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RESUMO 

Este trabalho tem por objetivo apresentar propostas de melhorias na gestão de processos do departamento de 

pessoal de forma a atender todas as demandas deste departamento, envolvendo proposições de administração 

de pessoal, legislação social, trabalhista e previdenciária, relações sindicais e trabalhistas, e saúde e segurança 

no trabalho. Incialmente fez-se um diagnóstico da empresa, mediante a legislação vigente e a classificação 

brasileira de ocupações (CBO). Coletaram-se informações por meio de visitas in loco, e entrevistas com os 

diretores. Foram elaborados documentos como o manual do colaborador, modelo de contrato de trabalho, 

procedimentos de admissão. Por fim, fez-se o levantamento de riscos do espaço físico da empresa, frente às 

exigências das normas de segurança do trabalho e de incêndio, onde se propôs melhorias no ambiente de 

trabalho da empresa. 

Palavras-chave: Gestão de processos. Administração de pessoal. Departamento pessoal. 
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