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RESUMO

Desde a Consolidagdo das Leis do Trabalho as organizagdes devem adequar-se as exigéncias
que estao em vigor a fim de regulamentar as relagdes individuais e coletivas do trabalho, além
disso, o cendrio empresarial vem se desenvolvendo de forma acelerada, exigindo que as
empresas se concentrem principalmente nas mudancas tecnologicas, ganhando destaque frente
a concorréncia. Juntamente com a evolugdo das tecnologias e do mercado, as organizagdes
devem se adequar a essas mudangas e uma politica que valorize seus colaboradores, tornando-
se um diferencial bastante relevante para as organizagdes. Sabendo que uma administragao de
cargos ¢ salarios, conforme a realidade da empresa e dos funcionarios ¢ capaz de gerar
diversos beneficios, o objetivo deste trabalho ¢ desenvolver um plano de cargos e salarios em
uma microempresa do segmento de automagdo e elétrica industrial localizada na cidade de
Chapeco/SC. Para tanto, desenvolveu-se uma pesquisa qualitativa. Os procedimentos
metodoldgicos utilizados para o desenvolvimento deste trabalho caracterizaram-se: quanto aos
fins como pesquisa descritiva e aplicada e quanto aos meios de investigacdo, pode ser
classificada como bibliogréfica, pesquisa de campo e estudo de caso, tendo como instrumento
de coleta de dados dois questionarios estruturados, que foi aplicado a todos os colaboradores
da empresa, um total de quatro, de acordo com seu cargo operacional e cargo ocupacional
gerencial. Quanto a analise, foi realizada por meio de relagdes da andlise de conteudo das
informagdes obtidas nos questionarios, correlacionando com a teoria. Como resultado, foi
elaborado o catalogo de cargos, onde se fez a descri¢do e especificacdo de sete cargos, sendo
dois deles a proposicao de dois novos cargos para a empresa, cinco dos cargos sao do grupo
ocupacional operacional, um do grupo ocupacional administrativo e um do grupo ocupacional
gerencial. Apds esta etapa, os cargos foram avaliados através do método de avaliagdo por
pontos, adaptado da obra de Pontes, onde foram atribuidos pesos para fatores de especificacao
de cargos. Apds a avaliagdo, realizou-se a classificagdo dos cargos conforme a pontuagdo
obtida para serem agrupados em classes de acordo com a amplitude dos pontos. Finalizando a
apresentacdo dos resultados, elaborou-se uma estrutura salarial para a empresa, juntamente
com os beneficios que serdo oferecidos aos funcionarios. Por fim, foram apresentadas as
consideragdes finais do trabalho e recomendacdes de trabalhos futuros. Conclui-se que os
principais beneficios que um plano de cargos e saldrios pode proporcionar a empresa ¢ a
eliminagdo das incoeréncias e distorgdes que possam causar desequilibrios salariais,
possibilitar ao colaborador a visualizagdo de suas possibilidades de crescimento e seus

beneficios, além de proporcionar a motivagdo para o funcionario.



Palavras-chave: Gestdo de pessoas; administragdo de cargos e salarios; plano de cargos e
salarios; remuneragao.



ABSTRACT

Since the Consolidation of Labor Laws, organizations must adapt to the requirements that are
in force in order to regulate individual and collective labor relations, in addition, the business
scenario has been developing at an accelerated pace, requiring companies to focus mainly in
technological changes, gaining prominence against the competition. Along with the evolution
of technologies and the market, organizations must adapt to these changes and a policy that
values their employees, becoming a very relevant differential for organizations. Knowing that
an administration of positions and salaries, according to the reality of the company and the
employees, is capable of generating several benefits, the objective of this work is to develop a
plan of positions and salaries in a micro-enterprise in the industrial automation and electrical
segment located in the city of Chapecd/SC. For that, a qualitative research was developed.
The methodological procedures used for the development of this work were characterized: in
terms of purposes such as descriptive and applied research and in terms of the means of
investigation, it can be classified as bibliographical, field research and case study, with two
data collection instruments structured questionnaires, which were applied to all employees of
the company, a total of four, according to their operational position and managerial
occupational position. As for the analysis, it was carried out through relations of the content
analysis of the information obtained in the questionnaires, correlating with the theory. As a
result, a catalog of positions was prepared, where the description and specification of seven
positions were made, two of which are the proposition of two new positions for the company,
five of the positions are in the operational occupational group, one in the administrative
occupational group and one of the managerial occupational group. After this stage, the
positions were evaluated using the point evaluation method, adapted from the work by Pontes,
where weights were assigned to job specification factors. After the evaluation, the positions
were classified according to the score obtained to be grouped into classes according to the
range of points. Finalizing the presentation of the results, a salary structure was elaborated for
the company, together with the benefits that will be offered to the employees. Finally, the
final considerations of the work and recommendations for future work were presented. It is
concluded that the main benefits that a job and salary plan can provide to the company are the
elimination of inconsistencies and distortions that may cause salary imbalances, enabling the
employee to visualize their possibilities for growth and their benefits, in addition to providing

motivation for the employee.



Keywords: People management; job and salary administration; job and salary plan;
remuneration.
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1 INTRODUCAO

O cenario empresarial vem se desenvolvendo de maneira acelerada no decorrer dos
anos, juntamente com a inser¢ao das inovagdes tecnoldgicas e a globalizacdo dos negocios.
Esse fato faz com que o ambiente organizacional seja mais atrativo, eficiente e competitivo
fazendo com que o conhecimento, a experiéncia e caracteristicas individuais dos individuos
passem a ser consideradas parte patrimonial das organizacdes.

Pontes (2011) explica que para que as organizacdes sobrevivam a esse cenario
competitivo, € preciso que elas tenham capacidade e aptiddo para produzir com niveis
elevados de qualidade, minimizar custos e que demonstrem flexibilidade para criar e produzir
novos produtos e/ou alterar as caracteristicas dos j& existentes de forma acelerada. Em
contrapartida, o autor também afirma que qualidade, produtividade e flexibilidade sao
resultados obtidos através das novas tecnologias, mas, principalmente através de seus
colaboradores.

As organizacdes que dispdem de profissionais capacitados, tendem a diferenciar-se no
mercado juntamente com o capital humano que possuem, conduzindo-a na diregdo certa, pois
o elemento humano ¢ o principal fator competitivo que nutre e fomenta o sucesso
organizacional (CHIAVENATO, 2010).

Em uma organizagdo, cada profissional possui um cargo e fungdo que serdo
desempenhadas pelo mesmo, determinando assim sua remuneracdo para tal execucdo. Deste
modo, a criagdo de um plano de cargos e saldrios de forma estruturada, permite que a empresa
esteja a frente das outras organizacdes, tornando-se um diferencial competitivo no mercado e
um ponto motivador para seus colaboradores. Outrossim, permite que a empresa tenha um
controle interno mais aprofundado da remuneragdo de todos os seus funciondrios na
realizacdo de seu trabalho. Assim, torna-se necessaria a geracdo de oportunidades de
crescimento profissional dentro da organizagdo, podendo se dar por meio de um plano de
ascensao (PONTES, 2011).

Nesta perspectiva, o plano de cargos e saldrios ganha destaque no contexto
organizacional, que vem recebendo um espago ainda maior a medida que afeta diretamente a
capacidade de sobrevivéncia das organizagoes.

Pontes (2011, p. 337) reitera que: “o plano de cargos e salarios ndo deve servir apenas
para administrar salérios, mas, sim, para servir como base para o desenvolvimento do homem

na organizacdo”. Assim, o plano de cargos e salarios faz-se necessario por: a) ser um
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documento que expde a descricdo das atribui¢des e responsabilidades de cada cargo; b)
representar um instrumento que consolida a relagdo colaborador/empresa, no que tange o
posicionamento do mesmo diante da organizagdo; c¢) permitir que o colaborador saiba se
encontrar dentro da organizagdo, entendendo sua importancia e responsabilidade para o
desenvolvimento da mesma; d) permitir ao colaborador que este possa visualizar sua posi¢ao
dentro da organizacio e assim almejar um futuro na entidade (PANTALEAO, 2012).

Por outro lado, Hipolito (2006) explica que para que os clientes externos estejam
satisfeitos, ¢ de suma importancia que os funciondrios (clientes internos) também estejam
satisfeitos e direcionados aos mesmos objetivos da empresa.

Diante do exposto, a Energy Plus Automacdo e Elétrica Industrial, localizada na
cidade de Chapecd/SC, ¢ uma empresa que atua no ramo de prestagdo de servicos de
instalacdo elétrica, manutencdo de méquinas e equipamentos, montagem de painéis elétricos e
automacao industrial, surgindo com o objetivo de atender a demanda do mercado
desenvolvendo solu¢des para auxiliar empresas, reduzindo custos e melhorando seus
processos.

Considerando a relevancia da aplicagdo de um Plano de Cargos e Saldrios, com
objetivo de desenvolver e estimular o desempenho dos funciondrios, além de equilibrar a
relagdo cargo, colaborador e o salario, o problema de pesquisa estd declarado na seguinte
pergunta: Qual a estrutura de um Plano de Cargos e Salarios para a empresa Energy

Plus Automacio e Elétrica Industrial?

1.1  OBJETIVOS
Com o intuito de responder ao problema de pesquisa, tragou-se os seguintes objetivos.

1.1.1 Objetivo Geral

Elaborar um plano de cargos e saldrios para a empresa Energy Plus Automacgao e

Elétrica Industrial.

1.1.2  Objetivos Especificos

a) Descrever os cargos existentes atualmente na empresa;

b) Analisar e avaliar os cargos atuais da empresa;
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c) Classificar os cargos descritos;
d) Estabelecer uma estrutura salarial para a empresa;

e) Criar critérios de progressao na carreira e plano de beneficios.

1.2 JUSTIFICATIVA

Pontes (2011) explica que as empresas que dispde de um plano de cargos e salarios,
podem contribuir para o desenvolvimento dos individuos, além disso, possibilita que as
organizagdes consigam acompanhar o mercado de trabalho. A vista disso, facilita no processo
de contratacdo de pessoas qualificadas para realizar seu trabalho na empresa, assim, as
pessoas serdo recompensadas de forma justa e de acordo com seu cargo e fungao.

Gil (2012) refor¢a que o plano de cargos e salarios é promissor, pois garantira maior
envolvimento pessoal de seus funcionarios para com a organizagao e trabalho desempenhado,
gerando assim maior rendimento das demandas.

Diante do exposto, o presente estudo ¢ importante, pois visa implantar um plano de
cargos e salarios, abordando a descricao das atribui¢des e responsabilidades de cada cargo,
permitindo que o colaborador saiba se localizar dentro da empresa e, deste modo, almejar um
futuro na organizagao.

Portanto, esse estudo ¢ relevante, dado que a empresa Energy Plus Automacdo e
Elétrica Industrial ¢ nova no mercado e busca desde o principio a valorizacdo e
desenvolvimento de seus colaboradores através de um plano de carreira e beneficios.

Além disso a empresa podera desfrutar dos beneficios do plano, auxiliando-a para que
consiga reter talentos, pois uma politica salarial possibilita 0 comprometimento e engajamento
dos funciondarios, uma vez que, € a através da descricao dos cargos e saldrios e bonificagdes
que acontece a valorizagdo dos profissionais, comunicagdo e transparéncia dentro de uma
organizacdo (SEBRAE, 2023). Além disso, o plano de cargos e salario ajuda na reducao do
turnover e contribui com o desenvolvimento e integragdo do profissional (PONTES, 2011).

Ainda, o plano de cargos e salarios ¢ a base que ampara os outros planos da
organizagdo, como o planejamento de recursos humanos, treinamento e desenvolvimento,
plano de carreira, e avaliacdo de desempenho, para que esses sejam bem desenvolvidos
(MARTINS; VERIANO, 2004).

Ademais, a presente pesquisa contribuird também com a académica, pois colocarda em
pratica o que foi aprendido no curso de Administra¢do, direcionado a area de gestdo de

pessoas. Por outro lado, ird oportunizar a empresa estudada a aplicar o plano de cargos e
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salarios, uma vez que ¢ nova no mercado de trabalho. Além disso, pode beneficiar outras
organizagdes que ainda ndo possuem o plano de cargos e saldrios de maneira estruturada no
segmento escolhido para o estudo (automacao e elétrica industrial), além de poder servir de

base para as empresas de outros segmentos que pretendem criar um plano de cargos e salarios.



17

2 REVISAO DA LITERATURA

A seguir, serdo apresentados conceitos e definigdes do plano de cargos e salarios com
base na revisdo da literatura dos principais autores que apresentam sobre o devido tema. Entre
os temas que serdo apresentados estdo: Gestao de Pessoas, Plano de Cargos e Saldrios, Salario
e Remuneragdo e Avaliacao dos Cargos.

A gestdo de pessoas pode ser definida como a juncao de “varias atividades integradas
entre si no sentido de obter efeitos sinérgicos e multiplicadores tanto para as organizagdes
como para as pessoas que nelas trabalham” (CHIAVENATO, 2010, p. 14). Nesse sentido, a
gestdo de pessoas permite o desenvolvimento de seu colaborador em prol do alcance dos
resultados da organiza¢do, tornando-se um efeito mutuo positivo.

O termo gestdo de pessoas surgiu na década de 1990 com o objetivo de enxergar as
pessoas através de uma nova concep¢do (DALMAU; TOSTA, 2009). De acordo com Gil
(2012), o termo Gestdo de Pessoas foi empregado a fim de substituir a Administragdo de
recursos humanos, atualmente sendo a mais utilizada para designar a forma de lidar com as
pessoas nas organizagoes.

Diante desse novo cendrio, as pessoas nas organizacdes passam a ser vistas como
colaboradores e parceiros da empresa, mudando a forma de relacionamento entre empresa e
funcionario. Nessa nova fase, a empresa ¢ responsdvel pelo desenvolvimento de seus
colaboradores, oferecendo o suporte necessario para que as mesmas trabalhem da melhor
forma, além disso, os resultados obtidos podem ser observados através da melhoria entre
pessoas e eficiéncia organizacional.

Para que ocorra o desenvolvimento do empregado em prol da organizagdo, € preciso
que a empresa estimule o crescimento dos mesmos e valorize-os, além de se dispor a investir
seus recursos para que assim tenham um retorno satisfatorio, com isso as pessoas conseguirao
entregar o melhor de si, paralelamente em que recebem o que a organizagdo tem de melhor a
oferecer-lhes (CUGNIER; SOUZA, 2009).

Deste modo, para que os colaboradores atuem em prol das mesmas perspectivas,
existem alguns processos da area da gestdo de pessoas que contribuem para que isso aconteca.
Chiavenato (2010) expde os seguintes processos:

a) Agregar pessoas: ¢ o processo utilizados para que novas pessoas facam parte da
empresa;
b) Aplicar pessoas: processo usado para delinear as atividades que serdo desempenhadas,

orientar e acompanhar o desempenho de cada pessoa na empresa;
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¢) Recompensar pessoas: esse processo ¢ utilizado de forma a reconhecer o trabalho e
esforco de cada pessoa através de recompensas, a fim de satisfazer as necessidades
individuais mais elevadas;

d) Desenvolver pessoas: esse processo tem como objetivo de capacitar e incrementar o
desenvolvimento profissional e pessoal;

e) Manter pessoas: esse processo tem a finalidade de criar condigdes ambientais e
psicologicas apropriadas para o desenvolvimento das atividades das pessoas;

f) Monitorar pessoas: utilizado para acompanhar e controlar as atividades e os resultados
de cada pessoa na empresa.

Esses processos tém correlagdo, por consequéncia, podem influenciar de forma
positiva ou negativa os demais, dependendo de como sdo empregados.

No caso do plano de cargos e saldrios, dentro da gestdo de pessoas, estd inserido no
processo de recompensar pessoas, uma vez que, tem como objetivo a motivagdo e incentivo as
pessoas a serem gradativamente mais eficientes e eficazes na performance e desempenho de
suas fungdes, proporcionando satisfagdo pessoal e profissional e contribuindo com a

organizagao para o alcance de seus objetivos, por meio da remuneragao.

2.1 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Nascimento (2001, p. 6), descreve o papel da administragdo de cargos e salarios como:

[...] um sistema de remuneragdo que mantenha adequada a relagdo vertical entre
salarios, ajustando esse plano a realidade de mercado e estabelecendo um correto
regime de estimulos ao aumento da eficiéncia e produtividade do trabalhador.

Para Nascimento (2001) descrever e especificar cada um dos cargos, darda um suporte
resistente para a avaliacdo dos cargos, resultando na fixagdo de salarios de acordo com a
realidade da organizacao.

Para que a especificacdo dos cargos ocorra de maneira positiva, o setor de recursos
humanos deve descrever corretamente cada um dos cargos e fungdes, visto que, através do
setor desse setor, ¢ possivel enxergar a realidade da empresa, tornando-se um dos mais
importantes em uma organizagao.

E a partir do setor de recursos humanos que sio realizados recrutamentos e selegdo de
pessoas, além de influenciar na politica de remunera¢do e recompensas, sendo responsaveis

por fomentar as bases para avaliacao de desempenho e movimento de pessoas.
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Ressalta-se que essa estrutura gira em torno dos cargos, deste modo, precisam estar
bem descritos e delineados para que a empresa e colaborador saiba 0 que e como precisa ser
feito cada uma de suas atividades, deste modo, o plano de cargos e salarios torna-se uma boa
ferramenta para atingir esses resultados.

Para Almeida (2015), o plano de cargos e salarios pode ser conceituado como um
mecanismo de padronizagdo entre a organizagdo e seu funciondrio, envolvendo um plano de
acdo definido, abrangendo o conceito de cargos, estratégia de remuneracdo e contribuindo
para o encarreiramento.

A implantagdo de um plano de cargos e salarios em uma empresa, tem a finalidade de
apresentar premissas para o crescimento da organizacdo e colaborador, envolvendo
principalmente a remuneragao.

J& Silva (2002) explica que o plano de cargos e salarios ¢ uma técnica usada com o
intuito de determinar as estruturas de cargos e saldrios de maneira correta em uma
organizac¢do. Ele tem por objetivo regular as necessidades fundamentais das organizagdes ¢ as
expectativas diversas dos trabalhadores, englobando em sua abordagem conceitual, as etapas
de elaboracdo, classifica¢do, procedimento, vantagens e desvantagens.

Por conseguinte, o plano de cargos e salarios pode oportunizar aos colaboradores uma
remuneracdo compativel, buscando melhorias no trabalho em geral, principalmente
aprimorando o desempenho do ambiente coletivo, regularizar comportamentos e praticas
gerenciais que promovam agdes voltadas para os resultados.

Chiavenato (2003, p. 140) corrobora que o regime de cargos e salario de uma empresa

tem por finalidade:

[...] reconhecer a capacitagdo profissional e o desempenho dos seus funcionarios. O
desenvolvimento técnico-profissional do funcionério e sua contribui¢do efetiva para
os resultados da empresa serdo os indicadores utilizados para esse reconhecimento.
Deste modo, a administracdo de cargos e salarios esta inserida em uma organizagao
visando melhorar o ambiente de trabalho, a busca da valorizacdo e reconhecimento dos
funciondrios tanto pessoal quanto profissional, incentivando-os a serem cada vez mais
eficientes e eficazes na conduta de suas fungdes, cooperando para que a organizagao alcance
seus objetivos por intermédio da remuneragao.
Existem diversas etapas propostas por alguns autores para o desenvolvimento de um
plano de cargos e salarios. Marras (2011) explica que o plano de cargos e salarios ¢ um fator

fundamental para a administracdo de cargos e salarios em uma empresa e propoe as seguintes
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fases para o desenvolvimento do plano: andlise de funcdo, descricdo de cargos, avaliagdo de
cargos, pesquisa de salarios, politica de remuneragdo e constru¢do de estrutura salarial.

Por outro lado, na visao de Zimpeck (1990) devem ser seguidas as seguintes etapas:
organiza¢do da administra¢ao de salarios, elaboracao de objetivos e diretrizes, comunicagao,
analise e descricdo de cargos, avaliagdo de cargos, pesquisa de salarios, escalas de salarios,
avalia¢dao de desempenho e controles administrativos.

Na visao de Pontes (2013, p. 34) também ¢ necessario seguir alguns passos para a

realizacdo e implanta¢do do plano de cargos e salarios, conforme descritas no quadro abaixo.

Quadro 1 - Etapas para a implanta¢ao do plano de administragdo de cargos e salarios

Etapas Fases importantes

Planejamento e Divulgacdo do
plano

Elaboragao do plano

Discussao do plano com as geréncias
Aprovagao do plano

Divulgacao do plano aos colaboradores

Coleta de dados

Descrigao dos cargos

Especificagdo dos cargos

Titulacdo dos cargos

Classificag¢do dos cargos conforme os grupos
ocupacionais

Catalogo de cargos

Andlise dos cargos

Avaliagao dos cargos Escolha de cargos-chave
Formacgao do comité de avaliagao
Escolha do método de avaliagao
Avaliagao dos cargos-chave

Avaliacdo dos demais cargos

Pesquisa salarial Escolha dos cargos

Escolha das empresas

Elaboragao do manual de coleta de dados
Coleta de dados

Tabulagao de dados

Andlise dos resultados

Relato as empresas participantes

Célculo da curva bésica
Determinacao do numero de graus
Célculo das amplitudes dos graus
Andlise de sobreposicao dos graus

Estrutura salarial

Salario de admissao

Politica salarial
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e Promocao horizontal e vertical

e Reavaliacdo de cargos

e Reajustes salariais

e Nivel hierarquico das aprovagdes
Politica de remuneragao e Defini¢do de adicionais salariais

e Defini¢do do pacote de beneficios

e Composi¢ao da remuneracgao (salario +

beneficios)

Carreiras profissionais e Sucessao de cargos

e Divulgacido das carreiras aos colaboradores

e Defini¢do do planejamento de recursos
humanos

e Programa de desempenho

e Programa de treinamento e desenvolvimento

Participacdo nos lucros e e Defini¢do da estrutura salarial do programa
resultados

Fonte: Pontes (2013, p. 34).

Pontes (2013) explica que o primeiro passo antes de implantar um plano de cargos e
salarios em uma organizacgdo, é necessario a realizagdo de um planejamento do trabalho. E
importante o envolvimento e cooperagdao da geréncia da empresa, pois sa0 0s responsaveis
pela motivacdo e produtividade dos colaboradores, ademais, sdo os principais por delinearam
as politicas e propositos do plano.

Marras (2011) também argumenta que o plano, antes de ser implantado, deve ser
admitido e aderido pelos colaboradores, uma vez que, devem compreender corretamente o
plano, e para isso, faz necessario que a empresa envolva os mesmos em todas as agdes, a
partir da divulgacdo até a implantag@o. Incluir o funcionario nos processos e etapas do plano,

faz com que as possibilidades de sucesso sejam bastante significativas.

2.2 SALARIO E REMUNERACAO

De acordo com o dicionario, salario ¢ a “remuneragdo paga ao empregado em troca de
seu trabalho” (AULETE, 2004, p. 688). O salario tem um valor minimo que pode ser pago aos
empregados denominados como saldrio minimo, isto €, ndo pode ser pago um valor menor do
que o estipulado por lei. De acordo com o livro da Consolidagao das Leis de Trabalho (CLT),

capitulo III, secdo I, Art. 76, a defini¢ao juridica de salario é:
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Art. 76. Salario minimo ¢ a contraprestacdo minima devida e paga diretamente pelo
empregador a todo trabalhador, inclusive ao trabalhador rural, sem distingdo de
sexo, por dia normal de servigo, e capaz de satisfazer, em determinada época e
regido do pais, as suas necessidades normais de alimentagdo, habitag@o, vestuario,
higiene e transporte (SENADO FEDERAL, 2017, p. 29).

Chiavenato (2009) explica que ¢ responsabilidade do empregador arcar com os custos
de salarios e beneficios para seus colaboradores, além disso € um dos pontos mais complexos
para toda e qualquer organiza¢do, uma vez que, ¢ o principal determinante de niveis de
competitividade das empresas no mercado de trabalho, influenciando também no
relacionamento entre empresa e empregado.

Por outro lado, a remuneragdo, remete a palavra gratificacdo, sendo um complemento
no salario. De acordo com o livro da CLT, titulo IV, capitulo II, Art. 457 “compreendem-se
na remuneracdo do empregado, para todos os efeitos legais, além do salario devido e pago
diretamente pelo empregador como contraprestagdo do servico, as gorjetas que receber”
(SENADO FEDERAL, 2017, p. 73).

Para Dutra (2002), a remuneracdo ¢ o ato de compensar um individuo de forma
econdmica ou financeira pelo tempo, esfor¢o e habilidades dedicados ao desempenho de uma
func¢ao ou trabalho.

Para Marras (2011) a remuneracao € a contraprestacdo do trabalho de um empregado,
sendo composta pelo: salario, beneficios e outras verbas de crédito, podendo ser horas extras
e/ou gratificacdes.

Segundo Chiavenato (2008), a remuneragdo coincide com o total de recompensas
pagas aos funcionarios em troca de seu trabalho, sendo composta por trés elementos: 1)
Remuneragdo bdsica: refere-se ao pagamento fixo que o funciondrio recebe (pode ser na
forma de saldrio mensal ou salario por hora); 2) Incentivos salariais: sdo considerados os
bonus e participagdo nos lucros da empresa; 3) Beneficios: concedidos através de programa
como férias, vale alimentagdo, vale transporte, entre outros.

Portanto, o salario ¢ de direito obrigatorio do empregado pela sua prestacao de
servigos em consequéncia de seu trabalho prestado. Por outro lado, a remuneracdo ¢
considerada a partir da soma do salario contratual estipulado, podendo ser mensal, por hora e
ou tarefa, englobando outras vantagens sendo horas extras, adicional noturno, adicional de
periculosidade, insalubridade, comissdes, percentagens, gratificagdes, entre outras.

Além disso, existe outro beneficio que ¢ disponibilizado para todos os funcionarios
que possuem carteira assinada, denominado como décimo terceiro salario. De acordo com a

Lei n® 4.090, o décimo terceiro salario foi instituido no pais ainda em 1962, sendo uma
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gratificagdo paga anualmente ao funcionario no final de cada ano, equivalente ao salério

recebido em cada més, totalizando 1/12 avos (BRASIL, 1962).

2.2.1 Pesquisa Salarial

A pesquisa salarial ¢ um dos pontos mais importantes para a defini¢do do saldrio de
um colaborador. Para Bohlander e Snell (2009, p. 355) “a pesquisa de salarios avalia os
salarios pagos pelas empresas em um mercado de trabalho relevante da organizagdo”,
outrossim, existem diversas influéncias, dentre elas o fator de formacao (ensino fundamental,
ensino médio completo, graduacgdo, pds graduagdo), que varia de pessoa para pessoa, ¢ fator
mercado, onde envolvem varidveis como empresa, ramo de atividade, fun¢des, ambiente de
trabalho, entre outras.

Segundo Pontes (2000), através da pesquisa salarial € possivel ter conhecimento dos
salarios pagos por outras empresas do mercado, além disso, sera um fator determinante para a
definicao da politica salarial da empresa.

Bohlander e Snell (2009, p. 356) reiteram que “¢ a pesquisa de salarios que permite a
uma empresa manter a equidade externa, ou seja, pagar a seus funcionarios salarios
equivalentes aos recebidos pelos funcionarios em outros estabelecimentos”.

Para a realizagdo das pesquisas salariais, € possivel fazé-las de trés formas: 1)
utilizando resultados de pesquisas que a propria empresa tenha participado; 2) pesquisas
executadas por empresas especializadas; ou 3) fazendo a sua propria pesquisa. Por outro lado,
ha trés aspectos que devem ser ponderados para a realizacdo da pesquisa, sendo eles: 1) os
cargos a serem pesquisados; 2) quais empresas serdo pesquisas; 3) a periodicidade em que
sera realizada a pesquisa (CHIAVENATO, 2009).

Ademais as pesquisas salariais podem ser executadas através de questiondrios, de
reunides com especialistas em saldrios através sendo elas por ligagdes via telefone, e-mails ou
aquisi¢cOes de pesquisas ja realizadas por empresas especializadas ou realizando visitas nas

empresas.

2.2.2 Estrutura Salarial

A estrutura salarial refere-se a aos valores salariais que sdo estabelecidos para cada

cargo de uma organiza¢do, com base em tabelas salariais de mercado, além disso, possibilita o
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desenvolvimento de uma progressdo salarial de acordo com o tempo de servico do
colaborador, formacao, etc.

Marras (2000 apud RAITZ, 2010, p. 43) define a estrutura salarial como “...]
conjunto formado por diversas faixas salariais, agrupando cargos com avaliagdes proximas,
contemplando no interior de sua estrutura valores salariais calculados e desenhados
matematicamente, para atender a uma politica previamente desejada”.

Por outro lado, Chiavenato (2008) diz que a estrutura salarial ¢ uma juncao de diversas
faixas salariais que estdo ligadas aos diferentes cargos existentes em uma organizagao.

Paschoal (2007) explica que a partir da estrutura salarial sdo determinados os padroes
salariais para as classes de cargos existentes em uma organizagao.

Ela ¢ uma etapa importante ¢ tem ampla relevancia, ja que ¢ a partir da estrutura
salarial que sera definido o salario de cada cargo composto em uma organizacdo. Para sua
elaboragdo € necessario a realizacdo da pesquisa salarial, conforme citado anteriormente.

Para a elaboracdao de uma estrutura salarial, utiliza-se a média salarial do mercado
como curva de referéncia. Por ser uma decisdo politica, faz-se necessario considerar a
situagdo da empresa no mercado, além dos custos decorrentes da referida tomada de decisao

(PONTES, 2000).

2.2.3 Politica Salarial

Chiavenato (2015, p. 88) define a politica salarial como um “conjunto dos principios e
diretrizes que refletem a orientacao e a filosofia da organizacdo no que tange aos assuntos de
remuneracao de seus funcionarios”. Desta forma, todos os critérios utilizados, e as decisoes
referentes a cada caso sdo norteados por esses principios e diretrizes. Outrossim, a politica
salarial segue com o principio de evolug¢do e aperfeicoamento, uma vez que os contextos
tendem a se modificar com o tempo.

A politica salarial envolve diversos fatores, dentre eles a classificacdo dos cargos
juntamente com as faixas salariais, em conformidade com seu respectivo cargo, salarios de
admissdo para as variadas classes salariais, além do reajuste salarial de tempos em tempos,
seja ele legal ou espontaneo (PONTES, 2013).

Chiavenato (2015), explica que politica salarial tende a variar de acordo com cada
empresa, uma vez que ¢ algo particular da organizagcdo, podendo o empregador pagar o
funcionario de acordo com o teto, ou pode apenas pagar o piso estabelecido legalmente para

tal cargo.
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2.3 AVALIACAO DE CARGOS

De acordo com Sa (1982), a avaliagdo de cargos trata-se de uma técnica usada para
classificar os cargos, além disso, busca descobrir o valor relativo dos cargos de uma
organizag¢do. Para Gil (2012) a avaliacdo dos cargos objetiva ordenar os cargos conforme sua
relevancia internamente.

Em contrapartida, Pontes (2007) argumenta que a avaliagdo de cargos permite
designar uma estrutura salarial, além disso, Zimpeck (1990) afirma que a partir da avaliacao
de cargos e salarios ¢ possivel alcangar diversos objetivos como proporcionar um quadro da
estrutura que foi definida, além de trazer outras oportunidades aos funcionarios da empresa.

Para que a avaliacdo de cargos ocorra de forma eficiente, ¢ necessario que se forme
um comité de avaliagdes. O comité terd como objetivo garantir que a hierarquizagdo dos
cargos seja feita de forma correta, mantendo os critérios uniformes das avaliagdes, além disso,
garantir que outras areas participem do processo até que a avaliagdo seja aceita pelo restante
da equipe. O comité deve ser composto pelo gerente da organiza¢do juntamente com a area de
recursos humanos, ademais, o gerente de remuneracao e gerente das areas que conhecam cada

cargo que sera avaliado (PONTES, 2007).

2.3.1 Métodos de Avaliacdo de Cargos

De acordo com Gil (2012, p. 184) o método de avaliacdo de cargos “[...] consiste no
estabelecimento do valor relativo de cada cargo, com o objetivo de ordené-los de acordo com
sua importancia na empresa”. A partir desses métodos de avaliagdo serd medido o valor e a
importancia de cada cargo, tendo como objetivo determinar salarios diferenciados em
conformidade com seu cargo e fungdes desempenhadas.

Os métodos de avaliagdo sdao subdivididos em grupos, denominados como
quantitativos e ndo quantitativos. Para o grupo de métodos quantitativos, sdo utilizados os
métodos de avaliagdo por pontos e comparagdo de fatores. J4 o grupo de métodos nao
quantitativos, emprega o método de escalonamento e graus predeterminados (PONTES,
2013).

Quanto as vantagens e desvantagens referente aos métodos de avaliagdo de cargos,
Franco (2008) explica que os métodos ndo quantitativos sdo faceis de elaborar e aplicar, mas,

por outro lado, ndo garantem o melhor resultado dado a sua subjetividade na avaliagdo. Em
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contrapartida, os métodos quantitativos permitem maior exatiddo e objetividade, no entanto,
demanda mais tempo e custo do decorrer de sua implantagao.

Ressalta-se que o método escolhido depende de varios fatores como tamanho da
empresa, numero de cargos e funcionarios, além dos custos que a empresa deseja investir para
aplicacdo do método.

Paschoal (2007) também afirma que € possivel construir métodos diferentes para
avaliacdo de cargos, sendo uns mais simples € menos precisos, que normalmente sao
indicados a serem aplicados em empresas de pequeno porte e outros mais complexos,

sugeridos a serem aplicados em médias e grandes organizagdes.

2.3.1.1 Método de Avaliagao por Escalonamento Simples

Pontes (2013) esclarece que o método de escalonamento ¢ aplicado através da
hierarquizagdo. Ja Paschoal (2007) elucida que o método de escalonamento simples ¢ aplicado
de acordo com sua importancia ou conforme a sua complexidade, tomando como base alguns
requisitos, responsabilidades, dificuldades e outros aspectos.

Chiavenato (2009, p. 44) afirma que esse método “consiste em dispor os cargos em
um rol (crescente ou decrescente) em relacdo a algum critério de comparacao”. Esse processo
¢ realizado por meio de um comité, sendo composto por alguns membros e sdo essas pessoas
que realizaram o escalonamento até que se chegue a um consenso.

Abaixo estdo representados os procedimentos que estdo envolvido no método de
escalonamento simples de acordo com Chiavenato (2010):

e Descricao e andlise de cargos. A descri¢do referente aos cargos deve ser registrada
seguindo um formato padrao e ajustada de acordo com o critério que sera adotado;

e Defini¢do do critério de comparagdo, podendo ser de ordem de importancia,
complexidade, entre outros;

e Comparacao dos cargos, como critério escolhido e escalonados de acordo com o
critério.

Ressalta-se que a principal vantagem na aplicagdo desse método ¢ a simplicidade além
de ter um custo reduzido, em contrapartida, a desvantagem ¢ que dependendo do resultado
final, os funciondrios podem ter dificuldades no entendimento além de ter a possibilidade de

ndo concordarem com o resultado final.
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2.3.1.2 Método de Avaliagao por Graus Predeterminados

De acordo com Pontes (2013, p. 185) o método de graus predeterminados segue na
mesma linha do escalonamento simples, onde sera realizado um comparativo entre os cargos ¢
escalonado o cargo mais importante da empresa, “baseando-se na descri¢do prévia de graus
crescentes em complexidade e dificuldades”.

Segundo Gil (2012) o método de graus predeterminados consiste em estabelecer uma
série hierarquica de categoria, capazes de abranger os cargos da organizacdo. Neste método,
sdo adotados procedimentos como a definicdo das grandes 4areas da empresa, o
estabelecimento de categorias e a colocacdo dos cargos nas categorias.

Para aplicagdo do método, Chiavenato (2009, p. 51) descreve da seguinte forma:

Comeca com a predeterminag@o das categorias e suas classes associadas de salarios
para toda a organizagdo. A hierarquia de cargos ¢ dividida em nimero de categorias,
com definigdes escritas para cada grau, de tal maneira que a escala prefixada torna-
se um padrdo contra o qual os cargos sdo avaliados. As defini¢des de categorias
enfatizam as diferengas em habilidades e responsabilidades entre os cargos de
maneira muito ampla. Como no escalonamento, os cargos sdo tratados como
totalidade e encravados em sua estrutura, geralmente com base nos julgamentos dos
avaliadores, tomados isoladamente ou em conjunto dentro de uma comissao.

No quadro abaixo seréd apresentado um exemplo de um modelo de como ¢ realizada a

defini¢do de graus predeterminados, em cargos de natureza administrativa e gerencial:

Quadro 2 - Defini¢des de graus predeterminados

PLANO ADMINISTRATIVO
GRAU I
» Tarefas repetitivas e que nao apresentam dificuldades para o
funcionario.

* As responsabilidades sdo pequenas.

* Recebe supervisao constante, instru¢des detalhadas e acompanhamento
para a execucdo das tarefas.

* Nao ¢ exigida experiéncia anterior.

GRAU II

» Tarefas rotineiras executadas com base em procedimentos

bem definidos.

* Requer familiarizagdo com servigos burocraticos e equipamentos
de escritorio.

* Recebe supervisao direta, instrugdes detalhadas e orientacao.

« E exigida experiéncia de aproximadamente 6 meses.
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GRAU III

* Tarefas variadas, porém rotineiras, que envolvem a aplicagao
de procedimentos padronizados, observados os limites
estabelecidos pelas normas internas.

* Recebe supervisao direta e acompanhamento na execucao
das tarefas mais dificeis.

* As tarefas sdo conferidas ao seu final.

« E exigida experiéncia de 1 a 2 anos.

GRAU IV

» Tarefas variadas e com padrdes de especializagcdo que envolvem
a aplicacao de procedimentos administrativos pouco
diversificados.

* Recebe supervisao direta e orientagao para a solugdo de
situacdes mais dificeis.

« E exigida experiéncia de 3 a 4 anos.

GRAU V

* Tarefas qualificadas que envolvem selecao e aplicagdo de
procedimentos administrativos diversificados.

* Recebe supervisdo indireta e mais voltada a problemas inusitados.
* Cargos que exigem formagao superior.

« E exigida experiéncia de 5 a 7 anos.

GRAU VI

» Tarefas complexas e especializadas, regidas pelo conhecimento
formal de praticas administrativas amplas.

* Recebe supervisao geral em trabalhos que envolvem planejamento,
organizagdo e pesquisa.

* Orienta equipe na execug¢ado de trabalhos especializados.

* Cargos que exigem formagao superior, além de cursos de
especializa¢do em sua area de atuacao.

« E exigida experiéncia de 8 a 10 anos.

GRAU VII

* Tarefas muito complexas, especializadas e que implicam responsabilidade
de planejar, organizar e/ou conduzir equipes.

* Recebe diretrizes gerais.

* Cargos que exigem formagao superior, além de cursos de

especializa¢do em sua area de atuacao.

« E exigida experiéncia superior a 10 anos.

Fonte: Pontes (2013, p. 186-187).

Paschoal (2007) explica que esse método dirige melhor a hierarquizagdo dos cargos.
Em contrapartida, Gil (2012) esclarece que a avaliagdo ainda ¢ imprecisa, uma vez que a

cargos que podem se enquadrar em mais de uma categoria.
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2.3.1.3 Método de Avaliagao por Pontos

Segundo Pontes (2013) o método de avaliagdo por pontos foi desenvolvido por Merril
R. Lott e consiste na aplicagdo de pontos para cada cargo, de acordo com os niveis de
dificuldade crescente.

Franco (2008) reitera que o método de pontos € o mais conhecido e mais utilizado nas
empresas atualmente, uma vez que, ¢ mais objetivo, analitico e preciso, facilitando sua
aplicagdo e obtendo resultados mais concretos.

Para que a aplicacdo desse método ocorra de forma satisfatoria, esse sistema, busca
fatores que estabelecam diferencas de requisitos entre os grupos de cargos que serao
avaliados. Esses fatores sdo divididos em graus de acordo com a quantidade de exigéncias que
vao ser medidas descrevendo niveis de dificuldade crescente, e cada grau (nivel de
dificuldade) recebera determinada quantidade de pontos conforme sua importancia, apos isso,
sera realizada a soma de todos os pontos obtidos em todos os fatores para um cargo
especifico, e o resultado dessa soma serd sua respectiva avaliacao (ZIMPECK, 1990).

Pontes (2013) descreve as etapas desse processo da seguinte forma:

1) Selecdo dos cargos-chave: essa etapa ¢ uma das mais importantes, pois seleciona os
cargos que fardo parte da aplicagdo do método de pontos, desde os mais simples aos
mais complexos.

2) Selecao dos fatores de avaliag@o: a escolha dos fatores exige certa atencdo, uma vez
que devem ser selecionados fatores comuns aos cargos, por outro lado, devem
possibilitar a diferenciacdo das caracteristicas de cada cargo. Esses fatores sao
subdivisdes dos requisitos mentais, de responsabilidades, fisica e de condicdes de
trabalho. Assim, quanto maior for o nimero de fatores melhor serd a avaliacdo, mas
deve-se evitar exageros.

3) Graduagdo dos fatores de avaliagdo: A graduagdo tem por objetivo definir a extensao
da mensuracdo de cada fator e ¢ essencial para que sejam avaliadas diversas
exigéncias de cada cargo. Apos a andlise de cargos, definem-se os respectivos graus.
Inicialmente hierarquiza os cargos-chave dentro de cada fator para que possam ser
encontradas as definigdes e o nimero de graus. Em seguida, deverao ser agrupados os
cargos de acordo com a semelhanga das especificagdes. Para cada fator de avaliagao, o
numero de graus ¢ determinado pelo total de agrupamentos e a descri¢do de cada grau

¢ definida pelas exigéncias de cada agrupamento.
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Deste modo, o autor ainda salienta que o nimero de graus pode variar de acordo com
cada fator, visto que, o nimero ¢ decorrente da necessidade de divisdo dos fatores em

compartimentos.

2.3.1.4 Método de Comparacao de Fatores

M¢étodo desenvolvido por Eugene Benge, tendo por objetivo elaborar a distribuicao
dos salarios por fatores de especificagdo. Para isso, Pontes (2013) explica que sdo
estabelecidos fatores para constituir os critérios para avaliagdo. Assim, verifica-se a natureza
do cargo e apresenta-se um certo nimero de fatores que serdo avaliados. Orienta-se que sejam
escolhidos aproximadamente cinco fatores.

J& para Gil (2012) esse método baseia-se no confronto de cargo com cargo, segundo a
importancia relativa dos fatores inerentes a cada um desses cargos

De acordo com Pontes (2013), para a realizagcdo do processo de avaliagdo, ¢ realizado
as seguintes etapas:

a) Selecdo dos cargos-chave: sdo selecionados os cargos que fardo parte da aplicagdo
do método, desde simples aos mais complexos.

b) Escolha dos fatores de avaliacdo: sdo selecionados fatores comuns aos cargos,
possibilitando a diferenciacdo das caracteristicas de cada cargo. Os fatores englobam
requisitos mentais, de responsabilidades, fisica e de condi¢des de trabalho.

c¢) Escalonamento dos cargos-chave pelos fatores: ¢ realizado o escalonamento dos
cargos fator a fator.

d) Divisao dos salarios dos cargos-chave pelos fatores: Para a realizacdo dessa etapa,
requer a utilizagdo de dados salariais do mercado. Assim, a média salarial do mercado serd
igual ao valor final dos salarios dos cargos avaliados. Empregando os fatores e salarios do
mercado, faz-se a distribuicdo dos salarios pelos fatores, deste modo, os fatores mais
importantes recebem uma maior quantia dos salarios, enquanto em contrapartida, os fatores de
menor importancia recebem uma parcela menor.

e) Elaboragdo da matriz para avaliacdo dos demais cargos: essa ¢ a ltima etapa. Aqui
elabora-se uma matriz, cruzando os dados do escalonamento dos cargos e a distribuicao dos
salarios pelos fatores de avaliagdo. Logo, a matriz servird como escala para proceder um

comparativo e avaliagdo dos demais cargos.
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Por fim, Zimpeck (1990) elucida que no método de comparagdo de fatores, sdo
determinados valores para cada um dos cargos, os quais sdo avaliados conforme os requisitos

exigidos pelo mesmo.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

3.1 CLASSIFICACAO DA PESQUISA

A presente pesquisa trata-se da implantacdo de um plano de cargos e salarios para a
Energy Plus Automacdo e Elétrica Industrial, uma vez que a mesma ingressou ha pouco
tempo no mercado.

Quanto a abordagem da presente pesquisa, caracteriza-se como qualitativa, que de
acordo com Roesch (2012, p. 154) “[...] € apropriada para a avaliagdo formativa, quando se
trata de melhorar a efetividade de programa, ou plano, ou mesmo quando ¢ o caso da
proposi¢ao de planos [...]”, que neste caso, em virtude de a empresa ndo possuir um plano de
cargos ¢ salarios delineado, desenvolver um Plano de Cargos e Salédrios para a referida
empresa.

Vergara (2013) expde que a pesquisa pode ser classificada em dois critérios basicos:
quanto aos fins e quanto aos meios.

Quanto aos fins, a referida pesquisa pode ser classificada como descritiva, dado que
serd realizado um diagndstico da organizagdo, tomando como base os cargos ja existentes na
empresa, € aplicada, pois, sua motivacdo envolve a necessidade de resolver problemas
concretos, tendo finalidade pratica.

Quanto aos meios, esta pesquisa ¢ classificada como bibliografica, de campo e estudo
de caso. Bibliografica, pois envolve um estudo através de materiais € pesquisas sobre o tema e
que ja foram publicados e sdo acessiveis ao publico. De campo, devido ao fato que o
levantamento das informagdes ocorre no proprio local onde os fendmenos acontecem, neste
caso, os dados foram coletados dentro do ambiente da empresa estudada.

Estudo de caso, pois envolve pessoas e empresas, tendo carater de profundidade e
detalhamento, utilizando método de coleta de dados (VERGARA, 2013). Além disso, Yin
(1981 apud ROESCH, 2012) o estudo de caso ¢ um procedimento que visa explorar um fato
contemporaneo dentro de seu contexto.

A seguir serdo apresentados os sujeitos da pesquisa.

3.2 UNIDADE DE ANALISE E SUJEITOS DE PESQUISA

Nesta etapa, apresenta-se a Energy Plus Automacao e Elétrica Industrial, para melhor

compreensdo da unidade de andlise desta pesquisa. A empresa conta com o apoio de quatro
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colaboradores para o desenvolvimento de suas atividades. Salienta-se que todos os
funciondrios contribuiram para a realizacdo deste estudo respondendo os questiondrios para
descrigdo dos cargos e atividades que desempenha na empresa.

A Energy Plus Automagao e Elétrica Industrial possui cinco cargos: diretor, analista
de controle e automacao, projetista, supervisor de montagem e instalagao, eletricista 1.

Ressalta-se que a empresa ¢ constituida por trés socios, sendo um deles o responsavel
pela dire¢ao, onde também cada um ¢ responsavel por um dos setores, uma vez que a empresa
¢ nova no mercado.

Em virtude de a empresa contar com um numero reduzido de colaboradores, quanto
aos sujeitos da pesquisa, ndo foram definidas pessoas chaves da pesquisa e nem excluido
qualquer individuo, pois a presente pesquisa foi realizada na empresa como um todo.

Quanto ao perfil dos individuos da unidade de pesquisa, seu género, idade, suas

fungdes e escolaridade, estao dispostas no quadro a seguir:

Quadro 3 - Relagdo de cargos, género, idade e escolaridades dos sujeitos da pesquisa

SETOR CARGO GENERO IDADE ESCOLARIDADE
Engenharia Analista de Masculino 24 anos Ensino Superior
Controle e Completo
Automagao
Projetos Projetista Masculino 25 anos Ensino Superior
Elétricos Completo
Montagem e Supervisor de Masculino 25 anos Ensino Superior
Instalagao Montagem e Completo
Instalagao
Montagem e Eletricista I Masculino 19 anos Ensino Técnico em
Instalagdo Andamento
Diretoria Diretor Masculino 25 anos Ensino Superior
Completo

Fonte: dados primarios, 2023.

Observando o quadro acima, pode-se verificar que a empresa se preocupa em contratar
profissionais com escolaridade completa, ou cursando ensino superior e que ja tenham certo
conhecimento na area, uma vez que sao cargos que exigem mais responsabilidade e atencgdo

por parte do colaborador.

3.3 TECNICA DE COLETA DE DADOS
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Na técnica da coleta de dados, segundo Vergara (2013), o leitor deve ser informado
como foram obtidos os dados necessarios para responder ao problema de pesquisa.

Como procedimento de coleta de dados da presente pesquisa, foi utilizado o método
de questionario elaborado por Pontes (2013) e contempla pontos essenciais para melhor
estruturacao de aplicagdo na empresa, onde Pontes (2013), destaca que ¢ o mais apropriado
para abranger todos os grupos ocupacionais da organizacdo, onde devem ser disponibilizados
um modelo padrao para cada grupo, devido as diferentes especificagdes.

O questiondrio proporciona rapidez na obten¢do das informagdes e ¢ considerado o
mais econdmico dos métodos. Bes e Oliveira (2018) explicam a importancia de o questionario
ser estruturado de maneira clara e acessivel, garantindo assim melhor entendimento e
aplicagcdo do método.

A aplicagdo do questiondrio abrange todos os sujeitos de pesquisa, sendo eles quatro
funciondrios da Energy Plus Automagdo e Elétrica Industrial. O questionario destinado a
cargos ocupacionais operacionais (Anexo A) foi remetido aos cargos de supervisor, analista,
eletricista e projetista. O modelo de questionario para o diretor foi o aplicavel a cargos do

grupo ocupacional gerencial (Anexo B).

3.4 ANALISE DOS DADOS

Apo6s a realizagdo de coleta dos dados necesséarios para a presente pesquisa, estes
foram analisados e interpretados. As informacdes obtidas através dos questionarios aplicados
aos colaboradores foram analisadas de forma qualitativa simultaneamente com o auxilio da
bibliografia utilizada para orientacdo da pesquisa, visando a sua melhor compreensao.

Através da aplicacdo dos questionarios aos colaboradores, resultou-se na descrigao e
especificagdo dos cargos, para composicdo do catdlogo de cargos. Apds esta etapa, os cargos
foram avaliados e classificados a fim de definir a estrutura salarial e propor o plano de cargos
e salarios para a empresa. Para avaliacdo de cargos foi utilizado o método de pontos elaborado
por Pontes (2013), pois a avaliagdo que permite estabelecer a estrutura salarial, e serd o fator

determinante dos saldrios a serem pagos.

3.5 LIMITACOES DA PESQUISA
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Quanto as limitacdes da pesquisa do presente estudo, ndo houveram limitagdes que
pudessem influenciar de forma impactante nos resultados. A empresa estudada ndo apresentou
restrigdes em relacdo ao acesso as informagdes, documentos e aos colaboradores, o que foi
possivel obter assim todos os dados necessarios para que as descrigdes dos cargos retratando a
realidade de cada tarefa no dia a dia da empresa, tornando o plano de cargos e salarios
adaptado a situagdo atual da empresa.

Considerou-se como limite da pesquisa apenas o pequeno numero de cargos e
funcionarios que a empresa dispde, porém isso nao interferiu na aplicagdo do método
escolhido.

Ressalta-se que a referida pesquisa nao precisou de registro no sistema CEP/CONEP,
uma vez que esta enquadrada no inciso VI do pardgrafo tnico, Art 1° da Resolugdo n°

510/2016 — CNS (Conselho Nacional de Saude).
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Nesta se¢do serdo apresentados os resultados do presente estudo, iniciando com os

dados histéricos da organizagdo, bem como sua respectiva analise.

4.1 HISTORICO DA EMPRESA

A Energy Plus Automagao e Elétrica Industrial ¢ uma empresa de sociedade limitada,
tem sua sede na cidade de Chapeco-SC, onde existe um polo agroindustrial, que necessita
constantemente de mao de obra no ramo de tecnologia, além disso, atende as regides do Sul e
Centro-Oeste, com foco principalmente no oeste catarinense. Foi fundada em janeiro de 2022
como microempresa (ME), tendo como atividade econdmica a prestacdo de servigos de
instalacdo elétrica, manutencdo de méquinas e equipamentos, montagem de painéis elétricos e
automagdo industrial. Ademais, desenvolvem solugdes para auxiliar empresas, reduzindo
custos e melhorando seus processos.

Abaixo estdo descritas a missao, visdo e valores da empresa:

e Missdo: “Prestar servigos de forma profissional e competente, desenvolvendo e
aplicando tecnologias de automagdo e elétrica industrial, atendendo e
superando as expectativas dos clientes”.

e Visdo: “Ser uma empresa reconhecida nacionalmente no segmento de
automacao e elétrica industrial, alinhado ao comprometimento na prestacao e
entrega de servigos de qualidade”.

e Valores: “Qualidade dos servicos prestados, seguranga e integridade nas
instalacdes elétricas, satisfacdo dos clientes, atendimento as normas vigentes”.

A empresa ¢ constituida por trés socios, que possuem mais de nove anos de
experiéncia na area de automagao e elétrica industrial.

Atualmente a empresa conta com quatro funcionarios fixos, podendo variar de acordo
com a demanda. Ressalta-se que, por se tratar de uma empresa que trabalha através de
projetos e por ter comeg¢ado a pouco suas atividades, na maioria dos casos, principalmente
quando se tem maior demanda, os funciondrios sdo contratados temporariamente apenas para
a execugao de tal projeto.

Dentre as atividades desenvolvidas pela empresa estdo: projecdo ¢ montagem de
painéis elétricos, desenvolvimento de projetos com controladores 16gicos programaveis (CLP

's) e manutencdo elétrica industrial, sendo desenvolvida diretamente nas empresas que
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necessitam de tal. Para o desenvolvimento dessas atividades, a empresa conta com setor de
projetos onde a parte computacional e de elaboragdo dos projetos ¢ realizada, setor de
engenharia, setor de montagem e instalacao e diretoria.

Em razao do exposto, principalmente pelo fato da empresa ter iniciado a pouco suas
atividades, a mesma busca a implanta¢do de um plano de cargos e salarios com o objetivo de
se expandir no mercado de trabalho, além de preocupar-se com a necessidade de contratagdo
futuras, outrossim, a implantagdo de um plano de cargos e saldrios sera manter a equidade de

salarios, valorizacdo do funciondrio, entre outros beneficios para a propria organizagao.

4.2 CATALOGO DE CARGOS

O catalogo de cargos pode ser descrito como um agregado de todas as descri¢des dos
cargos existentes na empresa. O objetivo deste processo ¢ descrever os cargos, elencando
todas as tarefas desempenhadas ao ocupante de cada cargo formando a relagdo de cargos da

empresa (PONTES, 2013).

4.2.1 Descricao dos Cargos

Para descrever os cargos existentes na empresa utilizou-se a ficha de descri¢ao dos
cargos, proposto por Pontes (2013). Foram utilizados dados fornecidos pela empresa de
acordo com o setor que lhe pertence e a descricdo de cada cargo foi elaborada a partir das
informagdes fornecidas pelos funciondrios através dos questionarios aplicados sendo no anexo
A 0 questiondrio para os cargos operacionais € no anexo B o questiondrio para cargos
gerenciais.

Abaixo serdo descritos os setores juntamente com seus devidos cargos existentes na
Energy Plus Automagdo e Elétrica Industrial com o detalhamento das atividades
desempenhadas e especificagdes. Além disso, ha dois cargos que foram propostos, visto

necessidade da empresa a curto prazo.

4.2.1.1 Setor de Montagem e Instalagao

Quadro 4 - Descric¢ao do cargo: Supervisor de Montagem

Titulo do cargo: Supervisor de Montagem

Unidade: Montagem e Instalacdo

Descricdo sumaria: Coordena atividades de montagem de painel e equipe de trabalho do




38

setor.

Planeja atividades do trabalho, elaboram estudos e projetos, participam no

desenvolvimento de processos, realizam projetos, operam sistemas elétricos e executam
manuten¢do. Atuam na area comercial, gerenciam e treinam pessoas, asseguram a qualidade
de produtos e servicos e aplicam normas e procedimentos de seguranga no trabalho.

Cddigo CBO: 3131-15

Descricio detalhada:

e Realiza a andlise do projeto, define a ordem e os responsaveis por cada tarefa para a
montagem do painel.
e Realiza o levantamento e solicitacdo do material necessario para a execucao do
projeto.
e Supervisiona e coordena a execugdo do trabalho da equipe de montagem de painel.
e Realiza teste dos painéis junto com o montador apds a finalizagdo do painel.
e Realiza instalacdo e comissionamento de painéis (teste dos painéis apds a instalagao
no cliente).
e Realiza manutengdo de painéis elétricos nas industrias.
e Inspeciona se a equipe de trabalho utiliza Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI), buscando atender as normas de exigéncia da empresa e dos clientes e garantir
a segurancga da equipe.
e (Coordena a equipe de montagem tanto em trabalhos internos como em campo.
e Executar atividades correlatas.
Especificagio:
1. Instrucgdo
Formacao escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos durante a
graduagdo de nivel superior.
2. Conhecimentos
Conhecimentos na area de elétrica.
Interpretagdo de diagramas elétricos.
Coordenacdo de equipe de trabalho.
Utilizagdo de instrumentos de medicao.
3. Experiéncia
Experiéncia de mais de 1 ano no exercicio do proprio cargo € minima de 2 anos no
cargo de eletricista.
4. Iniciativa/Complexidade
Tarefas em geral padronizadas com alguns fatores de variabilidade, levando em
consideragao as diferentes demandas de servigo dos clientes. O trabalho ¢
supervisionado apenas nas fases inicial e final, tendo maior autonomia e sendo o
responsavel pela equipe nos trabalhos externos.
5. Responsabilidade por erros

O ocupante do cargo pode cometer erros na ligagdo elétrica dos equipamentos,
dimensionamento de equipamentos e nas solicitagdes de materiais. Tais erros podem
gerar retrabalho, custo elevado da obra e desperdicio de material. Os erros podem
ser constatados mediante revisdo de projeto.
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6. Responsabilidade por maquinas e equipamentos
Responsavel pelas ferramentas e equipamentos utilizados no exercicio das fungdes.

7. Responsabilidade por materiais
Responsavel pelos materiais utilizados nos servicos, englobando cabos, canaletas,
entre outros produtos utilizados. A falta de cuidado pode acarretar em prejuizos a
empresa.

8. Responsabilidade por supervisao
Supervisiona diretamente o trabalho do auxiliar de montagem e dos montadores de
painéis.

9. Esforgo fisico
Esforco fisico pequeno, realizando seu trabalho em pé, sentado, agachado e/ou
andando por se tratar de montagem de equipamentos pequenos/médios.

10. Esfor¢o mental e visual
Esfor¢co mental e visual exigido frequentemente para leitura de diagramas e trabalho
com pequenas pegas.

11. Condigoes de trabalho
O colaborador esté sujeito a trabalho em ambientes com ruidos, sujeira e barulho.

12. Responsabilidade por contatos
Requer contato com clientes externos com o intuito de obter informagdes sobre o
local onde serd instalado o painel e contato interno com outros departamentos da
empresa.

13. Competéncias exigidas para o exercicio do cargo
Atencao
Comprometimento
Comunicagao
Curiosidade
Direcionamento
Trabalho em equipe

Data da elaboragdo: 22/05/2023

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

Quadro 5 - Descrigao do cargo: Eletricista |

Titulo do cargo: Eletricista [

Unidade: Montagem e Instalacao

Descricdo sumaria: Planejam servigos de manutencdo e instalacdo elétrica e realizam
manutengdes. Prepara o corpo do painel elétrico e interligagdo dos componentes e faz a
instalag@o do painel elétrico.

Cdadigo CBO: 9511-05

Descricio detalhada:
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e Desmonta o corpo do painel retirando o chassi, as laterais, as portas e a placa para
realizar a usinagem (colocagao de canaletas, trilhos e perfuracdo da placa e da porta
para instalacdo dos componentes).

e Mede, marca, perfura e corta o corpo do painel para instalagdo dos componentes.

e Fixa os componentes elétricos (relés, lampadas, tomadas, contator, etc.) no corpo do
painel com o uso de chave de fenda ou mao.

e Realiza medi¢do e corte de fios e cabos de condugdo elétrica de acordo com
especificagdo do projeto para interligacdo dos componentes elétricos.

e Embala os painéis finalizados para que seja transportado sem nenhum dano.

e Executar atividades correlatas.

Especificacio:

1. Instrucdo
Formacao escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em nivel
médio completo, mais curso técnico.

2. Conhecimentos
Utilizagdo de ferramentas.
Interpretagdo de diagramas elétricos simples.

3. Experiéncia
Minimo 6 meses no exercicio do cargo.

4. Iniciativa/Complexidade
Tarefas de baixa complexidade, onde erros na realizagdo da tarefa talvez
comprometam a utilizagdo do material.
Atividade com baixa autonomia, sendo supervisionada em todas as fases pelo
superior e baixo nivel de rotina, levando em consideracdo os diferentes projetos de
painéis.

5. Responsabilidade por erros
O colaborador esté sujeito a cometer erros na medi¢do e corte dos cabos e canaletas.
Tais erros podem comprometer os materiais causando perda total ou parcial, assim,
ocasionando o retrabalho.

6. Responsabilidade por maquinas e equipamentos
Responsavel pelas ferramentas e equipamentos utilizados no exercicio das funcdes.

7. Responsabilidade por materiais
Responsavel pelos materiais utilizados nos servicos, englobando cabos, canaletas,
entre outros produtos utilizados. A falta de cuidado pode acarretar em prejuizos a
empresa.

8. Esforgo fisico
Esfor¢o fisico pequeno, realizando seu trabalho em pé, sentado, agachado e/ou
andando por se tratar de montagem de equipamentos pequenos/médios.

9. Esfor¢o mental e visual

Esfor¢o mental e visual exigido frequentemente para leitura de diagramas e trabalho
com pequenas pecas.
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10. Condicoes de trabalho
O colaborador esté sujeito a trabalho em ambientes com ruidos, sujeira e barulho.

11. Responsabilidade por contatos
Exige contato com outros colaboradores para fornecer e obter informagdes sobre os
servigos a serem executados. E preciso cautela para evitar interpretacdes erradas.

12. Competéncias exigidas para o exercicio do cargo
Atengao
Responsabilidade
Comprometimento
Dedicagao
Trabalho em equipe

Data da elaboragao: 22/05/2023

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

Com relagdo ao cargo abaixo de Eletricista Auxiliar, trata-se de uma proposicao de
cargo novo ¢ foi criado por entender que sera uma demanda a curto prazo, com base na
percepcao do gestor. Todas as informagdes obtidas para a descri¢do do cargo foram definidas

juntamente com o gestor da empresa.

Quadro 6 — Descri¢ao do cargo: Eletricista Auxiliar

Titulo do cargo: Eletricista Auxiliar

Unidade: Montagem e Instalacdo

Descricdo sumaria: Auxiliar o eletricista I na montagem, instalacio e manutengdo de
painéis elétricos.

Cédigo CBO: 7156-15

Descricao detalhada:

Auxiliar na reparagdo e ajuste de aparelhos elétricos.

Auxiliar na montagem de painéis.

Auxiliar na instalagdo e manutengdo de painéis elétricos.

Auxiliar na medigdo, perfuracdo e no corte do corpo do painel para instalacdo dos

componentes.

e Auxiliar na medi¢do e corte de fios e cabos de condugdo elétrica de acordo com
especifica¢do do projeto para interligagdo dos componentes elétricos.

e Transportar os equipamentos e ferramentas necessarias a execuc¢ao dos trabalhos.

e Executar atividades correlatas.

Especificacio:

1. Instrucdo
Formagdo escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em nivel
médio completo, mais curso técnico.

2. Conhecimentos




Utilizagdo de ferramentas.
Interpretacao de diagramas elétricos simples.

3. Experiéncia
Até 6 meses no exercicio do cargo.

4. Iniciativa/Complexidade
Tarefas de baixa complexidade, onde erros na realizagdo da tarefa talvez
comprometam a utilizagdo do material.
Atividade com baixa autonomia, sendo supervisionada em todas as fases pelo
superior ¢ baixo nivel de rotina, levando em consideracao os diferentes projetos de
painéis.

5. Responsabilidade por erros
O colaborador esté sujeito a cometer erros na medigdo e corte dos cabos e canaletas.
Tais erros podem comprometer os materiais causando perda total ou parcial, assim,
ocasionando o retrabalho.

6. Responsabilidade por maquinas e equipamentos
Responsavel pelas ferramentas e equipamentos utilizados no exercicio das fungdes.

7. Responsabilidade por materiais
Responsavel pelos materiais utilizados nos servicos, englobando cabos, canaletas,
entre outros produtos utilizados. A falta de cuidado pode acarretar em prejuizos a
empresa.

8. Esforgo fisico
Esfor¢o fisico pequeno, realizando seu trabalho em pé, sentado, agachado e/ou
andando por se tratar de montagem de equipamentos pequenos/médios.

9. Esfor¢o mental e visual
Esfor¢o mental e visual exigido frequentemente para leitura de diagramas e trabalho
com pequenas pegas.

10. Condicoes de trabalho
O colaborador esté sujeito a trabalho em ambientes com ruidos, sujeira e barulho.

11. Competéncias exigidas para o exercicio do cargo
Atengao
Comprometimento
Dedicacao
Curiosidade
Trabalho em equipe

Data da elaboragdo: 22/05/2023

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

4.2.1.2 Setor de Projetos




Quadro 7 - Descrigdo do cargo: Projetista
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Titulo do cargo: Projetista

Unidade: Projetos

Descricdo sumaria: Realiza atividades de detalhamento de desenhos para elaboragdo de
projetos elétricos industriais, fazendo a leitura, interpretagdo e entendimento de diagramas,
esquematicos elétricos, layout e memorial descritivos de instalagoes.

Cddigo CBO: 3187-05

Descricio detalhada:

Elabora relatorios de levantamento de campo, onde, através de visita a empresa,
identifica a necessidade de desenvolver novo projeto ou melhoria no projeto elétrico
da maquina ja existente, além de obter as informagdes para elaboragdo de uma
proposta de servigo.

Faz leitura, interpretacdo e entendimento de diagramas, esquematicos elétricos,
layout e memorial descritivos de instalagdes.

Elabora lista de materiais elétricos a serem empregados na obra.

Realiza a identificacdo (através de tags) de cada componente no projeto elétrico.
Realiza dimensionamento de componentes de painel elétrico, através da medi¢ao do
tamanho dos componentes, para organizar a disposi¢ao de cada um dentro do painel.
Executar atividades correlatas.

Especificacio:

1.

Instrucdo
Formagdo escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso de
nivel técnico em eletrotécnica.

Conhecimentos
Conhecimentos em informatica
Conhecimentos em softwares de projetos elétricos

Experiéncia
Minimo 6 meses.

Iniciativa/Complexidade

Tarefas nao rotineiras tendo em vista as diferentes necessidades e especificacdes de
acordo com cada cliente. Exige tomada de decisdo conforme diferentes tipos de
projetos

Responsabilidade por erros

O trabalho ¢ suscetivel de erros de dimensionamento de componentes. Tais erros
podem ser constatados através de testes, e quando nao identificados podem
comprometer os materiais causando perda total ou parcial, e assim, ocasionando o
retrabalho.

Responsabilidade por maquinas e equipamentos

Responsavel pelas maquinas utilizadas para a realizacdo das suas atividades, como
computador e impressora. Por envolver o uso de softwares, a perda ou estrago do
material pode acarretar em prejuizos significativos.
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7. Responsabilidade por materiais
Servigo que exige sentido de responsabilidade superior ao normal, visto que, a
projecao errada pode ocasionar na perda dos materiais utilizados no projeto.

8. Esfor¢o mental e visual
Esfor¢co mental e visual constante exigido no desenvolvimento do projeto elétrico.

9. Condicoes de trabalho
Relativo ao ambiente de escritorio.

10. Responsabilidade por contatos
Requer contato com clientes externos com o intuito de obter informagdes sobre o
painel a ser projetado e contato interno com outros departamentos da empresa.

11. Competéncias exigidas para o exercicio do cargo
Foco
Organizacao
Proatividade
Criatividade

Data da elaboragao: 22/05/2023

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

4.2.1.3 Setor de Engenharia

Quadro 8 - Descrigao do cargo: Analista de Controle e Automacao

Titulo do cargo: Analista de Controle e Automacgado

Unidade: Engenharia

Descricio sumaria: Realiza atividades de programacdo de Controlador Lodgico
Programével (CLP) e Interface Homem Maquina (IHM), desenvolvimentos de programas
supervisorios e de elaborag¢do de projetos de automagao industrial.

Codigo CBO: 2021-10

Descricao detalhada:

e Realiza programacdo de CLP’s, que sdo utilizados em painéis que realizam o
comando de um processo industrial.

e Realiza programac¢do de IHM’s, que sdo utilizados em automacdo de maquinas e
processos industriais.

e Elabora relatorios de levantamento de campo, onde, através de visita a empresa,
identifica-se as necessidades de automagdo dos clientes e obtém as informagdes para
elaboracdo de uma proposta de servico.

e Desenvolve Programas Supervisorios, que tem a funcao de supervisionar e controlar
o funcionamento dos equipamentos da industria através da tela de um computador.

e Executar atividades correlatas.

Especificacgio:

1. Instrucdo
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10.

11.

12.

Formagao escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso de
nivel superior completo.

Conhecimentos

Conhecimentos em informatica

Conhecimentos em softwares de programacao de CLPs e IHMs
Automacao Industrial

Experiéncia
Minimo 1 ano.

Iniciativa/Complexidade
Tarefas ndo rotineiras tendo em vista as diferentes necessidades e especificagdes de
acordo com cada cliente.

Responsabilidade por erros

O trabalho ¢ suscetivel de erros de programacgdo. Tais erros podem ser constatados
através de testes, e quando nado identificados podem comprometer o funcionamento
correto da maquina ocasionando retrabalho.

Responsabilidade por maquinas e equipamentos
Responsavel pelas maquinas utilizadas para a realiza¢do das suas atividades, como o
notebook.

Responsabilidade por materiais

Responsavel pelos materiais utilizados durante o desenvolvimento da automacao,
além disso, € responsavel pela integridade fisica da maquina que ele esta
automatizando, visto que, uma automacgdo errada pode ocasionar defeitos no
equipamento.

Esfor¢co mental e visual
Esfor¢co mental e visual constante, exigido para desenvolver a automagdo seja no
notebook ou diretamente na maquina.

Condicoes de trabalho
Trabalho varidavel com atividades no escritorio € no ambiente de instalacao
(podendo haver ruidos, sujeira e barulho).

Responsabilidade por dados confidenciais
Trabalho proporciona acesso a projetos de automacgdo que, se divulgados, podem
ocasionar prejuizos financeiros a empresa.

Responsabilidade por contatos

Requer contato com clientes externos com o intuito de obter informacdes sobre a
maquina a ser automatizada e contato interno com outros departamentos da
empresa.

Competéncias exigidas para o exercicio do cargo
Atengao
Foco
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Proatividade
Disciplina

Data da elaboragdo: 22/05/2023

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

4.2.1.4 Setor Administrativo e Financeiro

Com relagdo ao cargo abaixo de Assistente Administrativo e Financeiro, trata-se de
uma proposic¢ao de cargo novo e foi criado por entender que serd uma demanda a curto prazo,
com base na percepcdo do gestor. Todas as informacdes obtidas para a descri¢do do cargo

foram definidas juntamente com o gestor da empresa.

Quadro 9 - Descricao do Cargo: Assistente administrativo e financeiro

Titulo do cargo: Assistente Administrativo e Financeiro

Unidade: Administrativo e Financeiro

Descricado sumaria: Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e
recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

Cadigo CBO: 4110-10

Descricao detalhada:

e Arquiva e organiza documentos administrativos e de pessoal.

e Responsavel pelas financas da empresa, como contas a pagar e contas a receber.

e Realiza a compra e controle de distribui¢do de material de expediente e de
escritorio.

e Controla a entrega dos Equipamentos de Prote¢do Individual e fardamentos no
momento da admissao de funcionarios.

e Prepara e realiza controle contdbil junto ao escritorio de contabilidade.

e Acompanha a verificacdo através de sistema de ponto as horas trabalhadas de cada
funcionario.

e Envia para o escritorio de contabilidade informagdes e documentos necessarios para

admissao, classificacao e demissao de funcionarios.

Mantém contato com bancos.

Auxilia na negociacao de fornecedores e clientes.

Auxilia na realizagao de or¢amentos.

Atendimento telefonico.

e Executar atividades correlatas.

Especificagio:

1. Instrucdo
Formagao escolar: Ensino médio completo.

2. Conhecimentos
Gestdo Administrativa
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Gestao Financeira
Gestao Contabil
Legislacao Trabalhista
Compras

3. Experiéncia
Minimo de 6 meses.

4. Iniciativa/Complexidade
Tarefas rotineiras com necessidade de organizacao e proatividade.
Exige comunicacgao e facilidade em resolver problemas cotidianos.

5. Responsabilidade por erros
O colaborador esta sujeito a cometer erros relacionados ao faturamento e assuntos
contabeis, podendo ser identificados causando o retrabalho.

6. Responsabilidade por materiais
Responsavel pelo equipamento utilizado como notebook e impressora.

7. Esfor¢o mental e visual
Exige algum esforco mental e visual visto ficar algumas horas em frente ao
computador.

8. Condigoes de trabalho
Condigdes de trabalho ideais de trabalho com atividades em escritorio.

9. Responsabilidade por valores
Responsavel pelo manuseio de dinheiro em espécie, transagdes bancdrias e
pagamento de titulos.

10. Responsabilidade por dados confidenciais
O colaborador ¢ responsavel pela confidencialidade de dados sigilosos, informagdes
financeiras e bancarias.
Responsavel pelos dados dos clientes a qual estdo assegurados pela Lei Geral de
Protecao de Dados (LGPD).

11. Responsabilidade por contatos
O colaborador possui contato com os departamentos da empresa e externo com
clientes, fornecedores, institui¢des bancarias e contabil.

12. Competéncias exigidas para o exercicio do cargo
Comunicagao
Autonomia
Organizacao
Proatividade

Data da elaboracdo: 22/05/2023

Fonte: elaborado pela autora, 2023.
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4.2.1.5 Diretoria

Quadro 10 - Descrig¢ao do Cargo: Diretor

Titulo do cargo: Diretor

Unidade: Diretoria

Descricdo sumaria: Gerencia todas as areas da empresa. Dirige o fluxo financeiro da
empresa, acompanhando as etapas de orcamentos e negociagdo com os clientes. Controla o
patrimonio da empresa, suprimentos e logistica e supervisiona servicos complementares.

Cddigo CBO: 1231-05

Descricao detalhada:

e Supervisdo nas finangas da empresa como contas a pagar e contas a receber.

e Realiza visitas aos clientes, identifica as necessidades e elabora or¢amentos a partir
da quantificacao e precificacao.

e Realiza a especificacdo técnica de projetos de automacao, definindo os softwares e
materiais a serem utilizados.

e Supervisiona a execucdo dos projetos pelas equipes de trabalho, a fim de garantir

que o projeto estd sendo seguido conforme as especificagdes e para garantir a

entrega do produto no tempo certo.

Negociacdo com clientes e responsavel pela assinatura de contratos entre empresas.

Supervisdo na area de recursos humanos, contratacdo, demissao e salarios.

Monitorar os funcionarios e delegar tarefas a serem prestadas.

Autoriza e fiscaliza investimentos da empresa.

Responsavel pela parte comercial oferecendo produtos e servigos.

Analisa e supervisiona o recebimento de mercadorias como entradas e saidas.

Responsavel pela estrutura da empresa, automodveis, equipamentos, ferramentas e

estoque.

e Executar atividades correlatas.

Especificacio:

1. Instrucdo
Formagao escolar: Ensino superior completo.

2. Conhecimentos
Eletrotécnica
Automacao Industrial
Gestdo Administrativa
Gestao de Projeto
Gestdo de Recursos Humanos
Compras
Logistica

3. Experiéncia
Minimo de 3 anos no exercicio do cargo e noc¢ao de trabalho de projetos elétricos e
de automacao industrial.

4. Iniciativa/Complexidade
Tarefas complexas, onde erros na realizagdo da tarefa comprometem o
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10.

11.

13.

14.

funcionamento da empresa.
Atividade de supervisao aos demais funcionarios.

Responsabilidade por erros

O colaborador esta sujeito a cometer erros a qual poderad ser submetido a sangdes
administrativas.

Responsavel pelos dados dos clientes a qual estdo assegurados pela Lei Geral de
Protecao de Dados (LGPD).

Responsabilidade por maquinas e equipamentos
Responsabilidade pelo monitoramento dos bens da empresa.

Responsabilidade por materiais
Responsavel pelo equipamento utilizado como notebook e impressora.

Responsabilidade por supervisao
Lidera até 10 colaboradores.

Esfor¢o mental e visual
Exige esforco mental e visual constante visto altas responsabilidades da fungao.

Condigoes de trabalho

Condig¢des de trabalho variavel, com atividades hora realizadas em escritorio, hora
realizadas no setor de montagem ou externo, realizando visitas a clientes e
parceiros.

Responsabilidade por dados confidenciais

Trabalho proporciona acesso a projetos, parte financeira e planos e objetivos da
organizagao, que, se divulgados, podem ocasionar prejuizos financeiros e/ou morais
a empresa.

Responsabilidade por contatos
Funcao envolve contatos repetidos com todas as areas da organizagdo, e partes que
englobam a estratégia e oportunidades da empresa.

Competéncias exigidas para o exercicio do cargo
Lideranca

Autoconhecimento

Comunicagao

Proatividade

Capacidade de decisao

Resiliéncia

Trabalho em equipe

Data da elaboragdo: 22/05/2023

4.3

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

AVALIACAO DOS CARGOS
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A andlise e descricdo dos cargos sucederam com a avaliagdo dos mesmos. Foi
escolhido o método de pontos, que ¢ indicado para empresas que possuem poucos cargos
diversificados ou empresas que possuem poucos cargos. Esse método pode ser aplicado pelo
gerente da empresa, uma vez que ¢ um método simplificado e ndo héa dificuldades na
aplicagdo além de obter bons resultados (ZIMPECK, 1990).

Pontes (2013) ainda salienta a abrangéncia para avaliacao de fungdes especificas que o
escalonamento simples proporciona, bem como, permitir a hierarquizagdo dos cargos na

organizagao.

4.3.1 Graduacao dos Fatores de Avaliacao

A graduagdo tem por objetivo mensurar os fatores e avaliar as exigéncias de cada cargo,
sendo subsequentes da andlise para estabelecer os graus, que por conseguinte, ¢ necessario
agrupar os cargos designando as especificacdes semelhantes (PONTES, 2013).

Foram designados quatorze fatores de avaliagdo a qual abrange cargos operacionais ¢
gerenciais, sendo importante para resultados eficientes do estudo, bem como, para cargos
futuros da empresa.

Nesta etapa encontram-se quadros com os itens avaliativos de cada fator, sendo estes
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.

1. Instrucao

Esse fator avalia os conhecimentos basicos considerando a formagdo escolar

necessaria para o exercicio pleno da fungao.

Quadro 11 - Avaliagdo por grau de instrugao

GRAUS DESCRICAO
A Ensino médio completo.
B Ensino médio completo mais ensino técnico.

Ensino superior incompleto.

D Ensino superior completo.
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Fonte: adaptado de Pontes (2013).

2. Conhecimento

Esse fator avalia os conhecimentos essenciais exigidos para o exercicio do cargo de

modo satisfatorio.

Quadro 12 - Avaliagao por grau de conhecimento

GRAUS DESCRICAO
A Necessario conhecimentos basicos acerca da execugdo do cargo.
B Conhecimento pratico, obtido a partir de experiéncia profissional.
C Conhecimentos formais, obtidos em cursos de qualificacdo profissional,
bem como conhecimento pratico, obtido a partir de experiéncia
profissional.

Fonte: adaptado de Pontes (2013).

3. Experiéncia

Esse fator especifica o tempo necessario para adquirir instrucdo suficiente para o

desempenho satisfatorio do cargo.

Quadro 13 - Avaliacao por grau de experiéncia

GRAUS DESCRICAO
A Até 6 meses.
B De 6 a 12 meses.
C De 1 a 3 anos.
D Acima de 3 anos.

Fonte: Pontes (2013, p. 203).

4. Iniciativa/Complexidade

Esse fator avalia a complexidade dos trabalhos executados e a iniciativa exigida para a
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resolugdo de problemas.

Quadro 14 - Avaliacao por grau de iniciativa/complexidade

GRAUS DESCRICAO

A Trabalhos simples e rotineiros, que ndo exigem nenhuma iniciativa. O
funcionario recebe instrugdes em todas as fases do trabalho e qualquer
alteracdo cabe aos supervisores.

B Tarefas variadas e de alguma complexidade. As diretrizes gerais sdo
estabelecidas pela supervisdo, cabendo ao ocupante do cargo a iniciativa
de julgar os processos mais convenientes.

C Tarefas complexas regidas por instrucdes gerais e que devem ser
adaptadas a problemas quase sempre diversificados. Exigem
discernimento e desembarago para tomar decisdes convenientes.

Fonte: Pontes (2013, p. 203).

5. Responsabilidade por erros

Esse fator avalia a possibilidade de ocorréncia de erros e suas consequéncias para a

empresa.
Quadro 15 - Avaliagdo por grau de responsabilidade por erros
GRAUS DESCRICAO

A Trabalhos que apresentam nenhuma ou minima possibilidade de
ocorréncia de erros.

B Trabalhos cujos erros eventuais sao descobertos no seu curso normal,
pelos controles comuns, com poucas dificuldades para sua corre¢ao.

C Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos por terceiros na sequéncia
dos mesmos, ocasionando relativa perda de tempo e trabalho para sua
correcao.

D Trabalhos que exigem o mais elevado grau de exatiddo e senso de
responsabilidade. A inexatidao desses ocasiona consideraveis prejuizos
financeiros a empresa. A consequéncia disso, além dos prejuizos, € uma
grande perda de tempo em investigacdes para a localizagdo dos erros.

Fonte: Pontes (2013, p. 204).

6. Responsabilidade por equipamentos
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Esse fator especifica o grau de atengdo, a precaucdo e os cuidados ou controles
necessarios para prevenir a ocorréncia de possiveis danos no equipamento utilizado na

execucao do trabalho.

Quadro 16 - Avaliagdo por grau de responsabilidade por equipamentos

GRAUS DESCRICAO
A Trabalhos que exigem um minimo de atencdo e cautela para evitar
prejuizos e requerem precaugdo relativa para evitar danos de pouca
importancia.
B Trabalhos que exigem precaucdo e cautela durante sua execugdo, para que

sejam evitados prejuizos de média monta, e requerem precaucao
necessaria para que sejam evitados danos de importancia mediana.

C Trabalhos que exigem um sentido de responsabilidade superior ao normal.
Hé probabilidade de ocorrer danos de consideravel importancia.

D Trabalhos que exigem controle continuo e incessante; a minima falta de
atencao podera resultar em prejuizos de grande monta.

Fonte: Pontes (2013, p. 204).

7. Responsabilidade por materiais

Esse fator especifica as precaugdes, os cuidados ou controles necessarios para prevenir

a ocorréncia de possiveis perdas de materiais ou produtos acabados.

Quadro 17 - Avaliag@o por grau de responsabilidade por materiais

GRAUS DESCRICAO
A Trabalhos que nao apresentam probabilidade de perdas.
B Trabalhos que exigem aten¢do e cautela para evitar prejuizos ou que

implicam para evitar perdas de importancia mediana.

C Trabalhos que exigem um sentido de responsabilidade superior ao normal.
Possibilidade de perdas de consideravel importancia.

Fonte: Pontes (2013, p. 205).

8. Responsabilidade por supervisao

Esse fator destina-se a avaliar, quantitativamente, a extensao da supervisao. Deve-se
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considerar o nimero de subordinados diretos e indiretos controlados pelo ocupante do cargo.

Quadro 18 - Avaliagdo por grau de responsabilidade por supervisao

GRAUS DESCRICAO
A Nao exerce supervisao.
B Lidera até 10 colaboradores.
C Lidera mais de 10 colaboradores.

Fonte: adaptado de Pontes (2013).

9. Esforco fisico

Esse fator considera o esforco fisico exigido pelo trabalho e a frequéncia deste.

Quadro 19 - Avaliagdo por grau de esforgo fisico

GRAUS DESCRICAO
A Trabalhos leves, que nao exigem esforgo fisico.
B Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou operando

equipamento cujo tempo de operacdo excede ao de manuseio.

C Esforco fisico constante, no trabalho com material mediano.
Predominancia de trabalhos de pequeno ciclo, que exigem atividade
continua, ou operacao de mais de um equipamento.

D Esfor¢o fisico continuo, em trabalho arduo, no manuseio de material

muito pesado.

Fonte: Pontes (2013, p. 206).

10. Esforco mental e visual

Esse fator especifica o grau de concentracdo ou a aten¢do necessaria para a execugao

do trabalho.

Quadro 20 - Avaliagdo por grau de esforco mental e visual

GRAUS DESCRICAO
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A Exige pouca atividade mental e esforco visual intermitente, a longos
intervalos, em trabalhos predominantemente manuais, com tarefas quase
automaticas.

B Exige atencdo mental e visual constantes, em servicos de alguma
variedade ou com frequentes referéncias a detalhes e minucias.

C Exige continua atencdo mental e visual, em tarefas de alguma
complexidade com base em orientagdes e informagdes gerais.

D Exige concentrada atencdo mental e visual, em tarefas complexas que

envolvem detalhes e minucias.

Fonte: adaptado de Pontes (2013, p. 206).

11. Condigoes de trabalho

Esse fator especifica as condigdes fisicas do ambiente em que trabalha o ocupante do

cargo. Essas condi¢des (calor, ruido, sujeira, fumaca, vibragdes, luzes ofuscantes, gases, etc.)

ndo podem ser eliminadas ou reduzidas por iniciativa do empregado e exercem influéncia

nociva sobre o seu bem-estar fisico.

Quadro 21 - Avaliagdo por grau de condi¢des de trabalho

GRAUS DESCRICAO
A Condig¢des ideais de trabalho.
B Trabalho executado em condi¢cdes de sujeira, ruido, ou outras
semelhantes, em grau de pequena intensidade.
C Condigdes prejudiciais e desagradaveis, sempre presentes, em grau de
média intensidade.
D Exposicao permanente a condi¢cdes extremamente desagradaveis.

Fonte: Pontes (2013, p. 207).

12. Responsabilidade por valores

Esse fator ¢ destinado ao dimensionamento e responsabilidade exigida para guarda ou

manipulagdo de wvalores (titulos negociaveis, duplicatas, cheques, dinheiro, notas

promissorias).
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Quadro 22 - Avaliacao por grau de responsabilidade por valores

GRAUS DESCRICAO
A Nao tem responsabilidade por valores.
B Cargo responsavel por parte do valor utilizado para despesas, sendo elas

administrativas ou de producgao.

C Cargo responsavel por todo valor utilizado para despesas, sendo elas
administrativas ou de produgao.

Fonte: adaptado de Pontes (2013).

13. Responsabilidade por dados confidenciais

Esse fator avalia o trabalho que envolve o acesso a assuntos confidenciais da empresa

e os efeitos internos e/ou externos que a divulgagdo inadvertida desses poderia causar.

Quadro 23 - Avaliacdo por grau de responsabilidade por dados confidenciais

GRAUS DESCRICAO
A O trabalho ndo proporciona acesso a informacgdes consideradas
confidenciais.
B O trabalho proporciona acesso a assuntos confidenciais e exige discricao,

muito embora a consequéncia da divulgagdo seja de importancia reduzida.

C O trabalho proporciona acesso a dados e informacdes considerados
confidenciais e exige cuidados normais para evitar sua divulgacdo que, se
concretizada, poderd causar embaracos inconvenientes e até prejuizos
financeiros para a empresa.

D O cargo proporciona acesso a planos e objetivos de assuntos considerados
estritamente confidenciais que, se forem divulgados, poderdo causar
sérios embaragcos e/ou grandes prejuizos financeiros e/ou morais a
empresa. Discricdo e integridade maximas sdo requisitos essenciais do
cargo.

Fonte: Pontes (2013, p. 211).

14. Responsabilidade por contatos

Esse fator avalia a responsabilidade por contatos internos e/ou externos, necessarios ao

desenvolvimento dos trabalhos. Devem-se considerar os objetivos dos contatos, analisando se



57

eles visam somente a obter ou fornecer informacdes, ou se envolvem habilidade para

influenciar outras pessoas.

Quadro 24 - Avaliagao por grau de responsabilidade por contatos

GRAUS DESCRICAO

A Contatos pessoais limitados a assuntos de rotina, fornecendo e obtendo
informagdes necessarias para a execucao do trabalho.

B Contatos regulares com outros colaboradores para fornecer ou obter
informacdes. Requer atencgao para evitar interpretagdes erradas.

C Contatos internos, com outros departamentos da empresa e externos, com
clientes e empresas.

D Contatos repetidos que envolvam estratégia, senso de oportunidade e
capacidade de transmitir ideias, para divulgacdo de projetos que
necessitam de apoio para a obtengao de resultados positivos.

Fonte: Pontes (2013, p. 211).

A partir da graduagcdo dos fatores de avaliagdo, obtém-se a classificacdo das
caracteristicas direcionadas a cada cargo, servindo como base para a ponderagdo dos fatores.

A seguir sera apresentada a ponderagdo dos fatores de avaliagdo.

4.3.2 Ponderacio dos Fatores de Avaliagao

De acordo com Pontes (2013, p. 215) “a ponderagdo constitui a atribuicao dos pontos
aos fatores, e o problema ¢ a determinacdo do peso relativo de cada um deles”, sendo a soma
de todos os pesos relativos a 100%.

Paschoal (2007) explica que a ponderagdo dos fatores decorre de maior ou menor grau
de importancia, sendo necessaria para designar um peso relativo, o qual representa a
influéncia do fator na empresa e contribui para a defini¢do do salario.

Para a atribui¢do dos pontos, sdo estabelecidos os pontos méximos e minimos, a qual ¢
possivel fazer um comparativo entre os graus de cada cargo. Com isso, para os pontos
minimos foi determinado que o total seja 100 e os pontos maximos em 1000, bem como sendo
distribuidos através de progressao aritmética apresentada pela formula a seguir (PONTES,

2013, p. 218):

q=(an—al)
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(m—1)

Onde:

an = valor do altimo termo

al = valor do primeiro termo

n = namero de graus do fator

q = razdo que sera somada a pontua¢ao minima até atingir a pontuacdo maxima de
cada critério.

Deste modo, a formula serd aplicada com base nos dados referente a empresa

estudada, como exemplo do primeiro fator:

q=(50-5)
(4-1
q=15

Onde o grau A ¢ estabelecido 5 pontos e, consequentemente, o grau B sera de 20
pontos (5 + 15), o grau C seguira de 35 pontos (20 + 15) e por fim o grau D serd 50 pontos
(35 + 15). O mesmo foi realizado com os seguintes fatores.

Diante do exposto, foi criado o quadro abaixo com a ponderagdo dos fatores, de
acordo com as contribuicdes dos profissionais no desempenho de suas funcdes. Para a
defini¢do do valor atribuido para cada fator, foram estabelecidos em comum acordo entre
pesquisador e diretor, conforme o peso do valor relativo a cada fator que representa de forma

mais realista a importancia de cada fator dentro de cada cargo.

Quadro 25 - Ponderacao dos fatores

Minimo
de Graus do fator Miximo de
Fator pontos
do pontos por fator
fator A B C D
1. Instrugdo 5 5 20 | 35 | 50 50
2. Conhecimento 6 6 [ 3360 | - 60
3. Experiéncia 8 8 | 32 | 56 | 80 80
4. Iniciativa/complexidade 10 10 | 55 | 100 | - 100
5. Responsabilidade por erros 10 10 | 40 | 70 | 100 100
6. Responsabllldade por 9 9 | 36 | 63 | 90 90
equipamentos
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7. Responsabilidade por materiais 8 8 | 44 | 80 | - 80
8. Responsabilidade por supervisao 10 10 | 55 | 100 | - 100
9. Esforgo fisico 5 5120 |35] 50 50
10. Esforco mental e visual 8 8 | 32 | 56 | 80 80
11. Condicdes de trabalho 5 5120 |35] 50 50
12. Responsabilidade por valores 6 6 | 33 | 60| - 60
i ghggzﬁgisi:blhdade por dados 5 s |20 | 35| 50 50
14. Responsabilidade por contato 5 5 120 |35 50 50
Total 100 1000

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

A partir da apresentacdo da graduagdo e ponderagdo dos fatores de avaliagdo, serad

possivel realizar a aplicacdo do manual na empresa Energy Plus.

4.3.3 Aplicacao do Manual de Avaliacdo de Cargos

Com a ponderagao de fatores estabelecida por graus, foi possivel elaborar a avaliagdao

do cargo por fatores, apresentado no quadro abaixo, sendo alocado os graus dos fatores em

conformidade com cada um dos cargos e especificacdes. Ressalta-se que, quanto maior a

exigéncia do cargo, mais alto sera o grau do fator que varia entre A, B, Ce D.

Quadro 26 - Avaliagao do cargo por fatores

Car Fatores
argos 12345678 9 10]11]12]13]14
Diretor DIC|ID|IC|D|ID/IB|B|A|D|B|A|D|D
Analista de Coiltrole e plclclclcleclclalalplBlalclc
Automacio
Supervisor de clclc|c|B|Cc|B|B|B|B|B|A|A|C
montagem
Projetista B|C|B|IC/IB|C|C|A|A|D|AJA|A|C
Eletricista I B BIB|/AIB B/ B|A/B|B|B|A|A|B
Eletricista Auxiliar BIB|A|A|B|B|B|/A|B/ B|B|A|A]|A
Auxiliar
Administrativo e A|IB|B|/A|IB|A|A|A|A|A|A|B|C]|C
Financeiro

Fonte: elaborado pela autora, 2023.
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Ap6s a elaboragdo do quadro de avaliagdo do cargo por fatores, viabilizou na

realizacdo do quadro 27, onde foi designado a pontuagdo dos respectivos cargos conforme seu

fator e seu grau de avaliagdo, possibilitando a soma dos pontos e determinando o total de

pontos de cada um dos cargos.

Na sequéncia ¢ apresentada a pontuacao obtida para cada cargo:

Quadro 27 - Avaliacao dos cargos por pontuacao

Cargos Fatores Total
1234567891011 ]12]13]14
Diretor 50 | 60|80 | 100|100 |90 |44 55| 5 |80 20| 6 | 50|50 | 790
Analista de
controle e 50|60 | 56|100| 70 |63 |80 |10| 5 [80[20] 6 |35|35| 670
automacao
Supervisorde | 55| o0 | 56| 100 | 40 |63 |44 |55]20(32(20| 6 |5 |35 571
montagem
Projetista 206032100 40 | 638010 5 |80 | 5 | 6 | 5 |35]| 541
Eletricistal |20 |33 |32 | 10 | 40 |36 |44 | 10|20 [32[20] 6 | 5 |20 318
Eletricista | 5 | 33 o | 10 | 40 [36|44|10|20(32]20] 6 | 5| 5| 284
Auxiliar
Auxiliar
Administrativoe | 5 |33 (32|10 | 40 | 9 | 8 |10] 5| 8 | 5 [33|35|35]| 268
Financeiro

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

4.3.4 Classificacao dos Cargos

Ap6s a construgdo do quadro de avalicdo dos cargos por pontuacdo ¢ possivel

estabelecer uma hierarquizacao dos componentes, onde os resultados possibilitam ordend-los

de maneira decrescente de acordo com a pontuagdo obtida. O quadro 28 consiste na

apresentacdo desse alinhamento.

Quadro 28 - Hierarquia dos cargos

Ordem Cargos Pontos
1 Diretor 790
2 Analista de controle e automacao 670
3 Supervisor de montagem 571
4 Projetista 541
5 Eletricista I 318
6 Eletricista Auxiliar 284
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7 Auxiliar Administrativo e Financeiro 268
Fonte: elaborado pela autora, 2023.

Com os cargos hierarquizados, o proximo passo dar-se pelo agrupamento junto a
amplitude dos pontos, possibilitando a estruturagdo dos intervalos entre elas.

Para o proposito da empresa, os intervalos da segunda a quinta classe foram definidos
de 100 em 100 facilitando a amplitude dos cargos sendo tanto os atuais, quanto para os
futuros. Ressalta-se que a primeira classe compreende um intervalo maior, uma vez que se

considerou o menor valor com o cargo de menor pontuacdo. O quadro 29 representa a

estruturagao.
Quadro 29 - Cargos agrupados através da amplitude de pontos
Classe Amplitude dos pontos Cargos Pontos
VIII 901 a 1000 - -
VII 801 a 900 - -
VI 701 a 800 Diretor 790
A% 601 a 700 Analista de controle e automacgao 670
Supervisor de montagem 571
v 501 a 600 —
Projetista 541
111 401 a 500 - -
II 301 a 400 Eletricista I 318
Eletricista Auxiliar 284
I 0a300 - . . . .
Auxiliar Administrativo e Financeiro | 268

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

Percebe-se que em decorréncia do agrupamento alguns cargos mantiveram a mesma

classe, a qual contempla salarios que podem ser iguais ou com pouca diferenga entre si.

44  POLITICA SALARIAL E CRITERIOS DE ENCARREIRAMENTO

Através da classificacdo de cargos ¢ possivel desenvolver um plano de cargos e
salarios para a empresa em estudo. Pontes (2013) explica que a politica salarial ¢ o principal
fator da administragdo de saldrios de uma empresa. O mesmo engloba o saldrio de admissao,

as promogdes, reclassificagcdo de salario e atualizagdes frente ao mercado.
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A Energy Plus tem sua estrutura baseada na convenc¢do coletiva de trabalho
representada pelo Sindicato Empresarial das Industrias Metalargicas, Mecanicas e do Material
Elétrico - SIMEC (2023), realizada anualmente. O SIMEC prescreve parametros que abrange
salarios, reajustes, pagamentos, corre¢des salariais, gratificagdes, adicionais, auxilios,
contratos de trabalho, entre outros, que visam defender os direitos sociais e individuais dos
trabalhadores.

Com relagdo ao salario de admissao para os cargos relacionados a empresa, o SIMEC
(2023), determina um piso salarial minimo de R$ 1.910,00 no periodo vigente estabelecido de
01 de margo de 2023 a 28 de fevereiro de 2025.

Para que seja efetivado o plano, faz-se necessario desenvolver critérios de promocao,
que segundo Pontes (2007) o plano de cargos e salarios serve como base para que o
funciondrio tenha espaco para se desenvolver e crescer dentro da organizacdo, além disso,
permite considerar seu progresso e ratificd-lo. Deste modo, foi utilizada a promogao
horizontal e vertical, onde a promogao horizontal permite que o colaborador passe para uma
classe de saldrio superior, porém mantendo-se no mesmo cargo. Em contrapartida, na
promocao vertical, considera-se a passagem de um cargo para outro, obedecendo ao tempo de
permanéncia de no minimo seis meses no cargo atual, ja a reclassificacdo ocorre quando ¢
concedida tarefas mais complexas (PONTES, 2013).

No caso da Energy Plus, a progressao horizontal ocorrerd a cada 1 ano, 2,5 anos e 4
anos, sendo cada ano discriminado como A, B, C e D. Ressalta-se que A refere-se ao valor
inicial conforme disposto pelo SIMEC (2023). O colaborador tera direito a um valor acrescido
em seu saldrio de forma horizontal de 6%, o qual serd chamado de mérito, uma vez que o
funciondrio serd reconhecido pelo tempo de servico na empresa. O principal objetivo da
evolucdo a cada dois anos € permitir que o funcionario se mantivesse por um periodo na
fun¢do e tenha possibilidade de subir de nivel, conforme seu desenvolvimento.

Para a progressao vertical, ficou definido um incremento de 24% a cada mudanca de
classe, deste modo, havendo a necessidade da criagdao de novos cargos que vierem a ocupar os
niveis estabelecidos, ja tem base para a criagdo do salario.

Salienta-se que os valores mencionados foram definidos em comum acordo com os
socios-proprietarios da empresa tendo em vista estabelecer incrementos que beneficiara os
colaboradores.

Em virtude de o segmento da empresa ser do ramo de energia elétrica, onde o

colaborador estd exposto ao risco de perigo em sua fun¢do, a empresa se enquadra no artigo
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193 da Consolidacdo das Leis de Trabalho, o qual refere-se que o exercicio de trabalho em
condi¢des de periculosidade assegura ao trabalhador um adicional de 30% (trinta por cento),
incidente sobre seu salario-base (SENADO FEDERAL, 2017). Os cargos que se enquadram
nesta categoria ficam no setor de montagem e instalagdo, visto que essas fungdes tém contato
direto com a eletricidade.

No quadro abaixo serd possivel visualizar tais progressdes salariais. Considerou-se

niveis juntamente com cada uma das classes correspondentes:

Quadro 30 - Progressao salarial

Classes Cargos Niveis
A B C D
VIII - 8.609,63 9.126,20 9.673,78 10.254,20
VII - 6.943,25 7.359,85 7.801,44 8.269,52
VI Diretor 5.599,40 5.935,37 6.291,49 6.668,98
y | AnalistadeControlee | 45,565 | 478659 | 507378 | 5.073,78
Automacao
Supervisor de
v Montagem 3.641,65 3.860,15 4.091,76 4.337,27
Projetista
I - 2.936,82 3.113,02 3.299,81 3.497,79
11 Eletricista I 2.368.,40 2.510,50 2.661,13 2.820,80
Eletricista Auxiliar
| Auxiliar Administrativo 1.910,00 2.024,60 2.146,08 2.274.84
e Financeiro

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

Para ilustrar a situacdo salarial da empresa e o enquadramento dos salarios, o quadro

abaixo faz um comparativo dos cargos com o plano proposto:

Quadro 31 - Comparagao entre o salario atual x proposto

Cargo Temp.o de Salario atual Salario Diferenca
servico proposto
Eletricista I 7 meses 2.266,00 2.368,40 -102,40
Projetista 1 ano e 4 meses 3.624.41 3.860,15 -235,74
Supervisor de
montagem e 1 ano e 4 meses 3.872,00 3.860,15 +11,85
instalacdo
Analista de
controle e 8 meses 4.467,69 4.515,65 -47,96
automacao
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Diretor 1 ano e 4 meses 3.624,41 5.935,37 -2.310,96

Fonte: elaborado pela autora, 2023.

Como observado no quadro 31, serdo necessarios fazer ajustes nos salarios dos
funciondrios, para que os mesmos se enquadrem dentro da estrutura proposta pelo estudo. Por
conta das diferengas, a empresa terd que desembolsar recursos para que os salarios fiquem
adequados as propostas do trabalho. Os desembolsos estdo ilustrados na coluna “diferenca”,
onde caracterizam na realidade os custos para a implanta¢do do plano de cargos ¢ salarios na
Energy Plus.

Além da progressdo de carreira por tempo de casa, a empresa exigira do funcionario:

e C(Capacitagcdo anual: o funciondrio deverd apresentar pelo menos uma vez por
ano um certificado de cursos de aperfeicoamento em sua area de atuagao;

e Projetos de melhoria: o funcionario deveréd apresentar pelo menos um projeto
de melhoria para a empresa, podendo ser em prol da propria organizagdo ou
servicos prestados.

O principal objetivo dos critérios apresentados € permitir que o colaborador se
desenvolva e aperfeicoe seus conhecimentos em sua area de atuacdo, contribuindo para seu

desenvolvimento profissional e pessoal.

4.5 PLANO DE BENEFICIOS

Os beneficios podem ser descritos como vantagens, recompensas ou ganhos que uma
pessoa, organizacdo ou grupo recebe como resultado de uma agdo, politica, programa ou
experiéncia favoravel. Eles sdo oferecidos para melhorar a qualidade de vida, promover o
bem-estar, incentivar comportamentos desejaveis ou fornecer algum tipo de suporte.

Dessler (2003), explica que os beneficios sdo de suma importancia, pois faz parte da
remuneragdo de todos os trabalhadores, o que os torna fundamentais na composi¢ao da renda
do empregado.

Os beneficios sociais podem ser definidos como um conjunto de programas ou planos
oferecidos pela organizagdo como um fator complementar ao salario. De modo geral, os
programas beneficidrios devem atender tanto os objetivos do empregado quanto os da
organizacdo (MARRAS, 2011).

Segundo Marras (2011) existem dois tipos de classificagdo dos beneficios, sendo eles

beneficios legais e beneficios espontineos. Beneficios legais sdo aqueles dispostos em lei e



65

exigidos pelos sindicatos, em contrapartida, beneficios espontaneos sdo aqueles que ndo estdo
previstos em lei, mas sdo ofertados de forma voluntiria por parte da empresa a seus
funcionarios.

Marras (2011) explica que esses beneficios podem ser classificados como monetarios
ou ndo monetarios, sendo monetérios aqueles que sdo oferecidos em forma de dinheiro, onde
geralmente sdo os exigidos por lei. Por outro lado, os beneficios ndo monetarios sdo aqueles
oferecidos em formato de servicos ou bonificagdes, concedidos de forma voluntaria pela
organiza¢do (CHIAVENATO, 2008).

Dentre os beneficios estabelecidos em lei estdo: vale transporte, férias remuneradas,
décimo terceiro salario, abono de férias, descanso semanal remunerado, contribuicdo do
INSS, liceng¢a maternidade, aposentadoria, salario familia, seguro de vida, FGTS (Fundo de
Garantia por Tempo de Servi¢o) e auxilio doenga (MARRAS, 2011).

Quanto aos beneficios espontineos, podemos destacar: vale refei¢do, gratificagdo,
bolsas de estudo, cesta basica, convénio farmacéutico, assisténcia médica e odontoldgica,
areas de lazer, horario flexivel. Ressalta-se que os beneficios espontaneos sdo aqueles que
visam atrair e manter funcionarios (CHIAVENATO, 2009).

Diante da contextualizagcdo apresentada, para a empresa Energy Plus ficou acordado
que sera fornecido alguns beneficios espontaneos, abaixo estao eles:

e Prémio assiduidade: o funciondrio que ndo pegar atestado, ndo ter faltas ndo
justificadas e ser pontual, tera direito a um dia de folga a cada trés meses. O principal
objetivo da folga ¢é reconhecer e recompensar aqueles que apresentam
comprometimento e pontualidade.

e Prémio aniversdrio: a empresa pagard aos aniversariantes do més uma
confraternizacao pelo seu aniversario.

Os beneficios espontaneos citados acima foram acordados entre pesquisador e diretor
de acordo com o porte atual e que fosse vidvel para a empresa e funcionario.

O principal objetivo desses beneficios € oportunizar o funcionario a se desenvolver
dentro da empresa e 0 mesmo perceber que sera reconhecido pelo seu trabalho e esforco, além
disso, esses beneficios promovem a satisfagdo dos colaboradores, além de ser uma ferramenta

essencial para atrair e reter funcionarios (FRANCA, 2011).
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Através da analise dos dados coletados observa-se que o objetivo geral proposto para
este trabalho foi conquistado, sendo o de elaborar um Plano de Cargos e Salario para a Energy
Plus Automagao e Elétrica Industrial. Para que fosse possivel chegar nesse resultado final, foi
necessario passar por algumas fases sendo elas a descricao de todos os cargos da empresa,
que, posteriormente, resultou no catdlogo de cargos, bem como a avaliagdo de cargos.

O primeiro objetivo especifico é descrever os cargos ja existentes na empresa. Para
que fosse possivel fazer a descri¢do de cada um dos cargos, foi utilizado um questionario,
sendo ele aplicado para todos os colaboradores, sendo um total de quatro pessoas. Como
resultado, foram apresentados cinco cargos que foram descritos conforme critérios
apresentados pela CBO. A partir das descrigdes de cada fungdo dos colaboradores possibilitou
determinar cada um dos cargos, conforme necessidades da empresa e da relagdo entre as
atividades realizadas, nivel de instru¢do, conhecimentos e experiéncias de cada funcionario.

O alcance do segundo e terceiro objetivo especifico proposto deu-se apds a realizagdo
da descricao de cada um dos cargos, onde os cargos foram analisados e avaliados, € em
seguida classificados de acordo com critérios especificados. Ressalta que foi proposto a
criagdo de dois novos cargos, criado por entender que serd uma demanda a curto prazo, com
base na percepcao do gestor. Para a realiza¢do da avaliacdo dos cargos, foi utilizado o método
de pontos, onde cada um dos critérios teve um valor atribuido e a pontuagdao do cargo
acontecia de acordo com o0s requisitos necessarios para uma pessoa ocupar a vaga.

Na avaliacdo de cargos, foi realizada uma andlise detalhada do catalogo de cargos que
foi desenvolvido, juntamente com a atribuicdo da importancia de cada fator, o qual foi
elaborado com base no manual. No manual de avaliagdo de cargos foi estabelecida a distingao
entre fatores, para posterior elaboracao da classificacao hierarquica dos mesmos. A proxima
etapa, deu-se pelo o agrupamento dos cargos, sendo cada um deles enquadrados na amplitude
de pontos.

Em seguida, foi possivel enquadrar cada um dos cargos conforme sua pontuacao total,
definindo assim, em qual das classes pertence cada um dos cargos, permitindo a formagao da
progressao salarial de cada um deles.

Para estabelecer a estrutura salarial da empresa, atingindo o quarto objetivo especifico,
foi utilizado como regra inicial o valor base da categoria, que neste caso, foi disposto pelo
SIMEC. Para os cargos administrativos, levou-se em consideracao o piso salarial minimo

apresentado pelo SITICOM. Esse valor foi estabelecido para todos os niveis e cargos da
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empresa, o que serviu como referéncia para a instru¢do do incremento salarial de forma
horizontal num valor de 6%, por conseguinte, objetivou o incremento salarial de forma
vertical, tendo como objetivo a progressdo de cargos, sendo utilizado um valor de 24%. Isto
posto, se algum novo cargo vier a ocupar os niveis estabelecidos, ja tem base para a criagao
do salario.

Como resultado da implantacdo desta politica salarial, a empresa devera realizar
adequacoes nos salarios dos funcionarios para se enquadrem dentro da estrutura proposta pelo
presente estudo, como consequéncia, a empresa tera que desembolsar recursos para que os
salarios fiquem adequados as propostas do trabalho, tais desembolsos resultam em custos para
a implantacdo do plano de cargos e saldrios na organizagao.

A partir da estrutura salarial proposta, foi possivel garantir um tratamento justo e
imparcial entre os colaboradores, além de prevenir certas insatisfagcdes salariais. Por outro
lado, permite a empresa ser competitiva no mercado além de possibilitar alcangar um
equilibrio interno e externo, uma vez que foi desenvolvida com o objetivo de estabelecer
salarios em conformidade com as responsabilidades de cada cargo.

Por fim, o ultimo objetivo especifico engloba a criagdo de critérios de progressao de
carreira e plano de beneficios. A progressdo de carreira ocorrerd entre 1 ano, 2,5 anos e 4
anos, permitindo que o funcionario tenha possibilidade de ter progressdao salarial de forma
horizontal o que permite o funciondrio ter aumento salarial e permanecer na mesma funcao,
ou suba de classe assumindo um novo cargo e novas fungdes, com um incremento maior no
salario. Outros critérios de progressdo de carreira que serdo exigidos dos funciondrios € a
participacdo de cursos de aperfeicoamento profissional e a apresentacdo de projetos de
melhoria para a empresa. Quanto aos beneficios, a empresa ird disponibilizar os beneficios
descritos em lei, além de dispor de dois beneficios espontineos, sendo eles prémio
assiduidade e prémio aniversario, com o objetivo de que o funcionario se sinta reconhecido
pelo seu bom desempenho dentro da organizagao.

Ressalta-se que a empresa deve fazer a divulgacdo do plano de cargos e saldrios de
forma clara, pois conforme o plano for apresentado podem surgir interpretagcdes erroneas
fazendo com que haja conflitos, desentendimentos e desmotivacdo por parte dos
colaboradores, caracteristicas estas contrarias aos objetivos do plano.

E importante que todos os funcionrios tenham em mente de forma clara a importancia
do plano de cargos e salarios, pois o plano permite que o funcionério se sinta integrado,

compreendendo o quanto seu cargo € necessario para a organizacdo € contribua para sua
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implantacdo. Ademais, manter o colaborador ciente que a empresa estd buscando valoriza-lo,
possivelmente resultard em maior comprometimento de sua parte em suas atividades, gerando
maior satisfagdo pessoal e profissional com os ganhos e possibilidades de crescimento interno.

Para garantir a eficacia do plano de cargos e salarios proposto neste trabalho, ¢
essencial que a empresa realize avaliagdes periodicas. Isso permite a adaptacao de eventuais
mudancas que possam surgir na organizagdo, garantindo a relevancia e a utilidade continuas
do plano dentro da empresa.

Quanto as limitacdes da pesquisa, considerou-se apenas o pequeno numero de cargos e
funcionarios que a empresa dispde, uma vez que a empresa nao apresentou restricdes em
relagdo ao acesso as informagdes, documentos e aos colaboradores, tornando de forma
facilitada obter os dados necessarios para o desenvolvimento do trabalho.

Como sugestdo de pesquisas futuras, a criacdo de avaliacdo de desempenho podera ser
de grande valia, uma vez que a empresa ¢ de pequeno porte, assim, torna-se mais facil analisar
o desempenho de cada colaborador, identificando pontos a serem melhorados dentro da
organizagao.

Sobretudo, espera-se que o referido plano de cargos e salarios proposto traga bons
movimentos e flexibilidade necessaria, corroborando assim para o desenvolvimento do
colaborador e da propria organizagdao, permitindo a empresa a manter-se competitiva no

mercado.
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ANEXO A - Questionario para cargos operacionais
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INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO DE ANALISE DE
CARGOS OPERACIONAIS

1. Esse formuldrio visa colher informagdes a respeito das fungdes operacionais em nossa
organizagao, ¢ dele resultara o catdlogo de descricao e especificagao de cargos.

2. Antes de iniciar o preenchimento deste questiondrio, leia-o com atencdo e compreenda o
sentido de cada pergunta. Em caso de duvida procure esclarecimentos com o seu superior
ou com 0 nosso pessoal de Recursos Humanos.

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

4. Esse questionario pode ser preenchido a lapis ou a tinta, preferivelmente em letra de
forma.

5. Nao use siglas ou abreviaturas.

6. Responda a todas as perguntas. Se alguma delas ndo se aplicar ao seu cargo, escreva “ndo
aplicavel”.

7. Caso os espacos destinados as respostas ndo sejam suficientes, utilize folhas
suplementares. Os itens respondidos nesses anexos devem ter os nimeros correspondentes
aos do questionario.

8. Apos o preenchimento, assine o questionario e entregue-o ao seu superior imediato.

9. Apos revisdo e assinatura do questionario, este deve ser devolvido a unidade de Recursos
Humanos até / /

QUESTIONARIO PARA ANALISE DE FUNCOES OPERACIONAIS

Nome do colaborador: ..........ccceeeiveriiieniiieeieeceeeeeeen
UNIdade: ..ooeeeeiieiieeee e
Nome do seu superior hierarquico: ........occveeevveeerveenieeennnen.
Cargo do superior hierdrquicCo: .........cceceeveeeiienienieeiieeiene

PARTE A — Descri¢ao do Cargo

No espago abaixo descreva as suas tarefas didrias (aquelas que se repetem com
regularidade).

Descreva separadamente cada tarefa e, em cada uma delas, procure colocar “o que ¢ feito”
(a atividade em si), “como ¢ feito” (os recursos, equipamentos, tabelas, etc., utilizados ou,
ainda, julgamentos e decisdes) e “para que ¢ feito” (objetivos ou razdes para a execugdo
dessas tarefas).

Descreva as tarefas na sequéncia em que sao realizadas ou, na impossibilidade, em ordem
de importancia.

No espago abaixo, descreva as suas tarefas periodicas e sua frequéncia (mensal, trimestral,
semestral ou anual), da mesma forma que no item anterior.
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PARTE B — Requisitos exigidos pelo cargo

1. Instrucao/Conhecimento

Especifique o nivel de instru¢do minimo necessario para a execu¢ao das tarefas do cargo.
Nao mencione o seu nivel de instru¢do, mas, sim, aquele necessario para o desempenho
satisfatorio da fungao.

[ Ensino Médio incompleto

] Ensino Médio completo ou curso profissionalizante de ............ccccceeevivieeriieeeiieeecieeeieeeee,
Voce utiliza tabelas? QUAIS? ........eeecuiiiiiiiiieiie ettt e et et e e et eeeae e e eree e ereeeeareeeeanneas
Voce utiliza instrumentos de medicao? QUAIS? ..........oeeoviiriiiiieiiiiieeeeiiee et

Vocé efetua calculos? Assinale aqueles que utiliza:
] Calculos simples de adi¢do ou contagens

[J Calculo de areas, volumes ou mecanica

] Célculos geométricos ou trigonométricos

Vocé 1€ ou interpreta desenhos ou diagramas? Assinale:
[ Desenhos ou diagramas simples

] Desenhos ou diagramas detalhados

1 Desenhos ou diagramas complexos

Outros conhecimentos necessarios para o desempenho do cargo. Especifique:

2. Experiéncia

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel de instrucao
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 necessario experiéncia prévia
em outros cargos, assinale, também, essa experiéncia.

Experiéncia no exercicio do seu cargo

[ Até 3 meses

] de 3 a 6 meses

(] de 6 meses a 1 ano

[1dela?2anos

[ de 2 a4 anos

(] de 4 a 6 anos

[ de 6 a 8 anos

] mais de 8 anos

Experiéncia em cargos anteriores da carreira
[J Até 3 meses

[J de 3 a 6 meses

[] de 6 meses a 1 ano

[Jdel a2 anos

[ de 2 a 4 anos
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(1 de 4 a 6 anos
[J de 6 a 8 anos
[ mais de 8 anos
Cargos anteriores:

3. Complexidade das tarefas
Indique qual a tarefa de execucao mais dificil. Por qué?

4. Iniciativa

Como seu superior controla seu trabalho?
{1 Em todas as fases

[] Na fase inicial e final do trabalho

[J Na fase final do trabalho

As instrugdes que vocé recebe do seu superior sao:
] Pormenorizadas
[ Gerais

Quais as decisdes que vocé toma sem consultar seu superior imediato?

5. Riscos/Seguranga

Quais os acidentes ou doengas que podem ser provocados pelo exercicio da sua fungao,
mesmo que sejam observadas as normas de seguranga? Assinale:

1 Probabilidade minima de acidente

] Pequenos cortes ou ligeiras contusdes, sem gravidade

[l Queimaduras, fraturas, perda de um dos dedos, hérnia

] Perda de uma vista ou de um dos membros

] Incapacidade total, acidente fatal

Diga se o provavel acidente exigiria algum tempo de afastamento:
] Nao requer afastamento do trabalho

1 Requer afastamento por poucos dias

] Requer afastamento por certo periodo (até 15 dias)

1 Requer afastamento por periodo prolongado

Quais os equipamentos de seguranca necessarios para o desempenho de sua funcao?

6. Condicoes do ambiente de trabalho
Assinale os fatores existentes no seu ambiente de trabalho:
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[l Pressao

0 Calor

) Intempérie (chuva, sol)
[ Gases

[J Umidade

[J Fumaca

U] Frio

00 Odores

] Poeira

[] Graxa

7. Esforgo fisico

O trabalho ¢ executado:
[l Em pé

{1 Andando

[J Sentado

T Agachado

O peso carregado ¢:

[J Leve e [] ocasional [] frequente
[] Médio e [] ocasional [] frequente
1 Pesado e [ ocasional [ frequente

8. Esforgo visual
Na execugdo de seu trabalho ¢ exigido esfor¢o visual:
1 Ocasionalmente [ Frequentemente

9. Esfor¢o mental
Na execugao de seu trabalho € exigido esfor¢o mental:
1 Ocasionalmente [ Frequentemente

10. Responsabilidade por maquinas, equipamentos e ferramentas
Quais sdo as maquinas, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade?

11. Responsabilidade por supervisdo
Informe:
Cargo dos supervisionados Numero de funcionarios

Vocé supervisiona indiretamente (por intermédio de seus subordinados diretos) o trabalho
de outros colaboradores? Em caso afirmativo, informe:
Cargo dos funcionarios Numero de funciondrios
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12. Responsabilidade por erros
Quais os erros que podem ser cometidos no exercicio de sua fungdo e que consequéncias
teriam?

Assinatura do funcionario
Data:

Assinatura do superior imediato
Data:

Fonte: Pontes (2013, p. 65-71).
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INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO DE ANALISE DE
CARGOS GERENCIAIS

1. Este formulario visa colher informacdes a respeito das fungdes gerenciais em nossa
organizacao, ¢ dele resultara o catdlogo de descricao e especificagdo de cargos.
2. Em caso de duvidas, ao preencher o questionario, consulte nosso pessoal de Recursos
Humanos.
3. O questionario nao se refere a sua pessoa, mas ao cargo que vocé esta ocupando.
4. Nao use siglas ou abreviaturas.
5. Caso alguma pergunta nao se aplique ao seu cargo, escreva “nao aplicavel”.
6. Caso os espacos destinados as respostas ndo sejam suficientes, utilize folhas
complementares.
7. Ap6s o preenchimento, assine-o e devolva-o a unidade de Recursos Humanos até

/ /
8. Este questionario podera ser complementado, apos sua devolugdo a unidade de Recursos
Humanos, por uma entrevista entre vocé e um de nossos analistas.

QUESTIONARIO PARA ANALISE DE FUNCOES GERENCIAIS

NOME dO COLADOTAAOL: .. oo eeeeeeeeeeeeeees
UNIAAAE: .o aaenemaesnennnnns

PARTE A — Descricao do cargo

Objetivo do cargo (descreva brevemente o objetivo principal do seu cargo na organizagao).

Descricao do cargo (descreva separadamente cada tarefa em cada uma delas coloque “o que
2 (13

¢ feito”, “como € feito” — recursos ou julgamento e decisdes — e “para que ¢ feito” —
objetivo da tarefa). Descreva suas tarefas em ordem de importancia.

PARTE B — Especificagdo do Cargo

1. Instrucdo

Qual o nivel de instru¢do que vocé considera como minimo necessario para ocupar o seu
cargo? Nao mencione o seu nivel de instru¢do, mas aquele necessario para o exercicio
satisfatorio do cargo (assinale uma ou mais alternativas).

[ Superior completo em ........ccceeveveeeriieeniieeieeeeiee e

(] POS-graduagao €M ........ccceeevieneieeniieniieiienie e eee e

[ Especializag@o em ..........ccccccveeeveennne. anos em ..............
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2. Quais os conhecimentos exigidos do ocupante do cargo para realizar as tarefas previstas?

3. Experiéncia

Qual o tempo minimo de experiéncia para treinar alguém, com o nivel de instrug¢do e
habilitacdo apontados, a desempenhar de modo satisfatorio as tarefas do cargo? (Nao
especifique a sua experiéncia).

.............. anos no proprio cargo, além de ............... anos nos seguintes cargos anteriores da
carreira:

.................................. ANOS NO CATZO: cuvevveveenreenrereeerieeeeanns

.................................. ANOS NO CATZO: cuvvervevrerrraneerereaneeeeanss

.................................. ANOS NO CATZO: cuvevveveenreenrereeerieeeeanns

total da experiéncia exigida .........cceeeereeeiiienienniiennns anos.

4. Posi¢do do cargo no organograma

5. Responsabilidades

Total da folha de pagamento sem encargos (anual) R$
Total do seu orgamento (anual) R$

Total da receita operacional (anual) R$

6. Complexidade das tarefas
Indique sua tarefa mais complexa. Por qué?

7. Autonomia
Indique as decisdes mais importantes que vocé toma sem necessidade de levar a apreciagdo
de seu superior.

8. Contatos
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Informe as finalidades dos contatos mantidos para a realizacdo do seu trabalho.

Data da elaboragao: / / Assinatura:

Fonte: Pontes (2013, p. 55-68).



