia para

pessoas e empresas
Por Dinéelica da Silva

A dinamica de grupo é lembrada como um momento de
descontracao e até mesmo, momento de diversao, mas quando
se trata de dinamica de grupo em processo seletivo, para uma
oferta de emprego, o pensamento de algumas pessoas toma
outro rumo. As pessoas nao téma mesma visao quanto as
dindmicas de grupo, algumas veem como um momento
tranquilo, outras veem como um momento assustador. A
dinamica de grupo é uma atividade enquadrada no nosso dia a
dia, ou seja, direta ou indiretamente faz parte de nossas vidas,
estamos sempre na companhia de pessoas, seja no trabalho, na
escola ou na familia, é certo que para alguns ha uma maior
facilidade do que para outros, partindo do ponto INTERACAOQ
SOCIAL. Pessoas espontaneas, comfacilidade de interacao em
qualquer ambiente observam as dinamicas de grupo como um
aspecto positivo, enquanto pessoas timidas e inseguras

percebem em um aspecto negativo.



As dinamicas de grupo tém o poder de avaliar como cada
candidato interage em grupo, elas visam identificar o candidato
certo para avaga ofertada e capta o potencial de cada
candidato, ndo s6 no aspecto intelectual, mais também sua
inteligéncia emocional, mental e seus sentimentos. Elas servem
para os mais diversos fins: Integracao e apresentacao de novos
colaboradores, motivar, quebrar o gelo, resolver conflitos
internos, para alunos e professores e para recrutamento e
selecao de candidatos. Existem diversas maneiras de serem
aplicadas, e 0 método escolhido depende dos objetivos
almejados pela empresa. Deve ser aplicada com muito bom
senso, profissionalismo, planejamento e sensibilidade. As
dindmicas de grupo devem ser aplicadas por um coordenador
capacitado, aquele que participou de um programa de formacao
em dinamica de grupo provido por uma instituicao confiavel,
geralmente uma sociedade ligada a area de comportamento
humano. Oferece ao candidato a oportunidade de demonstrar
seu comportamento e o seurelacionamento em

equipe, conhecer outras pessoas, interagir e trocar ideias e
consegue aprimorar, ou seja, aperfeicoar sua capacidade de se
Incluir e trabalhar em grupo, por outro lado pode ser a perda de

uma oportunidade de trabalho para aquele candidato timido,



por Nnao conseguir expressar suas opinioes em publico.

A dindmica, pode nao ter umresultado t3o positivo se for
executada de uma maneira erronea, como por exemplo: uma
grande quantidade de candidatos para umso avaliador, ou seja,
para umso gestor, esse nao consequira avaliar de maneira
adequada a estes candidatos. Sao muitas as empresas que
adotam esse método para fazer sua selecao, essas empresas
muitas das vezes, obtém bons resultados, pois através desse
processo ja se avalia muito bem o candidato a ser contratado.
E bom sabermos que nao existe melhor ou pior candidato no
desenvolvimento de uma dinamica de grupo e sim aquele que tem
o mais adequado perfil a vaga e a cultura organizacional da
empresa, sendo analisado a partir de sua participacao, durante
a atividade.

Assim, a empresa sabera se realmente esta contratando a
pessoa ideal e ja percebeu se pode contar ounao comumbom
colaborador para fazer parte do seu quadro de funcionarios,
que desempenhe bem o trabalho em equipe, que se expresse de
maneira clara e objetiva e que tenha foco nos bons resultados
da empresa, nesse caso a dinamica de grupo respondera se o
candidato tem as determinadas habilidades para o determinado

cargo.



“Para Gramigna, alémdo aperfeicoamento de habilidades, a
dindmica proporciona o aprimoramento das relacoes sociais
entre as pessoas”. Diante de tudo que ja aprendemos sobre as
dindmicas de grupo, € importante sabermos que para se ter bom
éxito em uma dinamica, é preciso ter um comportamento
natural, nao querendo atuar, demonstrando ser o que vocé nao
é, aja com cautela, para que seja vocé mesmo avaliado e nao o
mascarado. Aprendemos que as dinamicas de grupo sao
motivadoras e que ajudam no relacionamento interpessoal, que
as empresas optam por esse processo por assim poderem
conhecer o perfil do candidato a ser contratado e suas
habilidades.



36 = Recursos Humanos nas Empresas de

Pequeno Porte - Epp
Por Edivaldo Anselmo

O Departamento de Recursos Humanos (RH) é essencial para
que uma empresa cresca de maneira estruturada e sustentavel,
uma vez que, a partir do business plan (plano de negécios)
definido pela diretoria, o departamento de gestao de pessoas
pode orientar os colaboradores na busca dos resultados
esperados. Paraisso ocorrer é necessario enxergar o RH
como um verdadeiro aliado, que dara o suporte necessario na
conducao do crescimento da empresa.

Recursos Humanos nas Empresas de Pequeno Porte (EPP)

A maioria das Empresas de Pequeno Porte (EPP), ndo possuem
um departamento de recursos humanos estruturado, ou algum
profissional especifico paraisso.A importancia do
planejamento, controle e conducao do processo de gestao de
pessoas é de extrema importancia também em pequenas
organizacoes, A importancia do planejamento, controle e
conducao do processo de gestao de pessoas é de extrema

importancia também



em pequenas organizacoes, pois elas também sao compostas
de pessoas, pessoas com necessidades, comanseios e
expectativas de crescimento e desenvolvimento profissional.
Alguns empresarios resumem a gestao de pessoas no seu
negdcio apenas a questoes burocraticas de departamento
pessoal tais como: recrutamento e selecao, admissao,
demissao e controle de beneficios e folha de pagamento. Muito
gestores esquecem que mesmo uma empresa de pequeno porte
(EPP] deve ter um departamento de Recursos Humanos que
atuara mediando as relacoes, compartilhando informacoes,
criando padroes e acompanhando a evolucao da empresa e dos
seus colaboradores. O RH nas pequenas empresas é distinto,
isso &, nao deve ser adaptado das grandes incorporacoes e sim
nascer com ela ficando alinhado as necessidades de cada da
empresa. Numa pequena empresa a aproximacao de uma equipe
de colaboradores pode se tornar o grande diferencial. Uma
equipe préxima tende a ficar mais forte e comprometida,
gerando uma maior produtividade para empresa, possibilitando
uma maior flexibilidade e adaptacao aos intempéries do
mercado.

Uma equipe menor faz comque o



RH consiga desenhar um plano de carreira e desafios de acordo
como perfil e aptidao de cada colaborador, alinhado as metas
estabelecidas pela empresa e acompanhando de perto o
desenvolvimento dos mesmos. Isso faz como colaborador se
sinta valorizado e identifique os pontos fracos a serem
melhorados para um melhor desempenho pessoal e
profissional. 0 RH deve estar atendo as politicas salariais, visto
que algumas empresas se valemdo porte para aplicarem
salarios abaixo do mercado, causando insatisfacao,
absenteismo e perda de mao de obra paraa concorréncia.
Independente no tamanho da empresa, o gestor de uma EPP
tem que ter em mente que reter bons profissionais qualificados
no quadro da empresa, requer atratividade seja, financeira ou
por meios de beneficios. Um colaborador produz melhor
quando se sente motivado e valorizado pela empresa. Cabe ao
profissional de RH a gestao do capital humano tendo como
foco o desenvolvimento de acdes que busquem promover o bem
comum objetivando ganhos tanto para empresa como para os

colaboradores.



3 7 = Administracao de Beneficios

Por Andrea Cachina

Administradora de beneficios faz parceria comidentidade de
classe para reunir pessoas em grupo de acordo coma
profissao na area de atuacao, ele negocia comoperadores de
saude em plenas condicdes especiais e preco reduzido feito
negociacoes, o administrador oferece o plano coletivo
categoria profissionais depois da compra e administradora que
cuida do relacionamento comvocé que é cliente. E muito
importante a administradora represente o interesse dos
clientes sendo que a operadora precisa de apoio pode contar
comele. A Administradora de Beneficios nao podera atuar
como representante, mandataria ou prestadora de servico da
Operadora de Plano de Assisténcia a Saude nem executar
quaisquer atividades tipicas da operacao de planos privados de
assisténcia a saude.A Administradora de Beneficios podera
figurar no contrato coletivo celebrado entre a Operadora de
Plano Privado de Assisténcia a Salde e a pessoa juridica
contratante na condicao de participante ou de representante

mediante formalizacao.



A Administradora de Beneficios podera contratar plano privado
de assisténcia a saude, na condicao de estipulante de plano
coletivo, a ser disponibilizado para as pessoas juridicas
legitimadas para contratar, desde que a Administradora assume
o risco decorrente da inadimpléncia da pessoa juridica, coma
vinculacao de ativos garantidores suficientes para tanto. A
regulamentara a vinculacao dos ativos garantidores através de
resolucao especifica. Cabera tanto a Administradora de
Beneficios quanto a Operadora de Plano de Assisténcia a Saude
exigir a comprovacao da legitimidade da pessoa juridica
contratante, na forma da condicao de elegibilidade do
beneficiario.

A ANS regulamentara a vinculacao dos ativos garantidores
através de resolucao especifica.

Nao se enquadram como Administradoras de Beneficios os
Corretores e Corretoras regulamentados pela Lel.

E vedado a Administradora de Beneficios:

Impedir ou restringir a participacao de consumidor no plano
privado de assisténcia a saude, mediante selecao de risco; e
Impor barreiras assistenciais, obstaculizando o acesso do

beneficiario as coberturas previstas em lei ou em contrato.



A Administradora de Beneficios nao podera ter rede propria,
credenciada ou referenciada de servicos médico-hospitalares
ouodontoldgicos, para oferecer aos beneficiarios da pessoa

juridica contratante.



38- Desafios do RH

Por Deyse Mauricio

Diariamente as organizacoes sao desafiadas. Nos dias atuais
comuma constante construcao de valores e atitude, € assim
que as empresas buscam o seu profissional um ser capaz de
ser transformado e moldado diante de qualquer ambiente seja,
ele pessoal e profissional. Sabemos que lidar com pessoas nao
é uma tarefa facil, os gestores precisam saber conduzir de
maneira inteligente.

O professor e escritor Peter Drucker, diz isso em 1909 o ponto
chave de toda organizacao eram as pessoas e hoje em pleno
século XXl ainda se busca a exceléncia de gestao de pessoas, o
RH deixou de ser apenas um departamento e passoua ser o
grande transformador de evolucao na gestao de pessoas a sua
modernizacao vem levando ao colaborador um
comprometimento diante da organizacao. O RH temse
esforcado para manter seu cliente interno motivado e € preciso
em qualquer organizacao, ter umolhar voltado para o ser
humano, as mudancas no ambiente organizacional elevando a

qualidade, e a produtividade, competitividade nas empresas.



O desenvolvimento do fator interno gera motivacao! O Brasil e
o ambiente organizacional tém passado por diversas crises
essas mesmas que podem trazer mais comprometimento e ao
mesmo tempo medo de se manter na organizacao. Entretanto o
colaborador bem motivado vai agregar e deixar essa crise
passar com metas e sendo reconhecido dentro da organizacao
e 0 RH tem mais esse desafio que é prever a melhor maneira de

adequar essas mudancas no ambiente organizacional.



Os autores!



