Dicionario de RH

Termos, siglas, palavras estrangeiras ...

5S - Senso de simplificacdo, organizag&o, limpeza, conservacéo e participacdo.

Absenteismo - Do francés absentéisme, derivado do inglés absenteeism, de

absentee, ou pessoa que falta ao trabalho, a escola etc. Que vive ou estd, via de
regra, ausente. (Qualidade n° 68)

Adhocracia - OrganizagGes ageis, organizagdes complexas e flexiveis. (ad hoc =
“aqui agora”).

ASAP - as soon as possible, o quantoc antes, assim que possivel assunto ou
problema, sem censura, com alguém estimulando a todos e anotando tudo falado.

B2E - Business-to-employee - relagdo entre empresa e funcionario.

Behaviorismo - procedimento, (comportamento), (teoria comportamental)

Benchmarking - (marcos referenciais) - Processo sistematico usado para
estabelecer metas para melhorias no processo, nas fungdes, nos produtos etc.,
comparando uma empresa com outras. As medidas de benchmark derivam , em
geral, de outras empresas que apresentam o desempenho “Melhor da classe”, ndo
sendo necessariamente concorrentes. (Qualidade n° 74)

Benchmarking - Segundo Internationai Benchmarking Clearinghouse (IBC), o
benchmarking é um processo sistematico e continuo de medida e comparacdo das
praticas de uma organizagao com as das lideres mundiais, no sentido de obter
infermacdes que a possam ajudar a melhorar o sev nivel de desempenho. Ou seja,
€ uma técnica de observacdo e adaptacdo das melhores praticas das melhores
empresas, que, no entanto, ndo deve ser confundida com a espionagem industrial.

A Rank Xerox € considerada a empresa pioneira na aplicagdo do benchmarking. ¢
Prof. Luciano Rodrigues)

BPF - Boas Praticas de Fabricaco (Qualidade n° 74)

Brainstorming - E uma técnica para reunides de grupo que visa ajudar cs
participantes a vencer as suas limitagdes em termos de inovagao e criatividade.
Criada por Osborn em 1963, uma sess3o de brainstorming pede durar desde alguny
minutos ate varias horas, consoante as pessoas e a dificuldade do tema. Em regra,
as reunides ndo costumam ultrapassar os 30 minutos. O brainstorming tem quatro
regras de ouro: nunca critique uma sugestdo; encoraje as idéias bizarras; prefira a
quantidade a qualidade; e ndo respeite a propriedade intelectual. Além de zelar
para que todos os participantes (geralmente entre 6 e 12 pessoas) cumpram as

regras, o lider da sess&o deve manter um ambiente relaxante e propicio a geracdo
de novas ideias. ( Prof. Luciano Rodrigues)

'Brainstorming - Procedimento utilizado para auxiliar um grupo a criar o maximo

de idéias no menor tempo possivel. (Qualidade n° 72)

Break-even Point - E o nivel de producdo ou nivel de volume de vendas a partir
do qual o empreendimento ou negocio se torna rentavel. Qualquer valor abaixo do
Ponte de Equilibrio significa prejuizo. (CAM 1/85)




BSC - Balanced Scorecard - Sistema de medi¢do do desempenho e controle
gerencial. MM&A

BTB ou B2B - Business-to-Business ou comércio eletrénico entre empresas.

BTC ou B2C - Business-to-Consumer ou comércio eletrdnico de empresa para o
consumidor.

Budgets - orcamento.

Business Intelligence - conjunto de softwares que ajudam em decisdes
estratégicas.

CEO - Chief Executiver Officer - Diretor Superintendente da Empresa -
Controller - (Marcone) - Exame 15/05/02. pag. 125

CEP - Controle Estatistico de Processo. Metodologia usada para o controle de dado:
de forma estatistica para o aprimoramento continuo da qualidade.(Qualidade n° 67

CEP - Controle Estatistico do Processo. i
CGMP - Current Good Manufacturing Practice - Trata das Boas e Atuais Pratica

de fabricagdo de produtos voltados para as areas de salide humana e animal.(
Qualidade n° 74)

CIF - Cost Insurance Freight - Custo seguro frete, empregadas para designar o
sistema de pagamento para mercadorias embarcadas quando os custos do Seguro
do frete estdo incluidos no prego. (Dicionério de Economia — Sandroni)

Cinco S (5s) - Programa de gerenciamento participativo que objetiva criar condi-
Goes de trabalho adequadas a todas as pessoas em todos os niveis hierarquicos da
organizagdo. A sigla 5S deriva das iniciais de cinco palavras japonesas: SEIRI,
senso de utilizagdo; SEITON, senso de ordenacgdo; SEISO, senso de limpeza;

SEIKETSU, senso de salde; e SHITSUKE, senso de autodisciplina. (Qualaidade n°
72)

CKO - executivo responsavel pela gestao do conhecimento.

Coach - facilitador; instrutor: entidade (pessoa, equipe, departamento, empresa,
etc.) que atue como agregador das capacidades de cada elemento da cadeia
(equipe, departamento, empresa, etc.).

Coach - Professor, treinador

Coaching - Treinamento, “desenvolvimento” Sessées de aconselhamento feitas
por um consultor de carreira que acompanha e se envolve no desenvolvimento
continuo do profissional.Rev. Exame set/2005.

Cobertura Média - (CM) E a indicacdo de quantas vezes o estoque se renovou
durante o periodo (n) (CAM 1/85) CM = 12/Cr ou sejam os 12 meses do ano
divididos pelo coeficiente de rotacao.

Coeficiente de Rotacdo - £ a reiagdo entre as retiradas de um estoque e o seu
proprio estoque médio: Cr = saidas/estoque médio.(CAM 1/85)

Cognigao - Ato ou acéo de conhecer, aquisicdo de um conhecimento. (Larusse)




Comité Draft - Comité de Planejamento. (Qualidade n° 67)

Continuous Improvement - (melhoria continua) Componente essencial no just-
in-Time e na Qualidade Total que reflete uma determinac3o inabalavel para
eliminar as causas dos problemas. E o oposto da mentalidade de

“apagar incéndios”. (GBRH96) '

Core Business - relativo ao proprio negdcio ou especialidade no negécio que faz.

CRM - Customer Relationship Management ou marketing one-to-one".

Cultura Organizacional - As empresas, tal como os paises, tém uma cultura
unica. E, por isso, crucial que as empresas divulguem de forma explicita quais s3o
os valores que valorizam. Quando o fazem por escrito, o documento chama-se
declaragdo de missdo. Para James Collins e Jeremy Porras, autores do livro Built tc
Last, a razdo por que algumas empresas tém sucesso a longo prazo, enquanto
outras acabam por desaparecer esta na cultura organizacional. Nesta era de

incerteza tudo deve ser posto em causa, a excepgdo dos valores. Esses tém de ser
imutaveis. ( Prof. Luciano Rodrigues)

Disruptiva - Empresas insurgentes, entrantes “processo de entrar no mercado pc
baixo” Revista Linha Direta - Ano 8 n° 88 julho 2005.

Downsizing - Nos anos 80, as grandes empresas cresceram de forma desordenac
atraves da diversificacdo para novos negocios. Criaram estruturas gigantescas par:
competir numa era em que a velocidade e a flexibilidade sdo os dois requisitos-
chave. Por isso, nos anos 90 foram forcadas a reestruturar-se, um processo
designado downsizing (um termo importado da informatica). Aplicado a gestio
significa a redug&o radical do tamanho da empresa, geralmente através do
delayering (reducdo dos niveis hierarquicos) ou da verida de negdcios ndo
estratégicos. As empresas ganham flexibilidade e perdem burocracia e ficam mais
préximas do mercado e dos clientes. ( prof. Luciano Rodrigues)

Downsizing - Reducdo dos niveis hierdrquicos em uma organizagao com o objetiv
de aproximar os niveis Operacionais da alta direcio. (GBRH96)

Downsizing - reduzir, encolher, diminuir, cortar.
Elaborado por : Deolindo Zocateli.

E-learning - Abreviacdo de eletronic learning, treinamento em rede de
computadores, Revista Linha Direta, Ano 8 n° 88 julho 2005

Empowerment - dar poder ao grupo/equipe.

Empowerment - E um conceito de gestdo associado ao trabalho de Rosabeth Mos
Kanter, professora em Harvard e ex-editora da Harvard Business Review. Segundo
a autora, as empresas que d3o mais poder e autonomia aos seus trabalhadores sac
as que estdo melhor posicionadas para competir a longo prazo. O meio empresaria
parece comegcar a levar a sério esta recomendag&o. O caso classico da aplicacao
radical do empowerment é o da empresa brasileira Semco, liderada por Ricardo
Semler, o autor do livro Maverick e de um polémico artigo publicado na Harvard
Business Review intitulado "Managing Without Managers". ( prof. Luciano Rodrigues)

Empowerment - Estabelecimento de autonomia e responsabilidade as pessoas na
tomada de decistes e ac¢des. (GBRH96)




Endomarketing - Marketing interno realizado por meio de um conjunto de acoe:
desenvolvidas para conscientizar, informar e motivar o individuo. (GBRH96)

Epistemologia - Estudo critico dos principios, hipéteses e resultados das ciénciz
ja constituidas; teoria das ciéncias. (mini Aurélio) “teoria do conhecimento”

E-Procurement - a utilizacdo da internet para a automatizagao dos processos de
compra e gestdo de bens e servicos necessarios a atividade da empresa.

Equipes Autogeridas - As self management teams (equipes autogeridas) sdo
compostas por um pequeno ndmero de pessoas que tem a responsabilidade por t
processo operacional e os seus resultados. Elas tém os meios para resolver
problemas relativos & execugao do trabalho e gerem a divis3o e o planejamento ¢
tarefas do grupo. Foi um conceito na moda nos anos 70, mas cujo entusiasmo
decresceu na Ultima década, visto que os resultados da aplicagdo nem sempre
foram os desejados. Hoje tem novamente mais adeptos, devido a crescente
qualificacdo dos recursos humanos. ( Prof. Luciano Rodrigues)

ERP - Enterprise Resource Planning ou Planejamento dos Recursos do Negaocio.

!

Extranet - sdo paginas que ligam a empresa a seus clientes e fornecedores.

FMEA - Analise do modo de falha e efeito (IMAM)

FOB - Free on board - livre a bordo - Denominagdo da cldusula de contrato

segundo a qual o frete ndo estd incluido no custo da mercadoria. (Dicionario de
Economia - Sandroni)

Gestdo por Objetivos - Criada por Peter Drucker nos anos 50, a gestdo por

objetivos (management by objectives - MBO) descreve um sistema de gestdo em
que os trabalhadores e os gestores de topo definem em conjunto qual é o objetivc
final do seu trabalho, como o realizar, de que forma serd avaliado e qual o tempo
necessario a concretizacdo. E uma técnica popular em todo 0 mundo. Ha, no

entanto, trés criticas cldssicas a sua aplicagdo: os gestores tendem a definir meta
pouco ambiciosas ou irrealistas: os objetivos raramente resultam de um processo

participativo e descentralizado: e nio promove o trabalho de equipe. ( Prof. Luciano
Rodrigues)

GLOSSARIO

Holistica - Vem do grego Halos, que significa todo ou inteiro. E um novo
paradigma que se apresenta como resposta.evolutiva a crise de fragmentagao
vivida pelo homem na atualidade, quer pela criacdo e divisdo de fronteiras que s¢
existem na mente humana. (Qualidade n® 74 )

Housekeeping - Termo designado para um proceéso que visa a manutencio da
ordem, limpeza, organizacéo e Seguranga nas empresas. (GBRH96)

Housekeeping - técnica para iniciar e manter os processos de Qualidade e
Produtividade Total em uma empresa

Internet - é a maior rede mundial de computadores, aberta a todos.
Intranet - sdo as paginas acessiveis apenas dentro de uma empresa.

IS0~ Sigla da International Organization for Standardization. (Qualidade n° 67)




Job rotation - Rodizio de funcges promovido pela empresa. Rev. Exame set/200.

Joint venture - Associacdo de empresas, ndo definitiva, para explorar

determinado negécio, sem que nenhuma delas perca sua personalidade juridica.
(Qualidade n° 65) -

Just-in-time - E uma técnica de gestdo e controle de mercadorias que procura
minimizar o nivel de stocks nos armazéns das empresas industriais. Criada em
1960 pela nipdnica Toyota, foi considerada como uma das ferramentas de gestao
que mais contribuiram para o milagre industrial japonés. A idéia base é bastante
simples: cada etapa do ciclo de produgdo sé deve solicitar novas encomendas 3
etapa anterior na medida que precisar delas. Implica igualmente uma reducdo do
numero de fornecedores. Richard Schonberger foi o primeiro autor a divulgar a
metodologia just-in-time nos Estados Unidos. ( Prof. Luciano Rodrigues)

Just-in-time - Metodologia com base nas pessoas, cuja filosofia é eliminar tudo
aquilo que ndo adiciona valor ao produto. O objetivo é fornecer exatamente as
Pegas necessarias, nas quantidades necessarias, no tempo necessario. (GBRH96)

Just-in-Time ou JIT - ¢ atender ao cliente interno ou externo no momento exato
de sua necessidade, com as quantidades necessarias para a operagao/producao.

Kaizen - Conceito de administragdo japonesa que significa aprimoramento
continuo, envolvendo todos os funcionarios de uma organizagdo. (GBRH96)

Kaizen - processo de melhorias continuas, com bom senso e baixos investimentos

Kanban -Sistema de Controle da Produgdo e dos Inventarios (IMAM)

Lato Sensu - Em sentido amplo - Curso extensivo - (Extensdo, especializacdio e
aperfeicoamento) (boca maior do funil). Ver Djalma Oliveira 2002-pag. 41

Lean Prodution - Engloba o conjunto de técnicas desenvolvidas nos anos 70 por
fabricantes japoneses, como a Toyota e a Matsushita, para reduzir os custos de
produgdo e aumentar a competitividade. Foi popularizado através do estudo sobre
industria automovel do MIT, designado "The Machine that Change the World", que
investigou as causas associadas a superiodade dos nipdnicos nos dominios da
produtividade, flexibilidade, rapidez e qualidade. O conceito de lean prodution é
baseado em quatro principios: trabalho de equipe; comunicacdo; uso eficiente de

reécursos e eliminagao de desperdicios; e melhoria continua (a que os japoneses
chamam kaizen). ( Prof. Luciano Rodrigues)

Learning Organization - Criado por Chris Argyris, professor em Harvard, designe
por learning organizations (organizacgdo em constante aprendizagem) as empresas
que aprendem a medida que os seus trabalhadores.vdo ganhando novos
conhecimentos. O conceito é baseado na idéia de Argyris, chamada double-loop
learning (quando os erros s3o corrigidos através da alteracdo das normas
empresariais que o causaram). Em 1990, Peter Senge, professor do MIT,
popularizou o conceito através do hest-seller The Fifht Discipline - The Art and
Pratice of a Learning Organization, ( Prof. Luciano Rodrigues)

Market Share - Participacdo no Mercado. (Qualidade n° 67)

MBA - Master Business Administration

Menemédnica ~ Processo de ajudar ou treinar a meméria




Mentoring - profissional mais velho, com experiéncia e habilidade de

relacionamento, que acompanha e passa para o mais novo suas idéias sobre o
trabalho e a carreira. Ver. Exame set/2005.

Networking - rede de relacionamentos.

Obice - Palavra derivada do Latim, significa impedimento, embaracgo,
empecilho, obstdculo ou estorvo. (Qualidade n° 74)

Ombudsman - Palavra de origem sueca que significa "o homem que representa os
interesses” ouvidor, profissional que tem como miss3o intermediar a comunicacdo

entre o publico e a empresa.(A TARDE 12/05/02)-empregos. Ver também, Djalma
Oliveira 2002-pag. 93

On the job - No dia a dia do Trabalho. Exemplo Treinamentos on the job. Utilizar =
rotina, dentro das tarefas pratica de um individuo. Sem retira-lo para a sala de
autla. Como um estdgio pratico superviosanado diretamente.

Outplacement - Investimento de uma empresa na recolocacdo de ex-funcionario
em outra organizagao. (GBRH96) i )
Outplacement - Os grupos empresariais tém passado por reestruturacdes
associadas a despedimentos macigos. Neste contexto ha um novo negocio a
florescer, o outplacement, E uma técnica de gestdo de recursos humanos que visa
apoiar os trabalhadores dispensados rumo a sua reinsercao profissional. As
consultoras em outplacement fornecem aconselhamento financeiro e formacgdo em
recrutamento e selegdo. Ha quem prefira criar centros de outplacement internos,

que prestam auxilio aos trabalhadores dispensados e aos que sdo recolecados em
novas fungoes. ( Prof. Luciano Rodrigues)

OUTRAS DEFINICOES

Outsourcing - (terceirizacdo) Tendéncia de comprar fora (de terceiros) tudo o que
ndo fizer parte do negdcio principal de uma empresa. (GBRH96)

Outsourcing - Trata-se de contratar uma entidade exterior & empresa para
éxecutar servigos ndo estratégicos (que ndo produzem valor acrescentado para os
clientes), em vez de os produzir internamente. A grande vantagem reside na
reducdo de custos que tal opgdo implica. Talvez ainda seja mais importante o fato
de o outsourcing libertar mais tempo os executivos para se dedicarem mais as core
competence (competéncias estratégicas) da empresa. O conceito nasceu na area
das tecnologias de informacdo. Tem maior‘potencial de aplicacdo em indUstrias
dinamicas, em que as pressées para cortes nos custos sdo mais intensas, _
nomeadamente nos grupos empresariais que pretendem sequir uma estratégia de
integragao vertical das suas atividades. ( prof. Luciano Rodrigues)

PCPM - Planejamento e Controle da Producdo e de Materiais(IMAM)

PDCA - Plan, Do, Check e Act, ou Planejar, Executar, Verificar e Agir, ferramenta
que implica na melhoria de todos os processos de fabricacdo ou de
negocios.(Qualidade n° 68)

Poka-Yoke - Método a Prova de Falhas, ex. a chave de carro(uso genérico) (IMAM



Politica de Portas Abertas - uma oportunidade oficial que a organizacdo da ao

funcionario de apelar aos executivos da empresa quando se sentir prejudicado pelz
chefia imediata.

PPCP - Planejamento, Programacdo e Controle da Produgao (IMAM)
PPM - Partes por milhdo - termo usado no controle estatistico. (Qualidade n° 67)
PQGF - Prémio de Qualidade do Governo Federal. (Qualidade n° 73)

Publicizagdo - Movimento introdutor de um novo modelo de administragdo publice
baseado em aliancas estrategicas entre o Estado e a sociedade. (Qualidade n° 73)

QFD - (Quality Funcion Deployment) Literalmente, Desdobramento da Fungdo
Qualidade. Metodologia com base nas pessoas para determinar rigorosamente as
necessidades e desejos dos clientes. (GBRH96)

QS - quociente de sucesso

QS 9000 - Quality System Requirements. Norma criada pelas trés maiores
empresas automobilisticas americanas: Ford, General| Motors e Chrysler, Seu
objetivo € a reducdo de sistemas paralelos de desenvolvimento de fornecedores
pelas montadoras, com vistas a uma conseqiente reducdo substancial de
custos.Exige-se a melhoria continua, (Qualidade n° 74)

Qualidade Total - Segundo o European Foundation for Quality Management
(EFQM) os esforgos para a qualidade total (TQM - Total Quality Management) sdo
Caracterizados pelos seguintes fatores: exceléncia nos processos; cultura de
melhoria continua; criacdo de um melhor relacionamento com os clientes e
fornecedores; envolvimento de todos os trabalhadores; e clara orientaco para o
mercado. Os melhores exemplos da aplicagdo da gestdo da qualidade total s3o as

empresas japonesas, que ironicamente foram ensinadas nos anos 40 e 50 pelos
mestres americanos Deming e Juran. ( Prof. Luciano Rodrigues)

Quike Step - Em portugués significa passo aceleradc. (Qualidade n® 72)

Rapport - Do Francés - Relac3o. Relagdo de mutua confianga e compreensdo
entre duas ou mais pessoas. A capacidade de provocar reagdes de outra pessoa.

Também chamado de empatia. (do livro): Introduc&o a Progr. NeurolingUistica -
J.0 Connor.

Reengenharia - Método usado para reprojetar e reformar sistematicamente toda
uma empresa, fungdo e processo. (GBRH96)

Reengenharia - Michael Hammer, ex-professor do MIT, é considerado o pai desta
teoria inovadora e radical. Referiu-se pela primeira vez ao tema no artigo publicado
em 1990 pela Harvard Business Review. Mas a consagragao so chegaria trés anos
depois com o livro Reengineering the Corporation, escrito em parceria com James
Champy. Para os autores, a reengenharia significa um redesenho radical dos
processos de negdcio com o objetivo de obter melhorias drésticas em trés areas:
nos custos; nos servicos; e no tempo. ( Prof. Luciano Rodrigues)

Rotatividade - E a indicacdo do nlimero de vezes que um estoque se renovou. (Ra
= Ca/Em)onde Ca € o consumo total anual e Em ¢ a média aritmética dos .
estoques mensais. (CAM 1/85)




Sabatico - repensar, redescobrir, reciclar.

Setup - Sistema de Troca rapida (IMAM)

Stakeholders - Palavra, que significa depositérios. Pessoa ou grupo com interess:

na performance de organizagdo e no meio ambiente na qual opera. (Qualidade n°
65)

Stock options - Programa de AcGes - um incentivo que permite aos funcionarios
comprar acées da empresa onde trabalham por um pPreco abaixo do mercado.
H -

Strictu Sensu - Sentido estrito - Curso intensivo - (mestrado e doutorado), (bocz
menor do funil) ver Djalma Oliveirg — 2002-pagqg. 41.

Supply Chain Management - Gerenciamento da Cadeija de Abastecimento.

Team Building - dindmica de grupo em area externa, onde os participantes serdo
€Xpostos a varias tarefas fisicas desafiadoras, que sdo exemplos comparativos dos

problemas do dia-a-dia da empresa. Tem como finalidade tornar uma equipe
integrada. :

Teoria X, Y e Z - Nascidas no final dos anos 50, as teorias X e Y sdo duas visdes
opostas sobre a natureza humana e a forma de gerir a forca de trabalho. Foram

cumprem melhor as suas tarefas se ndo forem vigiadas por terceiros. A teoria Z, de

William Ouchi, é uma variante da teoria Y. Defende que os trabalhadores tém um

grau de envolvimento similar ao dos gestores quando existe um sistema de
recompensas e incentivos eficaz. ( Prof. Luciano Rodrigues)

TQC - (Total Quality Control) Literalmente,. Controle da Qualidade Total. Sistema
criado em todas as fases de uma empresa de manufatura, da engenharia de projetc
a distribuicdo, que busca assegurar “defeito zero” na produgdo. (GBRH96)

TQM - Total Quality Management (Gerenciamento da Qualidade Total). Foi criado
em 1985 pela Naval Air Systems Comand para descrever o seu enfoque de

gerenciamento ao estilo japonés para o aperfeicopamento da qualidade. (Qualidade
n“72)

Turnover - Palavra em inglés, que na tradugdo quer dizer: rotatividade;

movimentagdo; giro; Circulagdo; medida da atividade empresarial relativa ao
realizavel 8 BUFES Brazra: vaRdss (vl g o e



Vantagem Competitiva - Michael Porter demonstrou que as empresas bem
sucedidas obedecem a padrdes definidos de comportamento que podem ser
resumidas em trés estratégias genéricas (as fontes de vantagem competitiva sobre
0s concorrentes): (1) Lideranga baseada no fator custo - Possuir custos mais baixc
do que os rivais; (2) Diferenciacdo - Criar um produto ou servigo que é visto na

indUstria como Unico; (3) Focalizacdo - Combinar as duas estratégias direcionando
as para um alvo especifico. ( Prof. Luciano Rodrigues)

Workaholic - Viciado em trabalho.

Workshop - Treinamento em grupo de acordo com a técnica dominada pelo
instrutor. Rev. Exame set/2005.

Elaborado por : Deolindo Zocateli, Prof® da FTC-Feira de Santana.
e Prof. Luciano Rodrigues




