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RESUMO

O objetivo geral do projeto compreende uma proposta de um plano de cargos e
salarios para a empresa Sica Inox LTDA do ramo de produgdao de produtos
hospitalares em aco inox, este plano de cargos possibilitara a empresa propor uma
politica salarial a fim de contribuir com a contratagdo e retengao de talentos. Em
relagdo a execugdo utilizada no projeto, apés o comunicado aos funcionarios
através de uma reunido, houve uma coleta de dados junto aos gestores para
preenchimento do levantamento preliminar de funcédo (LPF) e com ele foi possivel
identificar a quantidade de cargos/ fungbes, contribuindo para definicdo do
planejamento das atividades do projeto. Apds esta fase os ocupantes dos cargos
foram entrevistados visando coletar informacdes para elaboracdo das descricoes
dos cargos, que foi realizada apds as entrevistas e validadas pelos ocupantes
destes e seus respectivos lideres. Para a avaliagdo dos cargos da empresa, foi
desenvolvido um manual de avaliagao que possibilitou ao empresario avaliar o peso
de cada cargo na estrutura organizacional. Com a base de dados da descrigdo de
cargos, avaliagéo, pesquisa de mercado, dados do Caged e os salarios atualmente
praticados pela empresa, foi possivel fazer os calculos para proposta de tabela
salarial. Foi gerado um relatério de custo, considerando duas opgdes de tabela
salarial. Por fim, foi criada uma politica de cargos e salarios que servira como base
para administrar os Recursos Humanos da empresa com equilibrio, critérios justos e

transparentes.

Palavras Chave: Valorizagdo das pessoas, descrigdo e analise de cargos,

tabela salarial, politica salarial.



RESUMEN

El objetivo general del proyecto comprende una propuesta de plan de trabajo y
salario para la empresa Sica Inox LTDA en el campo de produccion de productos
hospitalarios en acero inoxidable, este plan de trabajo permitira a la empresa
proponer una politica salarial con el fin de contribuir a la contratacién y retencion del
talento. En cuanto a la ejecucion utilizada en el proyecto, luego de informar a los
colaboradores a través de una reunion, se realizé una recoleccion de datos con los
gerentes para completar la encuesta preliminar de funciones (EPF) y con ella se
pudo identificar el numero de cargos / funciones, contribuyendo para definir la
planificacion de las actividades del proyecto. Luego de esta fase, se entrevist6 a los
ocupantes de los puestos con el fin de recolectar informacion para la elaboracién de
las descripciones de puestos, las cuales fueron realizadas luego de las entrevistas y
validadas por los ocupantes de los puestos y sus respectivos lideres. Para la
evaluacion de los puestos de la empresa se elaboré un manual de evaluacion que
permiti6 al emprendedor valorar el peso de cada puesto en la estructura
organizacional. Con la base de datos de descripcion de puestos, evaluacion de
puestos, estudios de mercado, datos Caged y los sueldos que actualmente practica
la empresa, fue posible realizar los calculos para la propuesta de tabla de sueldos.
Se generd un informe de costos, considerando dos opciones de tabla de sueldos.
Finalmente, se elabord una politica de empleo y salario que servira de base para
gestionar los Recursos Humanos de la empresa con criterios equilibrados, justos y

transparentes.

Palabras clave: Valoracién de personas, descripcion y analisis del puesto, tabla

salarial, politica salarial
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1. INTRODUGAO

Uma consultoria € a forma empirica para encontrar caracteristicas, falhas e
valores pertencentes a uma organizagdo. Aprendemos na “Revolugao Industrial”,
com estudos aprofundados da Grande Depressdo de 1929, que o conselheiro
empresarial tem papel fundamental em momentos-chave e, dessa forma, consegue
indicar o caminho com base na experiéncia e no conhecimento adquirido de forma
pratica. Hoje, essa figura pode ser representada por um consultor ou até mesmo
por uma equipe de consultoria que pode se aproximar de uma empresa a fim de
entender melhor o contexto, colher informagdes e propor mudancas, novas praticas

ou apenas melhorias em processos.

Neste cenario, o presente projeto buscara estudar e propor a empresa Sica
Inox LTDA um plano de cargos e salarios, a fim de encontrar um equilibrio (salarios
praticados na empresa com 0 peso que cada cargo representa na empresa) em
funcdo da sua complexibilidade e especificidade, promovendo, assim, uma

concordancia interna. Uma empresa composta de profissionais satisfeitos € a base



para o sucesso, juntamente com uma equipe que caminha para atingir as metas

organizacionais de forma sélida e crescente.

A valorizagdo pessoal € o caminho para manter seus colaboradores
motivados. Quando a organizagao reconhece os esfor¢os de sua equipe e fornece
beneficios e incentivos, o ambiente torna-se favoravel ao reconhecimento tanto da

empresa para com o funcionario, quanto do funcionario para a empresa.

Um plano de cargos e salarios estabelece parametros equilibrados interna e
externamente por meio da definigdo de deveres, atribuicoes e responsabilidades de
cada cargo, bem como os seus niveis salariais. O salario € a recompensa do
trabalho prestado pelo funcionario. Atualmente, as empresas buscam uma
remuneragao justa para manter seu quadro de funcionarios, diminuindo a
rotatividade de pessoal, melhorando a entrega, gerando reciprocidade e um

ambiente de trabalho agradavel.

O projeto integrador foi desenvolvido na empresa Sica Inox, empresa que
atua ha mais de 20 anos no mercado de produtos hospitalares, odontolégicos,
veterinarios e industriais, fabricando em acgo inox os produtos com a mais alta
tecnologia em <cortes a laser e dobra em CNC (Controle Numérico

Computadorizado).

O objetivo de sugerir a implantagdo de um plano de cargos e salarios € de
contribuir com a retengao de talentos, descrever os cargos, rever 0 organograma,
propor uma tabela salarial e uma politica salarial. A empresa vem crescendo e se
expandindo no mercado, portanto, o aumento do numero de funcionarios é
constante, junto com a necessidade de estruturar as atividades de diversas areas,
visto que um plano de cargos e salarios auxiliara na profissionalizacédo e no

desenvolvimento da empresa.

Diante disso, levanta-se a seguinte problematica deste projeto integrador: O
plano de cargos e salarios conseguira fornecer informagdes relevantes para que a

Sica Inox consiga fazer a gestdo de pessoas de forma profissionalizada?



2. ESTRUTURA DO PROJETO

2.1 OBJETIVOS

2.1.1 Objetivo geral

Por meio deste instrumento de assessoria, temos como objetivo propor um

plano de cargos e salarios a empresa Sica Inox LTDA.

2.1.2 Objetivos especificos

>

Y VY Y VY VY Y VY VY

Pesquisar livros e artigos que trate do assunto de gestdo de pessoas,
processos de RH, estrutura organizacional e plano de cargos e
salarios;

Conhecer a realidade da empresa em estudo;

Identificar, analisar e propor ajustes no organograma da empresa;
Fazer o levantamento preliminar das fungdes existentes;

Fazer as descri¢goes dos cargos;

Identificar os salarios atuais praticados na empresa,;

Classificar os cargos em niveis ou faixas salariais;

Propor uma tabela salarial;

Apresentar relatério de custo de implantacdo da nova tabela salarial,

Definir as politicas de cargos e salarios.

2.2 ETAPAS DO PROJETO

Projeto Integrador |

>

Y VY Y VY VY VYY

Introducgao, Objetivos geral e especificos;
Justificativa;

Identificacdo das expectativas do empresario;
Definicdo de atribuicbes da equipe;

Etapas do projeto e cronograma preliminar;
Embasamento teorico;

Historico da empresa;

Identificagdo e analise do organograma existente;



Levantamento preliminar de fungéo;

Sugestao de alteragdo no organograma;
Postagem do PI1 no Jacad;
Defesa do PI1.

Y VY YV VY YV

2.2.1 Cronograma do Projeto

Aprovacao do modelo de descri¢éo de cargo;

Descrigao dos cargos existentes na empresa;

Quadro 1 - Cronograma do projeto integrador |

Divulgacéo da realizag&o do projeto para os empregados;

ETAPAS

Marg
o

Abril

Maio | Junho | Julho

Introdugdo, objetivos geral e especificos, justificativa, identificacdo das
expectativas do empresario, definicdo de atribui¢Ges da equipe, etapas do
projeto e cronograma preliminar.

Embasamento tedrico, historico da empresa, identificagdo e analise do
organograma existente, divulga¢do da realizagao do projeto para os
empregados.

Levantamento preliminar de fungdo, aprovagdo do modelo de descri¢do de
cargo, identificacdo da existéncia de descrigdo dos cargos na empresa,
sugestdo de alteracdo no organograma.

Postagem do PI1 no Jacad.

Defesa do PI1.

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

Quadro 2 - Cronograma do projeto integrador |l

ETAPAS Agosto Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Revisdo do trabalho para fazer os ajustes propostos
pela banca examinadora.

Elaboragdo das descrigdes dos cargos conforme
levantamento preliminar de fungao.

Avaliacdo dos cargos conforme metodologia por
pontos.

Identificagdo dos salarios praticados no mercado de
trabalho de acordo com a pesquisa salarial
disponibilizada em sites especificos.
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Calculo da tabela salarial.

Relatorio de enquadramento salarial.

Andlise do impacto de custo na folha de pagamento.

Elaboracgdo da politica de cargos e salarios.

Postagem do PI2 no Jacad.

Defesa do PI2.

2.2.2 Matriz de responsabilidades

Quadro 3 - Matriz de responsabilidades do projeto integrador |
ETAPAS Filipe Lucas Luciano | Marcos | Marilda Més
Introdugdo P S S S S Margo
Objetivo geral P S S S S Margo
Objetivos especificos S S S P S Margo
Justificativa S S S S P Margo
Identificagdo das expectativas do empresario S S P S S Margo
Definicdo de atribui¢cdes da equipe P S S S S Margo
Etapas do projeto e cronograma preliminar P S S S S Margo
Embasamento tedrico S P S S P Abril
Histdrico da empresa S S P S S Abril
Identificacdo e analise do organograma existente S S P S S Abril
Divulgagdo da realizagdo do projeto aos empregados S S P S S Abril
Levantamento preliminar de fungdo S S S P S Maio
Aprovacdo do modelo de descri¢do de cargo P S S S S Maio
Descricdo dos cargos existentes na empresa S S P S S Maio
Sugestdo de alteragdo no organograma S S S S S Maio
Postagem do PI1 no Jacad P S S S S Junho
Defesa do PI1 P P P P P Julho

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

11




Projeto Integrador |l

Quadro 4 - Matriz de responsabilidades do projeto integrador |l

ETAPAS Filipe Lucas Luciano | Marcos | Marilda Més
Revisdo e correcao P P P P P Agosto
Elaboracgdo das descri¢cdes dos cargos P P P P P Agosto
Avaliagdo dos cargos S S S S S Setembro
Identificacdo dos salarios P P P P P Setembro
Calculo de tabela salarial P P P P P Setembro
Relatério de enquadramento salarial P P P P P Setembro
Analise do impacto de custos na folha de pagamento | P P P P P Outubro
Elaboragdo da politica de cargos e salarios P P P P P Outubro
Postagem do PI2 no Jacad P S S S S Novembro
Defesa do PI2 P P P P P Dezembro

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

2.3 JUSTIFICATIVA

A principal motivagdo para sustentar este projeto € a necessidade de a
empresa ter um plano de cargos e salarios estruturado, com uma politica definida
para aumentos salariais por promogao horizontal e vertical. Atualmente, a empresa
define esses itens por intuigdo ou por subjetividade, desse modo, ndo ha regra, nem
critérios, e isso resulta, muitas vezes, em insatisfagdo do empregado. Outra questao
importante € o fato de a empresa correr o risco de estar pagando mais para cargos
pouco complexos e pagar menos para cargos complexos, correndo o risco de

perder talentos.

Nesse contexto, o ambiente interno é altamente afetado, visto que uns
ganham mais, outros ganham menos e as pessoas nao entendem o porqué, muitas
vezes nem as empresas entendem, e isso se deve simplesmente ao fato de nao
haver regras. Nessa desorganizacdo € quase impossivel vislumbrar algum
crescimento de carreira, no entanto, um plano de cargos e salarios pode justificar

aos colaboradores por que alguns cargos tém maior salario e outros tém uma menor
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remuneragao, bem como pode indicar ao empregado a carreira que podera seguir

na empresa e quais seriam os requisitos para assumir préximos cargos.

O plano de cargos e salarios organiza os cargos em uma ordem hierarquica,
em funcdo da complexidade e dos requisitos. Essa organizacdo €& baseada na
complexidade do cargo num carater estratégico, nas fungdes que estdo la descritas
no cargo, ou seja, quanto mais complexas forem essas fungdes, maior sera a
exigéncia de nivel das competéncias, sendo cobrada mais maturidade de um
profissional para ocupar aquelas fungdes. Entdo, quanto mais complexo for o cargo,
maior o valor dele para a organizagdao. Os salarios sdo maiores nas faixas mais
altas da tabela salarial para que sejam eficazes, com plena estruturacédo e bem
fundamentadas, uma vez que elas irdo embasar ndo s6 na pontuagao de cargos,

mas praticamente em todos os subsistemas de recursos humanos.

Assim, entende-se que a empresa precisa estar em equilibrio internamente,
facilitando a entrada de novos talentos e evitando perdas de bons profissionais

importantes para o negdcio.

2.4. EXPECTATIVA DO EMPRESARIO

Empreender desde muito tempo ndo tem sido uma tarefa facil para o
empresario, ndo foi na era da inovagao e nao sera na era da conectividade. O
empreendedor precisa se reinventar a todo instante para conseguir a sobrevivéncia
do negodcio e ser competitivo. Com a pandemia, podemos citar inUmeros exemplos
de empreendedores se reinventando constantemente e langando novas tendéncias

no mercado, muitas dessas mudangas vieram de forma permanente.

O empreséario da Sica Inox tem expectativas otimistas com este projeto
integrador e espera que seja possivel auxiliar com o desenvolvimento do plano de
descrigdes de cargos, com 0 mapeamento de competéncias para a ocupagao, com
a tabela salarial, com o relatorio de custo de implantagao e politicas salariais e ainda
com uma revisdao do organograma. A partir do momento em que a implantagao
desse projeto integrador na empresa Sica Inox foi realizada, o empresario espera

que, no futuro, consiga selecionar, recrutar, treinar e capacitar melhor seus
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colaboradores, uma vez que havera descrigées de cargos atualizada e uma politica

definida para os cargos e salarios.

2.5 FUNDAMENTACAO TEORICA
2.5.1 Gestao de pessoas

O mundo que conhecemos esta mudando rapidamente e de forma intensa.
A mudancga faz parte da histéria humana, mas a velocidade em que ela ocorria n&o
era tdo alta quanto a que temos vivido nestes ultimos dias, e muitos fatores
contribuem para as mudangas, tais como fatores econdmicos, tecnoldgicos, sociais,
culturais, legais, politicos, demograficos e ecoldgicos que trazem as organizacdes
de resultados imprevisibilidade e incerteza com relagdo ao futuro. Nesse caso, as
unidades comerciais e 0s recursos humanos foram os que mais sofreram

alteracgoes.

Ha muitas alteragbes nesse cenario e o que mais se observa € que, em
muitas organiza¢des, a administracdo dos recursos humanos é substituida pela
gestdo de talentos, gestdo do capital humano ou colaboragdo dos parceiros. Por
esse motivo, o papel da gestdo de pessoas ou recursos humanos (RH) tem se

tornado um grande diferencial nas empresas que buscam se destacar no mercado.

Marras (2000) destaca que a funcado de recursos humanos como parceiro
estratégico da organizagao inclui a participagdo desta area na formulagdo das
estratégias da empresa, como principal foco de atuagdo na otimizacdo dos

resultados e no desenvolvimento das pessoas que dela fazem parte.

Observa-se por meio da leitura de varios autores que o sucesso das
empresas bem-sucedidas esta concentrado nas pessoas, ou na gestao de pessoas,
estando diretamente relacionada ao talento, as competéncias e as habilidades do

capital intelectual.

As pessoas passam grande parte da sua vida dedicando-se as organizagdes
e estas dependem das pessoas para poderem funcionar e alcangar sucesso, logo,
as pessoas e as empresas precisam estar em sintonia para que possam atingir seus

objetivos.
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Para Chiavenato (1999), ha algumas licdes que torna a gestdo de pessoas

também gestéo de resultados, a saber:

> As pessoas dependem das organizagdes onde trabalham para
atingirem seus objetivos pessoais e individuais, crescerem na vida e
serem bem-sucedidas e isso quase sempre significa crescer dentro
das empresas.

> O objetivo da gestdo de pessoas € ajudar a organizagao a alcancgar
seus objetivos e realizar sua misséo.

> E necessario proporcionar competitividade a organizacdo para atingir
seus objetivos estratégicos.

> E importante desenvolver e motivar os colaboradores.

> E interessante aumentar a autorrealizacdo e a satisfacdo dos
empregados no trabalho.

> E importante desenvolver a qualidade de vida no trabalho.

> E necessario administrar a mudanca.

> E essencial desenvolver politica e responsabilidade social.

Com a transformacao sofrida pelo antigo RH que agora passa a somar junto
aos objetivos e metas das empresas, o ponto crucial € cuidar dos fatores
motivadores de seus profissionais, desenvolvimento, indicadores de satisfacao e,
com isso, passar a ser chamado de Gestdo das pessoas, visando a

empregabilidade e a empresabilidade.

Neste novo formato, quem mais lucra é a sociedade como um todo, pois
existem individuos que se realizam em fazer seu trabalho e ao mesmo tempo que
se desenvolvem profissional e pessoalmente. Também ha empresas que sao
beneficiadas por terem em seu quadro de colaboradores pessoas que se entregam
para realizarem os objetivos dessas organizag¢des, tendo um verdadeiro ganha-

-ganha.

2.5.2 Processos de RH
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As empresas devem enxergar o RH como um parceiro estratégico dentro
das organizagdes. Empresas que entendem essa area como aliada tém sido
capazes de propor o diferencial em meio a uma competicdo acirrada entre as

corporagoes.

Para Silva, “saber identificar o correto angulo de visdo sobre as acdes
estratégicas na organizagao sera o diferencial que garantira a vantagem competitiva
de nossas empresas em relagdo aos nossos produtos e servigos” (SILVA, M, 2002,
p. 143).

Para que a area de recursos humanos possa desempenhar seu papel
principal - que é o de assessorar a empresa para que esta alcance seus objetivos
organizacionais por meio das pessoas - se faz necessario destacar os processos

gque a area precisa desenvolver para que essa assessoria atinja os objetivos.
Segundo Chiavenato (2014), os processos sdo 0s seguintes:

> Processos de aplicar pessoas: procura definir o escopo das
atividades que as pessoas realizardo na empresa. Além de definir as
atividades, procura mensurar o desempenho das pessoas nos cargos
ou atividades. Neste processo, inclui o desenho ou a arquitetura de
cargos, a elaboracdo da descrigdo de cargos e a avaliacdo de
desempenho ou a gestdo do desempenho. Nas atividades
relacionadas a esse processo, esta também realizar praticas de
integracdo para o novo empregado, visando ambienta-lo a empresa e

ao cargo que ocupara.

> Processos de recompensar pessoas: O RH deve saber que nao é
sé a instituicdo empresa que tem seus anseios e necessidades, uma
vez que o profissional que dela faz parte também os tém. Ent&o surge
a necessidade de a empresa entender os aspectos que causam ou
contribuem para a satisfagdo dos colaboradores. Assim, esse
processo € utilizado para que os colaboradores se sintam

recompensados e incentivados para satisfazerem suas necessidades
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individuais. Nisso estdo incluidas as recompensas, a remuneragao, 0s
beneficios, o bdnus e os servigos sociais que nao tenham a ver
apenas com retribuigdes financeiras. Esses incentivos que sao feitos
de empresa para empresa tém também como objetivo diminuir o
turnover dessas empresas, para que se tornem ambientes de trabalho

estaveis e reconhecidos por serem bons lugares para trabalhar.

> Processo de desenvolver pessoas: Nao basta somente encontrar
profissionais qualificados para compor o quadro de colaboradores da
organizacédo, € de fundamental importancia que a empresa defina
processos de desenvolvimento de pessoas, que tenham como objetivo
adaptar o individuo as suas estratégias organizacionais e com a sua
cultura corporativa. Com esse processo, a Gestao de Pessoas acaba
por capacitar e aperfeicoar as agées nado sé no ambito profissional,

mas também no pessoal.

> Processos de manter pessoas: O objetivo deste processo, além de
diminuir o indicador de turnover, €& criar condicdes ambientais e
psicoldgicas para o individuo colaborar com a boa pratica das
atividades profissionais, bem como a administragdo, a disciplina, a

higiene, a seguranca e a qualidade de vida.

> Processo de monitorar pessoas: significa acompanhar, orientar e
observar as atividades dos profissionais, manter o comportamento das
pessoas para o cumprimento dos seus resultados individuais e
profissionais, além de manté-los motivados e satisfeitos para que

possam atingir os resultados esperados pela organizagéao.

2.5.3 Plano de cargos e salarios
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O plano de cargos e salarios (PCS) é o desenho de toda a estrutura de
remuneracdao da empresa. Ele esta relacionado a visdo sobre as posicdes
oferecidas e suas respectivas remuneragoes. Esse elemento exerce a fungao de
retencao de talentos, trazendo transparéncia na relagao laboral, e busca promover
um bom relacionamento entre empresa e colaborador. Este € um documento formal
importante, usado para fazer uma avaliacdo e descricdo dos cargos de uma
empresa de forma a coloca-los em ordem de importdncia. Esse processo de
avaliacao ira permitir ao estabelecimento da estrutura salarial a serem pagos. Essa
ferramenta de gestdo de recursos humanos estrutura as tarefas e responsabilidades
a serem exercidas por cada posto de trabalho, além de estabelecer os salarios que
serao pagos. Com esse registro em maos, pode-se manter um equilibrio interno e

externo na empresa e definir uma remuneracéo fixa.

Pontes (2006) descreve em seu livro que, por meio do processo de
avaliacdo de cargos, é feito uma analise de comparacdo, de forma a serem
ordenados por nivel de importancia, em que cada etapa sera explicita, ocasiao em
que determinara os salarios a serem pagos. Quando se fala em avaliagao de cargos
de uma empresa, significa que os cargos receberao uma pontuagao conforme dois

principios basicos, que séo os fatores e os graus da avaliagéo.

Qualquer que seja o método escolhido para a avaliagdo dos cargos, €
desejavel que este seja feito por um comité. Com o comité, garante-se maior
harmonia e maior aceitagcdo dessas avaliagdes pelos membros da organizagao

como um todo. Os principais objetivos do comité de avaliagdo de cargos séo:

> Garantir a correta hierarquizagao dos cargos.
> Manter critérios uniformes nas avaliacdes.
> Garantir aceitacdo posterior das avaliacbes pela participagdo de

individuos das diversas areas da empresa.

O Comité de Avaliagdo é composto pelo gerente de Recursos Humanos,
gerente de areas que conhegam os cargos a serem avaliados. Na organizagao
podem existir diversos Comités de Avaliagdo de Cargos, um para cada grupo
ocupacional existente (operacional, administrativo, regional etc.). (PONTES,
2006 p. 169)
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Nesse contexto, o presente trabalho pretende elaborar e desenvolver uma
proposta de um plano de cargos e salarios para a empresa SICA INOX. “Quando a
remuneracao € feita corretamente, os colaboradores tém mais probabilidade de
estarem satisfeitos e motivados para com os objetivos organizacionais”. (PONTES,
2006 p.173).

Ainda a respeito desse assunto, as pessoas costumam dizer que “ndo
trabalham por esporte” e, por mais imediatista que seja essa afirmacao, ela
mostra que, na nossa cultura e no nosso sistema de relagcdes econdmicas, a
despeito de existirem outros fatores importantes, eles ndo sao tao

determinantes na decisdo das pessoas como € o salario. (Paschoal, p. 3)

Segundo Paschoal (2012), a forma tradicional das organizagbes ordenarem
e agruparem as tarefas atribuidas as pessoas que as compdem em um conjunto
mais ou menos formal constitui um fato organizacional ao qual se convencionou

chamar de “cargo’.

Para Castro (2011), um dos beneficios da implantagcado de cargos e salarios
na empresa € evitar eventuais reclamacdes trabalhistas por equiparacéo salarial,

prevenindo a insatisfacido salarial por parte dos colaboradores.

Ja para Pontes (2000), o plano de cargos e salarios deve contar com a
participagcdo dos gerentes na sua construgdo, uma vez que sao eles os
responsaveis pela motivagao e produtividade dos seus liderados, recomendando as

seguintes etapas:

Quadro 5 - Etapas para a implantagao do plano de administragdo de cargos e
salarios

ETAPAS DESCRIGAO

PLANEJAMENTO E DIVULGAGCAO DO PLANO > Elaboragéo do plano

(anexos 1 e 2) > Discusséao do plano com as geréncias
> Aprovacao do plano
> Divulgacao do plano aos colaboradores
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Coleta de dados
Descricao de cargos
Especificagdo dos cargos
Titulacdo dos cargos
Classificagdo dos cargos conforme os
grupos ocupacionais
> Catalogo de cargos

ANALISE E DESCRIGAO DE CARGOS

VYVYVYY

AVALIACAO DOS CARGOS Escolha dos cargos-chave
Formacéao do comité de avaliagao
Escolha do método de avaliagéo
Avaliagdo dos cargos-chave

Avaliagdo dos demais cargos

YYVYVYY

PESQUISA SALARIAL Escolha dos cargos

Escolha das empresas

Elaboragao do manual de coleta de
dad
Coleta de dados
Tabulagao de dados
Analise dos resultados

Relato as empresas participantes

YYVYV3VYVYY

Célculo da curva basica
Determinacdo do numero de graus
Calculo das amplitudes dos graus
Andlise de sobreposigédo dos graus

ESTRUTURA SALARIAL

YYVY

Salario de admissao

Promocéo horizontal e vertical
Reavaliagédo de cargos
Reajustes salariais

Nivel hierarquico das aprovagbes

POLITICA SALARIAL

YYVVYY

POLITICA DE REMUNERAGCAO > Definigao do pacote de beneficios
> Composig¢do da remuneragao (salario +
beneficios)

CARREIRAS PROFISSIONAIS > Sucessao de cargos

> Divulgagao das carreiras aos
colaboradores

> Definicdo do planejamento de recursos
humanos

> Programa de desempenho/Programa de
treinamento e desenvolvimento
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PARTICIPACAO NOS LUCROS OU RESULTADOS > Definicdo da estrutura do programa

Fonte: Pontes (2006, p. 36-37).

Segundo Pontes (2006), para iniciar a implantagdo do PCS devera ser feito
um estudo planejado do trabalho e a divulgagao do plano. Ele afirma que isso deve
ser feito em trés etapas, a saber: discussdo do programa com as gerenciais (para
que este seja apresentado e captado as devidas sugestdes); aprovacado do plano
(apds a discussao, o plano precisa ter a aprovagao da alta geréncia da organizagéo)
e divulgacdo dos planos aos colaboradores (neste momento, explica-se aos
colaboradores da organizagdo quais sao os objetivos do plano a fim de evitar

ansiedade ou inseguranca).

2.5.4 Analise e Descrigcao de Cargo

Segundo CLARO (2000), descricdo do cargo € a base do sistema de
remuneragao por cargos. Normalmente, ela é realizada pelo superior hierarquico do
cargo, ou um profissional da area de Recursos Humanos, sempre por meio de
entrevistas, questionario ou observagdo do trabalho realizado, procurando-se

levantar e analisar as atividades realizadas pelo empregado no posto de trabalho.

A descrigao de cargos pode ser definida como:

o trabalho de prospectar todos os detalhes de cada uma das fungdes que
compbéem um cargo, estudando-lhe os contornos do ‘que’, ‘como’ e ‘para que’
se faz, registrando todas as exigéncias em termos de caracteristicas exigidas
para a obteng&o dos resultados esperados (MARRAS, 2009, p. 94).

Ja para Chiavenato (2009, p. 230), a descrigdo de cargos é um processo que
consiste em enumerar as tarefas ou atribuicbes que compéem um cargo e que o tornam
distinto de todos os demais cargos existentes na organizagdo. A descricdo de cargos
representa o detalhamento das atribuigbes ou tarefas do cargo (o que o ocupante faz), a
periodicidade da execugdo (quando faz), os métodos empregados para a execugao dessas
atribuicdes ou tarefas (como faz) e os objetivos do cargo (por que faz). E basicamente um
levantamento escrito dos principais aspectos significativos do cargo e dos deveres e

responsabilidades que envolve.
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Chiavenato (2009) ainda afirma que a analise de cargos concentra-se em
quatro areas de requisitos e cada um destes € dividido em varios fatores de
especificagdes. Sao eles: a) Requisitos mentais: define quais os requisitos mentais
que o ocupante deve possuir para o desenvolvimento da sua tarefa, podendo ser
grau de instrugdo necessario para o desempenho no cargo, experiéncia anterior
essencial, iniciativa necessaria e aptiddes necessarias. b) Requisitos fisicos:
considera a quantidade e uso continuo de energia, de esforgo fisico e mental
exigidos, e a fadiga causada, podendo ser o esforco fisico necessario, a
concentragao visual, a destreza ou a habilidade e a complei¢ao fisica necessaria. c)
Responsabilidades envolvidas: considera a responsabilidade que o ocupante do
cargo, além das atividades normais de sua fungao, tem em relagdo a supervisao
direta ou indireta dos seus subordinados, responsabilidade por equipamentos,
dinheiro, documentos, informagdes confidenciais, resultados e lucro, sendo dos
fatores: supervisdo de pessoal; material, ferramenta ou equipamento; dinheiro, titulo
ou documentos; contratos internos e externos e informagbes confidenciais. d)
Condi¢des de trabalho: considera as condi¢gdes do ambiente em que o trabalho é
executado, avaliando qual o grau de adaptacdo do equipamento e do ambiente ao
elemento humano e definindo seus riscos. Desse modo, os fatores das

especificagcdes seriam: Ambiente de trabalho e riscos envolvidos no trabalho.

Segundo Zimpeck (1992, p. 40), a descrigao de cargos permite obter informacdes
que servem para o desenvolvimento favoravel do sistema de avaliagédo dos cargos.

O autor complementa que:

A analise da descricdo de cargos é a base fundamental de todo um sistema de
administragdo de salarios, pois, das informagdes que seu uso deriva, € que é
possivel estabelecer critérios e técnicas de remuneragao. E tudo isso resulta
de que, para valorar cargos, € preciso antes conhecé-

-los.

Pode-se constatar que s&o varias as utilidades da analise e descrigcao de
cargos, entre as fungdes estdo: a) A determinacao do perfil do ocupante para definir
os procedimentos para a selegdo do pessoal; b) Fornecimento dos dados
necessarios para o levantamento das necessidades e a selegao dos conteudos dos
programas de treinamento de pessoal; c) Fornecimento de dados para subsidiar os

programas de higiene e seguranga no trabalho; d) Fornecimento de informacgdes
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para o supervisor e o empregado acerca dos padrées de desempenho no trabalho;
e) Fornecimento de subsidios para a avaliagao de cargos e determinagao das faixas
salariais; f) Determinacdo de linhas de autoridade e responsabilidade na
organizagao; g) Fornecimento de subsidios para a implantacdo de sistemas de

avaliacao e mérito.

CLARO (2000) ainda alerta que, antes de iniciar a elaboragdo das
descricbes de cargo, faz-se necessario e desejavel o preenchimento do
levantamento preliminar de fungao. Este documento serve para identificar o numero
de descricdes de cargo que devera ser realizado na empresa, facilitando, assim, a

compreensao da estrutura organizacional e a definigdo do cronograma de trabalho.

Segundo Gil (2000), para fazer a descrigdo e a analise de cargo podem ser
aplicadas diferentes técnicas para a coleta dos dados. As técnicas sao de
observagao direta, questionario e entrevista, esta ultima que sera aplicada no caso

da SICA INOX, objeto deste projeto integrador.
Observacéo Direta

De acordo com Chiavenato (2009), esse € um dos métodos mais utilizados.
O método por observacao consiste em observar o ocupante enquanto ele realiza o
trabalho; neste caso, o profissional que esta escrevendo o cargo precisa registrar o
que ele esta observando sobre o trabalho do ocupante. O referido método € mais
apropriado para cargos com atividades manuais e de carater repetitivo, assim, nao €

aconselhavel utiliza-lo para cargos mais complexos.

Questionario

O questionario € um recurso simples, porém deve-se ter cuidado na hora de
elabora-lo, fazendo perguntas objetivas e claras; por isso, € importante nao colocar
muitas perguntas no formulario e usar algumas perguntas do tipo fechadas; €&
interessante também elaborar questionamentos com baixa complexidade de
resposta. Este € um método que n&o garante a obtencado de respostas precisas,

pois muitas vezes o ocupante do cargo nao entende a pergunta e acaba
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respondendo-a de forma inadequada; é também um método que nio serve para ser

aplicado em ocupantes de cargo com baixa escolaridade, além de ser moroso.
Entrevista

Segundo Pontes (2000), quem realiza a entrevista € um analista de cargos,
sendo que este utiliza um roteiro semiestruturado de perguntas, visando eliminar
possiveis duvidas sobre as atividades do ocupante do cargo. Existem algumas
vantagens a respeito deste método, sdo elas: € mais flexivel, é aplicavel para
qualquer cargo, possibilita esclarecer as duvidas no momento da entrevista e os
dados sao obtidos da pessoa que exerce o cargo. Sobre as desvantagens, pode-se
considerar a morosidade, a falta de ter analistas de cargos com capacitagdo para
aplicar o método, o ocupante do cargo precisa parar as atividades para responder a
entrevista, o que pode comprometer o trabalho no momento. Embora tenha essas
desvantagens, a entrevista pode ser considerada um método mais usado, uma vez
que, ao término, a descri¢do do cargo esteja praticamente pronta, sem precisar de

retoques e retorno ao ocupante do cargo.

2.5.5 Estrutura Salarial

Franco (2008) e Pontes (2008) compreendem que a estrutura salarial é o
processo organizado de uma progressao salarial em funcéo da valorizagdo de cada

cargo, resultado que vem por um processo avaliativo.

No entendimento de Franco (2008, p.90), a estrutura salarial pode ser
montada de varias formas. No entanto, o que da mais sustentagdo ao plano € a
avaliacdo pelos métodos quantitativos, que dao mais credibilidade ao processo, pois

levam em consideragao os dados numéricos.

Para Pontes (2008, p.285), na estrutura salarial é utilizada uma série de
termos técnicos, que estdo definidos e apresentados no quadro abaixo, porém, é
possivel que as organizagbes utilizem termos diferentes para os conceitos

apresentados.
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Quadro 6 - Estrutura Salarial

TERMOS

CONCEITO

ESTRUTURA SALARIAL

E a organizacdo de uma progressao salarial em fungdo da crescente
valorizagao dos cargos e resultante do processo de avaliagao.

CURVA DE REFERENCIA

E a curva resultante da equago de regressao obtida pelo processo de
ajustamento entre salario e pontos (ou escalonamento ou graus) obtidos pela
avaliacéo de cargos.

GRAU

E o resultado de um agrupamento de cargos equivalentes e que terdo
tratamento salarial igual. E possivel encontrar este conceito com a
denominacgéo de “classe”.

SALARIO MAXIMO DO GRAU

E a referéncia do maior salario do grau, ou seja, corresponde ao valor
maximo que um funcionario pode perceber em um cargo enquadrado no
grau.

SALARIO MINIMO DO GRAU

E a referéncia do menor salario do grau, ou seja, corresponde ao valor
minimo que um funcionario pode perceber em um cargo enquadrado no
grau.

SALARIO MEDIO DO GRAU

E o valor médio entre o salario maximo e minimo de cada grau. Corresponde
ao valor da curva de referéncia no grau quando esta se encontra na média
da faixa salarial, que é comumente aplicado.

AMPLITUDE DA FAIXA

Corresponde a diferenga percentual entre o salario maximo e o salario
minimo do grau.

FAIXA SALARIAL Corresponde a diferenca monetaria entre o salario maximo e o salario
minimo do grau.
CLASSE Corresponde a cada valor intermediario entre o minimo e o0 maximo da faixa

salarial de cada grau. E possivel encontrar este conceito com a denominagéo
de “grau”.

SOBREPOSICAO DA FAIXA

E o quanto o salario de um grau supera o dos graus mais elevados na
estrutura salarial.

Fonte: Pontes (2008, p. 285).

Ja Franco (2008, p. 91) utiliza os termos técnicos conforme quadro abaixo:

Quadro 7 - Definicdo dos termos utilizados na estrutura salarial

TERMOS

CONCEITO

CURVA DE REFERENCIA

Ao fazermos o ajustamento entre salarios obtidos no mercado versus a
quantidade de pontos obtidos na avaliagdo dos cargos, teremos uma
equacao da regressao entre estas duas variaveis: salarios versus pontos dos
cargos.
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GRUPO

Nesta etapa da construgao da estrutura salarial, os salarios serdo agrupados
por classes na tabela salarial e representarao os salarios que terao
tratamento iguais.

SALARIO MAXIMO

Sera o salario maximo do grau a ser pago para determinado cargo.

SALARIO MINIMO

Sera o salario minimo pago do grau a ser pago para um determinado cargo.

SALARIO MEDIO

Sera obtido pela média entre o salario maximo e

0 minimo.

AMPLITUDE DA FAIXA Sera a diferenga percentual entre os salarios maximo e minimo.

CLASSE SALARIAL Sao passos que o empregado devera dar para atingir o salario maximo da
faixa.

Fonte: Adaptado de Franco (2008, p. 91).

Conforme Pontes (2008, p.294), a construgédo da estrutura salarial para o

meétodo de pontos € um pouco mais trabalhosa e segue seis etapas, a saber:

1.2 etapa — Calculo do ajustamento da curva de referéncia;

2.2 etapa — Determinacdo do nimero de graus do plano;

3.2 etapa — Calculo do ponto médio dos graus;

4.2 etapa — Calculo do salario médio no ponto médio dos graus;
5.2 etapa — Calculo da faixa salarial;

6.2 etapa — Enquadramento dos cargos nos graus.

2.5.6 Politica Salarial

Chiavenato (1995, p. 333) define que

a politica salarial de uma empresa é o conjunto dos principios e diretrizes que
refletem a orientacdo e a filosofia da organizagdo no que tange aos assuntos
de remuneracdo de seus empregados. Assim, todas as normas presentes e
futuras, bem como decisdes sobre cada caso, deverao orientar-se por esses
principios e diretrizes. A politica salarial ndo é estatica, pelo contrario, é
dinamica e evolui, aperfeicoando-se com sua aplicagao frente a situagdes que
se modificam com rapidez.

A determinacdo primaria pode ser dada na definicdo do salario de

admissdo, pois nele é estipulado o minimo da faixa salarial de cada grau. Apds

essas defini¢gdes, deve-se estabelecer critérios de promogdes conforme o progresso

do funcionario que, segundo Pontes (2008, p. 307), podem ser:

>

Promocgao Horizontal ou aumento por mérito: é a passagem do
colaborador para uma classe superior de salario no mesmo cargo e
grau, decorrente de destacado o desempenho de suas tarefas e o
aumento da experiéncia. Em geral, a promog¢ao horizontal obedece ao

prazo minimo de um ano entre um aumento e outro. Costumeiramente,
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as empresas destinam uma verba em seus orgamentos para atender
aos aumentos decorrentes da promocéao horizontal.

> Promocgao vertical: € a passagem do colaborador de um cargo para
outro, classificado em grau superior. Em geral, a promocgao vertical
obedece ao prazo minimo de seis meses de permanéncia do
funcionario no cargo inicial.

> Aumento por reclassificagao: ocorre quando a um cargo sao
atribuidas tarefas mais complexas e que, pela reavaliagao,
proporcionam elevagédo de grau. As caracteristicas da politica salarial
devem estar sintetizadas como regras da empresa, colocando limites
extremos e instruindo o colaborador sobre um possivel crescimento
vertical e horizontal, detalhando o funcionamento da politica salarial.

> Admissao: Geralmente, algumas empresas definem uma politica
especifica a respeito do salario de admissao, que pode ser no inicio da
faixa salarial do cargo ou até algum percentual inferior até o

colaborador atingir o tempo de experiéncia.

Segundo Villela (2010), promocdo é o ato pelo qual o empregado é
transferido, em carater permanente, na estrutura de cargos e fungbes da empresa,

de uma categoria ou cargo para outro (a) superior.

Promocgao Horizontal: evolugao funcional ascendente dentro do

mesmo cargo ou categoria.

Promocgao Vertical: evolugao funcional ascendente para outro cargo ou
categoria superior. E a promogdo em sentido estrito (VILLELA, 2010, p.
273).

Dessa forma, para que se tenha coeréncia com a forma trabalhada no
mercado e ao mesmo tempo condizente com a legislagdo em vigor, € necessario
haver um estudo para mensurar de forma prévia todas as possibilidades de

promogao e as devidas condi¢des para tal.

Segundo Paschoal (2001), na avaliacdo e ordenamento de cada cargo é
preciso ser estabelecida a forma que os colaboradores irdo se comportar, ou seja,

quais regras irdo seguir, isso apds termos todas as descrigbes. Assim, o autor
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detalha que, para uma administracdo adequada de salarios, € importante definir

diretrizes pertinentes a questéo.

Ja para Pontes (2006), a politica salarial € quem determina as diretrizes
para a administragcao dos salarios da organizagao. Essas regras geralmente estao
relacionadas aos salarios de admissdo, promocgoes, reclassificacbes e atualizagao
de salarios. Faraco (2007, p. 153) diz que “politica salarial € o conjunto dos
principios e diretrizes que refletem a orientagéo e a filosofia da organizagao, no que

tange aos assuntos de remuneracao de seus empregados”.

A politica salarial rege a regra interna a fim de condicionar as promogoes e
aumentos salariais mantendo a igualdade entre todos. Para Chiavenato (2002, p.
402), uma politica salarial deve apresentar uma estrutura de cargos e salarios, isto
é, classificacdo dos cargos e as faixas salariais para cada classe de cargos.
Salarios de admissao para as diversas classes salariais. O salario de admissao para
empregados coincide com o limite inferior da classe salarial. [...] Previsdo de
reajustes salariais, seja por determinagdo legal (dissidios coletivos), sejam

espontaneos.

Com relacdo a implantacdo de uma politica salarial, a empresa deve ter
melhor embasamento para reconhecer o desempenho de cada um de seus

colaboradores, e, assim, buscar valorizar o desenvolvimento profissional.

2.5.7 Estrutura organizacional

De acordo com Robbins (2009), “uma estrutura organizacional define como
as tarefas sdo formalmente distribuidas, agrupadas e coordenadas. Os executivos
precisam ter em mente seis elementos basicos quando projetam a estrutura das

suas organizacgoes”.

Para Camargo (2016), “é a maneira como as pessoas estao alocadas dentro

da organizagéo, mostrando a relagao entre os empregados e seus empregadores”.

E bem verdade que uma estrutura organizacional de uma empresa é a

definicio ordenada de seus conjuntos e responsabilidades, autoridades,
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comunicagoes e decisdes das unidades de uma organizagéo, podendo ser formal ou

informal.

Em relagao aos tipos de estruturas organizacionais, destacam-se a estrutura

funcional, a estrutura divisional, a estrutura matricial, a estrutura em rede e a

estrutura por projeto. Camargo (2016) caracteriza-as do seguinte modo:

Quadro 8 - Tipos de Estruturas Organizacionais

Estruturas Organizacionais

Caracteristicas

Estrutura Funcional

Os recursos sao organizados em departamentos, sendo que cada
departamento responde a um chefe.

Estrutura Divisional

E formada por divisdes, cada divisédo é autossuficiente e se responsabiliza por
um produto e/ou servigo conforme os objetivos organizacionais. Subdivide-se
por clientes, por produtos ou servi¢os, por localizagao, por projetos ou por
processos.

Estrutura Matricial

Dividida em departamentos, entretanto, caracteriza-se por cada departamento
possuir dois chefes (de departamento e de projeto), havendo uma relagao de
interdependéncia com a éarea.

Estrutura de Rede

A ligagéo entre cada servigo com a organizagao ¢ feita de maneira eletrénica,
pois a contratagao de funcionarios é feita em estilo home-office.

Estrutura por Projeto

Tem importancia equivalente as atividades de rotina e o tamanho da estrutura
dependera do numero de projetos. Geralmente é adotado juntamente "a
estrutura funcional por empresa do tipo matricial. Quando isso ocorre, chama-
-se estrutura hibrida.

Fonte: Camargo (2016).

3. AEMPRESA

3.1 HISTORIA DA EMPRESA

Quem Somos

A Sica Inox surgiu em 2016, porém, nossa histéria comega bem antes,

quando Luciano Pinheiro Campos fabricava e vendia torneiras automaticas para

hospitais e clinicas odontologicas, em 1994. Tudo comegou quando um hospital de

referéncia em Campinas-SP solicitou um lavatério cirurgico com torneiras

automaticas e que, na época, eram muito dificeis de encontrar no mercado. Assim,

ele encontrou a solugao ideal para atender esse cliente, dando inicio, mesmo sem

saber, a historia desse produto no Brasil.
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Com uma visdo estratégica, empreendedora e com mais de 27 anos de
experiéncia no ramo metalurgico, Luciano tomou a decisdo de, em 2016, encerrar
suas operacgdes na RST INOX para abrir a SICA INOX. Para tanto, convidou os
filhos Thiago Henrique Pinheiro de Campos e Luciano Pinheiro de Campos Junior
para inovarem e trazer novas solugdes ao mercado com projetos que utilizassem

aco inoxidavel.

Em 2019, com a expansao do mercado, a Sica Inox cresceu e se tornou o
GRUPO SICA que hoje é composto por trés empresas que tém como atividades a
fabricacédo e a venda direta para empresas, vendas on-line por meio de um e-

e-commerce e exportagao.

7

Areas de atuacao

A Sica Inox foi criada com o intuito de buscar solugdes em inox para
diversos tipos de segmentos, ajudando, dessa forma, o Brasil a se qualificar como
um bom consumidor de ago inoxidavel. Com uma grande experiéncia herdada da
RST INOX, hoje a Sica Inox abastece com produtos feitos em ago inox todo territorio

Nacional, além da Argentina, da Bolivia, da Venezuela e da Nova Zelandia.

Buscando sempre inovar em tecnologias, hoje a Sica Inox dispde da mais
alta tecnologia existente no mercado, criando e aperfeicoando ideias e projetos nas
areas hospitalar, veterinaria, odontoldgica e industrial e, por isso, € lider de mercado

na América do Sul.

O que nos move

Nos mais de 20 anos de atuacdo no mercado, a Sica Inox conquistou
clientes de diversos segmentos em todo o Brasil, pois temos como objetivo sempre
atender plenamente as expectativas de nossos clientes, assegurando a maxima

qualidade e confiabilidade em todos os produtos que entregamos.

Suprir as necessidades de cada um desses clientes, tornando seus
negocios sustentaveis e com equipamentos de qualidade, € o que nos motiva a

atender cada projeto com atencao e comprometimento. Desse modo, atuamos em
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diversos segmentos, fornecendo produtos para industrias, construtoras e empresas

multinacionais instaladas no Brasil.

Além disso, garantimos o melhor custo-beneficio, aliado a uma o6tima
qualidade dos nossos produtos em acgo inox, que sao fabricados com a mais alta

tecnologia do mercado, com cortes a laser e dobra CNC.
“Faca ser incrivel, faca ser Sica Inox”.

Missao da Sica Inox: “Atuar no mercado de forma responsavel, priorizando
a qualidade, a seguranga e a confiabilidade, atendendo as necessidades dos
nossos clientes ao utilizar novas tecnologias para, dessa forma, atendé-los de forma
precisa e técnica, respeitando prazos e trazendo mais exceléncia para os projetos e

produtos vendidos”.

Visao da Sica Inox: “Trabalhar para alcangar reconhecimento internacional,
pela qualidade e exceléncia dos nossos produtos, ajudando nossos clientes e

parceiros a alcangar seus objetivos de forma precisa e promovendo total satisfagao”.

Valores da Sica Inox: “Confiabilidade, comprometimento, espirito inovador
e respeito as normas vigentes, além de ajudar o Brasil no desenvolvimento do

consumo de inox”.

3.2 ORGANOGRAMA ATUAL DA EMPRESA

O organograma assume a funcdo de deixar claro para funcionarios e
gestores exatamente onde eles estdo dentro da estrutura da empresa e com quais

areas ou pessoas eles se relacionam diretamente (CARREIRA, 2009).

O organograma é constituido por retangulos e para a representagdo dos
orgaos e linhas para a representacdo das ligagbes. Estes assumem varias
caracteristicas e modelos, entre eles o organograma tradicional, o organograma
horizontal, o organograma radial, 0 organograma linear e o0 organograma matricial,

que serao apresentados a seguir (CARREIRA, 2009).
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No organograma atual da Sica Inox, observa-se que as subdivisbes estdo muito bem detalhadas, contemplando as

fungdes e atividades de cada fungao, colaborador e processo. O propdsito de um organograma é apresentar principalmente a

hierarquia e as relagdes entre os setores. Ja para a empresa e 0 empresario, assegura que a empresa esteja em um

funcionamento organizado e com processos claros.
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4. EXECUGAO DO PROJETO
4.1 DESENVOLVIMENTO DA SITUACAO PROPOSTA
4.1.1 - Divulgagao do Projeto

a) Ata da divulgacao da realizagao do plano de cargos e salarios da Sica
Inox.

Figura 2 - Ata da Divulgacao do Projeto
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AGENDA DE REUNLAD DE EQUIPE

Data: 2505201
Horario: 11 horas
Local: Deck da Piscina

OBJETIVOS DA REUNLAD

- Estabelacer uma estrutura ofganizacional
- Apemte de fungles
- Descritivwe de cangos

- Pesguisa académica

APRESENTACZAO: Lucano Pinheiro de Campos Jr

PARTICIPACAD: 1ooos os funclondnos de 10009 08 S21DMES.

Anatagbes:

Fonte: Sica Inox.
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b) Reunido para repassar informagdes aos funcionarios sobre a
realizagdo de um plano de cargos e salarios da empresa, para subsidiar um
projeto académico.

Foto

L™

1 - Foto da reuni&o de divulgag&o do projeto
ﬁ' 3 | Lo Ve e - S _ -

Fonte: Sica Inox.

4.1.2 Levantamento Preliminar de Fung¢ao (LPF)

O levantamento preliminar de funcao foi realizado com base em entrevista
realizada com os gestores da empresa no dia 04/06/2021, com o objetivo de
identificar os diferentes cargos/fungbes existentes na empresa e programar o
numero de cargos a serem descritos. Na aplicagdo do LPF identificou-se a
necessidade de descrever 17 cargos diferentes.
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SIiCA

in o x LEVANTAMENTO PRELIMINAR DE FUNGAO (LPF)

Area: Producéo Informante: Vanderlei Bernardes

Cargo: Encarregado da Producao

Nome ocupante Atividade(s) Principal(is)
Vanderlei Encarregado de Producéao
Jean, Carlos Operador de solda
Rafael Operador de_ solda e realiza trabalho externo (entrega, distribuicdo de material, faz
reparos no cliente.
Eduardo, Ronaldo Auxiliar de producdo (lavar, lixar, limpar - acabamento).

SIiCA

in o x LEVANTAMENTO PRELIMINAR DE FUNGCAO (LPF)

Area: Projeto Informante: Andrea

Cargo: Coordenadora de Desenho/Projetista industrial

Nome ocupante Atividade(s) Principal(is)
Andrea Coordenadora de desenho/projetista industrial
Em aberto Projetista Industrial (PJ)
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Area: Administrativo

Informante: Jhonatan Willian de Carvalho Vasconcelos

Cargo: Coordenador Administrativo

Nome ocupante

Atividade(s) Principal(is)

Jhonatan Supervisor Administrativo
Thais Realiza cotacdo de frete tanto cotagéo interna como externa que seria para o cliente,
cuida da organizagao das notas fiscais
Solange Faz cotagbes, emite nota fiscal e boletos. Aciona as transportadoras e faz o controle das
9 expedicdes via sistema
Simone Faz contas a pagar e contas a receber

sSicA

inox LEVANTAMENTO PRELIMINAR DE FUNGAO (LPF)

Area: Comercial

Informante: Luciano Pinheiro

Cargo: Gerente Comercial

Nome ocupante

Atividade(s) Principal(is)

Luciano

Coordenador a area comercial

Tiago

Realiza vendas dos produtos para clientes de grande potencial
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. Realiza venda dos produtos e apoia as empresas que precisam fazer processo de
Poliane ~
cotacao de transporte de produtos
Vanessa, Isaura Realiza venda de produtos
Doriane Responde pelo marketing e pelas licitagdes (processo burocratico)

4.1.3 Descrigao e Analise de Cargos

1. Identificagéo

Cargo: | Auxiliar de producgao

Diretoria: | Produgao Area: | Auxiliar de producido

data: | 24/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Realizar atividades inerentes a area de producdo da fabrica e outros servigos correlacionados.

3. Principais Atividades

Limpar e lavar a solda;

Preparar os materiais para linha de producao;

Organizar a area de servicgo;

Embalar os produtos fabricados;

Auxiliar ou realizar a montagem de materiais;

Checar o acabamento dos produtos;

Separar materiais para reaproveitamento;

Descarregamento de cargas (periddicas);

Executa outras atividades relacionadas ao cargo, a critério do superior;

Executar todas as atividades com foco no produto final;

Cuidar da ordem e limpeza do local, equipamentos e ferramentas de trabalho solicitando servicos de
manutenc¢do quando necessario, bem como observar os procedimentos de seguranca na operagdo e
uso apropriado dos EPlIs;

Manusear ferramentas elétricas.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Nivel Médio
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Experiéncia: 6 meses em metalurgia ou serralheria

Informatica: Basica

Competéncias Técnicas: N3o aplica

Disciplina, gestdao do tempo, agilidade fisica e manual, inteligéncia
emocional, assiduidade e pontualidade, dinamismo e pronto
atendimento, espirito de equipe

Competéncias
Comportamentais:

1. Identificag¢do

Cargo: | Coordenador Marketing

Diretoria: | Comercial Area: | Marketing comercial

data: | 24/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Elaborar os planos estratégicos das dreas de marketing e comercial para comunica¢dao da empresa, e
outros servigos correlacionados.

3. Principais Atividades

Planejar, coordenar, realizar e supervisionar as atividades de marketing e dos processos burocraticos;
Manter a atencdo ao cumprimento das atividades pertinentes a sua funcao;

Participar de reunides interdepartamentais para avaliacdo do desempenho da empresa, apresentar
propostas de trabalho referentes a sua area de atuacdo;

Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior;

Responder pelo marketing e pelas licitagdes (processos burocraticos);

Desenvolver e/ou supervisionar contetidos para os blogs, postagens em redes sociais, langar
produtos, plataformas digitais, langar promocdes na internet;

Controlar a manutengao dos sites;

Realizar, aprimorar e integrar a comunica¢dao com as empresas prestadoras de servigos do setor.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino superior
Experiéncia: 6 meses
Informatica: Pacote office
Competéncias Técnicas: Inglés basico
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Administra¢dao do tempo, atendimento ao cliente, capacidade de
Competéncias decisdo, comunicagao, controle emocional, diligéncia, espirito critico,
Comportamentais: imparcialidade, lideranga, planejamento e controle, proatividade,
relacionamento interpessoal, utilizacdo de raciocinio légico, visdo
estratégica.

1. Identificagéo

Cargo: | Consultora de Vendas (atendimento receptivo)

Diretoria: | Comercial Area: | Comercial

data: | 24/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Elaborar os planos individuais estratégicos das areas de comercializacdo de consultoria e vendas para
a empresa, e outros servigos correlacionados.

3. Principais Atividades

Realizar atividades de consultoria e vendas da empresa para clientes;

Realizar o atendimento direto ao consumidor;

Entender a necessidade do cliente; planejar atividades de vendas e demonstragdao de produtos;
Vender os produtos da empresa;

Realizar e aprimorar o filtro do potencial dos clientes;

Emitir de proposta comercial, emissdo de pedidos emitidos;

Acompanhar a evolugdo das propostas emitidas;

Acompanhar poés vendas(bdsico);

Negociar valores, precos e condi¢des de fornecimento ao cliente;

Participar de Reunides semanais para relatar e adquirir novas informacoes;

Auxiliar no processo do controle do estoque adicionando as informacdes de vendas no sistema;
Manter contato com clientes, via e-mail, telefone e outros canais de comunicacdo da empresa,
oferecendo ou cotando os produtos da empresa visando o fechamento de pedidos: recebe a
solicitacdo, verifica a capacidade de atendimento, esclarecer duvidas, negociar prazos e condi¢des
conforme orientagdes superiores, formaliza a proposta, busca aprovacdo e encaminha para o
fechamento do negdcio;

Cadastrar os pedidos no sistema, para controle e faturamento;

Prospectar novos clientes visando a comercializacdo dos produtos da empresa: pesquisa informacdes
através da Internet, mantém contatos telefénicos ou via e-mails, apresenta a empresa, seus
produtos, precos e condi¢des de venda;

Acompanhar o atendimento dos pedidos dentro dos prazos negociados com o cliente;

Proceder a reativacdo de clientes inativos, mediante orientacGes do superior, atualizando o cadastro
no sistema informatizado da empresa disponibilizando-o para novos pedidos;
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Dar suporte a equipe de atualizado-a sobre o andamento dos pedidos, pendéncias, ocorréncias, etc.
visando a adequada informacdo aos clientes;

Ficar atento as tendéncias do mercado, langamentos de novos produtos e a¢des da concorréncia que
possam afetar o desenvolvimento dos negdcios da empresa através de contatos externos, pesquisas,
acessos a Internet, leituras, etc;

Preparar relatérios para conhecimento e a¢des do superior;

Preparar e emitir relatérios mensais, quadros demonstrativos, mapas estatisticos, etc. sobre o
desempenho do seu canal de vendas para fins de orcamento, avaliacdo, e apreciacao dos superiores.
Participar eventualmente de feiras, exposicdes e eventos promocionais permanecendo no “stand”
para atendimento a clientes e visitantes em geral para apresentacao e divulgacdo da empresa e seus
produtos.

Dar suporte a drea Financeira para a abordagem de clientes inadimplentes visando a negociacdo de
prazo para o pagamento dos débitos entre outras andlises de cadastro.

Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Superior cursando
Experiéncia: 6 meses
Informatica: Informatica basica
Competéncias Técnicas: N3o se aplica

Organizado, com empatia, que trabalhe em equipe, flexivel,

Competéncias negociador, comunicativo, criativo, disciplinado, persistente,
Comportamentais: entusiasmado, com inteligéncia emocional e agil na resolucdo dos
problemas.

1. Identificagéo

Cargo: | Gerente de Vendas

Diretoria: | Comercial Area: | Comercial

data: | 24/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Realizar atividades comerciais, controlando o fluxo de propostas enviadas e pedidos efetuados,
treinamentos periddicos, e supervisao e alimentacao do setor de Marketing.

3. Principais Atividades
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Responsavel pelas atividades comerciais e de marketing da empresa;

Consultar propostas comerciais enviadas pelos vendedores;

Controlar o fluxo de propostas enviadas por cada vendedor;

Revisar todos os pedidos antes de passar para outro setor;

Revisar diariamente o trabalho executado pelo setor de marketing;

Realizar treinamentos semanais para o setor comercial;

Elaborar relatérios de vendas conforme solicitacdo da diretoria;

Pesquisar novas ferramentas de vendas visando subsidiar a diretoria com novas alternativas;
Realizar o devido acompanhamento com relagdo ao sucesso de cada vendedor no cargo;
Aprovar cadastro de novos clientes;

Executa outras atividades relacionadas ao cargo, a critério do superior;

Definir e pesquisar estratégias comerciais de acordo com o avango do mercado;

Definir metas e objetivos;

Organizar e determinar as atribuicdes de cada colaborador, tendo como base o perfil de atuacdo e
experiéncia de cada um;

Delegar responsabilidades, definindo qual profissional mais adequado para cada funcdo e extraindo
o melhor disso;

Estabelecer as normas, regras e diretrizes que serdo seguidas pela equipe;

Supervisionar o sucesso e a fidelizacdo do processo de venda, para cada cliente;

Intervir com ajuda em pedidos expressivos;

Efetuar o atendimento para revendedores;

Atender os clientes da carteira do gerente de vendas;

Executar outras atividades relacionadas ao cargo, a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejdveis para o Cargo

Escolaridade: Superior cursando
Experiéncia: 2 anos
Informatica: Pacote office
Competéncias Técnicas: Inglés fluente

Gestdo de pessoas, gestdo de projetos, habilidade analitica, visao

Competéncias sistémica, criatividade, empatia, gestdo do tempo, analise critico,
Comportamentais: flexivel, acessivel, negociac¢do, inteligéncia emocional, estratégia de
vendas.

1. Identificagdo

Cargo: | Supervisor Administrativo

Diretoria: | Administrativa Area: | Administrativa
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data: | 24/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Supervisionar atividades administrativas, supervisionar e aprovar as compras, definir o custo de
produtos e de operagao.

3. Principais Atividades

Administrar os processos de compras da empresa;

Aprovar as compras emitidas pelo setor de compras;

Realizar o aprimoramento de produto bem como sua redugao de custo, otimizacdo e melhorias
sugeridas pelo mercado;

Precificar e determinar o custo dos produtos;

Reduzir custos operacionais;

Aprimorar 0s processo operacionais;

Desenvolver de novos produtos, bem como uma pesquisa prévia da aceitacdo e suposta situacao
desse produto no mercado;

Responsavel por treinamentos no setor administrativo e de produgao;

Estruturar processos de producado;

Estruturar processos administrativos;

Acompanhar o Sucesso do cliente (pds vendas);

Executar outras atividades relacionadas ao cargo, a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Superior completo em administracdo com Especializacdo em Gestao.
Experiéncia: 2 anos

Informatica: Pacote office

Competéncias Técnicas: Inglés

Gestdo de pessoas, habilidade analitica, visdo sistémica, criatividade,
empatia, gestdo do tempo, analise critico, flexivel, acessivel,
negociador, inteligéncia emocional, conhecimento da legislacao.

Competéncias
Comportamentais:

1. Identificagéo

Cargo: | Encarregado de Solda

Diretoria: | Administrativa Area: | Producdo

data: | 24/08/2021
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2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Operar a maquina de solda, soldando ponteando e aplicando solda, supervisionar os produtos
soldados montar estruturas dos produtos.

3. Principais Atividades

Executar outras atividades relacionadas ao cargo, a critério do superior;

Soldar, pontear e aplicar solda;

Executar projetos de produtos na area de solda;

Vistoriar e checar todos os produtos soldados;

Confeccionar, montar pecas em metal (ago inox);

Treinar periodicamente seus liderados na solda;

Manter e estabelecer uma boa comunicagao com o encarregado do setor e os outros operadores do
setor;

Checar se as pegas terdo um bom acabamento;

Cuidar da ordem e limpeza do local, equipamentos e ferramentas de trabalho solicitando; Servigos
de manutencdo Quando necessdrio bem como observar os procedimentos de seguranca na
operacgao e uso apropriado dos EPIs;

Receber diariamente as Ordens de Producdo e executar o servico de solda;

Regular a Mdaquina de Solda em funcdo da espessura e largura das chapas de ac¢o inoxidavel e tubos
em aco inoxidavel preparando o processo produtivo;

Acompanhar a soldagem do material e observar o acabamento dentro dos padrdes de qualidade
estabelecidos, zelando pela manutencdo ou correcdo dos indicadores indicados na Ordem de
Producao, utilizando-se lixadeira manual;

Cuidar da ordem e limpeza do local, equipamentos e ferramentas de trabalho solicitando servicos de
manutencdo Liberar a ordem de producdo apés a checagem do operador de solda 1;

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior;

Saber o processo de soldagem de chapas finas e grossas, tubos de espessuras variados e barras
macigas.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.
Experiéncia: 6 meses

Informatica: Pacote office
Competéncias Técnicas: Curso técnico em soldagem

Habilidade manual, respeito as normas de seguranca, trabalho em
equipe, criatividade, foco no resultado, capacidade de adaptacgao,
resisténcia fisica, proatividade, organizacdo, empatia.

Competéncias
Comportamentais:
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1. Identificagdo

Cargo: | Auxiliar Administrativo Logistica

Diretoria: | Administrativa Area: | Administrativa

data: | 24/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Dar suporte administrativo a diretoria, financas e logistica; atender usudrios, fornecer e receber
informacdes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos; preparar relatorios e planilhas; executar servicos areas de escritdrio.

3. Principais Atividades

Receber as ligacbes telefonicas e distribui-las;

Fazer cotacdes de transporte;

Consultar notas fiscais emitidas;

Cancelar notas fiscais emitidas;

Auxiliar com documentacdo e papeladas financeiras.

Executar emissao de notas fiscais;

Emitir e enviar boletos para clientes;

Acionar transportadoras;

Controlar os pedidos de expedicdo via sistema.

Enviar o arquivo retorno do banco diariamente.

Preencher os formularios requeridos por clientes, fornecedores e outros.
Realizar outras atividades relacionadas ao cargo a critério do Superior.

4. Pré-Requisitos Desejdaveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiéncia: 6 meses

Informatica: Pacote office

Competéncias Técnicas: Técnico Administrativo

Competéncias Organizagdo, planejamento, controle, proatividade, trabalho em
Comportamentais: equipe, empatia, flexibilidade, negociador, resiliente.

1. Identificagdo

Cargo: | Operador de Solda
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Diretoria: | Administrativa Area: | Producdo

data: | 31/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Operar maquina de solda para montagem de produtos em inox, solda, pontear e aplicar solda.

3. Principais Atividades

Executar outras atividades relacionadas ao cargo, a critério do superior;

Soldar, pontear e aplicar solda;

Executar projetos de produtos na area de solda;

Confeccionar, montar pecas em metal (a¢o inox);

Manter e estabelecer uma boa comunicagao com o encarregado do setor e os outros operadores do
setor;

Checar se as pegas terdo um bom acabamento;

Cuidar da ordem e limpeza do local, equipamentos e ferramentas de trabalho solicitando servicos de
manutenc¢do Quando necessario bem como observar os procedimentos de seguranca na operagao e
uso apropriado dos EPlIs;

Saber o processo de soldagem de chapas finas e grossas, tubos de espessuras variados e barras
macigas;

Receber diariamente as Ordens de Producdo e executar o servico de solda;

Regular a Mdaquina de Solda em funcdo da espessura e largura das chapas de aco inoxidavel e tubos
em aco inoxidavel preparando o processo produtivo;

Acompanhar a soldagem do material e observar o acabamento dentro dos padrdes de qualidade
estabelecidos, zelando pela manutencdo ou correcdo dos indicadores indicados na Ordem de
Producao, utilizando-se lixadeira manual;

Cuidar da ordem e limpeza do local, equipamentos e ferramentas de trabalho solicitando servicos de
manutencao;

Liberar a ordem de producdo apds a checagem do operador de solda 1;

Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejdveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.
Experiéncia: 6 meses

Informatica: Pacote office
Competéncias Técnicas: Técnico em Soldagem

Habilidade Manual, respeito as normas de segurancga, trabalho em
Competéncias equipe, criatividade, comprometimento com as metas setoriais,
Comportamentais: capacidade de adaptacdo, resisténcia fisica, proatividade, organizacdo
e planejamento, empatia.
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1. Identificagdo

Cargo: | Auxiliar Administrativo de Compras

Diretoria: | Administrativa Area: | Administrativa

data: | 31/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Apoiar o controle e a execu¢ao das atividades do setor de compras, auxiliando nos processos de
compras de materiais para empresa, cotacdo e prazos, bem como a qualidade dos produtos e
operagdes junto aos fornecedores, e clientes sendo assim responsdvel pelo pds vendas.

3. Principais Atividades

Acompanhar o fluxo de notas fiscais;

Realizar pedidos de compra;

Cotar pregos e acompanhar compras realizadas;

Controlar requisicdes de compras;

Cadastrar fornecedores;

Fornecer relatérios gerenciais das atividades em execucao;

Negociar pregos e prazos de pagamento;

Auxiliar em inventdrio e controle patrimonial da area;

Emitir ordens de producdo e baixa das mesmas via sistema;

Auxiliar na prestacdo de contas, conferindo documentacdo e preenchendo relatérios conforme os
modelos apresentados pelos drgaos competentes;

Conferir todo material recebido pela empresa;

Conferir notas fiscais, faturas de pagamento;

Receber todas as ordens de producdo do setor de projetos e comercial e distribui las;

Controlar a entrada e saida de documentos da area de compras;

Controlar o fluxo do estoque;

Realizar o pds vendas da empresa, visando solucionar problemas e aprimorar o atendimento ao
cliente.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Superior Completo em Administracdo ou areas correlatas.
Experiéncia: De 1a 3 anos

Informatica: Pacote office

Competéncias Técnicas: Técnico em Soldagem
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Competéncias Organizagdo, planejamento, controle, proatividade, trabalho em
Comportamentais: equipe, empatia, flexibilidade, negociador, resiliente.

1. Identificagéo

Cargo: | Consultor de Vendas Master

Diretoria: | Comercial Area: | Comercial

data: | 31/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Manter contato com clientes oferecendo e cotando os produtos da empresa visando a sua
comercializa¢do ou informando-os sobre o andamento dos pedidos bem como prospectar o mercado
subsidiando com informacgdes na abordagem dos clientes e fechamento de negécios.

3. Principais Atividades

Realizar atividades de consultoria e vendas da empresa para clientes;

Realizar o atendimento direto ao consumidor;

Entender a necessidade do cliente; planejar atividades de vendas e demonstragdao de produtos;
Vender os produtos da empresa;

Realizar e aprimorar o filtro do potencial dos clientes;

Emitir de proposta comercial, emissdo de pedidos emitidos;

Acompanhar a evolugao das propostas emitidas;

Acompanhar pdés vendas(bdsico);

Negocia valores, precos e condi¢des de fornecimento ao cliente;

Executar outras atividades relacionadas ao cargo, a critério do superior;

Participar de Reunides semanais para relatar e adquirir novas informacoes;

Auxiliar no processo do controle do estoque adicionando as informacdes de vendas no sistema;
Cuprir as metas estabelecidas;

Manter contato com clientes, via e-mail, telefone e outros canais de comunicacdo da empresa,
oferecendo ou cotando os produtos da empresa visando o fechamento de pedidos: recebe a
solicitacdo, verifica a capacidade de atendimento, esclarecer duvidas, negociar prazos e condi¢des
conforme orientagdes superiores, formaliza a proposta, busca aprovacdo e encaminha para o
fechamento do negdcio;

Cadastrar os pedidos no sistema, para controle e faturamento;

Prospectar novos clientes visando a comercializacdo dos produtos da empresa: pesquisa informacdes
através da Internet, mantém contatos telefénicos ou via e-mails, apresenta a empresa, seus
produtos, precos e condi¢des de venda;

Acompanhar o atendimento dos pedidos dentro dos prazos negociados com o cliente;

Manter-se atento ao cumprimento das metas estabelecidas para o seu canal de vendas e registrar
eventuais divergéncias para apreciacao e providéncias pelo superior;
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Proceder a reativacdo de clientes inativos, mediante orientacdes do superior, atualizando o cadastro
no sistema informatizado da empresa disponibilizando-o para novos pedidos;

Dar suporte a equipe de atualizado-a sobre o andamento dos pedidos, pendéncias, ocorréncias, etc.
visando a adequada informacao aos clientes;

Ficar atento as tendéncias do mercado, langamentos de novos produtos e a¢des da concorréncia que
possam afetar o desenvolvimento dos negdcios da empresa através de contatos externos, pesquisas,
acessos a Internet, leituras, etc;

Preparar relatérios para conhecimento e a¢des do superior;

Preparar e emitir relatérios mensais, quadros demonstrativos, mapas estatisticos, etc. sobre o
desempenho do seu canal de vendas para fins de orcamento, avaliacdo, e apreciacdo dos superiores.
Participar eventualmente de feiras, exposicdes e eventos promocionais permanecendo no “stand”
para atendimento a clientes e visitantes em geral para apresentacdo e divulgacdo da empresa e seus
produtos.

Dar suporte a drea Financeira para a abordagem de clientes inadimplentes visando a negociacdo de
prazo para o pagamento dos débitos entre outras andlises de cadastro.

Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Superior Completo em Administracdo ou areas correlatas.
Experiéncia: De 1 ano

Informatica: Pacote office

Competéncias Técnicas: N3do se aplica

Organizacao e planejamento, empatia, trabalho em equipe, flexivel,

Competéncias negociador, comunicativo, criatividade, disciplina, persisténcia,
Comportamentais: entusiasmo, inteligéncia emocional, agilidade na resoluc¢do dos
problemas.

1. Identificagéo

Cargo: | Auxiliar Financeiro

Diretoria: | Administrativa Area: | Administrativa

data: | 31/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Executar trabalhos relacionados a financgas, consultas, reconhecimento de pagamentos e elaboragao
de relatdrios financeiros.
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3. Principais Atividades

Reconhecer pagamentos de clientes nas contas Juridicas;

Acessar as contas com o objetivo de fornecer informagdées financeiras ao conselho da empresa;
Realizar pagamentos dentro do prazo a fornecedores e prestadores de servigos;

realizar relatérios financeiros;

Avalia periodicamente o fluxo de caixa;

Fornecer informacado do caixa para o administrador para a autorizacao das compras;

Realizar junto como gerente de vendas (quando necessdrio e em um cenario critico) aprovagao de
cadastro financeiro a clientes;

Realizar o pagamento da folha de pagamento da empresa;

Aconselha o conselho da empresa com relacdo a interpretacao do fluxo de caixa;

Revisa as informacdes contdbeis fornecidas pela contabilidade (dre, balanco, entre outros);
Gerenciar e acompanhar as a¢des com a Emissora de pagamentos via cartdo, buscando as melhores
condigdes para a organizagao;

Faz a comunicac¢do quando necessario com os Bancos contratados da empresa;

Buscar periodicamente novas ferramentas e tendéncias financeiras para beneficio da organizacao;
Realiza outras atividades relacionadas ao cargo a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Superior Cursando

Experiéncia: 06 meses alano

Informatica: Pacote Office

Competéncias Técnicas: Inglés basico

Competéncias Organizagdo, planejamento, controle, proatividade, trabalho em
Comportamentais: equipe, empatia, flexibilidade, negociador, resiliente.

1. Identificagéo

Cargo: | Desenhista Projetista

Diretoria: | Comercial Area: | Projetos

data: | 31/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de ferramentas, produtos da
mecanica, moldes e matrizes, coletando dados, elaborando anteprojetos, desenvolvendo projetos,
dimensionando estruturas e instalagdes, especificando materiais, detalhando projetos executivos,
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desenvolvimento de produtos. Auxiliar na coordenagdo de projetos; pesquisar novas tecnologias de
produtos e processos, verificando viabilidade e coletando dados, aplicando os equipamentos e
instrumentos disponiveis, especificando material usado, desenvolvendo protétipos e estimando
custo/beneficio.

3. Principais Atividades

Auxiliar na coordenagao dos projetos;

Consultar normas técnicas e padrées de desenho da empresa; colaborar na definicdo das diretrizes
dos projetos; solicitar projetos complementares; auxiliar a compatibilizacao de projetos; participar
de reunides de avaliacao do projeto; conferir projetos sob supervisdo; Arquivar documentos relativos
ao projeto;

Planejar o desenvolvimento dos projetos;

Analisar projetos; definir metodologia de trabalho; auxiliar arquiteto no estudo de viabilidade;
Estimar quantitativos de pranchas de desenho;

Dimensionar equipe de desenhistas; determinar prazos para elaboragao dos projetos;

Pesquisar novas tecnologias de produtos e processos;

Seguir principios da qualidade total; analisar viabilidade de uso de materiais; verificar condi¢cdes de
uso dos equipamentos de desenho;

Utilizar programas de informatica especificos para elaboracdo de projetos; aplicar novas tecnologias;
Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associado ao ambiente
organizacional.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Médio Profissionalizante ou técnico

Experiéncia: De 01 Ano

Informatica: Pacote Office

Competéncias Técnicas: Pacote Office, Curso Autocad e Solidworks.

Competéncias Organizagdo e planejamento, proatividade, negociador, trabalho em
Comportamentais: equipe, flexivel, inovador, visdo sistémica, inteligéncia emocional.

1. Identificagéo

Cargo: | Auxiliar de limpeza

Diretoria: | Comercial Area: | Servicos

data: | 31/08/2021
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2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para a manuten¢dao das
condigdes de higiene e conservagdo do ambiente, coletando o lixo, trabalhando seguindo normas de
seguranga, higiene, qualidade e prote¢dao ao meio ambiente.

3. Principais Atividades

Varrer o chdo;

Lava os vidros;

Recolher o lixo;

Limpar os banheiros, salas, quintal e areas de convivéncia;
Manter os méveis e objetos limpos;

Repor os materiais de limpeza;

Realizar atividades de apoio, como servir lanches e cafés.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Fundamental Completo

Experiéncia: 06 meses a1 ano

Informatica: N3o se aplica

Competéncias Técnicas: N3o se aplica

gzzzztrf:rcr::;tais: Responsabilidade, organizacdo, agilidade, trabalho em equipe.

1. Identificagdo

Cargo: | Auxiliar de Projetista

Diretoria: | Administrativa Area: | Projetos

data: | 31/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Auxiliar o projetista na demanda de projetos e alteracdes de projetos.

3. Principais Atividades
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Auxiliar na coordenacgao dos projetos;

Consultar normas técnicas e padrdes de desenho da empresa;
Colaborar na defini¢cdo das diretrizes dos projetos;

Solicitar projetos complementares;

Auxiliar a compatibilizacdao de projetos;

Participar de reunides de avaliagdao do projeto;

Conferir projetos sob supervisao;

Arquivar documentos relativos ao projeto;

Planejar o desenvolvimento dos projetos;

Analisar projetos;

Definir metodologia de trabalho;

Auxiliar arquiteto no estudo de viabilidade;

Estimar quantitativos de pranchas de desenho;

Dimensionar equipe de desenhistas;

Determinar prazos para elaboracdo dos projetos;

Pesquisar novas tecnologias de produtos e processos;

Seguir principios da qualidade total;

Analisar viabilidade de uso de materiais;

Verificar condicoes de uso dos equipamentos de desenho;
Utilizar programas de informatica especificos para elaboracdo de projetos;
Aplicar novas tecnologias;

Utilizar recursos de informatica;

Realiza outras atividades relacionadas ao cargo a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejdveis para o Cargo

Escolaridade: Médio Profissionalizante ou técnico

Experiéncia: 1 ano

Informatica: Pacote Office,Curso Autocad , solid works

Competéncias Técnicas: N3o se aplica

Competéncias Organizagdo, proatividade, negociador, trabalho em equipe, flexivel,
Comportamentais: inovador, vis3o sistémica, inteligéncia emocional.

1. Identificagdo

Cargo: | Encarregado de Produgao

Diretoria: | Administrativa Area: | Producido

data: | 31/08/2021
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2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Executar a organiza¢do dos trabalhos na Produc¢do. Responsavel pelo trabalho e produtividade da
equipe. Garante que a qualidade dos produtos fique a altura do esperado pelo cliente.

3. Principais Atividades

Alimentar a planilha de compras (ferramentas e insumos);

Alimentar o quadro de acompanhamento dos pedidos em producao;

Alimentar cada setor com o trabalho que deve ser executado no dia;

Fazer a gestdao dos processos, e aperfeicoa-los, visando atender o plano de producdo;

Treinar seus liderados tanto tecnicamente e comportamentalmente;

Garantir que todos seus liderados estejam fazendo seu trabalho da maneira estipulada para que
outro setor ou colaborador ndo se sobrecarregue;

Interpretar as ordens de produc¢ao de cada pedido;

Planejar, organizar e gerenciar as atividades de producdo, dentro das especificacGes e padrdes de
qualidade esperados;

Analisar relatérios didrios para identificar desvios dos padrdes e providenciar corre¢des, garantindo
o cumprimento das metas, eficiéncia e volume de fabricagao;

Garante que as maquinas estdo programadas da maneira correta;

Executar outras fungdes a cargo do superior.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo, técnico na area

Experiéncia: 06 meses a lano

Informatica: Pacote Office

Competéncias Técnicas: N3o se aplica

Competéncias Organizacdo, proatividade, negociador, trabalho em equipe, flexivel,
Comportamentais: inovador, visdo sistémica, inteligéncia emocional.

1. Identificag¢do

Cargo: | Motorista Entregador

Diretoria: | Administrativa Area: | Produgdo

data: | 31/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)
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Dirigir e manobrar veiculos da empresa, realizar verificagbes e manuteng¢des bdsicas do veiculo e
utilizar equipamentos e dispositivos especiais quando necessario.

3. Principais Atividades

Dirigir os veiculos da empresa;

Manter a manutencgao dos veiculos;

Responsavel por manter os veiculos em bom estado e limpos;

Verificar as boas condi¢des de uso dos veiculos;

Carregar os veiculos quando necessario;

Descarregar o veiculo;

Deixar sempre os veiculos disponiveis para o proximo a usa-los;

Entregar os produtos vendidos pela empresa e auxilio na instalacdo quando necessario
Realizar Reparos em clientes externos.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Médio completo

Experiéncia: 06 meses a1 ano

Informatica: Pacote Office

Competéncias Técnicas: N3o se aplica

ggmzf):f:;:::ltais: Agilidade fisica e manual, proatividade, disciplina e atencao.

1. Identificag¢do

Cargo: | Assistente de Marketing

Diretoria: | Marketing Area: | Marketing

data: | 31/08/2021

2. Sumdrio (objetivo principal do cargo)

Organiza atividades e estratégias de marketing, pensando estrategicamente as atividades diarias de
marketing.

3. Principais Atividades
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Estudar o perfil e as operagdes da empresa para entender as necessidades de marketing;

Realizar pesquisas de marketing para identificar tendéncias do setor e oportunidades comerciais;
Desenvolver e implementar uma estratégia de marketing de acordo com os objetivos e o orcamento;
Aconselhar sobre questdes de marca, posicionamento, comunicacdo e outros problemas de
marketing;

Interagir com o departamento de marketing e fornecedores externos;

Monitorar os projetos de marketing e analisar resultados;

Apresentar relatdrios com sugestdes de melhorias e novas ideias.

4. Pré-Requisitos Desejaveis para o Cargo

Escolaridade: Cursando ensino médio

Experiéncia: N3o é necessario experiéncia

Informatica: Pacote Office

Competéncias Técnicas: Habilidade com softwares de edicdo e redes sociais.
Competéncias Organizacado, planejamento, controle, proatividade, trabalho em
Comportamentais: equipe, empatia, flexibilidade, negociador, resiliente.

4.2. AVALIACAO DOS CARGOS

A avaliagédo dos cargos foi realizada com base em cinco fatores, sendo eles:
escolaridade requerida para ocupar o cargo, experiéncia necessaria minima,
complexidade das atividades, liberdade e autonomia e responsabilidade por erros.
Cada fator estd dividido em graus, do menor para o0 maior e sua respectiva
descrigdo ou entendimento sobre cada grau. Esta disposi¢cao possibilitou quantificar
cada cargo dando-lhe o valor relativo de cada cargo para a empresa. A seguir
demonstra-se o Manual de Avaliacao utilizado para quantificar os cargos.

4.2.1 Manual de Avaliagao dos Cargos

FATOR: Escolaridade - Instrucado obtida em ensino formal.

Graus Descricdo do grau
1 Fundamental Incompleto
2 Fundamental Completo
3 Médio Incompleto
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4 Médio Completo ou nivel técnico
5 Superior Completo
6 Superior Completo + especializacao

FATOR: Experiéncia - Tempo necessario para dominar as rotinas de seu processo

de trabalho.
Graus Descricao do grau
1 3 meses
2 6 meses
3 2 anos
4 3 anos
5 4 anos
6 Acima de 5 anos

FATOR: COMPLEXIDADE DAS ATIVIDADES - Exigéncia de analise, discernimento
e resolucao de problemas

Graus Descricdo do grau
1 Simples/basica
2 Média
3 Alta
4 Elevada
5 Elevada analise, discernimento e capacidade de resolucao

FATOR: LIBERDADE DE ACAO - Autonomia - autoridade - poder

Graus Descricdo do grau
1 N3ao tem autonomia
2 E um executor e pode exigir a prepara¢do/organizacdo de seu trabalho
3 Executa e pode exigir preparacao de atividades para sua equipe ou outras areas
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4 Executa/ realiza estudos e andlises especializados que podem envolver sua area e outras

5 Estudar e desenvolver objetivos e estratégias para uma area especifica da empresa

6 Esta sujeito a definicOes gerais da diretoria

FATOR: CONSEQUENCIAS DE ERROS -"Porte" de eventuais erros e suas

consequéncias

Graus Descricdo do grau
1 Reduzidas ou de pequena monta
2 Exige cuidados de rotina-erros ficam circunscrito no préprio setor
3 Exige cuidados de rotina-erros podem afetar outros setores
4 Exige precaugdes mais que rotineiras -erros podem envolver clientes
5 Sujeitos a erros de razoavel repercussao, envolvendo clientes e diretoria
6 Elevadas ou de expressiva monta

Os cargos foram avaliados pelo empresario em outubro/21, emitindo um
conceito em cada fator visando obter a pontuagdo de cada cargo da estrutura
organizacional. Com base nessa pontuagao chegou-se a seguinte classificagao.

4.2.2. Avaliacao dos Cargos
Quadro 9: Avaliacdo dos Cargos

AVALIACAO DOS CARGOS

Graus/Fator/Cargo

Escolaridade

Experiéncia

Complex.Ativ

Liberdade Acdo

Erros

Coordenador Marketing

(%]

4

4

w

Consultor de Vendas Receptiva

Gerente de Vendas

Consultor de Vendas Master

Supervisor Administrativo

Auxiliar Administrativo Compras

Auxiliar Financeiro

Auxiliar Administrativo Logistica

Assistente de Marketing

Desenhista Projetista

Auxiliar de Producao
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Auxiliar de Limpeza 1 1 1 1 1
Encarregado de Solda 3 4 4 4 3
Operador de Solda 2 2 3 2 2
Auxiliar de Projetista 2 2 2 2 2
Motorista Entregador 2 3 2 2 4
Encarregado de Producao 4 4 3 4 4
Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

4.2.3. Ponderagao dos Fatores

Quadro 10: Ponderacao dos Fatores

Peso 25 25 25 10 15
N.graus 6 6 5 6 6
Fator/Graus Escolaridade Experiéncia Complex.Ativ |liberdade acao [Erros
1 25 25 25 10 15
2 38 41 44 17 24
3 57 68 79 30 38
4 87 111 141 51 60
5 132 183 250 87 95
6 200 300 150 150
Correlagao 1,515716567 1,64375183 1,77827941 1,718771928 (1,584893192
Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

4.2.4. Pontuagao dos Cargos

Quadro 11: Pontuacao dos Fatores
Escolaridade |Experiéncia |Complex.Ativ |Liberdade agdo |Erros
Pontos/Cargo/Fator |Grau |Pontos|Grau |Pontos |Grau| Pontos |Grau| Pontos |Grau |Pontos Total |Saldrio |Saldrio
Ptos.|Merc. [Empr.

Assistente de
Marketing 3 57 2 41 2 44 2 17 2 24 | 184 [1979,00(1525,00
Auxiliar Administrativo
Compras 3 57 2 41 3 79 3 30 4 60 267 (1490,30(2800,00
Auxiliar Administrativo
Logistica 3 57 2 41 2 44 2 17 3 38 198 |2114,50]1725,00
Auxiliar de Limpeza 1 25 1 25 1 25 1 10 1 15 100 |1250,94]1525,00
Auxiliar de Producdo 2 38 1 25 2 44 1 10 2 24 141 |1415,20]1525,00
Auxiliar de Projetista 2 38 2 41 2 44 2 17 2 24 164 |1940,45(2020,00
Auxiliar Financeiro 3 57 2 41 3 79 2 17 3 38 232 11847,6912500,00
Consultor de Vendas
Receptivas 5 132 2 41 3 79 2 17 4 60 329 11601,2212500,00
Consultor de Vendas
Master 5 132 3 68 4 141 2 17 4 60 417 |2177,20]4300,00
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Coordenador

Marketing 5 132 4 111 5 250 4 51 3 38 581 |14717,04|4800,00
Desenhista Projetista 4 87 3 68 4 141 3 30 4 60 | 384 (2880,70|3500,00
Encarregado de

Producdo 4 87 4 111 3 79 4 51 4 60 | 388 [2462,65|2320,00
Encarregado de Solda 3 57 4 111 4 141 4 51 3 38 398 (2449,50(2419,00
Gerente de Vendas 6 200 5 183 5 250 6 150 6 150 | 933 |7584,89|6500,00
Motorista Entregador 2 38 3 68 2 44 2 17 4 60 | 227 [1668,99|2530,00
Operador de Solda 2 38 2 41 3 79 2 17 2 24 199 [2244,52]1970,00
Supervisor

Administrativo 6 200 4 111 5 250 6 150 6 150 | 861 |3089,75|2500,00

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

4.2.5. Equacgao de ajustamento

Grafico 1: Grafico da Curva de Referéncia da Equagao de Ajustamento
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Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

4.2.6. Classificagao dos cargos

Quadro 12: Amplitude de Pontos Usando Progressido Geomeétrica

AMPLITUDE DE PONTOS USANDO A PROGRESSAO GEOMETRICA

CLASSE | MiNIMO | MAXIMO

R*= 05733

[ ]

Linear (M ERCADO)

MERCADC=53315m + 641,74
R*=0,6863

lnnn
(e
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1 100 126
2 127 160
3 161 202
4 203 256
5 257 324
6 325 409
7 410 516
8 517 650
9 651 820
10 821 1000

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

Quadro 13: Classificacao de Cargos

CLASSIFICACAO DE CARGOS

AMPLITUDE DOS
CLASSE PONTOS CARGOS/FUNGAO PONTOS
DE A

1 100 126 Auxiliar de Limpeza 100
2 127 160 Auxiliar de Producao 141
3 161 202 Auxiliar de Projetista 164
Assistente de Marketing 184
Auxiliar Administrativo Logistica 198
Operador de Solda 199
4 203 256 Motorista Entregador 227
Auxiliar Financeiro 232
5 257 324 Auxiliar Administrativo Compras 267
325 409 Consultor de Vendas Receptiva 329
Desenhista Projetista 384
Encarregado de Producao 388
Encarregado de Solda 398
7 410 516 Consultor de Vendas Master 417
8 517 650 Coordenador Marketing 581
9 651 820 Supervisor Administrativo 861
Gerente de Vendas 933

10 821 1000

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

4.2.7. Tabela Salarial
Quadro 14: Tabela Salarial Opcéo 1

TABELA SALARIAL OPGAO 1 (amplitude da tabela de 8,5% e internivel de 1,6%)

Classe | I 1 v Vv VI
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1 1638,35 1665,37 1692,83 1720,74 1749,12 1777,96
2 1867,37 1898,16 1929,46 1961,28 1993,62 2026,49
3 2128,40 2163,49 2199,17 2235,43 2272,29 2309,76
4 2425,91 2465,91 2506,57 2547,91 2589,92 2632,63
5 2765,01 2810,61 2856,95 2904,06 2951,95 3000,62
6 3151,52 3203,48 3256,31 3310,00 3364,58 3420,06
7 3592,05 3651,28 3711,49 3772,69 3834,89 3898,13
8 4094,16 4161,67 4230,29 4300,05 4370,95 4443,02
9 4666,46 4743,40 4821,62 4901,12 4981,94 5064,09
10 5318,75 5406,45 5495,60 5586,22 5678,33 5771,96
Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.
Quadro 15: Tabela Salarial Opcéo 2
TABELA SALARIAL OPGAO 2 (amplitude da tabela de 19% e internivel de 3,4%)
Classe | | n v \" \"
1 1525,00 1635,78 1692,83 1751,87 1749,12 1810,12
2 1801,61 1864,44 1929,46 1996,75 2066,38 2138,45
3 2053,45 2125,06 2199,17 2275,86 2355,23 2437,36
4 2340,48 2422,11 2506,57 2593,99 2684,45 2778,07
5 2667,65 2760,68 2856,95 2956,59 3059,69 3166,40
6 3040,54 3146,57 3256,31 3369,87 3487,39 3609,01
7 3465,56 3586,41 3711,49 3840,92 3974,87 4113,49
8 3949,98 4087,74 4230,29 4377,82 4530,49 4688,49
9 4502,13 4659,13 4821,62 4989,77 5163,78 5343,86
10 5131,45 5310,41 5495,60 5687,25 5885,59 6090,84

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

4.2.8. Custo de enquadramento na tabela salarial
Quadro 16: Custo de Enquadramento com a Tabela Opcao 1

CUSTO DE ENQUADRAMENTO COM A TABELA OPCAO 1

Tabela | Tabela Salario |"Custo" para enquadrar
CARGOS Funciondrio Classe | Inicial Final Atual no inicial
Assistente de Marketing [Thais 3 2.128,40| 2.309,76 | 1.525,00 603,40
Auxiliar Administrativo \Vasconcelos 5 2.765,01| 3.000,62 | 2.800,00 0,00
Compras
Auxiliar Administrativo Solange 3 2.128,40| 2.309,76 | 1.725,00 403,40
Logistica
Auxiliar de Limpeza Jorge 1 1.638,35(1.777,96 | 1.525,00 113,35
Auxiliar de Producdo Pedro 2 1.867,37(2.026,49 | 1.525,00 342,37
Auxiliar de Projetista Vago 3 2.128,401 2.309,76 0,00 0,00
Auxiliar Financeiro Simone 4 2.425,9112.632,63 | 2.500,00 0,00
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Consultor de Vendas Poliane 6 3.151,52(3.420,06 | 2.500,00 651,52
Receptiva

Consultor de Vendas Izaura 6 3.151,5213.420,06 | 2.500,00 651,52
Receptiva

Consultor de Vendas Vanessa 6 3.151,5213.420,06 | 2.500,00 651,52
Receptiva

Consultor de Vendas Thiago 7 3.592,05] 3.898,13 | 4.300,00 0,00
Master

Coordenador Marketing |Doriane 8 4.094,16( 4.443,02 | 4.800,00 0,00
Desenbhista Projetista Andrea 6 3.151,5213.420,06 | 3.500,00 0,00
Encarregado de Producgdo [Vanderlei 6 3.151,5213.420,06 | 2.320,00 831,52
Encarregado de Solda Carlos 6 3.151,52| 3.420,06 | 2.419,00 732,52
Gerente de Vendas Luciano Pinheiro 9 4.666,46| 5.064,09 | 6.500,00 0,00
Motorista Entregador Rafael 4 2.425,91| 2.632,63 | 2.530,00 0,00
Operador de Solda Jean 3 2.128,401( 2.309,76 | 1.970,00 158,40
Supervisor Administrativo |Luciano Campos 9 4.666,46 5.064,09 | 2.500,00 2.166,46
Total 49.939,00 7.305,96
Folha pagamento nominal atual RS 49.939,00

Custo enquadramento RS 7.305,96

Folha com enquadramento

Impacto na folha pagamento nominal

R$ 57.244,96

1,15

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

Quadro 17: Custo de Enquadramento com a Tabela Opg¢ao 2

CUSTO DE ENQUADRAMENTO COM A TABELA OPGAO 2

Tabela | Tabela Saldrio |"Custo" para enquadrar
CARGOS Funciondrio Classe | Inicial Final Atual no inicial
Assistente de Marketing [Thais 3 2.053,45| 2.437,36| 1.525,00 528,45
Auxiliar Administrativo \Vasconcelos 5 2.667,65] 3.166,40 | 2.800,00 0,00
Compras
Auxiliar Administrativo Solange 3 2.053,45( 2.437,36| 1.725,00 328,45
Logistica
Auxiliar de Limpeza Jorge 1 1.525,00( 1.810,12 | 1.525,00 0,00
Auxiliar de Produgao Ronaldo, Pedro 2 1.801,61(2.138,45| 1.525,00 276,61
Auxiliar de Projetista vago 3 2.053,4512.437,36 0,00 0,00
Auxiliar Financeiro Simone 4 2.340,4812.778,07 | 2.500,00 0,00
Consultor de Vendas Poliane 6 3.040,541 3.609,01 | 2.500,00 540,54
(venda passiva)
Consultor de Vendas Izaura 6 3.040,541 3.609,01 | 2.500,00 540,54
(venda passiva)
Consultor de Vendas Vanessa 6 3.040,541 3.609,01 | 2.500,00 540,54
(venda passiva)
Consultor de Vendas Thiago 7 3.465,56(4.113,49 | 4.300,00 0,00

Master
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Coordenador Marketing |Doriane 8 3.949,98| 4.688,49 | 4.800,00 0,00
Desenhista Projetista Andrea 6 3.040,54| 3.609,01 | 3.500,00 0,00
Encarregado de Producgao [Vanderlei 6 3.040,5413.609,01 | 2.320,00 720,54
Encarregado de Solda Carlos 6 3.040,54| 3.609,01 | 2.419,00 621,54
Gerente de Vendas Luciano Pinheiro 9 4.502,13| 5.343,86 | 6.500,00 0,00
Motorista Entregador Rafael 4 2.340,48| 2.778,07 | 2.530,00 0,00
Operador de Solda Jean 3 2.053,4512.437,36( 1.970,00 83,45
Supervisor Administrativo [Luciano Campos 9 4.502,13(5.343,86 | 2.500,00 2.002,13
Total 49.939,00 6.182,77
Folha pagamento nominal atual RS 49.939,00

Custo enquadramento RS 6.182,77

Folha com enquadramento RS 56.121,77

Impacto na folha pagamento nominal 1,12

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

5 - POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

Conforme Pontes (2011 p. 307) a politica salarial “determina as regras para

a efetiva administracdo dos salarios na empresa. de forma geral essas regras
estipulam salarios de admissdo, as promocgdes verticais e horizontais,
reclassificacdo de cargo e atualizagdes dos salarios em fungdo do mercado ou
perda de poder de compra motivada pela inflagao”.

A - FINALIDADE

O Plano de Cargos e Salarios € um instrumento de gestdo da organizacao
SICA INOX, que objetiva estabelecer e manter uma politica voltada a atrair e motivar
pessoas necessarias ao seu quadro funcional, através da aplicagao de parametros
que estabelecam equilibrio interno entre os diferentes postos de trabalho,
remunerando-os de maneira justa internamente, adequado ao mercado e a
viabilidade econémico-financeira da organizagao.

B - ESTRUTURA DO PLANO

O Plano de Cargos e Salarios € composto de: Descrigdes de Cargos,
Pesquisa de Mercado baseada em dados do CAGED (2021), Avaliagao de Cargos,
Classificagao de Cargos, Tabela Salarial e Orientagbes para Manutengao.

b.1 - Perfis de Cargos

Os diversos postos de trabalho do SICA INOX estido descritos, analisados e
agrupados em cargos.
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b.2 - Analise Comparativa com Mercado

Apresenta-se uma anadlise de salarios praticados por Mercado de
Referéncia, com base nos dados CAGED
(https://www.salario.com.br/tabela-salarial/?cargos=A#listaSalarial). @~ Os  valores
salariais médios e medianas salariais praticados por esse mercado sao comparados
com os salarios praticados pelo (nome da empresa).

b.3 - Avaliagao de Cargos

Os cargos do SICA INOX estao avaliados utilizando-se uma combinagao de
salario atual, salario de mercado e pontos de fatores de avaliacdo e séo
apresentados, conforme a natureza de suas atividades.

b.4 - Tabela Salarial

Baseado nos valores praticados pelo SICA INOX, pelo Mercado de
Referéncia e pela sistematica de Avaliacdo de Cargos, e apds a obtengao de indice
de correlagao significativo entre essas variaveis, os salarios a serem praticados pela
organizagao, para cada cargo, integram uma grade composta de:

. Classe (Vertical) - é o conjunto de valores minimo, intermediario e
maximo passiveis de serem praticados para o cargo.

. Nivel (Horizontal) - € o valor especifico do salario dentro de uma
classe, o que evidencia diferentes valores que podem ser pagos aos empregados
nos respectivos cargos conforme o grau de maturidade, habilidades, competéncias e
desempenho demonstrados por esses no efetivo desempenho de suas atividades.

C - POLITICA SALARIAL DO NOME DA EMPRESA

Para atrair, reter e motivar pessoas necessarias ao quadro funcional do
SICA INOX, é sua politica manter os salarios de seus empregados em torno dos
valores praticados pelo mercado e de acordo com a situagdo econémico-financeira
da organizagéo.

D - ORIENTACOES PARA ADMINISTRACAO e MANUTENCAO DO PLANO
d.1 - Criagéo, Alteracao e Extingdo de Cargo

A partir de incorporagdes ou alteragdes de processos de trabalho e de
tecnologia, cargos poderao ser alterados, criados ou extintos.

Toda alteracédo na estrutura dos perfis de cargos e suas fungdes devera ser
solicitada por um Coordenador ou lider a area Administrativa, que avaliara a
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situagdo no contexto geral do Plano e suas implicagdes no ambito técnico, legal e no
mural interno, sugerindo ou ndo sua aprovagéo por parte da Diretoria, sendo que se
aprovado providenciando alteragdes no préprio Plano e nos registros funcionais que
abranger.

d.2 - Admisséao

As pessoas serao contratadas exclusivamente para cargos constantes neste
Plano e de acordo com a Tabela Salarial. No caso de necessidade de contratacéo
para um cargo nao existente no Plano, deve ser adotado o procedimento citado no
item d.1.

d.3 - Aumentos Salariais

E a alteracdo do salario do empregado, que pode ocorrer em funcdo das
situagdes a seguir:

d.3.1 - Aumento Geral

Concedido por determinacgao legal e/ou acordo com os Sindicatos, aplicado
sobre os salarios de todos os empregados, de acordo com percentuais e épocas
definidos.

O percentual acordado sera também o indexador de alteragdo da Grade
Salarial.

O aumento é automatico, sendo processado dentro da rotina de elaboracao
da folha de pagamento e controlado pela area administrativa.

d.3.2 - Enquadramento Minimo

Concedido ao empregado que estiver percebendo salario inferior ao minimo
da classe salarial estabelecida para o cargo em que estiver sendo enquadrado.

O salario de enquadramento sera o menor valor definido para a respectiva
classe ou o valor mais préximo, evidenciado na grade, daquele que o empregado ja
estiver percebendo.

O enquadramento salarial sera obrigatoriamente precedido de
enquadramento funcional, sendo este solicitado pelo Coordenador ou lider da
respectiva area de lotagdo do empregado a area administrativa, que avaliara a
solicitagdo em relacdo aos requisitos exigidos para ocupagado do cargo, existéncia
de vaga, probabilidade de geragao de paradigma, e outras implicagdes, sugerindo a
Diretoria aprovagao ou n&o da situagao.

d.3.3 — Mérito (ou promogao horizontal)
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O empregado tera a possibilidade de perceber aumentos salariais por
meérito, N0 mesmo cargo e classe salarial que ocupa.

A concessao do aumento estara condicionado a:

Existéncia de montante financeiro previamente definido no orcamento
da empresa.

A respectiva Coordenacgao de lotagdo do empregado devera avalia-lo e
assegurar que o mesmo preenche as exigéncias da empresa sob 0s aspectos:
escolaridade, produtividade (quantidade, qualidade e economia), relacionamento
interpessoal (com pares, subordinados, superiores e clientes), acdo efetiva para
resolucdo de problemas (equacionar problemas, apresenta solugdes e as aplica) e
conduta (assiduidade, disciplina, cumprimento de normas e procedimentos da
organizagao).

A solicitagdo de concessao do mérito devera ser enviada a area
administrativa que, analisando o atendimento dos itens anteriores, processara o
respectivo aumento.

O novo salario sera o valor evidenciado no nivel salarial imediatamente
superior ao do empregado, até o valor maximo definido para o cargo na Tabela
Salarial.

d.3.4 - Promogao Vertical (carreira)
O empregado podera mudar de um cargo para outro de classe superior.
A concessao da promogao estara condicionada a:

Existéncia de vaga e montante financeiro previamente definidos no
orgamento da empresa.

A respectiva Coordenacao de lotagcdo do empregado devera avalia-lo e
assegurar que o mesmo preenche as exigéncias para ocupagao da respectiva vaga,
sob os aspectos: apresentacdo de excelente performance no cargo atualmente
ocupado, ser ocupante do cargo atual no minimo ha 1 ano e ter o grau de
escolaridade especificada para o novo cargo.

A solicitacdo de promogao devera ser enviada a area administrativa
que, analisando o atendimento dos itens anteriores, processara a alteragao e
respectivas implicagdes nos registros funcionais.

O novo salario sera, no minimo, o menor valor definido para a classe do
cargo a que o empregado esta sendo promovido, ou o valor mais préximo,
evidenciado na grade, daquele que ja estiver percebendo.
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d.4 - Acompanhamento e Controle da Aplicagcéo do Plano

O acompanhamento e controle da aplicacdo do Plano de Cargos e Salarios
€ responsabilidade da Diretoria e das Coordenacdes de areas, e, com maior énfase,
da area administrativa, para o que manter-se-a uma permanente avaliagdo do grau
de adequacgao deste a estrutura organizacional, aos processos de trabalho e as
estratégias da organizacao, efetuando-se as alteragbes que se fizerem necessarias
e documentando-as.
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ANEXOS
Glossario das competéncias - anexo 1

Paciéncia - Demonstrar atitudes de suportar dissabores e incbmodos de forma
designada;

Disciplina - Entregar o trabalho com qualidade e respeitando o tempo;

Agilidade - A habilidade de mudar a posicédo do corpo de maneira eficaz. E uma
qualidade que se atribui a uma pessoa mediante a qual obtém um controle total de
suas partes do corpo, e pode se mover com rapidez e soltura.
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Iniciativa - Trago de carater que leva alguém a empreender alguma coisa ou tomar
decisbes por conta prépria; disposicdo natural; &nimo pronto e enérgico para
conceber e executar antes que outros.

Conhecimento- De uma forma empirica, podemos afirmar que conhecimento é o
fato ou a condi¢ao de saber obtida através de uma experiéncia, vivéncia, ou de uma
associacdo. Podemos vé-lo como um estado de consciéncia prépria, sobre
propriedades, sensagdes, comportamentos, estados dos mais variados dominios da
realidade. E o saber adquirido, ou seja, para o individuo é a compreensdo de
conceitos e técnicas que sao necessarios para atingir seus objetivos.

Habilidade- E o saber fazer ou poder fazer, ou seja, para o individuo representa a
sua aptiddo em atividade pratica para o desempenho de sua missdo e esta
associada a capacidade de produzir a partir do conhecimento adquirido, a
experiéncia pratica e o aprimoramento progressivo das aptiddes desenvolvidas com
o tempo e a experiéncia.

Atitude- E o ser ou querer fazer, ou seja, para o individuo é a decisdo consciente e
emocional de seu modo de agir e reagir no dia-a-dia em relacéo a fatos e outras
pessoas de seu ambiente.

Lideranca - E a habilidade de motivar e inspirar pessoas de forma positiva. Essa
motivagcdo vem muito mais pelas atitudes praticas do lider do que propriamente dito
pelas palavras que ele diz.

Empatia - Envolve trés componentes: afetivo, cognitivo e reguladores de emocgdes.
O componente afetivo baseia-se em compartilhar, e na compreensao de estados
emocionais de outros. O componente cognitivo refere-se a capacidade de deliberar
sobre os estados mentais de outras pessoas. A empatia leva as pessoas a
ajudarem umas as outras.

Foco no cliente- E uma metodologia de trabalho inteiramente direcionada as
demandas do cliente. O conceito determina que uma empresa deva orientar todas
as suas energias para atender as necessidades dos clientes de uma forma que os
surpreenda positivamente.

Atendimento ao cliente- E todo o suporte que vocé oferece aos seus clientes, seja
antes, durante ou depois da compra, e que 0s ajuda a ter uma excelente experiéncia
com a sua empresa.

Trabalho em equipe- € quando um grupo ou uma sociedade resolve criar um
esforgo coletivo para resolver um problema. O trabalho em equipe pode ser descrito
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como um conjunto ou grupo de pessoas que se dedicam a realizar uma tarefa por
obrigagao, ou néo.

Resiliéncia- refere-se a capacidade do individuo de enfrentar as adversidades,
manter uma habilidade adaptativa, ser transformado por elas, recuperar-se ou
conseguir supera-las

Organizagao e planejamento- Ordenar e planejar agdes, ambiente ou equipe de
trabalho, priorizando sequéncia e forma de execugao ou implementacao de tarefas
ou agdes com a finalidade de facilitar e atingir os objetivos propostos.

Foco no resultado- Estar comprometido com os objetivos da organizagéo, tomando
as providéncias necessarias para que sejam cumpridos no prazo e com as
caracteristicas planejadas.

Comunicagao- Estabelecer e utilizar meios para transmitir e receber informagoes
faladas, escritas ou visuais, presenciais ou por meio impresso ou eletronico, de
forma clara e objetiva, garantindo o entendimento entre as partes e facilitando a
disseminagao e a compreensao de objetivos.
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