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RESUMO

DOLINSKI, Marcos. Organizacdo e métodos: Um estudo de caso na empresa
Industria e Comércio de Madeiras Madelei Ltda. 2008. 100 f. Pato Branco - PR.
Monografia (Bacharel em Ciéncias Contabeis), UTFPR.

A presente monografia faz parte do Estagio Curricular Supervisionado do Curso de
Ciéncias Contabeis. O tema tratado € Organizacdo e Métodos (O&M), definicdo de
procedimentos para o departamento de Recursos Humanos (RH) na empresa
Industria e Comeércio de Madeiras Madelei Ltda. O principal motivo da escolha deste
tema foi a necessidade de organizacédo no setor. A definicdo de procedimentos de
trabalho. Uma empresa nédo pode ser dependente do conhecimento intrinseco da
pessoa que executa determinada funcdo. Para solucionar tais problemas, foram
definidos os seguintes objetivos: estudar a situacdo atual da empresa e escolher os
segmentos a serem melhorados; estabelecer a sequéncia de atencdo de acordo
com a importancia e usabilidade das tarefas; investigar aspectos legais para os
casos em estudo; elaborar manuais para realizacdo das tarefas pertencentes a
funcado; aprimorar a teoria de acordo com a pratica legal. A metodologia utilizada é
de cunho exploratério qualitativa, utilizando-se da técnica de um estudo de caso no
departamento a ser melhorado na empresa em estudo. Apoiada por estudo
bibliografico. Como resultado foi permitido constatar que a empresa em estudo
agilizou e qualificou a execucao dos trabalhos. Comprometendo os funcionarios com
a organizacado e qualidade nas tarefas diarias.

Palavras-chave: Organizacéo, procedimentos, Recursos Humanos.



ABSTRACT

DOLINSKI, Marcos. Organization end Methods: A case study in the compa  ny
Industria e Comércio de Madeiras Madelei Ltda. 2008. 100 f. Pato Branco - PR.
Monograph (Bachelor of Science Accouting), UTFPR.

This monograph is a part of Supervised Curriculum Stage of Accounting Science. It is
about the Organization end Methods (O & M), definition of procedures for the
department of Human Resources (RH) in the company Industry and Timber Madelei
LTDA. The principal reason to choose this item was the need of organization in that
part in the company. The definition of procedures work. A company can't be
dependent from person’s intrinsic knowledge that does specific function. To solve
these problems, These objectives were set: To study the current company’s situation
and choose the things that must be improved; to establish the sequence of attention
according to the size and usability of tasks; to investigate legal aspects for the
studies cases; make manuals to do the tasks in each function, to improve the theory
according to the legal practice. The methodology used is to stamp exploratory
qualitative, using a technique from a case study in the department that need to be
improved in the company that is being studied. Supported by bibliographic studies.
With the results we can see that the company that was being studied speeding and
qualify the work’s executions. compromising the officials with the organization and
quality in daily tasks

Keywords: Organization, procedures, Humans resources.
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1 INTRODUCAO

O desenvolvimento deste trabalho atendera as necessidades de organizacéo
interna no departamento de Recursos Humanos da empresa Industria e Comércio
de Madeiras Madelei Ltda, situada em Veré — Pr, tratada de agora em diante por
“Madelei”, como é conhecida. Também atendera ao Estagio Curricular
Supervisionado do Curso de Ciéncias Contabeis buscando aplicar conhecimentos
tedricos adquiridos em meio académico e a pratica da pesquisa sobre o tema
abordado.

Este € mais um dos novos desafios propostos ao contador, que
gradativamente, além do registro dos fatos contabeis, foi adquirindo novas
responsabilidades acerca do planejamento e resultados da organiza¢do a qual
participa. Cabe ao mesmo conhecer e participar de todos os setores da empresa,
compartilhando o maximo de seu conhecimento sobre contabilidade e administracéo
para que o0s principios da empresa sejam preservados e 0s objetivos alcancados.

O departamento estudado neste trabalho é de extrema importancia como
parte no processamento das informacgdes geradas para a Contabilidade. A folha de
pagamento deve ser calculada de forma correta, de acordo com a legislacao
trabalhista e as convencdes coletivas de trabalho, e no tempo certo também. Isso
faz com que seja necessario o desenvolvimento de métodos de organizacao de
forma a facilitar, ganhar tempo na execucdo das tarefas pertinentes a funcéo
estudada.

Diante disso, destacamos a importancia de criar formularios auxiliares,
simples e objetivos, com linguagem de facil entendimento, de forma a auxiliar na

execucao das rotinas de trabalho.

1.1 Tema

Organizacdo e métodos, (O&M), para o setor administrativo operacional, no

departamento de Recursos humanos na empresa Madelei.

1.2 Problemas e premissas

As atividades da Madelei nao estavam estruturadas de acordo com a teoria
da O&M.



14

A execucdo das tarefas no setor em estudo € ineficiente. A complexidade
das atividades no setor em estudo, a rotatividade do responsavel por calcular a folha
de pagamento trazem transtornos e prejuizos muitas vezes incalculaveis. O modelo
de gestdo definido na empresa exige o esforco e capacidade intrinseca do
responsavel pela execucdo das tarefas, e torna-se extremamente necessdéria a
organizacdo, definicdo e criacdo de ferramentas auxiliares para maximizar
resultados.

Como sédo desempenhados os procedimentos administrativos da empresa

Madelei?

1.3 Objetivos

Diante do assunto abordado e das necessidades conhecidas até entdo,
evidenciando a importancia do tema e problema, desafia-se realizar a pesquisa

objetivando:

1.3.1 Objetivo geral

Estudar o caso da O & M dos procedimentos administrativos da empresa
Madelei, com énfase ao setor de Recursos Humanos, desenvolvendo a

padronizacao de procedimentos.

1.3.2 Objetivos Especificos

Os principais objetivos especificos séo:

a) pesquisar ferramentas sobre o tema,;

b) revisar os procedimentos administrativos atuais da empresa, identificando
0s problemas e classificando-os de acordo com a prioridade de solucgéao;

c) elaborar formularios de procedimentos para as tarefas;

d) elaborar relatorio sobre o caso.
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1.4 Justificativa

A organizacao interna € indispensavel para as empresas nos dias atuais. O
ambiente de trabalho é onde funcionarios e empresarios passam a maior parte do
seu tempo. O desenvolvimento de procedimentos para execucdo de determinados
processos considerados rotineiros facilita a transformacéo da informacao e o destino
das mesmas, fazendo com que, por exemplo, a saida ou dispensa de determinado
funcionario ndo seja um problema para a empresa, pois as tarefas que o mesmo
executava serao facilmente repassadas para um novo funcionario.

Neste contexto, destacam-se as colocacfes de DAL PIERO (2000, p.1) em
que ele afirma que “a grande vantagem competitiva que ira fazer a diferenca esta
relacionada com a capacidade de acessar em tempo habil o conhecimento e a
informacao util a missdo e aos objetivos organizacionais. Essa velocidade influencia
a competitividade. Quanto mais rapido e menor for o emprego de meios para obter
um dado resultado, maior sera a competitividade. Quanto menos distracdo, mais
vantagem”.

As empresas estdo cada vez mais sujeitas a acoes trabalhistas, que ocorre
quando o funcionario reclama seus direitos trabalhistas junto a Justica. Qualquer
erro no tratamento com os funcionarios, seus dados, documentos, pode prejudicar
incalculavelmente a empresa reclamada. A eficiente execucdo dos procedimentos
no departamento de Recursos Humanos é indispensavel na preservacdo das
empresas em questdes trabalhistas, e € pelo tamanho de sua importancia que foi

escolhido este setor para analise e aplicacdo do Estagio Supervisionado.
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1.5 Metodologia da Pesquisa

A presente pesquisa € um estudo de caso. O objeto de estudo € uma
empresa de atividade Industrial. GIL, A. C. (2002, p.54) diz que um estudo de caso
“consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que
permita seu amplo e detalhado conhecimento”. Com base nisso, o ambiente foi
analisado detalhadamente, de forma individual para a funcdo de auxiliar de
Recursos Humanos.

Para este estudo, foram usadas técnicas de documentacgédo indireta, através
de pesquisa bibliografica e documentada, Este trabalho foi desenvolvido nos
periodos compreendidos entre o més de junho a setembro de 2008.

A amostra foi obtida através do acompanhamento das atividade durante o
periodo considerado necessario para que se possibilitasse uma solu¢do para o
problema. Diante disso assumiu-se como dever principal do estagio a colaboracao
para suprimento dessa necessidade de estabelecimento de normas para o exercicio
da funcdo. O campo de pesquisa englobou apenas a area de Recursos Humanos,
nao necessitando, a principio, de uma amostra em maior dimensdo para melhor
visualizacao dos fatos.

Para analise dos dados, baseou-se no método dedutivo, o qual conforme
CERVO, Amado Luiz (1996, p. 35) “é argumentacdo que torna explicitas verdades
particulares contidas em verdades universais”. E que o processo dedutivo “leva o
pesquisador do conhecido ao desconhecido com pouca margem de erro, por outro
lado é de alcance limitado, pois a conclusdo ndo pode possuir conteudos que
excedam o das premissas”.

A andlise dos dados foi qualitativa. Nesta abordagem levaram-se em conta o
tempo para execucéo, a legalidade, a veracidade e a importancia da atividade.

Partindo das informacfes gerais, foram elaborados os formularios de acordo

com a teoria.

1.6 Estrutura do trabalho

A monografia esté estruturada da seguinte maneira:
No capitulo 1 apresentam-se 0s seguintes topicos: introducdo ao assunto, o
tema, o problema, os objetivos, a justificativa do trabalho e a metodologia da

pesquisa.
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No capitulo 2 abordam-se os conceitos, definicbes e ferramentas para
organizacdo e métodos nas empresas, a criacdo de formuléarios que ajudam na
execucado das tarefas. Essa teoria serviu de base para o desenvolvimento deste
estudo.

No capitulo 3 apresenta-se o0 estudo do caso ha empresa, 0s procedimentos
adotados, a criagdo dos formulérios citados no capitulo 2.

No capitulo 4 apresentam-se as considerac0des finais, analise dos resultados

e as conclusoes.
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2 NOCOES E CONCEITOS PARA APLICACAO O & M

Apoiado pelo material destacado nas referéncias bibliograficas, buscou-se

apoio para o estudo do caso e desenvolvimento da presente monografia.

2.1 O modelo de gestéo e os reflexos no funcionamen  to da empresa

Para o funcionamento adequado de uma empresa, é fundamental que haja
um Modelo de Gestéo definido. Em determinadas ocasifes, 0 Modelo de Gestéo de
uma Organizacao ndo é claro para a maioria dos colaboradores, ou as vezes nem
mesmo existe, para a adequada sintonia entre as pessoas da empresa. O Modelo de
Gestao deve ser perfeitamente claro para todos.

O objetivo de um Modelo de Gestéo é apresentar, de uma forma estruturada
e organizada, como ocorre a integracdo entre 0s seus sistemas, com a sua estrutura
organizacional e cultura.

O modelo de gestéo corresponde a:

A apresentacdo de forma estruturada e organizada de como ocorre a
integrac@o entre 0s seus sistemas internos, formais e informais que fazem
com que seja assegurado o atendimento as estratégias de negdcio
suportadas pelas pessoas dentro de uma Organizacdo formal de poder
(RODRIGUEZ y RODRIGUEZ, 2004, p. 156).

Esta definicdo é representada, conforme mostra a Figura 1, os trés pilares
basicos de sustentacdo do Modelo de Gestdo que séo as Pessoas, 0s Processos a
Tecnologia, suportados pela Educacdo e Aprendizagem e orientados pelas
Estratégias e Clientes. Sendo descritas as dimensfes, como apresentado a seguir:

1. Pessoas: representa 0 comportamento esperado das pessoas,
fortemente suportado pela cultura da organizacdo, crencas e valores. Na
Sociedade do Conhecimento, os profissionais do conhecimento seréo
agueles que trardo um diferencial competitivo para a Organizacéo, pois
agregardo maior valor se comparados com agueles que estiverem
executando rotinas fisicas ou intelectuais, que caberdo cada mais as
maquinas, ficando o homem responsével pelos processos de inovacgdao,
criagcdo, analise e planejamento (RODRIGUEZ e RODRIGUEZ, 2004).



19

. processos: representa os sistemas forais de fluxo de informagbes e
processos decisorios. A estrutura formal de poder da Organizagéo, a sua
organizacdo, os niveis de delegacdo, os padrdes e procedimentos sao
alguns dos elementos desta dimensédo. (RODRIGUEZ e RODRIGUEZ,
2004).

. Tecnologia: relacionada a infra-estrutura de software e equipamentos
necessarios ao fluxo de informacdes. Necessaria também para a analise
das informacdes, como as ferramentas de mineracdo do conhecimento
em bases de dados ou dados n&o estruturados, como em um ambiente
em rede — Internet. (RODRIGUEZ e RODRIGUEZ, 2004).

. Educacdo e Aprendizagem: esta dimenséo representa as atividades e
os resultados voltados para a educacdo continuada dos empregados, a
criagdo de melhores praticas e inovacdes que irdo impulsionar e manter
competitiva a empresa a médio e longo prazo. (RODRIGUEZ e
RODRIGUEZ, 2004).

. Estratégia: relacionada ao mercado e a questdes externas que
direcionam a forma de atuacdo da Organizacao. Define o negdcio na qual
a mesma ira se concentrar e as prioridades e metas a serem atingidas,
visando o alcance da sua visdo e alongo prazo (RODRIGUEZ e
RODRIGUEZ, 2004).

Clientes

/ Estratégia

Processos

Técnologia

Educacéo e
Aprendizagem

Figura 1 — Modelo de Gestéo

Fonte: Rodriguez e Rodriguez, 2004, p. 157

O Modelo de Gestdo trata dos relacionamentos entre as pessoas da

empresa e com 0 contexto na qual a empresa esta inserida. Estes relacionamentos

geram acdes que fazem com que a organizacdo alcance o0s resultados,

preferencialmente, adequados as expectativas dos clientes. Estes resultados sao,
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entdo, Iinfluenciados pela forma como o0s relacionamentos ocorrem, pelo
desempenho das a¢Ges tomadas pelos empregados e pela estratégia que molda as
acoOes e relacionamentos para o alcance dos resultados.

KASSAI, Silvia, cita em sua tese de mestrado que “na pequena empresa a
administracdo é geralmente feita pelos seus proprietdrios ou por parentes mais
proximos, que muitas vezes ndo tem conhecimento aprofundado de préticas
administrativas embora ndo seja necessario um profundo conhecimento destas
técnicas devido a simplicidade de funcionamento na maioria destas empresas” pg.
08.

2.2 Organizagdo, Sistemas e Métodos

O formulério adquiriu grande importancia com o crescimento das empresas,
em virtude de se tratar de um excelente instrumento de transmissao das
informacbes que se tornam indispensaveis para o planejamento, execucdo e
controle das diferentes atividades desenvolvidas. Contudo, Cury (2000, p. 361)
afirma que é significativo assinalar, que a maioria das organizacbes pouco se

preocupava com o problema,

Resultando no tratamento da matéria por quaisquer de seus 6rgaos, sem
diretrizes, padrées ou experiéncia, criando-se, em consequéncia,
formularios que, além de ndo considerarem 0s existentes, tampouco eram
precedidos do estudo prévio de sua real manipulacdo, seu fluxo, nimero de
vias necessario, tamanho, layout e outros aspectos relevantes.

Assim, segundo Cury (2000) as empresas modernas, que dependem de
processos otimizados de funcionamento, como condi¢do indispensavel apara sua
sobrevivéncia e desenvolvimento, sentiram a necessidades de tratar da papelada
com maior lucidez, introduzindo métodos adequados de implantacédo, supresséo e
racionalizacdo de formularios, reduzindo, dessa forma, 0s custos operacionais e
tornando mais simples os fluxos de trabalho e de manipulagéo de informacdes.

Por essa razéo, o formulario ganhou importancia, dentro da organizacao, no
ambito da atividade de O & M, a especializa¢céo, que tem como objetivo permitir que
as informacdes sejam eficazmente tratadas.

Um formulario pode ser conceituado segundo Cury (2000, p. 362) como:
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Um documento padronizado, estruturado segundo sua finalidade especifica,
possuindo caracteristicas e campos apropriados, destinado a receber,
preservar e transmitir informacdes, cujos lancamentos sdo necessarios para
definir a natureza ou cobrir um fluxo qualquer de trabalho, desde seu inicio
até sua concluséo.

Portanto, para que um documento atinja esses objetivos, deve ser efetivada
por uma pessoa que tenha condicfes de estudar sua necessidade, verificar as
informacdes realmente indispensaveis, definir os campos apropriados, identificar seu
fluxo e outros aspectos relevantes.

Qualquer providéncia no sentido de se criar, um formulario, dentro de uma
empresa, deve ser precedida de uma andlise administrativa, cujo modelo pode ser
tirado daquele apresentado no sobre o assunto, com simplificacées para um projeto

desse tipo e compreendendo as seguintes etapas como ilustra o quadro 1:

Etapas para Elaboracdo de um formulario

E importante, apds o levantamento, efetivar sua critica. Para isso,
€ interessante dispor o analista, além dos instrumentos normativos,
dos competentes fluxogramas, descrevendo o0s passos do
formulario, desde sua emisséo até seu arquivamento.

Critica do levantamento:

Nessa etapa, quando se desenvolve o novo formulario, além de se
levar em conta os dados coletados, deve-se dar atencao especial
ao layout do formulario, verdadeiro trabalho artesanal. Como na
Planejamento da solucéo: etapa precedente, aqui também se torna imprescindivel a
elaboracdo dos instrumentos normativos e dos componentes
fluxogramas, ndo mais retratando a situagdo levantada, mas
apresentando as possiveis solucgdes.

Etapa em que o analista criticara a solugao proposta, negociando-a
com os usuarios, em todos os seus aspectos. A aceitacdo dos
Critica do planejamento: usudrios é fundamental para a implantagcdo do formulario. Qualquer
modificacdo proposta pelos usudarios deve ser vista com muita
simpatia, s6 ndo devendo ser aceita se de todo inviavel.

Etapa em que o formulario é aprovado e entra em vigor na
Implantacdo e controle dos | empresa, devendo o analista acompanhar tal processo durante
resultados: certo espaco de tempo, para verificar se a solucao adotada € de
fato a melhor ou se ainda é necessaria alguma adaptacéo.

Quadro 1 — Etapas para elaboracédo de um formulario

Fonte: Cury (2000, p. 363) adaptacdo do autor.

2.2.1 Estudo da Distribuicdo do Trabalho

A analise da distribuicdo do trabalho € uma técnica especializada de
Organizacdo e Métodos (O&M), tendo como finalidade avaliar a distribuicdo das
atividades entre os diversos 6rgaos e, dentro destes, quais as tarefas individuais de

cada empregado.
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Para melhor situar o tema, convém esclarecer que o estudo dos processos e
métodos de trabalho, iniciado apds as analises estrutural e funcional, segundo Cury
(2000, p. 402) compreende:

1. Analise da distribuicdo do trabalho;

2. Analise do processamento do trabalho;

3. Analise das operacgfes e postos de trabalho.

1. A analise da distribuicdo do trabalho deve ser desenvolvida no sentido de
identificar a criticar a carga de trabalho de cada unidade da organizagéo, visando
aferir a nacionalidade de sua distribuicdo, ndo devendo, assim, enfocar o exame do
processamento do trabalho nem a andlise das operacdes e postos de trabalho.

2. A analise do processamento do trabalho tem como objetivo o estudo das
vérias fases integrantes do trabalho, considerado em seu conjunto, e dos fluxos dos
documentos submetidos a0 mesmo processamento, visando a racionalizacdo do
respectivo fluxo.

3. A andlise das operacdes e postos de trabalho concentra sua atencao
sobre a execucédo das fases constituintes das operagdes e, em particular, sobre os
movimentos elementares que sao realizados durante seu desenvolvimento, bem
assim sobre a organizacdo do posto de trabalho.

Segundo Cury (2000, p. 403) para se conseguir uma adequada analise da
distribuicdo do trabalho, é indispensavel o desenvolvimento de uma seqiéncia

ordenada de operag0Oes, visando obter, liminarmente, as seguintes informacoes:

Quais as tarefas individuais desenvolvidas pelos diversos empregados de
um 6rgao sob andlise; qual o tempo gasto, por empregado, por tarefa, num
certo periodo de tempo (uma semana, por exemplo); quais as atividades
desenvolvidas pelo 6rgdo, em ordem decrescente de importancia, segundo
a Gtica de seu gerente; qual a distribuicdo das atividades dos 6rgdos em
tarefas, pelos respectivos empregados.

O Quadro de Distribuicdo de Tarefas é o instrumento utilizado com o objetivo
de se analisar as diversas atividades atribuidas a cada uma das unidades existentes
numa dada empresa, por meio do diagndstico das tarefas executadas por seus
empregados, visando aferir a carga de trabalho e a nacionalidade de sua atribuicéo.

A andlise da distribuicdo do trabalho é desenvolvida por meio do Quadro de

Distribuicdo do trabalho (QDT), conforme ilustrado no quadro 2:
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Quadro de Distribuicdo do Trabalho (QDT)

Corresponde a uma agregacao de atividades interdependentes,
gue se encadeiam num Unico campo especializado de trabalho,
devendo, conseqlientemente, para sua maior eficacia, ter seu
desenvolvimento alocado a uma unidade organizacional
especifica, sob uma Unica direcdo. Exemplo de uma funcao
simples: compras de material.

Funcéo

Compreende um agrupamento de uma série de tarefas
complementares, correspondendo, assim, a um conjunto de
tarefas/acdes de cada unidade organizacional, caracterizada
Atividade pelo consumo de recursos e orientadas para um objetivo
definido, de carater global. Exemplo: a funcdo de compras se
decompde, por hipétese, nas seguintes atividades: pesquisa de
mercado, selecdo de fornecedores.

Entendida como o meio pelo qual se atinge cada atividade ou
objetivo  global de cada unidade  organizacional,
compreendendo uma ou mais rotinas (passos, movimentos,)
referentes aos empregados. Portanto, sdo as tarefas
Tarefa seqliéncias de passos predeterminados, indispensaveis a
identificacdo de uma continuidade operativa, limitadas pelas
atribuicbes do executante. Exemplo: a atividade de licitacao
envolve as tarefas de elaboracdo de um edital, recebimento de
propostas, efetivacdo de mapa comparativo de precos etc.

Quadro 2 — Quadro de distribuicdo do trabalho
Fonte: Cury (2000, p. 403) adaptacéo do autor.

Segundo Oliveira (2000, p. 330) podem-se estabelecer trés objetivos basicos
do modelo de estudo da distribuicdo da carga de trabalho que séo:

1. distribuir, de forma balanceada, entre unidades organizacionais, as
tarefas a serem realizadas pela empresa,;

2. redistribuir, de forma criteriosa e racional, as tarefas que ja vém sendo
realizadas pela empresa; e

3. funcionar como instrumento de estudo da situacdo existente e de
mudanga para a situacdo desejada, quando da racionalizacao
organizacional.

Com o objetivo de melhor compreender o assunto estudado, cita-se a seguir

algumas defini¢cdes de distribuicdo de cargo de trabalho, conforme ilustra o quadro 3:
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Definicbes de distribuicdo de cargo de trabalho

Volume de trabalho atribuido a uma unidade organizacional, durante

Carga de trabalho: uma unidade de tempo preestabelecida.

Parte indivisivel da execucdo de uma tarefa, podendo ser executada
Operacao: manualmente ou por intermédio de instrumentos, ferramentas, maquinas
etc.;

Para o alcance de seus objetivos, as empresas executam inimeras
atividades, necessarias ao atendimento de aspectos legais, de producéo,
financeiros, contabeis, etc. Desse modo, tais aspectos determinam a
natureza das atividades, ou seja, pode-se dizer que uma atividade
possui natureza juridica quando sua execucdo busca satisfazer aos
aspectos legais da empresa; diz-se que possui natureza financeira
guando objetiva satisfazer as necessidades do subsistemas financeiro
adotado pela empresa, e assim por diante.

Natureza da atividade:

Quando as atividades apresentam uma relacdo
antecedente/subseqiiente, encadeada numa ordem rigida e necessaria
com a atividade subseqiente funcionando como um complemento
Atividades complementares: | necesséario da antecedente, para que o trabalho possa ser realizado.
Como exemplo, pode-se citar o seguinte processo: emissdo de nota
fiscal, conferéncia de nota fiscal emitida, emissdo de fatura/duplicata
etc.;

Ocorrem quando a realizacdo de duas ou mais atividades obedece ao
mesmo procedimento de execucdo, como, por exemplo: emissdo de
pedido de venda e extracdo de nota fiscal (quando for, praticamente,
cépia do pedido).

Atividades similares:

Quadro 3 — Defini¢cdes da distribuicdo de cargo do trabalho

Fonte: Oliveira (2000, p. 331) adaptacao do autor

2.2.2 Fases da Andlise da Distribuicdo da Carga de  Trabalho

Conforme Carmem e Paula em artigo publicado na RBC, Revista Brasileira
de Contabilidade, (2008) “para desenvolverem objetivos e estratégias concretas em
relacdo a produtos, servicos, mercado, necessidades de funcionarios, necessidades
administrativas e financeiras, é necessario ter 0 mapa da empresa com as principais
diretrizes para estruturar a empresa dentro de um senso de finalidade claro e
simples.” Por isso a fase mais importante para iniciar a distribuicdo da carga de
trabalho é conhecer a empresa.

ApoOs a divisdo da empresa em areas e unidades organizacionais, mediante
critérios definidos de departamentalizacdo; apés a determinacdo das atividades a
serem realizadas, necessérias a consecucdo das metas e ao alcance dos objetivos,
e apos a atribuicdo de tais atividades as unidades organizacionais, seguem-se as
seguintes fases de analise da distribuicdo da carga de trabalho, conforme ilustra o

quadro 4:
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Fases da Andlise da

Distribui¢céo do Trabalho

1. Listagem de tarefas individuais

Consiste em descrever, mediante entrevista
questionarios, todas as tarefas que cada funcm
executa, indicando o tempo que as mesmas levam
serem executadas e o volume do trabalho exect
(somatdrio das duragdes das tarefas).

5 €
hari
para
tado

2. Listagem das atividades da unidade organizakio

ApOs a identificacdo das tarefas que cada fundior
realiza, deve-se agrupa-las em atividades, as géai
relacionadas na lista de atividades, mediante ano
de importancia. Ao elaborar a lista de atividadas
Unidade organizacional, € interessante colocq

percentual das mesmas no tempo total necessd
execucdo de todas as atividades.

ar
S
d

d
"

a

duracdo de cada uma, bem como a participacao

rio a

3. Elaboracéo do Quadro de Distribuicdo do Traba
- QDT

Visdo panordmica do todas as tarefas
executadas na unidade organizacional;

Andlise comparativa das tarefas executadas
pelos diferentes funcionarios;

Verificar se a capacidade profissional dos
fioncionarios esta sendo eficientemente utilizada;
Verificar se ha equilibrio no volume de trabalho
executado pelos funcionarios;

Verificar o grau de especializacédo das tarefas;
Verificar o critério utilizado para a distribuicéo do

trabalho entre os funcionarios da unidade

organizacional.

Quadro 4 — Fases da analise da distribuicdo de cargo do trabalho

Fonte: Oliveira (2000, p. 332) adaptacédo do autor

2.3 Planejamento de informacao, conhecimentos e inf

ormatica

O planejamento estratégico das organizacdes privadas e publicas deve ser

complementado pelo planejamento de sistemas de informag&o, conhecimentos e
informatica. Esse planejamento também pode ser chamado de Planejamento
Estratégico da tecnologia da Informacao (PETI). Ambos os planejamentos devem
ser integrados e alinhados (LAUDON, 2004).

Ligadas a contabilidade, para que esta seja util as empresas deve-se ter o
sistema contabil bem alimentado com dados confiaveis e informacdes precisas.
Segundo Hoss (2006, p. 27), a gestéo eficaz da informacédo pode agregar valor as
organizaces. A informacao é o ponto fundamental da Ciéncia Contbil.

Frente as mudancas constantes da sociedade da Informacdo e a
necessidade de que as organizacGes sejam inteligentes, faz com que as mesmas
também se modifiguem e requeiram planejamento de suas informacgdes, de seus

conhecimentos e de sua tecnologia da informacéo.
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Os conceitos de inteligncia empresarial ou organizacional estdo
intimamente relacionados com o planejamento de sistemas de informacéao,
conhecimentos e informéatica. Esses conceitos devem estar presentes nesse
planejamento para que as organizacdes procurem exercitar a inteligéncia
empresarial ou organizacional. As organizacdes, para serem inteligentes,
precisam disponibilizar produtos de qualidade, praticar bom atendimento,
adequar sua politica de venda e precos aos clientes, cumprir prazos
predefinidos e estar atentas as mutac6es do mercado (RESENDE, 2004, p.
59).

Esses valores merecem atencéo especial das organizacbes com sua analise
estratégica e seu planejamento efetivo, envolvendo toda a organizacao,
principalmente no que tange a adocdo da tecnologia da informacdo e respectivos
recursos com o objetivo de alcancar estas metas organizacionais.

A competitividade é componente do conceito de inteligéncia empresarial ou
organizacional. Nesse sentido, dois fatores séo vitais para as organizacées no atual
momento de competitividade e globalizacdo: “a definicdo de uma estratégia de
posicionamento no mercado e a utilizacdo da tecnologia da informagao como valioso
recurso para a definicAho e manutencdo desse posicionamento estratégico.
Juntamente com a tecnologia da informacgéo, o modelo de gestdo da organizacao, o
capital intelectual e a gestdo do conhecimento também aparecem como outros
valiosos recursos estratégicos”. (PRUSAK, 1998 apud RESEND, 2004, p. 60).

2.3.1 Sistemas de Informacgao

Todo sistema, usando ou ndo os recursos da tecnologia da informacao, que
manipula e gera informagdo, pode ser genericamente considerado sistema de
informacgéao (REZENDE, 2004).

Informacdo é todo dado trabalhado, tratado, atil, com valor significativo
atribuido ou agregado a ele e com um sentido natural e l6gico para quem usa a
informacgéo. (RESENDE, 2004).

O dado é entendido como um elemento da informac&o, um conjunto de
letras, numeros ou digitos depositados ou guardados, que, tomado
isoladamente, ndo transmite nenhum conhecimento, ou seja, ndo contém
um significado claro. Quando a informagdo é “trabalhada” por pessoas e
pelos recursos computacionais, possibilitando a geragdo de cenarios,
simulagbes e oportunidades, pode ser chamada de conhecimento. O
conceito de conhecimento complementa o de informacdo com valor
relevante e de propésito definido. (RESENDE, 2004, p. 61).
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Independentemente de seu tipo, nivel ou classificacdo, tem como maior
objetivo 0 auxilio nos processos de tomada de decisdes nas organizacbes. Se 0s
sistemas de informacdo ndo se propuserem a atender a esse objetivo, sua
existéncia nao sera significativa para as organizacoes.

O foco dos sistemas de informagéo esté direcionado para o principal negécio
ou objetivo organizacional. Para facilitar o entendimento deste foco, o exemplo pode
ser de uma industria que deve ter seus sistemas de informacdo direcionados ao
processo fabril, efetivamente auxiliando nos processos de producdo e
comercializacdo dos produtos industrializados por ela. Este foco esta intimamente
relacionado com os quesitos de qualidade, produtividade, efetividade, rentabilidade,
perenidade, competitividade e inteligéncia empresarial ou organizacional.
(REZENDE, 2004).

S&o incontestaveis os beneficios que os sistemas de informacgdo trazem
para as organizagdes, principalmente quando sdo utilizados como fatores de solugao
de problemas e como ferramentas diferenciais de negocios. E extraordinario e
excepcional o valor das informacbes organizacionais. As informacdes
personalizadas e oportunas facilitam a gestdo competente das organizacoes.
(REZENDE, 2004).

Nas organizacdes, 0s sistemas podem apresentar-se como manuais,
mecanizados, automatizados e informatizados. Os sistemas informatizados sdo 0s
gue racionalizam processos e agregam valores “inteligentes” para a organizacao. Ja
0s automatizados estdo relacionados as atividades comerciais, bancarias e
industriais. (REZENDE, 2004).

Os sistemas de informacdo podem ser classificados quanto a abrangéncia
da organizacdo, ou seja, nos niveis pessoal, de grupo ou departamental,
organizacional e interorganizacionais, nos quais se enquadram os sistemas globais
de informacao, envolvendo véarias empresas (RESENDE, 2004).

Outra classificacdo possivel esta relacionada com a forma de apoio ou
suporte a decisdes, tais como sistemas de informagcdo operacionais, gerenciais e

estratégicos.

Os sistemas de informacéo operacionais contemplam o processamento de
operacles e transacles rotineiras quotidianas, incluindo seus respectivos
procedimentos. Manipulam informag6es em seu detalhe, analitica, no
singular. Por exemplo: nome do produto, tipo do produto, data da venda.
(REZENDE, 2004, p. 62).
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Os sistemas de informac&o gerenciais contemplam o processamento de
grupos de dados das operacOes e transagcfes operacionais, transformando-os em
informacgdes agrupadas para gestdo. Manipulam informacfes agrupadas, sintéticas,
totais, percentuais, acumuladores, plurais. Por exemplo: total de produtos em
estoque, quantidade de produtos vendidos. (RESENDE, 2004).

Os sistemas de informacao estratégicos contemplam o processamento de
grupos de dados das operacfes operacionais e transacdes gerenciais,
transformando-os em informacgdes estratégicas. Trabalham com os dados no nivel
macro, filtrados das operagdes das funcbes empresariais da empresa, considerando
ainda os meios ambientes internos ou externos, visando auxiliar o processo de
tomada de decisdo da alta administracdo, tal como presidentes diretores, socios,
acionistas, proprietarios, assessores etc. Manipulam informacdes agrupadas e
relacionadas (comparadas) com o meio ambiente interno ou externo. (LAUDON,
2004)

2.3.2 Projetos de Planejamento Estratégico da Tecno  logia da Informacgéao

A informéatica ou tecnologia da informagdo pode ser conceituada como
recursos tecnoldgicos e computacionais para guarda, geracao e uso da informacéo e
do conhecimento (STAIR, 1996; REZENDE, 2004). Esta fundamentada nos
seguintes componentes: hardware e seus dispositivos e periféricos; software e seus
recursos; sistemas de telecomunicagbes; gestdao de dados de informagdes.
(LAUDON, 2004).

Todos estes componentes interagem e necessitam do componente
fundamental, que é o recurso humano. Embora conceitualmente esse componente
nao faca parte da tecnologia da informacdo sem ele esta tecnologia nédo teria
funcionalidade e utilidade.

O hardware contempla os computadores e seus respectivos dispositivos e
periféricos. O software contempla os programas em seus diversos tipos, tais como o
software de base ou operacionais, de redes, aplicativos, utilitarios e de automacao.
Eles dirigem, organizam e controlam os recursos de hardware, fornecendo

instrucdes, comandos, ou seja, programas.
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De acordo com Resende (2004, p. 63) os sistemas de telecomunicacdes

Recursos que interligam o hardware e o software. As comunica¢cdes podem
ser definidas como as transmiss@es de sinais por um meio qualquer, de um
emissor para um receptor. As telecomunicacdes se referem a transmissao
eletrbnica de sinais para comunicag6es, inclusive por meios como telefone,
radio e televisdo. As comunicacdes de dados sdo um subconjunto
especializado de telecomunicagfes que se referem a coleta, processamento
e distribuicdo eletrbnica de dados, normalmente entre os dispositivos de
hardware de computadores.

A gestdo de dados e informagcbes com seus respectivos recursos, parte
integrante da Tecnologia da Informacdo, também sdo subsistemas especiais do
Sistema de Informacdo global das empresas. Os dados, quando a eles sé&o
atribuidos valores, transformam-se em informagfes. A gestdo de dados e
informacdes compreende as atividades de guarda e recuperacdo de dados, niveis e
controle de acesso das informacfes (NORTON, 1996 apud RESENDE, 2004). Essa
gestdo contempla quatro atividades relevantes: esquema de guarda de dados (copia
ou backup), recuperacdo de dados, controle de acesso e niveis de acesso ou de
navegacao sistémica, requerendo para essa gestdo um completo plano de

contingéncia e um plano de seguranca de dados e informacoes.
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3 ESTUDO DE CASO

Até o presente capitulo, apds definidas as diretrizes do trabalho, estudou-se
o referencial tedrico, apresentando a teoria de Modelo de Gestdo, Organizacdo e
Métodos e uma abordagem sobre a informatica, ferramenta indispenséavel utilizada
no desempenho das atividades desta funcéo.

Neste capitulo havera uma breve apresentacdo da empresa em estudo, do
departamento de Recursos Humanos que foi o centro das atencdes para elaboracéo
do trabalho e o desenvolvimento dos formularios para as tarefas executadas nesta

area.

3.1 Organizacao em estudo

INDUSTRIA E COMERCIO DE MADEIRAS MADELEI LTDA, pessoa
juridica de direito privado, devidamente inscrita no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica, CNPJ n° 75.212.845/0001-40 e portadora da Inscricdo Estadual n°
322.00292-03, com atos constitutivos arquivados na MM. Junta Comercial do Parana
sob n° 41200250608, situada na Av. Luiz Francisco P aggi n°® 1104, bairro Centro,
cidade e municipio de Veré, Estado do Parana

A Madelei situa-se na cidade de Veré-PR. Empresa familiar, iniciou suas
atividades em fevereiro de 1981, sendo administrada pelos seus soécios Sérgio,
Quinto e Valdomiro Colonhese. As atividades iniciais, em funcdo da época e de
acordo com as condi¢cdes de mercado, baseavam-se exclusivamente na extracao de
madeira e serrarias, fornecendo produto bruto ao mercado. A empresa foi se
solidificando e ganhando espa¢o no mercado regional. Mal sabiam os sécios que,
em alguns anos, a empresa se tornaria referéncia mundial, insistindo em trabalhar
com um produto que, inicialmente, foi o responsavel pela sobrevivéncia dos sécios e
suas familias e que tomou propor¢des maiores.

Em 1983, acidentalmente, ocorre um incéndio em suas instalagdes,
destruindo barracdes, maquinas e estoques de mercadorias. A reabilitacdo junto ao
mercado foi possivel gracas as parcerias firmadas na época com outras empresas,
no suprimento de diversas caréncias para a formacédo do produto final, e crédito

junto a amigos agricultores fortes economicamente. Em aproximadamente um ano a
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empresa estava a todo vapor novamente, agora trabalhando também no
beneficiamento da madeira e iniciando a fabricacdo de méveis.

A partir de 1990, a Madelei passa a contar com novas e modernas
instalacdes, que passaram a oferecer condicbes de desenvolver as atividades até
entdo desenvolvidas, a buscar novas linhas de produtos. Tendo a frente dois socios:
Sergio e Quinto Colonhese, passa a atuar no centro urbano do municipio, gerando
grande numero de empregos nos diversos setores da empresa. Nesta época, o filho
de Sergio, Edson Rogério Colonhese, e o filho de Quinto, Jaimir Colonhese, passam
a fazer parte da administragcdo da empresa, renovando a cupula da empresa e
influenciando de forma positiva a entrada de tecnologia de ponta e facilitando o
caminho para o novo mercado. Vieram junto ainda conhecimentos contabeis e
administrativos e uma nova visdo estratégica adquiridos em suas formacdes ja
inseridas nas novas tendéncias de mercado.

Os planos de estabilizagdo econdmica comecam a dar certo. A atividade
era, nesta época, uma das mais viaveis e lucrativas do mercado: Industria
Madeireira. O mercado consumidor ndo era exigente. Tudo o que era produzido era
vendido. O que determinava, portanto, as vendas, era a quantidade e nao a
gualidade.

Por volta do ano de 2003 o mercado se torna dificil para as madeireiras. A
baixa do ddlar nas exportacdes, a substituicdo da madeira por outros produtos, fez
com que a decadéncia da atividade se tornasse inevitavel. Muitas vezes se pensou
em desistir.

A empresa se preocupa atualmente com as exigéncias de mercado, com a
qualidade, e as necessidades e expectativas de seus clientes. A exportacdo € o
principal interesse da empresa atualmente, exportando para os EUA e Europa. Além
das exportagcdes atende o mercado interno regional e em diversas cidades e estados
do Brasil.

O numero de funcionarios da empresa se mantém, nos ultimos anos, em
torno de 80 (oitenta), alterando seu nimero para mais ou para menos, conforme a
necessidade de contratacdo ou os eventuais pedidos de rescisao contratual.

Héa dois sistemas de informética que sdo 0s responsaveis pelo éxito no
calculo da folha, um para o controle de cartdo ponto, QIPONTO, assim tratado de
agora em diante, que € o registro das horas trabalhadas, outro especifico para

calculo de folha de pagamento, EXACTUS, assim tratado de agora em diante. As
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empresas de software oferecem treinamento e suporte toda vez que necessario,
nunca permitindo que o programa seja impedimento para néo elaboracéo do célculo
mensal da folha.

O servidor de rede € denominado “P:” e pode ser acessado de qualquer
maquina. E nesse servidor onde, de forma mais organizada possivel, encontram-se
os documentos, arquivos, pastas, de interesse da empresa.

Para melhor situar o setor em estudo. As divisdes de tarefas estdo conforme

figura abaixo:

Diretoria

Administracéo

Area Area de Custo Area Produtiva
Administrative
Compras Gerente Ger.
Vendas
Gerente de
Faturamento Controle ~ Producéo
Fi . Manutenca L Lider de
inanceiro anutencao Operacio
Contabilidade S Auxiliar de
eguranca 1 Operacao
Recursos
Humanos

Figura 2 — Organograma de Madelei

Fonte: Madelei
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O setor escolhido para estudo e aplicacdo da O & M esta em destaque,
“Recursos Humanos”. Conforme contextualizacdo inicial, situa-se na area
administrativa. E suficiente que uma Unica pessoa seja responsavel pelo setor,

buscando auxilio assim que necessario dependendo a situacao.

3.2 Organizacao e Métodos: Para otimizar a gestdo e  mpresarial

Seguindo as etapas para elaboragcdo dos formularios das tarefas,
respeitadas as fases das andlises necessarias para a distribuicdo do trabalho,
conforme instrucbes dos autores citados no referencial, foram desenvolvidos os

seguintes procedimentos de trabalho, para as seguintes situagoes:

3.2.1 Procedimentos para admissao

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Admisséo), para que o documento possa ser atualizado assim que

necessario. A seguir o quadro de instrugdo para procedimentos na admissao:

P INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

Mmadelei
ITRH Reviséo- Ultima alteracéo Nome:
001 003 01/09/2008 Admissao
a) Solicitar seguintes documentos dos funcionarios, no ato da admissao:

> Foto 3 X 4
> Carteira de Trabalho — CTPS
> PIS
> RG
> CPF
> Titulo de Eleitor
> Certificado Reservista
> Carteira de Habilitacdo — CNH
> Certiddo de Casamento
> Certiddo de Nascimento dos Filhos
> Carteira de Vacinacédo dos Filhos menores de 14 anos
> Comprovante de Escolaridade
> Comprovante de Residéncia
b) Certificar se o funcionario é alfabetizado:
> Histérico escolar;
> Com Leitura e redacdo de algum texto;
> Para néo alfabetizado fazer declaracdo com assinatura de testemunhas;
> Analfabetos devem ser encaminhados para educacdo de adultos;
> Continuacao
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| > Continuacdo pagina 33 |

>
c) Verificar se ha algum registro policial;
d) Verificar se o funcionario era diarista fazer rescisao (férias, 1323, FGTS); fazer declaracao

conforme modelo em P:Madelei/ Recursos Humanos/ Rescisdo Diaristas/ Recibo; Salvar documento
com nome completo do trabalhador; Fazer célculo dos direitos conforme planilha de apoio em
P:Madelei/ Recursos Humanos/ Rescisdo Diaristas/ Célculo;
e) Marcar Exame Admissional na PROSAUDE, em Francisco Beltrdo, no periodo da manh;
apos verificar se exame evidencia capacidade fisica e mental para o exercicio da funcédo a qual esta
sendo admitido;
f) Preencher todos os documentos de admissédo disponiveis na rede em P:Madelei/ Recursos
Humanos/ Admisséo, conforme modelos;

Solicitacdo de Emprego por escrito 15 dias antes do registro;

Documento de devolug&o da carteira profissional;

Contrato de experiéncia;

Comprovante de entrega de EPI

Termo de recebimento de regulamento da empresa;

Documento de inclusdo no banco de horas;

Acordo do horério a ser trabalhado
otacdo na Carteira de Trabalho;

Consultar salario e fungdo com o gerente de producdo ou empregador para o devido
uncionario;
Carimbar e pegar assinatura com empregador;
Anotac¢Bes gerais anotar contrato de experiéncia;
OBS: N&o rasurar.
h) Anotar o registro na ficha de empregados;
i) Cadastro PIS, se necessario, (ligar 0800 726 0104 para informacdes de PIS);
) Ficha Salario familia e copia certiddo de nascimento dos dependentes, cartdo de vacinacao
da crianca em caso de filhos menores, histérico escolar ou comprovante de matricula dos filhos que
estudam;
k) Regulamento Interno da Empresa: Modelo em P: Madelei/ Recursos Humanos/ Regulamento
Interno/ Modelo; imprimir duas vias; disponibilizar algum lugar na empresa para que o funcionario
leia antes de assinar; Assinatura de duas testemunhas

)

(A XA XX N7

—

v

)] Apanhar assinatura em todos os documentos;
m) Anotar e informar o funcionario sobre data para apresentacéo dos documentos faltantes;
n) Incluir no sistema de folha de pagamento Exactus, (menu Cadastro, opcdo cadastro
completo);
0) Emitir cracha provisorio de identificagdo do funcionario;
p) Abrir pasta suspensa individual e fixar os seguintes documentos e ordem;
> Ficha de registro devidamente preenchida;
> Documentos exigidos no ato da admissao;
q) Cadastrar o funcionario no sistema QI ponto conforme orientacdes P: Madelei/ Recursos
Humanos/ Procedimentos/ Cadastro QI Ponto;
r Cracha definitivo ap6s 30 dias de experiéncia;
s) Definir data do termino do contrato de experiéncia:
> Um dia antes desta data o gerente de producéo responsavel pelo funcionario deve
ser consultado sobre a permanéncia ou nédo do funcionario;;
t) Data de alteracdo da fung¢do do funcionario de auxiliar de produgdo | para auxiliar de

producédo Il conforme convengédo coletiva (1 ano); incluir aviso no programa de calculo da folha de
pagamento;
u) Preencher o DCT (Documento de Cadastramento do Trabalhador) e enviar para a Caixa
Econdmica,;

Quadro 5 — ITRH 001 - Admissao
Fonte: Madelei

O registro do funcionario € o inicio do ciclo do empregado dentro da

empresa. E de extrema importancia ganhar tempo na execucdo da tarefa, e também
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fazé-lo de forma correta, pois os dados irdo permanecer no banco de dados do

funcionério.

3.2.2 Procedimentos para adiantamentos

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Adiantamento), para que o documento possa ser atualizado assim
gue necessario. Abaixo o quadro de instrucdes para procedimentos em casos de

adiantamento salarial:

i,

INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

madelei,

ITRH Reviséo- Ultima alteracéo Nome:
002 002 01/09/2008 Adiantamento

a) Consultar comportamento do funcionario e autorizacdo do Gerente de Producéo;

b) Verificar disponibilidade financeira;

c) Lancar no sistema folha e emitir recibo;

d) Arquivar recibo na pasta suspensa: Adiantamentos;

e) Incluir evento adiantamento no Exactus;

f) Passar final de més relatério de adiantamentos para a Contabilidade fazer conferéncia dos
Registros Contabeis.

Quadro 6 — ITRH 002 - Adiantamento

Fonte: Madelei
Os adiantamentos séo freqiientes na empresa em analise, portanto uma

atencdo em especial para que ocorra de maneira correta.

3.2.3 Procedimentos cadastro programa QI PONTO

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Cadastro QI PONTO), para que o documento possa ser atualizado
assim gue necessario. Abaixo o quadro de instrucfes para procedimentos no ato do

cadastro no programa Qi Ponto:
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madelei’,

-,

INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

ITRH Reviséo- Ultima alteragdo | Nome:Cadastro QI
003 004 01/09/2008 Ponto

a) Cadastro de Funcionarios:
. Selecione a op¢éo Cadastro
. Funcionérios
. Clique na opcao Insere
. Preencha os dados do Funcionario
. Marque a opgdo Imprime Cartdo para visualizar em relatorios
b) Cadastro no Banco de Horas:
. Selecione a op¢éo Configuracdes
. B.H. Func
. Selecione o Funcionario
. Digite o periodo de duracdo do Banco de Horas
¢) Cadastro do Horario:
Caso nao tenha o horario que o funcionario ire trabalhar, este deve ser cadastrado
. Selecione a opgéo Tabelas
. Horarios
. Cadastre o Novo Horério
. Apés selecione a op¢do Parametros para escala
. Selecione o Funcionario
. Insira o Horario, colocando na opg¢éo Trabalha (dias) 7 e Folga (dias) 0.
d) Alteracdo de Horario:
Caso o funcionario mude um dia o seu horario normal de trabalho.
. Selecione a opgéo Tabelas
. Escala Mensal
. Selecione o Funcionario
. Selecione o Dia que foi alterado e digite o Cédigo do Horério feito
. Clique em gravar
e) Recolher as batidas dos funcionarios através do programa MicroPoint Si:
. Abre o Programa MicroPoint Si;
. Seleciona a op¢éo Recolhimento na barra de menus;
. Em seguida a opcéo Captura de Registros;
. Captura
. Total
. Aguarde aparecer a mensagem: Fim do Recolhimento
f) Importacdo das batidas:
. Abra o Programa QiPonto
. Selecione a op¢do Comunicacdes
. Processa Arquivo
. Procura Arquivo
. Seleciona o arquivo em (Disco Local (C) — MPOINT_SI Renomear o arquivo
MOVIMENT.TXT para MOVIMENTANOMESDIA.TXT
. Clique em Processar
. Saia do Programa
g) Conferencia das batidas:
. Abra o programa QiPonto
. Seleciona a op¢éo Relatérios

« Continuacdo |
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Continuacao pagina 36 |

Seleciona a op¢éo Cartdo Ponto Periodo
Marque o Periodo da Conferencia

Seleciona os funcionarios que serdo conferidos

Clique em visualizar

h) Batidas Manuais
Em eventual falta de alguma batida

i) Atestados

Selecione a op¢éo Cadastro

Batidas Manuais

Seleciona o Funcionario

Clique em Manutencéo Batidas Funcionarios

Para alterar de um Duplo Clique no dia em que sera alterado ou incluida a
batida, e clique em Ctrl + G para gravar a alteracao

Caso algum funcionario apresentar um atestado
Verifique se possui 0 Registro do CID e assinatura e carimbo do médico
Pegue assinatura do funcionario no verso do atestado

Abra o programa QiPonto

Selecione a Opcao Cadastro

Justificativas

Selecione o Funcionario

Clique em Inserir

Digite o dia do atestado

Marque a Opcado Atestados

Clique em Gravar

Arquive o Atestado na pasta do funcionario

Caso o periodo seja mais longo:

~Poo0oT®

j) Compensacao

Selecione a op¢éo Cadastra Periodo
Marque o periodo da justificativa

Selecione o Motivo

Marque o Funcionario

Clique em Gravar

Arquive o Atestado na Pasta do Funcionario

Abra o programa QiPonto
Selecione a Opcao Cadastro
Justificativas

Selecione o Funcionario

Clique em Inserir

Digite o dia da compensacéo
Marque a Opcdo Compensacao
Clique em Gravar

Caso o periodo seja mais longo:

h.

j-
Kk

Selecione a op¢éo Cadastra Periodo
Marque o periodo da justificativa
Selecione o Motivo

Marque o Funcionario

Clique em Gravar

Quadro 7 — ITRH 003 —

Fonte: Madelei

Cadastro QI Ponto

O cadastro no QI Ponto ocorre logo quando o funcionario é admitido na

empresa.
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3.2.4 Procedimentos de exportacdo do cartdo ponto

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Exportacdo do cartdo ponto), para que o documento possa ser
atualizado assim que necessario. Abaixo o quadro de instru¢des para procedimentos
no ato da importacdo das batidas do cartédo ponto:

INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

-,

madelei, .
. Ultima alterac&o ome-

ITRH 004 | Reviséao- 003 01/09/2008 Exportacéo QI
Ponto

Para configurar a exportacdo do QIPONTO para a folha Exactus, deve ser configurado
em:Configuracdes / configuracdes / exportacdo Arquivo
Conforme a figura abaixo

Confisuracoes do Sistema

Farametroz para exportacio de arquivos
Linhas Fizas no Inicio do arguivo

|.¢-.h-1 FPIOAR M owvimenta
|LFPOTMFPIOARMOOOT HEHETF

Configuragio dos langcamentos

Separador de Campo: I

Carmpo Forrmato Sequencia Conteddo Sequencia
kA atricula ||:||:||:||:||:| |2 Fimol |FH:IEIEI1 CEEaEEEE ] F |1
E wento [ooo [= Fixaz | 0000000000000 E
Quantidade [HHHMpM [7 Fima3 | 0000000 B
Ermpreza I I Fimod IL IEE

Sequencia Texto Ocorr. |5 FinoS I I

Linkhas Fizas no Final do arguivo

[+ Gerar tabela de cadigos Grawa Encerra

Figura 3 — Configuracdes do sistema
Fonte: Programa QI Ponto, Madelei

Observe que 0s caracteres #### e @@@@@@ serdo substituidos por outra informacao
(identificando o més/ano de referencia) na emissdo do cartdo ponto.

Para cada cédigo de evento que for exportar, devem ser configurados os campos abaixo conforme
explicacéo:

| Continuacéo |
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| Continuacéo pagina 38 |
Parametros de Exportacéo:
. Cddigo de Exportacdo : Este campo deve ser informado qual é o codigo equivalente deste
evento na folha de pagamento.
£888%% Atencgdo para esta mudancga: a partir da verséo 6.02.016
O campo cédigo de exportacdo deve iniciar com um dos seguintes caracteres:
+ se 0 campo for de proventos na folha;
- se o campo for de descontos na folha;
=se 0 campo é apenas uma informacao para a folha (ndo adiciona nem soma).
Ex.: +051

« Formato : Para os campos que tiverem formatos diferentes para exportar a quantidade do evento
(como por exemplo a quantidade de faltas por dia para a folha Exactus). Informar em quantidade de
Zeros conforme deve ficar o campo no arquivo texto. Obs.: na tela anterior que foi feita as
configuracdes gerais, foi informado qual o formato da quantidade no arquivo de exportacdo, mas
para alguns eventos especificos este formato é diferente, por isto deve ser utilizado este campo.

« Texto para incluir na exportacdo : Alem dos textos fixos que deve estar na configuracdo, pode
ser necessario alguma informacao de acordo com o coédigo (como por exemplo a letra D para
lancamento em dias e a letra H para lancamento em horas. Para o padrdo da exactus coloque um
espaco e a letra.

» Tipo de Totalizacdo: Se o evento vai ser totalizado e exportado em Dias ou Horas (o programa

s6 transforma automaticamente em dias o evento Faltas em dias que estiver informado na tela de
configuracfes). O Evento DSR também pode ser lancado em dias, desde que se informe em
parametros gerais o tempo de DSR=1 e neste campo informe que é em dias conforme figura abaixo:

(2 Tabela de Ocorrencias

% Insere | i Exclui | ~ Giravar | (¥ Cancela | K] sai |
Codigo |Descrica-:- |Descr.-’-‘«brev | *| ~Totaliza Carta Parametros de Exportags
B 1 FALTAS DI&S FALTAS DI& & Sim Nda Cédigo Exportagio Famata
| 2aTRasos ATRASDS - Tipo de Cdg ['580 |
] 3 HORAS NORMAIS H. NORMAIS " Justiicativa Paga Tesha el Espaiesss

|| 4 ADICIOMAL MOTURNO  ADICNOTUR  Justificativa N30 Paga ID—

5 HORA EXTRA 50 H.E 50% T NEn é Justificati ) )
I * W&o é Justificativa R
£ HORA EXTRA 100% H.E 100% i
- " Hora Extra Notuma ¢ Horas = Dias
7 ATESTADO MEDICO AT MEDICO

: 8 BANCO DE HORAS B HORAS ‘!rgnof_aiDSH -
| 3 LICENCA PATERNIDADE LICPATERN i h&g ametios s Beres e Hors

| 10 LICENCA MATERNIDADE  LICMATERN [ Relatdrin Absentsismo1 | ~Transfere p/ Banco de Horas?
11 FERIAS FERIAS D i C Sim " Nao

12 REFLEXOH.E DSR REF.HE D3R

- Legenda p/ Relatdrio |

13 DESCOMTO DSR DESC.DSR
14 REFLEXOH.E NOT. DSR  RF.HEW DSR
15 ACIDEMTE DE TRABALHO ACID.TRAB.

rAredondamentos

Arredondar a cada [min.]l 0
[+ &medondar por dia?

Transferir I 100 % daz horaz

Proporcional p/ Banco de Horaz

I p/ acrescentar 507

infarme 50; para 100%
informe 100, ete.

16 AUAILIO DOENGA AUX.DOEMCA

17| FOLGA BANCO DE HORAS FOLGABH o fara i

Fara Baiva
= Pelafedia

"Tipo Anredondamento

Figura 4 — Tabela de ocorréncias

Fonte: Programa QI Ponto, Madelei

Para gerar o arquivo de exportacdo, deve ser processado a visualizacdo de todos os
cartdes informando 0s seguintes campos:
Exportar arquivo: informar o nome do arquivo que sera gerado. Este arquivo sera gerado na pasta
do QIPONTO.
Substituir / por : séo dois tipos de substituicdes que pode ser utilizado. Esta informacéo troca o
texto que esta em configurac8es para o que for informado. Os #### deve ser trocado por més/ano
com 4 digitos e @@ @@ @ @ por ano/més com 6 digitos, conforme o exemplo.
| Continuacéo |
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| Continuacéo pagina 39 |

Lembre-se sempre que processar a visualizagdo/impresséo do cartdo ponto com um nome
de arquivo texto informado, o sistema ira gerar o arquivo texto somente com os dados dos cartdes
selecionados. Conforme figura abaixo:

Lista Cartido por periodo

Listar Registros de: IZDXD‘I #2003 I-I 9/02/2003 E=portar arquivo. Iexacfolha =| +|
Heolganlza Arguivo? Separa F'aglnas Gerar Esc:ala Imnpr. D emit. b es?
Sim % MN3a rr Sim Mo |7("' Sim Mo |71"" Sim % Mo

D[dEITI de zaida Gerar TUtaIlzagaU—| “Werifica Extras Aulorizadas?—‘
M3

i+ Alfab. 1 Mumérico i Sim ] = Sim = M3o
 C.Custolslfab.  © Empresasslfab.

Impr. linhas sep dias 7—‘ S ubstituir Im;mui por |D2E|3
" C.Custo/Mumér. € EmpresasMumeér. & Sim S ubshituir I@@@@@@ por I2DUSUE
Selecione oz funcionrios para emitir cartio Selecions Centro de Custo

] 20200600000000
ABEL MUMES DA COSTA 200156 [
ABRAHAD MARTIMNG D& SILVA 201087 [ 25 DE AGOSTO | 10200100170000

ACIR PEREIRA COSTA 1509 [] 25 DE AGOSTO | LOC 20200100110000
ADACI DUARTE D MOTTA 2301
ADAIL OLIWEIRA DA CRUZ 3760 d |

ADAILTOM DOS SAMNTOS REIS 3052
ADAILTOM PEREIRA DOS SANTOS 6379

Lo

ADALBERTO LEITE DE LIMA 5733

ADALBERTO MNASCIMENTO DE AGUIAR B24E E i SF'DE S A Sy
“

Selecione Funcio

ADAD MATHIAS BARBOSA 3041 AR e R
ADDISOM PEREIRA ROCHA 2063

ADELIMO MOREIRA MARTIMNGS 3338 :

ADELIND SAMTAMA 1492 Selecions Empresa
ADELSO DOS SAMTOS TEIXEIRA 1420 [] Loz de Caxias Comercio Lida

[] Locanty Comercio & Servigos Ltda

CRRKRR KRR RIREC

a

v
Total selecionado = 14

Marcar Todos | Desmarcar Todos | Marcar todos a partir do Atual |

isualisar I Irnprirnic | E nzerrar | I

Figura 5 — Lista cartéo por periodo
Fonte: Programa QI Ponto, Madelei

Portanto, marque os funcionarios quais deseja exportar, visualiza e localiza o arquivo, para
sequéncia no processo.

Quadro 8 — ITRH 004 — Exportacédo QI Ponto
Fonte: Madelei

A exportacédo do cartdo ponto ocorre semanalmente, e depois de recolhidas
as batidas é realizada conferéncia minuciosa para fins de corre¢do em caso de erro
nas batidas.

3.2.5 Acidente vinculado ao trabalho

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Acidente vinculado ao trabalho), para que o documento possa ser
atualizado assim que necessario. Abaixo o quadro de instru¢des para procedimentos

no ato de acidente vinculado ao trabalho por parte do funcionario :
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-,

INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

madelei’,

ITRH Reviséo- Ultima alteracéo Nome: Acidente
005 003 01/09/2008 vinculado

a) Emitir CAT (comunicado de acidente de trabalho);

b) Emitir ficha de descricdo de acidente modelo, exceto particularidades do acidente: OBS:
Providenciar escrita manualmente pelo funcionario;

c) Ficha de apuracédo e avaliacdo das causas de acidente;

d) Ficha de prevencao de acidentes;

e) Comunicar a CIPA, (Dirceu), informando dados do empregado acidentado;

f) Conforme atestado, encaminhar para o Inss para avaliacdo do caso e afastamento por
acidente de trabalho;

g) Incluir no Exactus o afastamento por acidente de trabalho.

Quadro 9 — ITRH 005 — Acidente vinculado ao trabalho

Fonte: Madelei

Os acidentes no trabalho servem de justificativa crucial para as empresas em

casos de acdes trabalhistas, por isso deve ter atencdo especial em seu tratamento.

3.2.6 Acidente nado vinculado ao trabalho

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Acidente n&o vinculado ao trabalho), para que o documento possa
ser atualizado assim que necessario. Abaixo o quadro de instrucbes para
procedimentos caso o funcionario sofra acidente mesmo que nao seja em horario de

trabalho:

INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

i,

madelei,

ITRH Reviséo- Ultima alteragdo | Nome: Acidente n&o
006 003 01/09/2008 vinculado

a) Emitir ficha de descricdo de acidente: OBS: Providenciar escrita manualmente pelo
funcionério;
b) Comunicar a CIPA, (Dirceu), informando dados do empregado acidentado.

Quadro 10 — ITRH 006 — Acidente nao vinculado ao trabalho

Fonte: Madelei
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Os acidentes sofridos pelos funcionarios, mesmo que sejam fora do horario e

local de trabalho devem ser de conhecimento e registro do acontecido na empresa.

3.2.7 Procedimentos para Adverténcia

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Adverténcia), para que o documento possa ser atualizado assim que
necesséario. Abaixo o0 quadro de instrugcbes para procedimentos no ato de

adverténcia ao funcionério:

INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

-,

madelei’,

ITRH Revis&o- Ultima alterag&o Nome:
007 003 01/09/2008 Adverténcia

a) Verificar se ha adverténcias anteriores;

b) Verificar dados no registro do funcionario;

c) Cadastrar a data da adverténcia com data da ocorréncia:

d) Consultar Supervisor de producéo para esclarecimentos sobre o a desobediéncia;

e) Descrever minuciosamente a adverténcia, respeitando o modelo em P: Madelei/ Recursos
Humanos/ Adverténcia/ Modelo;

f) Salvar documento de adverténcia com nome do funcionario;

g) Assinatura de duas testemunhas proximas ao advertido;

h) Para o caso de faltas, descontar dias faltantes no calculo da folha;

Quadro 11 — ITRH 007 — Adverténcia
Fonte: Madelei

O procedimento descrito no quadro acima € para 0s casos em que se torna

necessario aplicar adverténcia ao funcionario infrator.

3.2.8 Procedimentos de férias no EXACTUS

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Procedimentos de férias no Exactus), para que o documento possa
ser atualizado assim que necessario. Abaixo o quadro de instrucdes para

procedimentos no calculo de férias:
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i,

HUMANOS

INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS

CONTROLE: Marcos

madelei,

ITRH 008

Revisdo-
003

Ultima alterac&o
01/09/2008

Nome:
Férias

a) Preparar as férias em: Movimento/ Férias Avangadas/ Férias Individuais;

b) Depois de preparada verificar se esta tudo certo em: Movimento/ Férias Avancadas/ Acertos

manuais;

c) Depois de conferido imprimir o recibo em Movimento/ Férias Avancadas/ Relatérios/ Recibo

de Férias;

d) Recolher as assinaturas devidas;
e) Solicitar carteira de trabalho para anotacao das férias;
f)  Emitir recibo de entrega da Carteira de Trabalho;

g) Anotar na ficha de Registro do funcionario;

h) Encaminhar para financeiro agendar pagamento dois dias antes do afastamento de férias;

Quadro 12 — ITRH 008 — Férias

Fonte: Madelei

No quadro acima estédo descritos os procedimentos para efetuar o célculo de

férias dos funcionarios.

3.2.9 Procedimentos para fechamento mensal

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/

Procedimentos/ Fechamento mensal), para que o documento possa ser atualizado

assim que necessério. Abaixo o quadro de instru¢des para procedimentos no ato do

fechamento mensal:

-,

HUMANOS

INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS

CONTROLE: Marcos

madelei’,

ITRH
009

Revisao-
003

Ultima alteragéo
01/09/2008

Nome:
Fechamento

a) Conferir se ha alteracdes de salarios ou de fun¢bes dos funcionarios;
b) Entrar “id-proc” do més desejado;
c) Fazer processamento no Exactus;

d) Conferir adiantamentos;

Continuacéo |
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e) Fazer a exportagdo do arquivo de ponto gerado pelo QIPONTO para a folha em: utilitarios/
Exportagdo Importacdo / Importacdo / Importacdo digitar o caminho C:\Ponto\Folha.exe;

f) Feita a importacdo, acessar. Movimento / Langamentos on-line no recibo e conferir se as
horas importadas estdo corretas;

g) Na sequéncia acessar: Movimento/ Eventos parcelados/ Exportacdo e exportar 0s
adiantamentos parcelados do més correspondente;

h) Verificar se ha funcionarios em férias no més. Se houver, fazer a exportacdo em Movimento/
Férias/ Exportacao para a folha;

i)  Processar a folha em: Processamento/ Célculo da folha de pagamento/ empresa corrente;

i) Emitir resumo da folha de pagamento, em: Relatérios/ Resumo/ Oficial sem quebra;

k) Apurar INSS;

I)  Contribuicdo de autbnomos e contribui¢do social rural, se for o caso;

m) Apurar FGTS;

n) Apurar Contribuicdes Sindicais;

0) Lancar para adiantamentos os valores negativos. Obs: Informar a Contabilidade;

p) Gerar arquivo para provisao;

q) Gerar CAGED, se houver movimentacdo de entrada ou saida de trabalhador até 7° dia util
do més subsequente;

r)  Programar férias para o0 més seguinte;

s) Passar guias dos encargos e contribuicdes para o financeiro agendar pagamento;

t) Padrdes adotados: N&o calcular média do DESCONTO ADIANTAMENTO ORDEM para 13°.
Salario, férias e rescisdo, pois este evento € documentado como adiantamento normal e
adiantamentos somente sdo descontados quando o funcionario pega

u) OBS, Declaragfes anuais obrigatérias: DIRF e RAIS.

Quadro 13 — ITRH 009 — Fechamento

Fonte: Madelei
Para o fechamento da folha de pagamento deve ser respeitado o

procedimento descrito no quadro acima.

3.2.10 Procedimentos avancados para 13° salario

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Procedimentos avancados para 13° salario), para que o documento
possa ser atualizado assim que necessario. Abaixo 0 quadro de instru¢des para
procedimentos no calculo do 13° salario:

i INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

madelei,

ITRH Reviséo- Ultima alteracéo Nome: 13°
010 003 01/09/2008 Salario

12 PARCELA
a) Criacdo do movimento para o 13° (ID-PROC tipo ‘D’ para 13° Salario)

Continuacao
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Entre em PROCESSAMENTO\ DADOS DO PROCESSAMENTO e inclua o ID_PROC 11-06-1-D.
b) Duplicacdo de empresas

O primeiro passo € duplicar a empresa padrao da folha (XXXX) e depois as demais empresas, sendo
que a duplicacdo devera ser feita a partir do ID-PROC tipo ‘F' do més da parcela para o ID-PROC
tipo ‘D’ (11-06-1-F => 11-06-1-D).

c) Processamento do 13° salario
Esse processamento ird criar no movimento referente os eventos de 13° salario dos empregados.
Para isso SELECIONE O MES 11-06-1-D va em PROCESSAMENTO\ 13° SALARIO e escolha a
opcdo da empresa corrente ou de uma seqiéncia de empresas. Os pardmetros funcionam da
seguinte forma:

x
S TRl VESN L 28T

Se foram feitos Ictos )
Osval  manuais de 13° ness
FARA  ID-PROC serdo
Apatt  sobrepostos pelos
=g |ctos que o sistema
Qé gerar agora?

Coloque o
percentual que

sera pago na 12
parcela do 1:

gerados agorg
DRED. Consulte
c) serdo calcul
WETROS/EY

Selecione a
opcéao de 12
parcela do 13°

IP_ 12 Farc/Perc= %
5 valeoGerado.S

Tipo de Calc

Frocedimento em Caso de Colis&o

Vao ser calculadas
meédias para a 12
[ F parcela do 13° ?

Opcao de Calculo de Medias  |MN
ID-PROC de busca wvalores a somar? |1D
Considerar as medias no 132 sal. 5/5al Maternidade ? I_

ID-PROC onde estao

Empresa
Chapa os valores de event
AcBo que entram
Evento integralmente no
Més calculo do 1z
Contador

Consulta

Figura 6 — Calculo do 13° salario
Fonte: Programa Exactus, Madelei

d) Processamento da Folha de Pagto para o 13° salario  (selecionado no ID-PROC tipo ‘D’,
exemplo 11-06-1-D).
Depois de processados os eventos do 13° salario (item 3) os dados podem ser conferidos no
Movimento On-line. Depois de confirmados deve-se processar a folha de pagamento normalmente
para poder imprimir os recibos para o pagamento. Para isso va em PROCESSAMENTO/
CALCULOS E PROCESSAMENTOS e escolha a opcdo da empresa corrente ou de uma seqiiéncia
de empresas.

e) Célculo do INSS do 13° salario
O calculo do INSS referente ao 13° salario deve ser feito no ID-PROC da 22 parcela (12-06-1-D),
sendo que este saira como sendo do més 13/2006. O procedimento s6 sera feito na parcela final do
13° salario.

f) Célculo do FGTS do 13° saléario

Continuacao
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O FGTS do 13° deve ser pago junto com a guia da folha de pagamento normal do més da parcela.
Para isso, quando for gerar o arquivo (RELATORIOS/ LEGAIS/ FGTS/ GRAVACAO DO ARQUIVO
SEFIP) da folha de pagamento normal (ID-PROC tipo ‘F’), estando no més 11-06-1-F informe no
campo ‘ID-PROC'’s para juncao’ em ‘13° Final’ o ID-PROC do 13° salario tipo ‘D’(11-06-1-D) e faca a
validacdo normalmente no programa SEFIP.

£ Grava anquivo Sefip E|

HEERSRED R E

SeRL0VE%MN. 2%

Empresa responséwvel
Fessoa para contato
Telefone para contato

Enderego na Internet

Informagies do Recolhimento
“ersBo da Sefip

Cadigo Recolhimento

todalidade do Arquivo

Informacdes do Responsavel

1206

IFULANC DE TAL

046

h232595

|fDIha@thmaiI.CDm

|Verséo 5.00 ou Superiar

o
=

Indic.recolhimento FGTS

Data
Data

|1_ GFIP no prazo
|1_ GPS no prazo

! H o=t h
|c.\,ca=|m=u\ =

1 ¢ e -1 4 o
-

|d-Frocde 130. Complementar : =

Indic.recolhirmento Prew. Social

Carninho de Gravacio

Id-proc de 130.3alario
Tipo de GFIP de 13¢ Salario |

I_ Wara l—

FProcesso | Ano

[ Ffm [

|C_ Empresa Corrente

et
T e [

Fetiodo Inicio

Multi-Empresas
Emitir para.
Mamero da Sequéncia
Intervala de

Alterag@o

Figura 7 — Grava arquivo Sefip
Fonte: Programa Exactus, Madelei
22 PARCELA

a) Criacao do movimento para o 13° ( ID-PROC tipo ‘D’ para 13° Salario)
Entrar em: PROCESSAMENTO\ DADOS DO PROCESSAMENTO e incluir o ID_PROC 12-06-1-D.
b) Duplicacdo de empresas
Duplique primeiro a empresa padrdo da folha (XXXX) e depois as demais empresas, sendo que a

duplicacdo devera ser feita a partir do ID-PROC tipo ‘F’ do més da parcela para o ID-PROC tipo ‘D’
(12-06-1-F => 12-06-1-D).

c) Processamento do 13° salario

Esse processamento ira criar no movimento referente os eventos de 13° salario dos empregados.
Para isso SELECIONE O MES 12-06-1-D v4 a PROCESSAMENTO/ 13° SALARIO e escolha a

Continuacao
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opcdo da empresa corrente ou de uma seqiéncia de empresas. Os pardmetros funcionam da
seguinte forma:

x|
il e 2S00 YEZN 27

Se foram feitos Igtos\

= manuais de 13° ness¢. " i T i
FARA) - DRAD. Consulte Selecione a 0PCa0 hpteriar
A part ID-PROC serao o) serdo calcul de Parcela Final (Zarus de
negry  SOPrepostos .pelos ; parcela do 139)
|QtOS que o sistema
Qé gerar agora?
arc.Final-22 Parc.

“Wale o Gerado. S

Fracedimento em Caso de Caolis&o .
Véo ser calculadas

médias para a 22
parcela do 13° ?

Opcéo de Calculo de Madias [N
ID-PROC de busca walores a somar? IH
=)

Considerar as médias no 132 sal. 3/3al.Maternidade 7

ID-PROC onde estao
os valores de event
gue entram
integralmente no
calculo do 1z

O periodo que a
empregada ficou de
salario maternidade vai

Consulta

Figura 8 — Calculo do 13° salario primeira parcela

Fonte: Programa Exactus, Madelei

d) Processamento da Folha de Pagto para o 13° salario  (selecionado no ID-PROC tipo ‘D’,
exemplo 12-06-1-D).

Depois de processados os eventos do 13° salario (item 3) os dados podem ser conferidos no

Movimento On-line. Apds esta conferéncia deve-se processar a folha de pagamento normalmente

para poder imprimir os recibos para o pagamento. Para isso vd em PROCESSAMENTO/CALCULOS

E PROCESSAMENTOS e escolha a op¢cédo da empresa corrente ou de uma seqiiéncia de empresas.

e) Calculo do INSS do 13° salario
O caélculo do INSS referente ao 13° salario deve ser feito no ID-PROC da 22 parcela (12-06-1-D),
sendo que este saira como sendo do més 13/2006.

f) Célculo do FGTS do 13° saléario
O FGTS do 13° deve ser pago junto com a guia da folha de pagamento normal do més da parcela.
Para isso, quando for gerar o arquivo (RELATORIOS/LEGAIS/FGTS/IGRAVACAO DO ARQUIVO
SEFIP) da folha de pagamento normal (ID-PROC tipo ‘F’), estando no més 12-06-1-F informe no
campo ‘ID-PROC’ para jun¢éo do ‘13° Final' o ID-PROC do 13° saléario tipo ‘D’(12-06-1-D) e faca a
validacdo normalmente no programa SEFIP.

Continuacao
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& F

Empresa responsdwvel
Fessoa para contato
Telefane para contato
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Id-Froc de 130. Complementar
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Informacgdes do Responsavel

1206
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folha@hotrmail com
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i
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|'|7 GPS no prazo

Diata
Diata

||::‘-,c:

|C_ Empresa Corrente

i
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l_ Yara ’—

—

Tipo de GFIF de 13 Salano

Alterag@o

Figura 9 — Grava arquivo Sefip segunda parcela

Fonte: Programa Exactus, Madelei

g) Geracdo do SEFIP para competéncia 13.

A partir do ano de 2005, é obrigatéria a entrega da GFIP/SEFIP para a competéncia 13. A partir da
versao 8.0, o SEFIP esta habilitado para o cumprimento desta obrigacdo. Estas informacdes,
deverdo ser geradas no ID-PROC da 22 parcela (12-06-1-D). Para isso, quando for gerar o arquivo
em (RELATORIOS/LEGAIS/FGTS/GRAVACAO DO ARQUIVO SEFIP) do (ID-PROC tipo ‘D’), devera
estar no més 12-06-1-D e informar no campo ‘ID-PROC’ para jun¢do do ‘13° Final’ o ID-PROC do
13° salario da 12 parcela (11-06-1-D). , e a modalidade do arquivo “1 >> Declaragdo ao FGTS e
INSS’. Em seguida faca a validacdo normalmente no programa SEFIP.

O campo Modalidade pode ser informado com as modalidades 1 ou 9.

Quadro 14 — ITRH 010 — 13° salario
Fonte: Madelei
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3.2.11 Procedimentos para rescisao

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Procedimentos para rescisdo), para que o documento possa ser
atualizado assim que necessario. Abaixo o quadro de instru¢cdes para procedimentos

a serem seguidos na rescisdo de um funcionario:

P W INSTRUGCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

madelei,

ITRH Reviséo- Ultima alteracéo Nome:
011 003 01/09/2008 Resciséo

a) Aviso prévio:

b) Emitir e pegar assinatura no momento da comunicacédo da demissao;
¢) O pedido de resciséo por parte do empregado deve ser sempre acompanhado por testemunha;
d) Acordo, quando ocorrer acordo na demissdo para liberacdo de FGTS emitir solicitacdo de
demissdo com data anterior de minimo 30 dias da resciséo;
e) Funcionério analfabeto deve estar acompanhado por 2 testemunhas;
f) Funcionario menor acompanhado pelo responsavel;
g) Pedir equipamentos de seguranca e entregar no almoxarifado;
h) Marcar exame médico demissional e informar imediatamente ao funcionario;
i) Através da data de exame médico, definir data da rescisdo e homologagdo com o sindicato.
i) Mulheres devem assinar rescisao de que nao estéo gravidas;
k) Conferir exame demissional para saber se tem alguma irregularidade;
I) Procedimentos no sistema da folha:
a. Processar Rescisao do colaborador
b. Seleciona a empresa em que o funcionario esta registrado;
c. Seleciona a opcao: Movimento/rescisdo/preparacao/rescisao;
d. Selecione o colaborador e clique no médulo inclusdo ou cliqgue em F7;
e. Preencha os dados da resciséo.
f. Apos isso cligue em calcular;
g. Va ao menu e selecione a opgao movimento/rescisdo/processamento;
h. Apés ter processado todos os dados:
m) Imprimir guias rescisao;
¢ Selecione no menu a opcao Movimento/rescisdo/relatorios/ TRCT
n) Processar GRRF somente nos casos de dispensa sem justa causa, por iniciativa do
empregador;
0) Primeiramente deve-se gravar o arquivo da GRRF no programa da Folha, para que o arquivo
seja importado pelo aplicativo operacdes com GRRF da conectividade social;
p) Selecione a op¢cdo Movimento/Rescisdo/Gravacdo da GRRF.
g) Abra o programa da Conectividade Social; selecione o aplicativo Opera¢6es com GRRF;
r) Selecione a opgédo arquivo/importar folha (caminho do arquivo gravado é: C:Caixa/ Sefip/
GRRF.RE);
s) Confira os dados se estéo corretos e envie a Caixa Econémica a solicitacdo do saldo do FGTS;
t) Verifigue o pagamento do FGTS dos meses anteriores, caso nao tenham sido recolhidos,
informar os valores em complemento de saldo;
u) Processar a GRRF.
v) Imprimir guias seguro desemprego;

| Continuacéo |
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a. Selecione a opgdo Movimento/Rescisfes/Relatorios/Seguro Desemprego.

w) Carteira de trabalho:

x) Efetuar a baixa do contrato de trabalho;

y) Conferir anotacao da ultima féria gozada pelo funcionario;

z) Conferir a Ultima alteracdo de salario;

aa) Conferir contribuicdo sindical se foi anotada;

bb) Baixar ficha de registro;

cc) Anotar na pasta do funcionario detalhado o motivo da rescisdo e se é passivel de
recontratacao futuramente;

dd) Recolher FGTS e multa (quando houver), na demissdo sem justa causa e levar junto no
Sindicato para que seja entregue ao funcionario;

ee) Homologar no sindicato quando o periodo de contrato for superior a 3 meses de trabalho;

ff) Quando for empresa sem justa causa ate 10 dias;

gg) A homologacédo devera ser no maximo 1 dia util posterior a data de resciséo;

hh) Marcar a data para apresentacéo da rescisdo ao funcionario;

i) Quando o funcionario recusar-se a assinar a rescisdo ou nao comparecer no sindicato na data
marcada pedir uma declaracéo do Sindicato;

i) Conferir;

Declaracéo e solicitacdo dos E.P.l.s;

kk) Enviar documentos do funcionario para a CIPA, para que seja preenchido o PPP (Perfil
Profissiografico Previdéncia), preencher em duas vias, entregar uma ao funcionario.

II) Procedimento em caso de Consignacéo.

a. Precisa levar um requerimento em 3 vias

b. Levar contrato social da empresa,;

c. Se precisar levar procuracgéo;

mm) Procedimento em caso de servi¢o militar.

a. Informar para o0 INSS

b. Continuar depositando 0 FGTS

c. Pagar 13° salario

nn) Fechar banco de Horas.

00) Verificar se o funcionario € membro da CIPA.

pp) Emitir declaracdo do setor em qual trabalhava.

qq) Pegar assinatura em todos os documentos.

rr) Verificar se ndo esta faltando nenhum documento do funcionario.

ss) Encaminhar ao financeiro para providenciar o pagamento.

Quadro 15 - ITRH 011 — Rescisao

Fonte: Madelei

A rescisdo € o fim do ciclo do funcionario dentro da empresa, e deve ser
seguido conforme o quadro de procedimentos acima.

3.2.12 Langcamentos da folha para o Financeiro

O caminho para localizar o arquivo é: (P: Madelei/ Recursos Humanos/
Procedimentos/ Lancamentos da folha para o financeiro), para que o documento
possa ser atualizado assim que necessario. Abaixo o quadro de instrucbes para
procedimentos para informacédo do financeiro das verbas e encargos da folha a

serem pagas:
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INSTRUCAO DE TRABALHO RECURSOS
HUMANOS

CONTROLE: Marcos

ITRH Reviséo- Ultima alteracéo Nome:
012 003 01/09/2008 Financeiro

Ap6s a folha fechada e conferida:

a) Conferéncia: Conferir os saldos de FGTS e INSS a pagar;

b) INSS: Abrir Zeus da empresa correspondente; Financeiro/ a pagar/ lancar. Dcto € 0 més da
folha apurada, Tipo de operacdo: IDTIT, Fornecedor = INSS, histérico: Inss (nome da
empresa), (més)2008; emisséo (ultimo dia do més xx), C Pgto (10), em total do doc o INSS
do més, cuidar que o valor tenha vencimento no décimo dia util do més subsequente, F2
salva;

Obs: No caso da Industria, incluir separadamente o valor do Inss funcionarios e Inss empresa e

outras entidades... sempre conforme 0s meses anteriores.

c) EGTS: Abrir Zeus da empresa correspondente; Financeiro/ a pagar/ lancar. Dcto € o més da
folha apurada, Tipo de operacdo: IDTIT, Fornecedor = FGTS, histérico: FGTS (nome da
empresa), (més)2006; emissao (ultimo dia do més xx), C Pgto (07), em total do doc o0 FGTS
do més, cuidar que o valor tenha vencimento no sétimo dia Gtil do més subsequente, F2
salva;

d) Salarios:

Para as empresas Industria, Colognese, TJS, Lavoura (Folha Quinto e Jaimir), utiliza-se o resumo

da folha de pagamento. Saldo Salario Liquido menos pro-labore.

e) Pro-labore, férias, IRRF, 13 ©:

Incluir nas devidas contas o valor de pr6 labore liquido a pagar, e férias liquidas a pagar.

f) Contribuicdo Sindical:

Incluir os valores de Contribuicdo Sindical a pagar.

Procedimento para lancar a Rescisdo no Zeus

e Lancar arescisdo em caixa-bancos/langcamento na conta 305-resciséo a pagar
e Quando tiver multa resciséria lancar em caixa-bancos/langamento na conta FGTS
magquina corresponde a funcao do funcionarios.

Quadro 16 — ITRH 012 — Financeiro

Fonte: Madelei

No quadro acima os procedimentos para inclusdo das ordens de pagamento
geradas pelo calculo da folha de pagamento.

3.2.13 Consideracdes do capitulo

No presente capitulo foi possivel notar que o modelo aplicado é bastante
pratico proporcionando melhor desempenho nas atividades, os formularios sdo de

facil entendimento e interessante aplicabilidade.
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Para a abordagem qualitativa, foram feitas adaptacbes nas varidveis
conforme a realidade da empresa, 0 que proporcionou uma analise clara e objetiva
por parte das pessoas que colaboraram na realizacdo dos formularios.

Em analise geral pode-se afirmar que o método de organizacdo estudado

traz resultados positivos para as empresas.
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4 CONCLUSAO

No capitulo 03, aplicou-se a criagcdo de formularios para organizacdo do
setor administrativo em andlise, neste capitulo serdo apresentadas as conclusées do
estudo e recomendacdes a empresa.

Com o intuito de organizar a empresa, torna-se indispensavel a criacao de
ferramentas para auxiliar e melhorar o desempenho das funcgdes.

Em resposta ao problema em evidéncia, conforme proposto ao inicio desta
pesquisa, foi elaborada a padronizagdo de procedimentos para o desempenho das
tarefas para a area administrativa, no setor de Recursos Humanos.

O objetivo geral foi alcancado. Para tal foram apresentados objetivos
especificos, sendo que o primeiro deles trata da pesquisa de ferramentas sobre o
tema. Para tal foram apresentados referenciais tedricos e estudo dos modelos para
criagdo de formularios de procedimentos. O segundo objetivo especifico era revisar
0s procedimentos administrativos atuais da empresa, identificando os problemas e
classificando-os de acordo com a prioridade de solugcdo, concluiu-se logo a
necessidade de voltar as atengfes para o setor de Recursos Humanos, deficiente no
sentido de organizacao até entdo.

Quanto ao terceiro objetivo especifico, foram elaborados formularios de
procedimentos para as tarefas, fazendo com que os trabalhos no setor de Recursos
Humanos sejam mais produtivos, ganhando tempo, diminuindo a margem de erro,
eliminando com os problemas de ndo cumprir com 0s prazos exigidos, servindo de
incentivo a seguranca da empresa quanto a futuras acdes trabalhistas mais comuns
nos ultimos anos.

A resposta ao problema em questéo, o alcance dos objetivos propostos e a
aplicacdo pratica na empresa em andlise sdo considerados 0s principais pontos
fortes do trabalho.

Recomenda-se a empresa que mantenha os formularios atualizados e que
procure melhorias continuas nas instrugcbes de trabalho. Seria atil também,
desenvolver procedimentos para os demais setores administrativos e setores ligados

a producéo.
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