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RESUMO

Com a crescente competitividade, as organizagdes de todos os setores reconhecem
a importancia de adotar ferramentas que promovem a atualizacdo tanto externa
quanto interna. Elas buscam ampliar as oportunidades disponiveis para seus
colaboradores, com o objetivo de criar um ambiente saudavel e estimulante, que
favorece o crescimento pessoal e profissional de todos os envolvidos. Desse modo, é
fundamental o estudo sobre plano de cargos e salarios este € importante pelo motivo
de nunca antes ter sido feito um plano de cargos e salarios para esta empresa, que
trara a descricdo de cada cargo, suas responsabilidades e 0 que é necessario para
evoluir dentro da mesma, sendo assim € a partir do momento que o colaborador ocupa
um lugar especifico na organizacao que ela comeca a funcionar, e para o colaborador
o salario é a fonte de renda que define seu padréo de vida e para a organizagéo custo
e investimento. Este estudo de caso tem como objetivo geral desenvolver um plano
de cargos e salarios para uma empresa de vidros automotivos. Para alcanga-lo,
realizou-se uma pesquisa descritiva e aplicada, e sucedeu por fontes bibliograficas,
documentais, pesquisa de campo e estudo de caso, com abordagem qualitativa, onde
a coleta de dados deu-se através de entrevista semiestruturada através de conversa
informal com os gestores, também foi utilizado a observagao simples e uma aplicagao
de questionario para os colaboradores, isto resultou na descricdo e especificagao,
para a composi¢ao do catalogo de cargos. Apds esta etapa os cargos foram avaliados
e classificados pelo método de pontos apresentado por Pontes (2013). Como
resultado a anadlise e classificagdo dos cargos permitiu uma melhor compreenséao das
responsabilidades, competéncias e requisitos de cada cargo, estabelecendo uma
proposta de uma estrutura de cargos e salarios que busca promover a equidade
interna e externa, considerando o mercado e as praticas salariais vigentes, garantido
uma remuneragao justa e competitiva, e proporcionando uma gestdo mais
transparente e justa dos recursos humanos, confiante para a motivagao e retencao
dos colaboradores, a competitividade da empresa no mercado de trabalho e alcance
de melhores resultados organizacionais. A implementagdo desse plano sera um

importante passo na busca pela exceléncia e sucesso empresarial.

Palavras-chaves: Plano de cargos e salarios. Gestao de pessoas. Manter pessoas.



ABSTRACT

With increasing competitiveness, organizations from all areas feel the need to seek
tools to update themselves not only externally, but also internally, expanding
opportunities for their employees, with the aim of creating a healthy environment that
encourages personal development. and professional. Thus, it is fundamental to study
the position and salary plan, this is important because a plan of positions and salaries
has never been made for this company before, which will describe each position, its
responsibilities and what is needed to evolve within it, so it is from the moment that the
employee occupies a specific place in the organization that it begins to function, and
for the employee the salary is the source of income that defines his standard of living
and for the organization cost and investment. This case study has the general objective
of developing a job and salary plan for an automotive glass company. To achieve this,
a descriptive and applied research was carried out, and followed by bibliographical and
documentary sources, field research and case study, with a qualitative approach,
where data collection took place through semi-structured interviews through informal
conversation. with the managers, simple observation and a questionnaire application
for the employees were also used, this resulted in the description and specification, for
the composition of the job catalog. After this stage, the positions were evaluated and
classified using the points method presented by Pontes (2013). As a result, the
analysis and classification of positions allowed a better understanding of the
responsibilities, skills and requirements of each position, establishing a proposal for a
structure of positions and salaries that seeks to promote internal and external equity,
considering the market and current salary practices, ensuring fair and competitive
remuneration, and providing a more transparent and fair management of human
resources, confident for the motivation and retention of employees, the company's
competitiveness in the labor market and the achievement of better organizational
results. The implementation of this plan will be an important step in the search for

excellence and business success.

Keywords: Position and salary plan. People management. Keep people
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1 INTRODUGAO

Com a competitividade crescente, organizacoes de todos os ambitos sentem a
necessidade de buscar ferramentas para atualizar-se ndo somente de forma externa,
mas também interna ampliando as oportunidades para seus colaboradores, com o
objetivo de criar um ambiente saudavel e que incentive o desenvolvimento pessoal e
profissional.

De acordo com Milkovich; Boudreau (1999, p.19), “ainda que as instalagdes
fisicas, os equipamentos e o0s recursos financeiros sejam necessarios para a
organizagdo, as pessoas — 0s recursos humanos — sao importantes, pois trazem o
brilho da criatividade para a empresa”. Sao essas pessoas que vivem o dia a dia da
empresa pois elas estdo em todas as areas da organizagdo, planejando as
estratégias, tragando objetivos, produzindo e vendendo, diante disso € simplesmente
impossivel para qualquer empresa atingir seus objetivos sem pessoas eficazes, e para
Chiavenato (2021, p.1), “Gerir pessoas significa lidar com pessoas que participam de
organizagdes. Mais do que isso, significa gerir os demais recursos organizacionais
com a ajuda das pessoas”.

Neste contexto sabe-se que cada vez mais estas pessoas eficazes estdo
buscando organizagdes que tragam um futuro para elas dentro da mesma, mas a
organizagdo também espera algo em troca como cita Chiavenato (2021, p.85), ser
eficiente para satisfazer as suas necessidades individuais através de sua participacao
em uma organizagao, inclusive ser eficaz ao atingir os objetivos organizacionais por
meio de sua participacdo. Sendo essa satisfacdo de necessidade ou alcance de
objetivos como por exemplo: promogao pessoal, prestigio, carreira, salario maior,
autodesenvolvimento, seguranga pessoal, autorrealizagcdo; e em troca disso a
empresa espera pessoas eficazes para atingir seus objetivos sendo eles, maior
produtividade, lucratividade, ideias geniais, valor criado e agregado, inovacgao,
economias e reducgao de custos.

Dentro deste cenario entra a organizagao a ser estudada, estd uma empresa
que atua no ramo de vidros automotivos, com sua matriz em Chapecé e mais quatro
filiais localizadas em Xanxeré, Concordia, Joagaba e S&o Miguel do Oeste, ambas em
Santa Catarina, onde atuam hoje dois sécios e mais 29 colaboradores.

Uma das ferramentas mais importante para as organizagdes é a de cargos e

salarios como cita Pontes (2013, p.19), “o plano basico &, sem duvida, o de cargos e
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salarios, porque sem ele dificimente os demais planos de desenvolvimento
funcionam”. Pois é através dele que o colaborador consegue enxergar o seu futuro
dentro da organizagdo e se sinta reconhecido, motivado e se mantenha na
organizagdo por um periodo mais prolongado. Bes; Oliveira (2018, p.10), também
trazem que “instituindo uma politica salarial, as organizagbées podem manter seus
colaboradores mais motivados e cientes de suas possibilidades de crescimento e
avanco dentro da organizagao”.

O presente autor fez a escolha desta empresa de vidros automotivos em
especial, em decorréncia de ter compreendido o quao importante € um plano de
cargos e salarios durante sua graduacgao, e devido a sua proximidade com a mesma,
disponibilidade e flexibilidade de tempo e recursos, tanto dos lideres quanto dos
colaboradores, sendo esta pesquisa importante para uma equidade salarial, retengao
dos talentos, e agregando ao desejo pessoal de cada colaborador pelo crescimento
profissional dentro da organizacao estudada.

Perante o exposto, e entendendo que a empresa nao possui atualmente um
plano de cargos e salarios, e dada a sua importancia em toda e qualquer empresa,
surge o seguinte problema: Qual a estrutura de plano de cargos e salarios

adequada para a empresa de vidros automotivos?

1.1 OBJETIVOS

A fim de responder ao problema de pesquisa, foram tragados os seguintes

objetivos.

1.1.1 Objetivo geral

Desenvolver um plano de cargos e salarios para uma empresa de vidros

automotivos.

1.1.2 Objetivos especificos

a) Levantar dados sobre cargos e salarios da empresa;

b) Elaborar o catalogo de cargos e salarios a partir da estrutura identificada;

C) Analisar e classificar os cargos existentes na empresa,;
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d) Propor uma estrutura salarial para os cargos mapeados.

1.2 JUSTIFICATIVA

De acordo com Nielsen; Olivo; Morilhas (2017, p.62), “a justificativa, como o
proprio nome indica, € o convencimento de que o trabalho de pesquisa é relevante,
dado o contexto no qual se insere. Exalta a importancia do tema a ser estudado,
explicando a necessidade”, e ainda segundo os autores (as) a justificativa responde o
porqué fazer o trabalho.

Esta pesquisa em questdo € importante pelo motivo de nunca antes ter sido
feito um plano de cargos e salarios para esta empresa, que trara a descrigao de cada
cargo, suas responsabilidades e o que é necessario para evoluir dentro da mesma,
fazendo assim com que o colaborador consiga discernir o que ele precisa fazer dentro
da organizagcdo e o que ele pode almejar para o seu futuro dentro da mesma,
ocasionando assim maior satisfagao e fazendo com que ele perdure na organizagao
por um espaco de tempo maior, e assim gerando uma vantagem competitiva para a
empresa pois se tornarao mais engajados com seu projeto.

O plano de cargos e salarios também é uma 6tima oportunidade para que o
académico coloque em pratica o que aprendeu durante a graduacgao, e assim trazendo
para o préprio conhecimento e experiencia profissional, e gerando material para
futuros pesquisadores do tema e para empresas que até o momento n&o possuia um
plano, cujo 0 mesmo € de extrema importancia.

Pois ele consiste em estabelecer uma estrutura hierarquica clara, definindo os
diferentes niveis de cargos e as respectivas faixas salariais. Ao implementar esse
plano, a organizagdo proporciona transparéncia e equidade na remuneragdo dos
funcionarios, criando um ambiente mais justo e motivador, diminui o turnover e gera a
retencao de talentos como cita Pontes (2013, p.343), “além de permitir possibilidades
concretas de diminuir o turnover e reter talentos, porque melhora as possibilidades do
recrutamento interno, permite que o funcionario vislumbre oportunidades de
crescimento na empresa’.

Bes; Oliveira (2018, p.13) cita que, “investir na constru¢do ou na renovagéo de
um plano de cargos e salarios é uma decisdo muito acertada para uma organizagao.
Afinal, essa atitude pode contribuir para equilibrar os interesses dos colaboradores e

da propria empresa”. Diante das dificuldades enfrentadas pela empresa em néo
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possuir um plano de cargos e salario, observou-se a necessidade deste plano, e entao
esta decisdo €& considerada assertiva porque traz beneficios tanto para os

colaboradores quanto para a propria empresa.
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2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA

2.1 GESTAO DE PESSOAS

De acordo com Dutra (2009), ja existia uma preocupacdo com a gestdo de
pessoas desde a revolugao industrial na Inglaterra por causa dos sindicatos e do
parlamento, e também nos EUA por medo da organizagao dos trabalhadores, inclusive
sao observadas na Franca desde o século XIX discussbes estruturadas sobre a
gestao de pessoas, mas € no seculo XX que a gestao de pessoas estruturasse na
escola de administragao cientifica.

Ja no Brasil a evolugdo dos recursos humanos ocorre com a histéria da
administracao e vem evoluindo conforme os fatos politicos, econdmicos e sociais de
cada época, sabe-se que as organizac¢oes Brasileiras sofreram fortes influencias de
paises de primeiro mundo, como EUA e alguns paises da Europa, e ainda dos
imigrantes que aqui se instalaram (Girardi,2008). Entdo assim surgia o olhar mais
humanistico dentro das organizagdes, neste sentido procurasse até os dias de hoje
melhorar a gestao de recursos humanos.

Que de acordo com Daft (2017, p.416), “gestao de recursos humanos refere-se
a concepgao e aplicagao de sistemas formais de uma organizagéo, para assegurar a
utilizacao eficaz e eficiente do talento humano, para atingir as metas organizacionais”.
E para Snell (2020, p.4), “a gestao de recursos humanos envolve grande variedade
de atividades, incluindo a analise do ambiente competitivo de uma empresa e o
planejamento dos cargos”, entdo desta forma a gestdo de recursos humanos se
concentra mais na administracao eficiente dos recursos humanos, € uma abordagem
mais tradicional que tende a tratar as pessoas como recursos ou ativos da empresa.

Ja a gestdo de pessoas busca criar um ambiente de trabalho saudavel e
engajador, onde os funcionarios sao vistos como parceiros estratégicos para alcangar
0s objetivos organizacionais, onde os funcionarios se sintam valorizados, engajados
e desenvolvam todo seu potencial, € uma abordagem mais moderna e voltada para o
individuo. Como cita Chiavenato (2014, p.13), “a gestdo de pessoas consiste em
varias atividades integradas entre si no sentido de obter efeitos sinérgicos e
multiplicadores tanto para as organizagbes quanto para as pessoas que nelas

trabalham”.
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Gestao de pessoas € um processo que visa melhorar o desempenho dos
colaboradores, da empresa e busca o desenvolvimento do ser humano dentro da
organizacao.

A interdependéncia entre as pessoas e as organizagdes € inegavel como cita
Chiavenato (2014, p.7), “as organizagbes séo constituidas de pessoas e dependem
delas para atingir seus objetivos e cumprir suas missdes. Para as pessoas, as
organizagdes constituem o meio pelo qual elas podem alcangar varios objetivos
pessoais”. Nesse contexto, as organizagbes desempenham um papel fundamental na
promog¢ao de ambiente de trabalho saudaveis, politicas de conciliagao entre trabalho
e vida pessoal e no apoio pessoal e profissional de seus funcionarios.

A gestao de pessoas é muito sensivel e depende de varios aspectos, como
mencionado por Chiavenato (2014, p.8), “como a arquitetura organizacional, a cultura
corporativa, as caracteristicas do seu mercado, o negdécio da organizagédo, a
tecnologia utilizada, os processos internos, o estilo de gestdo e uma infinidade de
outras variaveis”. Ela depende também das caracteristicas dos colaborados que ali
estao.

Desta forma a gestao de pessoas norteia-se de alguns principios fundamentais
como sugerido por Chiavenato (2013):

o Pessoas como seres humanos: de forma diferenciada, com personalidade
individual, conhecimentos distintos, habilidades e competéncias que somatizem aos
recursos organizacionais.

o Pessoas como ativadoras de recursos organizacionais: de maneira ativa, em
constante desenvolvimento para se atualizar as mudangas e desafio.

o Pessoas como parceiras da organizagdo: parceria com investimentos na
organizagao — como esforgo, dedicagao, responsabilidade, comprometimento, riscos,
etc. — para obter retorno — por meio de salarios, incentivos financeiros, crescimento
profissional, satisfacao, carreira, etc. Com reciprocidade a partir do retorno, pode gerar
0 aumento do investimento — como parceiros ativos.

o Pessoas como talentos fornecedores de competéncias: levantar competéncias
€ complexo, demanda tempo, aprendizado e amadurecimento.

o Pessoas como capital humano: acrescenta inteligéncia ao negdécio da

organizagao.
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Os principios propostos por Chiavenato destacam a importancia de investir no
desenvolvimento das pessoas e estabelecer uma parceria mutua entre a organizagao
e seus colaboradores. Ao reconhecer o potencial humano como um ativo valioso, as
organizagbes podem construir uma equipe engajada, competente e comprometida

com a organizagao.

2.2 PROCESSOS DE GESTAO DE PESSOAS

Conhecer os processos de gestdo de pessoas torna-se cada dia mais
importante para as organizagdes que segundo Dutra (2017, p. 18), “processo € um
termo emprestado da Biologia e pode significar a transicdo ou uma série de transi¢oes
de uma condi¢do para outra; quando adaptado para a Sociologia, agrega a ideia de
interagdo entre elementos diferentes associados a ideia de movimento, mudanga e
fluxo”.

Sendo assim conforme Dutra (2017) os processos de gestdo de pessoas
podem ser classificados quanto seus objetivos e parametros, que séo eles:

o Movimentagédo: que tem como objetivo oferecer suporte a toda agao de
movimento das pessoas que tenham vinculo ou ndo com a organizagcao, exemplo:
captacao, internalizacao, transferéncias, promogdes, expatriacao, recolocagao;

o Desenvolvimento: estimular e criar condigdes para o desenvolvimento das
pessoas e da organizagdo, como exemplo: treinamento e capacitagédo, carreira,
conciliacdo de expectativas, escolha e desenvolvimento de lideres, processo
sucessorio estruturado;

o Valorizagdo: considerar as pessoas que estdo envolvidas com a organizagao,
com praticas como: remuneragdes e recompensas, gestdo da massa salarial.

Dessa forma a gestao de pessoas busca equilibrar esses aspectos para que
consiga criar equipes mais competentes e alinhadas com seus projetos, fazendo
assim com que as pessoas se sintam mais motivadas.

Ja para Chiavenato (2014) existem seis processos basicos de gestdo de
pessoas sendo eles dinamicos e interativos que sao estes:

o Processos de agregar pessoas: selegdo ou recrutamento de novas pessoas na

empresa.



17

o Processos de aplicar pessoas: esquematizar quais as atividades que as
pessoas realizardo na empresa, orientar e acompanhar seu desempenho.

o Processos de recompensar pessoas: incentivando e elevando a satisfagdo em
suas necessidades individuais, através de recompensas, remuneragao e beneficios,
€ servigos sociais.

o Processos de desenvolver pessoas: estimulando o crescimento, e instigando
ao desenvolvimento profissional, promovendo treinamentos, entre outros.

o Processos de manter pessoas: melhorias das condicdes ambientais e
psicolégicas, gerando um clima organizacional satisfatério, disciplina, higiene,
segurancga e qualidade de vida.

o Processos de monitorar pessoas: acompanhamento das atividades e controle
dos resultados, através de banco de dados e sistemas de informagdes gerenciais.

Todos esses processos estdo intimamente ligados uns aos outros, de modo
que se interpenetram e influenciam uns aos outros. Todo processo, seja bem ou mal
usado, compreende a beneficiar ou prejudicar os outros. Entdo dessa forma busca-se
o equilibrio na direcdo desses processos pois isso € fundamental.

Para Maximiano (2014, p.3), “Processo € sequéncia de atividades ou de
operagbes (ou de outros processos menores) que tém objetivos e produzem
resultados”. Compreende e gerenciar os processos € fundamental para alcancar o
sucesso da organizacao, e como fungao da gestao de pessoas como cita Maximiano
(2014, p.3), “tem a finalidade de atrair, reter, desenvolver e manter um contingente ou
quadro de pessoas qualificadas, motivadas, integradas e produtivas — o capital

humano da organizacao”.

2.3 MANTER PESSOAS

O fundamento de uma organizagao é o elemento humano como cita Chiavenato
(2021, p.1), “Séao as pessoas, que pensam, interpretam, avaliam, raciocinam, decidem
e agem dentro das organiza¢des”. Portanto, compreender e valorizar o colaborador
em uma organizacdo é essencial para o seu sucesso e sustentabilidade, como
também mencionado por Chiavenato (2021, p.1), “o segredo das organiza¢des bem-
sucedidas é saber agregar valores humanos e integra-los, engaja-los e alinha-los em

suas atividades”.
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Diante isso segundo Chiavenato (2021, p.144), “manter pessoas na
organizacgao focalizam fundamentalmente aspectos como remuneragao, beneficios,
condicbes de trabalho e gestao de conflitos. Na sua base, esta a busca continua e
constante de transformar a organizagdo no melhor lugar para se trabalhar”. Isso
contribui para a retencao de talentos, reduzindo a rotatividade e os custos associados
a contratagdo e treinamento de novos colaboradores. Além disso, uma equipe
satisfeita e produtiva pode impulsionar o desempenho e o0 sucesso da organizagao
como um todo.

A intensificacdo das saidas ou perdas de recursos humanos € um desafio para
os executivos da area de gestdo de pessoas, para Chiavenato (2021 p.47), “um dos
problemas que atualmente vém preocupando os executivos da area de gestdo de
pessoas das organizagbes é a intensificagdo das saidas ou perdas de recursos
humanos, provocando a necessidade de compensa-las por meio da intensificagao das
entradas”. Entdo os fatores que ligam essas saidas sdo inumeros e vao desde
insatisfagdo com sua lideranca, empresas sem planejamento, infelicidade e
insatisfacdo profissional, até a cultura organizacional. Desta forma é de suma
importancia adotar uma abordagem abrangente de gestao de pessoas para garantir a
atracao, retencao e desenvolvimento adequados de talentos, além de identificar e
abordar as causas subjacentes das saidas.

Ja para Dutra (2016, p.321), a rotatividade é um indicador importante, mas
sempre deve-se olhar onde e como ela se da, também quem esta indo embora e
quando, pois, na maioria das vezes eram pessoas que tinham acabado de entrar na
organizacdo e jovens. Entdo ao analisar a rotatividade, € necessario ir além do
indicador geral e considerar quem esta saindo e quando. Quando a rotatividade afeta
principalmente colaboradores recém-contratados e jovens, isso pode indicar
problemas especificos relacionados a atragdo, integracdo e retengcao desses
profissionais. Portanto é importante adotar estratégias adequadas de recrutamento,
integracéo e desenvolvimento para lidar com essas questdes e garantir a retengao de
talentos em estagios inicias de suas carreiras.

Entdo neste sentido a gestdo de pessoas busca conquistar, engajar e manter
pessoas na organizagao, trabalhando e dando o maximo de si, com uma atitude
positiva e favoravel. Nao apenas fazendo coisas grandiosas que provoquem euforia e

entusiasmo, mas fazendo pequenas coisas que alegram e satisfazem, ou frustrem e
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impacientam, mas que levem as pessoas a desejarem permanecer na organizagao
(Chiavenato, 2021 p.111).

Uma das formas de fazer essas pessoas desejarem permanecerem na
organizagédo € a de remuneragdo como cita Snell (2020, p.318), “a remuneragao é
uma forma de aumentar a lealdade do funcionario. Isso € visto como uma maneira de
diminuir a probabilidade de os funcionarios serem contratados pelos concorrentes”,
para Snell (2020) existem trés componentes principais na remunerag¢ao que sao eles,
remuneragao direta que € o salario dos colaboradores, incentivos, bonificagdes e
comissdes; remuneracao indireta que sao beneficios oferecidos pela empresa; e
remuneragao nao financeira que sao eles reconhecimento, atividades gratificantes,
suporte da empresa, ambiente de trabalho e horario flexivel.

Segundo Fidelis (2014, p.36) outro fator de motivagéo, “estdo relacionados
diretamente com a importancia do cargo ocupado pelo colaborador na empresa.
Quando o colaborador acredita que aquilo que faz e desempenha é importante, isso
produz sentimentos e reagdes positivas de crescimento e desenvolvimento”. O
reconhecimento e a valorizagcdo dos cargos sao aspectos fundamentais para
promover a motivacdo e o comprometimento dos colaboradores dentro da

organizacgao.

24 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Segundo Gil (2016, p.190), “as organizagdes podem ser concebidas como
sistemas de papéis. Cada individuo que ocupa uma posi¢do na organizagao €
solicitado a desempenhar um conjunto de atividades e a manter determinados
comportamentos”. Desta forma é a partir do momento que o colaborador ocupa um
lugar especifico na organizagao que ela comega a funcionar, Gil (2016, p.190) também
relata que, “as organizagdes procuram selecionar seus empregados de forma tal que
passem a cumprir seus papéis com a maxima eficacia”. Diante desta razdo as
organizagdes devem definir com clareza os papéis de cada colaborador.

Para Chiavenato (2021, p.20), “salario é a retribuicdo em dinheiro ou
equivalente paga pelo empregador ao colaborador em fungédo do trabalho que ele
exerce e dos servicos que presta”. Para o colaborador o salario é a fonte de renda que
define seu padrao de vida e para a organizagao custo e investimento como citado por
Chiavenato (2021).



20

A administragao do salario como fungéao agregada de motivagéo pode ser eficaz
na criagao de um ambiente de trabalho saudavel e produtivo, onde os colaboradores
se sintam valorizados e motivados a alcangar os objetivos organizacionais e pessoais,
como cita Pontes (2013, p. 29), “a empresa deve administrar o salario como fungao
agregada de motivagdo e procurar utiliza-lo como um instrumento a mais na
compatibilizagdo dos objetivos organizacionais e pessoais”. Dessa forma é importante
que a empresa esteja atenta as politicas de remuneragcdo justa e transparente,
garantindo que o salario esteja alinhado com as habilidades, responsabilidades e
contribuicdes dos colaboradores.

Entdo para que se possa existir um ambiente motivador na organizagao € de
suma importancia planos adequados de gestao de pessoas, e para Pontes (2013, p.
29), “o plano basico é, sem duvida, o de cargos e salarios, porque sem ele dificiimente
os demais planos de desenvolvimento funcionam”.

Conforme relatam em seu livro Bes, Oliveira (2018, p.10), a realizagdo de um
plano de cargos e salarios € de suma importancia, afinal esse plano vai possibilitar
gue a organizagdo veja como 0s seus cargos se alinham com os cargos similares
existentes na concorréncia, auxiliando na realizagao de reajustes, nos requisitos e nas
competéncias necessarias para os ocupantes de cada cargo. As organizagdes
conseguem instituir uma politica salarial mantendo seus colaboradores mais
motivados, cientes de sua possibilidade de crescimento e avango dentro da
organizacgao.

Para Pontes (2013, p.33), “a preocupacao central da Administracdo de Cargos
e Salarios é a manutengao do equilibrio interno e externo”. Sendo estes:

o Equilibrio interno: isso é obtido avaliando corretamente os cargos para manter
a hierarquia. O equilibrio interno € muito importante porque os colaboradores
geralmente julgam a justica de seus pagamentos em relagdo a outros colaboradores.
As reclamagoes salariais muitas vezes decorem de diferenga salariais entre cargos e
pessoas, complexibilidade, responsabilidade, conhecimento, competéncia e
produtividade quando invisiveis.

o Equilibrio externo: isso € conseguido ajustando os salarios da organizagao ao
mercado de trabalho. O equilibrio externo também é muito importante, pois o
colaborador avalia a justica do pagamento em comparagdo com o pagamento dos
mesmos cargos em outras organizagdes. Além disso, € dificil manter uma forga de

trabalho profissional se o equilibrio externo ndo for mantido.
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Ao manter o equilibrio interno e externo na Administragao de Cargos e Salarios,
a empresa busca alcangar varios objetivos importantes. Isso inclui a motivagao e
satisfagcao dos colaboradores, o estabelecimento de um ambiente de trabalho justo e
transparente, a retencao de talentos, a atracdo de novos profissionais qualificados e
a garantia da competitividade da organizagdo no mercado, quando a estrutura salarial
€ equilibrada internamente e esta alinhada com as praticas do mercado, cria-se uma
base solida para a gestao eficaz dos recursos humanos e para o sucesso geral da
empresa, e para isso e necessario o desenvolvimento de um plano de cargos e
salarios eficaz.

O plano de cargos e salarios deve ser colocado em funcionamento com o apoio
das gerencias pois como cita Pontes (2013, p.34), “sdo os gerentes 0s responsaveis
pela motivagdo e produtividade dos recursos humanos e serédo eles que terdo de
conviver com as politicas e regras tragadas”. Entdo dessa forma €& de suma
importancia que eles participem da implementagao do plano.

A implementacdo de um plano de cargos e salarios € um projeto que busca
estabelecer uma estrutura justa e transparente para a remuneragdo e o
desenvolvimento dos colaboradores, o plano de cargos e salarios também podem
atingir objetivos, tais quais afirma o autor:

[...] atender a premissa do equilibrio interno e externo; servir como
instrumento das oportunidades de trabalho e desenvolvimento na empresa;
tornar clara a politica de salarios; servir como base de um plano de carreiras
e de outros subsistemas de recursos humanos, como treinamento e
desenvolvimento, planejamento, recrutamento e selegdo; provocar nas

pessoas motivacao e estimulo para melhorar suas qualificagdes profissionais
(PONTES, 2013, p.36).

Esses objetivos visam garantir a equidade interna e externa, fornecer
oportunidades de crescimento e desenvolvimento, esclarecer a politica de salarios,
alinhar o plano de cargos e salarios com outros subsistemas de recursos humanos e
motivar os funcionarios a melhorar suas qualificagdes profissionais.

Assim desta forma o projeto do plano de cargos e salarios deve ser aprovado
pela diregao da organizagao como cita Pontes (2013, p.36), “entdo proposto, deve ser
aprovado pela alta direcdo da companhia. E importante o apoio da alta direcdo da
companhia para o pleno éxito do programa”.

Para a implantagdo do programa de Administragdo de Cargos e Salarios em

uma organizagao segundo Pontes (2013, p.34), “é necessario seguir as etapas de
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planejamento e divulgagao do plano, analise e avaliagao dos cargos, pesquisa salarial,
estrutura salarial e definicdo da politica salarial”. E para Bes, Oliveira (2018, p.11),
“para que vocé possa perceber a importancia do plano de cargos e salarios, precisa
conhecer alguns de seus componentes basicos. S&o eles: analise dos cargos;
descrigao dos cargos; avaliagao dos cargos; pesquisa salarial”. Seguindo estas etapas
permite-se que a organizagdo estabelega uma estrutura salarial equilibrada e
coerente, promovendo a justica interna e a competitividade externa. Além disso, o
processo transparente e a comunicagéo clara ajudam a engajar os colaboradores e a
promover um ambiente de trabalho confiavel e motivador. Aqui estdo os passos para
a construgao desse plano:

o Planejamento e divulgacdo do plano: o plano de cargos e salarios deve se
iniciar pelo planejamento como afirma Pontes (2013, p.330) e que, “a metodologia
posterior deve ser planejada: como sera realizada a analise de cargos, qual sera o
método de avaliagdo, como sera realizada a pesquisa salarial, como sera a
composi¢cao do comité, como as pessoas serao envolvidas”. E deve-se apresentar o
projeto aos colaboradores como citado por Pontes (2013, p.37), “¢ o momento de
esclarecer os objetivos a serem atingidos com o projeto, a fim de n&o gerar ansiedade
ou, até mesmo, inseguranca. Também deve ser explicada a metodologia e os
resultados que seréo obtidos com o programa”.

Tais resultados como planejar seu futuro dentro da organizagdo como cita Bes,
Oliveira (2018, p.15), “a partir do plano de cargos e salarios, podem ser conhecidas
todas as possibilidades de crescimento na carreira no interior da organizag&o, bem
como as exigéncias para a ocupagao dos cargos”. O plano de cargos e salarios vai
contribuir para o desenvolvimento e engajamento dos colaboradores além de
promover a equidade salarial e ajudara a alinhar os interesses individuais com os
objetivos organizacionais.

o Analise dos cargos: é realizado uma analise detalhada de cada cargo existente
na organizagao. Isso envolve identificar as responsabilidades, as habilidades e os
requisitos para cada cargo como citado por Bes, Oliveira (2018, p.11), “sdo aplicadas
técnicas para verificacdo de quais requisitos mentais e fisicos, responsabilidades,
esforcos e condigbes ambientais existem e sdo exigidas nos cargos observados”. Os
fatores mais utilizados para Pontes (2013) sdo Condigbes de trabalho, riscos,
instrucdo, conhecimentos, experiéncia, iniciativa, responsabilidade por erros,

responsabilidades  por instrumentos, responsabilidade por  supervisao,
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responsabilidade por patriménio, responsabilidade por contatos, responsabilidade por
dados confidenciais, concentracdo mental, concentracao visual, esforgo fisico.

Segundo Pontes (2013, p.48), “para analisar os cargos, duas etapas sao
necessarias: coleta de dados e descrigdo e especificagdo dos cargos”. Em primeiro
lugar deve decidir como serdo coletados os dados para a andlise dos cargos.
Tipicamente é usado um dos seguintes métodos, Observacao local, Questionario,
Entrevista como relata Bes, Oliveira (2018, p.24), “existem trés métodos amplamente
utilizados para coletar essas informagdes: a entrevista, o uso do questionario e a
observagao”.

Em segundo lugar deve-se descrever os cargos que para Pontes (2013, p.45),
“¢ o relato das tarefas descritas de forma organizada, permitindo ao leitor a
compreensao das atividades desenvolvidas pela pessoa”. Desta forma é feito uma
descrigdo dos cargos, incluindo titulos, resumo da atividade, atribuicbes e
competéncias necessarias. A descrigdo tem que ser simples e clara como descreve
Pontes (2013, p.45), “a descrigdo deve ser elaborada de forma simples e clara para
que alguém que ndo conhega determinado cargo possa compreendé-lo”.

E na descri¢gdo dos cargos para Bes, Oliveira (2018, p.11), “vocé vai encontrar
as informacdes referentes ao conteudo do cargo: quais as tarefas a executar, quando
devem ser realizadas, como sao feitas, em que locais ocorre sua execucao e quais
sa0 0s objetivos e metas que o responsavel pelo cargo deve atingir”.

Na especificagdo dos cargos, que para Pontes (2013, p.81), “é o relato dos
requisitos, responsabilidades e esforgos impostos ao ocupante do cargo”. O titulo do
cargo deve corresponder as tarefas descritas e também relata Pontes (2013, p.98),
“preferencialmente, o titulo a ser atribuido deve ser universal, isto €, aquele utilizado
pela maioria das empresas”. E por fim reunir em arquivos as descricbes e
especificagdes dos cargos.

o Avaliagdo dos cargos: para Bes, Oliveira (2018, p.55), “tem o objetivo de
estabelecer o valor referente a cada cargo. Pelo processo de avaliagao, os cargos séo
explorados e comparados com o intuito de serem hierarquizados”. Sendo assim é
possivel definir a estrutura salarial, que estabelece os salarios a serem pagos como
cita Pontes (2013, p.173), “além de ordenar os cargos, a avaliagcédo ird permitir o
estabelecimento da estrutura salarial que, por sua vez, determinara consistentemente

os salarios a serem pagos”. Na diregdo que a avaliagdao de cargos for realiza Bes,
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Oliveira (2018, p.55) cita que, “é importante que a organizagao constitua um comité
de avaliacao de cargos”.

Existem diferentes métodos de avaliagao de cargos que para Pontes (2013,
p.175), “método de avaliagdo € um instrumento utilizado para determinar o valor
relativo do cargo para a construgdo da hierarquia. E uma “régua” que permite
mensurar o cargo”. Conforme apontado por Bes, Oliveira (2018, p.57), “existem alguns
meétodos tradicionais que podem ser utilizados para que a avaliacdo de cargos seja
realizada, constituindo-se em métodos quantitativos e ndo quantitativos”.

Os nao quantitativos s&o escalonamento e graus predeterminados, o
escalonamento é segundo Bes, Oliveira (2018, p.59), “considerado o mais simples e
de rapida elaboragao, desenvolvido a partir da constru¢édo de uma escala de valor
subjetivo a respeito dos cargos que se pretendem avaliar’. E para Pontes (2013,
p.179), “0 método de escalonamento permite a hierarquizagdo dos cargos, avaliando-
os de forma abrangente em fungao da complexidade das atividades”.

O método de graus predeterminados para Pontes (2013, p.185), “indicara que
um cargo € mais importante que outro, numa visdo global, sem apresentar as reais
diferencas existentes em cada cargo”.

Os quantitativos sao o método de pontos e comparagao de fatores, o de pontos
para Bes, Oliveira (2018, p.61), “0o método de avaliagado por pontos consiste em atribuir
uma pontuagdo aos cargos, de acordo com fatores previamente estabelecidos que
sdo descritos e apresentam uma graduagao em ordem de dificuldade crescente”. Apos
e somado a pontuacao dos fatores que ira propor a hierarquia dos cargos na
organizacao.

Segundo Pontes (2013, p.199), “as etapas do processo sdo: selegdo dos
cargos-chave, selecao dos fatores de avaliagédo, graduagao dos fatores de avaliagao,
avaliacao dos cargos-chave, ponderagcdo dos fatores de avaliagado, avaliacdo dos
demais cargos do plano”.

O método de comparagao de fatores como demonstrado por Pontes (2013,
p.221), “é um método de avaliagdo de cargos que consiste em distribuir salarios por
fatores de especificagado”. Com a avaliagao dos cargos € estabelecido um valor a cada
cargo para apos ser feita uma hierarquia entre eles.

o Pesquisa salarial: de acordo com Pontes (2013, p.249), “pesquisa de salarios
€ o estudo do comportamento salarial praticado em certo setor empresarial”’. E para

Bes, Oliveira (2018, p.11), sera realizada para perceber como as organizagdes
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concorrentes tém realizado as remuneragdes de seus colaboradores para os cargos
especificos similares ao da empresa”. Uma pesquisa salarial € um levantamento de
informacdes sobre salarios em determinada area profissional que tem por objetivo
trazer uma visao geral dos niveis de remuneragao praticados.

o Estrutura salarial: de acordo com Pontes (2013, p.291), “estrutura salarial € a
organizagdo de uma progressao salarial em fungdo da crescente valorizagdo dos
cargos resultante do processo de avaliagao”. Também para o autor Pontes (2013) a
estrutura salarial para o método de pontos é: calculo do ajustamento da curva de
referéncia, determinagao do numero de graus do plano, calculo do ponto médio dos
graus, calculo do salario médio no ponto médio dos graus, calculo da faixa salarial,
enquadramento dos cargos nos graus.

o Politica de progressao salarial: como apontado por Pontes (2013, p.313), “a
politica salarial determina as regras para a efetiva administracdo dos salarios na
empresa”’. Produza uma politica clara de progressao salarial que especifique os
prazos e os critérios para os aumentos de salario dentro de cada faixa salarial. Para
Pontes (2013, p.313), “para que a administragéo de salarios se efetive, é necessario
o estabelecimento dos critérios da promog¢ao horizontal e vertical e da reclassificacéo,
para que, por meio deles, possa ser avaliada a necessidade do progresso do
funcionario”.

A promocgao horizontal o colaborador passa para uma classe superior de salario
no mesmo cargo e grau que para Pontes (2013, p.313), “decorrente de destacado
desempenho de suas tarefas e aumento da experiéncia. Em geral, a promogéao
horizontal obedece ao prazo minimo de um ano entre um aumento e outro”.

A promocéo vertical o colaborador passa de um grau para outro que segundo
Pontes (2013, p.313), “a promocgao vertical ou aumento por promogao € a passagem
do colaborador de um cargo para outro, classificado em grau superior. Em geral a
promogao vertical obedece ao prazo minimo de seis meses de permanéncia do
funcionario no cargo inicial”.

A reclassificagdo ocorre de acordo com Pontes (2013, p.313), “quando a um
cargo forem atribuidas tarefas mais complexas e que, pela reavaliagédo, proporcionem
elevagao de grau”. Os critérios que forem definidos devem estar descritos em uma
norma ou manual.

Para Pontes (2013, p.319), “a implantacdo de nova estrutura salarial em uma

organizagao implica processo de revisao salarial dos colaboradores. Podem ocorrer
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trés situacoes: salarios dentro, abaixo ou acima das faixas. As situagdes anémalas
devem ser tratadas isoladamente”. Os salarios abaixo devem ser ajustados para o
minimo gradativamente, se haver salarios acima deve-se tentar a promogao do
colaborador para um cargo acima se ndo houver como pode ser até congelado o
salario por um periodo. Mas segundo Pontes (2013, p.319), “no entanto, a faixa
salarial é referencial e nada impede a existéncia de salarios acima ou abaixo dela. A
Unica restricdo a ser feita € a da nova admissao com salario superior ao de um
funcionario classificado no mesmo grau”.

Para Bes, Oliveira (2018, p.11), “esses componentes precisam estar alinhados
e funcionando de forma interdependente para que o plano de cargos e salarios possa
cumprir sua finalidade”. Os componentes do plano de cargos e salarios devem estar
em harmonia e se influenciar mutuamente para que o plano seja eficaz. E segundo
Pontes (2013, p.331), “os principios e diretrizes que configuram a concepg¢ao do plano
de cargos e salarios devem ser constantemente atualizados e revisados, sob pena de
tornarem-se obsoletos”. Entdo desta forma é crucial que as organizagdes estejam
atentas as mudangas internas e externas que possam afetar o plano de cargos e

salarios, promovendo revisdes periddicas e atualizagcdes necessarias.
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3 METODOLOGIA

O conceito de metodologia cientifica segundo Giacon (2017, p.8), sucede por
um “conjunto de procedimentos seguidos por uma ciéncia a fim de alcancar
conhecimento cientifico, seja ele novo ou resultado de uma integragdo, corre¢céo ou

expansao da area de abrangéncia de conhecimentos ja existentes”.

3.1  CLASSIFICACAO DA PESQUISA

A presente pesquisa transcorre com abordagem qualitativa e visa trazer a
percepcdo da realidade e do comportamento humano, e na elaboracdo da
fundamentacao tedrica, bem como na realizagdo da analise dos questionarios, nao
foram usados métodos quantitativos, da forma como apresentado por Matias-Pereira
(2016, p.86), “no método qualitativo a pesquisa € descritiva, ou seja, as informagoes
obtidas ndo podem ser quantificaveis. Por sua vez, os dados obtidos sdo analisados
de forma indutiva. Nesse sentido, a interpretacdo dos fenbmenos e a atribuicdo de
significados séo basicas”.

Conforme Vergara (2016, p.48), “ha varias taxionomias de tipos de pesquisa,
conforme os critérios utilizados pelos autores. Aqui, proponho dois critérios basicos:
quanto aos fins e quanto aos meios”.

Sendo desta forma esta pesquisa é considerada quanto aos fins descritiva e
aplicada. Descritiva, que de acordo com Vergara (2016, p.49), “expde caracteristicas
de determinada populagao ou de determinado fenbmeno. Pode também estabelecer
correlagdes entre variaveis e definir sua natureza”, como esta pesquisa realiza um
diagndstico da realidade organizacional de uma populagdo, analisando os cargos
existentes e elaborando um plano de cargos e salarios para esta empresa. E é
considerada uma pesquisa aplicada, mencionado por Vergara (2016, p.49),
“fundamentalmente motivada pela necessidade de resolver problemas concretos,
mais imediatos, ou nao”.

E quanto aos meios de investigacao utilizados nesta pesquisa, sucederao por
fontes bibliograficas, documentais, pesquisa de campo e estudo de caso. Que de
acordo com Vergara (2016, p.50), “pesquisa bibliografica é o estudo sistematizado
desenvolvido com base em material publicado em livros, revistas, jornais, redes

eletrénicas, isto €, material acessivel ao publico em geral’, a pesquisa também
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rastreara material em documentos da organizagao por isso pode ser considerada
documental, em alusdo a Vergara (2016, p.50), “realizada em documentos
conservados no interior de 6rgaos publicos e privados de qualquer natureza®. Além
disso, uma pesquisa de campo, pois como menciona Vergara (2016, p.50), “é a
investigacao empirica realizada no local onde ocorre ou ocorreu um fendmeno ou que
dispoe de elementos para explica-lo”, a qual neste caso passara a ser coletada dentro
de uma empresa de vidros automotivos.

Conjuntamente sera um estudo de caso pois como Vergara (2016, p.51),
considera que “é o circunscrito a uma ou poucas unidades, entendidas essas como
pessoa, familia, produto, empresa, 6rgao publico, comunidade ou mesmo pais. Tem
carater de profundidade e detalhamento”, sendo assim essa pesquisa vai ser limita a
uma unica empresa trazendo profundidade e detalhamento no tema plano de cargos

e salarios.

3.2 UNIDADE DE ANALISE E SUJEITOS DA PESQUISA

Nesta etapa, € importante apresentar a estrutura da empresa de vidros
automotivos, para melhor compreensao da unidade de analise desta pesquisa. Como
supramencionado, a empresa € liderada por dois socios atuantes, oportunizando vinte
e nove vagas para colaboradores. Nas quais, dez trabalham no setor administrativo,
acrescentado a vinte e um no setor operacional, as quais sao dispostas a seguir:

. Setor administrativo: Administrador (existem um), Gerente administrativo
(existem quatro), Gerente de compras (existe um), Vendedor (existe um), Auxiliar
administrativo (existem um), Auxiliar financeiro (existe um).

. Setor operacional: Estoquista (existe um), Auxiliar de estoquista (existem dois),
Instalador (existem doze), Auxiliar de instalador (existem seis), Operador de caixa
(existem um).

Para que se consigam atingir os objetivos metodoldgicos, € necessario delinear
quem foram os sujeitos envolvidos na pesquisa. Em primeiro lugar o pesquisador se
reuniu com os dois socios atuantes da empresa, aonde foi exposto a pretensédo do
desenvolvimento da pesquisa, suas necessidades, importancia, objetivos; e também
ja foi levantado dados primarios para esta pesquisa.

Em segundo lugar o pesquisador apds adaptar o questionario conforme Pontes

(2013), os questionarios foram distribuidos (anexo A) a todos os vinte e nove
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colaboradores e para os dois s6cios da empresa. No periodo de janeiro a fevereiro de
2023, os quais tinham o prazo de devolucao para o periodo de fevereiro a margco de

2023, para posteriormente serem descritos e analisados todos os cargos existentes.

3.3 TECNICA DE COLETA DE DADOS

Na técnica de coleta foram adquiridos os dados necessarios para responder o
problema de pesquisa.

Inicialmente foi obtido dados primarios, com entrevista semiestruturada
(apéndice A), da empresa através de conversa informal com os gestores, por exemplo
numero de funcionarios e histérico da empresa, logo apdés foi utilizado a técnica de
pesquisa documental, conforme Vergara (2016, p.50), “investigacdo documental € a
realizada em documentos conservados no interior de 6rgaos publicos e privados de
qualquer natureza”, para se obter quais sdo os cargos existentes na organizacgao.

A segunda técnica utilizada foi a observagao simples, que de acordo com
Vergara (2016, p.57), “mantém certo distanciamento do grupo ou da situagdo que
tenciona estudar; € um espectador nao interativo”, para acompanhar a rotina da
empresa e compreender a dinamica de trabalho.

Ja em terceiro momento, a técnica utilizada foi o questionario, em concordancia
com Vergara (2016, p.57), “o questionario caracteriza-se por uma série de questdes
apresentadas ao respondente, por escrito, de forma impressa ou digital’, o
questionario (anexo A) foi entregue pelo pesquisador a todos colaboradores e aos dois
socios, este contempla questbes abertas e fechadas como cita Vergara (2016, p.57),
“no questionario aberto, as respostas livres sdo dadas pelos respondentes; no
fechado, o respondente faz escolhas, ou pondera, diante de alternativas
apresentadas”, que serviram como base para a descricao, especificagao dos cargos
existentes, e logo apods para a criacdo da tabela de cargos e salarios. Foi distribuido
o questionario no periodo de janeiro a fevereiro de 2023, e o recolhimento do mesmo
no periodo de fevereiro a margo de 2023.

Para que a descrigao e avaliagdo dos cargos sejam validadas, o pesquisador
se reuniu com os socios da empresa em abril de 2023, onde juntos validaram o plano

de cargos e salarios.
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3.4 ANALISE DOS DADOS

Os dados foram coletados e analisados para compreender seus significados
reais, apos ter as informagdes obtidas pela entrevista semiestruturada com os sécios
da empresa, dos questionarios aplicados, bem como os documentos fornecidos pela
empresa, foram analisados de forma qualitativa, juntamente com o auxilio da
bibliografia pesquisada, visando a melhor compreenséo.

Os questionarios que foram aplicados na pesquisa n&o precisaram de registro
no sistema CEP (Comités de Etica em Pesquisa) e CONEP (instancia maxima de
avaliagcao ética em protocolos de pesquisa envolvendo seres humanos) por estar
enquadrado no inciso VIl do paragrafo unico do artigo primeiro da resolu¢gao numero
510/2016 - CNS (Conselho Nacional de Saude).

Por meio dos questionarios que foram aplicados aos colaboradores e aos
sécios, resultou na descricdo e especificacdo, para a composi¢ao do catalogo de
cargos. Apos esta etapa os cargos foram avaliados e classificados pelo método de

pontos apresentado por Pontes (2013).
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4. APRESENTAGAO DOS RESULTADOS

Serao apresentadas informagdes sobre a empresa de Vidros Automotivos,
incluindo sua histéria e dados relevantes sobre a empresa. Além disso, sera
apresentado os resultados da pesquisa realizada, que incluem uma analise dos
cargos existentes, uma avaliacdo dos cargos e, por fim a elaboragédo do catalogo de

cargos e salarios a partir da estrutura identificada.

3.5 AEMPRESA DE VIDROS AUTOMOTIVOS

O projetado da loja de vidros automotivos foi baseado na elaboracdo de um
trabalho de faculdade pelos so6cios, onde um dos sécios, que ja atuava no ramo de
auto pecas, pelo conhecimento, percebeu a caréncia do atendimento no ramo de
vidros automotivos.

Na decorréncia desse trabalho de meses, sabendo sobre a necessidade de
estruturar a empresa, foi realizada a inauguracao simbdlica da loja, juntamente com a
apresentacao do trabalho de concluséo do curso no dia 29 de novembro de 2001, pois
a empresa ja estava em funcionamento desde o dia 10 do mesmo més.

No dia 10 de novembro de 2001 a empresa abriu as portas, naquele momento
tinha-se a expectativa de vendas para os meses subsequentes e isso acabou nao
acontecendo. A empresa teve que adotar algumas novas estratégias para melhorar a
situacdo. Foi elaborado por um dos soécios um plano de Marketing, onde trouxe
beneficios para a empresa sendo ele crescimento de vendas e reconhecimento no
mercado.

Os anos foram se passando, a empresa crescendo dessa forma foi feito
contratagdes de novos colaboradores, 0s mesmos passaram por diversos cursos de
treinamento para a melhor execucéo dos servigos ha remogao e instalacdo, bem como
a recuperacao de vidros automotivos para atender toda a linha de montadoras de
carros, 6nibus, caminhdes e maquinas agricolas. Com a demanda em crescimento
percebeu-se a caréncia de abrir novas lojas, para atender clientes de outras cidades
com comodidade e eficacia.

Dessa forma foi realizado uma nova pesquisa de mercado, onde definiram-se

em quais cidades seriam abertas novas lojas (filiais):
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o Em 06 de outubro de 2006, foi inaugurada na cidade de Joagaba — SC a 162km
de Chapeco a primeira filial.

o Em 19 de julho de 2007 foi inaugurada a segunda filial da empresa na cidade
de Concordia — SC a 82,5km de cidade de Chapeco.

o Em 29 de janeiro de 2008 foi inaugurada a terceira filial da empresa na cidade
de Xanxeré — SC a 46km de cidade de Chapeco.

o Em 27 de abril de 2012 foi inaugurada a quarta filial da empresa na cidade de
Sao Miguel do Oeste — SC a 129km da cidade de Chapeco.

Essas filiais deram a continuidade nos trabalhos também realizados pela matriz
em Chapeco, devido a grande demanda do mercado a empresa adquiriu um estoque
diversificado com maiores quantidades de itens para suprir a necessidade dos seus
clientes, e assim a empresa matriz situada na cidade de Chapecd se torna a maior
loja de vidros automotivos da regido oeste de Santa Catarina.

Os anos foram se passando e novos clientes se tornando fieis a empresa sendo
eles mecanicas, chapeacgao, garagistas, transportadoras, locadoras, concessionarias,
seguradoras e empresas no ramo de maquinas pesadas, com o crescimento do
mercado no ramo automotivo a empresa conquistou a credibilidade e preferéncia das
principais seguradoras do Brasil, assim passou a prestar servigos no atendimento para
0s segurados dessas seguradoras.

A empresa preza pela garantia nos servigos prestados, zela pela credibilidade
de seus clientes e/ou futuros clientes, possui uma carta de mais de 20 mil clientes,
conta com parcerias de fornecedores das principais montadoras de veiculos
automotivos, possui diversificados itens nacionais e importados no ramo de vidros
automotivos, € uma empresa de facil negociacao para resolver o problema do cliente
conforme sua necessidade, a empresa também se compromete com o meio ambiente,
dando o destino correto (reciclagem) dos vidros substituidos.

A missao da empresa € atender as necessidades dos clientes com agilidade e
qualidade, fornecer a garantia dos servigos prestados com compromisso social e
ambiental.

A visao é ser referéncia de recursos na oferta de produtos e servigos de
qualidade, representadas por marcas fortes com caracteristicas e propostas Unicas
no ramo de vidros automotivos, possuir o maior niumero de lojas espalhadas pelo

Brasil, de forma abrangente que atenda as necessidades dos clientes.
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Os valores sao lideranga de mercado; trabalho em equipe; qualidade;
responsabilidade social e ambiental; ética; respeito; transparéncia; agilidade;

comprometimento; segurancga; confiabilidade; honestidade.

3.6 CATALOGO DE CARGOS

Para a descricao e especificagao dos cargos foi aplicado o questionario (anexo
A), observagdes no ambiente de trabalho e foram colhidas informagdes dos gerentes
que serviram como acrescentamento na base dos dados. A analise dos cargos para
a elaboragao do catalogo foi feita e comparada junto a classificacdo Brasileira de
Ocupacgbes (CBO).

Desta maneira foram descritos e especificados 11 cargos conforme
apresentado por Pontes (2013), como podem ser vistos a seguir, nas tabelas de

descri¢cdes dos cargos:

Quadro 1. Descrigao do cargo de administrador
TITULO DO CARGO: CBO 2521-05 — ADMINISTRADOR

Descricao Sumaria:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organiza¢des nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover

estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional.

Descrigao Detalhada:

. Controlar e conferir caixa da empresa;

o Organizar os pagamentos das despesas;

o Pagamento do salario dos funcionarios;

o Liderar e organizar a equipe de trabalho;

. Administrar conflitos;

o Definir objetivos, metas e planos da empresa,;

o Organizar o andamento do servigo, criando um melhor ambiente e um

trabalho que traga mais resultados;

o Supervisionar as operagbes da empresa para garantir a eficiéncia e a

qualidade;
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o Elaborar e implementar os planos estratégicos e operacionais, em todas as
areas da empresa, visando assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e

continuidade;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela direcao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:
1. Instrucgao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes ao Ensino superior completo em
Administracao.

2. Conhecimentos:

Para melhor desempenho no cargo, sdo necessarios conhecimentos de gestao
financeira, gestdo de pessoas, planejamento de compras e conhecer técnicas e
ferramentas de administracao.

3. Experiéncia:

O tempo necessario para desempenho satisfatorio do cargo é de 2 a 4 anos de
experiencia no exercicio do préprio cargo, e de 1 a 2 anos em cargos anteriores.

4. Complexidade/lniciativa:

Tarefas complexas que exigem alto nivel de conhecimento, discernimento e
desembaracgo para tomar decisdes convenientes.

5. Responsabilidade por numerarios:

E responsavel por guardar e manipular valores cuja a probabilidade de perda ou
extravio excede 50.000 unidades monetarias.

6. Responsabilidade por equipamentos:

Trabalho exige atencdo e cautela para evitar prejuizos e requerem precaugao
relativa para evitar danos de pouca importancia.

7. Responsabilidade por contatos:

O cargo exige contatos repetidos com financeiro, vendas, contabilidade,
instaladores e estoquista que envolvem estratégia, senso de oportunidade e
capacidade de transmitir ideias, para divulgacdo de planos que necessitam de
adesao de outros para a obtencao de resultados positivos.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O cargo proporciona acesso a planos, objetivos, estratégias e cadastros de clientes,
assuntos considerados confidenciais que, se forem divulgados, poderdao causar

sérios embaragos e/ou grandes prejuizos financeiros e/ou morais a empresa.
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9. Responsabilidade por erros:

O cargo exige 0 mais elevado grau de exatiddo e senso de responsabilidade, a
inexatiddo desses ocasiona consideraveis prejuizos financeiros e moral a empresa.
10. Responsabilidade por supervisao:

O cargo envolve supervisao de subordinados de todas as areas da empresa que
executam tarefas complexas e de natureza especializada e variada.

11. Condic¢oes de trabalho:

Condicoes ideais de trabalho.

12. Esforgo fisico:

Trabalhos leves, que ndo exigem esforco fisico.

13. Esforg¢o mental/visual:

Exige concentracdo, atengdo mental e visual, em tarefas complexas.

14. Competéncias comportamentais:

Ter iniciativa, proatividade, motivagdo, entusiasmo, criatividade, habilidade de
comunicagao, habilidade em pensar estrategicamente e habilidade em adquirir

novos conhecimentos.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)

Quadro 2. Descrigao do cargo de gerente de compras

TITULO DO CARGO: CBO 1424-05 - GERENTE DE COMPRAS

DESCRICAO SUMARIA:
Atua em processos de compra, armazenagem e movimentacdo de produtos,
equipamentos, insumos e servigos; vendas para companhias de seguro, auxilia em

todas as unidades nas vendas e solugao de problemas.

DESCRICAO DETALHADA:
o Negociar e Comprar produtos para revenda, insumos para prestagcao de

servigo e equipamentos;

o Logistica do produto;

o Monitorar pregcos de mercado;

° Controlar alteragao de precos;

o Fazer negociagdes com seguradoras;
. Auxiliar nas vendas das unidades;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela direcao.
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ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrucgao:

S&o requeridos conhecimentos equivalentes aos de Pds graduagdo em gestao de
pessoas e gestao estratégica de compras.

2. Conhecimentos:

Para melhor desempenho no cargo, sdo necessarios conhecimentos em compras,
vendas, controladoria, e conhecer técnicas e ferramentas de administracao.

3. Experiéncia:

O tempo necessario para desempenho satisfatorio do cargo é de 2 a 4 anos de
experiencia no exercicio do préprio cargo, e de 1 a 2 anos em cargos anteriores.

4. Complexidade/lniciativa:

Tarefas complexas que exigem alto nivel de conhecimento, discernimento e
desembaraco para tomar decisées convenientes.

5. Responsabilidade por numerarios:

E responsavel por guardar e manipular valores cuja a probabilidade de perda ou
extravio excede 50.000 unidades monetarias.

6. Responsabilidade por equipamentos:

Trabalho exige atencdo e cautela para evitar prejuizos e requerem precaugao
relativa para evitar danos de pouca importancia.

7. Responsabilidade por contatos:

O cargo exige contatos repetidos com financeiro, vendas, clientes, seguradoras,
instaladores e estoquista que envolvem estratégia, senso de oportunidade e
capacidade de transmitir ideias, para divulgacdo de planos que necessitam de
adesao de outros para a obtencao de resultados positivos.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O cargo proporciona acesso a planos, objetivos, estratégias e cadastros de clientes,
assuntos considerados confidenciais que, se forem divulgados, poderao causar
sérios embaragos e/ou grandes prejuizos financeiros e/ou morais a empresa.

9. Responsabilidade por erros:

O cargo exige o mais elevado grau de exatiddo e senso de responsabilidade, a
inexatiddo desses ocasiona consideraveis prejuizos financeiros e moral a empresa.

10. Responsabilidade por supervisao:
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O cargo envolve supervisao de subordinados de todas as areas da empresa que
executam tarefas complexas e de natureza especializada e variada.

11. Condic¢oes de trabalho:

Condicoes ideais de trabalho.

12. Esforgo fisico:

Trabalhos leves, que ndo exigem esforco fisico.

13. Esforg¢o mental/visual:

Exige concentracdo, atengdo mental e visual, em tarefas complexas.

14. Competéncias comportamentais:

Comunicacdo assertiva, pensamento estratégico, organizado, capacidade de

negociagao, tomada de decisao, lideranca, adaptabilidade.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)

Quadro 3. Descrigcao do cargo de gerente administrativo

TiTULO DO CARGO: CBO 1421-05- GERENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

Gerenciar o relacionamento cliente e empresa com o objetivo de alcangar as metas
e crescimento da empresa, gerenciar a equipe, acompanhamento e monitoramento
do desempenho da mesma, controle de estoque e financeiro. (controle burocratico

de processos).

DESCRIGAO DETALHADA:

o Abrir e fechar a empresa no horario de funcionamento;
. Gerenciar a equipe;

° Atingir metas;

o Treinamento da equipe;

o Monitorar a equipe;

o Controlar entrada e saida de mercadoria;

J Controlar o financeiro;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela diregao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrucgao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes aos de ensino médio completo.

2. Conhecimentos:
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Para melhor desempenho no cargo, sdo necessarios conhecimentos basicos em
computacdo, administragcdo, gerenciamento de empresa e recursos humano,
vendas e conhecer automoveis.

3. Experiéncia:

O tempo necessario para desempenho satisfatorio do cargo é de 2 a 4 anos de
experiencia no exercicio do préprio cargo, e de 1 a 2 anos em cargos anteriores
como os de instalador e financeiro.

4. Complexidade/lniciativa:

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.

5. Responsabilidade por numerarios:

E responsavel por guardar e manipular valores cuja probabilidade de perda ou
extravio ndo excede 50.000 unidades monetarias.

6. Responsabilidade por equipamentos:

Trabalho exige atencdo e cautela para evitar prejuizos e requerem precaug¢ao
relativa para evitar danos de pouca importancia.

7. Responsabilidade por contatos:

O cargo exige contatos frequentes internos e/ou externos, que requerem tato,
discernimento e certo grau de persuaséo.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O cargo proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais e
exige cuidados normais para evitar sua divulgacdo que, se concretizada, podera
causar embaracos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

9. Responsabilidade por erros:

O cargo exige o mais elevado grau de exatiddo e senso de responsabilidade, a
inexatidao desses ocasiona consideraveis prejuizos financeiros e moral a empresa.
10. Responsabilidade por supervisao:

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas de moderada
complexidade.

11. Condic¢oes de trabalho:

Condicoes ideais de trabalho.

12. Esforgo fisico:
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Trabalhos leves, que ndo exigem esforgo fisico.

13. Esforgo mentall/visual:

Exige concentracdo, atengdo mental e visual, em tarefas complexas.

14. Competéncias comportamentais:

Ter iniciativa, proatividade, motivagdo, entusiasmo, criatividade, habilidade de
comunicagao, habilidade em pensar estrategicamente e habilidade em adquirir

novos conhecimentos, lideranga.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)

Quadro 4. Descricao do cargo de auxiliar financeiro
TiTULO DO CARGO: CBO 4131-10 AUXILIAR FINANCEIRO
DESCRICAO SUMARIA: Organizam documentos e efetuam sua classificagdo

contabil; geram langamentos contabeis, fazem cobrancga de inadimplentes, emitem
notas de venda e de transferéncia entre outras; realizam o arquivo de documentos.
DESCRIGCAO DETALHADA:

. Organizar documentos e efetuar sua classificagao contabil;
o Gerar langamentos contabeis;

o Fazer cobrancas de inadimplentes;

. Emitir notas de vendas e de transferéncia;

o Arquivar documentos;

. Dar entrada de notas fiscais;

o Efetuar pagamentos de boletos;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela direcao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrucao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes aos de ensino médio completo.

2. Conhecimentos:

Para melhor desempenho no cargo, sdo necessarios conhecimentos basicos em
computacgao.

3. Experiéncia:

O tempo necessario para desempenho satisfatério do cargo € de 1 ano de

experiencia no exercicio do proprio cargo, e de 6 meses a 1 ano em cargos

anteriores como os de auxiliar administrativo.
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4. Complexidade/lniciativa:

Tarefas em geral padronizadas, mas que requerem decisbes que consistem em
pequenas modificacdes de praticas estabelecidas que quase sempre se repetem.
O funcionario recebe instru¢cdes em quase todas as fases do trabalho.

5. Responsabilidade por numerarios:

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio néo
exceda 10.000 unidades monetarias.

6. Responsabilidade por equipamentos:

O trabalho exige um minimo de atengao e cautela para evitar prejuizos e requerem
precaucao relativa para evitar danos de pouca importancia.

7. Responsabilidade por contatos:

O cargo exige contatos frequentes internos e externos, que requerem tato,
discernimento e certo grau de persuaséao.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O cargo proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais e
exige cuidados normais para evitar sua divulgagdo que, se concretizada, podera
causar embaracos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

9. Responsabilidade por erros:

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

10. Responsabilidade por supervisao:

O trabalho nao envolve supervisdo de subordinados.

11. Condigdes de trabalho:

Condicoes ideais de trabalho.

12. Esforgo fisico:

Trabalhos leves, que ndo exigem esforco fisico.

13. Esforgco mentall/visual:

O cargo exige continua atencdo mental e visual, em tarefas de alguma

complexidade com base em orientagdes e informagdes gerais.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)

Quadro 5. Descrigao do cargo de operador de caixa

TiTULO DO CARGO: CBO 4211-25 OPERADOR DE CAIXA
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DESCRICAO SUMARIA: Recebem valores de vendas de produtos e servicos;
controlam numerarios e valores; Preenchem formularios e relatérios administrativos

e fazem faturamento de notas fiscais.

DESCRIGAO DETALHADA:

o Receber valores de vendas de produtos e servigos;

o Controlar numerarios e valores;

° Preencher relatorios e formularios administrativos;

. Fazer faturamento de notas fiscais;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela diregcao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrucao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes aos de ensino médio completo.

2. Conhecimentos:

Para melhor desempenho no cargo, sdo necessarios conhecimentos basicos em
computacao.

3. Experiéncia:

O tempo necessario para desempenho satisfatério do cargo € de 6 meses a 1 ano
de experiencia no exercicio do proprio cargo.

4. Complexidade/Iniciativa:

Tarefas em geral padronizadas, mas que requerem decisdes que consistem em
pequenas modificacdes de praticas estabelecidas que quase sempre se repetem.
O funcionario recebe instrugcdes em quase todas as fases do trabalho.

5. Responsabilidade por numerarios:

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo
exceda 10.000 unidades monetarias.

6. Responsabilidade por equipamentos:

O trabalho exige um minimo de atengéo e cautela para evitar prejuizos e requerem
precaucao relativa para evitar danos de pouca importancia.

7. Responsabilidade por contatos:

O cargo exige contatos frequentes internos e externos, que requerem tato,
discernimento e certo grau de persuaséo.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:
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O cargo proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais e
exige cuidados normais para evitar sua divulgacdo que, se concretizada, podera
causar embaracos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

9. Responsabilidade por erros:

Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos no seu curso normal, pelos
controles comuns, com poucas dificuldades para sua corregao.

10. Responsabilidade por supervisao:

O trabalho nao envolve supervisdo de subordinados.

11. Condigoes de trabalho:

Condigdes ideais de trabalho.

12. Esforgo fisico:

Trabalhos leves, que ndo exigem esforgo fisico.

13. Esforgco mentall/visual:

Exige atengcao mental e visual constantes, em servigos de alguma variedade ou com

frequentes referéncias a detalhes e minucias.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)

Quadro 6. Descrigdo do cargo de auxiliar administrativo

TiTULO DO CARGO: CBO 4110-05 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: E responsavel por realizar o atendimento de assegurados,

fazer os processos de seguros, e agendamentos de carros com seguro.

DESCRIGAO DETALHADA:

. Atendimento de assegurados;

o Agendar o servigo de carros com seguro;

o Bater fotos de pecas quebradas e carros prontos com as pegas novas;
o Realizar todo processo de seguro;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela direcao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrugao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes aos de ensino fundamental.
2. Conhecimentos:

Para melhor desempenho no cargo, sdo necessarios conhecimentos basicos em

computacao.
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3. Experiéncia:

O tempo necessario para desempenho satisfatério do cargo é de 3 meses de
experiencia no exercicio do préprio cargo.

4. Complexidade/lniciativa:

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

5. Responsabilidade por numerarios:

Nao tem responsabilidade por valores.

6. Responsabilidade por equipamentos:

O trabalho exige um minimo de ateng¢ao e cautela para evitar prejuizos e requerem
precaucao relativa para evitar danos de pouca importancia.

7. Responsabilidade por contatos:

Contatos frequentes internos e externos.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O trabalho proporciona acesso a assuntos confidenciais e exige discrigdo, muito
embora a consequéncia da divulgagao seja de importancia reduzida.

9. Responsabilidade por erros:

Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos no seu curso normal, pelos
controles comuns, com poucas dificuldades para sua corregao.

10. Responsabilidade por supervisao:

O trabalho nao envolve supervisdo de subordinados.

11. Condigdes de trabalho:

Condicoes ideais de trabalho.

12. Esforgo fisico:

Trabalhos leves, que ndo exigem esforco fisico.

13. Esforgco mentall/visual:

Exige atengcdo mental e visual constantes, em servigos de alguma variedade ou com

frequentes referéncias a detalhes e minucias.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)
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Quadro 7. Descri¢cao do cargo de vendedor - no comércio de mercadorias
TITULO DO CARGO: CBO 5211-10 VENDEDOR - NO COMERCIO DE
MERCADORIAS

DESCRICAO SUMARIA: Recepcdo e atendimento de clientes, agendamento de

servigos, vendas de produto e servigo, responsavel pela organizagao do local de

trabalho, manobrar os automoveis e entregar os servigos.
DESCRIGCAO DETALHADA:

o Recepcéao e atendimento de clientes;

o Agendamento de servicos;

o Vendas de produtos e servigos;

. Manobrar os automoveis;

o Entregar os servicos;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela direcao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrucgao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes aos de ensino médio ensino médio.

2. Conhecimentos:

Para melhor desempenho no cargo, sdo necessarios conhecimentos basicos em
computacao.

3. Experiéncia:

O tempo necessario para desempenho satisfatério do cargo é de 6 meses a 1 ano
de experiencia no exercicio do proprio cargo.

4. Complexidade/lniciativa:

As diretrizes gerais sdo estabelecidas pela supervisdo, cabendo ao ocupante do
cargo a iniciativa de julgar os processos mais convenientes.

5. Responsabilidade por numerarios:

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio néo
exceda 10.000 unidades monetarias.

6. Responsabilidade por equipamentos:

O trabalho exige um minimo de atengao e cautela para evitar prejuizos e requerem

precaucao relativa para evitar danos de pouca importancia.

7. Responsabilidade por contatos:
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Contatos frequentes internos e/ou externos, que requerem tato, discernimento e
certo grau de persuasao.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O trabalho proporciona acesso a dados e informacgdes considerados confidenciais
e exige cuidados normais para evitar sua divulgagéo que, se concretizada, podera
causar embaracos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

9. Responsabilidade por erros:

Trabalho cujos erros eventuais sdo descobertos no seu curso normal, pelos
controles comuns, com poucas dificuldades para sua corregao.

10. Responsabilidade por supervisao:

O trabalho nao envolve supervisdo de subordinados.

11. Condig¢oes de trabalho:

Condicoes ideais de trabalho.

12. Esforgo fisico:

Trabalhos leves, que ndo exigem esforco fisico.

13. Esforg¢o mental/visual:

Exige atengcao mental e visual constantes, em servigos de alguma variedade ou com

frequentes referéncias a detalhes e minucias.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)

Quadro 8. Descricao do cargo de estoquista

TiTULO DO CARGO: CBO 4141-25 ESTOQUISTA

DESCRICAO SUMARIA: Recepcionam, conferem e armazenam produtos e
materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos. Fazem os langamentos
da movimentagdo de entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem
produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a
movimentacgao dos itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo
e organizado. Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedicao
materiais e produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos e

auxiliam no processo de logistica.

DESCRIGCAO DETALHADA:
. Recepcionar, conferir e armazenar os produtos;

° Fazer os langcamentos de entrada e saida de produtos;
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o Distribuir os produtos para as filiais;

o Organizar e preservar o estoque limpo;

o Movimentagéo de caixas de mercadoria com a empilhadeira;
o Executar tarefas semelhantes designadas pela diregcao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrucgao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes aos de ensino médio ensino médio.

2. Conhecimentos:

Para melhor desempenho no cargo, sdo necessarios conhecimentos basicos em
computacéao e pratica com empilhadeira elétrica.

3. Experiéncia:

O tempo necessario para desempenho satisfatorio do cargo é de 2 a 4 anos de
experiencia no exercicio do proprio cargo, e de 1 a 2 anos em cargos anteriores
como os de auxiliar de estoquista.

4, Complexidade/Iniciativa:

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

5. Responsabilidade por numerarios:

N&o tem responsabilidade por valores.

6. Responsabilidade por equipamentos:

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

7. Responsabilidade por contatos:

Contatos regulares com outros departamentos para fornecer ou obter informacgoes.
Requer tato para evitar interpretacdes erradas.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais
e exige cuidados normais para evitar sua divulgacédo que, se concretizada, podera
causar embaracos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

9. Responsabilidade por erros:

Trabalho cujos erros eventuais sao descobertos por terceiros na sequéncia dos

mesmos, ocasionando relativa perda de tempo e trabalho para sua correcio.
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10. Responsabilidade por supervisao:

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

11. Condig¢oes de trabalho:

Trabalho executado em condigdes de sujeira, ruido, 6leo, ou outras semelhantes,
em grau de pequena intensidade.

12. Esforgo fisico:

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

13. Esforg¢o mental/visual:

Exige atengdo mental e visual constantes, em servigos de alguma variedade ou com

frequentes referéncias a detalhes e minucias.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)

Quadro 9. Descrigao do cargo de instalador
TITULO DO CARGO: CBO 523110 INSTALADOR
DESCRIGAO SUMARIA: E responsavel pela instalacdo dos vidros e orientacdo dos

auxiliares, planejar o servigo e organizar o local de trabalho.
DESCRICAO DETALHADA:

o Instalagao dos vidros;

o Organizacao do local de trabalho;

o Planejamento da instalacéo;

J Orientar os auxiliares;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela direcao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrucgao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes aos de ensino médio ensino médio.
2. Conhecimentos:
Para melhor desempenho no cargo, s&o necessarios conhecimentos como os de

auxiliar de instalagao.

3. Experiéncia:
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O tempo necessario para desempenho satisfatorio do cargo é de 1 a 2 anos de
experiencia no exercicio do proprio cargo, e de 6 meses a 1 ano em cargos
anteriores como o de auxiliar de instalagao.

4. Complexidade/lniciativa:

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.

5. Responsabilidade por numerarios:

Nao tem responsabilidade por valores.

6. Responsabilidade por equipamentos:

Trabalhos que exigem precaugéo e cautela durante sua execugéo, para que sejam
evitados prejuizos de média monta, e requerem precaugdo necessaria para que
sejam evitados danos de importancia mediana.

7. Responsabilidade por contatos:

Contatos frequentes internos e/ou externos, que requerem tato, discernimento e
certo grau de persuasao.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O trabalho nao proporciona acesso a informagdes consideradas confidenciais.

9. Responsabilidade por erros:

Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos no seu curso normal, pelos
controles comuns, com poucas dificuldades para sua corregao.

10. Responsabilidade por supervisao:

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

11. Condigdes de trabalho:

Trabalho executado em condi¢gdes de sujeira, ruido, 6leo, ou outras semelhantes,
em grau de pequena intensidade.

12. Esforgo fisico:

Esforgo fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou operando equipamento cujo
tempo de operagao excede ao de manuseio.

13. Esfor¢o mental/visual:

Exige atengcdo mental e visual constantes, em servigos de alguma variedade ou com

frequentes referéncias a detalhes e minucias.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)
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Quadro 10. Descrigao do cargo de auxiliar de instalagao

TiTULO DO CARGO: CBO 374110 AUXILIAR DE INSTALAGAO

DESCRICAO SUMARIA: E responsavel por auxiliar na instalacdo dos vidros,
organizar o local de trabalho, limpeza dos carros, organizagao das ferramentas.
DESCRICAO DETALHADA:

o Organizar o local de trabalho;

. Auxiliar na instalagao dos vidros;

o Limpeza dos carros apos o termino do servigo;

o Organizar as ferramentas;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela diregcao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrucgao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes aos de ensino médio ensino
fundamental.

2. Conhecimentos:

N&o é requerido conhecimento algum.

3. Experiéncia:

O tempo necessario para desempenho satisfatério do cargo é de 3 meses de
experiencia no exercicio do préprio cargo.

4. Complexidade/lniciativa:

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.

5. Responsabilidade por numerarios:

Nao tem responsabilidade por valores.

6. Responsabilidade por equipamentos:

Trabalho que exige atencao e cautela para evitar prejuizos e requerem precaucao
relativa para evitar danos.

7. Responsabilidade por contatos:

Contatos pessoais limitados a assuntos de rotina, fornecendo e obtendo
informacdes necessarias para a execucgao do trabalho.

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O trabalho nao proporciona acesso a informacdes consideradas confidenciais.
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9. Responsabilidade por erros:

Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos no seu curso normal, pelos
controles comuns, com poucas dificuldades para sua corregao.

10. Responsabilidade por supervisao:

O trabalho nao envolve supervisdo de subordinados.

11. Condigoes de trabalho:

Trabalho executado em condigdes de sujeira, ruido, 6leo, ou outras semelhantes,
em grau de pequena intensidade.

12. Esforgo fisico:

Esforco fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou operando equipamento cujo
tempo de operacado excede ao de manuseio.

13. Esforgco mentall/visual:

Exige pouca atividade mental e esfor¢co visual intermitente, a longos intervalos, em

trabalhos predominantemente manuais, com tarefas quase automaticas.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)

Quadro 11. Descrigao do cargo de auxiliar de estoquista
TiTULO DO CARGO: CBO 414105 AUXILIAR DE ESTOQUISTA
DESCRIGAO SUMARIA: Auxiliar no fluxo de mercadorias no estoque, guardar os

vidros no estoque, entregar os vidros aos instaladores e no balcao de venda, auxiliar

na embalagem de mercadoria, limpeza e organizagao do estoque.
DESCRIGCAO DETALHADA:

o Auxiliar na recepgao e estocagem de vidros;

o Entregar os vidros aos instaladores e no balcao de venda;
. Auxiliar na embalagem e no envio de vidros as filiais;

. Limpeza e organizagao do estoque;

o Executar tarefas semelhantes designadas pela direcao.
ESPECIFICAGOES DO CARGO:

1. Instrugao:

Sao requeridos conhecimentos equivalentes aos de ensino fundamental.
2. Conhecimentos:

N&ao é requerido conhecimento algum.

3. Experiéncia:




51

O tempo necessario para desempenho satisfatério do cargo é de 3 meses de
experiencia no exercicio do proprio cargo.

4. Complexidade/lniciativa:

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

5. Responsabilidade por numerarios:

Nao tem responsabilidade por valores.

6. Responsabilidade por equipamentos:

Trabalho que exige atencao e cautela para evitar prejuizos e requerem precaucao
relativa para evitar danos.

7. Responsabilidade por contatos:

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

8. Responsabilidades por dados confidenciais:

O trabalho n&o proporciona acesso a informacdes consideradas confidenciais.

9. Responsabilidade por erros:

Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos no seu curso normal, pelos
controles comuns, com poucas dificuldades para sua corregao.

10. Responsabilidade por supervisao:

O trabalho nao envolve supervisdo de subordinados.

11. Condigdes de trabalho:

Trabalho executado em condi¢cdes de sujeira, ruido, 6leo, ou outras semelhantes,
em grau de pequena intensidade.

12. Esforgo fisico:

Esforco fisico constante, no trabalho com material mediano.

13. Esforgco mentall/visual:

Exige pouca atividade mental e esfor¢co visual intermitente, a longos intervalos, em

trabalhos predominantemente manuais, com tarefas quase automaticas.

Fonte: adaptado pelo autor (2023)

Finalizado o catalogo de cargos fica assim descrito os 11 cargos existentes na
empresa, que até o momento nao era existente na mesma, este catalogo servira como

base para o restante do desenvolvimento do plano de cargos e salarios.
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3.7 AVALIACAO DOS CARGOS

Segundo Pontes (2013, p.173), “por meio da avaliagcdo de cargos é
estabelecido o valor relativo a cada cargo, com vistas a construir uma hierarquia entre
eles. Portanto, pelo processo de avaliagdo, os cargos sao analisados e comparados
de forma a coloca-los em ordem de importancia”. Sendo assim apds a apresentacao

do catalogo dos cargos existentes na empresa os mesmos serao avaliados.

3.7.1 Manual de avaliagao de cargos

Para avaliar os cargos existentes na empresa foi usado o método de avaliagao
por pontos sendo este adaptado de Pontes (2013, p.199), “o método de avaliagéo por
pontos consiste em avaliar os cargos, atribuindo pontos com base na descrigcdo dos

fatores, com niveis de dificuldade crescente”.

3.7.11 Graduacéo dos fatores de avaliagao

Segundo Pontes (2013, p.200), “a graduagdo determina a extensdo da
mensuracido do fator e € necessaria para que possam ser avaliadas as diferentes
exigéncias de cada cargo do plano”. Dentre os 19 fatores apresentado por Pontes
(2013) foram escolhidos doze fatores para a avaliagao dos cargos, como podem ser

vistos nos quadros abaixo.

Quadro 12. Avaliagao por graus de instrucao
INSTRUGCAO

Esse fator avalia os conhecimentos basicos necessarios ao exercicio do cargo.

E expresso em termos de escolaridade.

GRAUS | DESCRICAO

A Ensino fundamental

B Ensino médio

C Ensino superior incompleto
D Ensino superior completo
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E

Pds graduagao

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 13. Avaliagao por graus de experiéncia

EXPERIENCIA
Esse fator avalia o tempo necessario ao desempenho satisfatério do cargo,
considerando que o ocupante possua os conhecimentos requeridos e avaliados sob

o fator instrugéo.

GRAUS

DESCRICAO

Até 3 meses

De 3 a 6 meses no exercicio do préprio cargo.

De 6 meses a 1 ano no exercicio do préprio cargo.

De 1 a 2 anos no exercicio do proprio cargo.

m O O @ >

De 2 a 4 anos no exercicio do proprio cargo.

F

De 6 anos ou mais no exercicio do préprio cargo.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 14. Avaliacao por graus de iniciativa / complexidade

INICIATIVA/COMPLEXIDADE
Esse fator avalia a complexidade dos trabalhos executados, a iniciativa exigida para

a solugao de problemas e o grau de independéncia e supervisao recebidas.

GRAUS

DESCRICAO

A

Trabalhos simples e rotineiros, que ndo exigem nenhuma iniciativa. O
funcionario recebe instrugbes em todas as fases do trabalho e qualquer

alteracao cabe aos supervisores.

Tarefas em geral padronizadas, mas que requerem decisdes que
consistem em pequenas modificacdes de praticas estabelecidas que
quase sempre se repetem. O funcionario recebe instrucbes em quase

todas as fases do trabalho.

Tarefas variadas e de alguma complexidade. As diretrizes gerais s&o
estabelecidas pela supervisdo, cabendo ao ocupante do cargo a

iniciativa de julgar os processos mais convenientes.
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Tarefas complexas regidas por instru¢cdes gerais e que devem ser

adaptadas a problemas quase sempre diversificados. Exigem

discernimento e desembaraco para tomar decisdes convenientes.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 15. Avaliagao por graus de responsabilidade por valores

RESPONSABILIDADE POR VALORES
Esse fator destina-se a dimensionar a responsabilidade exigida para guarda ou
manipulacdo de valores (titulos negociaveis, notas promissoérias, duplicatas,

cheques e dinheiro).

GRAUS | DESCRICAO

A Nao tem responsabilidade por valores.

B Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou
extravio ndo exceda 10.000 unidades monetarias.

C Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou
extravio ndo exceda 20.000 unidades monetarias.

D Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou
extravio ndo exceda 50.000 unidades monetarias.

E Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou

extravio exceda 50.000 unidades monetarias.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 16. Avaliagao por graus de responsabilidade por equipamentos

RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
Esse fator especifica o grau de atencdo, a precaucdo e os cuidados ou controles
necessarios para prevenir a ocorréncia de possiveis danos no equipamento utilizado

na execugao do trabalho.

GRAUS

DESCRICAO

A

Trabalhos que exigem um minimo de atengdo e cautela para evitar

prejuizos e requerem precaucgao relativa para evitar danos de pouca

importancia.
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B Trabalhos que exigem precaugao e cautela durante sua execugao, 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. Ha probabilidade de ocorrer danos de consideravel importancia.

D Trabalhos que exigem controle continuo e incessante; a minima falta de

atengao podera resultar em prejuizos de grande monta.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 17. Avaliagao por graus de responsabilidade por contatos

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Esse fator avalia a responsabilidade por contatos internos e/ou externos,
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos. Deve-se considerar os objetivos dos
contatos, analisando se eles visam somente a obter ou fornecer

informacdes, ou se envolvem habilidade para influenciar outras pessoas.

GRAUS | DESCRICAO

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

B Contatos regulares com outros departamentos para fornecer ou obter
informacdes. Requer tato para evitar interpretacoes erradas.

C Contatos frequentes internos e/ou externos, que requerem tato,
discernimento e certo grau de persuasao.

D Contatos repetidos que envolvam estratégia, senso de oportunidade e

capacidade de transmitir ideias, para divulgacdo de planos que

necessitam de adesdo de outros para a obtencdo de resultados

positivos.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 18. Avaliagao por graus de responsabilidade por dados confidenciais

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 divulgacao inadvertida desses

poderia causar.
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GRAUS

DESCRICAO

O trabalho nao proporciona acesso a informagdes consideradas

confidenciais.

O trabalho proporciona acesso a assuntos confidenciais e exige
discricdo, muito embora a consequéncia da divulgacdo seja de

importancia reduzida.

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados
confidenciais e exige cuidados normais para evitar sua divulgagao que,
se concretizada, podera causar embaragos inconvenientes e até

prejuizos financeiros para a empresa.

O cargo proporciona acesso a planos e objetivos de assuntos
considerados estritamente confidenciais que, se forem divulgados,
poderao causar sérios embaragos e/ou grandes prejuizos financeiros
e/ou morais a empresa. Discrigao e integridade maximas s&o requisitos

essenciais do cargo.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 19. Avaliagao por graus de responsabilidade por erros

RESPONSABILIDADE POR ERROS

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

a empresa.
GRAUS | DESCRICAO
A Trabalhos que apresentam nenhuma ou minima possibilidade de

ocorréncia de erros.

B Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos no seu curso normal,
pelos controles comuns, com poucas dificuldades para sua correcao.

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 exatidao e senso de

responsabilidade. A inexatiddo desses ocasiona consideraveis

prejuizos financeiros a empresa. A consequéncia disso, além dos
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prejuizos, € uma grande perda de tempo em investigacbes para a

localizac&o dos erros.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 20. Avaliagao por graus de responsabilidade por supervisao exercida

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

Esse fator avalia a natureza da supervisao exercida.

GRAUS | DESCRICAO

A O trabalho nao envolve supervisdo de subordinados.

B O trabalho envolve supervisao de subordinados que executam tarefas
simples e rotineiras.

C O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas
de moderada complexidade.

D O trabalho envolve supervisao de subordinados que executam tarefas

complexas e de natureza especializada e variada.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 21. Avaliagao por graus de condi¢oes de trabalho

CONDIGOES DE TRABALHO

Esse fator especifica as condi¢des fisicas do ambiente em que trabalha o ocupante
do cargo. Essas condi¢gdes (calor, ruido, sujeira, fumacga, 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.

GRAUS | DESCRICAO

A Condicdes ideais de trabalho.

B Trabalho executado em condi¢cdes de sujeira, ruido, oleo, ou outras
semelhantes, em grau de pequena intensidade.

C Condi¢des prejudiciais e desagradaveis, sempre presentes, em grau de
média intensidade.

D Exposigao permanente a condigdes extremamente desagradaveis.

Fonte: adaptado Pontes (2013)
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Quadro 22. Avaliagao por graus de esforgo fisico

ESFORGO FisICO

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

GRAUS | DESCRICAO

A Trabalhos leves, que ndo exigem esforco fisico.

B Esforgo fisico pequeno, no manejo de objetos leves ou operando
equipamento cujo tempo de operagao excede ao de manuseio.

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

D Esforco fisico continuo, em trabalho arduo, no manuseio de material

muito pesado.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

Quadro 23. Avaliagao por graus de esfor¢go mental

ESFORCO MENTAL E VISUAL
Esse fator especifica o grau de concentragcdo ou a atengdo necessaria para a

execugao do trabalho.

GRAUS | DESCRICAO

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

B Exige atencdo mental e visual constantes, em servigos 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 concentragdo, atengdo mental e visual, em tarefas complexas que

envolvem detalhes e minucias.

Fonte: adaptado Pontes (2013)

3.71.2 Ponderacao dos fatores
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O quadro abaixo vai apresentar a ponderacdo dos fatores seguindo as
especificagcdes anteriormente estabelecidas, sendo que a soma maxima de pontos
dos doze fatores analisados tem um total de 1000 pontos € o0 minimo de 100 pontos.
De acordo com o que a empresa pensa foram atribuidos um peso diferente a cada
fator.

Foram distribuidos os pontos de acordo com a metodologia de Pontes (2013)
onde apos ser decidido os pontos minimos e maximos totais, serao distribuidos pelos
graus através da formula de progresséo aritmética q = (an—al)/ (n — 1), sendo que:

an = valor maximo de pontos por fator

al = valor minimo de pontos por fator

n = 0 numero de niveis para o fator

g = a razdo que sera somada a pontuagdo minima até atingir a pontuacao
maxima de cada critério.

Seguindo a formula de progressao aritmética chegou-se na pontuagao de cada
fator, estes quais foram atribuidos um peso diferente de acordo com o que a empresa

considera mais relevante, como mostra no quadro a seguir:

Quadro 24 Ponderagao dos fatores dos cargos.

Minimo Graus do fator Maximo de
Fator de pontos ontos por
P A |B C D E F P P
do fator fator
1. Instrucgao 12 12 |39 |66 |93 [120 |- 120
2. Experiéncia 10 10 (28 |46 |64 |82 |100|100
3. Iniciativa/
10 10 {40 |70 (100 |- - 100

complexidade

4. Responsabilidade por

12 12 |39 |66 |93 |120 |- 120
valores
5. Responsabilidade por

4 4 16 |28 |40 |- - 40
equipamentos
6. Responsabilidade por

10 10 (40 |70 |100 |- - 100
contatos
7. Responsabilidade por

10 10 (40 |70 |100 |- - 100

dados confidenciais
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

8. Responsabilidade por

4 4 16 |28 |40 |- 40
erros
9. Responsabilidade por

10 10 |40 (70 |100 |- 100
supervisao exercida
10. Condicgoes de

4 4 16 |28 |40 |- 40
trabalho
11. Esforgo fisico 4 4 16 (28 |40 |- 40
12. Esforco mental e
] 10 10 |40 (70 |100 |- 100
visual
Total 100 1000

Exibido acima o manual de avaliacdo de cargos, através da graduagao dos

fatores de avaliacédo e a ponderacéo desses fatores, parte-se agora para a préxima

etapa: a aplicagdo do manual de avaliagdo de cargos.

3.7.2 Aplicagao do manual de avaliagao de cargos

Seguindo o manual de avaliagao de cargos e através da graduacgéo dos fatores

e da ponderagao dos mesmos, avaliasse os cargos, como nos quadros a seguir. Os

fatores foram colocados de acordo com as especificagdes de cada cargo, conforme o

catalogo de cargos da empresa de vidros automotivos elaborado neste estudo.

Quadro 25 Avaliagao dos cargos por fatores.

CARGOS FATORES
112 |3 |4 |5 |6 |7 (8 |9 |10 11|12

Administrador D|E |D|E |A D |D|D|D|A |A|D
Gerente de compras E |[E (D |E |A D D |D |DJ|A |A|D
Gerentes administrativos B |[E |C |D|A |C |C |D|C |A|A |D
Auxiliar financeiro B |[D B |B|A|C|C|C|A|A |A|C
Operador de caixa B |[C B |B|A|C|C|B|A|A|A|B
Auxiliar administrativo A A A A A |C BB |A|AI|A B
Vendedor B |[C|C|B|A|C|C|B |A|A |A|B
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Instalador

Auxiliar de instalagao

Auxiliar de estoquista

> > W @

> > O m
> > 0O O
> > > >
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> x| 0O W

> > > O

> o m O

> > W W

W| Wl | W

O W W O
> > W @

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

ApOs a elaboragdo do quadro de avaliagdo dos cargos por fatores, e a partir

desses fatores é possivel elaborar um quadro com os respectivos pontos de cada

posicao que sua soma resultara em sua hierarquia através da classificagao de cargos.

Quadro 26 Avaliagao dos cargos por pontuagao dos fatores (escalonamento).

FATORES
CARGOS TOTAL
1 |2 |3 | 4 6 |7 | 8|9 10|11 |12
Administrador | 93 | 82 | 100 | 120 100 {100 | 40 (100 | 4 4 100 847
Gerente de
120 | 82 |100|120| 4 |100|100| 40 |[100| 4 | 4 |100| 874
compras
Gerente
39 |82 |70(93| 4 [70|70|40 70| 4 | 4 |[100| 646
administrativo
Auxiliar
39 |64|140(39| 4 [70|70|28|10| 4 | 4 |70 442
financeiro
Operador de
) 39 [46|140(39| 4 7070|1610 | 4 | 4 | 40 382
caixa
Auxiliar
12 |10 (10|12 | 4 |[70,40 (16|10 4 | 4 | 40 232
administrativo
Vendedor 39 |46 |70(39| 4 [70|70|16 10| 4 | 4 | 40 412
Estoquista 39 182701124040 |70 (28|40 |16 |28 |40 505
Instalador 39 |[64|70(12 |16 (70|10 |16 |40 |16 | 16 | 40 409
Auxiliar de
12 (10|10 |12| 4 |10|10 |16 |10 |16 |16 | 10 136
instalagao
Auxiliar de
12 |10(10|12| 4 {1010 | 4 |10 (16|28 | 10 136
estoquista

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.
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Com os quadros acima torna-se possivel criar a hierarquia dos cargos através
da classificagdo dos mesmos, sendo assim definindo a estrutura salarial, como sera

visto adiante.
3.8 CLASSIFICACAO DOS CARGOS

A hierarquizagao dos cargos e determina por um total de pontos atribuidos em
cada fator, alinhando estes cargos por ordem crescente de pontos sendo o primeiro
com maior numero de pontuagdo e o ultimo com menor numero de pontos, como

mostra o quadro a seguir:

Quadro 27 Hierarquia dos cargos

ORDEM CARGOS PONTOS
1 Gerente de compras 874
2 Administrador 847
3 Gerentes administrativos 646
4 Estoquista 505
5 Auxiliar financeiro 442
6 Vendedor 412
7 Instalador 409
8 Operador de caixa 382
9 Auxiliar administrativo 232
10 Auxiliar de instalagao 136
11 Auxiliar de estoquista 136

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

ApoOs a avaliagdo os cargos foram separados em classes, sendo esses
divididos de 150 em 150 pontos na forma crescente, desta forma quanto maior a
classe, se encaixara no nivel salarial maior, pois exerce fungcbes com maior

complexibilidade e maior exigéncia, como mostra o quadro a seguir.
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Quadro 28 Cargos agrupados em classes por amplitude de pontos

AMPLITUDE DOS
CLASSE PONTOS CARGOS PONTOS

VI 850 a 1000 Gerente de compras 874
\'} 700 a 850 Administrador 847
v 550 a 700 Gerente administrativo 646
Estoquista 505

Auxiliar financeiro 442

i 4002 550 Vendedor 412
Instalador 409

| 250 a 400 Operador de caixa 382
Auxiliar administrativo 232

| 100 a 250 Auxiliar de instalagao 136
Auxiliar de estoquista 136

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Apresentada a classificagdo dos cargos, parte-se agora para a ultima etapa do

plano de cargos e salarios: a estrutura salarial.

3.9 ESTRUTURA SALARIAL

Segundo Pontes (2013, p.291), “estrutura salarial é a organizagédo de uma
progressao salarial em fungdo da crescente valorizacdo dos cargos resultante do
processo de avaliacdo”. Sendo desta forma a estrutura salarial foi definida a partir da
avaliacdo de cada cargo e através da cultura salarial da empresa, onde primeiramente
foi realizada a classificagdo dos cargos através da ponderacgéo dos fatores resultantes
da avaliacao dos mesmos. Foram entao definidos seis niveis de classificacdo para os
cargos, acompanhados de seis faixas salariais a serem implementadas.

Entdo dessa forma os seis niveis de classificacdo ainda foram divididos em trés
niveis cada, nomeados de Junior, Pleno e Sénior. Na qual definem escalas de
maturidade e responsabilidade para os mesmos. O colaborador logo apds contratado
sempre entra na empresa recebendo o salario do nivel Junior, para depois evoluir para
0s outros niveis, sendo assim foi determinado alguns critérios para as progressoes.

Na progressao horizontal, o colaborador passa para uma categoria superior de

salario, na mesma classe e nivel, através do tempo dentro da organizagao, pois sendo
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assim ele vai ter mais experiencia dentro da prépria fungao, o colaborador ira receber
um incremento salarial de 4% a cada ano.

Na progressao vertical, o colaborador passara de um nivel para outro na
mesma classe, aumentando em 10% o seu salario, para isso sera analisado o seu
desempenho dentro da organizagao, e precisara ter ficado no minimo 1 ano dentro do
mesmo nivel, também sera preciso ter concluido ou estar em andamento uma
graduacéao para passar de Junior para Pleno, e de Pleno para Sénior o colaborador
devera estar fazendo uma po6s graduacgao.

Também o colaborador podera progredir verticalmente, para um cargo de
classe superior, desde que tenha cumprido com os requisitos do outro cargo e que
tenha adquirido as competéncias do cargo de nivel superior descritas na descricao
dos cargos.

Desta forma fica definido as progressdes salarias, como pode ser visto na

proxima tabela.
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Classe | Niveis 1 ano 2 anos 3 anos 4 anos 5 anos 6 anos 7 anos 8 anos 9 anos | 10 anos
Sénior | 6671,90 | 6938,78 | 7216,33 | 7504,98 | 7805,18 | 8117,39 | 8442,08 | 8779,77 | 9130,96 | 9496,20

Vi Pleno | 6065,36 | 6307,98 | 6560,30 | 6822,71 | 7095,62 | 7379,44 | 7674,62 | 7981,61 | 8300,87 | 8632,90
Junior | 5513,97 | 5734,53 | 5963,91 | 6202,46 | 6450,56 | 6708,58 | 6976,93 | 7256,01 | 7546,25 | 7848,10

Sénior | 5012,70 | 5213,21 | 5421,73 | 5638,60 | 5864,15 | 6098,71 | 6342,66 | 6596,37 | 6860,22 | 7134,63

\ Pleno | 4557,00 | 4739,28 | 4928,85 | 5126,00 | 5331,04 | 5544,28 | 5766,06 | 5996,70 | 6236,57 | 6486,03
Junior | 4142,73 | 4308,43 | 4480,77 | 4660,00 | 4846,40 | 5040,26 | 5241,87 | 5451,54 | 5669,61 | 5896,39

Sénior | 3766,11 | 3916,76 | 4073,43 | 4236,37 | 4405,82 | 4582,05 | 4765,34 | 4955,95 | 5154,19 | 5360,35

AV Pleno | 3423,74 | 3560,69 | 3703,12 | 3851,24 | 4005,29 | 4165,50 | 4332,12 | 4505,41 | 4685,62 | 4873,05
Junior | 3112,49 | 3236,99 | 3366,47 | 3501,13 | 3641,17 | 3786,82 | 3938,29 | 4095,83 | 4259,66 | 4430,05

Sénior | 2829,54 | 2942,72 | 3060,43 | 3182,84 | 3310,16 | 3442,56 | 3580,27 | 3723,48 | 3872,42 | 4027,31

1] Pleno | 2572,31 | 2675,20 | 2782,21 | 2893,50 | 3009,23 | 3129,60 | 3254,79 | 3384,98 | 3520,38 | 3661,19
Junior | 2338,46 | 2432,00 | 2529,28 | 2630,45 | 2735,67 | 2845,09 | 2958,90 | 3077,25 | 3200,34 | 3328,36

Sénior | 2125,87 | 2210,91 | 2299,34 | 2391,32 | 2486,97 | 2586,45 | 2689,91 | 2797,50 | 2909,40 | 3025,78

Il Pleno | 1932,61 | 2009,92 | 2090,31 | 2173,93 | 2260,88 | 2351,32 | 2445,37 | 2543,19 | 2644,91 | 2750,71
Junior | 1756,92 | 1827,20 | 1900,28 | 1976,30 | 2055,35 | 2137,56 | 2223,06 | 2311,99 | 2404,47 | 2500,64

Sénior | 1597,20 | 1661,09 | 1727,53 | 1796,63 | 1868,50 | 1943,24 | 2020,97 | 2101,81 | 2185,88 | 2273,31

I Pleno | 1452,00 | 1510,08 | 1570,48 | 1633,30 | 1698,63 | 1766,58 | 1837,24 | 1910,73 | 1987,16 | 2066,65
Junior | 1320,00 | 1372,80 | 1427,71 | 1484,82 | 1544,21 | 1605,98 | 1670,22 | 1737,03 | 1806,51 | 1878,77

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Entdo assim ficou apresentado os resultados de todas as etapas para a elaboragdo do Plano de Cargos e Salarios para a

empresa de vidros automotivo, a seguir sera apresentado as consideragodes finais deste estudo.
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4 CONSIDERAGOES FINAIS

Em concluséo, este trabalho que teve como objetivo geral desenvolver um
plano de cargos e salarios para uma empresa de vidros automotivos, visando
estabelecer uma estrutura clara e equitativa que promova a valorizagao dos
colaboradores e contribua para a eficiéncia organizacional.

Para atingir esse objetivo, foram alcangados os seguintes objetivos
especificos: levantar dados sobre cargos e salarios da empresa, este objetivo foi
atingido pois foi feito uma pesquisa através de um questionario aplicado aos
funcionarios, e uma entrevista com os proprietarios da empresa gerando assim
os dados necessario para esse objetivo como foi apresentado anteriormente.

Outro objetivo alcangcado foi o de analisar e classificar os cargos
existentes na empresa, os cargos foram analisados apds a pesquisa e
classificados conforme o modelo apresentado por Pontes (2013), desta forma
foram descritos e estruturados os 11 cargos existentes na organizagao.

Por fim o ultimo objetivo que era elaborar o catalogo de cargos e salarios
a partir da estrutura identificada, foi atingido através da elaboragdo de um
catalogo onde os cargos estao descritos e uma tabela onde se esta proposto
uma projecao salarial, onde o colaborador possa enxergar o que ele precisa fazer
para evoluir dentro da organizacao, tanto horizontalmente numa projecao de 8%
ao ano no seu salario, ou verticalmente em uma projecao de 15% através da sua
evolugdo dentro e fora da organizagéo, assim ficou descrito e detalhado cada
cargo, suas atribuigcdes, requisitos e faixas salariais correspondentes, atingindo
desta forma o objetivo geral que era desenvolver um plano de cargos e salarios
para a empresa de vidros automotivos.

A andlise e classificagdo dos cargos permitiu uma melhor compreenséao
das responsabilidades, competéncias e requisitos de cada cargo, estabelecendo
uma proposta de uma estrutura de cargos e salarios que busca promover a
equidade interna e externa, considerando o mercado e as praticas salariais
vigentes, garantido uma remuneragao justa e competitiva.

Em sintese, o plano de cargos e salarios desenvolvido para a empresa de
vidros automotivos proporcionara uma gestdo mais transparente e justa dos
recursos humanos, confiante para a motivacéo e retencao dos colaboradores, a

competitividade da empresa no mercado de trabalho e alcance de melhores
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resultados organizacionais. A implementagdo desse plano sera um importante
passo na busca pela exceléncia e sucesso empresarial.

Deste modo como recomendacao de trabalhos futuros, sugere-se que
seja realizado uma avaliagdo do impacto do plano de cargos e salarios
implementado, analisando os resultados obtidos, o nivel de satisfagdo dos
colaboradores, a retengao de talentos, melhoria do clima organizacional e o
desempenho financeiro da organizacao. Essa pesquisa podera fornecer insights
valiosos para ajuste e melhorias continuas no plano.

Neste sentido € de suma importancia que esse plano seja implantado na
empresa de vidros automotivos, pois influenciara no crescimento profissional e

pessoal do colaborador e no desenvolvimento da organizacéo.
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ANEXO A — MODELO DE QUESTIONARIO PARA ANALISE DE
CARGOS DOS PROFISSIONAIS OPERACIONAIS E ADMINISTRATIVOS

Questionario conforme Pontes (2013) adaptado a fim de analisar os
cargos, para o Plano de Cargos e Salarios de uma empresa de Vidros
Automotivos.

Este questionario tem como obijetivo colher informagdes a respeito das
funcdes existentes na empresa, que irdo resultar no catalogo de descricao e
especificagdo dos cargos.

Refere-se ndo a sua pessoa, mas ao cargo que vocé ocupa.

Em caso de duvidas, ao preencher o questionario, consulte Brian Ribeiro
do Departamento de Instalagao.

Apo6s o preenchimento, assinar e entregar na recepgao até 15/04/2023.

IDENTIFICACAO

Nome:
Setor:
Nome do seu superior hierarquico:
Cargo do superior hierarquico:

DESCRIGCAO DO CARGO

Descreva separadamente cada tarefa e, em cada uma delas, procure
colocar “o que é feito” (a atividade em si: arquivar, planejar, elaborar, etc.), “como
é feito” (os recursos, equipamentos, tabelas, etc. utilizados ou, ainda,
julgamentos ou decisdes) e “para que € feito” (objetivos ou razbes para a
execugao dessas tarefas).

Descreva as tarefas na sequéncia em que sao realizadas ou, na

impossibilidade, em ordem de importancia.
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No espaco abaixo, descreva as suas tarefas periddicas e sua frequéncia

(mensal, trimestral, semestral ou anual), da mesma forma que no item anterior.

ESPECIFICACAO DO CARGO

1. Instrugao

Qual o nivel de instrucdo que vocé considera como minimo necessario
para ocupar o seu cargo? Nao mencione o seu nivel de instrugdo, mas aquele
necessario para o exercicio satisfatério do cargo.

dEnsino fundamental

UEnsino médio

QEnsino superior incompleto

UEnsino superior completo

QPdés-Graduagao

Além do nivel de instrugdo assinalado, ha necessidade de algum tipo de

especializagao? Especifique.

2. Experiéncia

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel
de instrugao apontado no item anterior, a desempenhar, de modo satisfatorio, as
tarefas do cargo? (N&o 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 Experiéncia em cargos anteriores da
cargo: carreira

UAté 3 meses UAté 3 meses

Ude 3 a 6 meses Ude 3 a 6 meses

Ude 6 meses a 1 ano de 6 meses a 1 ano

Ude 1 a 2 anos Ude 1 a2 anos
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Ude 2 a 4 anos dde 2 a 4 anos
Ude 4 a 6 anos dde 4 a 6 anos
U de 6 a 8 anos A de 6 a 8 anos
Wmais de 8 anos dmais de 8 anos

Cargos anteriores:

3. Quais os conhecimentos exigidos do ocupante do cargo para realizar

as tarefas previstas?

4. Complexidade das tarefas

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

5. Iniciativa
Descreva como o seu superior imediato controla o seu trabalho. (Em todas

as fases, por resultados, etc.)

Quais sao as decisdes tomadas sem a necessidade de recorrer ao seu superior

imediato?

6. Responsabilidade por numerarios (dinheiro e/ou titulos)
No desempenho de sua funcdo vocé manipula ou é responsavel por
dinheiro e/ou titulos negociaveis ou aprova a liberagao desses bens? Especifique

e indique o valor maximo (em R$) sob sua responsabilidade.

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos
Relacione as maquinas ou equipamentos utilizados no exercicio de suas

fungoes.
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8. Responsabilidades por contatos
Cite: cargos das pessoas, assuntos tratados e finalidade dos contatos

mantidos internamente, para o desempenho de sua fungao.

Cite: cargos das pessoas e/ou entidades, assuntos tratados e finalidade

dos contatos mantidos com outras organizagdes.

9. Responsabilidade por assuntos confidenciais
Na sua funcdo vocé tem acesso a documentos ou dados confidenciais?
Quais?

Quais as consequéncias que a divulgagao inadvertida pode- ria causar a

nossa companhia?

10. Efeito de erros
Quais os provaveis erros que podem ser cometidos na sua fungcéo?
Ha possibilidade de que os erros descritos possam ser constatados?

Em caso afirmativo, indique-os.

Quais as consequéncias dos erros?

11. Supervisao exercida

Vocé supervisiona diretamente o trabalho de outros colaboradores? Em
caso afirmativo, informe:
Cargos dos Numero de Somatério dos

supervisionados funcionarios salarios
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Vocé supervisiona indiretamente (por intermédio de seus subordinados

diretos) o trabalho de outros colaboradores? Em caso afirmativo, informe:

Cargos dos Numero de Somatério dos

funcionarios funcionarios salarios

12. Riscos/Seguranca

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

WProbabilidade minima de acidente

QPequenos cortes ou ligeiras contusdes, sem gravidade

UQueimaduras, fraturas, perda de um dos dedos, hérnia

Perda de uma vista ou de um dos membros

QlIncapacidade total, acidente fatal.

Diga se o provavel acidente exigiria algum tempo de afasta- mento:

dNao requer afastamento do trabalho

QRequer afastamento por poucos dias

URequer afastamento por certo periodo (até 15 dias)

URequer afastamento por periodo prolongado.

Quais os equipamentos de seguranca necessarios para o desempenho

de sua fungéo?

13. Condicdes do ambiente de trabalho

Assinale os fatores existentes no seu ambiente de trabalho:

UPresséo UFrio
QFumaca Uintempérie (chuva, sol)

UCalor UdOdores
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dGases UUmidade
dPoeira UGraxa

14. Esforgo fisico

O trabalho é executado:

UEm pé UAndando
QSentado WAgachado

O peso carregado é:

UlLeve e Uocasional Qfrequente
UMédio e Wocasional Ufrequente
UPesado e Uocasional Ufrequente
15. Esforgo visual

Na execucgao de seu trabalho é exigido esforgo visual:
QOcasionalmente UFrequentemente

16. Esforco mental

Na execucao de seu trabalho é exigido esforco mental:
UOcasionalmente UFrequentemente

Agradecemos a sua atengao!

Assinatura do colaborador

Data: /

12023
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APENDICE A - ENTREVISTA SEMIESTRUTURADA

1) Qual é a histéria da empresa, como ela surgiu, e esta localizada
em quantas cidades hoje?

2) Qual é a misséo, viséo e valores da empresa?

3) Quantas pessoa trabalham na empresa atualmente?

4) A empresa ja possui um plano de cargos e salarios?

5) Quais os principais produtos e servicos que sado vendidos pela
empresa?

6) Quais os beneficios que séo ofertados para os funcionarios?

7) Como é definido o salario que o funcionario recebera?

Fonte: Elaborado pelo autor (2022).



