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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contetdo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de
compreensdo e interpretacdo, bem como reconhecer que um
texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal
(constituido por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretacdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para
qualquer andlise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de
extrair informagdes diretamente do conteldo apresentado pelo
autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados
subjetivos. Quando compreendemos um texto, estamos
simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara,
reconhecendo os elementos essenciais da comunicagdo, como o
tema, os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou
falada como principal meio de comunicagdo, a compreensao
passa pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as
estruturas linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-

preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o

—

* uso de conectores como conjungdes e preposi¢cdes reque-
rem atengao redobrada para garantir que o leitor compreen-
da as relagdes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da
compreensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosnao-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagfes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbaisincluem obras de arte, fotografias,
infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual
agucada, na qual o observador decodifica os elementos
presentes, como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informacgGes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagado des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

» Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se dé ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histdrico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.

= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente
dependendo de seu contexto histérico ou social.
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* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor
aborda o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se
a leitura for para estudo, o leitor provavelmente serd mais
minucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e objetiva,
ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretacdo e a formulagdo de inferéncias. Somente apéds a
decodificagdo do que esta explicitamente presente no texto, o
leitor podera avancar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e reflexdes sobre
o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do contetdo.
Ela exige atencdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Ndo-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de texto
utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de
comunicacdo. Eles estdo presentes em iniUmeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

» Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

* Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fun¢do dentro do texto, permitindo ao
leitor captar as ideias expressas.

» Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
* Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

* Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

a5z
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A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificacdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

TeExTOos NAO-VERBAIS

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contextos
visuais, como artes visuais, placas de sinalizacdo, fotografias,
entre outros.

» Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

= Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e
contextuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes
ou destacar informacgGes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencao.

» Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

= Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinagbes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretagdo de textos ndo-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, cOmo as cores, a COMposi¢ao
das imagens e os elementos simbolicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

RELAGAO ENTRE TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nao-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum s3o as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem.
Nos livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal,
ajudando a criar um sentido mais completo da histéria ou da
informacao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é
amplamente utilizada para aumentar a eficdcia da comunicagdo
, tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa

0


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/craisa-sp-tecnico-recursos-humanos?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-035JN-26-CRAISA-SP-AUX-TEC-HUM-IMP

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

RESOLUGAO DE SITUAGOES-PROBLEMA. NUMEROS INTEIROS: OPERAGOES, PROPRIEDADES. NUMEROS
RACIONAIS: OPERACOES E PROPRIEDADES

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)
O conjunto dos numeros inteiros € a reunido do conjunto dos niumeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos niumeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em 2)

> Subconjuntos

SimMBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
* Médulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o mddulo por | |. O

maodulo de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma € zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da

origem (zero).

| I | POSITIVOS
8 7 6 5 -4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 48

NEGATIVOS " Aunidades 4 unidades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
1/
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> Operagoes
* Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros posi-

tivos a ideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a
ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser
dispensado, mas o sinal (=) antes do nimero negativo nunca
pode ser dispensado.

= Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma
guantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e
gueremos saber quanto uma delas tem a mais que a outra;
temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a
uma delas para atingir a outra. A subtra¢do é a operagao
inversa da adigdo. O sinal sempre sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal
invertido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo: (VUNESP)

Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do
uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utilizados
em atividades educativas, bem como da preservagao predial,
realizou-se uma dindmica elencando “atitudes positivas” e
“atitudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo.
Solicitou-se que cada um classificasse suas atitudes como positiva
ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1)
a cada atitude negativa. Se um jovem classificou como positiva
apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos
foi

(A) 50.

(B) 45.

(C)42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

= Multiplicagdo: é uma adi¢do de numeros/ fatores repeti-
dos. Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode
ser indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal
entre as letras.

= Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro
numero inteiro, diferente de zero, dividimos o mdédulo do
dividendo pelo mdédulo do divisor.

ATENCAO:
* No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

= Ndo existe divisdo por zero.

a5z

V4

AMOSTRA

= Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de
zero, é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por
zero é igual a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito
importante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

-)
Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo: (Pref. De Niteroi)

Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma Unica
pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros possui uma
espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura
de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livrosde 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

Potenciagdo: A poténcia a" do nimero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O niumero a é denominado
a base e o nimero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé
multiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

Toda poténcia de base positiva € um numero inteiro
positivo.

Toda poténcia de base negativa e expoente par é um
ndmero inteiro positivo.

Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

> Propriedades da Potenciacdao
* Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)3** = (-a)°
* Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?
= Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)°-2 = (-a)*°
= Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)'=-a e
(+a)'=+a

= Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS 10 OU SUPERIOR: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE
TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS
E APLICATIVOS

WINDOWS 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intuitiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento e a
conectividade.

> Area de trabalho

A area é o espaco principal de trabalho do sistema, onde vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O plano
de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua preferéncia.
Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza fun¢ées como:

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragdes.

= Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos no sistema.

= icones de aplicativos: mostram os programas em execucdo ou fixados.

= Reldgio e notificagOes: localizados no canto direito para visualizagdo rapida.

EJll © Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus
Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botdo Iniciar, vocé

encontrara:
* Uma lista dos programas instalados.

= Atalhos para aplicativos fixados.
= A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar programas, arquivos e configura¢des de forma rapida.

Calculadora

alendéric

O pigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

/
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Programas e interagdo com o usuario
Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windows 10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usuario.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, proporcionando
uma experiéncia multimidia completa. Suas principais funcionalidades incluem:
= Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica, fotos e videos armazenados no computador.

* Reprodugdo de midia: toque musicas e videos em diversos formatos compativeis.

= Criacdo de playlists: organize suas musicas em listas personalizadas para diferentes ocasides.

* Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de maneira pratica.

= Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte dispositivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

[ Windows Media Player - O X

a4 () » sivioteca » [Misicals] Tods as Misicas bt | Smms
El)

Album #  Thulo Duragio | Classifica... Artista participante. Compositor Teman.

Organizar ~  Trarsmitir »  Crar playlist ~

B Biblioteca
5] Playlsts
v J3 Misica
@ Atista
© Album
© Género
[ Videos
=] Imagens

Nennum item na biblioteca Musica,
Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca.

[ Outrss Bibiotecss

) [ \@ wri) ) —e ) i

Conceito de pastas e diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

P
P
Il
P

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

W

aluncs.accdb Databasel.accdb Default.dp. linkedim.docx

AN

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
= Arquivo: é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos,
fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

apostilas mr
9
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

PROCESSOS DE GESTAO DE PESSOAS NAS
ORGANIZAGOES

A gestdo de pessoas € um conjunto de praticas essenciais
nas organizagbes modernas, sendo responsdvel por planejar,
implementar e avaliar politicas que visam o desenvolvimento
do capital humano. Em um contexto competitivo e dinamico,
as empresas entendem que sua principal vantagem reside na
capacidade de atrair, desenvolver e reter talentos. Por isso, os
processos de gestdo de pessoas sdo estratégicos para o alcance
dos objetivos organizacionais e influenciam diretamente o
desempenho individual e coletivo.

Afungdo de Recursos Humanos (RH) deixou de ser puramente
operacional para assumir um papel estratégico. Hoje, espera-
se que o RH esteja alinhado ao planejamento estratégico da
organizacdo, contribuindo com decisGes que impactam cultura,
clima organizacional, desempenho e resultados.

O PAPEL ESTRATEGICO DA GESTAO DE PESSOAS

» Alinhamento com os Objetivos Organizacionais

A gestdo de pessoas deve estar vinculada a missdo, visdo
e valores da empresa. Isso significa que todos os processos de
RH — desde o recrutamento até a avaliagdo de desempenho —
precisam reforgar a direcdo estratégica da organizagdo. Um bom
sistema de gestdo de pessoas traduz as metas corporativas em
competéncias e comportamentos esperados dos colaboradores.

» Transformagdo Cultural e Lideranga

Além disso, o RH atua como agente de mudanga,
promovendo a cultura organizacional desejada e apoiando a
lideranga na condugdo de equipes. A transformagao cultural pode
envolver programas de desenvolvimento, mudangas na estrutura
de recompensas e reconhecimento, bem como iniciativas que
fortalecem os valores da empresa.

PROCESSOS CENTRAIS DA GESTAO DE PESSOAS

» Planejamento de Recursos Humanos

O planejamento de recursos humanos é a etapa inicial e
consiste em identificar as necessidades de pessoal da organizagdo
com base nas metas estratégicas. Envolve:

= Analise do quadro de pessoal atual: Avaliar competéncias

existentes e lacunas.

= Projecao de necessidades futuras: Estimar o nimero de
colaboradores e habilidades requeridas.

a5z

= Plano de acdo: Definir estratégias para suprir demandas
de pessoal.

Essa etapa garante que a organizagdo tenha a quantidade
certa de profissionais, com as qualificacGes apropriadas, no
momento adequado.

> Recrutamento e Selegao

Uma vez definido o planejamento, o processo de
recrutamento busca atrair candidatos qualificados. Pode ser
interno (selecdo de colaboradores da prépria empresa) ou
externo (mercado de trabalho). Ferramentas comuns incluem
anuncios de vaga, parcerias com instituicGes de ensino e uso de
midias sociais.

O processo de selegdo avalia os candidatos por meio de
entrevistas, dinamicas, testes e analise de curriculo, buscando
identificar aquele que melhor se ajusta ao perfil da vaga e a
cultura da organizagdo.

> Integragdo e Acolhimento (Onboarding)

ApOs a contratagdo, é vital que o novo colaborador passe por
um processo de integragdo eficaz, conhecido como onboarding.
Esse processo inclui:

= Apresentacdo da empresa: Missdo, valores, politicas

internas.

* Ambientagdo ao cargo: AtribuicGes, metas, expectativas.

= Integragdo social: Apresentacdo a equipe e as liderangas.

Um bom onboarding acelera a adaptagdo do novo
colaborador, reduz a rotatividade e aumenta o engajamento.

DESENVOLVIMENTO E CAPACITAGAO

» Treinamento e Desenvolvimento

A capacitagdo continua dos colaboradores é um dos pilares
da gestdo de pessoas. As organizagdes investem em treinamentos
para:

= Atualizar conhecimentos técnicos;

= Desenvolver habilidades comportamentais (soft skills);
= Preparar lideres e potenciais sucessores.

Os métodos podem incluir cursos presenciais, e learning,
workshops, coaching e mentoring.

» Planos de Carreira e Sucessdo

O desenvolvimento também envolve a criagdo de planos
de carreira, que mostram caminhos de crescimento dentro da
organizagdo, e planos de sucessdo, que garantem a preparagao
de talentos para posi¢Oes estratégicas. Esses processos motivam
os colaboradores e reduzem riscos relacionados a saida de
pro@ssionais—chave.
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AVALIACAO, REMUNERAGAO E BENEFICIOS

» Avaliagao de Desempenho

A avaliagdo de desempenho é uma ferramenta que analisa
o desempenho dos colaboradores em relagdio a metas e
comportamentos esperados. Pode assumir diversas formas,
como:

* Avaliacdo por resultados;

= Avalia¢do 360 graus;

Feedback continuo.

Esse processo ajuda a identificar pontos fortes, necessidades
de desenvolvimento e contribui para decisGes de promogdo ou
recompensas.

» Remuneragao e Beneficios

Um sistema de remuneragdo competitivo é essencial para
atrair e reter talentos. Ele deve incluir:
= Salario base: pagamento fixo pelo trabalho;

= Beneficios: assisténcia médica, vale transporte, auxilio

alimentacgdo;

* Incentivos e bonus: recompensas por desempenho ou

metas alcangadas.

A politica de remuneragdo influencia diretamente a
motivagdo e satisfagdo dos colaboradores.

» Saude, Seguranga e Bem Estar no Trabalho

A gestdo de pessoas também cuida da salde ocupacional
e seguranga do trabalho, promovendo ambientes seguros e
programas de bem estar. Isso inclui:

= Monitoramento de riscos;

= Politicas de prevengdo de acidentes;

= Programas de qualidade de vida (como ginastica laboral e

apoio psicoldgico).

Empresas que se preocupam com o bem estar tendem a ter
menores indices de absenteismo e maior produtividade.

GESTAO POR COMPETENCIAS. GESTAO DO
CONHECIMENTO

A Gestdao por Competéncias € um modelo estratégico que
busca alinhar os conhecimentos, habilidades e atitudes dos
colaboradores aos objetivos organizacionais.

Esse modelo de gestdo é amplamente utilizado por empresas
que desejam aumentar a eficiéncia operacional, otimizar
o desenvolvimento de talentos e melhorar a performance
organizacional.

A adogdo dessa abordagem possibilita que as empresas
identifiqguem as competéncias essenciais para o seu sucesso e
desenvolvam mecanismos para aprimora-las continuamente.
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» Conceito de Competéncia

A palavra “competéncia” tem diversas interpretagées no
mundo corporativo, mas uma definicdo amplamente aceita é
a proposta por Dutra (2004), que define competéncia como
a capacidade de mobilizar conhecimentos, habilidades e
atitudes para a realizagdo de atividades e solugdo de problemas
organizacionais com eficacia.

Esse conceito pode ser melhor compreendido pelo modelo
CHA, que classifica as competéncias em trés dimensdes
fundamentais:

= Conhecimentos (C): referem-se ao saber tedrico e téc-

nico necessario para desempenhar determinada fungdo.

Exemplo: formagdo académica e treinamentos.

= Habilidades (H): sdo as capacidades praticas que permitem
a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos. Exemplo: domi-
nio de ferramentas tecnoldgicas.

= Atitudes (A): dizem respeito as posturas e comportamentos
do individuo no ambiente de trabalho. Exemplo: proativida-
de, lideranga e trabalho em equipe.

O modelo CHA reforca que ser competente vai além de
apenas ter conhecimento técnico, sendo necessario aplica-lo na
pratica e demonstrar comportamentos adequados ao contexto
organizacional.

» Tipos de Competéncias

A Gestdo por Competéncias organiza as competéncias
necessarias para a organizacdo em diferentes categorias. Entre
as principais, destacam-se:

= Competéncias Essenciais: sdo as competéncias estratégi-

cas que diferenciam a organizagdo no mercado e garantem

sua sustentabilidade. Exemplo: inova¢do em empresas de
tecnologia.

= Competéncias Organizacionais: referem-se as competén-
cias compartilhadas por todos os colaboradores da empresa
e que sustentam a cultura organizacional. Exemplo: foco no
cliente em empresas do setor de servigos.

= Competéncias Técnicas: habilidades e conhecimentos
especificos exigidos para uma determinada fungdo ou area.
Exemplo: conhecimento em legislagdo trabalhista para pro-
fissionais de RH.

= Competéncias Comportamentais: caracteristicas individu-
ais que influenciam o desempenho no trabalho. Exemplo:
comunicacdo eficaz, resiliéncia e empatia.

» Etapas da Gestdo por Competéncias
Para implementar a Gestdo por Competéncias de forma

eficiente, é necessario seguir algumas etapas estruturadas,
garantindo que os colaboradores desenvolvam as competéncias
necessarias para atingir os objetivos organizacionais. As principais

etapas incluem:
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