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Uma das maiores dificuldades presente nas organizagdes,
independente do setor na qual esta inserida, é a retencao de talentos. Diante dessa
primicia, o presente trabalho busca demonstrar que, através da implantagdo e
organizacgao do subsistema de remuneragao, dentro do setor de Recursos Humanos,
as empresas passam a avaliar de forma correta o perfil dos profissionais
necessarios para suprir seus cargos, bem como avaliar dentro da realidade
financeira da empresa e do mercado, a melhor forma de remunera-lo, a fim de
manter o funcionario ativo e satisfeito com seu trabalho. Nesse sentido, o primeiro
passo para a implantacdo do subsistema de Remuneracédo, é o estudo e descri¢cao
dos cargos que a empresa possui. Descrever os cargos requer muito estudo por
parte do analista, pois este devera usar de ferramentas, como entrevistas e
observagoes, aléem de um conhecimento da area de atuacdo da empresa para
descrevé-los da forma mais coerente e realista possivel, dentro das atividades
realizadas. Porém, € uma etapa extremamente importante para a implantacédo de

uma area de gestao de pessoas funcional e organizada.

Palavras-chave: descricdo de cargos, remuneragao, gestao de pessoas.



1. INTRODUCAO

No atual cenario econdmico, onde as empresas necessitam cada vez
mais aumentar seu faturamento e, além disso, formar e reter mao de obra
especializada surge a necessidade de se adotar medidas que sejam capazes de

reter talentos, dentro da realidade econdmica de cada empresa.

Um dos departamentos que mais se desenvolveu nesse cenario, foi o
de gestao de pessoas, anteriormente denominado Departamento de Pessoal, era o
setor responsavel pelas burocracias na gestdao dos funcionarios, responsavel pela
admissao, férias, retencdo de impostos e demais rotinas administrativas. Em
meados dos anos 80 as organizagdes notaram a necessidade de investimento no
capital intelectual, dai nasceu a necessidade de investimentos no treinamento dos
colaboradores. O antigo departamento de Pessoal passou a ser responsavel nao so
pelas burocracias, mas também pelos cuidados referentes a saude, seguranga e

treinamentos, e passou a ser conhecido como Recursos Humanos.

Este setor pode ser composto alguns subsistemas, como:
recrutamento e selecao; treinamento e desenvolvimento (T&D);
remuneragao ou administracdo de cargos e salarios; higiene e
seguranga do trabalho; departamento de pessoal; relacdes
trabalhistas; e servicos gerais etc. (MARRAS,2000).

A presente monografia dara enfoque na implantagdo do subsistema de
remuneragao, visando implantar a administragdo de cargos e salarios em uma

empresa de médio porte, do setor metalurgico na regido de Piracicaba/ SP.

Em um primeiro momento foram desenvolvidas as descrigdes de
cargos, baseada em entrevistas realizadas com os funcionarios no setor produtivo e
no setor administrativo foi utilizado o método combinado, sendo questionario e
entrevista.

As descricbes de cargo sao muito importantes, pois, além de servir de
base para a implantagdo do sistema de remuneracéo, que é o objetivo principal da
presente monografia, elas sdo usadas também na elaboragdo de documentos

exigidos no subsistema de Medicina e Seguranga do trabalho, sdo eles: PPRA



(Programa de Prevencéao de Riscos Ambientais) que visa a preservagao da saude e
da integridade dos trabalhadores, através da antecipagédo, reconhecimento,
avaliacao e consequente controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou
gue venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideracéo a protecao do
meio ambiente e dos recursos naturais (MINISTERIO DO TRABALHO, 1994) e o
PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional) que normatiza os
procedimentos da inspecdo do trabalho na area da seguranga e saude, dando
énfase as questdes incidentes ndo somente sobre o individuo (abordagem clinica),
mas também sobre a coletividade de trabalhadores (abordagem epidemioldgica)
(MINISTERIO DO TRABALHO, 1994). Ambos documentos levam em consideragéo
as atividades desenvolvidas pelos funcionarios, para que sejam analisados os
impactos em sua saude e seguranga.

Além disso, no processo de recrutamento e selecdo, € a descricdo de
cargos que ira nortear o selecionador para o perfil do candidato a ser contratado.

Notamos, portanto, a necessidade e importancia de uma descricdo de
cargos dentro da empresa, feita de acordo com as tarefas executadas pelos

funcionarios, a qual ira apoiar diversas areas da gestao de pessoas.



2. OBJETIVOS

O objetivo da presente monografia foi implantar o sistema de
Administracdo de Cargos e Salarios em uma empresa de porte médio, no setor
metalurgico na regido de Piracicaba — Sdo Paulo. Visando apontar os procedimentos
necessarios € comparar os resultados obtidos com essa implantagdo. Por se tratar
de um estudo de caso, implantamos nessa empresa, a parte inicial do processo, ou

seja, a descrigdo dos cargos.

A descrigdo de cargos € o ponto de partida para a implantagdo de um
sistema de gestdo de pessoas funcional, é através dela que os subsistemas de
Recursos Humanos ira buscar suporte para suas atividades, sejam elas documentos
legais, na medicina e seguranga do trabalho ou ainda, o perfil de um candidato a ser
selecionado, no recrutamento e selegéo.

A principio esse trabalho foi idealizado com ao objetivo de organizar as
fungdes em um modelo mais atual, utilizando-se de cargos genéricos, ou
polivalentes, que sdo cargos que permitem uma rotatividade do funcionario entre
duas ou mais funcgbes dentro de sua area de atuacao. Posteriormente, servira de
base para implementagcdo de um programa de cargos e salarios para nortear o

sistema de remuneragao da empresa.
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3. MATERIAL E METODOS

A revisao literaria foi realizada com buscar as palavras “recursos
humanos”, “administracdo de cargos e salarios” e “remuneragdo”, em sites e
bibliotecas digitais e também realizado pesquisa bibliografica no periodo de Agosto
de 2012.

O estudo de caso teve inicio em Marco de 2012, com a descricdo dos
cargos e finalizado em Agosto de 2012, preparando para dar seguimento as demais

etapas da administragcdo remuneracéo.

A empresa em questao, possui 109 funcionarios, sendo 72 distribuidos
nos setores da producio e 37 nos setores administrativos. Quanto a superviséo, no
setor produtivo contamos com 06 supervisores € 08 no setor administrativo,
incluindo 03 gerentes. A necessidade apurada € a de implantar um sistema de
remuneracao eficaz que, aliado a capacidade financeira de empresa, seja capaz de
reter talentos e remunerar de forma adequada, de acordo com o mercado que a

empresa esta inserida.

O inicio do projeto foi comunicado aos funcionarios, como sendo
primeiramente, uma organizagdo na nomenclatura dos cargos, pois dos 109
funcionarios, a empresa possui 73 cargos distintos. Apontamos a necessidade de
organizar a descricdo das fung¢des para que a partir dai inicie-se o estudo de

remuneracgao.

No periodo de 04/2012 a 07/2012 foram realizadas entrevistas com os
funcionarios, pedindo para que os mesmos descrevessem todas as suas atividades,
respondendo principalmente: O que vocé faz; como vocé faz; porque vocé faz; e
com qual frequéncia o faz. Para os cargos com mais de um ocupante, a entrevista
foi realizada com o ocupante ha mais tempo no cargo e também o funcionario ha
menos tempo na funcao e, além disso, foram entrevistados também os supervisores
de todos os departamentos, para colaboragdo na descricdo das atividades, bem

como para a confirmag¢ao dos dados obtidos nas entrevistas. Para os funcionarios do
11



setor administrativo, foi encaminhado também um questionario prévio, para ser

respondido por e-mail.( Vide anexos).

Com os dados em maos, eles foram compilados em formularios
denominados “Descricdo de Cargos — Perfis” e organizados de acordo com a
denominacao do cargo ocupado pelo funcionario.

Concluido esse processo, dos 73 cargos anteriormente descritos, foi
possivel reduzir esse numero a 50 cargos, utilizando-se dos cargos polivalentes e
unificando o0s cargos que possuiam nomenclaturas diferentes, mas que se
assemelhavam nas tarefas e requisitos.

As descricbes sao a base para implantagdo de um sistema de
remuneragao, € através do estudo das caracteristicas dos cargos que eles seréo
pontuados e a entdo remunerados de acordo com os critérios de importancia na
empresa.

A empresa é responsavel por determinar as caracteristicas mais
valiosas dentro de cada cargo e, além disso, a responsabilidade que cada um tem
dentro da organizagcdo, baseado nessas informagdes, os cargos serdo pontuados.
Posteriormente sera realizada uma pesquisa salarial, com empresas de porte e setor
compativeis, para entdo, observando o equilibrio financeiro interno e externo, aplicar

a remuneragao devida em cada cargo.
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4. REVISAO LITERARIA

As empresas, desde meados da década de 80, vém sofrendo
sérios desafios, tanto de natureza ambiental quanto
organizacional: globalizagdo da economia, evolugdo das
comunicagdes, desenvolvimento tecnologico, competitividade
etc. Nem todas conseguiram ajustar-se a esses desafios, e
muitas das que sobreviveram passaram por experiéncias,
como a reengenharia, a terceirizacdo e o downsizing, que
produziram consequéncias de certa forma dramaticas para se
pessoal. (GIL, 2008).

As criticas a esses procedimentos, aliadas a nova concepgao
acerca do papel dos individuos nas organizagoes,
determinaram, sobretudo a partir da década de 90, sérios
questionamentos a forma como vinha sendo desenvolvida a
Administracdo de Recursos Humanos nas organizagdes.
Dentre as varias criticas uma das que geraram maiores
repercussdes referia-se exatamente a terminologia utilizada
para designa-la. Se tratadas como recursos, as pessoas
precisavam ser administradas, para obter-se delas o maximo
rendimento possivel. Consequentemente, tendem a ser
consideradas parte do patrimbnio da organizagdo. Propdem,
entdo, os criticos, que as pessoas sejam tratadas como
parceiros da organizacdo. Como tais, passariam a serem
reconhecidas como fornecedoras de conhecimentos,
habilidades, capacidades e, sobretudo, o mais importante
aporte para as organizagdes: a inteligéncia. Entendidas desse

modo, as pessoas constituiram o capital intelectual da
13



organizagao, devendo, portanto, tratar seus empregados como
parceiros de negdcio e ndao mais como simples empregados
contratados (CHIAVENATO, 1999).

Desse modo notamos que a nomenclatura desse setor vem evoluindo
dentro das organizagdes, levando os colaboradores a serem tratados como talentos,
passando assim o setor de recursos humanos, a ser tratado como setor de gestao

de pessoas, ou ainda, gestao de talentos, gestao de capital intelectual, entre outros.

As atividades atribuidas a este departamento abrangem um leque muito
grande, e pode ser dividido em subsistemas, como o Recrutamento e Selecéo
(R&S),

Seguranga do trabalho (HST). Ao longo dessa evolugdo no departamento, diversos

Remuneragdo, Treinamento e Desenvolvimento (T&D) e Higiene e

autores trabalharam esse tema, denominando os subsistemas do setor de Recursos
Humanos (RH).

Quadro 1 — Classificacdo das atividades de recursos humanos e de gestdo de

pessoas segundo diferentes autores — Fonte: GIL, 2008

Aquino (1979) Mikovich e Boudreau Gomez-Mejia et al. Chivenato
(2000) (1998) (1999d)
Procura Recrutamento Suprimento Agregacdo
Desenvolvimento Desenvolvimento Desenvolvimento Aplicacéo
Manutencéo Remuneragao Compensacao Recompensa
Pesquisa Relacéo Controle Desenvolvimento
com empregados Monitoracéo

Analisando o quadro acima notamos que as diferencas referem-se
principalmente a nomenclatura, as atividades sao basicamente as mesmas embora

essa divisao envolva um grande numero de atividades.

Dentro de cada subsistema existem diversas atividades que podem ser
desenvolvidas. Atualmente, existe essa subdivisdo para que sejam contempladas
todas as necessidades dos colaboradores dentro da organizagao, pois, por se tratar
de um departamento extremamente complexo e proporcionalmente importante, ha

sempre a necessidade de um cuidado especial, em todas as areas que tratam das
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pessoas envolvidas no processo produtivo.

Quadro 2 — Classificagao das atividades de gestdo de pessoas

15



Sistemas de RH Atividades

Suprimento ou Agregacéao { ldentificacdo das necessidades de
pessoal

Pesquisa de mercado de recursos
humanos

Recrutamento

Selecéo

Aplicacdo { Analise e descricdo de cargos
Planejamento e alocac&o interna de

recursos humanos

Compensacao ou Manutengdo { Salarios

Beneficios

Carreiras

Higiene e seguranca do trabalho

Relacdo com sindicatos

Desenvolvimento ou Capacitacdo ¢ Treinamento e desenvolvimento de
pessoal
Desenvolvimento e mudanca

organizacional

Controle ou Monitoragdo { Avaliagdo de desempenho
Banco de dados
Sistema de informacgdes gerenciais

Auditoria de recursos humanos

Dentre estes diversos subsistemas, essa monografia abordara
principalmente o denominado acima como aplicagao, ou seja, a descricao de cargos

e salarios, mais conhecida atualmente como remuneracéo.

4.1 A importdancia de uma administracdo de remuneracao
O salario, quando ndo €& bem administrado pelas empresas pode
comprometer a produtividade e ainda ocasionar riscos de competitividade no
mercado. Esse aspecto € muito importante, pois deve-se balancear o poder
aquisitivo da empresa, a necessidade do mercado consumidor e o poder de

consumo do funcionario, esse mercado deve estar em equilibrio para a saude da
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economia.

A funcdo dessa administracdo € a de implantar um sistema de
remuneragao que mantenha adequada relagédo vertical entre
salarios, ajustando esse sistema ou plano a realidade de
mercado e estabelecendo um correto regime de estimulos ao
aumento da eficiéncia e produtividade do trabalhador. Pode-se
afirmar que as finalidades da administracdo de remuneragao
sdo: ordenar os salarios dos trabalhadores de acordo com a
maior ou menor habilidade e responsabilidade que o cargo
exige de seu ocupante, atendendo ao preceito de igualdade
salarial para trabalho igual; adequar os salarios da empresa
aos salarios praticados pelo mercado, visando nédo perder seus
funcionarios para as empresas concorrentes; e utilizar os
estimulos salariais objetivando aumentar a eficiéncia do
trabalhador, melhorando a produtividade do trabalho como
condicdo primordial ao crescimento e sobrevivéncia da
empresa (NASCIMENTO, 2001).

4.2Conhecendo o sistema de remuneracao

ARH (Administr¢do
de Recursos
Humanos)

R&S
(Recrutamento e
Selegdo)

HST (Higiene e T&D (Treinamento
Seguranca do =
TRabalho) DEsenvolvimento)
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Figura 1 — Organograma do setor de remuneragao — Fonte: MARRAS, 2009.

Remuneragao é o conjunto de vantagens financeiras e sociais com o
qual a empresa recompensa o funcionario pelo resultado do seu trabalho. E
conforme a figura exposta acima, o salario ndo é a unica forma remuneratoria.
Existem também beneficios e outras formas de crédito, que somadas ao salario,

podem compor a remuneragao.

_ { Salario direto
Diretas ( Prémios

{ Comissdes

— Financeiras ( DSR (para
horistas)
Férias
GratificagOes
Gorjetas
Horas extras
13° salario
Adicionais
Recompensas [ | Decorréncias
organizacionais financeiras dos
beneficios
concedidos

Indiretas

e e S e,

Oportunidade de desenvolvimento
Reconhecimento e auto-estima
Seguranca no emprego

Qualidade de vida no trabalho
Orgulho da empresa e do trabalho
Promogdes

Liberdade e autonomia no trabalho

M&o -
L financeiras

P S

Figura 2 — Os diversos tipos de recompensas (CHIAVENATTO, 2004)

O salario € o valor pago pela empresa em recompensa ao
servico prestado pelo funcionario a empresa. Na pratica, o
salario constitui a fonte de renda que proporciona o poder
aquisitivo de cada pessoa. Para a organizagdo, o salario

representa, a um s6 tempo, um custo e um investimento. Custo
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porque o salario se reflete no custo do produto ou do servigo
final. Investimento, porque representa a aplicacdo de dinheiro
em um fator de produgao — o trabalho — como um meio de
agregar valor e obter um retorno maior a curto ou medio prazo.
(CHIAVENATTO, 2004).

4.3 Os Cargos dentro das organizagéoes
Para uma organizagao funcionar de forma correta € necessario que
cada individuo dentro dela saiba seu papel especifico e 0 cumpra de acordo com
esperado pela empresa, quando isso acontece, a empresa passa a trabalhar
conforme o esperado e os funcionarios a serem reconhecidos de acordo com a

competéncia de seu servico prestado.

Quando a empresa nota dificuldades no funcionario em executar
determinadas fungdes, geralmente promovem cursos de capacitacdo para seu
aprimoramento, por outro lado, quando é notado que eles executam suas fungdes
com muita destreza, oferecem maiores salarios e outros beneficios para reter o

talento.

Por essas razdes as empresa devem ter muito bem definido o papel de
cada funcionario dentro da organizagao. Definir esses “papéis” ndo é tarefa muito
facil, pois além das fungdes desempenhadas de forma cotidiana, ainda considera-se
também as atividades prestadas de forma menos usual e ainda os aspectos mais
subjetivos, como o uso de palavras, uniformes, mas essa analise normalmente é

feita de modo mais sutil.

Segundo Gil (2008) considerando esses aspectos, normalmente as
empresa ao tratar essa definicdo, usam o conceito de cargos, por tratar-se de

tarefas mais operacionais.

Pode-se definir cargo como um conjunto de fungbes definidas em

determinada estrutura organizacional. (GIL, 2008).

Segundo Marras (2009) quando ha um conjunto de fungdes similares
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forma-se o cargo, que passa a ser entendido, como um grupo de fungdes idénticas

na maioria ou em todos os aspectos mais importantes das tarefas que as compdem.

Os cargos podem ser classificados de acordo com suas atribui¢cdes e
pelo seu posicionamento na estrutura organizacional da empresa. As quatro

classificagdes mais conhecidas sao:

Operacionais: Ocupagdes na linha de producdo ou montagem, caracterizado por

tarefas ou atividades simples e repetitivas;

Administrativos: Cargos de suporte para atividades de servigos administrativos de

escritorio;

Técnicos: Cargos de fungao especializada para apoio as diversas areas do negdcio
e caracterizado por habilidades, competéncias e conhecimento baseado em

proficiéncia.

Executivos: Cargos que exercem fungédo de supervisdo e orientacdo de equipes e
direcionam acbes para conducdo de areas e projetos, como gerentes, chefes e

supervisores.

Atualmente ha uma tendéncia crescente da busca da polivaléncia e de
multifuncionalidade através da ampliacdo da atuacdo das pessoas em diferentes
funcdes. Nesse contexto, o cargo vai além das responsabilidades especificas,

passando a ser chamado de cargo de atuagcdo ampla.

Por fungcédo entende-se um conjunto de tarefas ou atribuigcbes
que sao exercidas de maneira sistematica e reiteradas por um
individuo numa organizagdo. De modo geral esse individuo é

ocupante do cargo. (GIL, 2008).

A fungdo é um agregado de deveres, tarefas e responsabilidades que
requerem os servigcos de um individuo. Desse ponto de vista, pode-se inferir que

numa organizacao existem tantas fungdes quantos empregados (MARRAS,2009)

Tarefas ou atribuicbes sao as atividades individualizadas executadas
por um ocupante de cargo. Ha quem procure distinguir tarefa de atribuigdo. A tarefa

referir-se-ia a cargos simples, cujas atividades sdo repetitivas, e a atribuicdo a
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cargos que envolvem atividades mais complexas, de natureza técnica ou
administrativa. (GIL, 2008)

De acordo com MARRAS (2009) a tarefa existe como um conjunto de
elementos que requer o esforco humano para determinado fim. Quando tarefas
suficientes se acumulam para justificar o emprego de um trabalhador surge a

funcao.

Assim, um cargo pode ser conceituado como um conjunto de fung¢des
(composto de tarefas ou atribuigcbes previamente determinadas) que ocupa uma
posicao formal no organograma. (CHIAVENATTO,1989)

Isso posto, devemos conhecer todos os cargos presentes na empresa,
para entdo descreve-los e a partir dai, organizar a estrutura hierarquia da empresa,
para esse trabalho € necessaria uma metodologia de analise, que pode ser feita de

diversas técnicas:

Observacgao in loco: O analista de cargos e salarios vai até o local de trabalho do

funcionario e observa-o executando suas funcgdes.

Entrevista: O analista prepara um questionario e com ele norteia o funcionario a

descrever suas atividades, por meio de uma conversa,;

Questionario: E elaborado um questionario e encaminhado aos funcionarios para

gue 0s mesmos preencham de acordo com as instrugdes e o entreguem ao analista;

Método Combinado: Pode-se usar mais de uma técnica para obter o maximo de

informacdes referente ao cargo, nesse caso, podem ser combinadas duas ou até as

trés técnicas citadas.

E importante que as informacgdes obtidas respondam basicamente trés

preguntas: O que o ocupante faz? Como o ocupante faz? E o porqué ele o faz?

As informagdes obtidas devem ser analisadas e conferidas juntamente
com o supervisor para evitar distorcado por parte do ocupante e ainda devem ser
compiladas tao logo a entrevista/observacao seja realizada, para evitar a perda dos

‘imputs’ recebidos.
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4.4 Descricdo dos cargos
De acordo com MARRAS (2009) descri¢do de cargos € o processo de
sintetizacado das informagdes recebidas e prospectadas no passo anterior de analise
das fungdes, padronizando o registro dos dados de maneira a permitir um rapido e

facil acesso aos contornos de cada um dos cargos da empresa.

Ainda segundo MARRAS, além de registrar o universo de tarefas que compreendem
um cargo, a descricdo registra a analise de diversos requisitos exigidos pelos
cargos, como: escolaridade, experiéncia, responsabilidade, condi¢gdes de trabalho,

complexidade da tarefa, conhecimentos, etc.

A descricao de cargos é o detalhamento das atribui¢des ou
tarefas do cargo (o que o ocupante faz), a periodicidade da
execugao (quando faz), os métodos empregados para a
execugao dessas atribuicées ou tarefas (como faz) os objetivos
do cargo (por que faz). E basicamente, um levantamento
escrito dos principais aspectos significativos dos cargos e dos
deveres e responsabilidades envolvidas. (CHIAVENATTO,
1989).

Feita a descrigdo dos cargos, é necessario agora, estuda-los de acordo
com os requisitos necessarios ao ocupante do cargo, esse processo € conhecido

como analise dos cargos.

A descricdo dos cargos e a andlise dos cargos sao
perfeitamente distintas entre si. Enquanto a descricdo se
preocupa com o conteudo do cargo (0 que o ocupante faz,
quando faz, como faz e por que faz), a andlise pretende
estudar e determinar todos os requisitos qualificativos, as
responsabilidades envolvidas e as condigbes exigidas pelos
cargos, para seu desempenho adequado. E através dessa
andlise que os cargos serdo posteriormente avaliados e
devidamente classificados para efeito de comparacéo.
(CHIAVENATO, 1989).
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b)  Mivel do cargo
1. Titulo do cargo

¢}  Subordinagio

. 2. Posig@o do cargo no organograma c) Supervisdo
Descrigio | — | Aspectos | — < g raancg ‘ - P
do Cargo - intrinseco r d) Cornunicﬁ§633
3. Conteldodocarge | Tarefas ou colaterais
atribuicdes
a) Instrugio essencial
- necessaria
Req”'?““ 7 b) Experiéncia anterior
mentais necessaria
c) Iniciativa necessaria
.d) AptidSes necessarias
a) Esforgo fisico
necessario
Requisitos fisicos b) Concenrtragﬁo
necessaria
) Compleicdo fisica
Anilize do ASPE‘CtOS — necessaria
Cargo _ extrinsec | _ Fatores de ) L
- especificagdes a) Por supervisao de

pessoal
B} Por materiais
equipamentos

Responsabilidades ~ t¢) Por métodos e
envolvidas processos
d)}  Por dinheiro, titulos ou
documentos.

e) Porinformagdes
cenfidenciais
L f Por seguranga de

_ terceiros
Condiches de a) Ambiente de trabalho
¢ b Riscos envolvidos

~ trabalho

Figura 3 — Abrangéncia da descrigdo e da Anélise de Cargos (CHIAVENATTO,
2004)

5. CONCLUSAO

Baseado nos resultados obtidos, onde dos 73 cargos anteriormente
descritos pudemos reduzi-los a 50, em um montante de 109 funcionarios, notamos
que esse trabalho aplicado foi extremamente benéfico para a organizagao estrutural
da empresa, pois € a partir destas descricdes que o organograma sera validado e
podera ser realizada uma estruturagcao de remuneracao.

A resposta obtida junto aos funcionarios foi extremamente positiva,
Pois eles se sentiram envolvidos no processo e sempre estavam dispostos a
colaborar com a coleta dos dados. Mesmo na divulgacao das descri¢des dos cargos
eles se surpreenderam ao ver descrito todo o trabalho manual que fazem e que,

muitas vezes na rotina, passa despercebido.
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Pude concluir, portanto, que foi um trabalho muito importante e um
ponto inicial, para a estruturagao de um departamento de remunerag¢ao organizado e
coerente com as expectativas, tanto da diretoria quanto dos funcionarios, de acordo

com mercado atual.
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(logo) QUESTIONARIO PARA DESCRICAO DE CARGOS REV. 01

Piracicaba, ___/__/

Prezado Colaborador

Com o intuito de atualizar e organizar nosso quadro de descricéo de funcdes, enviamos a todos os
funcionarios do setor administrativo o presente questionario, o qual deve ser respondido de acordo com as

instrucdes e enviado por e-mail (nome@empresa.com.br) até 31/05/2012.

INSTRUCOES

a) Leia inicialmente o questionario como um todo;

b) Prepare um rascunho considerando suas fun¢des separadamente a fim de melhor esquematiza-las;

c) Use paragrafos objetivos e claros, sempre que possivel iniciar as sentencas com um verbo no presente,
eliminado todas as palavras desnecessarias e duvidosas tais como: varias, inumeras, diversas, etc.;

d) Responda no proprio arquivo, salve e retorne por e-mail.

e) Descreva suas funcdes tal como vocé as desempenha, sem estendé-las ao passado ou futuro, e
considerando sempre O QUE FAZ, COMO FAZ e POR QUE FAZ, conforme exemplo abaixo.

f) Descreva as tarefas periodicas e ocasionais, como por exemplo, emisséo de algum relatério especifico ou
alguma manutencéo realizada, mesmo que com rara frequéncia;

e) Se necessario, inclua mais linhas ao documento

EXEMPLO:
O QUE FAZ COMO FAZ POR QUE FAZ
Encaminhar o cliente ao
Atendimento telefénico Atendimento do PABX setor/funcionario capacitado a
atendé-lo
Emito extrato bancario Emisséo diaria do extrato | Para dar suporte ao
bancario, através do internet | financeiro na conciliacdo
banking. bancaria e tomada de
decisdes.
Atendimento ao cliente Atendo o cliente no balc&o, | Responder a cotacdes, tirar
por telefone ou e-mail. davidas, negociar precos e
prazos de pagamento.
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(logo)

QUESTIONARIO PARA DESCRICAO DE CARGOS REV. 01

1.

TAREFAS DIARIAS

O QUE FAZ COMO FAZ POR QUE FAZ
TAREFAS PERIODICAS (SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS

O QUE FAZ COMO FAZ POR QUE FAZ
TAREFAS OCASIONAIS (SEMESTRAIS, ANUAIS)

O QUE FAZ COMO FAZ POR QUE FAZ

4. CITE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS QUE UTILIZA PARA EXECUTAR SEU TRABALHO

5. OBSERVAGOES (CAMPO DISPONIVEL PARA OBSERVAGOES QUE VOCE CONSIDERAR

IMPORTANTE ACRESCENTAR AO QUESTIONARIO).

Campos para uso exclusivo do RH

Recebido em: Responsavel RH

Assinatura do Superior
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ANEXO Il — Questionario utilizado para realizagéo de entrevistas in loco.

DESCRIGCAO DE CARGOS - Entrevista

EMPRESA SETOR CARGO

(logo)

OCUPANTE DO CARGO

PERFIL REQUERIDO DO OCUPANTE fls.1
/2

Qual o nivel de instrucdo que vocé considera minimo para ocupar seu cargo? Ha necessidade de
curso especifico?

[] Ensino Fundamental Completo (] Ensino Médio Completo
[] Ensino Médio - Profissionalizante [] Ensino Superior — Cursando:
[ Ensino Superior — Completo ] outro:

[] Especificacdo: NR 10 ou Eletricista

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém a desempenhar esta funcio de modo
satisfatorio?

] Atg _3 meses em qualquer atividade profissional ou [ Até 6 m [6maia
estagio
O1a2a [12a3a [13a5a []Acimade 5 a

Qual € o grau de complexidade exigida para o desenvolvimento de suas atividades?

[IMinima (trabalho [Pouca (trabalho [lalguma (Acdo [IMédia (acdo baseada
repetitiva) rotineiro) simples, com £m normas gerais)
precedentes)

[IConsideravel (Acio []Alte nivel (ac@es/decisées independentes ou ariginais)
baseada em normas
vagas)

Quem supervisiona seu traballio? i e it a e
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Em relacdo ao desemprenho da sua funcdo, qual o esforco exigido:

Esforgo visual

Esforco mental

Esforco Fisico

[] Pouco esforgo

[ ] Pouco esforco

[ INormal (trabalhos
leves)

[ |Esforco normal

[ lEsforco normal

[Jrelativamente acentuado

[ ] Relativamente acentuado

[ IMédio (esforco fisico
pequeno, manejo de
objetos leves)

[ JAcentuado

[ JAcentuado

[ JMuito acentuado

[ IMuito acentuado

[ ] Esforco razoavel
(continuo)

No exercicio do seu trabalho, qual das responsabilidades abaixo lhe & conferida:

[ INumerarios Cite:
DEquipamentos Cite:
[]Supervisdo Cite:
[ IContatos Cite:

No exercicio do seu trabalho, quais das habilidades abaixo sdo necessarias:

[ ] Apresentacdo [ | Organizacdo [ ] Logica/Calculo [ | Detalhista
[ ] Informatica nivel L] Iniciativa [ ] Lideranca [ | Decisdo
usuario

] Outra (especificar):
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ANEXO IlIl - Modelos de Descricdo de Cargos — Perfis

DESCRICAO DE CARGOS - PERFIS

EMPRESA SETOR CARGOD
(logo) ADMINISTRA{;ED AMNALISTA DE IMPDRTAI;E.D
DATA DA REVISAQ
CBO AMPLITUDE SALARTIAL ELABORACAD T —— Dat=
Wi e
e same Outubro 2012
OCUPANTE v CARGOD
PERFIL REQUERIDN DvD OICUPANTE | fis.1/2
FATOR DESCRITIVG
] Ensino Fundamental Completo [ ensine Madic Completo
Crau de [] Ensino Médio — Profissionalizante | ] Ensino Superor — Cursando:
Escolaridade
[ Especificar) (€] Ensino Superior - Completo [] outrao:

[ Especificacio: NR 10 ou Eletricista

[ Aze 3 meses em qualguer atividade

Experiéncia ., Oateem Odemaila
= meses profissional ou estagio

a = anos Ei1aza Odzzaza Ozasa O Acdma de 5 a
EPI B4 N30 se aplica |[] Oculos [ sapate L Tn‘t!etcir' )
Equipamento de uneutan
Praotecdo Individual | Luvas [ avental

HABILIDADES

[ apressntacdo

[ Organizacio

 Légica/Caloula

] Detalhista

(€] Informatica
nivel usudrio

[ tniciativa

[ Lideranga

[ pecisso

(4] outra (especificar):

Crominio do idioma Inglés e Chinés.,

COBIETIVOS DvD
CARGO

Suporte ao setor de compras de materiais importados.

REPCORTE

O ccupante se reporta diretamente ao seguinte cargo:
GERENTE DE COMERCIO EXTERIOR
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DESCRICAC DE CARGOS - PERFIS

EMPRESA SETOR CARGD
(logo) IMPORTACAD ANALISTA DE IMPORTACAC
PERFIL REQUERID DO DCUPANTE | fls.2/2

DESCRICAC DO CARGO

Acompanhar tode o processo de logistica da importagao, mantendo contato com o
fomecador & a transportadora, para certificar-se do cumpriments do prazo de entrega,
bem como a integridade do material entrague.

Emitir & analisar os relatorios da quantidade de itens em estoque, projecdo de compras e
valor da ultima compra, para dar suporte na tomada de dedsdes do departamento de
compras;

Elaborar pedide de compra, basaado nas informacdes da relatdrio de analise de estoque e
autorizacdo do departamento de compras, para alimentar o sistema e manter o estogue
corrabo;

Analizar, elaborar relatdrio & documentar os materiais entregues, caso necessite de pedido
de garantia, levantando dados atraves de formulario proprio, para tabular os motives de
garantia & solicitar trocas com o fornecedor;

Megodiar valores e prazos com formecadores, através de analise de orcamento, para fechar
o padido com o fornecedor, buscando o menor prazo de entrega & melhor preco:
Controlar arquive de dessnhos técnicos, invoices, tabela de precos e catdloegos da
fomecedores, atraveés de pastas de arguivo, para manter organizade e facilitar consultas e
buscas, apoiando os setores de vendas, compras e engenharia;

Suporte aos wvendedores na analise de mercadorias importadas, abravées do uso de
catalogos e informactes obtidas com fornecedores, para passar as informagdes comretas
para os dientes;

Participar de feiras e convencdes nacionais e internacionais, atuando quando necessaro,

coma interprete;
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DESCRICAO DE CARGOS - PERFIS

EMPRESA SETOR CARGD
- EMGEMHEIRO DE SEGURANCA DO
logo ADMIMNISTRACAD
(loge) STRACA TRABALHO
DATA DA REVISAD
CBO AMPLITUDE SALARIAL ELABORACAC TR —— Dats
Mir M
—_ — Outubro 2012
DCUPANTE DO CARGOD
PERFIL REQUERIDD DO GCUPANTE | fls.1/3
FATOR DESCRITIVO
[] Ensino Fundamental Completo [] Ensinge Madio Completo
Crau de ] Ensino Médio — Profissionalizante |[] Ensino Superior — Cursando:
Escolaridade
{Especificar) [<] Ensino Superior — Completo [ outro: Curso na drea
[[] Especificacio: NR 10 ou Eletricista
e [ &z2 3 meses em qualquer atividade . .
ixg-ir;:'l;:la profissional ou estigio Oaté e m demaila
2 = anos Odi1aza d2az2a EK3a5a O Acima de 5 a
Zo =2 aplica Seulos apato o .
EPI X No se aplica | (] Gcul [ sapat L] Protetor
Bquipaments de uncwiar
Protecdo Individual | Luvas ] Avental
(] Apresentacdo |[] Organizacdo [ Lagica/Calcula | [] Detalhista
[] Informatica N . -
HABILIDADES nivel ususro [] Iniciativa [] Lideranga [] Decis3a
[ outra {especificar):
EE;EEUDB Do PLAMEJAR E SUPERVISIOMAR A SEGURANCA E SAUDE DOS
TRABALHADOCRES

REPORTE

O ocupante se reporta diretamente ao seguinte cargo:
SUPERNISOR ADMINISTRATIVO
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DESCRICAO DE CARGOS - PERFIS

EMPRESA SETOR CARGD
- . ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO
(logo) ADMINISTRACAD TRABALHO
PERFIL REQUERID DD OCUPANTE | fls.2/3

DESCRICACQ DO CARGO

* Controlar os exames médicos admissionais, demissionais e pernadicos;

* Receber e conferir atestados médicos, emitindo guias de retormo ao trabalho e
encaminhando-os ao departamento médico;

* Supervisionar as atividades de Seguranca do Trabalhe, wvisando reduzir as
condicdes de risco a salde e seguranca fisica dos funcionarios;

* Syupervisionar e orientar a realizacdo das inspecdes de rotina ou especificas de
seguranca do trabalho;

* Atuar junto aos demais setores da empresa, buscando identificar e reduzir
condicdes inadequadas ao trabalho, propondo medidas gque minimizem os riscos
de acidentes & melhorem a higiene ambiental;

* Planejar programas de treinamentos especificos, visando a conscientizacdo dos
funcionarics em relacdo a seguranca, eliminando ou reduzindo atitudes
inadequadas;

» Identificar situacies com potencial de causar doencas ocupacionais, participando
junto &s areas envolvidas na redefinicBo da forma de trabalho ow critérios de
operacdo de equipamentos;

* Identificar @ mapear as situacies e condigdes de insalubridade, assessorando o
Depto. Pessoal nessas questies;

* Monitorar o nivel de ruide e iluminagdo em todos os setores da fabrica, propondo
solugdes para corrigir situacdes improprias;

* Supervisionar a elaboracdo do Programa de Prevencoes de Riscos Ambientais e

Analise de Riscos Operacionais;



DESCRICAO DE CARGOS - PERFIS

EMPRESA SETOR CARGD
- ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO
[ =
{logo) ADMINISTRACED TRABALHO
PERFIL REQUERIDC DD GCUPANTE | fls.3/3

DESC RI(_:EG D CARGO

* Syupervisionar o treinamento de Brigadistas, Cipeiros e outros funcionarios em
atividades relacionadas com a seguranca no trabalho. Assessorar a area juridica
nos casos de litigios trabalhistas, no &mbito dos riscos ambientais, emitindo
laudos técnicos;

* Sypervisionar a elaboracdo dos relatdrics e demais documentos exigidos pelo
Ministério do Trabalho;
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DESCRICAO DE CARGOS - PERFIS

EMPRESA SETOR CARGO

(logo) ADM[NISTRACﬁO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DATA DA REVISAO
CBO AMPLITUDE SALARIAL ELABURA(;ﬁU NOmero Data

Mini Maxi
[nimo 2xImo Qutubro 2012
OCUPANTE DO CARGO
PERFIL REQUERIDO DO OCUPANTE | fls.1/3
FATOR DESCRITIVO

[] Ensino Fundamental Completo B4 Ensino Médio Completo

Grau de [] Ensino Médio - Profissionalizante |[] Ensino Superior — Cursando:

Escolaridade
(Especificar)

] Ensino Superior - Completo

[] Outro: Curso na area

[] Especificagdo: NR 10 ou Eletricista

[] Até 3 meses em qualquer atividade

Experiéncia e o e []Até 6 m BKemaila

m = meses profissional ou estagio

a = anos [11az2a [12a3a [13a5a []Acimade5a
EPI K] NGo se aplica |[] Oculos [] Sapato L lj':{'otgtﬁr' )
Equipamento de urcuiar
Protecdo Individual | Luvas ] Avental

HABILIDADES

[] Apresentacdo | [ Organizacdo

B4 Légica/Calculo

[] Detalhista

X Informatica

; == | Iniciativa
nivel usuario

[ Lideranca

[] Decisdo

[] outra (especificar):

OBJETIVOS DO
CARGO

SUPORTE AS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

REPORTE

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

O ocupante se reporta diretamente ao seguinte cargo:
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DESCRICAO DE CARGOS - PERFIS

EMPRESA SETOR CARGO
(logo) ADMINISTRA@&O ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
PERFIL REQUERIDO DO OCUPANTE | fls.2/3

DESCRICAO DO CARGO

CONTABILIDADE

Conciliar contas de ativo, passivo, despesas e receitas, identificando e providenciando os
ajustes necessarios, para conferéncia e conciliacdo das contas contabeis;

Classificar e lancar os documentos contabeis de caixa e extra-caixa, através de extratos
bancarios ou recibos administrativos, a fim de alimentar o sistema para conferencia e
conciliagdo;

Efetuar os langcamentos relativos a movimentacdo financeira, como cheques emitidos,
borderés de pagamento e valores recebidos;

Classificar e preparar lancamentos diversos, como faturamento, recibos, avisos bancarios

etc.;

r

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Preparar e controlar os cartées de ponto dos funcionarios, através de apuracio em sistema
especifico, de acordo com a legislacdo vigente, para lancamento em folha de pagamento;
Colher assinatura nos espelhos de ponto, para conferéncia dos horarios apurados e
posteriormente lancado em folha de pagamento;

Realizar arquivos diversos;

CADASTRO

Manter atualizados o sistema de cadastro de clientes e toda sua documentacgdo, inclusive
consultas a empresas de informaces cadastrais, em pastas proprias ou meios digitais,

para futuras consultas;
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