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RESUMO

As instituicbes vém sendo alvo de grandes mudancas na legislagdo nas normas
que regulam nossas atividades rotineiras, e a mais ou menos cinco anos atras isso vem
acontecendo com muita frequéncia, na busca de sempre melhorar e desenvolver seu
trabalho no sentido de obter melhores resultados os profissionais dessas areas vem se
desdobrando para acompanhar estas mudancas, buscando se especializar, conhecer mais
sobre 0 tema em questdo, cursinhos, palestras, porém o desafio atual € lidar com esses
elementos para que haja uma parceria das organizagdes e seus colaboradores. Por isso,
se faz necessario que ambos estejam voltados a atender as necessidades da organizacéo.
Diante desse contexto, a pesquisa teve como objeto de estudo a ALFA, empresa atuante
nas areas de Absorventes Higiénicos e Fraldas Descartaveis, situada em Aracaju/SE,
tendo como objetivo geral: Analisar as mudancas nas rotinas e obrigatoriedades do DP e
sua relacdo com o e — social com o intuito de propor melhorias a sistematica das
atividades do dia a dia da empresa ALFA. J& 0s objetivos especificos: Apresentar as
rotinas e obrigatoriedades do DP antes e depois do advento do e - social; Identificar e
discutir as principais causas das admissoes ilegais e descrever a funcéo e os objetivos do
funcionamento do e — social. Foi utilizado método exploratério qualitativo, com a
utilizacdo de questionario e uma entrevista. E ao final foi possivel verificar que o
Departamento de Pessoal € meramente importante, visto que, além de atender as
exigéncias da legislacdo atual, ainda faz uma “ponte” de relacionamento entre a diregdo
e 0s colaboradores, e quanto as mudancas (E-social) s6 vém a melhorar 0os processos.
Desta forma se fez necessario sugerir algumas acdes de melhoria, tais como: Investir em
cursos de capacitacdo/atualizacdo de acordo com a nova realidade, Mudanga cultural
dos empresarios, mediante estabelecimento de prazos e a valorizacdo dos profissionais

ja existentes.

PALAVRAS-CHAVE: Rotina. Departamento de Pessoal. E-social.



ABSTRACT

Currently institutions have been subject to major changes in legislation in the rules that
govern our daily activities, and about five years ago it has been happening very often,
seeking always to improve and develop their work in getting the best results
professionals in these areas has been unfolding to accompany these changes, seeking to
specialize, to know more about the subject matter, courses, lectures, but the current
challenge is to deal with these elements so that there is a partnership of organizations
and their employees. Therefore, it is necessary that both are geared to meet the needs of
the organization. Given this context, the research was a study subject ALFA, active in
the areas of Absorbent Pads and Disposable Diapers company located in Aracaju / SE,
with the overall objective: To analyze changes in routines and obligatorily DP and its
relationship with o esocial in order to propose systematic improvements of activities of
daily company ALFA. Therefore, the following specific objectives to achieve this goal
were necessary: Presenting routines and DP obligatorily before and after the advent of e
- social; Identify and discuss the main reasons why illegal admissions are conducted and
describe the function and purpose of the operation - and social, using a qualitative
exploratory method, using a questionnaire and an interview survey data enabled the

completion of this work.

KEYWORDS: change, routines, personnel department.
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INTRODUCAO

Em um mundo cada vez mais globalizado e em constante mudanca, a area de
departamento de pessoal (DP) esta passando por profundas alteracbes. E um exemplo
disso € o novo papel do profissional dessa area, na qual as empresas exigem mais

profissionais com uma visao exata e estratégica na area de Recursos Humanos (RH).

A Gestdo de Pessoas é relevante para o0 sucesso de uma empresa no mundo
empresarial cada fez mais globalizado e competitivo. Estudar as rotinas de DP é o
primeiro passo para entender como a area de RH funciona, por essa razdo vamos ver as

atividades do cotidiano do DP.

Geralmente, nas empresas de grande porte, o0 DP é composto por trés setores
fundamentais. O setor de admissdo de pessoal que tem por responsabilidade o processo
de integracdo do colaborador na organizagdo, nos critérios administrativos e juridicos e
por fim efetuar o registro de acordo com a legislacéo trabalhista. O segundo é o setor de
manutencdo de pessoal, que controla a frequéncia dos trabalhadores, elaboracdo da
folha de pagamento, pagamentos de taxas, impostos e contribui¢Bes, e controle de
beneficios. E o ultimo se refere ao setor de desligamento pessoal que tem por finalidade
cumprir todo processo de desligamento, quitacdo das verbas rescisérias e rotina de
fiscalizagdo. Nas organizagOes de pequeno porte estas fungbes séo realizadas no mesmo

setor.

Frente a esse cenario, tem como problema verificar quais as mudancas da Rotina

e obrigacOes do DP, com ao advento do e — social?.

Nesse sentido este trabalho tem como objetivo geral analisar as mudancas nas
rotinas e obrigatoriedades do DP e sua relagdo com o e - social. Além disso, se fez
necessario tragar alguns objetivos especificos: apresentar as rotinas e obrigatoriedades
do DP antes e depois do advento do e - social; Identificar e discutir as principais causas
pelas quais s@o realizadas admissdes ilegais e descrever a funcdo e os objetivos do

funcionamento do e - social.

Em meio a pesquisas realizadas sobre as rotinas e obrigacdes do DP e sobre o e-
social, percebe-se que € um tema muito polémico e pouco discutido nas organizagdes e

na esfera académica, devido as mudancas repentinas na lei.



Uma das razdes pela qual esse estudo estd sendo realizado é para realizagdo
pessoal em discutir sobre um assunto de grande relevancia e tdo presente em nossa vida
profissional. A mesma também contribui no ambito interno da Faculdade Amadeus,
pois esse € 0 primeiro trabalho que trata sobre o e-social e para o0 corpo docente e
discente fazendo com que tenha uma abordagem abrangente por se tratar de um tema
pouco discutido na academia e a contribuicdo para a sociedade é que ao ler tera a
oportunidade de conhecer a rotina de um setor da area administrativa e que requer muito

cuidado.

O presente trabalho esta estruturado da seguinte forma: No capitulo 1 sera
estudado a caracterizacdo da empresa estudada, ja no 2° capitulo a definicdo do que é
empresa, 0S conceitos basicos da gestdo de pessoas, departamento de pessoal, suas
fungbes, sua historia bem como a definicho de empregado, além da
admissdo,dmissional, bem como suas rotinas, o significado de esocial, O6rgaos
participantes, pontos positivos e negativos e a funcionabilidade também sera abordado.
Ja no capitulo 3 mostra como foi realizada a pesquisa, 0 seu tipo, populacdo e
amostragem assim como 0s instrumentos de coleta de dados. Para finalizar a analise e

descricdo de dados mostrando os dados analisados junto ao questionario e a entrevista.



1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Fundada em novembro de 1996 em Aracaju, Estado de Sergipe, a "ALFA”. ¢
uma empresa genuinamente nacional, atuando nas areas de Absorventes Higiénicos e

Fraldas Descartaveis.

Em 1998 a Empresa dando continuidade aos seus arrojados planos de expanséo,
mudou sua sede do bairro Siqueira Campos para o bairro Republica nesta capital. Com
o0 inevitavel crescimento, consolidado pela grande preferéncia dos Sergipanos e maior
parte do nordeste e sudeste, em 2001 a inddstria mudou-se para sua nova sede na

Avenida Pedro Alvares Cabral, localizada até os dias de hoje.

Contando com uma complexa infraestrutura de armazenagem, que proporciona
uma maior preservacao das matérias primas, onde estas sdo fornecidas por parceiros
nacionais e internacionais, dotada de modernos equipamentos e tecnologia de ultima

geracdo e totalmente automatizada.

A ALFA, se transformou em uma industria modelo, onde sempre vem se
destacando no mercado nacional, pela qualidade incontestavel de seus produtos, que
estédo dentro dos padrdes exigidos pelo consumidor e precos competitivos exigidos pelo
mercado, fazendo da Alfa um dos melhores fabricantes de Absorventes e Fraldas em
todo territério nacional, com a participacdo de seus colaboradores, parceiros e
consumidores.

Misséo:

Oferecer solugbes em produtos higiénicos e descartaveis com seguranca,

conforto, praticidade e responsabilidade scio-ambiental.

Objetivos:

Consolidar nossas marcas no Norte-Nordeste como fabricante de produtos de

qualidade, sendo referéncia de parceria e credibilidade para os nossos clientes.
Principios:

« Etica em tudo que fazemos;



e Parceria com 0s nossos clientes e fornecedores;
e Inovacao e melhoria continua dos processos;
e Responsabilidade Socio-Ambiental;

e Valorizacdo das pessoas e respeito as diferencas;
Area de Atuacio:
A Empresa atua no Ramo de Produtos Higiénicos Descartaveis.
Localizacéo
Avenida Pedro Alvares Cabral, 5000 — Republica — Aracaju/ SE — CEP: 49.000-000

Telefone: (79) 2000-0000 — Fax: (79) 3200-0000



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Serdo abordados no referencial tedrico conceitos de empresas e suas categorias,
definicbes da area de Gestdo de Pessoas com base nas obras de alguns autores, dando
énfase as rotinas do departamento de pessoal e no esocial, pois é necessaria uma melhor
compreensdo dos conceitos para a obtencdo de um processo eficaz e visando aumentar a

eficiéncia e o desempenho de pessoal.

21 EMPRESA

De acordo com Martins (2008) a principal caracteristica da empresa € o fim
econémico, fato que justifica a Economia ser a principal interessada em seu conceito.
Nesse sentido, Ribeiro (2010 apud Martins 2008, p. 173) acrescenta que o “[...]
essencial em qualquer empresa, por natureza, € que ela é criada com a finalidade de se
obter lucro na atividade. Normalmente, o empresario ndo tem por objetivo criar empresa
que n&o tenha por finalidade lucro.” Levando em consideracdo essa afirmativa nos dias
de hoje dificilmente as pessoas falam que desejam abrir uma empresa sem fins

lucrativos, sabendo-se que existem excegoes..

Para tanto, ainda se faz possivel conhecer a area de gestdo de pessoas , na qual
esta sendo abordado no tépico abaixo.

2.2 GESTAO DE PESSOAS

A érea de Gestdo de Pessoas € muito importante para as organizages, pois ela
possibilita aos gestores tracar estratégias, valorizar ao méximo o talento das pessoas,
favorece na busca pela vantagem competitiva, melhorar a qualidade de vida do
trabalhador e ajuda a alcangar as metas e 0s objetivos da empresa e dos individuos que
nela trabalha.

As pessoas passaram a ser o fator determinante para o sucesso empresarial.
Antes eram considerados apenas recursos organizacionais, hoje pode-se que dizer que
sdo0 os parceiros e colaboradores do negocio da empresa, € através delas que se
alcancam os resultados planejados e assim surge a oportunidade de conquistar novos
mercados.

Chiavenato (2004, p.06) define que a gestdo de pessoas “é uma area muito

sensivel a mentalidade que predomina nas organizacGes. Ela é contingencial e



situacional, pois depende de aspectos, como -cultura, estrutura, do negdcio da
organizagdo e das tecnologias utilizadas em cada uma”. Ja Gil (2001, p. 17) caracteriza
como uma “funcdo gerencial que visa a cooperagdo das pessoas que atuam nas

organizacg0es para o alcance dos objetivos tanto organizacionais quanto individuais”.

Diante desta visdo, pode-se observar que a gestdo de pessoas € uma area que
pode ser aplicavel a qualquer organizacdo e que possui um grande valor para as
empresas, € o caminho para se alcancar 0 sucesso e rumo a exceléncia e

competitividade.

2.2.1 DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Nas micros e pequenas empresas 0 departamento de pessoal é um setor que
praticamente nédo existe, pois se utilizam de profissionais da contabilidade (contadores)
para assumir atribuicdes inerentes a ele. J& nas maiores organizacgdes é visto com mais
frequéncia, porque tem um volume maior nas rotinas, além de ser um setor que a cada
dia fica mais complexo, pois as leis trabalhistas e previdenciarias estdo sempre se
alterando e exigindo muito mais destes profissionais que gerem os departamentos de

pessoal.

Para Oliveira (2010) apud Santos (2005 p. 03)

“é este setor que tem como finalidade promover o desenvolvimento dos
recursos humanos , que pode ser alcangado através do apoio aos funcionarios,
nos seus constantes esforcos de adaptar suas capacidades e habilidades
individuais as constantes mudangas no dindmico mundo dos negocios”.

Por fim, observa-se que todo setor em uma empresa tem seu papel, € no
departamento de pessoal ndo é diferente, € um setor de mera importancia, cujo tem

papel de manter a relacdo de funcionario e empresa.

Um profissional do departamento de pessoal sabe que nos dias atuais o setor tem
mais competéncias, pois além de toda a parte burocratica ( Folha de pagamento, leis)
devem realizar também o recrutamento, selecdo e treinamento de pessoas, € isto esta
muito bem colocado por Chiavenato (2000, p. 74) ao afirmar que "os colaboradores
devem além de executar as tarefas, conscientizar-se de que ele deve ser o elemento de
diagnostico e de solucdo de problemas para obter uma melhoria continua de seu

trabalho dentro da organizagdo”.



Seguindo este raciocinio, pode-se chegar a conclusdao que o departamento de
pessoal € o setor que integra todas as informacdes de registros correspondentes a cada

funcionario da empresa, desde a sua admisséo até a sua demissao.

E de tamanha relevancia entender como este setor de DP iniciou sua historia, 0s

preceitos e com quais objetivos.

2.2.2 HISTORIA DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Desde a época da escraviddo, a funcdo do departamento de pessoal ja existia. As
atividades eram dadas a uma pessoa de confianca, conhecida como feitor, que tinha a
rotina de contabilizar a quantidade de trabalhadores e cuidar de todas as questdes
relacionadas a eles. Depois, com o fim do regime escravagista e a importacdo de méo de
obra europeia, como os italianos, por exemplo, esse feitor era encarregado de fazer os
pagamentos aos empregados — na época, valores simboélicos que acabavam “amarrando”

mais ainda os trabalhadores ao proprietario da fazenda.

Com o surgimento das empresas e 0 crescimento da economia, as funcbes do
feitor passaram a ser exercidas pelo “chefe de pessoal”, com funcdes semelhantes
aquelas do auxiliar administrativo nos dias atuais, 0 que originou 0 nome departamento
de pessoal. A aprovacédo da Lei 5.452 em 1943, a tdo conhecida Consolidagédo das Leis
do Trabalho (CLT), obrigou o Departamento de Pessoal a obter certa especializagédo
para ndo deixar as falhas de organizacdo e pagamento prejudicarem as empresas, e
somar isso a capacidade de contratar pessoas para outros setores. Assim, o DP ganha

importancia e se torna mais organizado.!

Se torna mais facil entender o departamento de pessoal conhecendo a sua
histéria A evolucdo historica de tal departamento, nota-se que o mesmo tem funcéo
importante na gestdo das organizagdes em geral, pois todas elas necessitam de uma boa

administracdo neste segmento.

1 A historia referente ao departamento pessoal foi retirado do site
www.portaldaeducacéo.com.br/administracéo/artigos/48157/departamento-pessoal-na-pratica-da-origem-
as-atividade-atuais acessado em 19 fev. 2014



2.2.3 FUNCOES DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Quando se toca no assunto de departamento de pessoal, logo vem a mente,
admissdo, demissdo, folha de pagamento, e férias. Este trabalho vem a demonstrar as
rotinas, obrigacdes e funcbes originarias deste setor. Mas para melhor entendimento
sera abordado abaixo o conceito segundo alguns autores.

Para Nascimento (2012, p. 66),

O departamento de pessoal tem a funcdo de mostrar para o colaborador que a
empresa em que ele desenvolve suas atividades é um local organizado e
estruturado, estando assim este departamento apto a agugar para a empresa
guando um colaborador esté se destacando ou quando precisa ser ajudado ou
mais capacitado.

O DP tem como objetivo principal efetivar todos os registros legais exigidos
pela legislacdo trabalhista e previdenciaria € um setor da empresa, que realiza tarefas e
atividades especificas, na qual cuidam dos assuntos referentes aos funcionarios, desde a
sua contratacdo, folha de pagamento, vale transporte, férias, licenga médica, 13° salério,

organizacdo de horarios e outros a depender da organizacéo.

De fato o Departamento Pessoal é de muita importancia para uma empresa, pois

sem ele as empresas ndo teriam um setor responsével no tocante a esses assuntos.

2.2.4 EMPREGADO

Segundo o art. 3° da Consolidagdo das Leis do Trabalho, “Considera-se
empregado toda pessoa fisica que prestar servicos de natureza ndo eventual ao

empregador, sob a dependéncia deste e mediante salario”.

Santos e Machado (2011, p. 29) infere “para a caracterizacdo do vinculo de
emprego, exige-se, a presenca, dos seguintes requisitos: Continuidade, Subordinacao,
pessoalidade e onerosidade”.Considera-se continuidade, quando o empregado frequenta
o0 local de trabalho mais de duas vezes por semana, ou melhor, tem habitualidade; A
subordinagdo acontece quando o empregado estd subordinado a ordens de terceiros,
conforme a hierarquica de cada organizacdo; Quando somente o empregado pode
executar o servi¢o, ndo podendo colocar outra pessoa, esta se referindo a pessoalidade e
oneroso se refere a pagamento de salario, 0 que deixa claro e evidente que todo
empregado deve obedecer a estes requisitos, para ser considerado empregado perante a



lei, contando ainda que a maioria do empregados/colaboradores ndo sabe qual o real

conceito da palavra.

Vérias bibliografias falam sobre o significado de empregado, mas o que se sabe
realmente e que 0os mesmos tém importancia fundamental para as organizacdes em
geral, pois sdo eles que contribuem com seus conhecimentos técnicos, capacidades e
habilidades, e tem o poder de dar sugestdes, para que acbes que dinamizam a

organizagao sejam tomadas.
2.2.4.1 ADMISSAO

Antes de iniciar as atividades laborais dentro da empresa, o candidato deve
entregar a fotocdpia dos seguintes documentos: Cépia do RG e CPF, carteira de
trabalho (CTPS) copia e original, cadastro do PIS, comprovante de endereco e certidao
de nascimento dos filhos, se houver fazer exames admissionais. Depois da entrega de
todos documentos, 0 mesmo deve ainda passar pela medica do trabalho, afim de assinar

0 ASO e por fim comega a trabalhar.

Apos o inicio do trabalho, 0 empregado deve se dirigir ao departamento de
pessoal para assinar o contrato de trabalho e a empresa ira fazer as devidas anotac¢des na
CTPS. Caso a empresa nao se preocupe com esses procedimentos, ela estaréa passivel de
causas trabalhista, sem contar com o risco de acidente do trabalho e a fiscalizacdo do

ministério publico.

De acordo com Santos e Machado (2011, p. 28-29), “na admissdo se da a
oficializacdo da relagdo de emprego, a raz&o pela qual € importante que cada documento
seja lido pelo empregado antes da assinatura”. Observa¢fes como essas sdo de grande
valia, pois a maioria das pessoas, independentes de sua classe social, ndo costuma ler o

que assina, e essa acdo pode ocasionar Varios riscos para os empregados.

Conforme regimento da CLT a empresa tem o prazo de 48 horas para efetuar as
anotacdes na CTPS relativas & admissdo. E seu dever também fornecer um recibo ao
empregado no ato da apresentacdo da mesma e se esses procedimentos ndo forem
cumpridos, o proprio empregado pode denunciar a empresa na delegacia regional do

trabalho, ou até mesmo em uma fiscalizacio rotineira ela pode ser atuada.?

2 Conforme, BRASIL. CLT e Constituicio Federal. 5 ed. S&o Paulo: Saraiva, 2007.
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Juntamente com a admissdo vém os documentos admissionais que faz com que a

empresa tenha em maos, a historia do trabalhador.

2.2.4.2 DOCUMENTOS ADMISSIONAIS

Como ja foi mencionado no tépico anterior, o candidato ao emprego devera
dirigir-se ao departamento de pessoal da empresa com a documentacdo solicitada, para
que sejam tomadas as medidas burocraticas necessarias para tornar-se um empregado

efetivo da empresa.

Conforme Souza (2010 apud Gongcalves 2006, p. 48), entre o periodo de selecao
e contratacao € obrigatorio a apresentacao dos seguintes documentos:

a) Carteira de Trabalho;

b) CPF;

c) Carteira de Identidade;

d) Titulo de Eleitor;

e) Carteira de Reservista;

f) Cadastramento no PIS;

g) Comprovante de escolaridade exigida;

h) Comprovante de habilitagdo profissional;

1) Fotografia;

J) Outros documentos que a empresa achar por bem
exigir.

A exigéncia por esses documentos se da devido a informacdes que devem ser
repassadas para outros 6rgdos, como, o ministério do trabalho, cadastro geral de
empregados, caixa econémica federal, entre outros.

O DP, ndo pode reter nenhum tipo de documento de identificagdo pessoal do
empregado, ainda que este seja apresentado em forma de copia. A empresa, tera 0 prazo
de 5(cinco) dias para extrair os dados necessarios e devolvé-los. Se caso isso ndo ocorra,

constitui infragcdes penais, com até pena de prisdo aos empregados.

Lembrando ainda que em conformidade com a legislacdo, os empregados que
foram admitidos no referido més deverdo ser informados a cada dia 7(sete) do més
subsequente no programa do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
(CAGED), este é um cadastro instituido pela Lei n° 4.923 de 23 de dezembro de1965,
que obrigou o empregador a emitir o registro de admissédo, transferéncia entre filiais ou
demisséo de empregados regidos pela CLT. Este Cadastro Geral serve como base para a

elaboracdo de estudos, pesquisas, projetos e programas ligados ao mercado de trabalho,
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ainda, e para o Programa de Seguro-Desemprego, no intuito de conferir os dados
referentes aos vinculos trabalhistas e ao mesmo tempo também subsidia a tomada de

decisOes para a¢des governamentais.

Como ja foram mencionado os documentos e os procedimento admissionais, da
mesma forma existe todo um processo a ser seguido pelas empresas na hora de demitir

algum empregado, no qual esta mencionado no tdpico abaixo.

2.2.4.3 DEMISSIONAL

E um processo que pode ser definido pelo empregado ou pelo empregador, mas
vai depender da situacdo do momento e conforme Oliveira (2004), quando um
empregado é admitido, submete-se a um processo admissional, mas quando ele se
desliga da empresa, tem um processo chamado dimensional, e a formalizacdo definitiva
de seu desligamento com o acerto de todos direitos de ambas as partes € chamado de

rescisdo contratual.

A demissdo de um empregado, independente da razdo, 0 mesmo devera dirigir-
se ao Departamento de Pessoal para regularizar sua mudanca de empregado ativo para
empregado inativo e assinar os documentos necessario, se 0 empregado estiver pedindo
demissdo, 0 mesmo assinard a proprio punho seu pedido de desligamento, se for a
empresa que ndo mais precisa dos servi¢os daquele trabalhador, 0 mesmo assina o aviso

prévio, trabalhado ou indenizado, isso vai depender da situacéo.

Nesta ocasido verificam-se em se 0 empregado tem algum tipo de pendéncia ou
irregularidades de documentos, ndo constando nada, ou apo6s regularizagdo da
pendéncia, logo € feita a rescisdo contratual e a quitacdo da empresa, contendo neste

documento todos os proventos e descontos relativos a sua movimentacéo.

A rescisdo do contrato de trabalho pode ocorrer de varias formas, por iniciativa
do empregador, podendo ser classificada como; Sem justa causa e por justa causa,
Iniciativa do empregador, por Término do contrato a prazo determinado e com Justa

Causa, na qual sera explicado no topico seguinte.
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2.2.4.4 TIPOS DE CAUSAS DEMISSIONAIS

A rescisdo de contrato de trabalho é o fim do vinculo da relagdo de emprego, ou
seja, a extin¢do das obrigacdes originadas do contrato de trabalho que foi realizado por
vontade das partes contratantes, 0 empregado e o empregador.

Sao inumeros os tipos de rescisdo de contrato de trabalho e para cada situagéo, a
legislacdo trabalhista estabelece quais os direitos que o empregado demitido possui ou
ndo, temos: Iniciativa do empregado, Iniciativa do empregador, Término do contrato a

prazo determinado e Rescisdo do Contrato com Justa Causa.
2.25 ROTINAS DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL DA EMPRESA ALFA

O Cenério atual das empresas, especialmente no setor de departamento de
pessoal sdo obrigados a preencher varias declaragcdes e documentos, que em muitas das
vezes possuem as mesmas informacdes, como, o Perfil Profissiografico Previdenciario
(PPP), Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED), Declaragdo do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS), Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e
Informacdes a Previdéncia Social (GFIP), Instituto Nacional do Seguro Social(INSS),
Imposto de Renda(IR), Relacdo Anual de Informacdes Sociais(RAIS), Sistema
Empresa de Recolhimento do FGTS e InformacGes a Previdéncia Social (SEFIP) e essas

repetices acabam deixando os empregados acarretados, fadigados e desmotivados.

Este subcapitulo vem a mostrar as rotinas do departamento de pessoal da
empresa Alfa desde o primeiro dia do més até o ultimo dia. Os referidos dados foram
coletados junto a entrevista realizada com a analista de departamento de pessoal
Josivania Borges, da organizacdo “ALFA”. Atualmente a organizacdo possuem dois
profissionais no departamento de pessoal, uma analista de departamento de pessoal e

uma assistente, na qual as duas dividem as atividades.

Para um melhor entendimento foi passado pela organizacédo esta tabela abaixo,

demonstrando todas as atividades realizadas.

DEMOSTRATIVO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

EMPRESA ALFA

MES SETEMBRO
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Descrigdo Data
Folha de Pagamento Mensal 25/09 a 31/09/2014
Impresséo entrega dos contracheques 01/10 a 05/10/2014
Relacéo de Vale Transporte 01/10 a 05/10/2014
Caged (Cadastro Geral de E. e Desemprego) 06/10 a 07/10/2014
SEFIP Alfa 06/10 a 07/10/2014
GRF 06/10 a 07/10/2014
Folha de pro-labore 10/10/2014
Folha oficial 10/10/2014
Recibos de férias 10/10/2014

Banco de horas

11/10 a 13/10/2014

Media de horas

11/10 a 13/10/2014

Espelho de ponto

11/10 a 13/10/2014

Folha de Pagamento Quinzenal 14/10 a 15/10/2014
Planilha PGE — Folha 16/10/2014
Planilha PGE — absenteismo 16/10/2014
Planilha de apropriacdo contabil 16/10/2014
Backup da folha Quinzenal 18/10/2014
GPS prestador de servicos 20/10/2014
DARF 20/10/2014
Contribuicéo sindical 29/10/2014

Admissdes e Demissoes

Fonte: Empresa ALFA

As atividades citadas no quadro acima se inicia com o fechamento da folha de
pagamento, seguindo o acordo coletivo, faz o pagamento dos empregados se da sempre
no dia 30 (trinta) de cada més, portanto, para analise do espelho de ponto, atestados,

horas extras e etc., necessita de tempo.

Apo6s o fechamento e envio da folha de pagamento comeca a fazer alguns
procedimentos internos, tais como, a impressao dos contracheques, controle de entrega
de absorventes, controle de entrega de fraldas descartaveis (produtos produzidos na
propria empresa e distribuidos todo final de més para todos empregados) e a planilha de
vale transporte, tendo todas essa planilhas em maos, uma das profissionais do setor
dirige-se até uma das sala da empresa para entregar os contracheques e absorventes,
quanto as fraldas descartaveis sé é entregue a empregados que tem filhos de zero a trés
anos, aqueles que ndo conseguir pegar os contracheques, ap6s o expediente pode dirigir-

se ao setor de pessoal em outro momento.

Concluindo o fechamento da folha, comeca a conferencia para o envio das

declaracdes, tais como, (CAGED), deve conter os nomes dos empregados que foram
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admitidos e demitidos no referido més devem ser enviada, a entrevistada informou
que normalmente o0 CAGED é enviado no dia anterior, pois se deixar pra enviar
somente na ultima data a plataforma do site fica congestionado e encontra dificuldades,

podendo até ndo enviar.

Normalmente, em meados do dia 5 (seis) deve se iniciar os procedimentos para
fechar o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacbes a Previdéncia
Social (SEFIP), que é dele retirado o valor a ser pago referente ao INSS recolhido na
folha de pagamento e toda movimentacdo de rescisdo, férias e a Guia de Recolhimento
do FGTS (GRF ) que é 8% do salario de cada empregado, sem esquecer da guia de
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), etc. Conforme o cronograma mencionado
neste capitulo a partir do dia 10 (dez) comega a fazer procedimentos internos, como:
impressdo da folha de pro-labore, da folha de pagamento mensal e Impressdo dos
Recibos de férias. Todos esses documentos sdo guardados em suas respectivas pastas.
Ao término dessas atividades precisa-se dar inicio as horas realizadas no banco de horas
no més e alimentar ainda uma planilha com a media de horas pagas na folha mensal.
Apos fazer a impressdo dos mesmos e enviar para a administracdo da area producéo e

pegar as assinaturas dos colaboradores.

No décimo primeiro dia do més uma das duas profissionais do setor para todas
as atividades para dar inicio aos preparativos da folha quinzenal (cultura da empresa
Alfa), que deve ser enviada dia quatorze para dia quinze estar na conta dos funcionarios.
Segundo a gestora, essa folha é mais simples em relacdo a folha mensal, percebe pelo
namero de profissional para executa-la. Desta vez ndo precisa de contracheque, entdo a
assistente de departamento de pessoal precisa preencher as planilhas de absenteismo
(em relagdo as faltas do empregados) e planilha de apropriacdo para fazer a
contabilidade das contas referente a tudo relacionado a folha de pagamento, geralmente
executada pela analista. Por ultimo é emitido a guia referente a contribuicdo sindical
recolhida em folha e paga no ultimo dia do més subsequente, essa é a ultima atividade

do més antes de dar inicio a todo procedimento fechamento da folha mensal.

Mas o esocial ird unificar todas as informacdes, fazendo com que todas essas
declaracdes citados acima ndo tera mais necessidade de serem enviados mensalmente ou

anualmente, e sim diariamente na medida em que os fatos ocorrerem.
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2.3 E-SOCIAL

3Em Unico arquivo as obrigacgdes trabalhistas, tributarias e previdenciarias serdo
recepcionadas no ambiente Sistema Pablico de Escrituracdo Digital (SPED), tratando

todas as informagdes sociais dos trabalhadores, com ou sem vinculo empregaticio.

O e-social € um sistema de escrituracdo digital das obrigac6es fiscais, 0 mesmo
faz parte de um projeto federal que tem como objetivo coletar dados previdenciarios,
trabalhistas, tributarias e fiscais, tudo isso e um sé ambiente nacional do e-social.

As empresas devem se preparar para a implementacdo do e — social (envio
online e diario de todas as informacdes trabalhistas, previdenciarias), que vem a
modificar as rotinas do setor de pessoal, de modo que a folha de pagamento e todos 0s
eventos de rotinas trabalhistas ja citados serdo informados diariamente, online, atraves
do sistema que integrara a Receita Federal, Receita Previdenciaria, Ministério do
Trabalho e Caixa Econémica Federal. Isto ocorrerd com o objetivo de simplificar o
cumprimento das obrigagdes tributarias no intuito de aumentar a formalizacdo do

emprego e inclusdo previdenciaria.

A lei ndo mudou o que altera é a forma de envio das informacdes que até o
momento tem datas e prazos a serem cumpridos, para envio, como por exemplo:
CAGED e o Sistema empresa de recolhimento do FGTS séo informados todo dia 07
(sete) de cada més. Com o e - social as informacdes sdo enviadas diariamente, fazendo
com que as empresas ndo facam algo de forma retroativa. O mais importante é que e-
social vem a substituir de forma gradativa o livro de registro de empregados, a folha de
pagamento, GFIP, RAIS, CAGED, DIRF entre outras rotinas. Esse € um processo que
reflete na cultura das empresas, e por isso é necessario a integragdo de todos 0s setores,

para gque a organizacao realize um trabalho confiavel e que atenda as novas exigéncias.

2.3.1 ORGAOS PARTICIPANTES DO E-SOCIAL

O e-social é composto por 6rgdos, no qual cada atendera necessidades

especificas e juntos formam o ambiente SPED:

3 Brasil, Ministério do trabalho emprego. E-social. Perguntas e respostas do e-social- versdo 1.0,
disponivel em <http://www.esocial.gov.brl> Acesso em 08 de Outubro 2014.


http://www.esocial.gov.brl/
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PREVIDENCIA SOCIAL

Receita Federal

Orgaos participantes do e-social
Fonte: Google/imagens

a)

b)

d)

2.3.2

O Ministério do Trabalho e Emprego -M.T.E

E o 6rgéo fiscalizador e orientador da legislagao trabalhista.

Ministério da Previdéncia Social - MPS

Ele assegurar o empregado contribuinte, quando perde a capacidade de trabalho,
em diversos casos.

O Instituto Nacional do Seguro Social — INSS

Ele tem a funcdo de realizar os pagamentos de aposentadorias e outros varios
beneficios previstos por lei.

A Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB

“E 0 6rgdo subordinado e mediador ao Ministério da Fazenda, no qual previne e
combate a sonegacdo fiscal a pirataria, a fraude comercial, o trafico de drogas e
de animais em extingao e outros atos ilicitos.

A Caixa Econémica Federal — CEF

Administrar o fundo de garantia por tempo de servico.

PONTOS POSITIVOS

O e - social quando for implantado em sua totalidade sera estendido aos demais

empregadores, pessoas fisicas e juridicas, trazendo diversas vantagens em relacdo a

sistematica atual, tais como:

4 Informacdes retiradas do site: http://www.receita.fazenda.gov.br/srf/conhecarfb.htm, acesso em 27 de
Nov. 2014.


http://www.receita.fazenda.gov.br/srf/conhecarfb.htm
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Atendimento a diversos Orgdos do governo com uma Unica fonte de
informacdes, para o cumprimento das diversas obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e
tributarias atualmente existentes; Integracdo dos sistemas informatizados das empresas
com o ambiente nacional do e-social, possibilitando a automacdo na transmissao das
informagdes dos empregadores; Padronizacdo e integracdo dos cadastros das pessoas

fisicas e juridicas no ambito dos 6rgédos participantes do projeto.

Além de reduzir as fraudes na concessdo de beneficios previdenciérios e no
seguro desemprego pela implementagdo de métodos seguros de transmissdo e
cruzamento de informacbes. E melhorar a distribuicdo da carga tributaria sobre s
contribuintes pelo vigoroso combate a sonegacao, tornando mais celebre a identificacéo
de ilicitos trabalhistas, previdenciario e tributarios.

2.3.3 PONTOS NEGATIVOS

Até 0 momento ndo se houve comentarios quanto aos pontos negativos do e-
social, mas como nada € perfeito, um dos pontos observados especialmente na empresa
Alfa, foi a grande mudanca de todas as rotinas do departamento de pessoal, e isso vem
criando uma grande impacto, inclusive nas micros e pequenas empresas que envolve a

cultura organizacional.

Outro ponto é o custo que as empresas terdo que investir, especialmente na
qualificacdo dos profissionais envolvidos no e-social como, os empregados do Recursos

humanos, contadores e os integrantes do departamento de pessoal.

Para alguns, o e-social € um ponto negativo, porque ele vem a alterar 0s
procedimentos realizados no DP, sera diferente de tudo que é feito nos dias atuais. As
empresas deverdo entregar muitas informacfes dentro dos prazos exigidos, ja que a
fiscalizacdo serd online e por este motivo os profissionais tem que ficar atentos, pois as
multas também serdo em tempo real. Para tanto é indispensavel saber como vai
funcionar e de que forma impactara na rotina de cada organizacdo e estar preparado

para as mudangas.
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2.34 FUNCIONABILIDADE DO E-SOCIAL

’Em um ambiente Gnico (e-social) depositard as empresas todas as ocorréncias
diarias, e os 6rgdos participantes (Receita Federal, Previdéncia social, Ministério do
trabalho e emprego, Fundo de garantia do tempo de servico e a CAIXA) recebem as
informagdes do e-soial e as tratam em seus ambientes, na qual as empresas irdo fornecer

trés tipos de informagdes para o e-social:

a) Eventos trabalhistas
b) Folha de pagamento

¢) Outras informacdes tributarias

Inicialmente terd que fazer a identificagdo dos trabalhadores, que nada mais é
que cadastrar todos empregados existentes na organiza¢do, no ambiente e-social, dados
como, nome, cadastro de pessoa fisica (CPF), Numero de Inscri¢do Social (NIS), cargo,
salario, funcGes e horarios, todas essas informacdes deveram estarem corretos para que
0 sistema passe para 0 proximo, pois se houver alguma inconsisténcia de informagdes,
como por exemplo, deixar algum campo em branco o sistema ndo permitira a

continuidade.

E o local onde depositara as ocorréncias diarias ,tais como,
admissdo( um dia antes de iniciar), atestados médicos,
Eventos trabalhistas desligamento, aviso de ferias, alteracbes cadastrais,
estabildades (gestantes, participante da CIPA), acidentes de

trabalho, mudanca de funcéo e etc.

Neste espaco as empresas devem enviar até o dia vinte do
més seguinte ao pagamento, tudo que foi pago em folha de
pagamento, e até mesmo prestacdes de servigos. Arquivo
Folha de pagamento contendo a remuneracdo detalhada, comissdo, gratificacdo
e horas extras e notas fiscais e recibos de servicos prestados
a cooperativas ou pessoa juridica também deverdo serem

enviadas.

Outras informagcdes Quaisquer outras informacdes que acontecer no setor.

> Brasil, Ministério do trabalho emprego. Esocial. Conferéncia Esocial., disponivel em
<http://www.esocial.gov.br/doc/ApresentacaoPadraoeSocial.pdf> Acesso em 22 de Out. 2014.
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Todos esses dados deverdo ser enviados de forma eletronica no formato XML,
no qual tudo fica armazenado no ambiente nacional do e-social que sera verificado e

apos gera um protocolo de recebimento.
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3 METODOLOGIA

A Pesquisa de acordo com Cajueiro (2012, p.17) “tem por finalidade conhecer as
diferentes formas de contribuicdo cientifica que se realizaram sobre determinado
assunto ou fendmeno”. Conforme Marconi, Lakatos (2009, p.46) “Método é o conjunto
das atividades sisteméticas e racionais que, com maior seguranga e economia, permite
alcancar o objetivo e cientifica é a obtencdo da verdade por intermédio da comprovacgéo

de hipoteses”.

A metodologia pode ser compreendida, como um conjunto de método e de
procedimentos de pesquisa que tem por objetivo coletar, sistematizar e
organizar dados de forma valida e consistente, de modo a servir de base para

a interpretacdo cientifica destes. Migueles (2004, p.89).

A classificacdo metodologica, quanto aos objetivos, deste estudo € do tipo
descritivo e exploratorio, na qual Andrade (1999) conceitua pesquisa descritiva como
sendo baseados na observacao, registro, analise, classificacdo e interpretagdo dos fatos,
na forma de que ndo haja a interferéncia por parte do pesquisador, isto é, os fendBmenos
humanos e fisicos que sdo estudados pelo autor. Assim, busca-se através desta pesquisa

demonstrar opinides de profissionais.

Para Vergara (2013), a pesquisa exploratoria, ndo deve ser confundida com
leitura exploratoria, € realizada na qual ha pouco conhecimento acumulado e
sistematizado. E neste trabalho ndo sera diferente, a utilizacdo da abordagem
exploratdria se da por se tratar de um tema que ainda ndo foi abordado no meio
académico da Faculdade Amadeus e pouco conhecido no meio organizacional, apesar

de grande relevancia no ambito empresarial (e social).

Esse trabalho tem como atividades meio, pesquisas bibliograficas, artigos ja
publicados, extracdo de pesquisa em legislagOes trabalhistas aplicada, citacOes, sites

especializados e aplicacdo de questionario, para um melhor embasamento teorico.

Além disso, a pesquisa se classifica como qualitativa Richardson (1999, p. 90)
caracteriza a pesquisa qualitativa como “Uma tentativa de uma compreensdo detalhada
dos significados e caracteristicas situacionais apresentados pelos entrevistados, em lugar

da producdo de medidas quantitativas de caracteristicas ou comportamentos”.
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Foi realizado um questionario e entrevista, que segundo a definicdo de Vergara
(2013 p. 52)” questiondrio caracteriza-se por uma série de questbes apresentadas ao
respondente, por escrito, de forma impressa ou digital. O questionario pode ser aberto

ou fechado.

No caso da entrevista, para Lakatos e Marconi (2006, p. 176) “A entrevista ¢ um
encontro entre duas pessoas, a fim de que uma delas obtenha informacdes a respeito de

determinado assunto, mediante uma conversagdo de natureza profissional”.

A presente pesquisa se utilizou do questionario com perguntas abertas e fechadas
com o objetivo de verificar quais das mudancas da rotina e obrigatoriedades do
departamento de pessoal foram alteradas depois do advento do e-social, que seréo
aplicadas a dez profissionais da area de departamento de pessoal. O critério adotado é o

de acessibilidade e conveniéncia, visto que estes tem um conhecimento vasto no setor.

Diante disso, o presente estudo realizado na empresa ALFA utilizou de uma
entrevista com a analista de departamento de pessoal Josivania Borges dos Santos na
visdo de apresentar a rotina e obrigatoriedades do departamento de pessoal antes do

advento do e-social, e assim compreender os fatores.

Com base nos dados coletados, na abordagem qualitativa, serdo apresentadas as
rotinas e obrigatoriedades segundo o entendimento e praticas dos gestores, e assim

conhecer os principais procedimentos.
31 CARACTERIZACOES DO CAMPO DE ESTUDO

Por questdes de ética, o nome da referida empresa ndo sera divulgado, pois a
mesma néo autorizou. Devido a este fato, alguns dados como o0 nome da empresa, CNPJ

e endereco e etc. serdo ficticios, ja as demais informacdes sdo de fato verdadeiras.

3.2 ESTADO DA ARTE

O Trabalho de Concluséo do Curso (TCC), realizado em dezembro na cidade de
Criciima/SC, no ano de 2010, o qual trata do seguinte tema: Conformidade das Rotinas

do Departamento de Pessoal de um comércio atacadista de Cricilma em relacdo a
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legislagdo trabalhista e previdenciéria,® este estudo foi elaborado por Elen Renata Avila
de Souza que tem como objetivo geral dessa pesquisa verificar se as rotinas do
departamento de pessoal de um comércio atacadista estdo sendo executadas de acordo
com a legislacdo trabalhista e previdenciaria, especificamente propde-se: Descrever 0s
procedimentos do departamento de pessoal em um comercio atacadista sediado nesta
cidade, confrontando, e por fim propor uma politica para adequacdo do desempenho das

rotinas desse setor.

Diante de todo o exposto este trabalho se utilizou da pesquisa descritiva, com
abordagens quantitativa, efetuadas por meio de estudo de caso, bibliografico e

documental, foi por meio desses instrumentos que possivel alcancar o objetivo geral.

No quesito descricdo e analise da coleta de dados verificou-se as rotinas da
entidade estudada na tentativa de confronta-las com o que obriga a legislacdo, é foi
possivel chegar a conclusdo de que, algumas das préaticas do departamento de pessoal na
empresa pesquisada, ndo estavam de acordo com a lei, para tanto se tornou necessario

propor uma politica para adequagdo do desempenho dos seus métodos.

O estudo de Oliveira (2010)’, objetiva verificar quais os procedimentos que o
Departamento de Pessoal desenvolve e servem como orientagdo para 0 gestor

identificando os pontos fracos e fortes.

O autor aponta que algumas organizacfes ndao tém como foco principal verificar
as atividades que s&o executadas 0s seus setores e que o desafio das organizagdes giram
em torno da competitividade, e afirma que uma das funcgdes essenciais a organizacao é o
departamento de Pessoal, além de desempenhar rotinas burocraticas tem papel de
grande relevancia na gestdo de pessoas, auxiliando nas relagcdes dentro da organizacao

entre patrdo e empregados.

E para coleta de dados sobre o tema foi aplicado questionario especifico e

entrevista junto a um gestor, responsavel pelo departamento de Pessoal e o0 contador no

® SOUZA, Elen Renata Avila. Conformidade das rotinas do departamento de pessoal de um comércio
atacadista de criciuma em Relagéo a legislacdo trabalhista e previdenciaria. 2010, P. 1-66. Artigo
(Bacharel no curso de Ciéncias Contabeis) -Universidade do Extremo Sul Catarinense UNESC, Criciima.

" OLIVEIRA, Amauri Gongalves.Departamento pessoal: um estudo de caso sobre os procedimentos e
informacGes contabeis geradas, em uma empresa industrial de plasticos no municipio de Rondonépolis —
MT ,Publicacéo cientifica da Faculdade de Ciéncias Sociais aplicadas do Vale de Sdo Lourengo,
Jaciara/MT, v. 5, p. 1-14, out. 2010.
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qual os principais resultados obtidos foram suficientes para atingir os objetivos

almejados.

Uma das descobertas foi as principais fun¢des no departamento pessoal, que séo:
a elaboracdo da folha de pagamento, levantamento dos encargos trabalhistas, a execucéo
as rescisdes, preenchimento de documentos e a selecdo de pessoal e descobriu ainda que
as praticas desenvolvidas pelo departamento, além de atender as questBes trabalhistas
trazem beneficios para a empresa, pois ajuda na relacdo entre gestor e colaboradores.

Ainda assim, foi por meio da realizagcdo dos questionarios foi possivel identificar
como ponto fraco a extensa legislacéo e a constante mudanca nos valores dos impostos,
e como ponto forte foi ressaltado que ter o acesso direto aos funcionarios viabiliza todos
0s procedimentos necessarios para a realizacdo de todas as responsabilidades de
competéncia do departamento de pessoal e como ponto forte que as informagdes se

concentram em um Gnico setor.
Conclui-se que “Departamento Pessoal” muito significativo, principalmente

por ser este um estudo ser de carater exploratorio e por este setor fazer “diferenca”
dentro da organizacdo garantindo vantagem competitiva e ao gestor permitindo confiar

nos servicos prestados por este profissional.

Jé o trabalho de conclusdo de curso desenvolvido em 2006 na empresa Refribras
na cidade de Itajai, estado de Santa Catarina, por Luiz Renato Caurio, com o tema:
Proposta para Aprimoramento do Processo de Recrutamento e Selecdo da Empresa
Refribrés teve como proposito estudar a atual necessidade da empresa em contratar

funcionarios comprometidos e engajados.

O objetivo desse estudo® é Propor um sistema como forma de aprimorar o
processo de recrutamento e selecdo da empresa Refribras de forma a reduzir o turnover,
no qual para atender esse objetivo maior se faz necessario, Avaliar as metodologias de
recrutamento e selecdo da empresa, ldentificar o indice de turnover e identificar as

causas do turnover.

8 CAURIO, Luiz Renato. Proposta para aprimoramento do processo de Recrutamento e selecdo da
empresa refribras. 2006, P. 07. Trabalho de conclusdo de curso - Instituto Cenecista Fayal de Ensino
Superior, Itajai.
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A pesquisa foi feita através de observacdo e entrevista, onde se notou como era
realizado o processo de recrutamento e selecdo dentro da empresa e ainda com foi
realizada pesquisa detalhada em livros, sites da internet e revistas especializadas onde

pode ter a base tedrica que ira fundamentar o desenvolvimento deste trabalho.

E para isso verificou-se a necessidade de medir o grau de turnover dos mesmos e
mostrar que este problema se inicia no recrutamento e sele¢cdo da empresa. Diante disto
foram analisados ficha de ex-funcionérios, observacdes de entrevistas de candidatos e
foram feitas varias sugestdes para 0 aprimoramento no processo de recrutamento e

selecdo da empresa Refribras.

Para tanto se espera que com a aceitacdo destas sugestdes, a empresa reduza seu
turnover e tenha funcionarios com maior eficicia, comprometimento e motivacdo para

realizar seu trabalho da melhor maneira possivel.
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4 ANALISE E DESCRICAO DOS DADOS

Este capitulo apresenta os resultados obtidos através da aplicacdo de
questionario com perguntas abertas e fechadas a profissionais da area de departamento

de pessoal.

4.1. ANALISE DOS DADOS OBTIDOS ATRAVES DA APLICACAO DO
QUESTIONARIO

Este subcapitulo traz os dados analisados junto aos questionarios aplicados a

colaboradores de empresas diversas, nos quais sdo responsaveis pelo departamento de

pessoal.

Por unanimidade os colaboradores disseram que as organizagOes ndo estdo
preparadas para atender ao esocial, porque todas as mudancas influenciam na cultura
das empresas (principalmente as de pequeno porte) que muitas das vezes nao
conseguem acompanhar as exigéncias da lei, talvez por falta de capital para investir em

funcionérios ou até mesmo na contratacdo de profissionais qualificados.

Sobre esse assunto, Silva e Limiro (2007), relata que, as dificuldades néo estéo
apenas no custo em cumprir com as exigéncias da burocracia fiscal (lei), esta até

mesmo na falta de conhecimento por parte do empreendedor .

Assim, confirma-se a ideia de que é importante que os 6rgdos organizadores do
e-social, vejam a necessidade de da um prazo maior para que as empresas de modo geral

se organizem, e ndo haja empresas fechando e tomem o caminho da informalidade.

Rotinas do DP e seus impactos

M Padronizar as
InformacgdGes

B Cumprimento de
Prazos

0%

@ Simplificagdo dos
procesos

M Burocratizagao

Gréafico A: Quanto as mudancas na rotina do DP, qual ter4 um maior impacto
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Fonte: Propria, 2014.

Quanto as mudancas na rotina do DP, qual terd um maior impacto. 70% dos
profissionais responderam que dentre as opg¢des acima, a burocratizacao terd um maior
impacto, 10% responderam que a padronizacdo das informagdes terd& um impacto
relevante, outros 10% afirmam que o cumprimento dos prazos também vai mudar, e
10% acreditam que a simplificacdo dos processos seja um dos procedimentos que tera

maior impacto nas rotinas desse setor.

Houve muitos questionamentos por parte dos profissionais respondente a este
quesito, pois segundo 0os mesmos a todo o momento preenchem e enviam informagoes
para muitos érgdo separadamente, em datas distintas, e com o advento do e-social esta
triste realidade vai mudar, mesmo que o objetivo dos 6rgaos ndo sejam exatamente esse,

mas é bom frisar que de forma positiva teremos mudancas para melhor.

Entende-se ao analisar os resultados, que a maioria dos colaboradores apontam
a burocratizacdo, porque os 6rgdos em geral (federal e estadual) objetivam cada vez
mais burocratizar os procedimentos na tentativa de obter mais informagdes das
empresas e dos profissionais, acreditando que o e-social vem a ser mais uma dessas

formas de conseguir dados seguros e com rapidez.

Por isso, Chiavenato (2004) esclarece que toda e qualquer mudanca em uma
instituicdo representa modificagdes nas atitudes do dia a dia, nas relag6es de trabalho,
nos habitos e comportamento dos profissionais envolvidos e até mesmo na organizacéo
por intero. Neste caso especifico a mudanca acontecera no setor de pessoal, mas todos
0s setores devem estar atentos, como por exemplo, o setor de recrutamento deve se
atentar as datas de admissOes, o0 setor financeiro em efetuar os pagamentos referentes

aos impostos nas datas corretas.
Rotinas e procedimentos do Departamento de Pessoal

Verifica-se “até que ponto o e-social altera as rotinas e procedimentos do
departamento de pessoal?”. Na qual 100% das respostas foi quanto ao cumprimento de
prazos, que na verdade ja existem neste setor, mas apés o advento do e-social
acontecera com muito mais frequéncia, e ate na maioria das vezes terd que ser um dia
antes ou depois do acontecido, 0 que demandaria mais pessoas para executar as

atividades, bem como se atualizar referente a legislacdo em vigor e esse é o grande
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desafio de muitas empresas, na qual o pivd de toda essa mudanca é o departamento de

pessoal.

Muitos profissionais afirmaram que o e-social vem a alterar todos os
procedimentos do Departamento de Pessoal, porque nada vai continuar acontecendo
como antes de ser implementado, como por exemplo, a CAGED, deve ser entregue todo
dia 07 (sete) de cada més, apos o advento ndo haver data especifica , e sim um dia antes
de admitir alguém, deve informar no ambiente SPED, o mesmo acontece na demiss&o,
deve informa o funcionario tal esta de aviso prévio trabalhado, com data de inicio e

termino. Por estes e outros motivos o cumprimento de prazos é o grande vildo.
Mudangcas na rotina do departamento de pessoal, apds o advento do e — social

No que se refere as mudancas na rotina do Departamento de Pessoal, apds o
advento do e - social, podem ser consideradas bom para todos (empregados e
empregadores)? Segundo as respostas do questionario, na qual concordo plenamente,
100% dos resultado afirmaram que as mudancas na rotina do Departamento de
Pessoal, apds a implantacdo do e-social serd positivo tanto para os empregados, quanto

para os empregadores.

Enfim, ambos serdo contemplados, cada um em sua forma, os empregados em
garantir seus direitos facilitando fiscalizacdes em tempo real, j& os empregadores terdo
suas informacdes diarias conciliadas, organizadas e com maior clareza, neste caso as

duas partes se beneficiam.

Assim como nos dois questionamentos das respostas acima, quando se houve
falar em alterar as rotinas e procedimentos de um determinado setor, 0 impacto causado
pelos profissionais envolvidos € muito grande, mesmo que essas mudancas sejam pra

melhor porque elas vém de encontro com a cultura de cada gestor e de organizacao.
Quanto aos pontos Negativos no advento do e-social

Relacionado ao questionamento se existem pontos negativos no advento do e-
social. As respostas foram surpreendentes por ser uma coisa nova, e no entanto alguns
vém pontos negativos, relatam que s6 no inicio havera desencontros para a adequacao
das empresas a essa nova realidade, até porque tudo que é novo gera um impacto, e é

algo que mexe com a cultura das organizagdes. Outros relatam que se ha algumas coisa
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negativa, essa se da pela falta de informacdo dos 6rgdos envolvidos no processo de

implantacéo.

Mas outros respondentes enxergam pontos negativos. O primeiro deles € a
adequacao das pequenas empresas, algumas até tendo que fechar mediante a falta de
profissional qualificado, e a falta de suporte, quando surgirem as incertezas das
informag0es que terdo que serem transmitidas, ndo se tem falado em nenhum canal de

atendimento, para suprir a necessidades iniciais.

Pelas respostas foi notavel perceber, que inicialmente havera alguns
desencontros, muita correria, profissionais despreparados, mas que o advento do e-
social vem a diminuir os erros de informacOes e da mais seguranca por parte dos

responsaveis, de certa forma tendo mais pontos positivos que negativos.

Ja em relacéo as vantagens e desvantagens do e-social

Na tentativa de aprimorar algo ja trabalhado no subtitulo 2.1.8 E-social desta
pesquisa, Criou-se a esta questdo para investigar dos respondentes “as principais
vantagens e desvantagens no advento do e-social”. Em que por unanimidade das
respostas, a unificacdo das informacGes € a principal vantagem na implantacdo do e-
social o qual confirma essa tese na segunda questdo, de acordo com o grafico B 10%

dos respondentes também apontaram como umas das questdes com maior impacto.

Outras alternativas também foram apontadas, assim como a geragdo de novos
empregos, a reducdo de custos na utilizagcdo de pouco papel, garantir nossos direitos

trabalhistas na forma de empregados e empregadores.

No que diz respeito as desvantagem, a mais frequente nas respostas foram a
implantacdo em curto prazo e as dificuldades para a implantacdo que na verdade em
algumas regides nao tem cobertura de internet e o acumulo de atividades que poderdo
ocorrer durante a implantacdo, outras situacdes foram postas como desvantagens, bem
como provedor com capacidade de armazenagem das informagdes nacionais, porque vai
sobrecarregar a base de dados e teremos dificuldade para enviar informag6es, como por

exemplo, nos finais de més as empresas admitem pessoas e etc.

Tal questdo vai de encontro com o questionamento acima referente aos pontos

negativos do e-social, percebe-se nos dois questionamentos que os considerados pontos
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negativo pelos profissionais felizmente sdo pontos reversiveis, podendo serem

analisados e melhorados com o passar dos tempos.

Admissoes ilegais nas organizagoes

M Falha na Ficalizagdo dos
orgaos

B M3o de obra " Barata"

Falta de organizacgdo
das empresas

M Sonegacdo de impostos

W outros

Grafico B: Os motivos pelos quais ainda acontece admisséo ilegal nas organiza¢des
Fonte: Prépria, 2014.

Um problema ja mencionado no topico “admissdo” desta pesquisa, onde explica
todos os procedimentos a serem adotados para se concretizar uma admissdo. Em meio a
tanta burocratizagdo infelizmente ainda ocorre nas organizagdes. Como ilustra o grafico
C, 80% dos profissionais responderam que um dos principais motivos pela qual
acontece esse fato, € a sonegacdo de impostos, tendo em vista a alta carga tributaria os
empresarios na tentativa de driblar os impostos, deixam de fazer admissdo conforme a
lei , e acabam admitindo de forma irregular, correndo sérios riscos, de ser fiscalizado e
autuado pela irregularidade, ou até mesmo de acontecer algum acidente de trabalho

justo com aquele trabalhador, onde o custo acaba sendo bem maior.

Outros 10% relatam que a admisséo ilegal ainda acontece devido a falha de
fiscalizacdo dos o6rgaos, especificamente o Ministério do Trabalho e Emprego (M.T.E),
que ndo dispde a quantidade de fiscais para atender a demanda em tempo habil. 10%

acreditam ainda que uma empresa organizada ndo comete esse tipo de infracao.

No decorrer do questionario foi possivel perceber que nenhum dos profissionais
concorda em fazer admissdes ilegais, mas que ha anos atras era bem mais facil, nos dias
atuais ja ndo vale a pena se arriscar tanto, além de concordar com um 6énus realmente

insuportavel que é a alta carga tributaria atualmente.
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CONSIDERACOES FINAIS

Atualmente no mundo cada vez mais globalizado e em constante mudancas, a
area de departamento pessoal estd passando por profundas mudancas e a busca por
alcancar os resultados vem fazendo com que as organizagdes procurem melhorar seus
processos, exigindo mais profissionais capacitados, com uma visdo exata e estratégica

na area de Recursos Humanos.

Em observagéo a esse aspecto relevante do mercado atual, o trabalho, ora em
foco, teve como principal objetivo analisar as mudancas na rotina e obrigatoriedade do

departamento pessoal, especificamente da Alfa, visando propor melhorias a sua rotina.

Quando comparados os dados coletados através do questionario com as
informac0es levantadas através da entrevista, percebe-se que hd muitos procedimentos a

serem ajustadas para implementagdo do e-social.

Quanto aos motivos pelos quais ainda acontecem admissdes ilegais nas
organizacg0es, os colaboradores expuseram em coletivo a burocratizacdo especialmente
pela alta carga tributaria o que gera alguns conflitos para a sociedade e para as
organizacg0es e geral, tais como, dificuldade de crescimento de empregos, de contratar
profissionais qualificados, e etc. Essa situagdo vem se repetindo com naturalidade e que
esta preocupando os empresarios e 6rgdos envolvidos, por este e outros motivos que se

tem criado projetos como o e-social para diminuir esses casos.

Ainda h& semelhancas nas informacGes referente as mudancas na rotina do
Departamento de Pessoal, ap6s o advento do e-social, sendo que todos profissionais
destacam que essas mudancas sdo consideradas positivas para 0 empregado quanto
para o empregador, porque depois do periodo de adaptagdo em que todas as informacgoes
estiverem formatadas e ajustadas, tanto o empregado quanto o empregador terdo as
informac0es diarias conciliadas, o setor organizado e assim facilitando fiscaliza¢cdes em

tempo real.

Associando a entrevista na qual relata as atividades diarias do setor de pessoal
com as respostas dos colaboradores no questionario que tras a tona questdes sobre o
advento do e-social, percebe-se que existem procedimentos que precisam ser ajustados
para implementacdo do e-social, tais como o0s prazos serdo totalmente ajustados para 0s

prazos do e-social, o0 envio da RAIS sera diario ndo somente uma vez ao ano,SEFIP e
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CAGED também sera diario ao invés de todo dia sete de cada més e por fim a folha de
pagamento também terd que ser enviada todo dia vinte do més seguinte e até entdo nas
rotinas atuais ndo € necessario envia-la, sdo mudangas como estas que deverdo ser
analisadas e programadas cuidadosamente, pois qualquer erro de informacgéo pode gerar

multa e a empresa sera onerada.

Verificando de uma forma geral, nota-se que a empresa atualmente possui
somente dois profissionais trabalhando no departamento de pessoal, quadro esse que é
insuficiente para as devidas atribuicdes, pds advento do e-social, pois as exigéncias séo
muitas. Além do que, tanto os colaboradores quanto o gestor tem que Sse organizarem

elaborarando um procedimento das atividades de cada um.

Por fim, avaliando de forma mais ampla, o presente estudo permite concluir que
0 Departamento de Pessoal € uma fonte de mera importancia de informacéo visto que,
além de atender as exigéncias da legislacdo atual, ainda faz uma “ponte” de
relacionamento entre a direcdo e os colaboradores, e as atividades desenvolvidas por

este setor traz grandes beneficios, e as mudancgas s6 vem a melhorar 0s processos.

Sugestdes de melhoria

v Investimento em cursos de capacitagdo/atualizacdo de acordo com a nova
realidade, para os profissionais atuantes na area de departamento de pessoal;

v Mudanca cultural dos empresarios, mediante estabelecimento de prazos.;

v A valorizagdo dos profissionais ja existentes.
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APENDICE A - QUESTIONARIO DA PESQUISA

Caro colaborador, peco sua compreensdo para responder a este questionario, que
corresponde ao instrumento de coleta de dados quantitativo do estudo a respeito das

rotinas e obrigatoriedades do departamento de pessoal: um olhar ao e — social.

O presente questionario tem como principal objetivo de verificar quais das
mudancas da rotina e obrigatoriedades do departamento de pessoal foram alteradas
depois do advento do e-social, da empresa ALFA. Por fim, os dados coletados através
desta pesquisa tém por finalidade auxiliar no desenvolvimento do trabalho de conclusao
de curso da académica Laianne Vanessa de A. Lima, da Faculdade Amadeus, sob

orientagdo do M.sc. Cleriston Santos Silva

Dessa forma, analise cada questdo e responda de forma precisa para que 0s
dados possam ser coletados com maior precisdo. N&o se preocupe, pois suas respostas

serdo mantidas em sigilo, por isso, ndo ha necessidade de se identificar.
Obrigada!

1. Oe-social atendera diariamente as necessidades da (RFB), do (MTE), do
(INSS), da (CEF), bem como a Justica do Trabalho. Ser4d que as
organizac0es estdo preparadas para esta nova realidade.

( )sim

( )Nao

Se Nao, por que:

2. Dentre as alternativas abaixo, qual das mudancas tera mais impacto nas
rotinas do DP?

Padronizar as informacdes
Cumprimento de Prazos
Simplificacdo dos processos
Burocratizagao

Outros

3. O que voce visualiza como pontos negativos no advento do e — social?
Justifique.
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4. Por quais motivos, ainda acontece a realizacdo de admisséao ilegal, nas
organizacGes? Ao marcar uma ou mais opcoes deixe seu comentario
justificando-a.

( )Falha na Fiscaliza¢do dos drgdos:

() M3o de obra” barata”: _

( ) Falta de Organizagdo da Empresa :

() Sonegacdo de imposto:

( ) Outros, Quais:

5. Até que ponto o e-social altera as rotinas e procedimentos do Departamento
de Pessoal?

6. Emuma ordem crescente enumere as principais vantagens e desvantagens

do e - social.
Vantagens Desvantagens
1¢ 10
20 20
30 30
49 49

7. Na sua concepc¢ao as mudancas na rotina do Departamento de Pessoal, apos o
advento do e - social, podem ser consideradas:

() Positiva para o empregado é empregador ( ) Negativas para empregado é empregador

() Positiva somente para empregado ( )Negativa somente para empregado
() Positiva somente para empregador () Negativa somente para empregador
Por

que:
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APENDICE B - ROTEIRO DE ENTREVISTA DA PESQUISA

Quais atividades e procedimentos realizados no departamento de pessoal da empresa
alfa?




