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RESUMO

HONAISER, Carlos Leandro. Plano de cargos e Salarios da empresa IWP-InjectiWeld
Plastic. 68p. Trabalho de Conclusio de Curso (Graduagdo em Administracdo). Curso de
Administracdo, Universidade Federal da Fronteira Sul, Chapecd, 2016.

O cendrio empresarial desenvolveu-se num ritmo acelerado e continuo ao longo dos anos,
necessitando da constante inser¢ao de novas tecnologias e da globalizacdao nos negdécios, onde
a drea de Recursos Humanos ganha cada vez mais importancia nas organizagdes, pois €
através de uma Gestdo de Pessoas coerente e eficiente, que as empresas se sobressaem perante
seus concorrentes. Diante desta perspectiva as empresas devem buscar maneiras, ferramentas
para se adequarem a essas mudangas e uma politica de valorizagao e reten¢do da mao de obra,
torna-se um diferencial valioso para a organizacao, sendo que uma Administracdo de Cargos e
Salédrios condizente com a realidade da empresa e dos funcionarios pode trazer inimeros
beneficios para ambos e através da implantacio de um Plano de Cargos e Saldrios na IWP-
InjectiWeld Plastic, situada em Chapec6-SC, que € o objetivo deste trabalho, pode-se chegar a
tal inten¢do, tendo como objetivos especificos, descrever os cargos existentes atualmente,
analisar os cargos atuais, avaliar os cargos existentes atualmente, classificar os cargos
descritos e por fim estabelecer a estrutura salarial da empresa. O estudo caracterizou-se
quanto a metodologia, como uma pesquisa com abordagem qualitativa, aplicada e descritiva.
Quanto aos meios, pesquisa de campo, bibliogrifica e estudo de caso, tendo como
instrumento de coleta de dados um questiondrio que foi aplicado a todos os colaboradores da
empresa, num total de oito e a andlise realizada através do método de andlise de conteudo.
Como resultado da andlise dos dados, foi elaborado o Plano de Cargos e Saldrios para a
empresa, em que foram delineados os parametros para enquadramento de trés cargos, bem
como a ascensdo da carreira dentro da politica salarial a ser empregada pela organizagao.
Também ficou demonstrado que haverdo adequacdes nos valores dos saldrios dos
empregados, para que estes se enquadrem dentro desta politica salarial, ainda foram ilustrados
os beneficios atuais oferecidos pela empresa e sugestdes para inclusdo de novos. Por fim
foram apresentadas as consideracdes finais do trabalho.

Palavras-Chaves: Gestao de pessoas. Administracdo de cargos e saldrios. Plano de cargos e
saldrios.



ABSTRACT

HONAISER, Carlos Leandro. Plan of Positions and Salaries of the IWP - InjectiWeld
Plastic company. 68p. Graduation in Administration. Universidade Federal da Fronteira Sul,
Chapecé, 2016.

The business scenario developed at a fast pace and continued over the years, requiring the
constant introduction of new technologies and globalization in business, where the area of
human resources is becoming increasingly important in organizations, it is through a
Management people coherent and efficient, companies stand out against their competitors.
Given this perspective companies should seek ways and tools to suit these changes and an
appreciation of policy and workforce retention, becomes a valuable advantage for the
organization, and a Career Management and consistent salaries with reality company and
employees can bring numerous benefits to both and through the implementation of a Plan of
Positions and Salaries in IWP-InjectiWeld Plastic, located in Chapec6-SC, which is the
objective of this work, you can reach such an intention, and specific objectives, describe
existing positions currently analyzing the current positions, evaluating existing positions
currently classify positions described and finally establish the salary structure of the company.
The study was characterized as the methodology, as a qualitative research, applied and
descriptive. As for the media, field research, literature and case studies, with the data
collection instrument was a questionnaire applied to all company employees, a total of eight
and analysis through content analysis method. As a result of data analysis, the Job and Salary
Plan was prepared for the company, in which the parameters for framing three positions were
outlined, as well as the career of the rise in the wage policy to be employed by the
organization. It was also demonstrated that there will be adjustments in the amounts of
salaries of employees, so that they fit within this wage policy, the current benefits offered by
the company and suggestions for inclusion of new ones were also illustrated. Finally we
presented the final considerations.

Keywords: People management. Management positions and salaries. Plan of positions and
salaries.
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1 INTRODUCAO

O cendrio empresarial desenvolveu-se num ritmo acelerado e continuo ao longo dos
anos, necessitando da constante inser¢ao de novas tecnologias e da globaliza¢do nos negdcios.
Esse fato tornou o ambiente organizacional mais atrativo, eficiente e competitivo de tal forma
que, o conhecimento, a experiéncia e caracteristicas individuais passaram a ser consideradas
parte patrimonial das organizagoes.

Frente a este cendrio, Marras (2011) discorre que a area de Recursos Humanos ganha
cada vez mais importancia nas organizacdes, pois € através de uma gestao coerente e eficiente
do capital humano, que as empresas se sobressaem perante seus concorrentes. E bem verdade
que as areas de produgdo ainda ganham destaque dentro das organizagdes, principalmente as
mais tradicionais, pela rentabilidade percebida em curtissimo prazo e por consequéncia o
retorno imediato que estas trazem, mas esta visdo estd mudando no decorrer dos anos, pois
apesar do avanco da automacdo de vdrias atividades, ainda assim € necessdrio pessoas para
darem o start nestes equipamentos.

De acordo com Gil (2011), é necessario perspicicia e capacitagdo para realizar a
gestdo de pessoas, pois cada uma delas € diferente da outra e possui particularidades que
devem ser captadas e entendidas, para que possam ser alinhadas a filosofia e aos objetivos da
organizagdo. Por esse motivo, muitos consideram a gestdo de pessoas como uma arte, um
desafio enorme, visto que nao tem como padronizar 0s processos.

As transformacdes ocorridas nas organizacdes, principalmente as que t€ém relagdo a
area de recursos humanos, fizeram surgir algumas tendéncias na relacdo entre pessoas e
trabalho, onde as estruturas organizacionais possuem poucos niveis hierdrquicos e estes mais
horizontalizados, a autoridade € descentralizada e os grupos de trabalho comecam a serem
vistos como sistemas integrados, ganhando importancia substancial.

Nesta perspectiva, as empresas devem buscar maneiras, ferramentas para se
adequarem a essas mudancas, que envolvam ndo somente a alta cupula da organizagdo, mas
todos os funciondrios, para que as propostas de mudancas reflitam a realidade interna da
empresa. Para tanto uma politica de valorizacdo e retengdo da mao de obra, torna-se um
diferencial valioso para a organizacdo, onde uma administracdo de cargos e saldrios
condizente com a realidade da empresa e dos funciondrios pode trazer inimeros beneficios

para ambos.
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1.1 CONTEXTUALIZACAO DO TEMA E PROBLEMA DE PESQUISA

Para Paschoal (2001), a Administragao de Cargos e Saldrios é uma atividade presente
em qualquer organizacdo que possua vinculo com remuneracdo de mao de obra, sendo
geralmente o Setor de Recursos Humanos da empresa o responsédvel por elabord-lo, porém
segundo este autor existe uma diferenca entre a Administracdo de Cargos e Saldrios e um
Plano de Cargos e Saldrios, em que este ultimo € concebido e executado com organizagado, de
forma estruturada, com formalidade e, principalmente, com instrumentos que garantam o seu
efetivo funcionamento dentro da organizacao.

O conhecimento das responsabilidades de cada cargo, reflete diretamente na
valorizac¢do do profissional que o exerce, contribuindo como fator motivacional, gerando um
maior comprometimento profissional e considerdavel melhora no desempenho. Esses fatores
sdo primordiais para a manutencdo e desenvolvimento das organizagdes no ambiente
competitivo em que estdo inseridas, uma vez que somente a recompensa financeira nao é fator
motivacional para os colaboradores, mas também a valoriza¢ao das habilidades ja existentes e
o desenvolvimento daquelas que ainda estdo carentes para o exercicio pleno do cargo.

Sendo assim, o plano de cargos e saldrios é uma ferramenta primordial, pois possui
informacdes importantes que circulam dentro das organizagdes, propondo uma estrutura que
envolve as pessoas e o trabalho por elas realizado, contribuindo como um ponto de partida
para a adoc@o de medidas e desempenho do trabalho, servindo de estimulo ao desenvolvimento
pessoal e profissional, contribuindo assim para o surgimento de oportunidades de crescimento
e/ou progressdo funcional com a possibilidade de desempenhar atividades em diversas dreas
operacionais, atendendo a niveis minimos de proficiéncia técnica requerida pela organizacao.

Essas informacdes devem ser acessiveis a todos os colaboradores, sendo essencial que
a empresa disponibilize o plano de cargos e saldrios para que os mesmos tomem
conhecimento da politica da empresa e realizem suas atividades de maneira correta, agil e
com eficiéncia.

As empresas que atuam em atividades relacionadas a prestacdo de servigos encontram
um mercado com uma acirrada competitividade, onde os consumidores estdo cada vez mais
exigentes na qualidade dos servigos oferecidos. Neste contexto, a busca pela satisfacdo desses
clientes torna-se indispensdvel para estar a frente da concorréncia e obter resultados

satisfatorios. Mas para Hipolito (2006) para que esses clientes "externos" fiquem satisfeitos, é
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importante que os clientes "internos" (funciondrios) também estejam satisfeitos e direcionados
aos mesmos objetivos da empresa.

Diante deste contexto, a IWP- INJECTIWELD PLASTIC, localizada em Chapec6/SC,
€ uma empresa do ramo de prestacdo de servigcos e surgiu para atender a demanda do mercado
agroindustrial referente a recuperacdo de caixas pldsticas com grande valor agregado, que
podem ser descartadas ao primeiro sinal de quebra, e também atende ao mercado de pesca,
metal mecanica e automotiva, recuperando materiais plésticos e desenvolvendo protétipos e
caixas sob medida.

Com a tecnologia empregada pela empresa, produtos antes destinados ao descarte
tornam-se novamente utilizdveis, oferecendo ao cliente 6tima relagdo custo x beneficio,
atendendo a crescente demanda para reciclagem e reutilizagao de materiais. Fazem parte do
quadro funcional da inddstria um encarregado de produgdo, seis auxiliares de producdo e um
analista administrativo, formando um quadro total de oito funcionérios.

Face a necessidade e a importincia de um Plano de Cargos e Saldrios para a empresa,
com a finalidade de tentar regularizar e equilibrar a relacdo cargo, funciondrio e saldrio, surge
entdo o seguinte problema: “Como elaborar um Plano de Cargos e Saldrios para a IWP-

INJECTIWELD PLASTIC?”.

1.2 OBJETIVOS

A fim de responder ao problema de pesquisa, foram tracados os seguintes objetivos.

1.2.1 Objetivo Geral

O presente trabalho tem como objetivo geral:

Elaborar um plano de cargos e saldrios para a empresa IWP- INJECTIWELD

PLASTIC.

1.2.2 Objetivos especificos

Com base no objetivo geral acima exposto, pode-se citar como objetivos especificos:

a) Descrever os cargos existentes atualmente na empresa;

b) Analisar os cargos atuais da empresa;
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c) Avaliar os cargos existentes atualmente na empresa;
d) Classificar os cargos descritos;
e) Estabelecer a estrutura salarial da empresa.

1.3 JUSTIFICATIVA

De acordo com Lakatos e Marconi (2010), a justificativa é o elemento central de
aceitacdo da pesquisa, deve ser uma apresentacao sucinta, mas completa do quao a realizacdo
desta pesquisa € conveniente. Ainda segundo as autoras, a justificativa deve lograr de
originalidade, importincia, viabilidade e disponibilidade, além de trazer qual seria a
contribuicao da pesquisa para a solucao de problemas.

Perante ao exposto, esta pesquisa possui originalidade pelo fato da empresa ndo
possuir um plano de cargos e saldrios formal, estruturado, que atenda as minimas demandadas
de seus colaboradores relacionadas a remuneragdo, o que a deixa em desvantagem perante o
mercado e seus concorrentes, pelo fato de ndo conseguir reter mao de obra, gerando assim
custos com recisdes e novas contratacoes, além de gerar descontentamento dos colaboradores,
por ndo se sentirem valorizados dentro de seu cargo/funcdo. A implantacdo de um plano de
cargos e saldrios pode trazer inimeros beneficios para a empresa em questio, pois é a melhor
forma de equilibrar e situar o funciondrio em seu saldrio, cargo/fungao.

Quanto a importancia desta pesquisa, pode-se dizer que a mesma é relevante, pois
segundo Pontes (2011), o plano de cargos e saldrios além de servir de base para o
desenvolvimento das pessoas na organizacdo, deve auxiliar para que a empresa de fato
consiga reter talentos, reduzir turnover e promova realmente o desenvolvimento e integracao
do profissional na mesma. Corroborando com o autor, Gil (2012) destaca que o plano de
cargos e saldrios € vantajoso, uma vez que garante maior satisfacdo e envolvimento pessoal,
gerando como consequéncia, maior produtividade.

A presente pesquisa, além de trazer um resgate para este académico do tema gestdo de
pessoas, pode contribuir para futuros estudos na drea, oportunizando que mais empresas que
ainda ndo possuam uma politica salarial estruturada, conhecam esta ferramenta que pode
trazer inimeros beneficios para as mesmas.

Este trabalho foi viabilizado pelo fato do académico estar atuando na empresa em

questdo e assim vivenciar todos os problemas causados pela falta de uma politica de
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valorizagdo salarial, também por possuir acesso as informagdes necessarias para a execucao
do mesmo, bem como estar sendo orientado por um especialista na drea de recursos humanos.

Houve tempo disponivel para a coleta, bem como para a andlise dos dados , € como
praticamente nao houveram custos, a parte financeira também foi viabilizada. Por fim a
empresa demonstra-se interessada em implantar um plano de cargos e saldrios, e com isso

facilitard a realizacdo da pesquisa.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A fundamentagdo tedrica desta pesquisa tem como intuito expor uma revisao na
literatura sobre o tema abordado. Para tanto, autores renomados da area Recursos Humanos,
como Pontes, Gil, Dessler entre outros, sdo utilizados a fim de elucidar quais sdo os passos
para implantar uma politica salarial dentro da organizacdo, bem como a importincia desta

para empresa e para as pessoas envolvidas neste processo.

2.1 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS E GESTAO DE PESSOAS'

A gestdo de pessoas € entendida como uma fung¢do desde a abordagem de Fayol, que
em 1916 descreve as fungdes essenciais existentes em qualquer empresa, fungdes estas como
treinamento, motivacdo, remuneracdo € manutencdo de pessoal, porém com a nomenclatura
de Administragdo de Recursos Humanos.

Dessler (2003) descreve que a administracio de RH passou por uma evolucdo
dividida em algumas fases, que aconteceu a partir do inicio do século XX, onde o
departamento de recursos humanos era responsdvel pelo controle de admissdes e demissoes
feitas pelos supervisores, dirigia € administrava o departamento de pagamento e planos de
beneficios, ou seja, o trabalho consistia em assegurar que os procedimentos fossem seguidos.
Com o surgimento de técnicas mais aprimoradas, como entrevistas e testes, o departamento de
RH, passou a desempenhar um papel mais significativo na selecdo, treinamento € promog¢ao
de funciondrios.

Ainda segundo o autor uma fase secundéria da evolucdo aconteceu com o surgimento
dos sindicatos, na década de 1930, que fez com que as empresas em sua interagdo com 0s
mesmos, enfatizassem sua protecdo. Ja nas décadas de 1960 e 1970, devido o surgimento da
legislacao sobre a discriminagdo e também por causa de prejuizos que poderiam ser auferidos
por acdes judiciais, houve uma importancia maior com as praticas efetivas em relacdo ao
pessoal, sendo que o departamento de recursos humanos especializou-se no recrutamento,
selecdo e treinamento, ganhando status tanto pelo que poderia fazer para proteger a
organizacdo de problemas, tanto pela contribuicio que dava para a competitividade da

empresa, caracterizando uma terceira fase evolutiva.

1 . ~ e A
Para este trabalho considera-se Gestdo de Pessoas e Recursos Humanos como sindnimos.
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A rapidez com que a administracio de RH estd entrando em uma quarta fase, é
demonstrada pela mudancga do papel desta drea nas organizagdes, passando de protetora dos
interesses da mesma, para planejadora e agente de mudancas, reflexo das atuais empresas,
mais achatadas, competitivas, com funciondrios mais treinados e comprometidos com os
interesses das mesmas (DESSLER, 2003).

Franca (2011), afirma que a Administracdo de Recursos Humanos no Brasil passou

por seis periodos, como se demonstra no quadro abaixo:

Quadro 01- Evolucido da Administragdo de Recursos Humanos no Brasil

Ano/ Periodo

Caracteristicas

1930:  chamado
Jjuridico-trabalhista

de pré-

Caracterizado pela auséncia de legislacdo trabalhista, ndo havendo por parte
do departamento pessoal ou drea correlata responsabilidade formal pela
gestdo de pessoas.

1930-1950:
Periodo burocrdtico

Neste periodo houve a criacdo da legislagdo trabalhista, surgimento dos
primeiros departamentos de pessoal, trabalhando nas rotinas de registros de
frequéncia, pontualidade, absenteismo, ponto, pagamentos dos saldrios.
Geralmente estes departamentos tinham origem em atividades contédbeis.

1950-1960: Periodo tecnicista

Neste periodo a administracdo de RH, adotou o conceito de Sistemas de
Recursos Humanos, que eram compostos por: recrutamento e selecdo,
treinamento, avaliacdo de desempenho, programas de cargos e saldrios,
higiene industrial e servico social. Foi ai que comecou a maior preocupacio
com a eficiéncia e desempenho, devido principalmente pela mao de obra ndo
ser mais suprida pelos imigrantes europeus, que ja tinham certo nivel de
educagdo operaria.

1960-1980: periodo
abordagem sistémica

da

Periodo em que surgiram os primeiros cargos de geréncia de RH, cargos esses
que tinham como responsabilidade a coordenagdo dos sistemas de RH. Essas
geréncias tinham como responsabilidade a integracdo dos objetivos negociais
da organizacdo, com as expectativas dos trabalhadores.

Foi nesta fase que o treinamento e desenvolvimento e a alimentagdo dos
trabalhadores tiveram uma grande &nfase.

1980-1990:
relacoes
integradas

periodo  das
industriais

Esta fase tem como caracteristica a integracdo dos enfoques administrativo,
estruturalista e comportamental, ou seja, houve um alinhamento entre as
rotinas de pessoal, estrutura organizacional e comportamento individual. A
modernizacdo que anteriormente aconteceu, na administragdo como um todo
e também na Administracdo de RH, reduzui-se drasticamente, ao ponto de
alguns autores denominarem de “década perdida”.

Foi nesse periodo que surgiram e tornaram-se realidade as células de
producdo, que foi uma revolugdo na maneira de produzir nas plantas de
fabrica, esse mesmo modelo foi levado para células administrativas, como
centros de tele-atendimento. Os treinamentos para formacdo de liderancas,
atividades em equipe, sdo realizados frequentemente.

Vérias mudangas ocorreram nos padrdes empresariais, principalmente no que
se refere aos niveis hierdrquicos, com a utilizacdo da metodologia de
douwsizing e rightsizing, com demissdes em massa, entradas de novas
tecnologias tanto na produc¢do quanto nos sistemas gerenciais administrativos.

1990 até hoje:
estruturais profundas

reformas

Com a fun¢do do Recursos Humanos passando por um periodo turbulento,
reformas estruturais profundas foram necessdrias, como a busca de novas
identidades de denominacdes: gestdo de pessoas, gestor de talentos,
departamento de gente, entre outras. A competitividade e os desafios de
qualidade sdo o sinal de vida ou de morte das dreas, dos empregos e da

répria organizagao.

Fonte: Adaptado de Franca (2011).
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A Administracdo de RH que no século XX era norteada pelos valores mecanicistas e
legalistas, vive novos cendrios tendo o desafio de conhecer e integrar vérios elementos do
ambiente externo, onde os vetores sdo alta velocidade, qualidade e produtividade, qualificacdo
continua, emprego sem vinculo de fidelidade, entre outros.

No atual contexto das organizacdes, a gestdo de pessoas eficiente ¢ um diferencial,
pois é com um planejamento bem elaborado com a parceria do setor de Recursos Humanos
que a organizacao certamente cria o seu diferencial perante seus concorrentes.

A Administracdo de Recursos Humanos (ARH), de acordo com Gil (2011), pode ser
entendida como uma evolu¢do da Administracdo de Pessoal e Relacdes Industriais, que até a
década de 60 eram utilizadas como expressdo dentro das organizacdes. O autor continua
discorrendo que, isso se deve principalmente a introdu¢do dos conceitos da Teoria geral de
Sistemas junto a gestdo de pessoal no ambito das empresas, entdo a ARH pode ser entendida
como a administragdo de pessoal, baseada em uma abordagem sistémica.

A Administracdo de Recursos Humanos, vista como um sistema pode envolver varios
subsistemas, como recrutamento e selecdo de pessoal, treinamento, remuneragdo e beneficios
entre outros, exigindo que profissional de RH tenha uma postura diferenciada.

Devido as transformagdes ocorridas nos ultimos tempos, onde as empresas tiveram
que enfrentar inimeros desafios, tanto ambiental como organizacional, como o advento da
globalizagdo, evolu¢do das comunicagdes, tecnologias mais desenvolvidas, competitividade
cada vez mais acirrada, muitas destas empresas precisaram se ajustar para sobreviverem e
para isso passaram por experiéncias como a reengenharia, terceirizacdo entre outras, que
trouxeram consequéncias dramadticas para o seu pessoal.

Dalmau e Tosta (2009), retratam que a mudanga do foco de atuacdo da administracio
de recursos humanos foi necessdria, visto que as organizagdes precisaram adaptar-se aos
novos modelos organizacionais. Devido a maneira como a administracio de recursos
humanos vinha sendo executada dentro das organizacdes, em que novas convic¢des acerca do
papel das pessoas nas mesmas, juntamente com criticas aos procedimentos adotados até entao,
ligada a repercussao causada pela terminologia utilizada para designa-la, fez com que surgisse
a partir da década de 90 uma nova concep¢ao na maneira de ver as pessoas, nd0 mais como
simples peca na engrenagem motora da empresa, como patrimOnio, recurso que precisa ser
administrado, para que gere o maximo rendimento possivel e sim designar as pessoas nao
mais como empregados, funciondrios, mas como cooperadores ou parceiros, surge entdo a

terminologia Gestdo de Pessoas.
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Complementando o descrito anteriormente, Gil (2011) afirma que o termo Gestdo de
Pessoas foi adotado para substituir Administracdo de Recursos Humanos, que € a expressao
mais utilizada nos tempos atuais para designar os modos de lidar com as pessoas nas
empresas. Ainda segundo o autor, os defensores desta nova nomenclatura, ressaltam que o
termo Administra¢do de Recursos Humanos € restritivo, uma vez que trata as pessoas que
trabalham em uma organiza¢do apenas como recursos, assim como OS recursos materiais e
financeiros, ji os adeptos da Gestdo de Pessoas, passaram a designar as pessoas que
trabalham nas empresas ndo mais como empregados, funciondrios e sim como colaboradores,
cooperadores ou parceiros das organizagdes, refletindo uma nova concepcdo acerca das
pessoas e das organizacdes, mesmo que isso ndo indique que as mesmas fazem ou queiram
fazer esta metamorfose de nomenclatura e gerenciamento das pessoas.

A partir disso, as pessoas passam a ter um papel ativo no dimensionamento de sua
relacdo com a empresa, em que ela deve ser responsavel pela concep¢do e negociacdo de seu
projeto profissional e pessoal. A empresa cabe estimular e dar o suporte necessério para que
as pessoas possam trabalhar da melhor forma possivel. O resultado € uma maior flexibilidade,
melhoria da rela¢do entre pessoas e a eficiéncia organizacional.

Mas para isso, € necessdrio que as pessoas sejam tratadas como parceiros da
organizagdo, sendo reconhecidas pelas suas habilidades, conhecimentos, capacidades e
inteligéncia (CHIAVENATO, 2010).

Desde o momento que o empregado € visto como parceiro da organizacdo é necessario
valorizé-lo, visto que esse dispde-se a investir seus recursos na mesma e espera-se a obtengao

de um retorno satisfatorio.

Esses fatos mostram que estd evoluindo para uma nova forma de gestdo de recursos
humanos, que vem sendo designada principalmente como Gestdo de Pessoas. A
Gestdo de Pessoas vem ganhando adeptos, j4 que muitas empresas anunciam a
disposicao para tratar seus empregados realmente como parceiros, incentivando sua
participa¢do nas decisdes e utilizando ao miximo o talento das pessoas para a
obtengdo da sinergia necessdria para seu desenvolvimento (GIL, 2011, p.24).

A funcdo da Administracdo de Cargos e Saldrios, na visdao de Nascimento (2001, p.6)
¢ a de “implantar um sistema de remuneracao que mantenha adequada a relacdo vertical entre
saldrios, ajustando esse plano a realidade de mercado e estabelecendo um correto regime de
estimulos ao aumento da efici€ncia e produtividade do trabalhador”. Ainda para o autor, as
descricdes e especificacdes de cargos fornecem o alicerce firme para a avaliacdo dos cargos,

da qual resultard a fixac@o de saldrios internamente coerentes com a realidade organizacional.
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Dentro da administracdo de recursos humanos, existem subsistemas que permeiam a
realidade da organizacdo. Eles fomentam estruturas para o recrutamento e selecao de pessoal,
auxiliam na defini¢do de politicas de treinamento, influenciam a politica de remuneragio e
recompensas, fomentam bases para a avaliagdo de desempenho e movimentacao de pessoas.

Porém, toda essa estrutura gira em torno dos cargos. Eles precisam estar bem
descritos, para que a empresa e o funciondrio saibam o que e a maneira como precisa ser feito

e um plano de cargos e saldrios pode ser uma boa ferramenta para tanto.

2.2 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O plano de cargos e saldrios busca conhecer cada atividade desempenhada por cada
cargo dentro de uma empresa, criando um sistema de uniformidade salarial e de valorizacdo
profissional (NASCIMENTO, 2001).

De acordo com Pontes (2011), o plano de cargos e saldrios deve servir de base para o
desenvolvimento das pessoas na organizacao, deve integrar todos os programas de RH, como
avaliacdo, treinamento e recrutamento interno, para que a empresa de fato consiga reter
talentos, reduzir furnover e promova realmente o desenvolvimento e integracdo do
profissional na empresa.

Nascimento (2001) ainda destaca que € inevitavel definir palavras chave, como cargo,
tarefa, saldrio e beneficios, que estdo interligadas a compreensao do plano como um todo.

Para Paschoal (2001), o cargo pode ser entendido como uma forma tradicional das
organizacdes ordenarem e agruparem as tarefas atribuidas as pessoas que a compdem.
Corroborando com essa ideia, Dalmau e Tosta (2009, p.87) afirmam que cargo € “o conjunto
de atividades substancialmente idénticas quanto a natureza das tarefas executadas e &s
especificacdes exigidas dos ocupantes, ¢ uma composicdo de todas as atividades
desempenhadas por uma pessoa”.

Ja no que concerne a tarefa, Dalmau e Tosta (2009), Pontes (2011) e Gil (2011) se
complementam, afirmando que tarefa € a atividade individualizada que o empregado ocupante
de determinado cargo executa, assim como funcdo é o agregado de tarefas atribuidas aos
individuos na organizagao.

No que diz respeito a organizagdo do trabalho através das tarefas necessdrias para o
desempenho de um cargo especifico, Dalmau e Tosta (2009) descrevem que esse processo

envolve:
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. O conjunto de tarefas e atribui¢des que o ocupante devera desempenhar
(conteddo do cargo);

. Como as tarefas ou atribui¢des deverdo ser desempenhadas, a quem o
ocupante do cargo deverd se reportar (responsabilidade); e

U Quem o ocupante do cargo deverd supervisionar (autoridade). (DALMAU;
TOSTA, 2009, p.87).

No tocante ao saldrio, este pode ser entendido, como cita Marras (2011), dependendo
da forma de aplicacdo ou como ele se apresenta para o empregado ou para o empregador.

Os tipos de saldrio podem ser: nominal, que € aquele escriturado na carteira
profissional; efetivo, valor liquido recebido, ja descontadas as obrigacdes legais; complessivo,
aquele que adiciona horas extras, hordrios noturnos, etc.; profissional, no qual a lei ampara
um saldrio especifico para algumas profissoes; relativo, que compara um saldrio e outro na
mesma empresa; € o absoluto, denominado pelo montante que o empregado recebe
(MARRAS, 2011).

De acordo com Franca (2011) saldrio é a parcela fixa da remuneragdo, que é paga
regularmente ao empregado e representa o principal componente do mix de recompensa
oferecido pela empresa ao esforco de trabalho exercido por este a organizacdo, é ele que
define o valor dos profissionais para a mesma.

O saldrio pode ser determinado por varios fatores como: tempo de servigo,
produtividade, lucros gerados ou pela avaliagdo dos cargos, e ainda depende da demanda,
considerando que a oferta de trabalho reduz o seu preco e a escassez de trabalhadores aumenta
o preco do trabalho. No entanto, a consequéncia desse efeito € que sempre que houver mao de
obra sobrando, inevitavelmente os salarios tendem a baixar (RIBEIRO, 2005).

Quanto ao conceito de remuneracao, Wood Junior e Picarelli Filho (2011) discorrem
que € tudo que compde o saldrio do empregado, seja em valores monetarios ou em forma de
beneficios ou recompensas. A exemplo: pode-se citar acréscimos salarial por horas extras,
insalubridades, periculosidades, plano de assisténcia médica, participagcdo nos lucros ou
resultados, entre outros. Desta forma, pode-se declarar que esses beneficios, legais ou ndo,
que somam-se ao valor do salério recebido, servem como contraprestacdo ao trabalho.

De acordo com Franga (2011) a remuneracao pode ser entendida como a contrapartida
econdmica e/ou financeira de um trabalho realizado pela pessoa e esta envolve além do
saldrio, a remuneracdo varidvel, como por exemplo: participacdo nos lucros e resultados,

participacdo aciondria, entre outros.
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Ainda segundo a autora, pode-se citar como objetivos de um sistema de remuneracao,
o estimulo de desempenho no trabalho, comprometendo os empregados com os objetivos da
organizacdo, trazendo resultados que compensem os custos com folha de pagamento, deste
modo, deve-se cumprir dentre outros esses objetivos basicos do sistema remuneratdrio:
cumprimento com as obrigacdes legais, manutencido da equidade e justica, atracdo de novos
empregados e retencdo dos existentes na empresa e controle dos custos.

Mas estes sistemas tradicionais de remunera¢do nao podem ser inflexiveis, excluindo
outras formas de organizagdo do trabalho e de direcionamento das estratégias organizacionais.
Portanto, as empresas devem utilizar um sistema de remuneracdo que observe de forma
holistica as peculiaridades de cada drea, setor e fun¢do, para que de fato este sistema esteja
integrado ao programa de cargos e saldrios e aos objetivos organizacionais e possa
impulsionar os processos de melhoria e 0 aumento da competitividade (WOOD JUNIOR;
PICARELLI FILHO, 2011).

Carvalho (2011, p.102) relata que os principais fatores a serem considerados para

sugerir uma estrutura salarial sdo:

Cenario econdmico/social;

Caracteristicas do segmento de atuacdo da empresa;

O conhecimento necessdrio aos cargos para o desempenho do negécio;
Filosofia, politica e procedimentos adotados pela empresa; e

As relacdes sindicais e os acordos sindicais.

A politica salarial € baseada numa estrutura de cargos, e entre os elementos de uma

politica salarial, podemos citar:

Piso salarial;
Minimo da faixa salarial;
Reajustes coletivos; e

Reajustes individuais (englobando promog¢des, enquadramento nas faixas
salariais, e por mérito) (CARVALHO, 2011, p. 106)

A Pesquisa salarial € relevante “quando o objetivo é obter elementos de comparacao
entre os niveis de remuneracdo pagos pela empresa e os pagos por um conjunto de
organizacdoes da comunidade, para fungdes semelhantes nos seus requisitos e natureza”

(FRANCA, 2011, p.69).
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Com a constante complexidade que as organizacdes vém encontrando para remunerar
adequadamente seus colaboradores, o que € mais sugerido é que as organizacdes devem se
tornar mais flexiveis e mais criativas no que condiz a sistemas de remuneracao.

A implanta¢do de um programa de cargos e saldrios deve obedecer as seguintes fases:

a) Primeiramente faz-se o planejamento e a divulgacdo do plano, elaborando-o,
discutindo-o e analisando-o com as chefias para posteriormente divulgéd-los aos
demais funciondrios, e entdo passa a ser necessdrio descrever minuciosamente cada
cargo existente na empresa, para isso o autor recomenda realizar uma coleta de
dados que contenha a especificacio do cargo, a titulacdo etc.. Posteriormente
realiza-se a avaliacdo dos cargos, para tal indica-se a formac¢do de um comité
avaliativo, determinando cargos chaves como base para estabelecer as demais
remuneracgoes;

b) Em segundo lugar, recomenda-se proceder pesquisas salariais junto a
algumas empresas que tenham cargos semelhantes. Na posse da média salarial
oferecida, pode-se estabelecer uma estrutura salarial que determinard os graus, no
qual serdo calculados as amplitudes salariais, a curva bdsica, etc.;

c) J4 na préxima etapa, se desenvolve politicas salariais e de remuneragdo,
definindo os beneficios que serdo recebidos, como serdo as promocdes e 0s reajustes
salariais, bem como os niveis de abrangéncia;

d) Por fim, desenvolve-se como serd o plano de sucessdo de cargos, plano de
carreira e de treinamento e desenvolvimento profissional, além de possibilitar uma
estrutura definida de programas para que funciondrios participem nos lucros ou
resultados alcancados pela empresa através de seus esforcos (PONTES, 2000, p.32).

Para que o plano de cargos e saldrios alcance o sucesso esperado, o autor aconselha
que este seja implantado com a colaboragcdo de todos os membros de uma empresa, tendo a
geréncia, nesse ponto, papel fundamental, pois além de conhecerem inteiramente as politicas e
0s objetivos institucionais, sdo responsdveis pela produtividade e pela motivacdo dos
subordinados. Sendo assim, € essencial que o trabalho de descri¢do e especificacdo de cargos
seja minucioso e bem caracterizado pelos funciondrios, ja que este serd o alicerce para poder-
se avaliar os cargos da maneira mais coerente possivel (PONTES, 2011).

Corroborando com a andlise de Pontes (2011), Marras (2011) assegura que os detalhes
de cada funcdo que compdem o cargo, identificadas através das frequentes perguntas: o que,
como e para que, satisfazem as necessidades exigidas para se obter bons resultados. Além
dessa particular, o autor descreve que “a andlise de fungdo deve ser capaz de fornecer todas as
respostas aos possiveis questionamentos do sistema avaliativo” (MARRAS, 2011, p. 80). Ja
na visdo de Chiavenato (2010) a descri¢do de cargos deve representar um retrato simplificado
do conteudo e das principais responsabilidades de cada profissional.

Pontes (2011) descreve que na parte de especificacdo do cargo, hd quatro fatos
distintos que devem ser analisados para determinar as exigéncias encontradas em cada

atribuicdo exigida, sdo eles: requisitos mentais, fisicos, de responsabilidade e de condicdes de
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trabalho. Assim, tanto para Marras (2011) quanto para Pontes (2011), a drea mental determina
os conhecimentos tedricos, experiéncias, iniciativas e complexidade das tarefas. Ja a drea
fisica prevé os desgastes fisicos impostos ao ocupante do cargo, podendo ser esfor¢o visual,
mental ou alguma aptiddo fisica. Na 4rea da responsabilidade repousam as exigéncias
impostas ao cargo, como responder por erros, maquinas, equipamentos e supervisdo. E, para
finalizar, a area das condi¢des de trabalho, que determinam o local e o ambiente de trabalho
em si, bem como os possiveis riscos ao qual o individuo estard exposto.

Para cada uma das 4reas especificadas, existem fatores especificos nos quais cada um
serve de base para diferenciar os cargos. Cada grupo ocupacional apresentard diferentes
fatores, assim € necessario distinguir bem em qual o cargo estd inserido, se este é operacional,
administrativo ou gerencial.

Um ponto que deve ser levado em consideragdo visto a sua importancia, € como os
dados serdo coletados, a obteng¢do dos dados a respeito dos cargos pode ser feita utilizando
algum método de coleta de informacdes.

Para Chiavenato (2010), ha trés métodos que podem ser usados nesta etapa, sendo
eles: entrevista, questiondrio e observacdo. Para Pontes (2011), sdo quatro os métodos
utilizados, além da entrevista, do questiondrio e da observacdo, a combinacdo desses
procedimentos simultaneamente, como questiondrio mais entrevista, ou questiondrio mais
observacao local ou ainda observagao local mais entrevista, pode colaborar para abordagens
mais abrangentes e de melhores resultados.

Indica-se também a utilizacdo dos mesmos métodos apontados acima, porém
aconselha-se o uso de didrios ou registros do participante como artificios eficazes e
minuciosos. Essa técnica funciona na dinamica de que o funciondrio registre em um didrio, ou
em outro meio, cada atividade realizada por ele diariamente, desde a mais simples a mais
complexa, alertando-se, no entanto, quanto ao exagero nas descri¢cdes, devendo manter
registros cronoldgicos para possibilitar a contraposicao dessas varidveis (DESSLER, 2003).

Cada empresa exigird um método especifico, ndo havendo um procedimento mais
eficiente ou eficaz que outro. Cada estrutura organizacional possui tipos proprios de
atividades, fluxos de trabalho e funciondrios caracteristicos, o que determina qual método
trard mais resultado ao trabalho do que outro, que, apesar de eficiente, pode ndo apresentar-se
adequado para aplicacdo na empresa em questao.

A préxima etapa € a avaliacdo de cargos. Pontes (2011) defende que é através desta

avaliagdo que sdo estabelecidos os valores relativos a cada cargo, nos quais se determinara os
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saldrios e demais beneficios a serem pagos. O autor sugere que, assim, seja escolhido um
comité de avaliacdo de cargos, estabelecendo cargos-chaves, para quando se tratar de uma
empresa de grande porte e que sejam utilizados métodos conjuntos para avaliar os cargos. O
mesmo continua, relatando que € nesta etapa que os cargos de cada fator sdo avaliados e
comparados, anotando os pontos que cada cargo obteve para determinar os diferentes graus de
importancia e, portanto, a hierarquia de cargos.

Gil (2012) discorre que a avaliagdo de cargos estabelece o valor relativo de cada cargo,
tendo como objetivo ordenar os mesmos de acordo com a sua importancia na organizacgao. Por
meio desse processo € que a empresa estabelece um sistema para determinar os saldrios a
serem pagos, promovendo o equilibrio interno dos mesmos, confirmando com o descrito pelo
autor anterior.

Nesta fase avaliativa seria aconselhdvel o acompanhamento de especialistas em
saldrios, que tenham dominios matemdticos e estatisticos, objetivando a utilizagdo de
metodologias adequadas a obtencao dos resultados finais do plano (MARRAS, 2011).

Dentre os métodos mais conhecidos e utilizados pelas empresas na avaliacdo de cargos
estdo os ndo quantitativos, considerados mais simples e de fécil aplicacdo, ja que utilizam
processos de escalonamento e/ou graus predeterminados. Esse método, no entanto, ndo
apresenta dados finais confidveis, devido a subjetividade da avaliacdo. O outro método mais
conhecido € o quantitativo, usando como técnicas os procedimentos dos pontos ou de
comparacao de fatores.

No método por pontos, Pontes (2011) diz que o processo € mais objetivo, analitico,
preciso e de fécil aplicacdo, e seus resultados sdo mais aceitos pelos colaboradores da
empresa. Este método consiste na selecao de fatores que sejam comuns na maioria dos cargos
de determinado grupo ocupacional, sendo que ao mesmo tempo estes demonstrem as
peculiaridades de cada cargo existente na organizacao.

Tais fatores sdao dispostos em forma gradual, onde sdo descritos seus niveis de
dificuldade, de forma crescente, e cada nivel de dificuldade (grau) recebe determinados
nimeros de pontos, também crescentes, estes fatores servem para mensuragdo das diversas
dimensodes de cada cargo (PONTES, 2011).

Ainda segundo o autor, € através dos pontos totais percebidos pelos cargos que é
estabelecida a hierarquia de cada cargo avaliado.

Gil (2012) descreve que o método por pontos consiste basicamente em comparar as

descricdes e especificacdes dos diversos cargos com modelos predeterminados, atribuindo a
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cada um destes certo nimero de pontos. Para tanto o autor destaca que devem ser observados
alguns procedimentos para o desenvolvimento desse método, tais como, selecionar os cargos
a serem avaliados, determinar os fatores de avalia¢do, graduar estes fatores e pondera-los,
para apds atribuir pontos aos graus de acordo com a importancia relativa do cargo na
organizacao.

No entanto existe uma resisténcia por parte de algumas empresas na aplicagdo desse
método, pois € considerado moroso e de alto custo, além de exigir treinamento especifico para
os avaliadores (GIL, 2012).

Nascimento (2001) reafirma que esse método proposto, dos pontos, pretende
minimizar o erro na pratica de classificacio de cargos, determinando saldrios que
proporcionem meios 4 direcdo das empresas, no processo de tomada de decisdo, para analise e
aprovacao da estrutura hierdrquica dos cargos.

Ja no método de comparacdo de fatores, pouco utilizado, a andlise consiste em
escolher fatores como critérios avaliativos, o que pode ou ndo agregar valor estimado aos
cargos (PONTES, 2011).

Para Snell e Bohlander (2009), a anélise de cargos serve para justificar descricdes de
cargos e outros procedimentos de selecdo. Para eles, cinco métodos s@o utilizdveis para essa
finalidade, a andlise funcional de cargos, o sistema de andlise de posicdo, o método do
incidente critico, a andlise da relac@o de tarefas e a andlise informatizada de cargos.

De acordo com Pontes (2011), as duas formas utilizadas pela administracao de cargos
e saldrios para a andlise de cargos sdo a forma cléssica e por competéncias, sendo que a mais
utilizada € a primeira, porém hd uma tendéncia nas organizagOes para a andlise por
competéncias, mas esta ainda estd restrita a empresas menos tradicionais.

Sao necessdrias duas etapas para a andlise dos cargos, sendo estas a coleta dos dados e
a descricdo e especificacdo dos cargos, onde Pontes (2011) afirma que a descricdo e a
especificacdo referem-se ao cargo e ndo ao ocupante. Assim, ao descrever suas atividades, o
ocupante deve levar em consideracio os requisitos que o cargo exige e nao os conhecimentos
particulares e especificos que o funciondrio possui, constatando-se dispensaveis neste caso.

O mesmo autor saliente que a descricdo de cargos € o relato das tarefas descritas de
forma organizada, permitindo ao leitor a compreensdo das atividades desenvolvidas pela
pessoa. Complementando Pontes (2011), Marras (2011) ressalta ainda que, além de registrar o

universo de tarefas que compreendem um cargo, a descricdo registra também os requisitos
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que o cargo exige, como: escolaridade, experi€éncia, responsabilidades e condi¢des de
trabalho.

Quanto ao sistema de avalia¢do, Pontes (2000) relata que a administracdo de salérios
repousa num desenvolvimento aprimorado da descricdo e especificacdo de cargos.
Evidenciando, deste modo, que, quanto mais fiéis e integras forem as informacgdes prestadas
pelos ocupantes, sélidas e firmes serdo as avaliacOes dos cargos, resultando um plano de
cargos e saldrio justo e confidvel.

Ap6s a conclusdao de todo este trabalho, o resultado € o catalogo de cargos, que € o
conjunto de atribui¢des e especificidade que cada cargo possui, ou seja, um manual com “a
compilacdo de todas as descri¢des de cargos da empresa, dividindo-os por 4reas, conforme a
estrutura existente na organizacao” (MARRAS, 2011).

Para ilustrar as fases da andlise de cargos anteriormente contextualizadas, apresenta-se

o quadro abaixo.

Quadro 02- Fases da analise de cargos

Coleta de e Escolha da técnica de coleta de dados
dados e (Coleta de dados
® Jungdo das fungdes de mesma natureza e especificagdo para formagao dos
. cargos
Desc.rl §20 ® Redagdo da descri¢do dos cargos
especificacao ~ . ~

de cargos o Redagap da\~ especificacdo dos cargos o o
e (lassificag¢do dos cargos conforme grupos ocupacionais da organiza¢ao
e (Catalogo dos cargos

Fonte: Pontes (2011).

A etapa de andlise de cargos é complexa e requer muita exatiddo para evitar quaisquer
distor¢cdes ou conflitos, portanto, é necessdrio o envolvimento e a efetiva participagdo de
todos os integrantes da empresa, em especial dos gerentes e chefias. Estes, como servem
de referéncia para os subordinados, propiciam a maior transparéncia e confiabilidade no
momento de transmitir as informacdes solicitadas, oferecendo, desta maneira, mais
conhecimento e seguran¢a dos dados, garantindo a credibilidade do plano a ser implantado.

A andlise de cargos tem por finalidade obter da forma mais realista como sdo o0s
cargos da empresa, para tanto € necessario o uso de métodos apropriados e seguindo algumas
consideragdes, de modo que a descri¢do possa ser usada efetivamente para a elaboracdo de um
planejamento de carreiras, assim como para os outros subsistemas de recursos humanos na
organizacdo. Se houver falhas nesta etapa, todas as outras serdo afetadas e o plano ndo vai

atingir o objetivo no qual foi designado.
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De acordo com Marras (2011), para implementar e definir uma estrutura salarial uma
empresa necessita criar, com antecedéncia, a sua politica salarial e em seguida o
posicionamento salarial, este citado por Carvalho (2011, p. 110), esclarecendo que se pode
“definir cada zona salarial, de acordo com a sua representacdo percentual da faixa salarial,
pela sua abrangéncia, ou dimensdo nos saldrios do mercado ou do daquele perfil de
profissional”. A autora complementa ainda, citando que se deve fazer também as faixas
salariais e amplitudes das mesmas. Depois de realizados todos os procedimentos até aqui
apresentados, pode-se finalizar o documento e implantar o plano de cargos e saldrios.

De acordo com Pontes (2011) para que a implantacio do plano seja efetiva é
necessario que este siga as etapas de: planejamento e divulgagdo do plano, analise dos cargos,
avaliacdo dos cargos, pesquisa salarial, estrutura salarial, politica salarial, politicas de
remuneracao e carreiras profissionais. Ainda segundo o autor, é necessario que haja clareza e
integracdo de todos os envolvidos, ndo deixando qualquer ddvida sobre as regras e politicas
tracadas, e para que estes sintam-se “donos” do mesmo.

Complementando esta ideia, Marras (2011), descreve que para o plano ser implantado,
aceito e aderido pelos funciondrios, estes devem compreendé-lo corretamente e para isso a
empresa deve envolver os mesmos em todas as acOes, desde a divulgacdo até a implantacgdo,
pois se eles estiverem integrados em todas as etapas, as possibilidades de sucesso do plano
sao significativas.

Realizadas estas ponderacdes, a proxima parte deste trabalho sdo os procedimentos

metodoldgicos.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Os procedimentos metodoldgicos dizem respeito a metodologia a ser utilizada para o
estudo em questdo. Conforme Fiorese (apud DREHMER 2006, p. 43), “a metodologia é o
conjunto de processos pelos quais € possivel desenvolver procedimentos que permitam
alcancgar um determinado objetivo”.

Neste caso a metodologia serviu como caminho a ser trilhado para que se atinjam os
objetivos da pesquisa, do modo que o pesquisador se aproximou do seu objeto de estudo e
como o mesmo foi abordado.

Diante desta base, Lakatos e Marconi (2010, p.65) estabelecem que “a utilizagdo de
métodos cientificos ndo é d4 alcada exclusiva da ciéncia, mas ndo ha ciéncia sem o emprego
de métodos cientificos”, sendo assim o método é um conjunto de atividades sistemédticas que
visam alcancar o objetivo detectando erros e auxiliando as decisdes do cientista.

Ainda, segundo Roesch (1999), a metodologia deve descrever quais sdo os tipos de
pesquisa, as técnicas de coletas de dados e as formas de andlise dos dados que serdo utilizados
no projeto, definindo assim como este sera realizado.

Este estudo foi desenvolvido para atender o objetivo geral deste trabalho, e tal
descricdo e analise s6 pode ser obtida apds uma coleta e andlise de dados, desse modo €
relevante uma explanacdo sobre como a pesquisa em questdo procedeu para obter tais
respostas. O delineamento do estudo foi criteriosamente definido, de modo a identificar por

meio de métodos e técnicas, de modo confidvel, a resposta para a pergunta tema de pesquisa.

3.1 CLASSIFICACAO DA PESQUISA

A presente pesquisa trata da implantacio de um plano de cargos e saldrios para a
empresa IWP- InjectiWeld Plastic. Para que fosse proposto o plano de cargos e saldrios, a
presente pesquisa caracteriza-se, quanto a abordagem, como qualitativa, pois busca o estudo
do por que do problema, neste caso, como nao existe um plano de cargos e saldrios delineado
na empresa, como elaborar um Plano de Cargos e Saldrios para a IWP- INJECTIWELD
PLASTIC.

Gonsalves (2007) orienta no sentido que essa abordagem preocupa-se com a
compreensdo, a interpretacdo do fendmeno, considerando o seu significado. A pesquisa

qualitativa € indicada quando o propdsito do projeto a ser desenvolvido € propor ou melhorar
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a qualidade de um plano, vindo ao encontro do objetivo deste trabalho que é propor um plano
de cargos e saldrios para a IWP- InjectiWeld Plastic,

Na mesma base de estudo Guimardes L., Martins e Guimaraes P. (2004) descrevem os
estudos qualitativos como sendo mais flexiveis e particulares ao objeto de estudo. “O
investigador observa as pessoas e as interagdes entre elas, participando de atividades,
entrevistando pessoas-chave, conduzindo histérias de vida ou estudos de caso e/ou analisando
documentos j4 existentes” (GUIMARAES L.; MARTINS; GUIMARAES P., 2004, p.80).

A importancia deste escopo de métodos estd diretamente relacionada com os objetivos
do pesquisador, caracterizando-se a uma pesquisa aplicada, onde Lakatos e Marconi (2010)
descrevem que tal pesquisa € destinada a investigar um problema quanto sua aplicabilidade, o
que caracteriza o presente trabalho, pois estd se estudando a aplicacdo/implantacdo de um
plano de cargos e saldrios na organizacao.

Para determinacao dos percursos na metodologia, Vergara (1998) classifica-os quanto
aos fins e quanto aos meios. No que se refere aos fins, a pesquisa em questdo € classificada
como descritiva, € quanto aos meios se define como uma pesquisa de campo, bibliogréfica e
um estudo de caso.

A pesquisa descritiva segundo Gonsalves (2007, p. 67) “objetiva escrever as
caracteristicas de um objeto de estudo”, no caso a implantacdo de um plano de cargos e
salarios na IWP-InjectiWeld Plastic. Esta exposi¢cao também ¢ identificada por Vergara (1998,
p. 45) no seguinte trecho: “a pesquisa descritiva expde as caracteristica de determinada
populacdo ou de determinado fendmeno™.

Sob esta perspectiva, Gil (2010), discorre que a descricdo das caracteristicas de
determinadas populacdes ou fendmenos, através da utilizagdo de técnicas padronizadas de
coleta de dados, como questiondrios e a observacdo sistemadtica identifica a pesquisa
descritiva. Destacam-se também aquelas que visam relatar caracteristicas de grupos, definicao
de um processo numa organiza¢do, no caso do presente estudo, a apresentacdo das etapas de
implantacdo de um plano de cargos e saldrios na empresa e seus possiveis beneficios, estudo
do nivel de atendimento de entidades, levantamento de opinides, atitudes e crencas de uma
populacio, etc.

Ainda como discorre Gil (2002, p. 42) pesquisas descritivas “acabam servindo mais
para proporcionar uma nova visdo do problema, o que as aproxima das pesquisas
exploratorias”. Essas peculiaridades sdo obtidas segundo Lakatos e Marconi (2010)

especialmente pela observacdo participante, geralmente tendo como caracteristica uma
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amostragem flexivel. Complementando Gil (2002) descreve que outra caracteristica da
pesquisa descritiva estd em técnicas padronizadas de coleta de dados, seja por meio de

observacao ou questionarios. Diante disso, se afirma que:

As pesquisas descritivas sdo, juntamente com as exploratdrias, as que habitualmente
realizam os pesquisadores sociais preocupados com a atuagdo pratica. Sao também
as mais solicitadas por organizacdes como instituicdes educacionais, empresas
comerciais, partidos politicos etc. (GIL, 2002, p. 42).

A partir da contextualizacdo e das defini¢cdes quanto aos meios e aos fins da presente
pesquisa e o direcionamento desta, € possivel definir os melhores métodos para coletar
dados, métodos estes que devem ser definidos com a maior criticidade possivel, pois a
credibilidade da pesquisa esta diretamente atrelada aos individuos e aos métodos utilizados.

Quanto aos meios, a presente pesquisa caracterizou-se como pesquisa de campo, pois
“busca a informacdo diretamente com a populacdo pesquisada” (GONCALVES, 2007, p. 63).
Ja no que tange a coleta de dados, (SEVERINO, 2007, p. 123) discorre que ““a coleta de dados
¢ feita nas condi¢Oes naturais em que os fendmenos ocorrem”, ou seja, os dados sdo coletados
pela observacdo das situagoes.

A pesquisa e a andlise dos dados deste trabalho se desenvolveu através da busca direta
das informacdes com os colaboradores da IWP - Injectiweld Plastic, que pode ser
compreendido como a busca direta da informag¢do na populacdo do estudo. A referida
pesquisa requer que o pesquisador esteja presente no momento em que os fatos ocorram, o
que acontece com o pesquisador deste estudo, pois 0 mesmo encontra-se no cargo de Analista
Administrativo.

De acordo com Gongalves (2007), tanto as investigacdes de cariter exploratdrio,
quanto descritivas, sdo as que mais utilizam este tipo de pratica. Lakatos e Marconi (2010)
orientam que uma pesquisa bibliogrifica é necessdria para este tipo de pesquisa, para que
sirva de base para o assunto em questdo, e que a determinacdo da amostra deve ser
representativa e satisfatdria para respaldar as consideracoes.

Os tipos de pesquisas definidas conforme os procedimentos de coleta se caracterizam
por uma pesquisa bibliogréfica, uma pesquisa participante e um estudo de caso. No que tange
a pesquisa bibliografica, ou ainda segundo varios autores pesquisa documental, esta se faz
necessario para compor o relatério de estudo sobre o tema em que questdo, e como descrito
anteriormente, servird para embasar a pesquisa de campo.“A pesquisa bibliografica merece

tratamento destacado” (SANTOS, 2007, p. 104), pois ainda segundo o autor, ela sempre €
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associada a qualquer tipo de pesquisa, e por meio dela héd outras percep¢des e posicdes que
podem servir, tanto para embasamento quanto para comparagdes Oou mesmo para O
conhecimento daquilo se que pretendia pesquisar por conta prépria (SANTOS, 2007).

No tocante a este trabalho, a pesquisa bibliogréafica foi na maioria em livros de autores
da drea de Recursos Humanos, também foram utilizados meios eletronicos, como o portal de
periddicos da CAPES, mas o numero de periddicos com qualidade e voltados ao assunto
abordado neste estudo é muito pequeno, ja quando ndo € aplicado nenhum tipo de filtro um
grande nimero de periddicos € mostrado, contudo sem associacdo ao tema deste trabalho.
Para demonstrar o descrito anteriormente, segue quadro com pesquisa realizada no portal de
periddico CAPES no dia 22 de Fevereiro de 2016.

Quadro 03- Pesquisa realizada no Portal de Periédicos CAPES

Artigos com Artigos com
Total de inclusdo dos inclusdo dos Artigos que
Descritor pertgc{lc‘os sem | seguintes critérios: | seguintes critérios: poderdo ser
critérios de usados na
nclusd - .
inclusdo AmgoAs em Artigos revisados pesquisa
portugués e dos oF Dares
ultimos 5 anos porp
Plano de cargos
AND Saldrios o ¢ ¢ 2
Plano .de 869 197 162 1
Carreira
Administracdo de
Cargos AND 183 37 29 0
Saldrios
Total 1066 238 195 ;

Fonte: Portal de Periédicos da CAPES, 2016.

Ao analisar o quadro acima, fica claro que quando nao é aplicado nenhum filtro para a
pesquisa, um grande nimero de periddicos aparece, no entanto sem nenhuma relacdo com o
objeto de estudo desta pesquisa, e quando tem alguma relacdo com o assunto abordado, tratam
de politicas salariais voltadas para o poder publico e ndo para empresas privadas. Quando
selecionado o critério de revisdo por pares, o nimero de trabalhos cai acentuadamente,
ficando no final do passo 05, somente 03 artigos de periddicos que poderdo ser utilizados
como fonte de pesquisa para este trabalho.

No que tange ao estudo de caso, conforme coloca Yin (2005), o estudo de caso é

caracterizado por ser um estudo empirico que investiga algum fendmeno, preferencialmente
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atual, dentro de seu proprio contexto de realidade apresentada. Tal procedimento visa permitir
o maior conhecimento, detalhadamente, de um determinado objeto ou questdo especifica
através da exploragdo, descri¢do e andlise dos dados e fatos ocorridos. Ainda, de acordo com
o autor, tal estudo permite efetuar andlise das condicdes contextuais pertinentes, bem como
facilita a compreensdo dos fendmenos a serem estudados, baseando-se em multiplas fontes de
evidéncia.

No ponto de vista de Gongalves (2007), o estudo de caso se caracteriza por selecionar
um objeto de pesquisa limitado, ou seja, privilegia um caso em particular, no presente estudo,
a IWP-InjectiWeld Plastic e tem como objetivo geral auxiliar na tomada de decisdo sobre uma
adversidade, indicando possibilidades para a solu¢do da mesma. Neste sentido, Zanella (2007)
e Vergara (2013) se complementam ao discorrerem que esse modelo de estudo tem carater de
profundidade e detalhamento, o que se ajusta a pesquisa realizada, visto sua profundidade e
detalhamento na drea de aplicacdo deste estudo, no caso os setores de producdo e
administrativo, e quanto a amplitude, considerada de grande amplitude, pois contempla todos

funciondrios da organizacao, sujeitos da referida pesquisa.

3.2 UNIDADE DE ANALISE E SUJEITOS DA PESQUISA

A coleta de dados deste estudo deu-se na unidade de pesquisa IWP-InjectiWeld Plastic
Indistria e Servicos de Plastico EIRELI ME, onde os sujeitos da pesquisa sdo todos os
colaboradores da empresa, num total de 08, distribuidos entre os setores de producdo e
administrativo, sendo que por tratar-se de uma microempresa, esta contém apenas 03 cargos,
Auxiliar de Producao, Encarregado de Producao e Analista Administrativo.

Entende-se como setor de producdo a drea da empresa destinada a realizacdo das
atividades de carga, descarga, recuperacdo, lixamento e lavacdo dos materiais recuperados
pela empresa, onde estio lotados 06 Auxiliares de Produgdo e 01 Encarregado de Producdo.

Ja no setor Administrativo estd lotado 01 Analista Administrativo, sendo responsavel
pelo gerenciamento da unidade.

Devido ao numero reduzido de sujeitos pesquisados, ndo foram definidas pessoas
chaves da pesquisa e nem excluido qualquer individuo, pois a referida pesquisa foi realizada
na empresa como um todo.

Quanto ao perfil dos individuos da unidade de pesquisa, todos sdo do sexo masculino,

a idade, suas func¢des e escolaridade, estao dispostas no quadro a seguir:
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Quadro 04- Relacdo de cargos, idade, género e escolaridades dos sujeitos da pesquisa

CARGO/FUNCAO IDADE GENERO ESCOLARIDADE
.. 18 anos (2) Ensino Fundamental Compl. (4)
Aux111ar~de 19 anos (3) Masculino Ensino Médio Compl. (2)
Produgao
20 anos (1)
Encarregaiio de 21 anos Masculino Ensino Técnico/ superior em
Producao andamento
A.n e}hsta. 40 anos Masculino Superior em andamento
Administrativo

Fonte: Dados primdrios, 2016.

Observado o quadro acima, pode-se verificar que a maioria dos individuos do cargo de
Auxiliar de producdo sdo jovens e possuem apenas ensino fundamental, talvez isso se deve ao
tipo de trabalho realizado, caracterizado como simples, manual e rotineiro, trazendo certa
dificuldade para a organizacdo na contratacdo da mao de obra com idade superior e maior
escolaridade. Também € notdvel que a empresa preocupa-se em contratar mao de obra com
escolaridade maior, em cargos que demandam de mais responsabilidade, como demonstrado

no cargo de Encarregado de Producdo e Analista Administrativo.

3.3 COLETA DE DADOS

Como procedimento de coleta de dados da presente pesquisa, utilizou-se do método de
questiondrio, que segundo Pontes (2011), ¢ um dos métodos mais utilizados e indicados para
todos os grupos operacionais, visto que € o mais rdpido para a obtencdo das informacodes e
também € o mais econdomico de todos os métodos.

A aplicagdo dos questiondrios abrange todos os sujeitos da pesquisa, no caso 8
funciondrios da IWP - InjectiWeld Plastic. Segundo a defini¢do de Vergara (1998) populacido
€ o numero de habitantes de um local que possuem caracteristicas que s@o o objeto do estudo.
Devido ao nimero reduzido de colaboradores, optou-se pela entrega do questiondrio sob
supervisao direta do aplicador e o periodo de distribui¢c@o e recolhimento dos mesmos se deu
durante as duas primeiras semanas do més de Marco de 2016.

Este método, segundo Gil (2010), confirma que o uso de técnicas padronizadas, como
o caso do questiondrio, é consequéncia de uma pesquisa descritiva, entdo, nada mais coerente
que presenciar e atender diretamente as duvidas surgidas com a sua realizacdo. Ressalta-se

que, antes da entrega dos questiondrios, deve-se realizar uma pequena reunido com todos 0s
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funciondrios, cujos objetivos para o trabalho deverdo ser expostos e previamente orientados
quanto ao preenchimento correto.

Segundo as escolhas acima apontadas, Pontes (2011) orienta que ao usar o método de
questiondrios, deve-se, momentos antes de sua distribuicdo, esclarecer os objetivos da andlise
de cargos, de modo a ndo deixar duvidas quanto a sua real aplicabilidade aos colaboradores.
Tal fato inspira esses trabalhadores a responder de forma adequada e bem descritiva suas
funcdes, procurando atender da melhor maneira o que lhes foi solicitado, sendo que o mesmo
apresenta-se como ferramenta para sua progressao dentro da empresa.

Também como procedimento de coleta de dados, usou-se da observacao participante,
que na descricao de Lakatos e Marconi (2010), € a técnica pela qual o pesquisador integra-se e
participa das atividades normais de um grupo, para compreender o sentido de “dentro”
daquele grupo, sendo uma participacdo direta e pessoal. porém as mesmas ressaltam que o
observador participante enfrenta dificuldades para manter a objetividade, pelo fato da
influencia exercida pelo mesmo no grupo.

Complementando a ideia das autoras anteriormente citadas, Vergara (2009) discorre
que a observagdo participante é uma situacdo de pesquisa em que o observador e os
observados encontram-se numa relagdo face a face no ambiente dos observados, onde estes
sd0 vistos ndo somente como objetos de pesquisa, mas também como sujeitos que interagem
em uma pesquisa.

Este método foi utilizado pelo fato do pesquisador fazer parte do grupo de
funciondrios da empresa e 0 mesmo conviver com essa realidade diariamente, sentindo as
necessidades de cada colaborador e tendo conhecimento de todas as atividades de cada
funciondrio, o que facilita a observacdo e por consequéncia a resolucao de qualquer ddvida

surgida durante o processo.

3.4 ANALISE DOS DADOS

Depois de realizada a coleta dos dados necessarios para esta pesquisa, estes foram
analisados e interpretados.

A andlise dos dados € uma das partes mais importantes da pesquisa, pois € a partir dos
resultados obtidos pela mesma, que sdo sugeridas as maneiras de solucionar as causas do

problema. A andlise tem por objetivo organizar e sumarizar os dados, de tal forma que seja
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possivel fornecer as respostas necessérias para o problema que foi proposto a ser investigado
(GIL, 2010).

Diante deste contexto, a analise dos dados coletados deste trabalho deu-se através da
andlise de contetdo, que segundo descreve Appolindrio (2011) tem por finalidade a busca do
significado de materiais textuais, em que consiste na interpretacdo tedrica das categorias.
Sendo assim, se constituiu as relagdes entre o questiondrio e a base bibliografica sobre o tema,
0 que no caso deste trabalho, ndo € sé feita de forma nao estatistica, isto €, sdo analisados o
conteddo dos questiondrios aplicados, além dos demais dados que foram coletados no
decorrer da pesquisa e também sido examinadas as tarefas e fun¢des de cada cargo, bem como
a remuneragdo oferecida pela empresa aos ocupantes dos cargos, a fim de definir a estrutura
salarial e propor o plano de cargos e saldrios para a empresa.

Para ilustrar o procedimento adotado, segue quadro com todos os instrumentos

utilizados para coleta e analise dos dados desta pesquisa:

Quadro 05- Instrumentos utilizados para coleta e analise dos dados

Objetivo especifico Instrumentos de coleta Analise

Descrever os cargos existentes |Questiondrio Analise de Conteudo

atualmente na empresa

Analisar os cargos atuais da |Questiondrio © observagdo |Andlise de Contetddo

empresa; participante

Avaliar os cargos existentes |Questiondrio © observagdo |Andlise de Contetddo

atualmente na empresa; participante

Classificar os cargos descritos; Questionario e observacdo |Andlise de Contetddo
participante

Estabelecer a estrutura salarial da |Observacdo participante e Andlise |[Andlise de Conteido

empresa documental

Fonte: Dados primarios (2016)

3.5 LIMITACOES DA PESQUISA

Durante a realizagdo deste trabalho, ndo houveram limitacdes que pudessem
influenciar de forma impactante no resultado do mesmo.

Como o acesso as informagdes, documentos e aos funciondrios ocorreu sem restri¢cdes
por parte da organizacdo, pdde-se obter os dados necessdrios para que as descricdes dos
cargos retratassem a realidade de cada tarefa no dia a dia da empresa, tornando o plano de
cargos e salarios adaptado a situacdo atual da empresa.

Pode-se considerar apenas como limite, o pequeno nimero de cargos e funciondrios

que a empresa dispde e também certa dificuldade por parte dos sujeitos da pesquisa para
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entendimento e por consequéncia resposta de algumas questdes do questiondrio, porém isso

nado interfere na aplicacdo do método escolhido.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Nesta secao serdo apresentados os resultados da pesquisa, iniciando com os dados

histéricos da organizag¢do, bem como sua respectiva anélise.

4.1 HISTORICO DA EMPRESA

A TWP-InjectiWeld Plastic € uma empresa familiar que foi fundada em agosto de 2012
por solicitacdo de uma agroindustria da regido que, para reduzir seus custos de producdo
necessitava encontrar uma forma de recuperar seus contentores (caixas) pldsticos, utilizados
na armazenagem de matéria prima em suas diversas unidades.

A empresa iniciou suas atividades em um pequeno espaco alugado na cidade de
Chapec6-SC, com uma estrutura organizacional deficitaria, somente 02 funciondrios na linha
de producdo, onde os préprios donos faziam toda a coordena¢do da mesma e limitando-se a
algumas poucas unidades recuperadas durante o més.

Com o passar do tempo, apds o primeiro ano de instalacio, devido ao crescimento do
setor agroindustrial, principalmente pelo aumento das exportagdes de carne suina, houve um
incremento da demanda de contentores para recuperagdo € consequentemente a empresa
necessitou adequar-se a este novo cendrio, foi entdo que a organizacdo mudou-se para um
barracao de 600m?, mais préximo da unidade que centraliza a estocagem do material para
reforma.

Este crescimento obrigou a organizacdo a buscar melhorias em sua forma de gestao
para que sua estrutura organizacional acompanhasse tal crescimento e uma destas melhorias é
na gestao de pessoas, onde a empresa procura uma forma de valorizagao e retengdo da mao da
obra contratada, através da implantacdo de um plano de cargos e salérios.

Atualmente a empresa também atende ao mercado de pesca, metal mecanica e
automotiva, recuperando materiais plasticos e desenvolvendo protétipos e caixas sob medida.
Com a tecnologia empregada pela empresa, produtos antes destinados ao descarte tornam-se
novamente utilizdveis, oferecendo ao cliente 6tima relagdo custo x beneficio, atendendo a
crescente demanda para reciclagem e reutilizacdo de materiais.

Fazem parte do quadro funcional da industria um encarregado de produgdo, seis
auxiliares de producdo e um analista administrativo, formando um quadro total de oito

funcionarios.
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Através da aplicacdo do questiondrio, foi possivel relatar as atividades didrias de cada
colaborador, dentro de seu cargo, a fim de descrever o catilogo de cargos adaptado a
organizacdo, para posteriormente implantar o plano de cargos e saldrios na empresa, como

consta a seguir.

4.2 CATALOGO DE CARGOS

O catédlogo de cargos € a dltima etapa da andlise de cargos, e € caracterizado como um
aglomerado de todas as descri¢cdes dos cargos existentes na empresa.

Esse processo de descricdo do cargo consiste em elencar todas as tarefas e
responsabilidades atribuidas ao ocupante de cada cargo, formando a relacdo de cargos da

empresa.

4.2.1 RELACAO DE CARGOS

A descricao dos cargos trés cargos encontrados na IWP-INJECTIWELD PLASTIC,
bem como as especificacdes de cada um, demonstrando de modo detalhado todas as
atividades desempenhadas pelos funcionarios da empresa, estd contemplada no quadro 6, na

proxima péagina.



40

Quadro 06- Descri¢do cargo Auxiliar de Producdo

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Produciio

DESCRICAO SUMARIA:
E responsdvel por realizar as atividades no setor produtivo, seguindo as normas e padrdes pré-definidos.

DESCRICAO DETALHADA:

* Realizar a descarga das caixas a serem recuperadas, com auxilio da paleteira manual;

* Realizar a separacdo das caixas em niveis (1, 2, 3), conforme o estado em que se encontram, para a posterior
recuperagio;

* Efetuar a abertura das fissuras, com auxilio de retifica, para agilizar o aquecimento da solda;

* Efetuar a solda de todas as fissuras (rachas) encontradas nas caixas, com a pistola Drader;

* Retirar o excesso de produto proveniente da solda com auxilio de espétula;

* Realizar o corte das placas de polietileno com auxilio de serra, para confec¢do de remendos;

* Fazer remendos com placa de polietileno nas caixas, conforme necessidade;

* Efetuar a substituicao dos pés das caixas, conforme necessidade;

* Lixar as caixas soldadas com auxilio de lixadeira, para que a solda fique lisa e visualmente apresentavel;

* Realizar a lavagem das caixas, com dgua e detergente especifico, a fim de retirar todo residuo proveniente da
lixa, bem como toda sujidade da caixa;

* Transportar as caixas lavadas até o local especifico, para posterior expedi¢ao;

* Realizar a inspec¢do nas pegas, para detec¢do de possiveis ndo conformidades nas mesmas;

* Retornar a produgdo, as caixas fora de padrio, para corre¢do das anomalias;

* Efetuar o carregamento das caixas soldadas, com auxilio de transpaleteira manual;

* Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalhos;

* Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:
-Instrucio:

Ensino fundamental.
-Conhecimento:

O cargo ndo exige conhecimento especifico.
-Experiéncia:

Nao € necessdrio ter experi€éncia, pois a mesma serd adquirida no decorrer da execucdo das atividades.
-Complexidade e iniciativa:

Trabalho rotineiro, com complexidade minima, algumas variacdes seguindo normas pré-definidas. E
supervisionado constantemente pelo encarregado de producdo. Deve ter iniciativa para saber como executar da
melhor forma as tarefas.

-Responsabilidades por numerarios:

E responsavel pelo cuidado com o maquindrio utilizado durante seu trabalho.
-Responsabilidades por dados confidenciais:

Nao é responsavel por dados confidenciais.

-Responsabilidade por contatos:

Contatos pessoais referentes a assuntos de rotina, transmitindo e recebendo informacdes para executar os
trabalhos.

-Responsabilidades por erros:

O trabalho apresenta pouca possibilidade de erro. O provdvel erro consiste na realizagdo inadequada das
atividades, que € facilmente detectado e sanado, gerando consequéncias pouco significativas.
-Condicoes do ambiente de Trabalho:

O trabalho exige esforco fisico e visual médio, leve concentracio mental, com possibilidades de acidentes
que provoquem lesdo funcional leve, como queimaduras, cortes, alergia em decorréncia da exposi¢do a pé e
contato com produtos quimicos.

Fonte: Dados primarios (2016)
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Quadro 07- Descri¢do cargo Encarregado de Producao

TITULO DO CARGO: Encarregado de Produciio

DESCRICAO SUMARIA:
E responsével por coordenar as atividades da equipe e do setor, gestdo das pessoas, atividades administrativas
da producdo.

ESCRICAO DETALHADA:

* Coordenar as atividades da equipe e do setor;

* Efetuar a gestdo das pessoas;

* Realizar vistoria didria na estrutura;

* Efetuar o preenchimento das planilhas de gestdo de resultados da producao;

* Liderar os funciondrios cobrando qualidade das tarefas e o cumprimento das metas estabelecidas;
* Realizar o monitoramento das atividades;

* Analisar e interpretar os dados;

* Fazer reunido semanal e repassar o resultado da semana anterior;

* Realizar vistoria das caixas a serem entregues;

* Fazer controle da matéria-prima;

* Solicitar compra de matéria-prima;

* Fazer controle do estoque de caixas a serem recuperadas;

* Repassar os dados a diretoria;

* Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;

* Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalhos e documentacao;

* Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

ESPECIFICACOES:
- Instrucao:
Ensino Superior completo ou cursando em dreas afins;
-Conhecimento:
Habilidade para trabalhar gerenciando pessoas e processos de producio;
-Experiéncia:

E necessario experiéncia de 01 a 02 anos em coordenagio de equipes e processos produtivos;
-Complexidade e iniciativa:

Tarefas em geral ndo padronizadas, exigindo iniciativa para solucdes de problemas diversificados. Exige
discernimento nas tomadas de decisdes.

-Responsabilidades por numerarios:

E responsavel por todo patrimonio relacionado a produgio.
-Responsabilidades por dados confidenciais:

E responsdvel pelas informacdes confidenciais (demissio de colaboradores, e questdes financeiras da
producdo), cuja divulgacdo pode provocar perturbagdes internas.

-Responsabilidades por Contatos:

Contatos frequentes com colaboradores e outros setores, exigindo certo discernimento.
-Responsabilidades por erros:

Trabalho com possibilidade de erros eventuais, como falha no preenchimento das planilhas de producdo, e
falha na inspecdo das caixas. Tem consequéncias significativas, pois pode gerar inexatiddo dos dados e
insatisfac@o dos clientes.

_ Responsabilidade por supervisao:

Envolve supervisao de subordinados.
-Condicoes do ambiente de trabalho:

O trabalho exige esforgo fisico leve, acentuada concentracdo mental, esfor¢o visual normal. Possibilidade
reduzida de acidente. Pode ocorrer alergia em decorréncia a exposicao a po.

Fonte: Dados primarios (2016)
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Quadro 08- Descri¢cdo cargo Analista Administrativo

TITULO DO CARGO: Analista Administrativo
DESCRICAO SUMARIA:

E responsdvel por executar servicos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracio e financas.
Preparar documentos para admissdo e demissdo de funciondrios. Controlar beneficios, folha de pagamento,
férias e outras rotinas trabalhistas. Controlar fundo fixo para pequenas despesas da empresa. Organizar,
controlar e arquivar documentos gerais da empresa.

DESCRICAO DETALHADA:
* Realizar admissdo de funciondrios, recolhendo e enviando os documentos necessarios a matriz;
* Conferir e repassar os documentos de admissio ao funciondrio com a coleta de assinaturas;
* Confeccionar declaracdes diversas;
* Cadastrar cartdo dos funciondrios no sistema que registra os horarios de entradas e saidas dos mesmos (cartdo
ponto);
* Efetuar frequéncia e conferéncia dos hordarios trabalhados pelos funciondrios através do relatério de registro
do ponto;
* Controlar a realiza¢dio de exames médicos periddicos e audiometrias na empresa;
* Lancar atestados de licencas médicas e saidas justificadas;
* Executar procedimentos para programacao de férias anuais dos funciondrios;
* Fazer o pedido do beneficio de Vale transporte junto as empresas, quando for necessario;
* Receber e conferir os comprovantes de descontos a serem lancados em folha de pagamento;
* Atualizar cadastro e carteira de trabalho dos funcionarios;
* BEsclarecer duvidas e coletar assinaturas das folhas de pagamento e registro ponto;
* Receber, controlar e arquivar as notas fiscais e ou/ comprovantes de despesas de servicos;
* Controlar fundo fixo para pequenas despesas da empresa
* Controlar a autorizaciio de pagamento de despesas gerais;
* Organizar e arquivar documentos gerais da empresa;
* Separar, protocolar e enviar documentos para a empresa que presta servigo contabil;
* Realizar outras atividades correlatas a critério do superior imediato.
ESPECIFICACOES:
- Instrucgao:
Ensino médio completo ou cursando superior em dreas afins.

-Conhecimento:

Conhecimento em rotinas administrativas, bem como no pacote Office.
- Experiéncia:

E necessdrio experiéncia de 6 meses a 1 ano em rotinas administrativas.
-Complexidade e iniciativa

Tarefas de média complexidade, baseadas em normas gerais. Exige iniciativa para resolucdo de problemas
diversos e na tomada de decisdes.
-Responsabilidade por numerarios:

E responsavel por todo valor (fundo) utilizado para despesas administrativas e da producio.
-Responsabilidades por erros:

Possiveis erros gerados na digitagdo de valores errados na emissao de relatérios e documentos, bem como na
andlise correta entre crédito e débito, lancamentos de despesas, e confeccdo de contratos sem as devidas
informagdes. Esses erros se ndo detectados podem causar prejuizos financeiros e processos judiciais.
-Responsabilidades por dados confidenciais:

E responsdvel por informacdes confidenciais (saldrio de todos os colaboradores, dados financeiros da
empresa, possiveis demissdes de funcionarios), que se divulgados podem causar insatisfacdo dos funcionarios,
prejuizos financeiros, judiciais e morais.

-Responsabilidade por Contatos:

Contatos internos, com outros departamentos da empresa e externos, com clientes e empresas.
-Condicoes do ambiente de trabalho:

Condi¢des normais de escritdrio. Possibilidade de acidente que provoquem lesdo de grau minimo (LER).
Fonte: Dados primérios (2016)
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4.3 AVALIACAO DOS CARGOS

Entende-se a avaliacdo de cargos como um processo através do qual avaliamos e
classificamos os cargos baseados em determinados fatores de avaliacdo. Pelo processo de
avaliacdo que os cargos sdo analisados e comparados de forma a colocd-los em ordem de
importancia.

“Por meio da avaliacdo de cargos € estabelecido o valor relativo a cada cargo, com
vistas a construir uma hierarquia entre ele” (PONTES, 2011, p. 170). Nessa fase, s@o
estabelecidos os valores relativos a cada cargo, com o propdsito de construir uma
hierarquizacdo entre eles, e, consequentemente, estabelecer a que faixa salarial cada um dos
cargos pertence (PONTES, 2000).

Marras (2011) expdem que, nesta fase de montagem da avalia¢do de cargos, quando
bem estruturado, obtém-se uma estrutura salarial correta. Levando-se a concluir que, se
empregado os critérios de maneira clara e objetiva, definir-se-& uma estrutura salarial
cooperativa para o entendimento dos motivos que levam um cargo a pertencer dentro de
determinada faixa salarial e ndo de outra.

Seguindo esse raciocinio, a avaliacdo de cargos da IWP — Injectiweld Plastic
determina e atribui o valor relativo a cada um dos cargos dentro da sua estrutura empresarial,
buscando a forma mais 16gica, a fim de colaborar para o enriquecimento do ambiente
organizacional. Sendo assim, o método escolhido para avaliar os cargos da empresa, foi o de
pontos, pois, segundo Pontes (2000), este ¢ o método mais conhecido e utilizado pelas
empresas, sendo também o mais preciso e de ficil aplicacdo, cujos resultados s@o aceitos
pelos funcionarios.

Neste método de fatores de avaliacdo devem ser selecionados os fatores que sejam
comuns a maioria dos cargos de um determinado grupo ocupacional, ao passo que revelem as
particularidades existentes em cada cargo. Pontes (2000), descreve que por serem comuns a
maioria dos cargos, alguns fatores automaticamente sdo incluidos nos planos, mas com uma
ressalva, com diferentes graus de exigéncia. Nascimento (2001) complementa afirmando que
o conjunto de pontos corresponderd ao valor relativo de cada cargo que determinard o salédrio
a ser pago.

A aplicacdo do método de pontos, na visdo de Nascimento (2001) exige a efetuacdo de
alguns procedimentos, como: levantamento da descri¢do de cargos, andlise dos requisitos,

selecdo de fatores de avaliacdo, elaboracdo do manual de cargos, determinacdo dos niveis de
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exigencias dos fatores de avaliacdo de cargos, avaliagdo de cargos, estabelecer a ponderagdo
de fatores, estabelecer a graduacao de escala de fatores.
Depois de realizada a etapa de avaliacdo dos cargos, é confeccionado o manual de

avaliacdo dos cargos, o qual € descrito no item 4.3.1.

4.3.1 MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS DA IWP - INJECTIWELD PLASTIC
Nesta etapa encontram-se quadros com os itens avaliativos de cada fator, sendo esses

determinados pela maior aplicabilidade nos cargos da empresa. E possivel destacar qual o

nivel de cada fator, e assim distribuir os graus entre os cargos da empresa.

a) Instruciao/conhecimento

Este fator considera a formacao escolar necessdria para o exercicio pleno da funcao.

Quadro 09- Item avaliativo Instru¢cdo/ Conhecimento.

GRAUS DESCRICAO
A Ensino Fundamental completo e/ou cursando
B Ensino Médio completo com especializagdo
C Ensino Superior completo e/ou cursando

Fonte: Dados primdrios, 2016.

b) Experiéncia

z

Neste fator o que se avalia é o tempo necessdrio para o bom desempenho das

atividades do préprio cargo.

Quadro 10- Item avaliativo Experiéncia

GRAUS DESCRICAO
A Nao necessita de experiéncia
B De 03 a 06 meses
C De 07 meses a 01 ano
D Mais de 1 ano.

Fonte: Dados primarios, 2016.
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¢) Complexidade

Avalia-se a complexidade dos trabalhos executados e a iniciativa exigida para

resolucao de problemas.

Quadro 11- Item avaliativo Complexidade

GRAUS DESCRICAO
A Pouca complexidade
B Meédia complexidade
C Elevada complexidade

Fonte: Dados primdrios, 2016.

d) Responsabilidade por valores

Esse fator € destinado ao dimensionamento e responsabilidade exigida para guardar

valores (Titulos negocidveis, duplicatas, cheques, dinheiro, notas promissorias).

Quadro 12- Item avaliativo Responsabilidade por valores

GRAUS DESCRICAO
A Nao tem responsabilidade por valores.
B Cargo responsdvel por todo valor (fundo) utilizado para despesas administrativas e da producio.

Fonte: Dados primdrios, 2016.

e) Responsabilidade por supervisao

Tem por finalidade avaliar a carater da supervisao exercida pelo ocupante do cargo.

Quadro 13- Item avaliativo Responsabilidade por supervisao

GRAUS DESCRICAO
A O cargo nao envolve supervisao de subordinados.
B O cargo envolve supervisio de subordinados que executam tarefas simples e rotineiras.
C O cargo envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas complexas e de natureza
especializada e variada.

Fonte: Dados primdrios, 2016.



46

f) Responsabilidade por Equipamentos, Maquinas e Erros

Aponta o grau de aten¢do e cautela a fim de prevenir a ocorréncia de possiveis avarias

em equipamentos, maquinas e ferramentas utilizadas na execugao do trabalho.

Quadro 14- Item avaliativo responsabilidade por Equipamentos, Mdquinas e Erros

GRAUS DESCRICAO
A Trabalhos que exigem atencdo minima e poucas chances de ocorrer erros. O provével erro
consiste na realizagdo inadequada das atividades, que € facilmente detectado e sanado,
gerando consequéncias pouco significativas.
B Trabalhos que exigem precaucdo e cautela moderadas. Ocorréncia de erros é eventual. Tem
consequéncias significativas, pois pode gerar inexatidao dos dados e insatisfagdo dos clientes.
C Trabalhos que exigem méxima atencdo, cautela e precaucdo. Exigem alto grau de exatiddo e

senso de responsabilidade. O erro se ndo detectado pode causar prejuizos financeiros e
processos judiciais.

Fonte: Dados primdrios, 2016.

g) Responsabilidade por Dados Confidenciais

Esse fator avalia a fun¢do que tem acesso a assuntos confidenciais da organizacao e os

efeitos que a divulgacao inadequada pode causar.

Quadro 15- Item avaliativo Responsabilidade por Dados Confidenciais

GRAUS DESCRICAO
A O trabalho ndo proporciona acesso a informagdes consideradas confidenciais.
B O trabalho proporciona acesso a dados confidenciais, exige cuidados normais para evitar a
divulgacdo, que se tornarem publicas, podera provocar perturbagdes internas.
C O cargo proporciona acesso a planos e objetivos de assuntos estritamente confidencias que, se
forem divulgados poderdo causar grandes embaracos e prejuizos financeiros ou morais da
empresa. Discri¢cdo e integridade maximas sdo requisitos essenciais do cargo.

Fonte: Dados primdrios, 2016.

h) Responsabilidade por Contatos

E avaliado a responsabilidade que envolve contatos internos e/ou externos, para o

desenvolvimento da fungdo, deve considerar os objetivos dos contatos, analisar se eles obtém

informagdes somente, ou se fornecem também, ou se € necessdrio habilidades para influenciar

outras pessoas.
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Quadro 16- Item avaliativo Responsabilidade por Contatos

GRAUS DESCRICAO
A Contatos pessoais referentes a assuntos de rotina, transmitindo e recebendo informagées
para executar os trabalhos.
B Contatos frequentes com colaboradores e outros setores, requerendo entendimento e
decisdo exigindo certo discernimento.
C Contatos internos, com outros departamentos da empresa e externos, com clientes e
empresas.

Fonte: Dados primdrios, 2016.

i) Esforco Visual e Mental

Aponta o grau de concentragdo ou atencdo visual necessdria para a execugdo do

trabalho.

Quadro 17- Item avaliativo Esforco Visual e Mental

GRAUS DESCRICAO
A Trabalhos realizados que exigem pouca atengdo visual e mental
B Trabalhos realizados que exigem moderados esforgos visuais ou mentais
C Trabalhos que requerem continua atengdo visual e mental

Fonte: Dados primarios, 2016.

j) Condicoes de Trabalho

Este fator avalia as condig¢des fisicas e ambientais do local de trabalho do ocupante do

cargo, avaliando as possibilidades de risco de acidentes ou doencas ocupacionais.

Quadro 18- Item avaliativo Condig¢des de trabalho

GRAUS DESCRICAO
A Condi¢oes normais de trabalho. Possibilidade de acidente que provoquem lesdo de grau
minimo (LER).
B Ambiente de trabalho que exige esfor¢o fisico leve. Possibilidade reduzida de acidente.
C Ambiente de trabalho que estd sujeito a riscos de acidentes. O trabalho exige esforco

fisico médio com possibilidades de acidentes que provoquem lesdo funcional leve.

Fonte: Dados primdrios, 2016.
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4.3.2 DISTRIBUICAO DOS GRAUS POR FATOR
Seguindo as prerrogativas anteriomente estabelecidas, efetua-se a distribuicao dos
graus por fator de avaliacio em um quadro, conforme as contribui¢des dos profissionais no

desempenho de suas fun¢des. Sendo assim, tem-se:

Quadro 19- Distribuicao dos graus por fator avaliativo

CARGOS FATORES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Auxiliar de Producao A A A A B A A A A C
Encarregado de Producao C D C A C C B B B B
Analista Administrativo B C B B A C C C C A

Fonte: Dados primdrios, 2016.

7z

Com base na criagdo primdria do quadro acima € que pode-se passar a parte de
ponderacdo dos fatores, considerando cada ponto nas caracteristicas dos diferentes cargos da
empresa, e através da utilizacdo de progressdes aritméticas, desenvolvidas pela férmula

correspondente.

4.4 PONDERACAO E CLASSIFICACAO DE CARGOS

Segundo Nascimento (2001) a ponderagdo dos fatores € o célculo do peso ou da
participacdo percentual que o fator recebe para a determinag¢do do cargo. Assim, 0 passo
inicial para a ponderacdo dos fatores de avaliacdo € o estabelecimento dos pontos minimos e
maximos, em que se pode, como salienta Pontes (2000), utilizar quaisquer valores. No
presente caso, estabeleceu-se como ndmero minimo de pontos igual a 100 e o maximo
determinado foi igual a 1000.

O passo seguinte € encontrar 0s pontos extremos e intermedidrios, ou seja, o intervalo
de pontos dos graus de fatores. Esse cédlculo é possivel, se utilizar a progressao aritmética,
cuja féormula empregada, baseou-se nos estudos de Pontes (2000, p. 204), como demonstrado

no quadro da pagina a seguir:
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Quadro 20- Férmula de progressao aritmética utilizada para calcular a ponderagao de fatores.

Q=an-al
n-1
Sendo:
n= nimero de fatores

an= ultimo termo

al = primeiro termo

Fonte: Pontes (2000).

De acordo com as condi¢des expostas, cria-se um novo quadro com a ponderacao dos
fatores, conforme as contribuicdes dos profissionais no desempenho de suas fungdes, onde os
valores atribuidos a cada fator foram definidos através de pré-teste realizado pelo pesquisador
juntamente com o sOcio-proprietario, que apds andlise e validagdo do mesmo, definiu como
peso os valores relativos a cada fator que representariam de forma mais realista a importancia
de cada fator dentro de cada cargo Esses pontos sao calculados com base na féormula de
progressao aritmética desenvolvida por Pontes (2000), como acima explicitado, e considera a
soma desses aos resultados obtidos anteriormente, somando-os cumulativamente, a fim de se
chegar ao valor mdximo de cada fator. Deste modo, tem-se o seguinte quadro de ponderacao

de fatores:

Quadro 21: Quadro de Ponderacao de Fatores desenvolvidos para a IWP.

FATORES 1\211?1]1(:;0 — BGRAUSC = Valor Méximo

1. Instrucao/Conhecimento 12 12 66 120 120
2. Experiéncia 10 10 40 70 100 100
3. Complexidade 06 06 33 60 60
4. Responsabilidade por Valores 15 15 150 150
5. Responsabilidade por supervisao 13 13 71,5 130 130
6. : Responsa!)ili('iades por 14 14 77 140 140
equipamentos, maquinas e erros
7. Requn§abllldade por dados 13 13 715 130 130
confidenciais
8. Responsabilidade por contatos 03 03 16,5 30 30
9. Esforco visual e mental 05 05 27,5 50 50
10. Condicoes Ambientais 09 09 49,5 90 90

TOTAL 100 1000

Fonte: Dados primdrios, 2016.

Ap6s as ponderagdes efetuadas no quadro 21, deve-se entdo distribui-los entre os

cargos presentes na IWP-INJECTIWELD PLASTIC. Tal disposi¢do permite a avaliacdo das



50

atividades desempenhadas pelos profissionais da empresa, que, juntamente com a defini¢dao
dos fatores utilizados para especificar os cargos, irdo oferecer condi¢des favordveis para sua
efetiva alocag¢do, como demonstrados no quadro a seguir.

Quadro 22- Quadro de distribui¢do de pontos entre os cargos da IWP

FATORES TOTAL
CARGOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Auxiliar de Producao | 12 10 5 15 71,5 | 14 13 3 5 90 238,5
Encarregado de
Producao 120 | 100 | 50 15 130 | 140 | 71,5 | 16,5 | 27,5 | 49,5 720
Analista
Administrativo 66 70 27,5 | 150 | 13 140 | 130 | 30 50 9 685,5

Fonte: Dados primarios, 2016.

Descritos, especificados e titulados todos os cargos da empresa, o passo seguinte é
agrupa-los, conforme a orientacdo de Pontes (2000), em grupos ocupacionais. Assim, 0s
cargos sdo ordenados de forma crescente conforme a pontuagdo obtida, para, em seguida,
poder agrupar os mesmos em classes.

As classes sdo estabelecidas de acordo com o valor minimo e maximo de pontos,
evidenciando a necessidade de se estabelecer intervalos entre elas, utilizando a mesma
féormula de ponderacdo para averiguar as amplitudes. Sendo assim, tem-se a seguinte
classificagdo na IWP-INJECTIWELD PLASTIC:

Quadro 23- Quadro de classificacdo das amplitudes de pontos

CLASSES AMPLITUDE DE PONTOS
I Até 240
11 241 -392
11 393 - 544
IV 545 - 696
A\ 697 — 848
VI 849 - 1000

Fonte: Dados primdrios, 2016.

Ap0s realizada essa classificacdo por amplitudes, deve-se dividir os cargos em faixas
salariais, que, por sua vez, podem variar entre 30% e 50%, e ainda propiciar a constituicao de
progressdes salariais dentro de uma empresa (PONTES, 2000). Constante a esse fato,
dispdem-se os cargos com suas pontuagdes em detrimento das amplitudes estabelecidas, como

demonstra o quadro a seguir.
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Quadro 24- Quadro de distribuicao dos cargos em classes.

CLASSE AMPLITUDE DE PONTOS CARGOS PONTOS
VI 849 - 1000
\4 697 — 848 Encarregado de Producdo 720
1V 545 — 696 Analista Administrativo 685,5
11} 393 — 544
11 241 -392
I Até 240 Auxiliar de Produgio 238,5

Fonte: Dados primdrios, 2016.

E importante destacar que, quando se classifica os pontos por amplitude de classes,
pode haver equiparagdes entre cargos distintos. Isso ocorre, pois, como os fatores escolhidos
para avaliacdo foram os mesmos, seus atributos e especificacoes dependem dos cargos
correlatos, que, muitas vezes, podem ser somados e entrar na mesma classe, ou faixa salarial,

porem como hd pouca quantidade cargo isso nao é evidenciado no quadro acima.

4.5 ESTRUTURA SALARIAL E POLITICAS DE PROGRESSAO

Elaboradas as tabelas de classificagdo através da pontuacdo equivalente a cada cargo,
procurar-se-a dividi-los em niveis salariais hierdrquicos, para que os funciondrios subam tanto
dentro do cargo em que estd atuando quanto de nivel hierdrquico na empresa. Essa abordagem
auxilia o gestor a motivar a maior participacdo e engajamento dos funciondrios no
desempenho de suas atividades, fazendo-os prosperar dentro da empresa, sem
necessariamente mudar de cargo, motivando-os e os incentivando para melhorar tanto na
organiza¢do como pessoalmente.

No caso da IWP, optou-se por distribuir os cargos em niveis, sendo nivel A, cujas
atividades sdo tipicas de inicio de carreira, que necessitam acompanhamento constante; com
progressao para os niveis B, C e D.

Com base na divisao acima mencionada buscou-se estabelecer o enquadramento dos
salarios em cada nivel. Nesse sentido, tomou-se o salario de R$ 989,00 como remuneracio
basica inicial, pois € o saldrio base da categoria, estabelecido pela convencdo anual do
Sindicato dos Trabalhadores nas Industrias de Materiais Plasticos e Similares de Chapec6
(2015) e este estard disposto no nivel A da classe I, sendo sucessivamente acrescido,
horizontalmente, nivelando em 12%, sendo este valor definido para todos os niveis e cargos

da empresa. Ja o crescimento vertical € feito com 27% na evolucdo dos cargos, assim se

algum novo cargo vier a ocupar os niveis estabelecidos ja tem base para a criagao do saldrio.
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Para demonstrar visualmente tais progressoes foi elaborado um quadro com os niveis
pré-estabelecidos e as classes correspondentes, sendo a I relativo ao grupo ocupacional e a IV

e V aos niveis gerenciais, como demonstrado abaixo:

Quadro 25- Quadro de estrutura e progressao salarial da IWP.

NIVEIS
CLASSES CARGOS A B C D

VI R$ 3.267,49 R$3.659,59 R$4.098,74 R$4.590,59
A\ Encarregado de Produgdo R$ 2.572,83 R$2.881,57 | R$3.227,35 | R$3.614,63
13" Analista Administrativo R$ 2.025,85 R$2.268,95 R$2.541,22 R$2.846,17
III R$ 1.595,15 R$1.786,57 R$2.000,95 R$2.241,06
II R$ 1.256,03 R$1.406,75 R$1.575,56 R$1.764,63
| Auxiliar de Producéo R$ 989,00 R$ 1107,68 | R$1.240,60 | R$1.389,47

Fonte: Dados primarios, 2016.

Tendo em vista que o Plano de Cargos e Saldrios resultard em mudangas na atual
conjuntura da empresa, é extremamente necessario criar normas e procedimentos que definam
o ingresso ao plano, para que assim ndo haja eventuais frustragdes e reclamacdes por parte
dos gestores e do grupo operacional.

Nesse sentido, o conjunto de politicas salariais determinard normas que
regulamentardo a admissao, a promogao horizontal e vertical. Sendo, para tanto levantada pela
empresa, conforme a sugestao de Pontes (2000), as seguintes questdes:O funciondrio admitido
receberd inicialmente o saldrio base, ficando enquadrado no nivel A, aumentando quando o
mesmo estiver entre quatro e seis meses nas atividades, independente do cargo;

a) A promocdo horizontal serd efetuada, apds andlise de desempenho,

aprimoramento de conhecimentos e habilidades do funciondrio no exercicio de suas

atividades, atendimento de todas as metas, normas e padrdes estabelecidos pela
empresa, sendo que a progressao do nivel A para o B acontecerd quando o funciondrio

estiver entre quatro e seis meses nas atividades, independente do cargo; do B para o C,

o funciondrio deveré ter entre um e dois anos nas atividades; e do C para o D, acima

de dois anos, ficando o gestor responsavel por toda esta avaliagao.

b) A promogdo vertical dar-se-4 somente apds o funciondrio estar, no minimo,

dois anos no exercicio de suas funcdes, e ter todos os requisitos necessirios para o

cargo e sé serd possivel mediante aprovagdo do teste pratico estabelecido, ou seja, o

funciondrio que desejar passar de um cargo para outro, sé podera se for aprovado no

teste pratico da nova funcao. No exercicio do novo cargo o colaborador terd sessenta



53

dias de experiéncia, caso o periodo ndo seja suficiente, apds a avaliacdo poderd ser
prorrogado por mais trinta dias, em caso de ndo adaptacdo ou ndo rendimento por
parte do colaborador o mesmo serd demitido;

c) O aumento por reclassificagdo ocorrerd quando tarefas mais complexas forem
atribuidas ao cargo, somente serd possivel através de avaliacdo, onde os gestores
considerardo a capacidade do funcionario em desempenhar tais fungdes. Nesse caso, o
funciondrio terd trinta dias de experiéncia para enquadrar-se na nova funcao, se nao
conseguir se adaptar ou nao houver rendimento por parte do colaborador o0 mesmo sera
demitido;

d) Os saldrios que ficarem abaixo da faixa salarial serdo reajustados para o
minimo e os que ficaram acima serdo posicionados para a faixa maxima ou se
necessario um estudo mais apurado do caso devera ser efetuado;

e) Se os cargos sofrerem alteracdo em sua titulacdo, os mesmos serdo encaixados
nas faixas equivalentes ao cargo atual.

A fim de ilustrar como se encontra hoje a situacao salarial da empresa e como ficariam

enquadrados os saldrios dentro dos parametros anteriomente destacados, com a aplicacdo do

plano aqui proposto, apresenta-se o quadro a seguir:

Quadro 26- Situacao salarial atual x situa¢do proposta

Funcionario | Tempo servico | Salario atual B A el Saldo
proposto proposto

A 7 meses R$1.085,00 1/B R$1.107,68 R$22,68

B lanoe 5 m R$1.195,00 1/C R$1.240,60 R$45,60

C 1 anoe 8 m R$1.195,00 1/C R$1.240,60 R$45,60

D 2 anos € 3 m R$1.250,00 1/D R$1.389,47 R$139,47

E,F 2 anos € 9 m R$1.250,00 1/D R$1.389,47 R$139,47

G 3anose 1 m R$2.223,87 V/B R$ 2.881,57 R$657,70

H 3anose 1l m R$3.114,35 VI/A R$3.267,49 R$152,64
Total R$1.203,16

Fonte: Dados primadrios, 2016.

Como observado no Quadro 26, serdo necessdrias adequacdes nos saldrios dos

funciondrios para que os mesmos se enquadrem dentro da estrutura proposta por este

estudo, como consequéncia, a empresa terd que desembolsar valores para que os salédrios

fiquem adequados as propostas do trabalho, tais desembolsos, ilustrados como “saldo”,

caracterizam na realidade os custos para a implantacdo do plano de cargos e saldrios na

IWP- InjectiWeld Plastic.
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4.6 BENEFICIOS SOCIAIS

Entende-se por beneficios as conveniéncias, comodidades ou até mesmo vantagens
que um colaborador recebe da empresa. Esses beneficios acrescem o saldrio recebido, de
modo que, unindo o saldrio e os beneficios que o funciondrio recebe, resultam no total da sua
remuneracdo. Geralmente esses beneficios tém o propdsito de estimular e motivar o
funciondrio, a fim de manté-lo produtivo na organizacao.

Nesse sentido, Marras (2011) define beneficios como o conjunto de programas ou
planos oferecidos pela organizagao como complemento ao sistema de saldrio. De modo geral,
os programas beneficidrios devem atender tanto os objetivos do empregado quanto os da
organizag¢do, sendo assim subdivididos entre compulsérios e espontaneos.

Os beneficios compulsérios sdo os concedidos aos empregados em consonancia com a
legislagdo trabalhista, a exemplo Marras (2011) cita: férias, saldrio familia, saldrio
maternidade, férias remuneradas, complemento de auxilio doenca, etc. Por outro lado, os
beneficios espontineos referem-se aos auxilios que a empresa disponibiliza a fim de atrair e
manter funciondrios.

Corroborando com o autor, Franca (2011), destaca que os beneficios além de
promover a satisfacdo dos colaboradores, sio um mecanismo para atracao e retencao de mao
de obra e ainda segundo a autora, sdo divididos em assistenciais, aqueles que visam prover o
empregado de seguranca e suporte para casos imprevistos, como assisténcia médica,
odontoldgica, financeira, os recreativos que buscam proporcionar lazer, diversao, estando
nesta categoria clube, colonia de férias, promogdes entre outros e servigos, que oferecem
servicos e facilidades para uma melhor qualidade de vida para o empregado, como
restaurante, estacionamento, comunicacao etc.

Diante dessa contextualizacdo, e levando em conta que administrar um plano de
beneficio em uma pequena empresa pode ser uma tarefa complicada, o assunto em questao
tem gastos, e também devido o nimero de funciondrios ser baixo, fica dificil até no momento
dos colaboradores tirarem suas férias, mas mesmo assim, com o intuito de reter sua mao de
obra, a IWP fornece alguns beneficios, como o premio assiduidade, que é pago mensalmente
para o funciondrio que nao tiver faltas ndo justificadas durante o periodo, consultas médicas
gratuitas na empresa que presta servicos médicos a IWP, a empresa paga uma

confraternizacdo para os aniversariantes do més e desconto em farmécias conveniadas para
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aquisicdo de medicamentos. Esse plano oferecido € igualitdrio, ndo tem subdivisdes por
grupos hierdrquicos.

Os funciondrios nao apresentaram nenhuma sugestdo ou reclamagdo para implantacao
de mais beneficios, além dos ja existentes, porém serd sugerido um premio individual aos
funciondrios que ultrapassarem as metas de produtividade, com a intencdo de aumentar a

satisfacdo dos mesmos, reter a mao de obra e reduzir a rotatividade.
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5 CONSIDERA COES FINAIS

Através da andlise dos dados coletados observa-se que o objetivo geral proposto para
este trabalho fora conquistado, o de elaborar o Plano de Cargos e Saldrio para a IWP —
Injectiweld Plastic. Para garantir o sucesso esperado foi necessdria a descricdo de todos os
cargos da empresa, que, posteriormente, resultou no Catdlogo de Cargos, bem como a
Avaliacdo de Cargos.

Para atender ao primeiro objetivo especifico, que € descrever os cargos existentes
atualmente na empresa foi utilizado um questiondrio que foi aplicado a todos os
colaboradores, num total de oito, procedimento que foi necessdrio, pois a organizacdo nao
possuia o conhecimento real das atividades exercidas por seus funciondrios, como resultado
foram apresentados trés cargos que foram descritos segundo os parametros da CBO. As
descricdes das funcdes dos colaboradores permitiram a determinagdo dos cargos a partir das
necessidades da empresa e da relagdo entre as atividades realizadas, o nivel de instrugdo, os
conhecimentos e experiéncias de cada funciondrio.

Depois de descritos, os cargos foram avaliados e classificados de acordo com
parametros especificados e dentro do que previa o préximo objetivo especifico do trabalho. A
avaliacdo foi realizada pelo método de definicdo de pontos, onde cada pardmetro teve um
peso atribuido e a pontuagdo do cargo acontecia de acordo com 0s requisitos necessarios para
uma pessoa ocupar a vaga.

Para a Avaliacdo de Cargos realizou-se a andlise do Catdlogo de Cargos construido, e,
consequentemente, com a atribuicao das importancias a cada fator, comparando-os ao manual
primariamente elaborado. Neste Manual de Avaliacdo de Cargos foram estabelecidas as
distin¢gdes entre os fatores para que entdo fosse elaborada a classificacdo hierdrquica dos
mesmos, formando a ponderacdo de cada cargo e a padronizacdo das faixas salariais a serem
empregadas pela organizagdo. Essa ultima etapa foi elaborada com base no saldrio base da
categoria, o que, por sua vez, demandou a verificagao de politicas de remuneragao.

O estabelecimento da estrutura salarial da empresa, ultimo objetivo especifico, teve
como regra inicial o saldrio base da categoria, sendo acrescido horizontalmente e nivelando
em 12%, onde este valor foi definido para todos os niveis e cargos da empresa. J4 o
crescimento vertical € feito com 27% na evolugdo dos cargos, assim se algum novo cargo vier
a ocupar os niveis estabelecidos jad tem base para a criacdo do saldrio, como resultado da

implantacdo desta politica salarial, serdo necessarias adequacgdes nos saldrios dos funciondrios
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para que os mesmos se enquadrem dentro da estrutura proposta por este estudo, como
consequéncia, a empresa terd que desembolsar valores para que os saldrios fiquem adequados
as propostas do trabalho, tais desembolsos caracterizam-se como os custos para a implantacao
do plano de cargos e saldrios na organizacao.

Tal estrutura salarial torna possivel a empresa alcangar os equilibrios interno e
externo, ja que a mesma foi elaborada buscando definir salarios que estejam em conformidade
com as funcdes desempenhadas em cada cargo e que a0 mesmo tempo sejam compativeis
com o mercado externo. Desta forma, obtém-se um tratamento equitativo entre os
colaboradores, evitando discriminacdes injustificadas e prevenindo insatisfagcdes salariais.

Com o plano de cargos e saldrios que foi elaborado, a empresa passa a dispor de um
documento que norteie a gestdo de seus recursos humanos, podendo assim, estabelecer
critérios que possibilitem uma administragdo de cargos e saldrios racional, profissional e
impessoal.

Outro ponto que deve ser levado em consideragdo € a forma utilizada pela empresa
para a divulgacdo deste plano, isso deve ser feito com clareza, pois dependendo da maneira
como o plano for apresentado podem surgir interpretacdes erroneas fazendo com que o
mesmo crie situacdes de conflitos, desentendimentos e desmotivagdo dos colaboradores,
caracteristicas estas contrarias aos objetivos do plano.

O entendimento deste plano de cargos e saldrios permite que o funciondrio se sinta
integrado e contribua para sua implantacdo, sabendo o quanto seu cargo € necessdrio para a
organizacdo como um todo. E necessdrio também, que este plano seja integrado com os
demais programas de recursos humanos que a organizacdo possua, para que O Mmesmo
funcione de maneira satisfatdria, trazendo assim beneficios tanto para os colaboradores,
quanto para a organizagao.

A execug¢do do plano certamente promove o aperfeicoamento dos funciondrios,
garantindo-lhes o desenvolvimento profissional dentro da empresa, fundamentado nas
possibilidades de aproveitamento interno através da ocupacdo de outros cargos. Como
consequéncia, aumentam-se o comprometimento dos funciondrios em relacdo a empresa e a
satisfacdo com os ganhos e perspectivas de crescimento interno.

Para a manutencdo do plano de cargos e saldrios proposto neste trabalho € necessario
que este seja reavaliado periodicamente para adaptar-se a todas as modificagdes que a

organizacao venha a ter, ndo perdendo assim sua validade e utilidade dentro da empresa.
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No decorrer do desenvolvimento do trabalho ocorreram algumas dificuldades, como
na hora de preencher os questiondrios, pois os funciondrios demonstravam-se confusos em
especificar os requisitos, habilidades e conhecimentos para o desempenho da funcdo. Com
isso foi necessdrio orientacdo e acompanhamento continuo aos respondentes. Outra limitacao
encontrada relaciona-se a ponderacdo dos fatores de avaliacdo, em que houve dificuldade em
atribuir os pesos de cada fator conforme sua contribuicdo no desempenho dos cargos. Assim,
foi um arduo trabalho buscar um equilibrio entre o que a empresa considera como sendo de
maior € menor importancia, com o que apresenta a realidade do mercado de trabalho.

O desenvolvimento do trabalho na IWP — Injectiweld Plastic contribuiu para que seus
gestores pudessem perceber o quanto o capital humano tem valor para o sucesso de uma
empresa. Nesse sentido, o Plano de Cargos e Saldrios, servird como um fator de manutengao
dos colaboradores na organizagao, auxiliando a empresa na gestao de seus recursos humanos
como um todo.

Como sugestdo para trabalhos futuros, uma avaliacdo de desempenho poderia ser de
grande valia, pois como a empresa é de pequeno porte, pode ser mais facil analisar o
desempenho de cada colaborador e assim identificar todos os pontos que necessitam de
melhoria dentro da organizacgdo.

Enfim, espera-se que este plano proposto traga o dinamismo e a flexibilidade
necessaria a organizagdo e que seja implementado com sucesso para que ajude a empresa a

manter-se competitiva no mercado.
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APENDICE
INSTRUCOES PARA PREENCHER O QUESTIONARIO
DE ANALISE DE CARGOS

Caro colaborador,
Este questiondrio visa colher informacdes a respeito das fungdes gerenciais, administrativas e
operacionais da IWP-Injectiweld Plastic e dele resultard o catdlogo de descricio e
especificacdo dos cargos. Por favor, responda-o de acordo com as seguintes instrugdes:

* Antes de iniciar o preenchimento deste questiondrio, leia-o com atencdo e
compreenda o sentido de cada pergunta;

* Em caso de ddvida procure esclarecimentos com a pessoa que estd desenvolvendo o
trabalho;

* Responda todas as perguntas. Caso alguma pergunta nao se aplique ao seu trabalho,
escreva ‘“nado se aplica”;

* Nio use siglas ou abreviaturas;

* O questionario nao se refere a sua pessoa, mas ao cargo que vocé esta ocupando.

Muito Obrigado!!
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QUESTIONARIO

Nome do colaborador:

Unidade:

Nome do seu superior hierdrquico:

Cargo do superior hierdrquico:

PARTE A - DESCRICAO DO CARGO
1. Descricao do cargo (descreva separadamente cada atividade e, em cada uma delas coloque
“o que ¢é feito” (a atividade entre si: arquivar, planejar, elaborar, etc.), “como € feito” (os
recursos, equipamentos, tabelas, etc. utilizados ou, ainda, julgamentos ou decisdes) e” para

que € feito” — (objetivos ou razdes para a execugao dessas atividades).

2.No espaco abaixo, descreva as suas tarefas periddicas e sua frequéncia (mensal, trimestral,

semestral ou anual), da mesma forma que no item anterior.
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PARTE B - ESPECIFICACOES DO CARGO

3. Qual o nivel de instrucdo que vocé€ considera minimo para ocupar o seu cargo? Nao
mencione o seu nivel de instru¢do, mas aquele necessdrio para o exercicio satisfatério do
cargo.

( ) Ensino Médio () Ensino Superior Completo ( ) P6s-Graduagdo
Além do nivel de instrucao assinalado, hd necessidade de algum tipo de especializacao?

Especifique.

4. Experiéncia

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com nivel de instru¢dao apontado
no item anterior, a desempenhar, de modo satisfatorio, as tarefas do cargo? (Nao especifique a
sua experiéncia). Se para ocupar o seu cargo for necessdrio experiéncia prévia em outros
cargos, assinale também, essa experiéncia.

Experiéncia no exercicio do seu cargo Experi€ncia em cargos anteriores da carreira

( ) Até 3 meses () Até 3 meses

( ) de 3 a6 meses ( ) de 3 a6 meses

( ) de 6 meses a 1 ano ( )de 6 meses a 1 ano
( )de1a?2anos ( )de1a?2anos

( )de 2 a4 anos ( )de 2 a4 anos

( )de4 a6 anos ( )de4 a6 anos

( )de 6 a8 anos ( )de 6 a8 anos

( ) mais de 8 anos ( ) mais de 8 anos

Cargos, anteriores:
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5. Quais os conhecimentos exigidos do ocupante do cargo para realizar as tarefas previstas?

6. Complexidade das tarefas

Cite a tarefa que vocé considera mais complexa. Por qué?

7. Iniciativa
Descreva como o seu superior imediato controla o seu trabalho. (Em todas as fases, por

resultados, etc.).

7.1 Quais sdo as decisdes tomadas sem a necessidade de recorrer ao superior imediato?

8. Responsabilidade por numerarios (dinheiro e ou titulos)
No desempenho de sua fun¢do vocé manipula ou € responsavel por dinheiro e ou titulos
negocidveis ou aprova a liberagdo desses bens? Especifique e indique o valor mdximo (em

R$) sob sua responsabilidade.

9. Responsabilidade por maquinas e equipamentos.



Relacione as maquinas ou equipamentos utilizados no exercicio de suas fungdes.
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10. Responsabilidades por contatos

Cite: cargos das pessoas, assuntos tratados e finalidade dos contatos internamente para o

desempenho de sua funcao.

10.1 Cite: cargos das pessoas e ou entidades, assuntos tratados e finalidade dos contatos

mantidos com outras organizagdes.

11. Responsabilidade por assuntos confidenciais

Na sua fung¢do vocé tem acesso a documentos ou dados confidenciais? Quais?

11.1 Quais as conseqiiéncias que a divulgagao inadvertida poderia causar a nossa empresa?
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12. Efeito de Erros

Quais os provaveis erros que podem ser cometidos na sua fungdo?

12.1 Ha possibilidades de que os erros descritos possam ser constatados? Em caso afirmativo,

indique-os.

12.2 Quais as consequéncias dos erros?

12.3 Supervisao exercida
Vocé supervisiona diretamente o trabalho de outros colaboradores? Em caso afirmativo,
informe:

Cargos supervisionados Numero de funciondrios Somatoério dos saldrios

12.4 Vocé supervisiona indiretamente (por intermédio de seus subordinados diretos) o
trabalho de outros colaboradores? Em caso afirmativo, informe:

Cargos dos funciondrios ~ Numero de funciondrios Somatoério dos saldrios

Data [/ Assinatura:

Obrigado pela sua colaboragao!



