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COMUNICAGAO INTERPESSOAL
RECURSOS HUMANOS

A comunicagao interpessoal € uma arte humana de se expressar com individuos ou grupos de pessoas, além das proprias

palavras.

N&o ha exatamente uma receita pronta e nem tanto uma férmula cientifica para se ter uma eficiente comunicacao interpessoal.

Uma pessoa podera ter uma boa cultura, ter uma boa fluéncia verbal, ser extrovertida, etc., no entanto a sua comunicacéo é
um tanto pobre. Sabe-se que poucas pessoas que tem esta habilidade natural, alcangam seus objetivos com mais facilidade.

Exemplo: Se vocé é candidato(a) a uma vaga de emprego, a comunicagdo interpessoal € um peso relevante para ser

selecionado(a).

Pesquisas entre profissionais de comunicagdo, apontam alguns defeitos que contribuem para o insucesso, os quais citamos

algumas:

O vicio - Aquele que repetidamente expressa: "ndo € mesmo"; "ta"; "né", "entende?", etc.
Timidez - Sujeito amorfo. Aquele que fala baixinho, ndo olha para o grupo, cabeca baixa, etc.
Voz - Aquele que tem uma voz de "taquara rachada", fala muito baixo ou alto, "fala-mansa", fala muito lento, péssima

diccao, etc.

e Controle Emocional - Aquele que se descontrola emocionalmente por qualquer negativismo. Deixa levar pelas influéncias

negativas.

Detalhista - Aquele que da muitas voltas para falar sobre um pequeno assunto.
S6 eu - Aquele que ndo sabe ouvir as pessoas. Saber ouvir é uma arte.

Algumas recomendacbes:

e Use e abuse de gestos.
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Expresse com o seu corpo.

Use sempre o sorriso. Lembre-se que acionamos 72 musculos para franzir a testa e somente 14 para sorrir.
Use a expresséo facial.

Fale o suficiente, alto e claro.

Inventario de Comunicagdes Interpessoais

Este inventario lhe oferece uma oportunidade de fazer um estudo objetivo do grau e dos padrées de comunicagdo em suas
relagdes interpessoais. Ele permitira que vocé compreenda melhor a maneira como vocé se apresenta e age ao se comunicar
com pessoas em seus contatos e atividades diarias.

Ao responder as questdes, considere seu relacionamento com pessoas que nao sejam membros de sua familia;

Responda as questdes tdo rapidamente quanto puder e de acordo com o que vocé estiver sentindo no momento (ndo da
maneira como vocé se sente usualmente ou estava sentindo na semana passada, por exemplo);

Faca o estudo sozinho e sem conversar com seus colegas (vocé podera discuti-lo depois, uma vez completado o estudo. Nao
altere quaisquer das respostas, pois isso fara com que o0 mesmo perca o seu valor;

E imprescindivel que as respostas sejam bastante honestas. Use de total franqueza, uma vez que as respostas terdo carater
confidencial.

A alternativa "sim" deve ser usada quando a questdo pode ser respondida como: "acontece na maior parte das vezes ou
usualmente".

A alternativa "nao" deve ser usada quando a questao pode ser respondida com um "raramente" ou "nunca".

A alternativa "as vezes" deve ser assinalada quando vocé definitivamente ndo puder responder com um "sim" ou um "nao".
Use esta coluna o minimo que puder.

Leia cada questdo com cuidado. Se vocé ndo puder dar uma resposta exata a uma questéo, responda-a da melhor forma que
puder (ndo deixe de responder a quaisquer das questdes). Nao ha respostas certas ou erradas. Responda de acordo com a
maneira que vocé sente neste momento. E lembre-se que vocé ndo deve se referir a membros da familia ao responder as
questoes.

N° QUESTOES SIM NAO AS VEZES

01 Em conversas, as palavras lhe saem como vocé gostaria que elas saissem?

02 Quando alguém lhe faz uma pergunta que néo seja clara, vocé pede para a
pessoa explicar o significado da mesma?

03 Quando vocé esta tentando explicar alguma coisa, as pessoas tendem a
“botar palavras em sua boca”?

04 Vocé simplesmente presume que a outra pessoa sabe 0 que vocé quer dizer,
sem que vocé tenha que explicar o que vocé quer realmente dizer?

05 Vocé costuma pedir a outra pessoa lhe dizer como ela se sente sobre o ponto
que vocé quer provar?

06 E dificil para vocé conversar com outras pessoas?

07 Em conversa, vocé fala sobre coisas que sdo de interesse tanto para vocé
como para a outra pessoa?
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08

Vocé acha dificil expressar suas idéias quando as dos membros que o
circundam sdo contrarias as suas?

09 Em conversas, vocé tenta se colocar no lugar da outra pessoa?

10 Em conversas, vocé tem a tendéncia de falar mais do que a outra pessoa?

11 Vocé esta ciente de que o tom de sua voz pode afetar os outros?

12 Vocé evita dizer algo que vocé sabe sé ira ferir os outros ou piorar as coisas?

13 E dificil para vocé aceitar criticas construtivas de outros?

14 Quando alguém fere seus sentimentos vocé discute o fato com a pessoa?

15 Vocé se desculpa, depois, com alguém cujos sentimentos vocé tenha
possivelmente ferido?

16 O fato de alguém néo concordar com vocé o deixa “bastante” chateado?

17 Vocé acha dificil pensar com clareza quando vocé estda zangado com
alguém?

18 Vocé deixa de discordar de outros porque vocé tem medo que eles fiquem
zangados?

19 Quando um problema surge entre vocé e uma outra pessoa, vocé consegue
discuti-lo sem ficar zangado?

20 Vocé esta satisfeito com a maneira pela qual vocé resolve suas diferengas
com os outros?

21 Vocé fica amuado e aborrecido por muito tempo quando alguém o perturba?

22 Vocé fica pouco a vontade quando alguém o elogia?

23 De modo geral, vocé é capaz de acreditar nos outros?

24 Vocé acha dificil exaltar/louvar e elogiar os outros?

25 | Vocé tenta deliberadamente esconder suas falhas dos outros?

26 Vocé ajuda os outros a Ihe entenderem dizendo como vocé pensa, sente e no

que acredita?
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27

E dificil para vocé confiar aos outros?

28 Vocé tem a tendéncia de mudar de assunto quando seus sentimentos entram
numa discussao?

29 Em conversas, vocé deixa a outra pessoa terminar de falar antes de reagir a o
que ele esta dizendo?

30 Vocé nota as vezes nao estar prestando atengao?

31 Vocé tenta ouvir procurando o significado que se quer transmitir quando
alguém esta falando?

32 Os outros parecem ouvi-lo quando vocé estéa falando?

33 Numa discusséo, € dificil para vocé ver as coisas através dos pontos de vista
da outra pessoa?

34 Vocé finge estar ouvindo a outras pessoas quando na verdade vocé nao
esta?

35 Em conversas, vocé consegue diferenciar o que a pessoa esta dizendo do
que ela pode estar sentindo?

36 Ao falar, vocé procura se manter ciente de como as pessoas estdo reagindo
aquilo que vocé esta dizendo?

37 Vocé sente que os outros desejariam que vocé fosse um tipo diferente de
pessoa?

38 As outras pessoas entendem seus (0s de vocé) sentimentos?

39 Os outros costumam dizer que vocé sempre pensa estar certo?

40 Vocé admite estar errado quando vocé sabe que vocé esta errado sobre

alguma coisa?

GABARITO
QUESTOES SIM NAO AS VEZES
01 03 01 02
02 03 01 02
03 01 03 02
04 01 03 02
05 03 01 02
06 01 03 02
07 03 01 02
08 01 03 02
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09 03 01 02
10 01 03 02
11 03 01 02
12 03 01 02
13 01 03 02
14 03 01 02
15 03 01 02
16 01 03 02
17 01 03 02
18 01 03 02
19 03 01 02
20 03 01 02
21 01 03 02
22 03 01 02
23 03 01 02
24 01 03 02
25 01 03 02
26 03 01 02
27 01 03 02
28 01 03 02
29 03 01 02
30 01 03 02
31 03 01 02
32 03 01 02
33 01 03 02
34 01 03 02
35 03 01 02
36 03 01 02
37 03 01 02
38 03 01 02
39 01 03 02
40 03 01 02

| TOTAL DE PONTOS =>

40 a 58 pontos SOFRIVEL
59 a 83 pontos SOFRIVEL/ACEITAVEL
84 a 120 pontos ACEITAVEL

CHECK SUA ROTINA DE TRABALHO - LEMBRETES

Além das rotinas de praxe no Departamento Pessoal, existem outras peridédicas que sao nomalmente alvos de
esquecimento. Abaixo segue-se uma lista de rotinas periédicas para checagem . Confira:

PREVIDENCIA SOCIAL

o Manutengéo do calendario de vacinagdes periodicas, para efeito de pagamento de salario-familia, bem como também para
efeito de contratagao (Portaria n® 597, de 08/04/04, DOU de 12/04/04, do Ministro de Estado da Saude - RT 053/2004).

e Fixagdo da copia da GPS, relativo ao més de competéncia anterior, no quadro de horario de trabalho, durante o prazo de
um més (prazo alterado pelo Decreto n° 1.843, de 25/03/96 - antes era de 6 meses);

e Envio da cépia da GPS, devidamente quitada, ao sindicato profissional, até o dia 10 de cada més subsequente ao de
competéncia;

e Outros.
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TRABALHISTA

Treinamento/cursos: Empresas com mais de 100 empregados, deverdo manter programas especiais de incentivos e
aperfeicoamento profissional da méo-de-obra (art. 390C, da CLT - Lei n°® 9.799/99);

Deficientes fisicos - Empresas com 100 ou mais empregados estdo obrigadas a preencher de 2 a 5% de seus cargos com
beneficiarios da Previdéncia Social reabilitados ou com pessoa portadora de deficiéncia habilitada (Lei n° 7.853/89,
regulamentada pelo Decreto n° 3.298/99);

Vencimento de exames médicos - Renovacao periddica;

Acordo Coletivo de Compensagdo de Horas Semanais para menores (renovagéo a cada 2 anos);

Quadro de Horério de Trabalho (modelo Unico para menores e adultos);

Quadro que trata da protecdo de menores (fixado em local visivel e de grande circulagao);

Cartao Externo (Office-Boy; Vendedores Externos; Motoristas; etc);

Atualizagao das fichas de registro de empregados ou livro;

Atualizacdo das CTPS de empregados;

Outros.

IMPOSTO DE RENDA

Declaragao de dependentes para Imposto de Renda (admissao, alteragdo e no més de janeiro de cada ano);

Manutencéo da PAT (Programa de Alimentagéo do Trabalhador) da empresa tomadora e das empresas

fornecedoras (cozinha industrial, refeigdes transportadas, administragdo de cozinha industrial, cesta de alimentos, ticket
alimentacao, etc);

Outros.

SEGURANCA E SAUDE DO TRABALHO

Implantacdo do Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais - NR 9;

Implantagdo do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - NR 7;

Renovacgao dos exames médicos - NR 7;

Validade dos extintores de incéndio;

Manutengao dos hidrantes;

Elaboragao do Mapa de Riscos Ambientais pela CIPA;

SIPAT (Semana Interna de Prevencao de Acidentes do Trabalho);

Composigéo da CIPA, de acordo com a quantidade de empregados x grau de risco;

Validade do Relatério de Inspecgéo de caldeiras, compressores, etc.;

Inspegdo Prévia de funcionamento do estabelecimento;

CIPA - término de gestao e reeleicdo (edital de convocagédo com 45 dias de antecedéncia ao término);

Laudo Técnico Ambiental, expedido por médico do trabalho ou engenheiro de seguranga do trabalho, contendo
informacgdes sobre a existéncia de tecnologia de protecéo coletiva que diminua a intensidade do agente agressivo a limites
de tolerancia e recomendacao sobre a sua adogéo pelo estabelecimento respectivo (art. 58, Lei n°® 8213/91, alterada pela
MP n° 1.523/96 e reedicdes posteriores; e aprovada pela Lei n® 9.528, 10/12/97, DOU de 11/12/97;

Perfil profissiografico, entrega na ocasidao do desligamento do empregado (art. 58, Lei n® 8213/91, alterada pela MP n°
1.523/96 e reedigbes posteriores);

Cursos de diregao defensiva, primeiros socorros e outros determinados pelo CONTRAN, aos motoristas de empresas de
mantenhm frotas de veiculos (Lei n° 9.503, de 23/09/97, art. 150 - Cddigo de Transito Brasileiro).

Outros.

SENAI/SENAC

Certificado da Escola Senai (Decreto n° 31.546, de 06/10/52);
Quantidade de menores aprendizes (proporcionalidade);
Outros.

VALE TRANSPORTE

Concessao do VT (municipal, intermunicipal, metrd e trem);
Termo de compromisso e informacao sobre endereco residencial e meio de transporte, firmado pelo empregado usuario do
VT, renovado a cada ano (art. 7°, § 1°, Decreto n® 95.247/87);
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e Qutros.

CRECHES

e Vencimento do contrato com creche (distrital, publica ou privada, pela propria empresa, regime comunitario, SESI, SESC,

LBA ou entidades sindicais);
e Qutros.

CONVENGAO COLETIVA DO TRABALHO

e Observar exigéncias do Acordo ou Convencgéo Coletiva;

e Outros.

VIGILANCIA SANITARIA DO ESTADO

o Observar a legislagao pertinente junto ao setor fiscal.

TREINAMENTOS OBRIGATORIOS

DESTINADO TREINAMENTO FUNDAMENTA(}AO LEGAL
Todos, de empresas com mais de 100 Manutengéao programas especiais de CLT, Art. 390-C
empregados incentivos e aperfeicoamento profissional da

mao-de-obra.

Condutores para operar a frota de veiculos

Direcao defensiva, primeiros socorros e
outros conforme normatizagédo do
CONTRAN.

Lei n®9.503, de 23/09/97 (Codigo de
Transito), art. 150, Paragrafo unico.

Motoristas de veiculos rodoviarios
transportadores de produtos perigosos

Treinamento especifico para habilitagdo em
sua area profissional.

Resolugao n° 70, de 23/09/98, do Conselho
Nacional de Transito - CONTRAN

Membros da CIPA

Treinamento para os membros da CIPA,
titulares e suplentes, antes da posse. (*)

NR 05 - CIPA, subitem 5.32

Todos empregados envolvidos

Treinamento sobre sobre o uso adequado,
guarda e conservagao do EPI

NR 06 - Equipamento de Protecéo Individual,
subitem 6.6.1 (Portaria n° 25, de 15/10/01,
DOU de 17/10/01)

Todos empregados envolvidos

Treinamento quanto aos procedimentos que
assegurem a sua eficiéncia e de informacao
sobre as eventuais limitagcdes de protegao
gue oferecam.

NR 09 - PPRA, subitem 9.3.5.3 (Portaria n°
25, de 29/12/94, DOU de 30/12/94,
Republicada no DOU de 15/02/95)

Todos empregados envolvidos nos trabalhos
com instalagbes elétricas energizadas

Treinamento de seguranca para trabalhos
com instalagbes elétricas energizadas.
Observar também o treinamento de
reciclagem bienal

Nota: A empresa devera preparar
"empregados autorizados" com treinamento
de primeiros socorros (situagdo de
emergéncia).

NR 10 - Seguranga em Instalagdes e
Servigos em Eletricidade, subitens 10.6,
10.7, 10.8 e 10.12 (Portaria n°® 598, de
07/12/04, DOU de 08/12/04)

Operadores de equipamentos de transporte,
com forga motriz prépria (empilhadeira, ponte
rolante, etc.)

Treinamento especifico para operagao de
equipamentos de transporte motorizado

NR 11 - Transporte, Movimentagao,
Armazenagem e Manuseio de Materiais,
subitem 11.1

Operadores de prensas ou equipamentos
similares

Operacao de prensas e movimentagao, troca
de ferramentas, estampos e matrizes

NR 12 - Maquinas e Equipamentos - Anexo 2
- itens 29 e 30 - PPRPS - Programa de
Prevencéo de Riscos em Prensas e
Similares
Nota: O PPRPS esta em processo de
inclusdo, como anexo |l da NR-12, em
atendimento as disposi¢cdes da CPN-PP,
criada pela portaria 50/97 da DRTE/SP,
MTE, e atendendo as disposi¢cdes da
Convencéo Coletiva da Industria Metalurgica
do Estado de Sao Paulo, firmada em
29/11/02.

A Portaria n° 383, de 24/02/03, DOU de
26/02/03, da Delegacia Regional do Trabalho
em S&o Paulo, criou a Comisséo Tripartite
Permanente de Negociagdo sobre Protecdo
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de Maquinas e Equipamentos na Industria
Metalurgica no Estado de S&o Paulo.

Operadores de motosserra

Treinamento para utilizagdo segura da
maquina

NR 12 - Maquinas e Equipamentos, Anexo |

Operador de Caldeira

Operacao de caldeiras, inclusive com estagio
pratico

NR 13 - Caldeiras e Vasos de Presséo,
subitem 13.3.5

Todos empregados designados para o
transporte manual regular de cargas

Treinamento ou instrugdes satisfatorias
quanto aos métodos de trabalho que devera
utilizar, com vistas a salvaguardar sua saude
e prevenir acidentes.

NR 17 - Ergonomia, subitem 17.2

Todos os empregados

Treinamento (admissional e periodico)
visando a garantir a execugédo de suas
atividades com seguranca.

NR 18 - Condigdes e Meio Ambiente de
Trabalho na Industria da Construgao,
subitem 18.28

Todos empregados envolvidos na
implantagao, operacdo e manutengao de
instalagdes elétricas, bem como os
envolvidos no transporte de explosivos e
acessorios

Treinamento continuado em manuseio e
operacéo de equipamentos de combate a
incéndios e explosbes, bem como para
prestacdo de primeiros socorros a
acidentados.

Nota: O treinamento é especifico para
empregados envolvidos no transporte de
explosivos e acessorios.

NR 22 - Seguranca e Saude Ocupacional na
Mineragao, subitens 22.20.17 e 22.21.17

Todos empregados

Treinamento de prevengado e combate de
incéndios (Exercicio de alerta).

Nota 1: Os planos de exercicio de alerta
deverao ser preparados como se fossem
para um caso real de incéndio.

Nota 2: Este treinamento é também
denominado de "brigada de incéndio"

NR 23 - Protegdo Contra Incéndios, subitem
23.8

Sinaleiro

Treinamento adequado para aquisigao de
conhecimento do coédigo de sinais de mao
nas operagdes de guindar.

NR 29 - Norma Regulamentadora de
Seguranga e Saude no Trabalho Portuario,
subitem 29.3.6.7

Industria e Comércio de Fogos de Atrtificio e
outros Artefatos Pirotécnicos

Plano de Emergéncia e Combate a Incéndio
e Explosao

Responsaveis pelo transporte interno de
produtos arrematados ou outros materiais
(conhecimento de todos os riscos)

Todos os trabalhadores envolvidos nas
atividades de coleta e destruicéo de residuos
Os treinamentos devem ser ministrados,
obrigatoriamente, nos atos de admisséo,
sempre que houver troca de fungao,
mudanga nos procedimentos, equipamentos,
processos ou nos materiais de trabalho e,
ainda, no minimo a cada ano a todos os
trabalhadores, sendo obrigatério o registro de
seu conteudo, carga horaria e frequéncia.

Portaria n° 7, de 30/03/07, DOU de 02/04/07

Todos os trabalhadores envolvidos com o
trabalho de operador de checkout

O treinamento deve conter nogdes sobre
prevengao e os fatores de risco para a
saude, decorrentes da modalidade de
trabalho de operador de checkout, levando
em consideragao os aspectos relacionados
a:

a) posto de trabalho;

b) manipulagdo de mercadorias;

c) organizacéo do trabalho;

d) aspectos psicossociais do trabalho;

e) agravos a saude mais encontrados entre
operadores de checkout.

Cada trabalhador deve receber treinamento
com duragdo minima de duas horas, até o
trigésimo dia da data da sua admissao, com
reciclagem anual e com duragédo minima de
duas horas, ministrados durante sua jornada
de trabalho.

Portaria n° 8, de 30/03/07, DOU de 02/04/07

Profissionais de
teleatendimento/telemarketing

Estes profissionais devem receber
capacitagdo que proporcione conhecer as
formas de adoecimento relacionadas a sua
atividade, suas causas, efeitos sobre a saude
e medidas de prevencéao (veja o item 6 da
respectiva norma).

Portaria n® 9, de 30/03/07, DOU de 02/04/07
- Anexo Il da NR 17

Trabalho em altura

Programa para capacitagdo dos
trabalhadores a realizagéo de trabalho em
altura, observando-se os treinamentos

NR 35 - Trabalho em Altura
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| perisdicos (bienal). [

(*) A Instrugdo Normativa n° 80, de 21/12/09, DOU de 23/12/09, dispds sobre a fiscalizagdo de praticas discriminatorias e do treinamento das
Comissoes Internas de Prevencao de Acidente CIPA quanto a prevengao do HIV/AIDS.

Nota: As empresas com mais de 100 empregados, de ambos os sexos, deverdo manter programas especiais de incentivos e aperfeicoamento
profissional da méo-de-obra (Art. 390-C da CLT).

OBSERVAGOES GERAIS:

Sindicato - Contribuicdes

Observar os prazos determinados pelos sindicatos, quanto ao recolhimento da Contribuicdo Confederativa, Mensalidades de
Associados e Contribuigdes Assistenciais previstas nos Acordos/Convengdes Coletivas da categoria profissional, inclusive da
categoria diferenciada;

SENAI - Contribuigao Adicional
As industrias, empresas de comunicagao, transportes e pesca, com mais de 500 empregados, devem recolher mensalmente a
Contribuicdo Adicional do SENAI. O recolhimento é calculado com base em 0,2% sobre o valor total das remuneracées

mensais pagas aos empregados e recolhe-se diretamente ao SENAI ou Banco do Brasil em guia prépria. Havendo convénio
SENAI/Empresa a contribuigdo podera ser reduzida pela metade (Art. 6° do Decreto-lei n® 4.048, de 22/01/42).
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