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Responséavel por toda a administracao dos funcionarios em uma empresa, o departamento pessoal é muito diferente da area de recursos humanos, apesar de muitas vezes ser confundido com ela. Por essa razdo, é importante que empregadores e empregados entendam o que é o departamento pessoal, bem como as suas principais atribuigées e tarefas
dentro das organizagdes. O que é departamento pessoal? O departamento pessoal é o setor responsavel por realizar toda a demanda técnica relacionada aos empregados. Por cuidar de toda a parte técnica, esse setor deve estar atento a todas as questdes trabalhistas e, da melhor maneira possivel, resolver todos os problemas que se originam da
relacdo entre empregado e empregador, tanto durante o contrato quanto apods a demissao. Dessa maneira, o departamento pessoal ird gerenciar todos os processos dentro da empresa que estdo ligados a relagdao do empregado com a empresa e as leis trabalhistas. Leia também: Construindo um curriculo para conquistar a tdo sonhada vaga de
emprego em 2024 Entenda como funciona o adicional noturno e a forma como calcular Business Partner: o que faz, quanto ganha e qual sua importancia nas empresas O que faz o departamento pessoal? Apds entender o que é o departamento pessoal, é hora de saber efetivamente o que esse setor realiza dentro das empresas. De maneira geral, uma
das principais funcées do departamento pessoal é a manutencao das informacoes e documentagoes atualizadas, para que a empresa possua respaldo e possa cumprir todas as demandas inerentes ao setor junto as leis e prazos trabalhistas. Por essa razao, as pessoas que fazem parte do departamento pessoal precisam ter como principais qualidades a
organizacdo e o elevado senso de atencdo. Assim, esse setor é como um forte de defesa para a empresa e, além de cuidar de todas as documentagées, ainda tem como responsabilidade: Recolhimentos dos impostos devidos; Gerenciamento das férias; Processamento e toda a administracao da folha de pagamentos; Admissao e demissao de funcionarios;
Representa a empresa junto a Justica do Trabalho. Dessa maneira, apesar de ndo parecer, o setor de departamento pessoal é muito complexo e apresenta muitas responsabilidades, sendo necessaria uma boa divisdo entre os funcionarios e muita atencao na realizacdo de todas as suas atividades. Quais sdo os cargos no departamento pessoal? Por
conta de toda a complexidade existente dentro do departamento pessoal, existem alguns cargos gerais, mas que se desdobram quanto as atividades realizadas por cada um dos empregados. O maior cargo dentro do departamento pessoal é o de Gerente, que também pode ser chamado de Gestor. Esse cargo demanda grande dominio da 4rea e de todos
os seus processos. Além disso, por ser o responsavel por toda a equipe, o Gerente precisa de boas habilidades de gestao de pessoas e de resolucao de problemas. O segundo cargo dentro do organograma do DP, é o de Analista de Departamento Pessoal. Nessa fungdo, ¢ fundamental o bom conhecimento de toda a parte técnica e burocratica interna e
da legislacdo. Isso ocorre, pois nesse cargo o profissional sera responsavel por apresentar solugoes, realizar todas as tarefas com grau de complexidade elevado e conferir tudo o que é feito pelos assistentes. Os assistentes de departamento pessoal, apesar de apresentarem atribuicdes menos complexas, precisam de muita atencdo e cuidado na hora
de realizar as tarefas, mesmo as mais simples. O ultimo cargo que pode estar presente dentro do departamento pessoal € o de auxiliar. Aqui, o funcionario realiza as atividades operacionais de menor complexidade e se preparar para conseguir se tornar um assistente. Qual a importancia do DP? Como ficou claro até o momento, o departamento
pessoal possui grandes responsabilidades em todo o processo de gerenciamento do quadro de funcionarios. Sem esse setor, diversas atividades que podem ocasionar prejuizos e processos trabalhistas estariam fora do radar da empresa e, além disso, sem qualquer respaldo legal. Por esse motivo, o DP ¢, sem duvidas, um dos setores mais cruciais para
o bom funcionamento das empresas, ja que participa do inicio ao fim do contrato de trabalho dos empregados. Assim, o setor protege e propicia insumos as empresas em todos os processos técnicos ligados a legislacdo trabalhista. E nele que os demais gestores podem se abastecer com dados relativos a data da contratacao, especificacdo das
atividades a serem realizadas, o controle do ponto e, consequentemente, das horas extras e do banco de horas. Além disso, é o departamento pessoal que podera justificar a demissdo ou, em alguns casos, a promogao de um funciondrio, ja que ele detém todo o histérico de cada um dos empregados dentro da empresa. Qual a diferenca entre DP e RH?
De forma resumida, pode-se definir como a principal diferenca entre o departamento pessoal e o setor de recursos humanos com base na esséncia de cada uma dessas areas. Assim, enquanto o DP tem como norte os processos burocraticos, o RH tem como norte a gestao das pessoas. Dessa maneira, enquanto o DP lida com as questdes mais técnicas
como admissao de funciondarios, demissdo, pagamento da folha, recolhimento de impostos e guarda de documentos, o RH cuida muito mais do clima da empresa. Além dessa diferenca, tem-se que enquanto o DP proporciona embasamentos técnicos para demissées e promogoes, o RH cria processos e praticas que buscam reter os talentos e desenvolver
os profissionais dentro da organizacao. Soma-se a isso, a funcao do setor de Recursos Humanos de pensar na inclusdo, na diversidade e no melhor clima organizacional da empresa, enquanto o Departamento Pessoal esta apenas buscando a atualizacdo e manutencdo de todos os dados protegidos. Portanto, apesar de muitas vezes eram confundidos,
nao soé pelos trabalhadores, mas também dentro das empresas, esses setores buscam entregas totalmente diferentes e precisam existir em harmonia. Leia também: Saiba o que é PcD e quais sao os seus principais direitos CLT: entenda o que é, os principais direitos do trabalhador Dissidio salarial: saiba como funciona e como calcular O Departamento
Pessoal (DP) é responsavel pelos processos burocraticos e financeiros das relagdes no trabalho Enquanto o foco de atuagdo do Recursos Humanos é a gestdo de pessoas, o foco do Departamento Pessoal sdao os processos administrativos e financeiros que se referem a essas pessoas. Na gestdo empresarial classica do século XX, o principal fator para
competir em seu mercado era o capital fisico, ou seja, as fabricas, maquinarios e edificios e processos utilizados para produzir bens e servicos. Essa “vantagem competitiva” ja ficou no passado. Atualmente, as tecnologias e a centralidade do conhecimento tém enfatizado o papel do capital humano e a sua contribuicao para alcancgar os objetivos de
negdcios. Serd que investir em pessoas realmente beneficia as empresas? Os autores da Mckinsey afirmam que sim: “A construcao de capital humano também compensa para as empresas na forma de ganhos mais consistentes e maior resiliéncia durante as crises.” Na pesquisa publicada pela McKinsey Global Institute, as empresas focadas nas
pessoas tiveram maior resiliéncia durante a pandemia, e aumentaram suas receitas duas vezes mais rapidamente quando comparadas com a média das companhias. Uma coisa é certa: agora, a dindmica de uma organizagdo gira em torno das pessoas que a compdem, e 0 que agrega vantagem competitiva sao suas habilidades e competéncias
individuais. O DP fornece dados atualizados que podem ser retirados do arquivo de cada trabalhador (garetsvisual | Freepik) O Departamento Pessoal (DP) é responsavel por cuidar dos processos burocraticos e financeiros que envolvem as relagées no trabalho e as obrigagdes trabalhistas de uma empresa e dos profissionais que a compoem. Além de
cumprir os direitos trabalhistas da CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho, o DP é responséavel por fazer a gestdo das atividades administrativas e faz parte da sua rotina lidar com arquivos e documentos dos 6rgaos trabalhistas, tais quais: Guias de encaminhamento para exame médico admissional ou periddico; Atualizacao no Caged - Cadastro
Geral de Empregados e Desempregados; Acordo de compensacdo e prorrogacdo de horas extras; Cadastro no registro de ponto; Recolhimento de atestados médicos; Elaboracdo de contratos admissional e demissional; Anotagdes da CTPS; Autorizagdo para descontos nao previstos; Recibo de férias e 132 salario; Documentos para requerimento do
seguro-desemprego e auxilio-doencga; Documentos para o cumprimento da legislacdao do MTE - Ministério do Trabalho; Contracheques de adiantamento e pagamento. Gerir o capital humano com seriedade e de forma eficaz significa influenciar positivamente o desempenho de toda a organizagao, fato que contribui tanto em termos de estabilidade
como de produtividade. Algumas das tarefas do DP sdo obrigacoes das empresas segundo a legislagdo (Think Work) Apesar de fundamental para evitar agées trabalhistas e consequentes prejuizos financeiros nas organizagoes, as tarefas burocraticas das quais cuidam o DP ainda sao muito negligenciadas, principalmente pelas pequenas e médias
empresas. Além do mais, o departamento pessoal é importante para gerir e organizar toda a documentacao referente a contratacédo e gestdo dos funcionarios, como auséncias por faltas, férias, licencas, registro de ponto, remuneracoes, entre outros. A apuracdo desses registros é o que ajuda os lideres a tomar decisées referentes a suas equipes no
que diz respeito a desligamentos e promogdes. A medida que uma empresa cresce, surge a necessidade de criar um departamento que trate ndo s6 das questdes administrativas, mas também dos aspetos relacionados com os recursos humanos. Apesar de serem usados como sindnimos na gestao de pessoas, ambos possuem responsabilidades
distintas. Enquanto o RH desperta diferentes habilidades e potencializa o crescimento profissional dos talentos da empresa, o departamento pessoal lida com as tarefas administrativas. E comum, inclusive, que algumas empresas terceirizem para escritérios de contabilidade algumas atividades do DP, como folha de pagamento, calculo de impostos e
do INSS e atualizacdo do e-social, ficando sob responsabilidade interna a conferéncia e organizacdo desses documentos. Folha de pagamento; Controle e envio das informacoes fiscais, previdenciarias e trabalhistas para e-social; Formalizacdo de contratos; Remuneracdo, impostos e encargos previdenciario; Gestao de licencas, férias, horas extras,
licenca médica, mobilidade de pessoal; Controle de absenteismo; Regime disciplinar. Investir no capital humano se tornou prioridade para a maioria das empresas e, nesse sentido, os dois departamentos tém em comum: estruturar o desenvolvimento de pessoas e manter equipes produtivas e satisfeitas trabalhando em harmonia para atingir as metas
da gestao de pessoas. Em geral, é tarefa do DP organizar todos os processos em torno dos funcionarios da empresa (Think Work) As principais atividades do departamento pessoal sdo operacionais e estdo relacionadas ao cumprimento das exigéncias legais, controle da jornada laboral, pagamentos de salarios, beneficios e impostos, além da gestao de
documentos e arquivos. O responsavel pelo DP na empresa tem grande responsabilidade na manutencgdo da estrutura profissional que compoe a organizagao e deve estar a frente de uma série de atividades fundamentais para o bom funcionamento da produtividade empresarial e um ambiente de trabalho positivo. Portanto, as principais tarefas do DP
sao: Desenvolver processos de contratacao, transferéncia, promocéo ou desligamento de funcionarios é de responsabilidade do departamento pessoal. Portanto, seu papel nos processos legais admissionais envolve: O registro na carteira de trabalho; Encaminhamento para exame admissional; Atualizagao do reldgio de ponto para registro da jornada;
Integracao no sistema e ambiente de trabalho. Do mesmo modo, nos tramites de desligamento, é rotina do DP: Encaminhamento para exame demissional; Baixa no sistema da empresa; Comunicar com aviso prévio; Homologacdo com o pagamento das verbas rescisorias. Gestao da folha de pagamento de salérios, beneficios e impostos Uma das
principais tarefas do DP e que exige conhecimento profundo da rotina administrativa é referente a folha de pagamento e beneficios de todas as pessoas da empresa, independente do nivel hierdrquico. Atualmente algumas empresas contam com sistemas que tornam eficientes a administracao da folha de pagamento e ajudam a evitar descontos
indevidos que podem ocorrer no célculo de banco de horas, adicionais, encargos, pagamento de vale-transporte, vale-refeicdo e entre outros. A gestao da folha de pagamento envolve: O fechamento da folha; O pagamento do salario de cada pessoa na empresa; O desconto do Imposto de Renda (DIRF); A entrega e gestdo dos holerites; O pagamento dos
encargos previdenciarios como o FGTS e INSS. Outra atividade que estrutura a rotina deste departamento é a gestdo da jornada de trabalho com o controle do banco de horas e a frequéncia das pessoas na empresa. A manutencdo do banco de horas e o controle do absenteismo sao a base para os célculos de pagamento de salarios e beneficios: Para
empresas que possuem mais de 20 funciondrios, é obrigatdrio a implementacao de um relégio de ponto. Vale destacar que o controle deste levantamento é responsabilidade do DP e ajuda a identificar: Faltas justificadas ou injustificadas; Atrasos; Horas extras; Adicional noturno. Importante ressaltar que qualquer inconsisténcia neste processo pode
impactar no célculo da folha de pagamento e gerar consequéncias negativas nas relagées trabalhistas e na Justica do Trabalho. As empresas devem observar uma série de leis e direitos que protegem empregados e garantem o efetivo desenvolvimento das relacbes trabalhistas, como a lei que determina que a empresa deve conceder férias
remuneradas ao trabalhador com 12 meses de contrato. Além da gestao de férias, o DP deve gerenciar os afastamentos, seja por atestado médico, acidentes de trabalho ou doengas ocupacionais, por exemplo. A gestdao de documentos é outra obrigacdo que deve ser seguida pelo departamento pessoal para atender a exigéncia dos agentes de
fiscalizacdo do Ministério do Trabalho. Assim, o DP deve manter organizados todos os arquivos (digitais e fisicos) referentes aos documentos e informacoes de cada pessoa empregada na empresa. Como todo setor, o departamento pessoal também tem indicadores que balizam a definicdo de suas metas (Freepik) Os indicadores no departamento
pessoal dizem respeito ao que pode estar impedindo a empresa de alcangar os objetivos estratégicos de negdcios. Nesse sentido, as métricas tém como objetivo melhorar a eficiéncia das pessoas e processos e também de reduzir custos. Alguns indicadores de DP podem ajudar no planejamento das metas de RH na empresa. S&o eles: Ao fazer o
levantamento do nimero de afastamentos por acidentes de trabalho, primeiro o DP deve investigar se a ocorréncia se deu devido a negligéncia da empresa ou funcionarios, e em seguida direcionar agoes de prevencao de acidentes. Segundo levantamento do Caged, dentro do acumulado de 12 meses (julho de 2021 e julho de 2022), foram registrados
cerca de 6,5 milh6ées de pedidos de demissao de empregados com carteira assinada. O calculo das taxas de turnover podem ser feitos de acordo com o nimero de rescisoes e a apuracao da rotatividade voluntaria e involuntaria dos funciondrios. Este indicador aponta trés métricas importantes na gestdo de pessoas. Primeiro, o que os profissionais
esperam das empresas. Segundo, quais estratégias devem ser trabalhadas para atrair e reter os melhores talentos e, por ultimo, qual é o perfil ideal do candidato que a empresa busca no processo de recrutamento e selecdo de pessoal. O controle do absenteismo no trabalho é uma das principais atribuigcdes do DP e pode ser definido como o conjunto
das auséncias dos trabalhadores, sejam elas justificadas por licenca médica ou injustificadas com o descumprimento do horario de trabalho. Um alto indice de faltas justificadas pode indicar como andam as condi¢Oes de saide mental e fisica das pessoas que trabalham na empresa. Por outro lado, um alto nimero de auséncias injustificadas podem
apontar o baixo engajamento e a falta de motivagdo dos profissionais no trabalho. Horas de trabalho sao muitas vezes desperdicadas com tarefas manuais que exigem tempo e alta concentracao (DCStudio | Freepik) Gracas a digitalizacdo, muitas tarefas de gerenciamento de pessoal podem ser simplificadas. Usar softwares para executar algumas
dessas tarefas é uma solugao cada vez mais buscada pelas empresas. Um arquivo pessoal digitalizado inclui, como em formato fisico, os dados pessoais e de contratacdo dos funcionéarios. Estas pastas digitalizadas apresentam, no entanto, uma série de vantagens decisivas. Neste sentido, com um sistema de permissao e geridos de forma centralizada,
véarios lideres podem tirar suas duvidas ao mesmo tempo - desde que autorizados - aliviando assim a carga de trabalho. No ambito da gestao da jornada de trabalho e licencas médicas, podem ser geridos alguns processos, tais como: o célculo das faltas, auséncias na empresa, o numero de horas extras, licenca médica, maternidade, paternidade,
pedidos de férias e até mesmo o controle de cronograma para facilitar a flexibilidade e formacdo continua. Outra possibilidade para aliviar a carga de trabalho é permitir que os funcionéarios realizem determinadas tarefas administrativas de forma independente, embora auxiliados por algumas ferramentas especialmente projetadas para isso. Por
exemplo, em algumas empresas € permitido que os funcionarios modifiquem seus dados pessoais, cadastrem horarios ou planejem e solicitem férias. Uma série de tarefas do departamento pessoal podem ser realizadas por sistemas automatizados (Freepik) A tecnologia na gestdao de pessoas processa dados automaticamente com base em entradas de
informacées e histéricos dos profissionais. Como consequéncia, libera tempo para este setor se concentrar em atividades mais estratégicas e lucrativas para o negdcio. Também conhecido como andlise de talentos, o people analytics, por exemplo, analisa todos os dados coletados para proporcionar decisdes mais estratégicas, ou seja, as decisoes
relevantes na gestao de pessoas passam a ser tomadas com base em dados ldgicos e ndo em achismos. Apesar da relativa facilidade em utilizar dados para tomar decisdes mais assertivas, a realidade é que menos de 25% das empresas usam people analytics para decidir beneficios, revela pesquisa divulgada no artigo da Think Work. De acordo com
Mathias Wegener, Chief Knowledge Officer da Think Work, para comecar a usar os dados na gestdo de pessoas as empresas devem: “A sugestdo é que se comece apenas com a boa e velha planilha e com processos de andlise de dados mais simples possiveis, mas que ja permitirdo a empresa ter novos insights, como por exemplo, sobre quais os dias
que tendem a ter maior absenteismo, quais gestores tém tido um efeito positivo ou negativo sobre o desempenho de sua equipe e quais treinamentos tém representado um maior ganho de produtividade.” A boa noticia é que estes dados estdo disponiveis nas empresas. Os mais simples, por exemplo, sdo os referentes a rotatividade, o indice de
absenteismo e as horas-extras de cada funcionario. Portanto, para usa-los e melhorar a gestdo de pessoas, o primeiro passo é comecar a fazer o armazenamento correto deles. Se algum dia vocé precisasse explicar o que € o departamento pessoal de uma empresa e quais as suas responsabilidades no dia a dia da organizacéo, saberia fazé-lo sem
dificuldades? Embora, inicialmente, pareca complexo esclarecer todas as fungdes do DP, sua rotina e atribuicoes, esse é um setor fundamental para o bom funcionamento de qualquer empresa, independentemente do segmento de atuagdo. E por esse motivo que elaboramos este guia completo. Vamos mostrar o que é departamento pessoal, qual a sua
importancia, principais rotinas e a diferenca entre RH e DP. Além disso, vamos mostrar a vocé como organizar esse setor e medir o seu desempenho. Vamos 1a? Departamento pessoal, também conhecido pela sigla DP ou como setor pessoal, € o que cuida dos processos burocraticos e das relagoes trabalhistas que a empresa estabelece. Podemos dizer
que o DP é responsavel pela relacdo financeira entre o empregador e seus funcionarios — incluindo, também, os prestadores de servico. Ainda, ndo da para falar sobre o que faz o Departamento Pessoal sem mencionar que o setor é um dos principais responsaveis pela entrega das obrigacoes acessorias da empresa. Portanto, o departamento pessoal é
encarregado de todas as burocracias referentes aos colaboradores da empresa, desde a sua chegada, seu vinculo trabalhista, seu desligamento, os pagamentos, entre outras. Desse modo, é o DP que monitora a passagem do funcionario pela organizagdo. O setor de Departamento Pessoal existe desde o periodo escravocrata, quando os senhores
designavam pessoas de confianca para observarem e orientarem o trabalho dos escravos. Com o passar do tempo, surgiram as empresas, mas os patrdes mantiveram o sistema antigo, pagando aos funcionarios apenas o que julgavam suficiente. A época, ndo havia leis trabalhistas. O chefe de pessoal utilizava uma ficha para controlar os empregados, e
através dela ele monitorava os pagamentos desde sua contratacao até sua saida da empresa. Ou seja, nessa época ja havia gestdo financeira (ou administracdo contabil). Com o Governo de Getulio Vargas, as empresas sofreram um impacto diante da legislagéo trabalhista. Criou-se o Ministério de Trabalho, estabelecendo: Horario de trabalho para
algumas areas; Carteira de trabalho, que hoje ja existe na versdo CTPS Digital; Protecao ao trabalho da mulher e do menor etc. Foi a partir dai que o chefe de pessoal deixou de ser somente um contador e passou a ter uma funcao mais completa. Considerando a explicacdo sobre o que é departamento pessoal, podemos dizer que o profissional de DP
é uma espécie de mediador entre empregador e empregado. Isto €, sua funcao é assegurar um bom relacionamento entre as partes. Além disso, quem ocupa essa posicao na empresa € responsavel por executar todas as tarefas relacionadas aos tramites dos colaboradores, principalmente: Vale lembrar que o DP é regido pelo Ministério do Trabalho e
Previdéncia Social, de acordo com as regras da Consolidacao das Leis Trabalhistas (CLT) e pelo sindicato da categoria. Portanto, o profissional da area precisa conhecer a fundo a legislacdo trabalhista para: Elaborar corretamente os contratos de trabalho; Assegurar as horas de trabalho permitidas por uma funcao; Pagar o piso salarial
corretamente; Fazer o desconto por faltas injustificadas entre outras atividades. Confira todos os nossos posts sobre DP acessando nossa categoria de Departamento Pessoal agora mesmo! O departamento pessoal é responsavel por processos burocraticos — e tudo que envolve burocracia parece ruim, desinteressante ou até desimportante. Seguindo
esse raciocinio, ha quem nao compreenda por que levar o departamento pessoal a sério e permite que, na propria empresa, o setor seja “empurrado com a barriga”. Temos consciéncia de que isso acontece e, por essa razao, fazemos um alerta: o DP é um setor estratégico que da sustentacao para a existéncia de uma empresa. O departamento pessoal
é parte da estrutura organizacional de uma empresa. Se as coisas ndo funcionam bem, os funcionarios ndo séo os tnicos prejudicados. Veja, a seguir, quais beneficios um DP organizado pode trazer para a empresa. Entre os documentos que o DP mantém sob seus cuidados, temos aqueles que contém informacgoes sobre: Datas de admissées; Registros
de pontos (mais atrasos e horas extras); Numero de faltas; Periodos de licenca; Agendamento de férias; Alteragoes salariais. Falamos de informagoes que podem embasar decisdes estratégicas, inclusive no que diz respeito a decisdes como promover um funcionario ou demitir um outro. Isso significa que, por vezes, é o departamento pessoal que vai
repassar dados aos gestores, que vdo embasar suas analises e planos para o futuro de suas equipes e da organizacédo. Se o DP da empresa ndo é valorizado e faz um trabalho “bem mais ou menos”, digamos assim, pode prejudicar a empresa mais do que muitos imaginam. Quando um gestor precisa tomar alguma decisdo e recorre ao departamento
pessoal para apurar dados, ele ndo quer esperar demais. As vezes, a situacdo pede uma resposta rapida, e sé um DP bem estruturado consegue oferecer isso. Por falar em um departamento pessoal bem estruturado, organizacao e seriedade também s&o imprescindiveis para manter a empresa afastada de processos trabalhistas. Para quem é bom de
conta, até mesmo a matematica dos calculos mais trabalhosos podem fluir bem. A situagdo se complica, porém, quando o DP ndo tem ao alcance todas as informagdes de que precisa para ndo errar essa conta. Se considerarmos um unico funcionario, além do valor base de seu saléario, o DP precisa considerar adicionais e descontos que podem variar
meés a més. Uma hora extra em dia de semana tem valor diferente de uma hora extra em um domingo, por exemplo. Isso sem contar os tributos que também precisam ser recalculados. Ja pensou? Se o DP errar os calculos da folha de pagamento ou das verbas rescisorias, o empregador pode ser processado pelos trabalhadores. Algo que leva a perda
financeira e danos na reputacgao. Indo além, se as coisas ndo funcionam bem no departamento pessoal, a empresa pode deixar de cumprir obrigagées com 6rgéos publicos e érgaos fiscalizadores. Uma situacdo irregular pode gerar multas e até problemas mais graves. Vale ressaltar, € o DP que cumpre o papel de intermediar as relagées de uma
empresa com os 6rgaos locais. Se a cultura interna é de desvalorizar o trabalho do setor ou de “levar de qualquer jeito”, eventualmente esse relacionamento pode ruir. A estrutura do setor de departamento pessoal pode variar consideravelmente de acordo com o porte da organizagdo. Por esse motivo, para contar com uma gestao mais profissional,
recomenda-se a separacdo do departamento pessoal em diferentes setores. Conheca, a seguir, as principais dreas dentro do departamento pessoal. O processo de admissao de funcionario é um conjunto de atividades do setor de departamento pessoal — e compartilhadas com o RH em alguns casos — que legalizam um novo funcionario. Isto é, ele da
inicio a contratacdo do trabalhador e cuida de uma série de outras atividades que impactam no trabalho das equipes. Desse modo, logo apoés a finalizagao do processo de selecao de pessoas pelo setor de RH, o DP deve conduzir a admissao. Isso inclui controlar os prazos de entrega da carteira de trabalho fisica, caso a empresa ainda use esse modelo, e
dos documentos obrigatdrios. Os principais documentos exigidos para a contratacao do funcionario pela CLT sao: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS); Cépia da carteira de identidade; Cadastro de Pessoa Fisica (CPF); Carteira de inscrigcdo no PIS/Pasep; Titulo de eleitor; Certidao de nascimento e casamento, caso haja; Certificado de
reservista ou de dispensa do servigo militar (para homens); Carteiras profissionais relativas aos érgaos de classe (OAB, CRA etc.). Também faz parte dessa etapa o acompanhamento do exame admissional. Esse procedimento é administrado de acordo com a funcgéo a ser exercida pelo colaborador. Por exemplo, a audiometria, que é vélida para
atendentes de telemarketing, por exemplo. Portanto, além de recolher os documentos exigidos, o DP deve fazer o registro do profissional junto aos drgdos trabalhistas e cuidar da assinatura na carteira de trabalho digital ou fisica. O processo de demissdo dos funcionarios também é conduzido pelo departamento pessoal e consiste no desligamento
daquele profissional do quadro da empresa. Para realizar um bom processo de demissao, é importante entender os motivos que levam ao desligamento. Ele pode ocorrer por livre e espontanea vontade do trabalhador, ou seja, por meio de um simples pedido de demissao. Também é possivel que o desejo do desligamento parta da empresa, o que pode
configurar demissao sem justa causa ou demissao por justa causa. Outra possibilidade é a demissédo por acordo trabalhista. Antes da Reforma Trabalhista — aprovada em novembro de 2017 — o acordo néo era permitido, ainda que fosse uma pratica comum nas empresas. Agora, a lei permite que tanto o funcionario quanto o empregador proponham
um acordo para a rescisao contratual. Independentemente do tipo de demissdo, o DP é responsavel por: Redigir os documentos de rescisao contratual; Arquivar informacdes e documentos do trabalhador; Fazer o calculo do acerto trabalhista. E esse cuidado do DP no processo de demissao que garante que a empresa ndo sofra com acées trabalhistas
motivadas por pagamentos indevidos na rescisdo contratual. Baixe o nosso kit gratuito com materiais para facilitar processos de admissdo e demissdo!Admissdo e demissdo de colaboradores: como otimizar processos e evitar erros No setor de compensacao de pessoal, hd o controle de frequéncias e remuneracdes. E preciso efetuar calculos corretos
para que todos os encargos e beneficios de direito do colaborador sejam executados precisamente e no prazo certo. Desse modo, o setor de compensacdo do departamento pessoal é responsavel por: Cuidar do processo de controle de frequéncia dos funciondrios; Calcular o pagamento de salarios e beneficios; Encaminhar o pagamento de taxas,
impostos e contribuicées. Isso mostra que, quando os profissionais sdo integrados a empresa, o DP: Como ja mencionamos ao longo deste artigo, as fungées do departamento pessoal dizem respeito a burocracia da organizacao e ao quadro de colaboradores. Esse setor apresenta atividades especificas, que intermedeiam a relagédo entre empregador e
funcionério a todo momento, garantindo que a legislagao trabalhista seja cumprida. Confira, a seguir! Assim que um candidato é aprovado para ingressar em uma nova empresa, ele assina um contrato, certo? Bom, o DP é o responséavel por elaborar todos os contratos de trabalho. Veja alguns exemplos de modelos de contratacao: Empregado: contrato
do tipo CLT, caracterizado por uma pessoa fisica contratada para prestar servico a uma pessoa juridica, mediante o pagamento de salario e de forma nao intermitente; Temporario: contratacao de funcionario de uma empresa terceira, por um periodo predeterminado e sem vinculo empregaticio; Autébnomo: pessoa fisica que exerce atividades
profissionais sem vinculo empregaticio; Estagiario: contratagao com o objetivo de complementar a formacédo académica por meio de atividade laboral supervisionada. Cada tipo de contrato tem suas especificidades e particularidades, por isso o DP tem como fungao simplificar todos os processos, tornando-os fluidos e rdpidos. Portanto, para cada
funciondrio da empresa, o departamento pessoal precisa abrir uma pasta, seja no arquivo de papel ou no digital. Hd uma série de informagdes que precisam ser atualizadas e mantidas a salvo. Quando um funcionério é contratado, a elaboracdo do contrato passa pelo DP e engloba, outros detalhes: Fungdes; Horas de trabalho permitidas; Piso salarial.
Todos os outros documentos também ficam sob responsabilidade do departamento pessoal. Por exemplo: Registro de jornada; Atestados médicos; Pedidos de afastamento etc. Alguns ndo precisam apenas ser armazenados, mas, sim, usados para solicitagao de beneficios do INSS, para calculos da remuneracao e outros processos. Também é o
departamento pessoal quem faz o envio de informacoes pelo eSocial. Portanto, o DP precisa manter os documentos em dia e devidamente organizados. Caso contrario, além de perder prazos, pode nao ser capaz de garantir o cumprimento de normas trabalhistas adequadamente. Vocé deve saber que, desde a publicacao da Lei de Liberdade
Econdmica, o uso de um sistema de controle de ponto sé é obrigatério para empresas com 20 funcionarios ou mais. Ainda assim, de alguma forma, é interessante ao empregador sempre acompanhar como seus funcionarios cumprem suas jornadas. Ou seja, observar se ha inconsisténcias ou incompatibilidades com o que tenha sido previamente
estabelecido. Por exemplo, quando ha: Atrasos frequentes; Faltas injustificadas; Horas extras; Jornada noturna. Esse controle é mais simples quando existe um sistema de registro de ponto. Uma opgao valida até para empresas que tém um quadro de funcionarios mais enxuto. Em todo caso, a responsabilidade de fazer levantamento de faltas, atrasos,
horas extras e de outras questoes relativas a jornada de trabalho é do departamento pessoal. Afinal, inconsisténcias: Impactam os cédlculos da folha de pagamentos; Evitam irregularidades que podem ter consequéncias na Justica do Trabalho; Podem servir de base para andlises e decisOes estratégicas. Separamos, a seguir, as principais
responsabilidades do DP quando o assunto é controle de frequéncia. Confira! Uma tarefa importante do departamento pessoal é fazer a gestdo da jornada de trabalho de seus colaboradores. Desde a implementacao das escalas de folga até o controle de absenteismo, é fundamental que os gestores desse setor estejam atentos ao registro de horas do
quadro de funcionarios. O setor de DP também é responsavel por fazer a gestdao do sistema de ponto adotado, verificando a necessidade de cadastro de novos colaboradores, avaliacdo de registros e de gerar relatérios de horas. E, por falar em controle de ponto, o departamento pessoal é responsavel pela gestdo do ponto, independentemente do
sistema adotado pela empresa — manual, mecéanico, eletréonico ou alternativo. Por meio da documentacao de presenca dos colaboradores de uma empresa € possivel fazer a gestdo de equipes, das escalas e das horas trabalhadas. Desse modo, por meio do controle de ponto, o DP fica sempre de olho nos horarios de entrada e saida dos funcionérios,
bem como os intervalos para almogo e descanso. O controle e monitoramento frequente do banco de horas dos colaboradores também é uma fungédo importante do departamento pessoal. Como ja mencionamos, acompanhar a jornada de trabalho é crucial para garantir que a remuneracao sera paga devidamente e, com isso, evitar problemas
trabalhistas e tributarios. Para ndo precisarem pagar horas extras, as empresas encontraram o sistema de compensacao por meio do banco de horas como solugao mais viavel. Através do controle de horas individual, a organizacao pode flexibilizar sua jornada para que nao seja necessario comprometer o fluxo de caixa da empresa com o pagamento de
horas extras. O célculo da folha de pagamento talvez seja a fungdo mais conhecida do departamento pessoal. Utilizando todas as informacoes recolhidas durante o més, é de responsabilidade do setor calcular a folha de pagamento e preencher os holerites dos funcionarios. Sendo assim, o DP deve estar atento ao controle de horas e possiveis
proventos e descontos, além de seguir o calendario correto adotado pela empresa, a fim de agendar o pagamento dos colaboradores. Entre outros fatores, o calculo da folha de pagamentos envolve: E o departamento pessoal que precisa gerenciar todas as varidveis que compdem a remuneracdo dos funciondrios. S6 assim o setor garante que os
pagamentos sejam feitos corretamente e nos prazos adequados. Para que a complexidade da tarefa e, consequentemente, sua importancia fiquem ainda mais claras, vamos a alguns aspectos do fechamento da folha. O DP precisa cuidar de: Processamento da folha; Salario de cada funcionério; Retencao do IR; Depdsitos; Entrega dos holerites;
Pagamentos aos 6rgdos governamentais. O descanso é um direito do trabalhador, e um dos papéis do departamento pessoal é monitorar seu cumprimento, realizando a gestdo de férias. Segundo o texto legal, todo trabalhador tem direito a férias sem prejuizo na remuneracao apds completar 12 meses de contrato, intervalo chamado de periodo
aquisitivo. O tempo de férias vai depender do numero de faltas injustificadas de cada funcionario e € o DP quem deve controlar isso, seguindo as regras do artigo 130 da CLT. Além disso, a legislagao define que o empregador tem 12 meses para conceder as férias ao trabalhador; intervalo chamado de periodo concessivo. E o DP que deve assegurar o
respeito a esse prazo limite. E também o departamento pessoal o setor responsavel por lidar com licengas, atestados médicos e afastamentos provocados por acidentes de trabalho, doencas ocupacionais ou outro. Quanto a isso, o DP deve arquivar os documentos, além de integra-los a folha de pagamentos. Caso o contato com érgdos publicos, como o
INSS, seja necessario, é também o departamento pessoal que deve fazé-lo. Logo apds a contratacao dos colaboradores, o departamento pessoal deve ficar atento para disponibilizar e administrar os beneficios cedidos a eles. Entre esses beneficios podem estar: O setor deve se responsabilizar por recolher a documentagao necessaria e fazer a gestao
correta dos beneficios para que os colaboradores possam utiliza-los sem problemas. Em alguns casos, os beneficios sdo concedidos com desconto em folha. O DP precisa garantir os direitos dos trabalhadores, inclusive no sentido de assegurar que os descontos sejam feitos conforme o que foi definido no contrato de trabalho. E responsabilidade do DP
manter os arquivos organizados e, na melhor das hipéteses, padronizados. E bom saber que os documentos néo sdo importantes apenas para a empresa em suas rotinas internas. Agentes fiscalizadores podem aparecer e demandar informacdes que precisam ser apresentadas de imediato. Assim, a empresa deve ter em mente que a documentacao
precisa estar em dia e acessivel caso um representante do Ministério do Trabalho bata a porta. Vale dizer, manter a documentacdo acessivel ndo é té-la ao alcance de qualquer um, mas disponivel para quem tem autorizagao para acessa-la. O departamento pessoal também deve considerar a confidencialidade de cada arquivo e manté-los em local de
acesso restrito, a menos quando a regra diga o oposto. Por isso, é fundamental utilizar arquivos digitais para facilitar a gestdo dos documentos. Para se manter dentro das regras trabalhistas, o empregador deve manter todos seus impostos e contribuigoes em dia. Sejam aquelas de carater fiscal, ou as que dizem respeito aos colaboradores, é
fundamental que todas as guias e pagamentos sejam feitos sem atraso. Entre os impostos e taxas de responsabilidade do DP, estdo: INSS; FGTS; CAGED; RAIS; DIRF. Além disso, é importante que o setor também entenda quais dessas taxas sdao deduzidas da folha de pagamento dos funciondrios e quais delas sdo de responsabilidade do empregador.
Por fim, é funcao do departamento pessoal representar a empresa diante dos 6rgdos publicos trabalhistas. Em geral, é o DP que faz a emissao de declaragoes que precisam ser enviadas ao governo. Com isso, o setor pode se tornar o principal representante da empresa em contatos com 6rgaos oficiais. As diferencas entre RH e DP sao muitas, mas
algumas funcoes desempenhadas por um time podem ser feitas pelo outro, o que gera bastante confusdo quanto as obrigacdes de cada um. Tanto o setor de RH quanto o departamento pessoal sdo responsaveis pelo relacionamento entre o empregador e os funciondrios. No entanto: O RH lida com conceitos de gestdo de pessoas; O DP estd mais
proximo da gestao financeira. Mas saiba que é natural confundir departamento pessoal e recursos humanos ou achar que os setores representam a mesma coisa, ok? Em geral, essa confusdo acontece porque nao faz tanto tempo que o RH assumiu um papel mais estratégico e focado na gestdo de pessoas. Antes, o que tinhamos eram dois setores
focados em tarefas mais burocraticas. Além do mais, em empresas de menor porte ainda é comum que a diferenca entre DP e RH ndo exista na pratica. Isso porque, com um quadro de funcionarios reduzidos, um tunico setor pode acumular todas as fungdes. Vamos nos aprofundar um pouco mais nessas diferencas para que vocé nao tenha mais
davidas! Ao dizer que o setor de recursos humanos lida mais com a gestdo de pessoas, estamos realmente falando de parte humana da relagdo entre empregador e trabalhador. Como vocé ja deve saber, o RH pode ser o responsavel pelos processos de recrutamento e selegdao. Em relacdo a essa tarefa, falamos de uma atuagdo que demanda atencao as
pessoas para além de suas competéncias técnicas. Em outras palavras, a funcdo do RH envolve pensar o perfil e analisar o comportamento e a relagao entre os profissionais. Assim, com base em métodos e ferramentas, o setor orienta o fortalecimento da cultura organizacional e um alinhamento que permita a empresa tirar bom proveito de seu capital
humano. Clima organizacional, motivacao, integracdo de equipes e outros aspectos menos tangiveis fazem parte da importante atuacdo estratégica do RH. Pensando nos cargos e funcées do departamento pessoal, o DP cuida do relacionamento entre as partes de uma forma bem diferente. Tudo que o RH faz é fundamental para o sucesso de uma
organizacdo e tem um foco cada vez maior naquilo que vai além do salario pago aos funcionarios. Hoje em dia, estd mais claro para muitos empregadores que o dinheiro ndo ¢ o tnico fator que pesa para um trabalhador, mas isso ndo significa que ndo é importante! Alguém precisa estar cuidado do saldrio para que acréscimos e descontos sejam feitos
corretamente. Precisa cuidar do pagamento de tributos que garantem beneficios previstos na CLT e por ai vai. No dia a dia, é esse cuidado que o departamento pessoal tem: garantir o cumprimento do contrato e o respeito a legislacao trabalhista. Como vimos, o DP tem acesso a documentos e dados de todos da empresa, inclusive informacées
importantes aos gestores para o acompanhamento dos times. Empresas que entendem os dados e monitoram seus nimeros conseguem identificar os pontos de melhoria e crescer de forma saudével. E por isso que, assim como os demais setores, o DP também tem seus préprios indicadores. Veja, abaixo, algumas das métricas mais importantes. O
turnover € o calculo do percentual de rotatividade de funcionarios na empresa. Ele é apurado a partir da quantidade de rescisdes assinadas em um determinado periodo de tempo. Entender e monitorar o turnover ajuda a empresa a oferecer condi¢es mais favoraveis de trabalho, de modo a, cada vez mais, reter os talentos. Além disso, melhora o
processo de selecdo, ja que identifica qual o perfil mais adequado para ocupar determinada vaga. Faltas em excesso costumam ser sinal de insatisfacdo, desmotivacdo ou mesmo problemas graves de saude. E por isso que esses indicios precisam ser acompanhados de perto pelo RH e apurados pelo DP. Observando os nimeros é possivel apurar
quantos atestados médicos foram entregues, bem como faltas injustificadas. Esses indicadores servem, ainda, como dados para a avaliacdo de desempenho. Por meio da Comunicacao de Acidentes (CAT), o DP consegue verificar as ocorréncias e atuar de maneira focada na prevengao. Gerar esse documento também é importante para detectar se ha
algum tipo de falha ou negligéncia da empresa que esteja facilitando a ocorréncia de acidentes ou, ainda, se faltou treinamento adequado para os profissionais. Ter um departamento pessoal organizado é um dos aspectos mais importantes para o crescimento e desenvolvimento de uma empresa. Atualmente, o DP assume um papel cada vez mais
estratégico, auxiliando as liderancas nas tomadas de decisGes para o negocio. Por esse motivo, é essencial que o departamento pessoal seja bem estruturado, com rotinas bem definidas. Veja, abaixo, de que forma vocé pode organizar o setor da sua empresa e, com isso, otimizar os processos. Por lidar com informagoes fundamentais para os
colaboradores, o departamento pessoal estd sempre em contato com outros setores da empresa. Portanto, é importante criar um método de comunicacao que facilite o recebimento de solicitagoes, o atendimento de demandas e a organizacdo de dados sobre os funciondrios. O didlogo entre departamentos envolve, geralmente, informacoes sigilosas ou
urgentes. Por isso, o cuidado deve ser dobrado. Ao enviar um documento fisico, por exemplo, crie um sistema de assinaturas dos responsaveis pelo recebimento. Desse modo, é possivel monitorar onde o arquivo se encontra, evitando perdas e garantindo que a papelada chegue as maos do destinatdrio no tempo necessario. Para solicitacées de férias,
folgas, adiantamentos e outras tarefas rotineiras do DP, procure contar com as vantagens que a tecnologia oferece. Os sistemas online sdo excelentes ferramentas para auxiliar na execugdo e no controle dessas atividades, criando processos dinamicos para encaminhamento, aprovacado e atendimento das demandas. Definir metas é fundamental para o
sucesso de qualquer setor. As diretrizes servem para medir a qualidade do trabalho. Desse modo, quanto mais préoximo dos objetivos a equipe conseguir chegar, melhores serdo os resultados obtidos. Por esse motivo, nenhuma tarefa deve ser desempenhada por acaso. Todas precisam ter uma razao para estarem no escopo de trabalho do time. Quanto
mais especifica for uma meta, mais facil é sua avaliacdo e seu monitoramento. Entdo, procure usar proporcgées, porcentagens, ou nimeros absolutos na medicao dos objetivos. Por exemplo, ao analisar o processo de gestdo de contratos, uma boa meta seria criar documentos que reduzam em 10% a exposicdao da empresa a agoes trabalhistas. No
processo de demissao de funciondrios, também é possivel criar objetivos tangiveis. Que tal promover a redugao do turnover (rotatividade dos funcionarios) em ntimeros absolutos? Vocé pode explorar infinitas possibilidades. Ferramentas digitais nao sao uteis apenas na comunicacao com outros setores: elas oferecem mais precisao e agilidade a todos
os processos do departamento pessoal. Com esses sistemas, é possivel automatizar tarefas operacionais, como o controle da folha de pagamento, o cédlculo das férias e a gestdo de beneficios, entre outras. Dessa forma, o profissional do DP gasta menos tempo em atividades mecanicas e consegue reservar algumas horas do dia para pensar em
solugoes estratégicas para o negocio. Além disso, ter um controle informatizado de dados elimina a necessidade do manuseio de enormes pilhas de papel. Como consequéncia, é possivel economizar tempo e dinheiro que seriam gastos com impressdo e arquivamento de documentos. Outro beneficio é o uso mais inteligente do espaco fisico da empresa.
Isso porque os dados virtuais ndo precisam de grandes estruturas para armazenamento. H4d muito tempo o departamento pessoal nao é mais composto apenas por profissionais generalistas. No cendario atual, o setor precisa contar com funcionarios que tenham formacdes e habilidades especificas. Isso possibilita uma maior organizacao das atividades,
o0 que aumenta a qualidade das entregas e a precisdo dos resultados. Atualmente, as fungdes do DP estdo cada vez mais integradas com as atividades de gestdo de pessoas tipicamente destinadas ao RH. Portanto, além de profissionais especializados em documentagoes e controles operacionais, o setor precisa contar com equipes inteiras dedicadas a
atividades estratégicas especificas. Entre elas, podemos citar: Compliance; Relacionamentos; Recrutamento e selegao; Seguranca e saude; Treinamentos e planos de carreira; Gestao de beneficios. Essa divisao de tarefas facilita a avaliacao de resultados dos préprios profissionais do departamento pessoal, ja que eles acabam tendo metas bem distintas
uns dos outros. Vale ressaltar que, apesar de as atividades serem distribuidas, os membros do setor devem trabalhar em conjunto e estar sempre preparados para ajudar com as demandas de seus colegas. Um dos aspectos mais importantes na organizacdo do departamento pessoal é o controle de horario dos funcionarios. Conferir cartdes de ponto
fisicos é uma das tarefas que tomam mais tempo dos profissionais do setor — além de serem passiveis de erros. Esse método ainda enfrenta outros problemas praticos, como colaboradores que se esquecem de assinar o documento ou fazem as marcagdes incorretamente. Tudo isso reduz a precisdo dos dados. Mas tais questoes podem ser solucionadas
com a implementacao do controle de ponto digital. Esse tipo de tecnologia automatiza a verificacdo de entradas, saidas e faltas de funcionarios, evitando que o DP perca tempo com longas conferéncias. Assim, facilita-se o calculo da folha de pagamento e evita-se que os funcionarios deixem de realizar o procedimento. Isso porque o sistema
informatizado é mais dificil de ser burlado. Quer entender como otimizar a rotina do DP e tornar o setor ainda mais estratégico dentro da sua empresa? Confira! Depois que a tecnologia introduziu no mercado diversas solugoes de inteligéncia e otimizagdo, as empresas tém apostado em uma gestdo humanizada e voltada para os resultados, tornando
todos os departamentos mais estratégicos e colaborativos, inclusive o DP. A tendéncia é que o uso de ferramentas de gestdo e automacao permita um trabalho mais eficiente, com reducgdo do trabalho manual e, consequentemente, da margem de erros no DP. Esse é um aspecto que considera também a motivacao do préprio funcionario do DP ao ver
toda a carga de pressao se esvair com um sistema bem estruturado. Confira, a seguir, quais ferramentas podem tornar o DP um setor cada vez mais estratégico! A aplicacdo de metodologias ageis, como o Kanban e o Scrum, permitem realizar a gestdo de tarefas, ou seja, organizar as atividades que precisam ser executadas para atingir os objetivos e
as metas do time. Isso inclui fazer o levantamento das atividades, ordenar por prioridade, delegar e acompanhar a execugdo dentro do prazo determinado. Lidar com documentacao é uma das tarefas mais repetitivas que o DP tem sob sua responsabilidade, ndo é mesmo? Todos os dias, é preciso emitir, receber e analisar informagdes sobre
formalizagao de contratacoes, férias e horas extras, entre outras demandas. Anotar tudo isso em planilhas é algo que se tornou obsoleto, principalmente nos tempos em que vivemos, nos quais toda informacédo é digitalizada e armazenada em servidores na nuvem. Sendo assim, uma das vantagens da digitalizacdo do departamento pessoal é que toda a
gestdo de documentos pode ser realizada por meio da internet (navegador ou software) ou via dispositivos moveis, o que garante muito mais mobilidade e agilidade. O departamento pessoal tem muitas responsabilidades em uma empresa. Os erros nesse setor podem ter consequéncias graves e, por isso, feliz da empresa que conta com solugoes que
otimizam a rotina do setor. Entre as diferentes ferramentas que o departamento pessoal pode utilizar, uma delas é o sistema alternativo de controle de ponto. Falamos de aplicativos como o Sélides Ponto, regulamentados pela Portaria 671 do MTP. Ele permite até mesmo que trabalhadores remotos — externos e em home office — facam marcagées de
ponto. Em todos os casos, os dados sdo atualizados em tempo real no sistema e automaticamente comparados com as informagdes de jornada. Assim, todo horario de entrada e saida € registrado, ja indicando atrasos e horas extras que o DP precisa considerar em suas analises e calculos. Para facilitar ainda mais, o Sélides Ponto pode ser integrado a
outros softwares, como um sistema de gestdo de folha de pagamentos. Assim, o departamento pessoal consegue chegar aos valores devidos com muito mais facilidade. Relembre os pontos esclarecidos nesse artigo: O que é departamento pessoal? E responsavel pela relagdo financeira entre o empregador e seus funcionarios. Cuida dos processos
burocraticos e das relagoes trabalhistas que a empresa estabelece. Qual é a importancia do DP para uma empresa? Embasar decisoes estratégicas, evitar processos trabalhistas e criar bom relacionamento com 6rgéos publicos. Qual a estrutura do DP? As principais areas dentro do departamento pessoal sdao a admissdo e demissdo de pessoas na
empresa, assim como a compensacdo de pessoal. Quais as principais rotinas do departamento pessoal? Organizacao dos documentos trabalhistas, acompanhamento de frequéncia, calculo da folha de pagamento, gestdo de férias e licencas, gestdo de beneficios, padronizacao dos arquivos, pagamento de impostos, taxas e contribuigdes, representagao
diante dos 6rgéaos publicos. Qual a diferenga entre DP e RH? O RH lida com conceitos de gestdo de pessoas. O DP esta mais proximo da gestdo financeira. Quais os principais indicadores do DP? Turnover, absenteismo e CAT (Comunicacdo de Acidentes). Como organizar um DP? 1. Comunique-se com outros setores;2. crie metas;3. automatize as
atividades;4. subdivida o setor;5. melhore o sistema de controle de ponto. Quais as principais ferramentas do DP? Metodologias ageis, software de gestao de documentos, aplicativo de controle de ponto. Ao longo dos anos, a burocracia virou sinénimo de processos trabalhosos que ninguém gostaria de encarar. Para o DP, é importante que as coisas
nao sejam tratadas assim. Aquilo que é burocratico segue uma estrutura bem definida e regras que, no contexto das fungdes do Departamento Pessoal, ddo sustentacao ao funcionamento de uma empresa. Com isso em mente, e considerado o volume e a complexidade do trabalho a ser feito, o DP de uma empresa precisa ser levado a sério para que
diversos processos corram da melhor maneira possivel, da admissao a demissao de funcionarios. Como visto, o controle de jornada e gestao de ponto dos funciondrios dita muitos aspectos que fazem parte das rotinas de DP. Por isso, investir em um software para departamento pessoal como a Sélides é uma boa saida para otimizar os processos de DP
e permitir que o setor se torna mais estratégico. Conhecga o Sélides Ponto! Agende uma demonstragéo e veja na pratica como o app faz a diferenca nas rotinas de DP. Preencha o formulario abaixo! O Departamento Pessoal é uma area técnica especializada na gestdo dos funcionarios de uma empresa. Sdo atribuicées do Departamento Pessoal
gerenciar a folha de pagamento, admissées e demissoes, eSocial, férias, beneficios, atestados e afastamentos, registro de ponto e passivos trabalhistas. O principal objetivo do Departamento Pessoal é cumprir a legislagdo e as normas trabalhistas que estdo em vigor. O DP também é encarregado das questdes burocraticas relacionadas aos
colaboradores, garantindo a correta emissao e gerenciamento de documentos. Até aqui vocé pode perceber que o DP é fundamental para garantir a qualidade dos processos e manter a organizacao dos registros profissionais de um empreendimento. Entdo, para aprender mais sobre o que é departamento pessoal e qual é a sua importancia, confira o
nosso artigo! O DP, ou Departamento Pessoal, € uma area técnica especializada na gestao dos funcionarios de uma empresa. Sdo atribuicées do Departamento Pessoal gerenciar a folha de pagamento, admissdes e demissoes, eSocial, férias, beneficios, atestados e afastamentos, registro de ponto e passivos trabalhistas. Ou seja, o setor esta
encarregado principalmente das questdes burocraticas e trabalhistas relacionadas aos colaboradores, garantindo a correta emissao e gerenciamento de documentos. Dessa forma, hd mais agilidade e eficiéncia no controle desses fatores. Além disso, ele é fundamental para o cumprimento das normas trabalhistas. Assim, o departamento pessoal,
necessariamente, faz parte da estrutura organizacional da empresa e precisa ser gerido com precisao e seriedade. Isso significa que empresas que negligenciam esse setor ou o “empurram com a barriga” estdo propensas a graves problemas juridicos. Finalmente, esse € um setor que gerencia a parte técnica do seu quadro de pessoal desde a
admissédo, passando pelo correto controle de remuneragoes, assiduidade, pontualidade, até a demissao. Qutras atividades importantes realizadas pelo DP consistem em emitir relatérios que permitem ao RH explorar indices de rotatividade (turnover) e absenteismo. Experimente o nosso Checklist de Atividades Mensais do Departamento Pessoal e
controle as principais demandas recorrentes da drea em um cronograma mensal com prazos e datas. O departamento pessoal é fundamental para a instituicao porque ele é o principal responsavel para que as leis trabalhistas sejam cumpridas, evitando onerosos passivos trabalhistas. Ele da conta de um grande volume de documentos do
empreendimento, colocando ordem nesses papéis. Seja qual for o tamanho da corporacao, hd muitos registros para cada colaborador e varios detalhes para serem acompanhados. Entdo, é fundamental ter uma area especializada para trabalhar com essas informagdes. O DP também media o contato da empresa com diversos 6rgaos publicos, emitindo
guias e declaragoes fundamentais para o empreendimento se manter regularizado. Dessa forma, é possivel fiscalizar o cumprimento das normas e evitar um eventual processo trabalhista para a companhia. Quanto maior o nimero de funcionarios, mais dificil € o acompanhamento. Assim, um controle manual fica completamente invidvel para uma
empresa séria. Cumprir todas as legislacoes e regras e controlar para que todos os dados estejam sendo tratados de forma profissional s6 é possivel com um software de DP. A estrutura do departamento pessoal varia de acordo com o tamanho da organizagdo. Para uma gestdao mais profissional, recomenda-se a separacao do departamento em setores.
Conheca os principais. Nesse setor, deve acontecer o processamento da admissédo de profissionais (logo apds a finalizacédo pelo setor de RH). O departamento controlard prazos de entrega da CTPS - se a empresa ainda utiliza o documento fisico - e de documentos obrigatérios. Além disso, o setor de admissdo deve cuidar de assuntos burocraticos em
relacdo a regras e normas de contratacéo, inclusive exames admissionais, para evitar problemas futuros. Uma boa contratagdo garante um time de profissionais mais qualificado, comprometido e preparado para desempenhar uma alta performance de trabalho. No setor de compensacao de pessoal, hd o controle de frequéncias e remuneracdes. E
preciso efetuar calculos corretos para que todos os encargos e beneficios de direito do colaborador sejam executados precisamente e no prazo certo. Nao menos importante, o setor de demissao de pessoal gerencia os desligamentos. Assuntos cruciais para o controle sdo: o correto levantamento de valores de rescisdo, FGTS, férias e demais beneficios,
além dos exames demissionais que comprovem que a saude do colaborador foi preservada durante o contrato de trabalho. Diante da tendéncia do trabalho home office e em outras estagoes remotas, o departamento pessoal precisa lidar também com a demissao remota. Embora o processo burocratico seja bem parecido ao do desligamento
tradicional, a demissdo remota tem algumas particularidades, como: Comunicado da demisséo: Envio de documentacgéo e recolhimento de assinaturas por meios virtuais; Entrevista online de desligamento; Offboarding virtual; Se aplicavel, extensdo de alguns beneficios. E comum que se confunda o conceito de departamento pessoal com recursos
humanos. Sdo setores complementares, porém distintos. O DP tende a ser mais burocratico, atrelado a questdes de rotinas, regras e legislagdes. Ja o setor de recursos humanos é mais estratégico e cuida de assuntos como capacitacao e treinamento, retencdo de talentos e performance de equipe, além das relacées humanas. Vamos para o que
interessa neste artigo, que é o departamento pessoal, que cuida de uma série de tarefas burocraticas e atividades mensais ligadas a mao de obra do negoécio. Entenda melhor as fungoes deste departamento! Quando um candidato é contratado para trabalhar em determinada empresa, existe uma documentacao que deve ser recebida pelo DP. O
departamento deve se encarregar do processamento dos contratos, controle de ponto e outras atividades burocraticas, realizando essas tarefas desde a admissao até a rescisao. Importante observar que as informacgoes prestadas no eSocial atualmente substituem as anotacdes na carteira de trabalho que eram realizadas no documento fisico, em
muitos casos. Isso é possivel por meio da carteira de trabalho digital (CTPS Digital) que foi criada pelo Ministério do Trabalho e Emprego (MTE). Esse documento virtual é um aplicativo que pode ser baixado em um dispositivo eletrénico do profissional. Isso significa que o setor é responsavel por manter os papéis e dados em ordem, garantindo a
efetivacao das normas trabalhistas e o respeito aos critérios definidos pelo governo. Isso permite que a corporacao fique regularizada e evite passivos trabalhistas. Outro ponto de atencdo para o DP é o novo e-Social simplificado que passa a valer a partir de julho de 2021. O objetivo é reduzir a quantidade de informacgdes solicitadas as empresas e
facilitar o preenchimento dos dados. Dentre as mudancas relativas a demissao, podemos citar a extingdo da necessidade do envio da Comunicacdo de Dispensa (CD) e do evento S-2250: notificacdo do aviso prévio. Seja o cumprimento da jornada, as horas extras, adicionais noturnos ou banco de horas, é fundamental que a organizagao gerencie bem a
frequéncia do time. Se ela ndo fizer isso, podem aparecer irregularidades na hora de realizar a gestdo das remuneracgoes e varios outros entraves, incluindo problemas na Justica do Trabalho. O DP tem a funcdo de administrar as horas trabalhadas pelos colaboradores, fazendo os registros e montando as escalas de horarios dos profissionais. Depois,
todas essas agOes sdo integradas a folha de pagamento. Para facilitar o controle da jornada de trabalho, o departamento pessoal pode utilizar o ponto online. Esse sistema registra os horarios dos colaboradores por meio de aplicativos que tém recursos como a biometria, codigo, cartdo e o reconhecimento facial. Todas as informagdes sao enviadas para
o departamento pessoal. Dessa forma, a equipe do setor tem acesso facil a dados bem organizados e gerenciados automaticamente. O resultado é um controle de ponto exato, seguro e confidvel. Vale ressaltar que o controle de ponto digital foi regularizado pela Portaria 373 do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE). E Importante lembrar que



empresas que possuem até 20 empregados nao sdo obrigadas a efetuar o controle de ponto. Apesar desta dispensa, para que o departamento pessoal possa auferir a jornada com precisdo e calcular a folha de pagamento de forma correta, e também para evitar futuros problemas na justica do trabalho em relacao as horas dos empregados, é importante
que a organizacao faca o registro do ponto, mesmo quando dispensada. A folha de pagamento envolve uma ampla variedade de fatores, incluindo o salério, os beneficios, décimo terceiro e os recolhimentos de taxas, como imposto de renda, INSS e FGTS. E papel do departamento pessoal gerenciar essas questdes para garantir que os célculos sejam
feitos corretamente. Assim, os abatimentos sequem a norma estabelecida pelos érgaos federais. Além disso, a gestdo dos beneficios também é fundamental para o célculo correto da folha. E preciso garantir que o profissional tenha os seus direitos assegurados e que o desconto feito sobre a remuneracéo esteja adequado as normas e dentro do que foi
definido em contrato. Hoje é muito comum as empresas contratarem a modalidade de BPO da folha de pagamento, ou seja, a terceirizacdo da folha. Dessa forma, toda a parte de célculo dos impostos e emissao das guias fiscais para as autoridades fica por conta de uma empresa terceirizada e o servigo é realizado de acordo com o que for estabelecido
em contrato. Dependendo do caso, o DP atua em todos ou somente em alguns processos da folha. Entre as diferentes tarefas que podem ser executadas destacamos, principalmente: processamento e administracao da folha; célculo de salério; depdsitos; calculo do IRRF e retencdo desse imposto; analise dos processos; entrega dos holerites; pagamento
as agéncias governamentais devidas. O departamento pessoal administra as licencas, atestados, afastamentos e acidentes de trabalho. Ele recebe esses arquivos, integra-os com a folha de pagamento e administra o contato com 6rgaos publicos. Além disso, o setor também é responsavel por acompanhar as férias dos colaboradores, realizando os
registros necessarios e monitorando se os periodos estdao sendo cumpridos. Com isso, os profissionais podem ter suas férias no momento definido, sem imprevistos e erros nos prazos. Em algumas empresas, o préoprio DP emite diversos documentos para os o6rgéos fiscais, como a GFIP (Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacgdes a Previdéncia
Social), a Guia da Previdéncia, declaracoes da CIPA e do PPRA (Programa de Prevencao de Riscos Ambientais), entre outros. Além disso, o proprio departamento é quem recebe e gerencia os registros de passivos trabalhistas. Dessa forma, o setor de administracdao de pessoal € o principal representante da organizacao para o dialogo com instituigcoes
oficiais. Ele emite diversos arquivos que garantem a regularidade da situagdo da empresa. A transformacédo digital trouxe uma série de beneficios para as empresas, independentemente de porte ou segmento. O crescente nimero de dados e informagoées precisa de um tratamento informatizado para ser mais 4gil e preciso. A tecnologia ajuda
especialmente na questao da automacao, ou seja, se vocé precisa que o setor funcione de forma independente e integrada, é necesséario investir em uma solugéo profissional que seja especifica para departamento pessoal. Veja algumas das principais caracteristicas de um software para departamento pessoal: Monitora digitalmente o controle de
ponto; Acelera rotinas e procedimentos administrativos; Permite analise e cruzamento de dados e informacoes; Favorece a criagdo de novas estratégias de crescimento e evolucdo. Percebeu como o setor de departamento pessoal é importante no universo empresarial? Administrar todos esses processos, além de ser de grande importancia para manter
a empresa dentro das normas, é essencial para oferecer as melhores solugoes aos colaboradores. E isso tudo sé é possivel por meio de uma plataforma informatizada. O departamento pessoal pode criar estratégias para a otimizacao de tarefas, elevando a produtividade interna. Entre essas agoes, podemos destacar: Uso de tecnologias; Aplicacao de
metodologias ageis, como o Kanban e o Scrum; Treinamento e capacitacao do time; Definicao de metas; Reunides regulares para a melhoria dos processos. Enfim, o departamento pessoal é um dos setores mais essenciais para a gestdo de pessoas. Sem uma boa organizacao e estratégias eficientes, essa area nao entregara servigos a nivel de
exceléncia. Seguindo as dicas que demos neste artigo, essa nédo sera a realidade na sua empresa.Gostou do nosso artigo? Entdo, acesso o nosso curso gratuito com certificado “Departamento Pessoal 360, aprenda com os especialistas da Convenia os principais processos do Departamento Pessoal e aumente o seu nivel de atuacdo na area!



