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RESUMO

O objetivo geral do projeto compreende uma proposta de um plano de cargos e

salários para a empresa Sica Inox LTDA do ramo de produção de produtos

hospitalares em aço inox, este plano de cargos possibilitará à empresa propor uma

política salarial a fim de contribuir com a contratação e retenção de talentos. Em

relação à execução utilizada no projeto, após o comunicado aos funcionários

através de uma reunião, houve uma coleta de dados junto aos gestores para

preenchimento do levantamento preliminar de função (LPF) e com ele foi possível

identificar a quantidade de cargos/ funções, contribuindo para definição do

planejamento das atividades do projeto. Após esta fase os ocupantes dos cargos

foram entrevistados visando coletar informações para elaboração das descrições

dos cargos, que foi realizada após as entrevistas e validadas pelos ocupantes

destes e seus respectivos líderes. Para a avaliação dos cargos da empresa, foi

desenvolvido um manual de avaliação que possibilitou ao empresário avaliar o peso

de cada cargo na estrutura organizacional. Com a base de dados da descrição de

cargos, avaliação, pesquisa de mercado, dados do Caged e os salários atualmente

praticados pela empresa, foi possível fazer os cálculos para proposta de tabela

salarial. Foi gerado um relatório de custo, considerando duas opções de tabela

salarial. Por fim, foi criada uma política de cargos e salários que servirá como base

para administrar os Recursos Humanos da empresa com equilíbrio, critérios justos e

transparentes.

Palavras Chave: Valorização das pessoas, descrição e análise de cargos,

tabela salarial, política salarial.
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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 producción de productos

hospitalarios en acero inoxidable, este plan de trabajo permitirá a la empresa

proponer una política salarial con el fin de contribuir a la contratación y retención del

talento. En cuanto a la ejecución utilizada en el proyecto, luego de informar a los

colaboradores a través de una reunión, se realizó una recolección de datos con los

gerentes para completar la encuesta preliminar de funciones (EPF) y con ella se

pudo identificar el número de cargos / funciones, contribuyendo para definir la

planificación de las actividades del proyecto. Luego de esta fase, se entrevistó a los

ocupantes de los puestos con el fin de recolectar información para la elaboración de

las descripciones de puestos, las cuales fueron realizadas luego de las entrevistas y

validadas por los ocupantes de los puestos y sus respectivos líderes. Para la

evaluación de los puestos de la empresa se elaboró ​​un manual de evaluación que

permitió al emprendedor valorar el peso de cada puesto en la estructura

organizacional. Con la base de datos de descripción de puestos, evaluación de

puestos, estudios de mercado, datos Caged y los sueldos que actualmente practica

la empresa, fue posible realizar los cálculos para la propuesta de tabla de sueldos.

Se generó un informe de costos, considerando dos opciones de tabla de sueldos.

Finalmente, se elaboró ​​una política de empleo y salario que servirá de base para

gestionar los Recursos Humanos de la empresa con criterios equilibrados, justos y

transparentes.

Palabras clave: Valoración de personas, descripción y análisis del puesto, tabla

salarial, política salarial
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1. INTRODUÇÃO

Uma consultoria é a forma empírica para encontrar características, falhas e

valores pertencentes a uma organização. Aprendemos na “Revolução Industrial”,

com estudos aprofundados da Grande Depressão de 1929, que o conselheiro

empresarial tem papel fundamental em momentos-chave e, dessa forma, consegue

indicar o caminho com base na experiência e no conhecimento adquirido de forma

prática. 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 informações e propor mudanças, novas práticas

ou apenas melhorias em processos.

Neste cenário, o presente projeto buscará estudar e propor à empresa Sica

Inox LTDA um plano de cargos e salários, a fim de encontrar um equilíbrio (salários

praticados na empresa com o peso que cada cargo representa na empresa) em

função da sua complexibilidade e especificidade, promovendo, assim, uma

concordância interna. Uma empresa composta de profissionais satisfeitos é a base
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para o sucesso, juntamente com uma equipe que caminha para atingir as metas

organizacionais de forma sólida e crescente.

A valorização pessoal é o caminho para manter seus colaboradores

motivados. Quando a organização reconhece os esforços de sua equipe e fornece

benefícios e incentivos, o ambiente torna-se favorável ao reconhecimento tanto da

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

Um plano de cargos e salários estabelece parâmetros equilibrados interna e

externamente por meio da definição de deveres, atribuições e responsabilidades de

cada cargo, bem como os seus níveis salariais. O salário é a recompensa do

trabalho prestado pelo funcionário. Atualmente, as empresas buscam uma

remuneração justa para manter seu quadro de funcionários, diminuindo a

rotatividade de pessoal, melhorando a entrega, gerando reciprocidade e um

ambiente de trabalho agradável.

O projeto integrador foi desenvolvido na empresa Sica Inox, empresa que

atua há mais de 20 anos no mercado de produtos hospitalares, odontológicos,

veterinários e industriais, fabricando em aço inox os produtos com a mais alta

tecnologia em cortes a laser e dobra em CNC (Controle Numérico

Computadorizado).

O objetivo de sugerir a implantação de um plano de cargos e salários é de

contribuir com a retenção de talentos, descrever os cargos, rever o organograma,

propor uma tabela salarial e uma política salarial. A empresa vem crescendo e se

expandindo no mercado, portanto, o aumento do número de funcionários é

constante, junto com a necessidade de estruturar as atividades de diversas áreas,

visto que um plano de cargos e salários auxiliará na profissionalização e no

desenvolvimento da empresa.

Diante disso, levanta-se a seguinte problemática deste projeto integrador: O

plano de cargos e salários conseguirá fornecer informações relevantes para que a

Sica Inox consiga fazer a gestão de pessoas de forma profissionalizada?
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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 salários à empresa Sica Inox LTDA.

2.1.2 Objetivos específicos

➢ Pesquisar livros e artigos que trate do assunto de gestão de pessoas,

processos de RH, estrutura organizacional e plano de cargos e

salários;

➢ Conhecer a realidade da empresa em estudo;

➢ Identificar, analisar e propor ajustes no organograma da empresa;

➢ Fazer o levantamento preliminar das funções existentes;

➢ Fazer as descrições dos cargos;

➢ Identificar os salários atuais praticados na empresa;

➢ Classificar os cargos em níveis ou faixas salariais;

➢ Propor uma tabela salarial;

➢ Apresentar relatório de custo de implantação da nova tabela salarial;

➢ Definir as políticas de cargos e salários.

2.2 ETAPAS DO PROJETO

Projeto Integrador I

➢ Introdução, Objetivos geral e específicos;

➢ Justificativa;

➢ Identificação das expectativas do empresário;

➢ Definição de atribuições da equipe;

➢ Etapas do projeto e cronograma preliminar;

➢ Embasamento teórico;

➢ Histórico da empresa;

➢ Identificação e análise do organograma existente;
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➢ Divulgação da realização do projeto para os empregados;

➢ Levantamento preliminar de função;

➢ Aprovação do modelo de descrição de cargo;

➢ Descrição dos cargos existentes na empresa;

➢ Sugestão de alteração no organograma;

➢ Postagem do PI1 no Jacad;

➢ Defesa do PI1.

2.2.1 Cronograma do Projeto

Quadro 1 - Cronograma do projeto integrador I
ETAPAS Març

o
Abril Maio Junho Julho

Introdução, objetivos geral e específicos, justificativa, identificação das
expectativas do empresário, definição de atribuições da equipe, etapas do
projeto e cronograma preliminar.

Embasamento teórico, histórico da empresa, identificação e análise do
organograma existente, divulgação da realização do projeto para os
empregados.

Levantamento preliminar de função, aprovação do modelo de descrição de
cargo, identificação da existência de descrição dos cargos na empresa,
sugestão de alteração no organograma.

Postagem do PI1 no Jacad.

Defesa do PI1.

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

Quadro 2 - Cronograma do projeto integrador II
ETAPAS Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

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

Elaboração das descrições dos cargos conforme
levantamento preliminar de função.

Avaliação dos cargos conforme metodologia por
pontos.

Identificação dos salários praticados no mercado de
trabalho de acordo com a pesquisa salarial
disponibilizada em sites específicos.
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Cálculo da tabela salarial.

Relatório de enquadramento salarial.

Análise do impacto de custo na folha de pagamento.

Elaboração da política de cargos e salários.

Postagem do PI2 no Jacad.

Defesa do PI2.

2.2.2 Matriz de responsabilidades

Quadro 3 - Matriz de responsabilidades do projeto integrador I
ETAPAS Filipe Lucas Luciano Marcos Marilda Mês

Introdução P S S S S Março

Objetivo geral P S S S S Março

Objetivos específicos S S S P S Março

Justificativa S S S S P Março

Identificação das expectativas do empresário S S P S S Março

Definição de atribuições da equipe P S S S S Março

Etapas do projeto e cronograma preliminar P S S S S Março

Embasamento teórico S P S S P Abril

Histórico da empresa S S P S S Abril

Identificação e análise do organograma existente S S P S S Abril

Divulgação da realização do projeto aos empregados S S P S S Abril

Levantamento preliminar de função S S S P S Maio

Aprovação do modelo de descrição de cargo P S S S S Maio

Descrição dos cargos existentes na empresa S S P S S Maio

Sugestão de alteração 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 II
Quadro 4 - Matriz de responsabilidades do projeto integrador II

ETAPAS Filipe Lucas Luciano Marcos Marilda Mês

Revisão e correção P P P P P Agosto

Elaboração das descrições dos cargos P P P P P Agosto

Avaliação dos cargos S S S S S Setembro

Identificação dos salários P P P P P Setembro

Cálculo de tabela salarial P P P P P Setembro

Relatório de enquadramento salarial P P P P P Setembro

Análise do impacto de custos na folha de pagamento P P P P P Outubro

Elaboração da política de cargos e salários 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 motivação para sustentar este projeto é a necessidade de a

empresa ter um plano de cargos e salários estruturado, com uma política definida

para aumentos salariais por promoção horizontal e vertical. Atualmente, a empresa

define esses itens por intuição ou por subjetividade, desse modo, não há regra, nem

critérios, e isso resulta, muitas vezes, em insatisfação do empregado. Outra questão

importante é 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 não entendem o porquê, muitas

vezes nem as empresas entendem, e isso se deve simplesmente ao fato de não

haver regras. Nessa desorganização é quase impossível vislumbrar algum

crescimento de carreira, no entanto, um plano de cargos e salários pode justificar

aos colaboradores por que alguns cargos têm maior salário e outros têm uma menor
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remuneração, bem como pode indicar ao empregado a carreira que poderá seguir

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

O plano de cargos e salários organiza os cargos em uma ordem hierárquica,

em função da complexidade e dos requisitos. Essa organização é baseada na

complexidade do cargo num caráter estratégico, nas funções que estão lá descritas

no cargo, ou seja, quanto mais complexas forem essas funções, maior será a

exigência de nível das competências, sendo cobrada mais maturidade de um

profissional para ocupar aquelas funções. Então, quanto mais complexo for o cargo,

maior o valor dele para a organização. Os salários são maiores nas faixas mais

altas da tabela salarial para que sejam eficazes, com plena estruturação e bem

fundamentadas, uma vez que elas irão embasar não só na pontuação de cargos,

mas praticamente em todos os subsistemas de recursos humanos.

Assim, entende-se que a empresa precisa estar em equilíbrio internamente,

facilitando a entrada de novos talentos e evitando perdas de bons profissionais

importantes para o negócio.

2.4. EXPECTATIVA DO EMPRESÁRIO

Empreender desde muito tempo não tem sido uma tarefa fácil para o

empresário, não foi na era da inovação e não será na era da conectividade. O

empreendedor precisa se reinventar a todo instante para conseguir a sobrevivência

do negócio e ser competitivo. Com a pandemia, podemos citar inúmeros exemplos

de empreendedores se reinventando constantemente e lançando novas tendências

no mercado, muitas dessas mudanças vieram de forma permanente.

O empresário da Sica Inox tem expectativas otimistas com este projeto

integrador e espera que seja possível auxiliar com o desenvolvimento do plano de

descrições de cargos, com o mapeamento de competências para a ocupação, com

a tabela salarial, com o relatório de custo de implantação e políticas salariais e ainda

com uma revisão do organograma. A partir do momento em que a implantação

desse projeto integrador na empresa Sica Inox foi realizada, o empresário espera

que, no futuro, consiga selecionar, recrutar, treinar e capacitar melhor seus
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colaboradores, uma vez que haverá descrições de cargos atualizada e uma política

definida para os cargos e salários.

2.5 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA

2.5.1 Gestão de pessoas

O mundo que conhecemos está mudando rapidamente e de forma intensa.

A mudança faz parte da história humana, mas a velocidade em que ela ocorria não

era tão alta quanto a que temos vivido nestes últimos dias, e muitos fatores

contribuem para as mudanças, tais como fatores econômicos, tecnológicos, sociais,

culturais, legais, políticos, demográficos e ecológicos que trazem às organizações

de resultados imprevisibilidade e incerteza com relação ao futuro. Nesse caso, as

unidades comerciais e os recursos humanos foram os que mais sofreram

alterações.

Há muitas alterações nesse cenário e o que mais se observa é que, em

muitas organizações, a administração dos recursos humanos é substituída pela

gestão de talentos, gestão do capital humano ou colaboração dos parceiros. Por

esse motivo, o papel da gestão 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 função de recursos humanos como parceiro

estratégico da organização inclui a participação desta área na formulação das

estratégias da empresa, como principal foco de atuação na otimização dos

resultados e no desenvolvimento das pessoas que dela fazem parte.

Observa-se por meio da leitura de vários autores que o sucesso das

empresas bem-sucedidas está concentrado nas pessoas, ou na gestão de pessoas,

estando diretamente relacionada ao talento, às competências e às habilidades do

capital intelectual.

As pessoas passam grande parte da sua vida dedicando-se às organizações

e estas dependem das pessoas para poderem funcionar e alcançar sucesso, logo,

as pessoas e as empresas precisam estar em sintonia para que possam atingir seus

objetivos.
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Para Chiavenato (1999), há algumas lições que torna a gestão de pessoas

também gestão de resultados, a saber:

➢ As pessoas dependem das organizações 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 gestão de pessoas é ajudar a organização a alcançar

seus objetivos e realizar sua missão.

➢ É necessário proporcionar competitividade à organização para atingir

seus objetivos estratégicos.

➢ É importante desenvolver e motivar os colaboradores.

➢ É interessante aumentar a autorrealização e a satisfação dos

empregados no trabalho.

➢ É importante desenvolver a qualidade de vida no trabalho.

➢ É necessário administrar a mudança.

➢ É essencial desenvolver política e responsabilidade social.

Com a transformação sofrida pelo antigo RH que agora passa a somar junto

aos objetivos e metas das empresas, o ponto crucial é cuidar dos fatores

motivadores de seus profissionais, desenvolvimento, indicadores de satisfação e,

com isso, passar a ser chamado de Gestão das pessoas, visando à

empregabilidade e à empresabilidade.

Neste novo formato, quem mais lucra é a sociedade como um todo, pois

existem indivíduos que se realizam em fazer seu trabalho e ao mesmo tempo que

se desenvolvem profissional e pessoalmente. Também há empresas que são

beneficiadas por terem em seu quadro de colaboradores pessoas que se entregam

para realizarem os objetivos dessas organizações, 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 organizações. Empresas que entendem essa área como aliada têm sido

capazes de propor o diferencial em meio a uma competição acirrada entre as

corporações.

Para Silva, “saber identificar o correto ângulo de visão sobre as ações

estratégicas na organização será o diferencial que garantirá a vantagem competitiva

de nossas empresas em relação aos nossos produtos e serviços” (SILVA, M, 2002,

p. 143).

Para que a área 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 necessário destacar os processos

que a área precisa desenvolver para que essa assessoria atinja os objetivos.

Segundo Chiavenato (2014), os processos são os seguintes:

➢ Processos de aplicar pessoas: procura definir o escopo das

atividades que as pessoas realizarão 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 elaboração da descrição de cargos e a avaliação de

desempenho ou a gestão do desempenho. Nas atividades

relacionadas a esse processo, está também realizar práticas de

integração para o novo empregado, visando ambientá-lo à empresa e

ao cargo que ocupará.

➢ Processos de recompensar pessoas: O RH deve saber que não é

só a instituição empresa que tem seus anseios e necessidades, uma

vez que o profissional que dela faz parte também os têm. Então surge

a necessidade de a empresa entender os aspectos que causam ou

contribuem para a satisfação dos colaboradores. Assim, esse

processo é utilizado para que os colaboradores se sintam

recompensados e incentivados para satisfazerem suas necessidades
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individuais. Nisso estão incluídas as recompensas, a remuneração, os

benefícios, o bônus e os serviços sociais que não tenham a ver

apenas com retribuições financeiras. Esses incentivos que são feitos

de empresa para empresa têm também como objetivo diminuir o

turnover dessas empresas, para que se tornem ambientes de trabalho

estáveis e reconhecidos por serem bons lugares para trabalhar.

➢ Processo de desenvolver pessoas: Não basta somente encontrar

profissionais qualificados para compor o quadro de colaboradores da

organização, é de fundamental importância que a empresa defina

processos de desenvolvimento de pessoas, que tenham como objetivo

adaptar o indivíduo às suas estratégias organizacionais e com a sua

cultura corporativa. Com esse processo, a Gestão de Pessoas acaba

por capacitar e aperfeiçoar as ações não só no âmbito profissional,

mas também no pessoal.

➢ Processos de manter pessoas: O objetivo deste processo, além de

diminuir o indicador de turnover, é criar condições ambientais e

psicológicas para o indivíduo colaborar com a boa prática das

atividades profissionais, bem como a administração, a disciplina, a

higiene, a segurança 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 mantê-los motivados e satisfeitos para que

possam atingir os resultados esperados pela organização.

2.5.3 Plano de cargos e salários
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O plano de cargos e salários (PCS) é o desenho de toda a estrutura de

remuneração da empresa. Ele está relacionado à visão sobre as posições

oferecidas e suas respectivas remunerações. Esse elemento exerce a função de

retenção de talentos, trazendo transparência na relação laboral, e busca promover

um bom relacionamento entre empresa e colaborador. Este é um documento formal

importante, usado para fazer uma avaliação e descrição dos cargos de uma

empresa de forma a colocá-los em ordem de importância. Esse processo de

avaliação irá permitir ao estabelecimento da estrutura salarial a serem pagos. Essa

ferramenta de gestão de recursos humanos estrutura as tarefas e responsabilidades

a serem exercidas por cada posto de trabalho, além de estabelecer os salários que

serão pagos. Com esse registro em mãos, pode-se manter um equilíbrio interno e

externo na empresa e definir uma remuneração fixa.

Pontes (2006) descreve em seu livro que, por meio do processo de

avaliação de cargos, é feito uma análise de comparação, de forma a serem

ordenados por nível de importância, em que cada etapa será explícita, ocasião em

que determinará os salários a serem pagos. Quando se fala em avaliação de cargos

de uma empresa, significa que os cargos receberão uma pontuação conforme dois

princípios básicos, que são os fatores e os graus da avaliação.

Qualquer que seja o método escolhido para a avaliação dos cargos, é

desejável que este seja feito por um comitê. Com o comitê, garante-se maior

harmonia e maior aceitação dessas avaliações pelos membros da organização

como um todo. Os principais objetivos do comitê de avaliação de cargos são:

➢ Garantir a correta hierarquização dos cargos.

➢ Manter critérios uniformes nas avaliações.

➢ Garantir aceitação posterior das avaliações pela participação de

indivíduos das diversas áreas da empresa.

O Comitê de Avaliação é composto pelo gerente de Recursos Humanos,
gerente de áreas que conheçam os cargos a serem avaliados. Na organização
podem existir diversos Comitês de Avaliação 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 salários para a empresa SICA INOX. “Quando a

remuneração é feita corretamente, os colaboradores têm 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 “não

trabalham por esporte” e, por mais imediatista que seja essa afirmação, ela

mostra que, na nossa cultura e no nosso sistema de relações econômicas, a

despeito de existirem outros fatores importantes, eles não são tão

determinantes na decisão das pessoas como é o salário. (Paschoal, p. 3)

Segundo Paschoal (2012), a forma tradicional das organizações ordenarem

e agruparem as tarefas atribuídas às pessoas que as compõem em um conjunto

mais ou menos formal constitui um fato organizacional ao qual se convencionou

chamar de “cargo”.

Para Castro (2011), um dos benefícios da implantação de cargos e salários

na empresa é evitar eventuais reclamações trabalhistas por equiparação salarial,

prevenindo a insatisfação salarial por parte dos colaboradores.

Já para Pontes (2000), o plano de cargos e salários deve contar com a

participação dos gerentes na sua construção, uma vez que são eles os

responsáveis pela motivação e produtividade dos seus liderados, recomendando as

seguintes etapas:

Quadro 5 - Etapas para a implantação do plano de administração de cargos e
salários

ETAPAS DESCRIÇÃO

PLANEJAMENTO E DIVULGAÇÃO DO PLANO
(anexos 1 e 2)

➢ Elaboração do plano
➢ Discussão do plano com as gerências
➢ Aprovação do plano
➢ Divulgação do plano aos colaboradores
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ANÁLISE E DESCRIÇÃO DE CARGOS ➢ Coleta de dados
➢ Descrição de cargos
➢ Especificação dos cargos
➢ Titulação dos cargos
➢ Classificação dos cargos conforme os

grupos ocupacionais
➢ Catálogo de cargos

AVALIAÇÃO DOS CARGOS ➢ Escolha dos cargos-chave
➢ Formação do comitê de avaliação
➢ Escolha do método de avaliação
➢ Avaliação dos cargos-chave
➢ Avaliação dos demais cargos

PESQUISA SALARIAL ➢ Escolha dos cargos
➢ Escolha das empresas
➢ Elaboração do manual de coleta de

dados
➢ Coleta de dados
➢ Tabulação de dados
➢ Análise dos resultados
➢ Relato às empresas participantes

ESTRUTURA SALARIAL ➢ Cálculo da curva básica
➢ Determinação do número de graus
➢ Cálculo das amplitudes dos graus
➢ Análise de sobreposição dos graus

POLÍTICA SALARIAL ➢ Salário de admissão
➢ Promoção horizontal e vertical
➢ Reavaliação de cargos
➢ Reajustes salariais
➢ Nível hierárquico das aprovações

POLÍTICA DE REMUNERAÇÃO ➢ Definição do pacote de benefícios
➢ Composição da remuneração (salário +

benefícios)

CARREIRAS PROFISSIONAIS ➢ Sucessão de cargos
➢ Divulgação das carreiras aos

colaboradores
➢ Definição do planejamento de recursos

humanos
➢ Programa de desempenho/Programa de

treinamento e desenvolvimento
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PARTICIPAÇÃO NOS LUCROS OU RESULTADOS ➢ Definição da estrutura do programa

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

Segundo Pontes (2006), para iniciar a implantação do PCS deverá ser feito

um estudo planejado do trabalho e a divulgação do plano. Ele afirma que isso deve

ser feito em três etapas, a saber: discussão do programa com as gerenciais (para

que este seja apresentado e captado às devidas sugestões); aprovação do plano

(após a discussão, o plano precisa ter a aprovação da alta gerência da organização)

e divulgação dos planos aos colaboradores (neste momento, explica-se aos

colaboradores da organização quais são os objetivos do plano a fim de evitar

ansiedade ou insegurança).

2.5.4 Análise e Descrição de Cargo

Segundo CLARO (2000), descrição do cargo é a base do sistema de

remuneração por cargos. Normalmente, ela é realizada pelo superior hierárquico do

cargo, ou um profissional da área de Recursos Humanos, sempre por meio de

entrevistas, questionário ou observação do trabalho realizado, procurando-se

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

A descrição de cargos pode ser definida como:

o trabalho de prospectar todos os detalhes de cada uma das funções que
compõem um cargo, estudando-lhe os contornos do ‘que’, ‘como’ e ‘para que’
se faz, registrando todas as exigências em termos de características exigidas
para a obtenção dos resultados esperados (MARRAS, 2009, p. 94).

Já para Chiavenato (2009, p. 230), a descrição de cargos é um processo que

consiste em enumerar as tarefas ou atribuições que compõem um cargo e que o tornam

distinto de todos os demais cargos existentes na organização. A descrição de cargos

representa o detalhamento das atribuições ou tarefas do cargo (o que o ocupante faz), a

periodicidade da execução (quando faz), os métodos empregados para a execução dessas

atribuições ou tarefas (como faz) e os objetivos do cargo (por que faz). É 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 análise de cargos concentra-se em

quatro áreas de requisitos e cada um destes é dividido em vários fatores de

especificações. São eles: a) Requisitos mentais: define quais os requisitos mentais

que o ocupante deve possuir para o desenvolvimento da sua tarefa, podendo ser

grau de instrução necessário para o desempenho no cargo, experiência anterior

essencial, iniciativa necessária e aptidões necessárias. b) Requisitos físicos:

considera a quantidade e uso contínuo de energia, de esforço físico e mental

exigidos, e a fadiga causada, podendo ser o esforço físico necessário, a

concentração visual, a destreza ou a habilidade e a compleição física necessária. c)

Responsabilidades envolvidas: considera a responsabilidade que o ocupante do

cargo, além das atividades normais de sua função, tem em relação à supervisão

direta ou indireta dos seus subordinados, responsabilidade por equipamentos,

dinheiro, documentos, informações confidenciais, resultados e lucro, sendo dos

fatores: supervisão de pessoal; material, ferramenta ou equipamento; dinheiro, título

ou documentos; contratos internos e externos e informações confidenciais. d)

Condições de trabalho: considera as condições do ambiente em que o trabalho é

executado, avaliando qual o grau de adaptação do equipamento e do ambiente ao

elemento humano e definindo seus riscos. Desse modo, os fatores das

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

Segundo Zimpeck (1992, p. 40), a descrição de cargos permite obter informações

que servem para o desenvolvimento favorável do sistema de avaliação dos cargos.

O autor complementa que:

A análise da descrição de cargos é a base fundamental de todo um sistema de
administração de salários, pois, das informações que seu uso deriva, é que é
possível estabelecer critérios e técnicas de remuneração. E tudo isso resulta
de que, para valorar cargos, é preciso antes conhecê-
-los.

Pode-se constatar que são várias as utilidades da análise e descrição de

cargos, entre as funções estão: a) A determinação do perfil do ocupante para definir

os procedimentos para a seleção do pessoal; b) Fornecimento dos dados

necessários para o levantamento das necessidades e a seleção dos conteúdos dos

programas de treinamento de pessoal; c) Fornecimento de dados para subsidiar os

programas de higiene e segurança no trabalho; d) Fornecimento de informações
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para o supervisor e o empregado acerca dos padrões de desempenho no trabalho;

e) Fornecimento de subsídios para a avaliação de cargos e determinação das faixas

salariais; f) Determinação de linhas de autoridade e responsabilidade na

organização; g) Fornecimento de subsídios para a implantação de sistemas de

avaliação e mérito.

CLARO (2000) ainda alerta que, antes de iniciar a elaboração das

descrições de cargo, faz-se necessário e desejável o preenchimento do

levantamento preliminar de função. Este documento serve para identificar o número

de descrições de cargo que deverá ser realizado na empresa, facilitando, assim, a

compreensão da estrutura organizacional e a definição do cronograma de trabalho.

Segundo Gil (2000), para fazer a descrição e a análise de cargo podem ser

aplicadas diferentes técnicas para a coleta dos dados. As técnicas são de

observação direta, questionário e entrevista, esta última que será aplicada no caso

da SICA INOX, objeto deste projeto integrador.

Observação Direta

De acordo com Chiavenato (2009), esse é um dos métodos mais utilizados.

O método por observação consiste em observar o ocupante enquanto ele realiza o

trabalho; neste caso, o profissional que está escrevendo o cargo precisa registrar o

que ele está observando sobre o trabalho do ocupante. O referido método é mais

apropriado para cargos com atividades manuais e de caráter repetitivo, assim, não é

aconselhável utilizá-lo para cargos mais complexos.

Questionário

O questionário é um recurso simples, porém deve-se ter cuidado na hora de

elaborá-lo, fazendo perguntas objetivas e claras; por isso, é importante não colocar

muitas perguntas no formulário e usar algumas perguntas do tipo fechadas; é

interessante também elaborar questionamentos com baixa complexidade de

resposta. Este é um método que não garante a obtenção de respostas precisas,

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

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

Entrevista

Segundo Pontes (2000), quem realiza a entrevista é um analista de cargos,

sendo que este utiliza um roteiro semiestruturado de perguntas, visando eliminar

possíveis dúvidas sobre as atividades do ocupante do cargo. Existem algumas

vantagens a respeito deste método, são elas: é mais flexível, é aplicável para

qualquer cargo, possibilita esclarecer as dúvidas no momento da entrevista e os

dados são obtidos da pessoa que exerce o cargo. Sobre as desvantagens, pode-se

considerar a morosidade, a falta de ter analistas de cargos com capacitação para

aplicar o método, o ocupante do cargo precisa parar as atividades para responder à

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 descrição 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 progressão salarial em função da valorização de cada

cargo, resultado que vem por um processo avaliativo.

No entendimento de Franco (2008, p.90), a estrutura salarial pode ser

montada de várias formas. No entanto, o que dá mais sustentação ao plano é a

avaliação pelos métodos quantitativos, que dão mais credibilidade ao processo, pois

levam em consideração os dados numéricos.

Para Pontes (2008, p.285), na estrutura salarial é utilizada uma série de

termos técnicos, que estão definidos e apresentados no quadro abaixo, porém, é

possível que as organizações utilizem termos diferentes para os conceitos

apresentados.
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Quadro 6 - Estrutura Salarial
TERMOS CONCEITO

ESTRUTURA SALARIAL É a organização de uma progressão salarial em função da crescente
valorização dos cargos e resultante do processo de avaliação.

CURVA DE REFERÊNCIA É a curva resultante da equação de regressão obtida pelo processo de
ajustamento entre salário e pontos (ou escalonamento ou graus) obtidos pela
avaliação de cargos.

GRAU É o resultado de um agrupamento de cargos equivalentes e que terão
tratamento salarial igual. É possível encontrar este conceito com a
denominação de “classe”.

SALÁRIO MÁXIMO DO GRAU É a referência do maior salário do grau, ou seja, corresponde ao valor
máximo que um funcionário pode perceber em um cargo enquadrado no
grau.

SALÁRIO MÍNIMO DO GRAU É a referência do menor salário do grau, ou seja, corresponde ao valor
mínimo que um funcionário pode perceber em um cargo enquadrado no
grau.

SALÁRIO MÉDIO DO GRAU É o valor médio entre o salário máximo e mínimo de cada grau. Corresponde
ao valor da curva de referência no grau quando esta se encontra na média
da faixa salarial, que é comumente aplicado.

AMPLITUDE DA FAIXA Corresponde à diferença percentual entre o salário máximo e o salário
mínimo do grau.

FAIXA SALARIAL Corresponde à diferença monetária entre o salário máximo e o salário
mínimo do grau.

CLASSE Corresponde a cada valor intermediário entre o mínimo e o máximo da faixa
salarial de cada grau. É possível encontrar este conceito com a denominação
de “grau”.

SOBREPOSIÇÃO DA FAIXA É o quanto o salário de um grau supera o dos graus mais elevados na
estrutura salarial.

Fonte: Pontes (2008, p. 285).

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

Quadro 7 - Definição dos termos utilizados na estrutura salarial
TERMOS CONCEITO

CURVA DE REFERÊNCIA Ao fazermos o ajustamento entre salários obtidos no mercado versus a
quantidade de pontos obtidos na avaliação dos cargos, teremos uma
equação da regressão entre estas duas variáveis: salários versus pontos dos
cargos.
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GRUPO Nesta etapa da construção da estrutura salarial, os salários serão agrupados
por classes na tabela salarial e representarão os salários que terão
tratamento iguais.

SALÁRIO MÁXIMO Será o salário máximo do grau a ser pago para determinado cargo.

SALÁRIO MÍNIMO Será o salário mínimo pago do grau a ser pago para um determinado cargo.

SALÁRIO MÉDIO Será obtido pela média entre o salário máximo e
o mínimo.

AMPLITUDE DA FAIXA Será a diferença percentual entre os salários máximo e mínimo.

CLASSE SALARIAL São passos que o empregado deverá dar para atingir o salário máximo da
faixa.

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

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

método de pontos é um pouco mais trabalhosa e segue seis etapas, a saber:
1.ª etapa – Cálculo do ajustamento da curva de referência;
2.ª etapa – Determinação do número de graus do plano;
3.ª etapa – Cálculo do ponto médio dos graus;
4.ª etapa – Cálculo do salário médio no ponto médio dos graus;
5.ª etapa – Cálculo da faixa salarial;
6.ª etapa – Enquadramento dos cargos nos graus.

2.5.6 Política Salarial

Chiavenato (1995, p. 333) define que

a política salarial de uma empresa é o conjunto dos princípios e diretrizes que
refletem a orientação e a filosofia da organização no que tange aos assuntos
de remuneração de seus empregados. Assim, todas as normas presentes e
futuras, bem como decisões sobre cada caso, deverão orientar-se por esses
princípios e diretrizes. A política salarial não é estática, pelo contrário, é
dinâmica e evolui, aperfeiçoando-se com sua aplicação frente a situações que
se modificam com rapidez.

A determinação primária pode ser dada na definição do salário de

admissão, pois nele é estipulado o mínimo da faixa salarial de cada grau. Após

essas definições, deve-se estabelecer critérios de promoções conforme o progresso

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

➢ Promoção Horizontal ou aumento por mérito: é a passagem do

colaborador para uma classe superior de salário no mesmo cargo e

grau, decorrente de destacado o desempenho de suas tarefas e o

aumento da experiência. Em geral, a promoção horizontal obedece ao

prazo mínimo de um ano entre um aumento e outro. Costumeiramente,
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as empresas destinam uma verba em seus orçamentos para atender

aos aumentos decorrentes da promoção horizontal.

➢ Promoção vertical: é a passagem do colaborador de um cargo para

outro, classificado em grau superior. Em geral, a promoção vertical

obedece ao prazo mínimo de seis meses de permanência do

funcionário no cargo inicial.

➢ Aumento por reclassificação: ocorre quando a um cargo são

atribuídas tarefas mais complexas e que, pela reavaliação,

proporcionam elevação de grau. As características da política salarial

devem estar sintetizadas como regras da empresa, colocando limites

extremos e instruindo o colaborador sobre um possível crescimento

vertical e horizontal, detalhando o funcionamento da política salarial.

➢ Admissão: Geralmente, algumas empresas definem uma política

específica a respeito do salário de admissão, que pode ser no início da

faixa salarial do cargo ou até algum percentual inferior até o

colaborador atingir o tempo de experiência.

Segundo Villela (2010), promoção é o ato pelo qual o empregado é

transferido, em caráter permanente, na estrutura de cargos e funções da empresa,

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

Promoção Horizontal: evolução funcional ascendente dentro do

mesmo cargo ou categoria.

Promoção Vertical: evolução funcional ascendente para outro cargo ou

categoria superior. É a promoção em sentido estrito (VILLELA, 2010, p.

273).

Dessa forma, para que se tenha coerência com a forma trabalhada no

mercado e ao mesmo tempo condizente com a legislação em vigor, é necessário

haver um estudo para mensurar de forma prévia todas as possibilidades de

promoção e as devidas condições para tal.

Segundo Paschoal (2001), na avaliação e ordenamento de cada cargo é

preciso ser estabelecida a forma que os colaboradores irão se comportar, ou seja,

quais regras irão seguir, isso após termos todas as descrições. Assim, o autor
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detalha que, para uma administração adequada de salários, é importante definir

diretrizes pertinentes à questão.

Já para Pontes (2006), a política salarial é quem determina as diretrizes

para a administração dos salários da organização. Essas regras geralmente estão

relacionadas aos salários de admissão, promoções, reclassificações e atualização

de salários. Faraco (2007, p. 153) diz que “política salarial é o conjunto dos

princípios e diretrizes que refletem a orientação e a filosofia da organização, no que

tange aos assuntos de remuneração de seus empregados”.

A política salarial rege a regra interna a fim de condicionar as promoções e

aumentos salariais mantendo a igualdade entre todos. Para Chiavenato (2002, p.

402), uma política salarial deve apresentar uma estrutura de cargos e salários, isto

é, classificação dos cargos e as faixas salariais para cada classe de cargos.

Salários de admissão para as diversas classes salariais. O salário de admissão para

empregados coincide com o limite inferior da classe salarial. [...] Previsão de

reajustes salariais, seja por determinação legal (dissídios coletivos), sejam

espontâneos.

Com relação à implantação de uma política 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 são formalmente distribuídas, agrupadas e coordenadas. Os executivos

precisam ter em mente seis elementos básicos quando projetam a estrutura das

suas organizações”.

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

da organização, mostrando a relação entre os empregados e seus empregadores”.

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

definição ordenada de seus conjuntos e responsabilidades, autoridades,
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comunicações e decisões das unidades de uma organização, podendo ser formal ou

informal.

Em relação 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 Características

Estrutura Funcional Os recursos são organizados em departamentos, sendo que cada
departamento responde a um chefe.

Estrutura Divisional É formada por divisões, cada divisão é autossuficiente e se responsabiliza por
um produto e/ou serviço conforme os objetivos organizacionais. Subdivide-se
por clientes, por produtos ou serviços, por localização, 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 relação de
interdependência com a área.

Estrutura de Rede A ligação entre cada serviço com a organização é feita de maneira eletrônica,
pois a contratação de funcionários é feita em estilo home-office.

Estrutura por Projeto Tem importância equivalente às atividades de rotina e o tamanho da estrutura
dependerá do número de projetos. Geralmente é adotado juntamente `a
estrutura funcional por empresa do tipo matricial. Quando isso ocorre, chama-
-se estrutura híbrida.

Fonte: Camargo (2016).

3. A EMPRESA

3.1 HISTÓRIA DA EMPRESA

Quem Somos

A Sica Inox surgiu em 2016, porém, nossa história começa bem antes,

quando Luciano Pinheiro Campos fabricava e vendia torneiras automáticas para

hospitais e clínicas odontológicas, em 1994. Tudo começou quando um hospital de

referência em Campinas-SP solicitou um lavatório cirúrgico com torneiras

automáticas e que, na época, eram muito difíceis de encontrar no mercado. Assim,

ele encontrou a solução ideal para atender esse cliente, dando início, mesmo sem

saber, à história desse produto no Brasil.
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Com uma visão estratégica, empreendedora e com mais de 27 anos de

experiência no ramo metalúrgico, Luciano tomou a decisão de, em 2016, encerrar

suas operações 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 soluções ao mercado com projetos que utilizassem

aço inoxidável.

Em 2019, com a expansão do mercado, a Sica Inox cresceu e se tornou o

GRUPO SICA que hoje é composto por três empresas que têm como atividades a

fabricação e a venda direta para empresas, vendas on-line por meio de um e-

e-commerce e exportação.

Áreas de atuação

A Sica Inox foi criada com o intuito de buscar soluções em inox para

diversos tipos de segmentos, ajudando, dessa forma, o Brasil a se qualificar como

um bom consumidor de aço inoxidável. Com uma grande experiência herdada da

RST INOX, hoje a Sica Inox abastece com produtos feitos em aço inox todo território

Nacional, além da Argentina, da Bolívia, da Venezuela e da Nova Zelândia.

Buscando sempre inovar em tecnologias, hoje a Sica Inox dispõe da mais

alta tecnologia existente no mercado, criando e aperfeiçoando ideias e projetos nas

áreas hospitalar, veterinária, odontológica e industrial e, por isso, é líder de mercado

na América do Sul.

O que nos move

Nos mais de 20 anos de atuação no mercado, a Sica Inox conquistou

clientes de diversos segmentos em todo o Brasil, pois temos como objetivo sempre

atender plenamente às expectativas de nossos clientes, assegurando a máxima

qualidade e confiabilidade em todos os produtos que entregamos.

Suprir as necessidades de cada um desses clientes, tornando seus

negócios sustentáveis e com equipamentos de qualidade, é o que nos motiva a

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

multinacionais instaladas no Brasil.

Além disso, garantimos o melhor custo-benefício, aliado a uma ótima

qualidade dos nossos produtos em aço inox, que são fabricados com a mais alta

tecnologia do mercado, com cortes a laser e dobra CNC.

“Faça ser incrível, faça ser Sica Inox”.

Missão da Sica Inox: “Atuar no mercado de forma responsável, priorizando

a qualidade, a segurança e a confiabilidade, atendendo às necessidades dos

nossos clientes ao utilizar novas tecnologias para, dessa forma, atendê-los de forma

precisa e técnica, respeitando prazos e trazendo mais excelência para os projetos e

produtos vendidos”.

Visão da Sica Inox: “Trabalhar para alcançar reconhecimento internacional,

pela qualidade e excelência dos nossos produtos, ajudando nossos clientes e

parceiros a alcançar seus objetivos de forma precisa e promovendo total satisfação”.

Valores da Sica Inox: “Confiabilidade, comprometimento, espírito inovador

e respeito às normas vigentes, além de ajudar o Brasil no desenvolvimento do

consumo de inox”.

3.2 ORGANOGRAMA ATUAL DA EMPRESA

O organograma assume a função de deixar claro para funcionários e

gestores exatamente onde eles estão dentro da estrutura da empresa e com quais

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

O organograma é constituído por retângulos e para a representação dos

órgãos e linhas para a representação das ligações. Estes assumem várias

características e modelos, entre eles o organograma tradicional, o organograma

horizontal, o organograma radial, o organograma linear e o organograma matricial,

que serão apresentados a seguir (CARREIRA, 2009).
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Figura 1 - Organograma da empresa

Fonte: Sica Inox.

No organograma atual da Sica Inox, observa-se que as subdivisões estão muito bem detalhadas, contemplando as

funções e atividades de cada função, colaborador e processo. O propósito de um organograma é apresentar principalmente a

hierarquia e as relações entre os setores. Já para a empresa e o empresário, assegura que a empresa esteja em um

funcionamento organizado e com processos claros.
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4. EXECUÇÃO DO PROJETO

4.1 DESENVOLVIMENTO DA SITUAÇÃO PROPOSTA

4.1.1 - Divulgação do Projeto

a) Ata da divulgação da realização do plano de cargos e salários da Sica
Inox.

Figura 2 - Ata da Divulgação do Projeto

Fonte: Sica Inox.

33



b) Reunião para repassar informações aos funcionários sobre a
realização de um plano de cargos e salários da empresa, para subsidiar um
projeto acadêmico.

Foto 1 - Foto da reunião de divulgação do projeto

Fonte: Sica Inox.

4.1.2 Levantamento Preliminar de Função (LPF)

O levantamento preliminar de função 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/funções existentes na empresa e programar o
número de cargos a serem descritos. Na aplicação do LPF identificou-se a
necessidade de descrever 17 cargos diferentes.
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LEVANTAMENTO PRELIMINAR DE FUNÇÃO (LPF)

Área: Produção Informante: Vanderlei Bernardes

Cargo: Encarregado da Produção

Nome ocupante Atividade(s) Principal(is)

Vanderlei Encarregado de Produção

Jean, Carlos Operador de solda

Rafael Operador de solda e realiza trabalho externo (entrega, distribuição de material, faz
reparos no cliente.

Eduardo, Ronaldo Auxiliar de produção (lavar, lixar, limpar - acabamento).

LEVANTAMENTO PRELIMINAR DE FUNÇÃO (LPF)

Área: 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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Área: Administrativo Informante: Jhonatan Willian de Carvalho Vasconcelos

Cargo: Coordenador Administrativo

Nome ocupante Atividade(s)  Principal(is)

Jhonatan Supervisor Administrativo

Thais Realiza cotação de frete tanto cotação interna como externa que seria para o cliente,
cuida da organização das notas fiscais

Solange Faz cotações, emite nota fiscal e boletos. Aciona as transportadoras e faz o controle das
expedições via sistema

Simone Faz contas a pagar e contas a receber

LEVANTAMENTO PRELIMINAR DE FUNÇÃO (LPF)

Área: Comercial Informante: Luciano Pinheiro

Cargo: Gerente Comercial

Nome ocupante Atividade(s) Principal(is)

Luciano Coordenador a área  comercial

Tiago Realiza vendas dos produtos para clientes de grande potencial
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Poliane Realiza venda dos produtos e apoia às empresas que precisam fazer processo de
cotação de transporte de produtos

Vanessa, Isaura Realiza venda de produtos

Doriane Responde pelo marketing e pelas licitações (processo burocrático)

4.1.3 Descrição e Análise de Cargos

1. Identificação

Cargo: Auxiliar de produção

Diretoria: Produção Área: Auxiliar de produção

data: 24/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Realizar atividades inerentes a área  de produção da fábrica e outros serviços correlacionados.

3. Principais Atividades

Limpar e lavar a solda;
Preparar os materiais para linha de produção;
Organizar a área de serviço;
Embalar os produtos fabricados;
Auxiliar ou realizar a montagem de materiais;
Checar o acabamento dos produtos;
Separar materiais para reaproveitamento;
Descarregamento de cargas (periódicas);
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 serviços de
manutenção quando necessário, bem como observar os procedimentos de segurança na operação e
uso apropriado dos EPIs;
Manusear ferramentas elétricas.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Nível Médio
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Experiência: 6 meses em metalurgia ou serralheria

Informática: Básica

Competências Técnicas: Não aplica

Competências
Comportamentais:

Disciplina, gestão do tempo, agilidade física e manual, inteligência
emocional, assiduidade e pontualidade, dinamismo e pronto
atendimento, espírito de equipe

1. Identificação

Cargo: Coordenador Marketing

Diretoria: Comercial Área: Marketing comercial

data: 24/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Elaborar os planos estratégicos das áreas de marketing e comercial para comunicação da empresa, e
outros serviços correlacionados.

3. Principais Atividades

Planejar, coordenar, realizar e supervisionar as atividades de marketing e dos processos burocráticos;
Manter a atenção  ao cumprimento das atividades pertinentes a sua função;
Participar de reuniões interdepartamentais para avaliação do desempenho da empresa, apresentar
propostas de trabalho referentes a sua área de atuação;
Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior;
Responder pelo marketing e pelas licitações (processos burocráticos);
Desenvolver e/ou supervisionar conteúdos para os blogs, postagens em redes sociais, lançar
produtos, plataformas digitais, lançar promoções na internet;
Controlar a manutenção dos sites;
Realizar, aprimorar e integrar a comunicação com as empresas prestadoras de serviços do setor.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino superior

Experiência: 6 meses

Informática: Pacote office

Competências Técnicas: Inglês básico
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Competências
Comportamentais:

Administração do tempo, atendimento ao cliente, capacidade de
decisão, comunicação, controle emocional, diligência, espírito crítico,
imparcialidade, liderança, planejamento e controle, proatividade,
relacionamento interpessoal, utilização de raciocínio lógico, visão
estratégica.

1. Identificação

Cargo: Consultora de Vendas (atendimento receptivo)

Diretoria: Comercial Área: Comercial

data: 24/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Elaborar os planos individuais estratégicos das áreas de comercialização de consultoria e vendas para
a empresa, e outros serviços 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 demonstração de produtos;
Vender os produtos da empresa;
Realizar e aprimorar o filtro do potencial dos clientes;
Emitir de proposta comercial, emissão de pedidos emitidos;
Acompanhar a evolução das propostas emitidas;
Acompanhar  pós vendas(básico);
Negociar valores, preços e condições de fornecimento ao cliente;
Participar de Reuniões semanais para relatar e adquirir novas informações;
Auxiliar no processo do controle do estoque adicionando as informações de vendas no sistema;
Manter contato com clientes, via e-mail, telefone e outros canais de comunicação da empresa,
oferecendo ou cotando os produtos da empresa visando o fechamento de pedidos: recebe a
solicitação, verifica a capacidade de atendimento, esclarecer dúvidas, negociar prazos e condições
conforme orientações superiores, formaliza a proposta, busca aprovação e encaminha para o
fechamento do negócio;
Cadastrar os pedidos no sistema, para controle e faturamento;
Prospectar novos clientes visando a comercialização dos produtos da empresa: pesquisa informações
através da Internet, mantém contatos telefônicos ou via e-mails, apresenta a empresa, seus
produtos, preços e condições de venda;
Acompanhar o atendimento dos pedidos dentro dos prazos negociados com o cliente;
Proceder à reativação de clientes inativos, mediante orientações do superior, atualizando o cadastro
no sistema informatizado da empresa disponibilizando-o para novos pedidos;
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Dar suporte à equipe de atualizado-a sobre o andamento dos pedidos, pendências, ocorrências, etc.
visando a adequada informação aos clientes;
Ficar atento às tendências do mercado, lançamentos de novos produtos e ações da concorrência que
possam afetar o desenvolvimento dos negócios da empresa através de contatos externos, pesquisas,
acessos à Internet, leituras, etc;
Preparar relatórios para conhecimento e ações do superior;
Preparar e emitir relatórios mensais, quadros demonstrativos, mapas estatísticos, etc. sobre o
desempenho do seu canal de vendas para fins de orçamento, avaliação, e apreciação dos superiores.
Participar eventualmente de feiras, exposições e eventos promocionais permanecendo no “stand”
para atendimento a clientes e visitantes em geral para apresentação e divulgação da empresa e seus
produtos.
Dar suporte à área Financeira para a abordagem de clientes inadimplentes visando a negociação de
prazo para o pagamento dos débitos entre outras análises de cadastro.
Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Superior cursando

Experiência: 6 meses

Informática: Informática básica

Competências Técnicas: Não se aplica

Competências
Comportamentais:

Organizado, com empatia, que trabalhe em equipe, flexível,
negociador, comunicativo, criativo, disciplinado, persistente,
entusiasmado, com inteligência emocional e ágil na resolução dos
problemas.

1. Identificação

Cargo: Gerente de Vendas

Diretoria: Comercial Área: Comercial

data: 24/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Realizar atividades comerciais, controlando o fluxo de propostas enviadas e pedidos efetuados,
treinamentos periódicos, e supervisão e alimentação do setor de Marketing.

3. Principais Atividades
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Responsável 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 relatórios de vendas conforme solicitação da diretoria;
Pesquisar  novas ferramentas de vendas visando subsidiar a diretoria com novas alternativas;
Realizar o devido acompanhamento com relação 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 avanço do mercado;
Definir metas e objetivos;
Organizar e determinar as atribuições de cada colaborador, tendo como base o perfil de atuação e
experiência de cada um;
Delegar responsabilidades, definindo qual profissional mais adequado para cada função e extraindo
o melhor disso;
Estabelecer as normas, regras e diretrizes que serão seguidas pela equipe;
Supervisionar o sucesso e a fidelização 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 Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Superior cursando

Experiência: 2 anos

Informática: Pacote office

Competências Técnicas: Inglês fluente

Competências
Comportamentais:

Gestão de pessoas, gestão de projetos, habilidade analítica, visão
sistêmica, criatividade, empatia, gestão do tempo, análise crítico,
flexível, acessível, negociação, inteligência emocional, estratégia de
vendas.

1. Identificação

Cargo: Supervisor Administrativo

Diretoria: Administrativa Área: Administrativa
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data: 24/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

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

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 redução de custo, otimização e melhorias
sugeridas pelo mercado;
Precificar e determinar o custo dos produtos;
Reduzir custos operacionais;
Aprimorar os processo operacionais;
Desenvolver de novos produtos, bem como uma pesquisa prévia da aceitação e suposta situação
desse produto no mercado;
Responsável por treinamentos no setor administrativo e de produção;
Estruturar processos de produção;
Estruturar processos administrativos;
Acompanhar o Sucesso do cliente (pós vendas);
Executar outras atividades relacionadas ao cargo, a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Superior completo em administração com Especialização em Gestão.

Experiência: 2 anos

Informática: Pacote office

Competências Técnicas: Inglês

Competências
Comportamentais:

Gestão de pessoas, habilidade analítica, visão sistêmica, criatividade,
empatia, gestão do tempo, análise crítico, flexível, acessível,
negociador, inteligência emocional, conhecimento da legislação.

1. Identificação

Cargo: Encarregado de Solda

Diretoria: Administrativa Área: Produção

data: 24/08/2021

42



2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Operar a máquina 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 área de solda;
Vistoriar e checar todos os produtos soldados;
Confeccionar, montar peças em metal (aço inox);
Treinar periodicamente seus liderados na solda;
Manter e estabelecer uma boa comunicação com o encarregado do setor e os outros operadores do
setor;
Checar se as peças terão um bom acabamento;
Cuidar da ordem e limpeza do local, equipamentos e ferramentas de trabalho solicitando; Serviços
de manutenção Quando necessário bem como observar os procedimentos de segurança na
operação e uso apropriado dos EPIs;
Receber diariamente as Ordens de Produção e executar o serviço de solda;
Regular a Máquina de Solda em função da espessura e largura das chapas de aço inoxidável e tubos
em aço inoxidável preparando o processo produtivo;
Acompanhar a soldagem do material e observar o acabamento dentro dos padrões de qualidade
estabelecidos, zelando pela manutenção ou correção dos indicadores indicados na Ordem de
Produção, utilizando-se lixadeira manual;
Cuidar da ordem e limpeza do local, equipamentos e ferramentas de trabalho solicitando serviços de
manutenção Liberar a ordem de produção após 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
maciças.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiência: 6 meses

Informática: Pacote office

Competências Técnicas: Curso técnico em soldagem

Competências
Comportamentais:

Habilidade manual, respeito às normas de segurança, trabalho em
equipe, criatividade, foco no resultado, capacidade de adaptação,
resistência física, proatividade, organização, empatia.
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1. Identificação

Cargo: Auxiliar Administrativo Logística

Diretoria: Administrativa Área: Administrativa

data: 24/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Dar suporte administrativo a diretoria, finanças e logística; atender usuários, fornecer e receber
informações; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente
aos mesmos; preparar relatórios e planilhas; executar serviços áreas de escritório.

3. Principais Atividades

Receber as ligações telefônicas e distribuí-las;
Fazer cotações de transporte;
Consultar notas fiscais emitidas;
Cancelar notas fiscais emitidas;
Auxiliar com documentação e papeladas financeiras.
Executar emissão de notas fiscais;
Emitir e enviar boletos para clientes;
Acionar transportadoras;
Controlar os pedidos de expedição via sistema.
Enviar o arquivo retorno do banco diariamente.
Preencher os formulários requeridos por clientes, fornecedores e outros.
Realizar outras atividades relacionadas ao cargo a critério do Superior.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiência: 6 meses

Informática: Pacote office

Competências Técnicas: Técnico Administrativo

Competências
Comportamentais:

Organização, planejamento, controle, proatividade, trabalho em
equipe, empatia, flexibilidade, negociador, resiliente.

1. Identificação

Cargo: Operador de Solda
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Diretoria: Administrativa Área: Produção

data: 31/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Operar máquina 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 área de solda;
Confeccionar, montar peças em metal (aço inox);
Manter e estabelecer uma boa comunicação com o encarregado do setor e os outros operadores do
setor;
Checar se as peças terão um bom acabamento;
Cuidar da ordem e limpeza do local, equipamentos e ferramentas de trabalho solicitando serviços de
manutenção Quando necessário bem como observar os procedimentos de segurança na operação e
uso apropriado dos EPIs;
Saber o processo de soldagem de chapas finas e grossas, tubos de espessuras variados e barras
maciças;
Receber diariamente as Ordens de Produção e executar o serviço de solda;
Regular a Máquina de Solda em função da espessura e largura das chapas de aço inoxidável e tubos
em aço inoxidável preparando o processo produtivo;
Acompanhar a soldagem do material e observar o acabamento dentro dos padrões de qualidade
estabelecidos, zelando pela manutenção ou correção dos indicadores indicados na Ordem de
Produção, utilizando-se lixadeira manual;
Cuidar da ordem e limpeza do local, equipamentos e ferramentas de trabalho solicitando serviços de
manutenção;
Liberar a ordem de produção após a checagem do operador de solda 1;
Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiência: 6 meses

Informática: Pacote office

Competências Técnicas: Técnico em Soldagem

Competências
Comportamentais:

Habilidade Manual, respeito às normas de segurança, trabalho em
equipe, criatividade, comprometimento com as metas setoriais,
capacidade de adaptação, resistência física, proatividade, organização
e planejamento, empatia.
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1. Identificação

Cargo: Auxiliar Administrativo de Compras

Diretoria: Administrativa Área: Administrativa

data: 31/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Apoiar o controle e a execução das atividades do setor de compras, auxiliando nos processos de
compras de materiais para empresa, cotação e prazos, bem como a qualidade dos produtos e
operações junto aos fornecedores, e clientes sendo assim responsável pelo pós vendas.

3. Principais Atividades

Acompanhar o fluxo de notas fiscais;
Realizar pedidos de compra;
Cotar preços e acompanhar compras realizadas;
Controlar requisições de compras;
Cadastrar fornecedores;
Fornecer relatórios gerenciais das atividades em execução;
Negociar preços e prazos de pagamento;
Auxiliar em inventário e controle patrimonial da área;
Emitir ordens de produção e baixa das mesmas via sistema;
Auxiliar na prestação de contas, conferindo documentação e preenchendo relatórios conforme os
modelos apresentados pelos órgãos competentes;
Conferir todo material recebido pela empresa;
Conferir notas fiscais, faturas de pagamento;
Receber todas as ordens de produção do setor de projetos e comercial e distribuí las;
Controlar a entrada e saída de documentos da área de compras;
Controlar o fluxo do estoque;
Realizar o pós vendas da empresa, visando solucionar problemas e aprimorar o atendimento ao
cliente.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Superior Completo em Administração ou áreas correlatas.

Experiência: De 1 a 3 anos

Informática: Pacote office

Competências Técnicas: Técnico em Soldagem
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Competências
Comportamentais:

Organização, planejamento, controle, proatividade, trabalho em
equipe, empatia, flexibilidade, negociador, resiliente.

1. Identificação

Cargo: Consultor de Vendas Master

Diretoria: Comercial Área: Comercial

data: 31/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

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

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 demonstração de produtos;
Vender os produtos da empresa;
Realizar e aprimorar o filtro do potencial dos clientes;
Emitir de proposta comercial, emissão de pedidos emitidos;
Acompanhar a evolução das propostas emitidas;
Acompanhar  pós vendas(básico);
Negocia valores, preços e condições de fornecimento ao cliente;
Executar outras atividades relacionadas ao cargo, a critério do superior;
Participar de Reuniões semanais para relatar e adquirir novas informações;
Auxiliar no processo do controle do estoque adicionando as informações de vendas no sistema;
Cuprir as metas estabelecidas;
Manter contato com clientes, via e-mail, telefone e outros canais de comunicação da empresa,
oferecendo ou cotando os produtos da empresa visando o fechamento de pedidos: recebe a
solicitação, verifica a capacidade de atendimento, esclarecer dúvidas, negociar prazos e condições
conforme orientações superiores, formaliza a proposta, busca aprovação e encaminha para o
fechamento do negócio;
Cadastrar os pedidos no sistema, para controle e faturamento;
Prospectar novos clientes visando a comercialização dos produtos da empresa: pesquisa informações
através da Internet, mantém contatos telefônicos ou via e-mails, apresenta a empresa, seus
produtos, preços e condições 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 divergências para apreciação e providências pelo superior;
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Proceder à reativação de clientes inativos, mediante orientações do superior, atualizando o cadastro
no sistema informatizado da empresa disponibilizando-o para novos pedidos;
Dar suporte à equipe de atualizado-a sobre o andamento dos pedidos, pendências, ocorrências, etc.
visando a adequada informação aos clientes;
Ficar atento às tendências do mercado, lançamentos de novos produtos e ações da concorrência que
possam afetar o desenvolvimento dos negócios da empresa através de contatos externos, pesquisas,
acessos à Internet, leituras, etc;
Preparar relatórios para conhecimento e ações do superior;
Preparar e emitir relatórios mensais, quadros demonstrativos, mapas estatísticos, etc. sobre o
desempenho do seu canal de vendas para fins de orçamento, avaliação, e apreciação dos superiores.
Participar eventualmente de feiras, exposições e eventos promocionais permanecendo no “stand”
para atendimento a clientes e visitantes em geral para apresentação e divulgação da empresa e seus
produtos.
Dar suporte à área Financeira para a abordagem de clientes inadimplentes visando a negociação de
prazo para o pagamento dos débitos entre outras análises de cadastro.
Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Superior Completo em Administração ou áreas correlatas.

Experiência: De 1 ano

Informática: Pacote office

Competências Técnicas: Não se aplica

Competências
Comportamentais:

Organização  e planejamento, empatia, trabalho em equipe, flexível,
negociador, comunicativo, criatividade, disciplina, persistência,
entusiasmo, inteligência emocional, agilidade na resolução dos
problemas.

1. Identificação

Cargo: Auxiliar Financeiro

Diretoria: Administrativa Área: Administrativa

data: 31/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Executar trabalhos relacionados a finanças, consultas, reconhecimento de pagamentos e elaboração
de relatórios financeiros.
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3. Principais Atividades

Reconhecer pagamentos de clientes nas contas Jurídicas;
Acessar as contas com o objetivo de fornecer informações financeiras ao conselho da empresa;
Realizar pagamentos dentro do prazo a fornecedores e prestadores de serviços;
realizar relatórios financeiros;
Avalia periodicamente o fluxo de caixa;
Fornecer informação do caixa para o administrador para a autorização das compras;
Realizar junto como gerente de vendas (quando necessário e em um cenário crítico) aprovação de
cadastro financeiro a clientes;
Realizar o pagamento da folha de pagamento da empresa;
Aconselha o conselho da empresa com relação a interpretação do fluxo de caixa;
Revisa as informações contábeis fornecidas pela contabilidade (dre, balanço, entre outros);
Gerenciar e acompanhar as ações com a Emissora de pagamentos via cartão, buscando as melhores
condições para a organização;
Faz a comunicação quando necessário com os Bancos contratados da empresa;
Buscar periodicamente novas ferramentas e tendências financeiras para benefício da organização;
Realiza outras atividades relacionadas ao cargo a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Superior Cursando

Experiência: 06 meses a 1 ano

Informática: Pacote Office

Competências Técnicas: Inglês básico

Competências
Comportamentais:

Organização, planejamento, controle, proatividade, trabalho em
equipe, empatia, flexibilidade, negociador, resiliente.

1. Identificação

Cargo: Desenhista Projetista

Diretoria: Comercial Área: Projetos

data: 31/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de ferramentas, produtos da
mecânica, moldes e matrizes, coletando dados, elaborando anteprojetos, desenvolvendo projetos,
dimensionando estruturas e instalações, especificando materiais, detalhando projetos executivos,
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desenvolvimento de produtos. Auxiliar na coordenação de projetos; pesquisar novas tecnologias de
produtos e processos, verificando viabilidade e coletando dados, aplicando os equipamentos e
instrumentos disponíveis, especificando material usado, desenvolvendo protótipos e estimando
custo/benefício.

3. Principais Atividades

Auxiliar na coordenação dos projetos;
Consultar normas técnicas e padrões de desenho da empresa; colaborar na definição das diretrizes
dos projetos; solicitar projetos complementares; auxiliar a compatibilização de projetos; participar
de reuniões de avaliação do projeto; conferir projetos sob supervisão; 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 elaboração dos projetos;
Pesquisar novas tecnologias de produtos e processos;
Seguir princípios da qualidade total; analisar viabilidade de uso de materiais; verificar condições de
uso dos equipamentos de desenho;
Utilizar programas de informática específicos para  elaboração de projetos; aplicar novas tecnologias;
Utilizar recursos  de informática;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associado ao ambiente
organizacional.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Médio Profissionalizante ou técnico

Experiência: De 01 Ano

Informática: Pacote Office

Competências Técnicas: Pacote Office, Curso Autocad e Solidworks.

Competências
Comportamentais:

Organização e planejamento, proatividade, negociador, trabalho em
equipe, flexível, inovador, visão sistêmica, inteligência emocional.

1. Identificação

Cargo: Auxiliar de limpeza

Diretoria: Comercial Área: Serviços

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

Executar trabalhos de limpeza em geral em edifícios e outros locais, para a manutenção das
condições de higiene e conservação do ambiente, coletando o lixo, trabalhando seguindo normas de
segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente.

3. Principais Atividades

Varrer o chão;
Lava os vidros;
Recolher o lixo;
Limpar os banheiros, salas, quintal e áreas de convivência;
Manter os móveis e objetos limpos;
Repor os materiais de limpeza;
Realizar atividades de apoio, como servir lanches e cafés.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Fundamental  Completo

Experiência: 06 meses a 1 ano

Informática: Não se aplica

Competências Técnicas: Não se aplica

Competências
Comportamentais:

Responsabilidade, organização, agilidade, trabalho em equipe.

1. Identificação

Cargo: Auxiliar de Projetista

Diretoria: Administrativa Área: Projetos

data: 31/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

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

3. Principais Atividades
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Auxiliar na coordenação dos projetos;
Consultar normas técnicas e padrões de desenho da empresa;
Colaborar na definição das diretrizes dos projetos;
Solicitar projetos complementares;
Auxiliar a compatibilização de projetos;
Participar de reuniões de avaliação do projeto;
Conferir projetos sob supervisão;
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 elaboração dos projetos;
Pesquisar novas tecnologias de produtos e processos;
Seguir princípios da qualidade total;
Analisar viabilidade de uso de materiais;
Verificar condições de uso dos equipamentos de desenho;
Utilizar programas de informática específicos para  elaboração de projetos;
Aplicar novas tecnologias;
Utilizar recursos  de informática;
Realiza outras atividades relacionadas ao cargo a critério do superior.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Médio Profissionalizante ou técnico

Experiência: 1  ano

Informática: Pacote Office,Curso Autocad , solid works

Competências Técnicas: Não se aplica

Competências
Comportamentais:

Organização, proatividade, negociador, trabalho em equipe, flexível,
inovador, visão sistêmica, inteligência emocional.

1. Identificação

Cargo: Encarregado de Produção

Diretoria: Administrativa Área: Produção

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

Executar a organização dos trabalhos na Produção. Responsável pelo trabalho e produtividade da
equipe. Garante que a qualidade dos produtos fique à altura do esperado pelo cliente.

3. Principais Atividades

Alimentar a planilha de compras (ferramentas e insumos);
Alimentar o quadro de acompanhamento dos pedidos em produção;
Alimentar cada setor com o trabalho que deve ser executado no dia;
Fazer a gestão dos processos, e aperfeiçoá-los, visando atender o plano de produção;
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 não se sobrecarregue;
Interpretar as ordens de produção de cada pedido;
Planejar, organizar e gerenciar as atividades de produção, dentro das especificações e padrões de
qualidade esperados;
Analisar relatórios diários para identificar desvios dos padrões e providenciar correções, garantindo
o cumprimento das metas, eficiência e volume de fabricação;
Garante que as máquinas estão programadas da maneira correta;
Executar outras funções a cargo do superior.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo, técnico na área

Experiência: 06 meses a 1 ano

Informática: Pacote Office

Competências Técnicas: Não se aplica

Competências
Comportamentais:

Organização, proatividade, negociador, trabalho em equipe, flexível,
inovador, visão sistêmica, inteligência emocional.

1. Identificação

Cargo: Motorista Entregador

Diretoria: Administrativa Área: Produção

data: 31/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)
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Dirigir e manobrar veículos da empresa, realizar verificações e manutenções básicas do veículo e
utilizar equipamentos e dispositivos especiais quando necessário.

3. Principais Atividades

Dirigir os veículos da empresa;
Manter a manutenção dos veículos;
Responsável por manter os veículos em bom estado e limpos;
Verificar as boas condições de uso dos veículos;
Carregar os veículos quando necessário;
Descarregar o veículo;
Deixar sempre os veículos disponíveis para o próximo a usá-los;
Entregar os produtos vendidos pela empresa e auxilio na instalação quando necessário
Realizar Reparos em clientes externos.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Médio completo

Experiência: 06 meses a 1 ano

Informática: Pacote Office

Competências Técnicas: Não se aplica

Competências
Comportamentais:

Agilidade física e manual, proatividade, disciplina e atenção.

1. Identificação

Cargo: Assistente de Marketing

Diretoria: Marketing Área: Marketing

data: 31/08/2021

2. Sumário  (objetivo principal do cargo)

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

3. Principais Atividades
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Estudar o perfil e as operações da empresa para entender as necessidades de marketing;
Realizar pesquisas de marketing para identificar tendências do setor e oportunidades comerciais;
Desenvolver e implementar uma estratégia de marketing de acordo com os objetivos e o orçamento;
Aconselhar sobre questões de marca, posicionamento, comunicação e outros problemas de
marketing;
Interagir com o departamento de marketing e fornecedores externos;
Monitorar os projetos de marketing e analisar resultados;
Apresentar relatórios com sugestões de melhorias e novas ideias.

4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo

Escolaridade: Cursando ensino médio

Experiência: Não é necessário experiência

Informática: Pacote Office

Competências Técnicas: Habilidade com softwares de edição e redes sociais.

Competências
Comportamentais:

Organização, planejamento, controle, proatividade, trabalho em
equipe, empatia, flexibilidade, negociador, resiliente.

4.2. AVALIAÇÃO DOS CARGOS

A avaliação dos cargos foi realizada com base em cinco fatores, sendo eles:
escolaridade requerida para ocupar o cargo, experiência necessária mínima,
complexidade das atividades, liberdade e autonomia e responsabilidade por erros.
Cada fator está dividido em graus, do menor para o maior e sua respectiva
descrição ou entendimento sobre cada grau. Esta disposição possibilitou quantificar
cada cargo dando-lhe o valor relativo de cada cargo para a empresa. A seguir
demonstra-se o Manual de Avaliação utilizado para quantificar os cargos.

4.2.1 Manual de Avaliação dos Cargos

FATOR: Escolaridade - Instrução obtida em ensino formal.

Graus Descrição do grau

1 Fundamental Incompleto

2 Fundamental Completo

3 Médio Incompleto
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4 Médio Completo ou nível técnico

5 Superior Completo

6 Superior Completo + especialização

FATOR: Experiência - Tempo necessário para dominar as rotinas de seu processo
de trabalho.

Graus Descrição 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 - Exigência de análise, discernimento
e resolução de problemas

Graus Descrição do grau

1 Simples/básica

2 Média

3 Alta

4 Elevada

5 Elevada análise, discernimento e capacidade de resolução

FATOR: LIBERDADE DE AÇÃO - Autonomia - autoridade - poder

Graus Descrição do grau

1 Não tem autonomia

2 É um executor e pode exigir a preparação/organização de seu trabalho

3 Executa e pode exigir preparação de atividades para sua equipe ou outras áreas
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4 Executa/ realiza estudos e análises especializados que podem envolver sua área e outras

5 Estudar e desenvolver objetivos e estratégias para uma área específica da empresa

6 Está sujeito a definições gerais da diretoria

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

Graus Descrição do grau

1 Reduzidas ou de pequena monta

2 Exige cuidados de rotina-erros ficam circunscrito no próprio setor

3 Exige cuidados de rotina-erros podem afetar outros setores

4 Exige precauções mais que rotineiras -erros podem envolver clientes

5 Sujeitos a erros de razoável repercussão, envolvendo clientes e diretoria

6 Elevadas ou de expressiva monta

Os cargos foram avaliados pelo empresário em outubro/21, emitindo um
conceito em cada fator visando obter a pontuação de cada cargo da estrutura
organizacional. Com base nessa pontuação chegou-se à seguinte classificação.

4.2.2. Avaliação dos Cargos
Quadro 9: Avaliação dos Cargos

AVALIAÇÃO DOS CARGOS

Graus/Fator/Cargo Escolaridade Experiência Complex.Ativ Liberdade Ação Erros

Coordenador Marketing 5 4 5 4 3

Consultor de Vendas Receptiva 5 2 3 2 4

Gerente de Vendas 6 5 5 6 6

Consultor de Vendas Master 5 3 4 2 4

Supervisor Administrativo 6 4 5 6 6

Auxiliar Administrativo Compras 3 2 3 3 4

Auxiliar Financeiro 3 2 3 2 3

Auxiliar Administrativo Logística 3 2 2 2 3

Assistente de Marketing 3 2 2 2 2

Desenhista Projetista 4 3 4 3 4

Auxiliar de Produção 2 1 2 1 2
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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 Produção 4 4 3 4 4

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

4.2.3. Ponderação dos Fatores
Quadro 10: Ponderação dos Fatores

Peso 25 25 25 10 15

N.graus 6 6 5 6 6

Fator/Graus Escolaridade Experiência Complex.Ativ liberdade ação 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

Correlação 1,515716567 1,64375183 1,77827941 1,718771928 1,584893192

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

4.2.4. Pontuação dos Cargos
Quadro 11: Pontuação dos Fatores

Escolaridade Experiência Complex.Ativ Liberdade ação Erros

Pontos/Cargo/Fator Grau Pontos Grau Pontos Grau Pontos Grau Pontos Grau Pontos
Total

Ptos.

Salário

Merc.

Salário

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

Logística 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 Produção 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 1847,69 2500,00

Consultor de Vendas

Receptivas 5 132 2 41 3 79 2 17 4 60 329 1601,22 2500,00

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 4717,04 4800,00

Desenhista Projetista 4 87 3 68 4 141 3 30 4 60 384 2880,70 3500,00

Encarregado de

Produção 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. Equação de ajustamento

Gráfico 1: Gráfico da Curva de Referência da Equação de Ajustamento

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

4.2.6. Classificação dos cargos

Quadro 12: Amplitude de Pontos Usando Progressão Geométrica
AMPLITUDE DE PONTOS USANDO A PROGRESSÃO GEOMÉTRICA

CLASSE MÍNIMO MÁXIMO
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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: Classificação de Cargos
CLASSIFICAÇÃO DE CARGOS

CLASSE
AMPLITUDE DOS

PONTOS CARGOS/FUNÇÃO PONTOS

DE A
1 100 126 Auxiliar de Limpeza 100
2 127 160 Auxiliar de Produção 141
3 161 202 Auxiliar de Projetista 164

Assistente de Marketing 184
Auxiliar Administrativo Logística 198
Operador de Solda 199

4 203 256 Motorista Entregador 227
Auxiliar Financeiro 232

5 257 324 Auxiliar Administrativo Compras 267

6 325 409 Consultor de Vendas Receptiva 329

Desenhista Projetista 384
Encarregado de Produção 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 Opção 1

TABELA SALARIAL OPÇÃO 1 (amplitude da tabela de 8,5% e internível de 1,6%)

Classe I II III IV V 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 Opção 2
TABELA SALARIAL OPÇÃO 2 (amplitude da tabela de 19% e internível de 3,4%)

Classe I II III IV V VI

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 Opção 1

CUSTO DE ENQUADRAMENTO COM A TABELA OPÇÃO 1

CARGOS Funcionário Classe

Tabela

Inicial

Tabela

Final

Salário

Atual

"Custo" para enquadrar

no inicial

Assistente de Marketing Thais 3 2.128,40 2.309,76 1.525,00 603,40

Auxiliar Administrativo
Compras

Vasconcelos 5 2.765,01 3.000,62 2.800,00 0,00

Auxiliar Administrativo
Logística

Solange 3 2.128,40 2.309,76 1.725,00 403,40

Auxiliar de Limpeza Jorge 1 1.638,35 1.777,96 1.525,00 113,35

Auxiliar de Produção Pedro 2 1.867,37 2.026,49 1.525,00 342,37

Auxiliar de Projetista vago 3 2.128,40 2.309,76 0,00 0,00

Auxiliar Financeiro Simone 4 2.425,91 2.632,63 2.500,00 0,00
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Consultor de Vendas
Receptiva

Poliane 6 3.151,52 3.420,06 2.500,00 651,52

Consultor de Vendas
Receptiva

Izaura 6 3.151,52 3.420,06 2.500,00 651,52

Consultor de Vendas
Receptiva

Vanessa 6 3.151,52 3.420,06 2.500,00 651,52

Consultor de Vendas
Master

Thiago 7 3.592,05 3.898,13 4.300,00 0,00

Coordenador Marketing Doriane 8 4.094,16 4.443,02 4.800,00 0,00

Desenhista Projetista Andrea 6 3.151,52 3.420,06 3.500,00 0,00

Encarregado de Produção Vanderlei 6 3.151,52 3.420,06 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 2.128,40 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

Custo enquadramento

Folha com enquadramento

Impacto na folha pagamento nominal

R$ 49.939,00

R$ 7.305,96

R$ 57.244,96

1,15

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

Quadro 17: Custo de Enquadramento com a Tabela Opção 2
CUSTO DE ENQUADRAMENTO COM A TABELA OPÇÃO 2

CARGOS Funcionário Classe

Tabela

Inicial

Tabela

Final

Salário

Atual

"Custo" para enquadrar

no inicial

Assistente de Marketing Thais 3 2.053,45 2.437,36 1.525,00 528,45

Auxiliar Administrativo
Compras

Vasconcelos 5 2.667,65 3.166,40 2.800,00 0,00

Auxiliar Administrativo
Logística

Solange 3 2.053,45 2.437,36 1.725,00 328,45

Auxiliar de Limpeza Jorge 1 1.525,00 1.810,12 1.525,00 0,00

Auxiliar de Produção Ronaldo, Pedro 2 1.801,61 2.138,45 1.525,00 276,61

Auxiliar de Projetista vago 3 2.053,45 2.437,36 0,00 0,00

Auxiliar Financeiro Simone 4 2.340,48 2.778,07 2.500,00 0,00

Consultor de Vendas
(venda passiva)

Poliane 6 3.040,54 3.609,01 2.500,00 540,54

Consultor de Vendas
(venda passiva)

Izaura 6 3.040,54 3.609,01 2.500,00 540,54

Consultor de Vendas
(venda passiva)

Vanessa 6 3.040,54 3.609,01 2.500,00 540,54

Consultor de Vendas
Master

Thiago 7 3.465,56 4.113,49 4.300,00 0,00
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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 Produção Vanderlei 6 3.040,54 3.609,01 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 2.053,45 2.437,36 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

Custo enquadramento

Folha com enquadramento

Impacto na folha pagamento nominal

R$ 49.939,00

R$ 6.182,77

R$ 56.121,77

1,12

Fonte: Elaborado pelos autores em 2021.

5 - POLÍTICA DE CARGOS E SALÁRIOS

Conforme Pontes (2011 p. 307) a política salarial “determina as regras para
a efetiva administração dos salários na empresa. de forma geral essas regras
estipulam salários de admissão, as promoções verticais e horizontais,
reclassificação de cargo e atualizações dos salários em função do mercado ou
perda de poder de compra motivada pela inflação”.

A - FINALIDADE

O Plano de Cargos e Salários é um instrumento de gestão da organização
SICA INOX, que objetiva estabelecer e manter uma política voltada a atrair e motivar
pessoas necessárias ao seu quadro funcional, através da aplicação de parâmetros
que estabeleçam equilíbrio interno entre os diferentes postos de trabalho,
remunerando-os de maneira justa internamente, adequado ao mercado e à
viabilidade econômico-financeira da organização.

B - ESTRUTURA DO PLANO

O Plano de Cargos e Salários é composto de: Descrições de Cargos,
Pesquisa de Mercado baseada em dados do CAGED (2021), Avaliação de Cargos,
Classificação de Cargos,Tabela Salarial e Orientações para Manutenção.

b.1 - Perfis de Cargos

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

Apresenta-se uma análise de salários praticados por Mercado de
Referência, 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 são comparados
com os salários praticados pelo (nome da empresa).

b.3 - Avaliação de Cargos

Os cargos do SICA INOX estão avaliados utilizando-se uma combinação de
salário atual, salário de mercado e pontos de fatores de avaliação e são
apresentados, conforme a natureza de suas atividades.

b.4 - Tabela Salarial

Baseado nos valores praticados pelo SICA INOX, pelo Mercado de
Referência e pela sistemática de Avaliação de Cargos, e após a obtenção de índice
de correlação significativo entre essas variáveis, os salários a serem praticados pela
organização, para cada cargo, integram uma grade composta de:

• Classe (Vertical) - é o conjunto de valores mínimo, intermediário e
máximo passíveis de serem praticados para o cargo.

• Nível (Horizontal) - é o valor específico do salário dentro de uma
classe, o que evidencia diferentes valores que podem ser pagos aos empregados
nos respectivos cargos conforme o grau de maturidade, habilidades, competências e
desempenho demonstrados por esses no efetivo desempenho de suas atividades.

C - POLÍTICA SALARIAL DO NOME DA EMPRESA

Para atrair, reter e motivar pessoas necessárias ao quadro funcional do
SICA INOX, é sua política manter os salários de seus empregados em torno dos
valores praticados pelo mercado e de acordo com a situação econômico-financeira
da organização.

D - ORIENTAÇÕES PARA ADMINISTRAÇÃO e MANUTENÇÃO DO PLANO

d.1 - Criação, Alteração e Extinção de Cargo

A partir de incorporações ou alterações de processos de trabalho e de
tecnologia, cargos poderão ser alterados, criados ou extintos.

Toda alteração na estrutura dos perfis de cargos e suas funções deverá ser
solicitada por um Coordenador ou líder à área Administrativa, que avaliará a
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situação no contexto geral do Plano e suas implicações no âmbito técnico, legal e no
mural interno, sugerindo ou não sua aprovação por parte da Diretoria, sendo que se
aprovado providenciando alterações no próprio Plano e nos registros funcionais que
abranger.

d.2 - Admissão

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

d.3 - Aumentos Salariais

É a alteração do salário do empregado, que pode ocorrer em função das
situações a seguir:

d.3.1 - Aumento Geral

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

O percentual acordado será também o indexador de alteração da Grade
Salarial.

O aumento é automático, sendo processado dentro da rotina de elaboração
da folha de pagamento e controlado pela área administrativa.

d.3.2 - Enquadramento Mínimo

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

O salário de enquadramento será o menor valor definido para a respectiva
classe ou o valor mais próximo, evidenciado na grade, daquele que o empregado já
estiver percebendo.

O enquadramento salarial será obrigatoriamente precedido de
enquadramento funcional, sendo este solicitado pelo Coordenador ou líder da
respectiva área de lotação do empregado à área administrativa, que avaliará a
solicitação em relação aos requisitos exigidos para ocupação do cargo, existência
de vaga, probabilidade de geração de paradigma, e outras implicações, sugerindo à
Diretoria aprovação ou não da situação.

d.3.3 – Mérito (ou promoção horizontal)
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O empregado terá a possibilidade de perceber aumentos salariais por
mérito, no mesmo cargo e classe salarial que ocupa.

A concessão do aumento estará condicionado a:

Existência de montante financeiro previamente definido no orçamento
da empresa.

A respectiva Coordenação de lotação do empregado deverá avaliá-lo e
assegurar que o mesmo preenche as exigências da empresa sob os aspectos:
escolaridade, produtividade (quantidade, qualidade e economia), relacionamento
interpessoal (com pares, subordinados, superiores e clientes), ação efetiva para
resolução de problemas (equacionar problemas, apresenta soluções e as aplica) e
conduta (assiduidade, disciplina, cumprimento de normas e procedimentos da
organização).

A solicitação de concessão do mérito deverá ser enviada à área
administrativa que, analisando o atendimento dos itens anteriores, processará o
respectivo aumento.

O novo salário será o valor evidenciado no nível salarial imediatamente
superior ao do empregado, até o valor máximo definido para o cargo na Tabela
Salarial.

d.3.4 - Promoção Vertical (carreira)

O empregado poderá mudar de um cargo para outro de classe superior.

A concessão da promoção estará condicionada a:

Existência de vaga e montante financeiro previamente definidos no
orçamento da empresa.

A respectiva Coordenação de lotação do empregado deverá avaliá-lo e
assegurar que o mesmo preenche as exigências para ocupação da respectiva vaga,
sob os aspectos: apresentação de excelente performance no cargo atualmente
ocupado, ser ocupante do cargo atual no mínimo há 1 ano e ter o grau de
escolaridade especificada para o novo cargo.

A solicitação de promoção deverá ser enviada à área administrativa
que, analisando o atendimento dos itens anteriores, processará a alteração e
respectivas implicações nos registros funcionais.

O novo salário será, no mínimo, o menor valor definido para a classe do
cargo a que o empregado está sendo promovido, ou o valor mais próximo,
evidenciado na grade, daquele que já estiver percebendo.
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d.4 - Acompanhamento e Controle da Aplicação do Plano

O acompanhamento e controle da aplicação do Plano de Cargos e Salários
é responsabilidade da Diretoria e das Coordenações de áreas, e, com maior ênfase,
da área administrativa, para o que manter-se-á uma permanente avaliação do grau
de adequação deste à estrutura organizacional, aos processos de trabalho e às
estratégias da organização, efetuando-se as alterações que se fizerem necessárias
e documentando-as.
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ANEXOS

Glossário das competências - anexo 1

Paciência - Demonstrar atitudes de suportar dissabores e incômodos de forma
designada;

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

Agilidade - A habilidade de mudar a posição do corpo de maneira eficaz. É 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 - Traço de caráter que leva alguém a empreender alguma coisa ou tomar
decisões por conta própria; disposição natural; ânimo pronto e enérgico para
conceber e executar antes que outros.

Conhecimento- De uma forma empírica, podemos afirmar que conhecimento é o
fato ou a condição de saber obtida através de uma experiência, vivência, ou de uma
associação. Podemos vê-lo como um estado de consciência própria, sobre
propriedades, sensações, comportamentos, estados dos mais variados domínios da
realidade. É o saber adquirido, ou seja, para o indivíduo é a compreensão de
conceitos e técnicas que são necessários para atingir seus objetivos.

Habilidade- É o saber fazer ou poder fazer, ou seja, para o indivíduo representa a
sua aptidão em atividade prática para o desempenho de sua missão e está
associada à capacidade de produzir a partir do conhecimento adquirido, a
experiência prática e o aprimoramento progressivo das aptidões desenvolvidas com
o tempo e a experiência.

Atitude- É o ser ou querer fazer, ou seja, para o indivíduo é a decisão consciente e
emocional de seu modo de agir e reagir no dia-a-dia em relação a fatos e outras
pessoas de seu ambiente.

Liderança - É a habilidade de motivar e inspirar pessoas de forma positiva. Essa
motivação vem muito mais pelas atitudes práticas do líder do que propriamente dito
pelas palavras que ele diz.

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

Foco no cliente- É uma metodologia de trabalho inteiramente direcionada às
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- É todo o suporte que você oferece aos seus clientes, seja
antes, durante ou depois da compra, e que os ajuda a ter uma excelente experiência
com a sua empresa.

Trabalho em equipe- é quando um grupo ou uma sociedade resolve criar um
esforço coletivo para resolver um problema. O trabalho em equipe pode ser descrito

69



como um conjunto ou grupo de pessoas que se dedicam a realizar uma tarefa por
obrigação, ou não.

Resiliência- refere-se à capacidade do indivíduo de enfrentar as adversidades,
manter uma habilidade adaptativa, ser transformado por elas, recuperar-se ou
conseguir superá-las

Organização e planejamento- Ordenar e planejar ações, ambiente ou equipe de
trabalho, priorizando sequência e forma de execução ou implementação de tarefas
ou ações com a finalidade de facilitar e atingir os objetivos propostos.

Foco no resultado- Estar comprometido com os objetivos da organização, tomando
as providências necessárias para que sejam cumpridos no prazo e com as
características planejadas.

Comunicação- Estabelecer e utilizar meios para transmitir e receber informações
faladas, escritas ou visuais, presenciais ou por meio impresso ou eletrônico, de
forma clara e objetiva, garantindo o entendimento entre as partes e facilitando a
disseminação e a compreensão de objetivos.
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