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APRESENTAGAO

Além de cumprir o objetivo legado para apresentacéo do projeto técnico do
Curso de Especializagdo em Gestdo da Qualidade, este, na forma de projeto de
proposta de implantacao, também tem por meta a colaboragdo da manutencao das
atividades de uma empresa, através do planejamento do roteiro para implantagao de
Politica de Cargos e Salarios com avaliagdo através das Competéncias e
Habilidades para o crescimento da Qualidade e Produtividade na empresa. |

Com o mercado cada vez mais competitivo e exigente, a necessidade para
sobrevivéncia da organizac¢ao torna-se cada vez maior e para prestadores de servigo
este cenario nao é diferente.

A concorréncia do mercado tornou o que era “moda’ no passado em
necessidade, em obrigacdo para a sobrevivéncia de empresas, a fim de que estas
continuassem a prestar servigos a seus clientes.

Destina-se, portanto, as pessoas envolvidas com remunerac¢ao de pessoal
em qualquer tipo de organizagdo, em todos os niveis, tais como Auxiliares,
Analistas, Supervisores e Gerentes de Remuneragéo e/ou Recursos Humanos entre
outros Departamentos — Qualidade, Processo, etc.

Interessa também a todos os estudiosos da questdo e aos professores e
alunos do curso de formacéo, especializagao e outros afins.

Neste contexto, sugere-se que Cargolift Logistica e Transporte repense seu
sistema de Gestdo da Qualidade e Recursos Humanos, de modo que seja eficiente
e tenha ganhos diretos na produtividade e qualidade das atividades realizadas,

garantindo assim o continuo crescimento da organizagéo.
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1 INTRODUGAO

1.1 OBJETIVO DO TRABALHO
1.1.1 Objetivo Geral

Propor a implantagdo de uma Politica de Cargos e Salarios com avaliacido
através das Competéncias e Habilidades dos funcionarios visando o crescimento da

Qualidade e Produtividade na empresa Cargolift Logistica e Transporte.
1.1.2 Objetivos Especificos

Para o roteiro da proposta de implantacao da Politica de Cargos e Salarios
por Competéncias e Habilidades na Cargolift sera necessario:

¢ Conhecer o atual estagio de Cargos e Salarios da empresa;

e Desenvolver instrumento de coletas de dados;

e Apresentar diagnéstico da empresa que esta sendo utilizada;

¢ Propor um modelo de Politica de Cargos e Salarios.

1.2  JUSTIFICATIVA DO OBJETIVO

Primeiramente, este trabalho se d4 mediante a necessidade de obtengéo de
conceito no curso de Especializagdo em Gestdo da Qualidade e Produtividade.
Também a realizagao deste, torna-se viavel mediante a necessidade de estudar a
implantacdo de uma Politica de Cargos e Salarios onde venha a proporcionar um
ganho para a empresa no quesito econémico, tendo reflexos positivos na Qualidade
e Produtividade das atividades desenvolvidas pelos funcionarios da empresa.

Existem muitas organizacbes deste ramo de transporte no pais, porém
poucas sdo as que possuem uma politica desta natureza onde se vise o real
aprimoramento de seus funcionarios, possibilitando um crescimento profissional.
Desta forma, cita-se a seguir algumas das vantagens para esta proposta:

e Desenvolvimento das pessoas pertencentes a organizagéo, mostrando

que é fundamental a manutengéo constante de conhecimentos;

e Melhorias nos resultados finais das atividades elaboradas por cada

funcao dentro da organizagao;



e Estimulo nos integrantes para a busca do aperfeigoamento profissional;

e Causar efeito motivacional na adequada execucdo das tarefas,
aumentando a Produtividade e restringindo os retrabalhos;

e Trabalhar com profissionais capacitados para as atividades;

e Elaboragao das atividades com mais Qualidade.

Teoricamente, este estudo visa criar uma proposta para a implantacéo da
Politica de Cargos e Salarios que sera util a comunidade académica e demais
pesquisadores da area, pois envolve etapas que possibilitam o aprofundamento do
estudo no que se refere ao desenvolvimento de Competéncias e Habilidades,
visando a identificacdo das reais necessidades da organizagao e propondo plano de
acao para total atendimento aos requisitos preconizados pelas organizagdes. Além
disso, este estudo relaciona bibliografias complementares para académicos,
empresarios e profissionais interessados na implantagdo de uma Politica com foco

também na Qualidade dos trabalhos elaborados dentro de uma empresa.
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1.3 METODOLOGIA

As etapas a serem desenvolvidas serao:

Primeiramente, o conhecimento dos beneficios que a Politica de Cargos e
Salarios trardo para a organizagao;

Na seqliencia, realizagao de analise da situacdo atual por meio de reunido
com a Geréncia Administrativa e Operacional, com intuito de levantar as
necessidades desta corporagao para dar inicio a coleta dos dados;

Obs.: O setor escolhido para elaboragéo desta fase inicial foi o INFRA, setor qual é
composto por funcionarios administrativos, onde se tem a administracdo da infra-
estrutura da empresa.

Com base nos dados acima, realizagdo de reunido com os funcionarios
respectivos para explicar o objetivo desta proposta e como eles iriam ajudar na
elaboracao.

Em seguida, obten¢do dos dados primarios, onde os funcionarios descrevem
no Formulario repassado (ANEXO A) todas as atividades que estes desenvolviam
dentro da empresa.

Na seqiliéncia, ja com os dados primarios compilados, realizagdo de um filtro
deixando na forma reduzida e integrada as informagdes repassadas, com o objetivo
de buscar a racionalizagao e enxugar as informagdes. Apoés isto, obteve o formulario
padrao dos cargos separados por fungdes (ANEXO B).

Com as etapas anteriores realizadas, elaboragdo da Criacdo dos Moédulos,
sendo estes o subsidio para a avaliagdo dos cargos por meio de Competéncias e
Habilidades de cada funcionario (ANEXO C).

Em conjunto com o item acima, realizagdo do formulario para o registro das
Avaliagées das Competéncias e Habilidades. Este formulario serd o documento que
demonstra as avaliagdes realizadas por funcionarios (ANEXO D).

Com os dados acima finalizados, servirdo de instrumento para o setor de
Recursos Humanos tracar planos de treinamento e aperfeicoamento da méo-de-obra
interna.

Claro que com esta nova filosofia, a organizagao devera investir recursos para

a obtencéo do sucesso e andamento da Politica.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICO-IMPIRICA

2.1 A EMPRESA BASEADA EM RECURSOS

A nova realidade econ6mica e social na qual as empresas viram-se
inseridas, causadas principalmente pela quebra das fronteiras econémicas e a
avalanche de informag¢des proporcionadas pelo advento da Internet, trouxe para as
organizagdes, em escala mundial, um novo cenario econémico. Este novo cenario
impde as empresas um ambiente altamente dindmico e competitivo, onde para se
obter o diferencial competitivo necessario para vencer nao basta mais procura-io no
mercado externo, mas sim, procura-lo e desenvolvé-lo na propria empresa,

utilizando-se dos seus ativos intelectuais (SVEIBY, 1998).

Esta nova dinamica organizacional, traz também uma mudang¢a no perfil
humano da organizagdo, através de uma perspectiva de um novo tipo de
trabalhador. Chamado por Peter Drucker de “trabalhador do conhecimento”, este
profissional € altamente qualificado e com alto nivel de escolaridade. Seu trabalho
consiste em grande parte, em converter informacdes em conhecimento, na maioria
das vezes utilizando suas proprias competéncias, as vezes com auxilio de
fornecedores de informagdes ou de conhecimento especializado. Essas empresas
possuem poucos ativos tangiveis; seus ativos intangiveis sdo muito mais valiosos do
que seus ativos tangiveis (Ibid. p.23). A empresa participante neste novo cenario €
uma empresa dinamica, na qual o seu principal ativo € o seu colaborador
(COLETTA, 2003).

Com isso, essa empresa encontra-se em um momento onde sua
necessidade principal € o desenvolvimento de seus principais recursos, habilidades

e competéncias para competir no mercado globalizado.

Nos anos 80, a analise estratégica das empresas esteve focada na busca de
“de privilégios de mercados”, especificos de cada segmento ou industria e na
manipulacéo da estrutura de mercado para criagdo da competitividade. Nos anos 90,
o aumento da competitividade e do dinamismo do mercado, fez com que as

empresas para se tornarem competitivas ou para manterem a sua competitividade,
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passassem a olhar ndo mais para a busca de privilégios especificos, pois os
mesmos passaram a estar cada vez mais escassos, mas passassem a obter dentro
da prépria empresa, através do desenvolvimento de seus recursos e habilidades, a

competitividade necessaria para vencer no mercado (GRANT, 1998).

Segundo Coletta (2003 apud Ibid, p.377), assim, a importancia da utilizagédo
do conhecimento organizacional, enquanto um recurso que sustentam e mantém
estas habilidades e competéncias, passa a ser fundamental para a empresa vencer
no mercado. Se o conhecimento € considerado um input critico para todos os
processos de produgao, se a eficiéncia do processo é dependente de individuos que
possuem conhecimentos especializados que foram criados e armazenados pela
empresa, se o processo de produgdo requer a aplicacdo de varios tipos de
conhecimentos ditos especializados, entdo é funcdo principal da organizagdo a

integracao deste conhecimento.
2.1.1 Recursos e Habilidades

A teoria da empresa com base em recursos tem sua origem em duas linhas
teoricas do pensamento econémico, RICARDO (1817) e SCHUMPETER (1950), que
através da énfase na criacdo de receitas econbmicas, deram origem a duas
vertentes do pensamento estratégico relacionado com a forma de conducgdo da
estratégia de geragao de recursos (MAKADOK, 2001).

Segundo Coletta (2003 apud Ibid, p.388), foram denominadas de Resource-
based view, ou visdo com base em recursos, da perspectiva Ricardiana, e Dynamic-
capability view, ou visdo com base em habilidades dindmicas, da perspectiva
Schumpeteriana. A primeira afirmou que a empresa cria receita econdmica sendo
mais eficiente, em um mercado de recursos, do que seus concorrentes pela sele¢do
destes. A segunda afirmou que a empresa cria receita econdmica sendo mais

eficiente do que seus concorrentes através do desenvolvimento destes recursos.
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2.1.2 O Desenvolvimento das Habilidades e Competéncias Organizacionais

A importancia do conhecimento organizacional como fonte de vantagem

competitiva é recente, mais especificamente, a partir da década de 1990.

GRANT (1996, p.375) afirma que o aumento na turbuléncia do ambiente
externo das empresas tornou os recursos € as habilidades organizacionais como as
principais fontes de sustentagdo da vantagem competitiva. O problema € que o
mercado de recursos e habilidades, tornou-se sujeito as mesmas condigbes de
competitividade daquelas existentes nos mercados de produtos. Desta forma, o
conhecimento organizacional, que € um recurso considerado raro, ndo facilmente
transferivel ou replicavel, passou a ser considerado como o recurso estratégico de
maior importancia para a empresa, quando se considera a formacédo das suas
habilidades.

Com base no conceito do conhecimento tacito, propde que a base para a
formacdo das habilidades organizacionais da empresa, seja o conhecimento
especializado dos individuos — skills, know-how, conhecimento pratico — e a funcao
principal da empresa € propiciar a integragdo destes varios conhecimentos
especializados. Menciona:

Se o conhecimento & considerado um input critico para todos os processos

de producéo, se a eficiéncia do processo é dependente de individuos que

possuem conhecimentos especializados que foram criados e armazenados
pela empresa, se o processo de produgao requer a aplicagao de varios tipos
de conhecimentos ditos especializados, entdo é fungdo principal da

organizagéao a integracéo deste conhecimento.

Para o autor, habilidade organizacional é definida como uma habilidade da
empresa para executar repetidamente uma tarefa produtiva, que esta diretamente ou
indiretamente, relacionada com a capacidade da empresa em criar valor através da

transformacao de inputs em oulputs.

Para propiciar a integragdo do conhecimento especializado dos individuos
da empresa, objetivando a criagdo das suas habilidades organizacionais, GRANT

(1996) apresenta dois mecanismos primarios para facilitar a integragao do
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conhecimento tacito. Um dos mecanismos esta baseado no repasse das instrucdes
técnicas, geradas pelo conhecimento de varios especialistas, através de manuais de
diretrizes, politicas e procedimentos, que agregam o conhecimento técnico de varios
especialistas. Ou seja, procura-se codificar o conhecimento tacito em regras e
instrugdes explicitas. O outro mecanismo foca o desenvolvimento e comunicagao
das rotinas organizacionais, que essencialmente estad baseada em padrdes de
comportamentos individuais, onde cada especialista aplica seus conhecimentos

especializados na execugédo de determinada atividade.

De acordo com Coletta (2003), a importancia do desenvolvimento das
habilidades organizacionais, como estratégia competitiva empresarial, pode ser
tambem verificada pelas consideragdes feitas por VICKERS-KOCH e LONG (1995):

» Organizagbes baseadas em suas habilidades possuem a caracteristica

de procurar pela melhor relagdo entre seus recursos e as condigbes de
negécios existentes no seu mercado de atuacédo. Elas definem seus
recursos com relacado as habilidades que precisam ser desenvolvidas
para adicionar valor para seus clientes e seus acionistas.

» Organizagbes baseadas em suas habilidades procuram criar um alto

valor através do desenvolvimento de um largo portfélio de produtos e
servigos, tanto quanto as suas habilidades principais, desenvolvidas ao
longo do tempo, permitirem.

» As habilidades essenciais da empresa sdo os recursos mais criticos e

distintivos que a empresa possui. Elas sao dificeis para os competidores
copiarem porque sao baseadas nos conhecimentos, skills individuais e

nos processos desenvolvidos ao longo do tempo.

Outra forma de utilizacdo do conhecimento organizacional, para propiciar a
sustentacdo de sua vantagem competitiva, da-se atravées da formagéo das

competéncias dos individuos da organizagao.
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2.2 DESENVOLVIMENTO E GESTAO DO CONHECIMENTO
ORGANIZACIONAL

2.21 A Importancia do Conhecimento nas Empresas, face o novo contexto

econdmico mundial.

Conforme ja foi observado na introdugéo deste trabalho, as organizagdes ao
redor do mundo estdo enfrentando um novo cenario econémico, que lhes impde um
ambiente altamente dindmico e competitivo, onde para se obter o diferencial
competitivo necessario para vencer nao basta mais procura-lo no mercado externo,
mas sim, procura-lo e desenvolvé-lo na prépria empresa, utilizando-se dos seus
ativos intelectuais (SVEIBY, 1998). Assim, a demanda pelo desenvolvimento dos
ativos de conhecimento da empresa para criar vantagem competitiva torna-se
crucial.

Com base nisso, as organizagdes estdo comeg¢ando a compreender que 0s
seus ativos de conhecimento passam a ser o seu mais valioso e estratégico recurso.
Elas perceberam que para se tornarem e se manterem competitivas, precisam
gerenciar explicitamente seus recursos intelectuais e suas habilidades (SVEIBY,
1998).

Surge uma nova orientagdo estratégica dentro das organizagdes,
denominada de Orienfagdo ao Conhecimento (grifo do autor). Mas o que significa

ser uma empresa Orientada ao Conhecimento?

De acordo com TOBIN (1998):

Quando uma companhia aprende a utilizar e nutrir o crescimento do
conhecimento e habilidades de todos os seus empregados, distribuidos por
todas as fungdes e niveis organizacionais, ela integra atividades de
aprendizagem no trabalho de todo empregado, encoraja e reforga todos os
modos de aprendizado, e alinha toda esta aprendizagem com as dire¢bes
empresariais estratégicas da companhia, ela se torna uma organizagéo

orientada ao conhecimento.
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Afirma ainda que uma organizagao orientada ao conhecimento é aquela que
reconhece que o conhecimento coletivo e as habilidades de seus funcionarios sdo
as Unicas fontes de sua vantagem competitiva, e a organizagao utiliza-os,
independente do nivel, fungdo ou localizagdo, para auxiliar qualquer funcionario,
departamento ou a companhia inteira, de forma que todos possam atingir as suas

metas com qualidade.

Para o autor, nesta organizagdo, cada funcionario conhece os meios para
localizar o conhecimento e as habilidades de outro funcionario de forma a permitir-
lhe aumentar a sua performance ou a da companhia, e é fungdo da empresa prover
recursos de aprendizagem Just-in-time, de forma que todos os seus funcionarios
possam desenvolver efou adquirir 0s conhecimentos necessarios ao

desenvolvimento das habilidades necessarias ao desempenho de suas fungées.

A empresa orientada ao conhecimento pode desenvolver quatro objetivos
estratégicos, de forma a lhe garantir uma efetiva utilizagdo do seu conhecimento
organizacional (TOBIN, 1998):

1. desenvolver a inovagéo, onde o objetivo principal € o desenvolvimento

e a implantagao de novas idéias.

2. desenvolver a receptividade, onde o objetivo principal é desenvolver a
habilidade de responder antecipadamente as mudangas tecnolégicas e
mercadoldgicas do mercado.

3. desenvolver a competéncia, onde o objetivo principal & desenvolver a
habilidade de transferir skills e conhecimento através da empresa, de
forma eficiente e efetiva.

4. desenvolver a produtividade, onde o objetivo principal &€ desenvolver a
habilidade para evitar esforgos repetitivos ou né&o-produtivos na
resolugdo de problemas, na tomada de decisao, e na execugéo rapida

e precisa dos procedimentos e tarefas internas.

O resultado desta orientagdo é que essas empresas, que possuem um
conhecimento superior, estdo aptas a coordenar e combinar seus recursos e

habilidades de forma nova e distinta, e conseqiientemente, acabam por oferecer aos
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seus clientes, um valor agregado melhor nos seus produtos e servigos, do que

aqueles ofertados pelos seus concorrentes.
2.2.2 A Gestao de Competéncias

A Gestao de Competéncias caracteriza-se como um programa sistematizado
para definir perfis profissionais que proporcionem maior produtividade, qualidade e
adequacgéo ao negoécio, identificar os pontos de exceléncia e os pontos de caréncia,
suprir lacunas e agregar conhecimento e, tendo por base, certos critérios
objetivamente mensuraveis. Procura substituir o tradicional levantamento de
necessidades de treinamento por uma viséo de necessidades do negécio e como as

pessoas poderao aportar valor a empresa (MEISTER, 1993).

A nocgédo de competéncia tem aparecido nos ultimos anos como uma forma
de repensar as interagdes entre, de um lado, as pessoas, seus saberes e
capacidades e, de outro, as organizagdes, suas demandas no campo dos processos
de trabalho essenciais e seus processos relacionais (relagdes com clientes,

fornecedores e os préprios trabalhadores) (RUAS, 2001).

Um bom programa de gestdo de competéncias considera que as principais
competéncias exigidas pelas empresas, nos ambientes de negdcios, sejam as
seguintes (MEISTER, 1993):

12 — Aprender a aprender: As pessoas devem contribuir construtivamente

em tudo e, para tanto, devem ter condi¢ées de aprender continuamente. O

importante € que aprendam a aprender. Isso significa, forcosamente,

desaprender coisas antigas e sem proveito para a organizagdo, para
aprender coisas novas € necessarias. Em outros termos, flexibilidade,

apreensao e inovagao.

22 — Comunicagédo e colaboragao: Antes, o bom desempenho significa
executar um conjunto de tarefas repetitivas e isoladas e a qualificagéo de
cada pessoa era restrita a cada tarefa em particular. Hoje, com a adogéo de
equipes, a eficiéncia do individuo, estd cada vez mais vinculada as suas

habilidades de comunicacdo e colaboragdo com os outros. Em outros
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termos, o trabalho solitario e individual, cede lugar ao trabalho solidario e
grupal.

32 — Raciocinio criativo e resolugao de problemas: No passado, a
administragdo paternalista assumia a responsabilidade de solucionar
problemas para aumentar a produtividade do trabalhador. Hoje, espera-se
que os funcionarios descubram por si préprios como melhorar e agilizar o
seu préprio trabalho. Para tanto, eles precisam analisar situagdes, pensar
criativamente e solucionar problemas, fazer perguntas e esclarecer o que
ndo compreendem para poderem sugerir melhorias de maneira constante e

continua.

4* — Conhecimento tecnolégico: No passado, conhecer tecnologia,
significava saber como operar maquina para fazer o trabalho ou lidar com
computadores para processar textos ou analises financeiras. Hoje, a énfase
estd em usar o equipamento de informagdo para conectar-se com os
membros da equipe ao redor do mundo. Além de realizar tarefas, comunicar-
se com pessoas em todo mundo, compartilhando idéias e melhorias nos
processos de trabalho. O conhecimento tecnolégico esta a servigo da equipe

enao do individuo isolado.

52 — Conhecimento de negodcios globais: Antigamente, a visdo das
pessoas era restrita ao local de trabalho. Hoje predomina a necessidade de
pessoas treinadas em um conjunto de habilidades que levem em conta o
ambiente competitivo global, mutavel e volatil dos negécios da organizagao.

A globalizacédo estd ampliando as fronteiras do conhecimento das pessoas.

62 — Desenvolvimento da lideranga: O novo imperativo é a identificacédo e
o desenvolvimento de pessoas capazes de conduzir a empresa para o
século 21. Ao invés de programas externos de educagao para executivos, as
empresas estdo elaborando programas personalizados de aprendizagem
que assegurem a capacitagdo das pessoas em termos de espirito
empreendedor e de lideranga. Na verdade, as organizagées bem sucedidas

sdo constituidas de liderangas e liderangas.
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72 — Auto-gerenciamento da carreira: Como as qualificagbes necessarias
evoluem e mudam incessantemente, as pessoas precisam assumir o
compromisso de assegurar que possuem as qualificagdes, o conhecimento e
as competéncias exigidas tanto na atividade atual, como nas futuras. Muitas
universidades corporativas dispéem de centros virtuais de desenvolvimento
de carreira para ajudar as pessoas a identificar as técnicas que precisam

aprender.

Dentro deste contexto a empresa precisa também, dentro do seu programa
de gestdo de competéncias, considerar as trés dimensdes organizacionais da
competéncia: as competéncias essenciais (dmbito da organizagdo como um todo),

as funcionais (area da empresa) e as individuais.
2.2.3 A Educagéao Corporativa

A Educagéo Corporativa pressupde a adogdo de mecanismos que permitam
a empresa desenvolver, continuamente, a capacitacdo de seus colaboradores,
sejam em relacdo a suas competéncias individuais, sejam em relacdo as
competéncias institucionais (EBOLI, 1999).

Menciona ainda que a missao da educacgao corporativa consiste em formar e
desenvolver talentos humanos na gestdo dos negécios, promovendo a gestdo do
conhecimento organizacional (geragéo, assimilagao, difusdo e aplicagéo), por meio

de um processo de aprendizagem ativa e continua.

O desenvolvimento da educagédo corporativa, traz para a empresa os
seguintes beneficios (RAMOS, 2002):
- permite o desenvolvimento da gestdo do conhecimento através da

aprendizagem colaborativa e aperfeicoamento coletivo constante;

- integra o desenvolvimento de competéncias da empresa, ao mesmo
tempo em que permite o desenvolvimento individual de seus

colaboradores;
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- provoca o exercicio de autonomia do estudante em relagdo ao

processo educacional, na busca pelo aperfeigoamento continuo;

- desafia a empresa para a adogdo do comportamento do “aprender a
aprender”, ou seja, estimula a descoberta da melhor forma de como
tratar o ambiente externo como fonte para a construgdo do

conhecimento;

- permite a utilizacao de tecnologias de informagéo e da comunicagéo no
processo de aprendizagem, tais como CDROM, TV, Video-conferéncia,

Chats, Internet, garantindo a eficacia do treinamento;

- propicia a interatividade através da participacdo constante obtida pela
énfase nos recursos tecnologicos, mediadores da construgdo do

conhecimento;

- facilita o acesso a contelidos de qualidade, a custos reduzidos.

2.3 POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

A Administracdo de Cargos e Salarios € uma especializacdo dentro da
funcdo Recursos Humanos que, por sua vez, € uma especializagdo dentro da
Administragao.

E uma atividade hoje largamente empregada nas grandes organizaces e,
cada vez mais, também entre as de médio porte. Nao s6 as empresa precisam
dessa atividade, mas todo tipo de organizacdo que empregue méo-de-obra
(PASCHOAL, 1998).

O tema Administracdo de Cargos e Salarios passa por discussbes e
mudanga significativas na forma de aplicagdo dos conceitos nas organizagées. O
mundo empresarial mudou rapidamente e radicalmente. A mudanca foi tamanha que

tudo que era usual estd hoje sendo questionado. Atualmente, a rapidez das



21

mudancas tecnolégicas é simplesmente fantastica. Mudancgas de economia “setorial”
para a economia “global’.

Essas mudangas impuseram as empresas uma hecessidade e uma
preocupag¢ao constantes de produzir melhor e com maior eficiéncia (PONTES,
2002).

A importancia da Administragdo de Cargos e Salarios para a organizagao é
evidente na mesma medida que é evidente a importancia da questao salarial, ndo s6
sob a ética de custo, mas principalmente do ponto de vista da sua influéncia na
motivacdo e na produtividade do pessoal (PASCHOAL, 1998).

Qualidade! A necessidade de fazer melhorl Antes os consumidores
compravam o que estava disponivel. Nao havia preocupacédo com a qualidade dos
produtos, ndo havia muita exigéncia, até porque a economia era fechada e nao
havia tantos produtos disponiveis. Também nao havia leis e centros de protecdo ao
consumidor. Os consumidores de nossa época, os “consumidores globais”, exigem
cada vez mais qualidade naquilo que consomem. Comparam pregos € as vantagens
oferecidas para cada produto; ndo sado nacionalistas e compram o produto que
oferecer as melhores condi¢des de preco, tecnologia e qualidade, ndo importando o
pais de origem de fabricacao. Diante desta constatagéo, cuja base & o processo de
abertura econ6mica, as empresas sdo obrigadas, se quiserem sobreviver, a buscar
incessantemente qualidade naquilo que produzem. A busca por qualidade nio tem
fim. Esse processo tem inicio mas ndo tem fim. Quem julgar que tem qualidade
suficiente para competir e parar por ai fatalmente nao ira sobreviver. A busca
constante gerou uma infinidade de teorias, das mais simples as mais sofisticadas e
radicais. Num ponto ha concordancia de que é necessario a preocupagéo em fazer
melhor todos os detalhes de um processo, utilizar tecnologia de ponta e pessoas
capazes (PONTES, 2002).

Neste ambiente de profundas e marcantes mudancgas, € necessario que a
empresa se modifique. E preciso torna-la competitiva. Como conseguir
competitividade, flexibilidade, qualidade, produtividade, respeito ao cliente e a suas
opinides sem pensar nas pessoas que trabalham para que tudo isso aconte¢ca? Sem

davida a aquisicdo de novas maquinas e equipamentos, a incorporagdo de novas
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tecnologias, a revisdo de processos de trabalho, entre tantas outras inovagées, sdo
imprescindiveis, mas sem duvida alguma é necessario ter uma postura diferente em
relagado ao pessoal. Os desafios impostos as empresas sdo na realidade impostos
as pessoas. E as técnicas tradicionais de gestdo de pessoal ainda funcionam?
Generalizando, é fundamental que os programas de gestédo de pessoal incorporem
novos preceitos condizentes com as necessidades das empresas. Os programas
devem conter, também, o conceito da “flexibilidade” e ser ajustados as necessidades
da nossa época. E quanto ao nosso tema: Administracdo de Cargos e Salarios? A
questdo passa, primeiramente, pela analise de como o tema era e ainda é, em
muitas organizagbes, tratado e qual a necessidade de ajustes e adogdes de novas
tecnicas (PRADO JUNIOR, 1995).

2.3.1 Administragdo por Competéncias e Habilidades

A administracdo da remuneragao sempre foi considerada questao de critica
importancia para a eficiéncia organizacional e, diante das pressdes advindas de um
ambiente cada vez mais competitivo, vem ganhando espag¢o ainda maior a medida
que afeta diretamente a capacidade de sobrevivéncia das organizagbes. A
dificuldade em reter méao-de-obra qualificada e a necessidade de estimular seu
continuo aperfeicoamento, a preocupacdao em reduzir os custos de produgdo a
niveis internacionais, a busca pelo comprometimento para com os objetivos
organizacionais e reforco das atitudes e valores que véo ao encontro desses
objetivos sinalizam a importadncia de uma gestdo de recursos humanos integrada
vertical e horizontalmente (HIPOLITO, 2001).

Os processos e globalizagao, a turbuléncia crescente, a complexidade maior
das arquiteturas organizacionais e das relagbes comerciais, a exigéncia de maior
valor agregado dos produtos e servigos levarédo as organizagdes a buscar maior
flexibilidade e maior velocidade de resposta na estruturagcdo das ocorréncias
internas e no enfrentamento de situagdes inusitadas e de complexidade crescente.

A partir dai, as organizagbes passam a necessitar de pessoas mais
auténomas e com maior iniciativa, com perfil bem diferente do exigido até entéo, de
obediéncia e submissdo; a medida que o processo decisério é cada vez mais

descentralizado, ele fica mais sensivel no ambito do comprometimento das pessoas
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com os objetivos e as estratégias organizacionais. Pode-se dizer que o atual grande
desafio da gestdo de pessoas é gerar e sustentar, o comprometimento delas, o que
sO é possivel se as pessoas perceberem que sua relagdo com as organizagdes lhes
agrega valor (DUTRA, 2007).

A competéncia profissional € uma combinacao de conhecimentos, de saber-
fazer, de experiéncias e comportamentos que se exerce em um contexto preciso.
Ela é constatada quando de sua utilizagdo em situagao profissional, a partir da qual
€ passivel de validagdo. Compete entdo a empresa identifica-la, avalia-la, valida-la,
e fazé-la evoluir.

O exercicio da competéncia pode manifestar-se como uma tomada de
iniciativa bem sucedida do individuo na situagédo profissional pela qual assume a
responsabilidade. No entanto, é preciso ter definido os critérios de éxito e, por
conseguinte, ter estabelecido certa relagdo entre mobilizacdo da competéncia e
desempenhos. E é preciso também reunir determinadas condigées em torno da
construcéo dessa relacéo.

As empresas defrontam-se com implicagées produtivas estratégicas de
acordo com seu ramo de atividade, implicagcbes estabelecidas segundo as
categorias de produtos que fabricam e dos mercados em que estdo; implicagdes
que, elas mesmas, evoluem. O ponto de partida de todo procedimento competéncias
€ tornar visiveis essas implicagdes estratégicas, é permitir a cada assalariado
apropriar-se delas, é saber o que se espera do préprio procedimento competéncias
(ZARIFIAN, 2001).

As competéncias podem ser previstas e estruturadas de modo a
estabelecer-se um conjunto ideal de qualificagbes para que a pessoa desenvolva
uma performance superior em seu trabalho.

Com essa abordagem, Parry (1996:50) resume o conceito de competéncia
como “um cluster de conhecimentos, skills e atitudes relacionadas que afetam a
maior parte de um job (papel ou responsabilidade), que se relaciona com a
performance do job, que possa ser medida contra pardmetros bem aceitos, e que

pode ser melhorada através de treinamento e desenvolvimento (DUTRA, 2007).
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Dentro do pagamento por habilidades, o qual foca a pessoa e nao o cargo
como parametro principal para justificar diferenciagbées salariais, trata-se de uma
forma de, ao reconhecer os individuos independentemente de suas posigdes,
ultrapassar os limites impostos pelo conceito de cargos e estimular o
desenvolvimento continuo dos profissionais.

O pagamento por habilidades procura reconhecer, essencialmente, o nivel
de capacitacdo dos profissionais, ou seja, “os empregados sao pagos pelas
habilidades que possuem relacionadas ao trabalho (0 que eles podem fazer) ao
invés de pelo cargo especifico que eles estdo desempenhando (0 que eles estado
fazendo).

A adogdo de sistema de compensacdo baseados em habilidades
fundamenta-se na crenga de que as pessoas desempenham um importante papel na
geracdo de resultados para as organizagdes, € que a capacidade de contribuicao
individual para os resultados “deve ser em muito influenciada pela capacidade

pessoal, a qual afeta diretamente a natureza de seu trabalho” (HIPOLITO, 2001).

A abordagem de pagamento por habilidades e competéncias apresenta
profundas diferengas em relagdo as proposigdes centradas em cargos, oferecendo
como principal vantagem maior flexibilidade no uso da for¢ca de trabalho. Essa
flexibilidade, obtida gracas a ruptura com o conceito de cargos e a maior
capacitagdo dos profissionais, tem sido vista como cada vez mais importante, em
fungao da “tendéncia de produtos com ciclos de vida curtos e da crescente demanda
por produtos customizados”. Em fungdo desses resultados, alguns autores
consideram o sistema baseado em habilidades/conhecimento e competéncias um

substituto em potencial dos sistemas funcionais de recompensa (HIPOLITO, 2001).

Este sistema de Administracdo de Salarios por Desempenho e Habilidades
pode ser dividido em quatro segmentos para o seu melhor entendimento, conforme
segue: Descricdo e Avaliacdo dos Cargos, Pesquisa de Mercado, Avaliagdo do
Desempenho e Politicas e Agbes Salariais.

Para que o sistema funcione harmoniosamente, € necessario que estes
quatro segmentos possam se inter-relacionar e se fundir, como se fosse uma unica
parte (WESTIN, indefinido).
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Competéncia Habilidade
Agregacéo de valor para
Definicao il . g Sabe fazer
empresa/negocio
Nivel de complexidade de »
o Certificacao por
Mensuracao atribuicées e

responsabilidades

pessoas/entidades legitimas

Caracteristicas

Resulta em entregas
permanentes — passam a
integrar o patriménio de

conhecimento da empresa

Resulta na capacidade de
executar tarefas, atividades

e/ou fungdes.

FONTE: DUTRA, J.S. Competéncias — Conceitos e Instrumentos para a

Gestédo de Pessoas na Empresa Moderna. Sao Paulo: ATLAS, 2007.

QUADRO 2.2: DIFERENGAS E IGUALDADES ENTRE COMPETENCIAS E
HABILIDADES

HABILIDADE = COMPETENCIA

- Ha relagao direta entre o uso da habilidade e a agregacgao de valor para

empresa/negocio;

- O uso da habilidade traduz uma atribuicdo ou responsabilidade mais complexa.

HABILIDADE # COMPETENCIA

- Nao ha uma relagao direta entre o uso da habilidade e a agregac¢ao de valor para

empresa/negdécio;

- O uso de uma nova habilidade traduz atribuicdo e responsabilidade de mesma

complexidade das atuais.

FONTE: DUTRA, J.S. Competéncias — Conceitos e Instrumentos para a

Gestao de Pessoas na Empresa Moderna. Sao Paulo: ATLAS, 2007.
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3 A EMPRESA

3.1 DESCRIGCAO GERAL

A Cargolift foi criada em 1994, tendo como principal negécio prover servigos
em toda a cadeia logistica, através do transporte de cargas completas, de containers
e servicos como Milk-Run e armazenagem. A empresa nasceu para oferecer um
atendimento diferenciado e um alto nivel de profissionalismo, exigéncias da
globalizagdo e de uma nova realidade de mercado. O resultado ndo poderia ser
melhor. Hoje, 14 anos depois, a Cargolift ocupa um lugar de destaque no mercado e
um elevado indice de crescimento, contando com uma equipe altamente

especializada e um moderno e eficiente suporte tecnoldgico.
3.1.1 Viséo

Ser a nUmero um na preferéncia dos clientes aumentando continuamente
nossos servicos garantindo uma rentabilidade justa pelo nosso trabalho e capital

investido.
3.1.2 Misséao

Proporcionar melhor qualidade de vida a sociedade instruindo-os no
caminho em que devem andar, sobretudo por que NOS CONFIAMOS EM DEUS.

3.1.3 Principios

Eficiéncia; Rapidez; Organizacédo; FEtica profissional; Respeito pelas

pessoas; Inovagées; Modernizagéo; Informacéo; Cordialidade.
3.1.4 Qualidade / Meio Ambiente

Visando oferecer a seus clientes servicos de logistica e transporte com
qualidade, sem agress&o ao meio ambiente, a Cargolift implantou um sistema de
gestdo integrado, seguindo as normas: 1ISO 9000:2000, SASSMAQ e ANVISA.
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3.1.5 Politica do Sistema de Gestao Integrada - SGI

"Satisfazer as necessidades de nossos clientes e parceiros, superando as
expectativas na velocidade do atendimento, no custo, na inovagao tecnologica, no
atendimento pessoal, na segurangca de todas as operagdes e zelando pelo
patriménio a nés confiados. Respeitar a legislagdo ambiental utilizando
racionalmente os recursos e combatendo a polui¢do. Promover a salude e estimular
o desenvolvimento pessoal de nossos colaboradores, sempre buscando e

encorajando a todos a identificar pontos de melhoria continua dos processos".
3.1.6 Tecnologia

A Cargolift oferece os sistemas mais modernos para a gestdo logistica.
Desde a programacéo da coleta até a entrega & possivel acompanhar a operacéo
on-line, inclusive com fracking por part number. (Condicionado a troca de dados via
EDI entre Cliente-Cargolift).

« Rastreamento Via Satélite - GPS
« Software roteirizador

e Software de consolidagéo

« WMS / Gestao de Estoque

e Gerenciamento de Risco

¢ Interface com clientes
3.1.7 Estrutura / Unidades

Como a empresa esta inserida dentro do ramo de transporte e logistica,
atuando em diversas regides, esta apresenta uma infra-estrutura solida com
diversas unidades espalhadas pela regido sudeste e sul do Brasil.

Esta estrutura pode ser visualizada a seguir conforme FIGURA 3.1.
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FIGURA 3.1: UNIDADES DA EMPRESA

| FONTE Siétema deﬂGestéo thtegradia - Cérg“o‘yli'ft ;'
3.1.7.1 Matriz — Curitiba / PR

Sede administrativa da empresa, localiza-se na Cidade Industrial de Curitiba
em uma area de 10.000 m?, com todos os recursos necessarios para operagdes
WMS e movimentagao de cargas, incluindo patio para containers e veiculos, terminal

consolidador e estrutura de porta-pallets.
3.1.7.2 Filial - Paranagua / PR

No centro histérico de Paranagua esta o escritério da Cargolift. Com uma
equipe especializada, oferece os servigos de transporte doméstico, importagéo e
exportagao, transito aduaneiro (DTAE), desconsolidagdo documental, desembarago

e despacho aduaneiro.
3.1.7.3 Filial — Curitiba (Volvo) / PR

Visando oferecer um atendimento proé-ativo, a filial instalada junto a fabrica
da Volvo do Brasil coordena os servigos de Milk-Run, transporte de importagéo e

exportacdo, e movimentagéo de containers.
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3174 Filial — Sao José dos Pinhais / PR

Estrategicamente localizada ao lado do Parque Industrial Ayrton Senna da

Renault do Brasil, concentra toda a administracao da frota prépria Cargolift.
3.1.7.5 Filial — Gravatai / RS

Com foco na exceléncia operacional, assim como as filiais de Sao Caetano
do Sul e Sao José dos Campos, foi instalada dentro do complexo automotivo GM,

para coordenar a operacao do Linehaul Nacional da General Motors.
3.1.7.6 Filial — Sao José dos Campos / SP

Com foco na exceléncia operacional, assim como as filiais de Gravatai e Séo
Caetano do Sul, foi instalada dentro do complexo automotivo GM, para coordenar a

operacao do Linehaul Nacional da General Motors.
3.1.7.7 Filial — Osasco / SP

Esta estrategicamente localizada em uma area de 10.000 m? préxima ao
novo rodoanel de S&o Paulo, na cidade de Osasco. Possui um amplo patio para
veiculos € um moderno terminal para armazenagem, cross-docking, consolidacéo e

desconsolidacdo de cargas, com estrutura de porta-pallets e WMS.
3.1.7.8 Filial — Sdo Bernardo do Campo / SP

A filial é fruto de uma parceria com outro grande operador logistico para

atendimento a um contrato comum da indUstria automobilistica.
3.1.7.9 Filial — Betim / MG

Instalada na cidade de Betim, regido metropolitana de Belo Horizonte, esta
focada no atendimento a industria automobilistica da regido. Opera com cargas

entre a regido sul e sudeste do pais.
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3.1.8 Frota

A Cargolift opera com mais de 200 veiculos, os mais adequados para cada
necessidade, trazendo agilidade e otimizagdo a todos os processos e servigos. A
gestao profissional da frota, aliada a uma eficiente coordenagao operacional, tem
sido fundamental para a redugdo dos custos de transportes, proporcionando a

competitividade necessaria.

Idade Média da Frota

o Veiculos de tragao — TR, (Van, Truck/Toco e cavalos): 4 anos
e Frotas semi-reboque - SR: 8 anos

« Empilhadeiras: 12 anos

« Média frota total: 25 anos

« Quantidade de equipamentos: 268 total

FIGURA 3.2: COMPOSICAO DA FROTATR X SR

FONTE: Sistema de Gestao Integrada - Cargolift
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FIGURA 3.3: TIPO DE SUSPENSAO DA FROTA

FONTE: Sistema de Gestao Integrada - Cargolift
3.1.9 Equipamentos

o Cavalos mecanicos

e Trucks

« Siders, Baus e Porta-containers
o Carretas com suspensao a ar
 Rodotrens

o Empilhadeiras (Top Loaders)

e Sprinter

e Hammarlift

e Veiculos de passeio

e Moto

3.1.10Top Loaders

Os 10 Top Loaders séao eleitos pelo indice de eficiéncia dos fornecedores,
onde existem cadastrados aproximadamente 150 participantes, que disputam para
fazer parte do ranking dos 10 TOP LOADERS.
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QUADRO 3.1: RANKING DOS 10 TOP LOADERS

TOP LOADERS

RAZAO SOCIAL

1° :
I TECNOPERFIL TAURUS LTDA

BEHR BRASIL S/A
PILKINGTON BRASIL LTDA

KRUPP HOESCH MOLAS LTDA

MELCO AUTOMOTIVOS DO BRASIL LTDA

H ISRINGHAUSEN INDL. LTDA
FO

TRUCK BUS INDUSTRIA E'COMERCIO
DM FUNDIDOS ESPECIAIS LTDA
AVS BRASIL GETOFLEX

CINPAL CIA INDL PCS AUTO

NTE: Sistema de Gestao Integrada - Cargolift
3.1.11 Servigos
3.1.11.1 Transporte Rodoviario Nacional

A Cargolift dispde dos equipamentos mais modernos e adequados para cada

tipo de operagao de transporte rodoviario.



3.1.11.2
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Cargas completas e semi-fracionadas
Com seu foco de negécios direcionado as regides sul e sudeste do pais,
a Cargolift visa prestar servicos de transporte de cargas com extrema

segurancga e pontualidade.

Containers

Contamos com frota propria dedicada e uma vasta equipe de agregados
atuando no transporte de Importacdo e Exportacdo de nossos clientes.
Além disso, a Cargolift foi a primeira empresa nacional a realizar o

transporte simultdneo de dois containers de 40 em rodotrens.

Transito aduaneiro

Habilitada para o transito aduaneiro nacional, possui estrutura nos portos
de Paranagua, Sao Francisco do Sul e ltajai, podendo assinar como
beneficiaria em DTAE, agilizando assim o processo de liberagéo junto a

Receita Federal e trazendo mais seguranca para seus clientes.

Operacéao de Terminais

Seja em uma de nossas unidades ou nas dependéncias de nossos clientes,

a Cargolift pode oferecer solugdes logisticas completas para operagdes de terminais:

3.1.11.3

CROSS DOCKING
ARMAZENAGEM/WMS

PATIO DE CONTAINERS
GERENCIAMENTO DE EMBALAGENS

Milk-Run

O vasto know-how da Cargolift em operagdes Milk-Run a credencia a gerir

todas as etapas do processo, desde a consultoria e roteirizagéo até o transporte e o

gerenciamento de embalagens e informacgoes.

Vantagens do Milk-Run:

Reducao de inventario de embalagens
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« Equalizagdo do volume de operagéo com janelas de recebimento

» Otimizagdo da mao-de-obra de recebimento e expedigdo de embalagem
e Redug¢ao na quantidade de caminhdes que entram na planta

e Tracking desde o fornecedor até a planta

e Inibigao do fornecedor em enviar excesso de programa

o Alta otimizagdo de m® ou peso por viagem

 Respostas rapidas em caso de anomalias (ruptura de estoque, mudanca

de programacao, etc)

Numeros:

4 anos e meio de atividade

o 347 fornecedores cadastrados
o 58.200 coletas realizadas

e 170 premiagbes ja pagas

e Rotas disponiveis MG, SP, PR, SC e PR
3.1.11.4 Projetos de Logisticas

A Cargolift possui um departamento exclusivamente dedicado a estudos de
viabilidade de novos projetos logisticos. A partir da necessidade de clientes internos
ou externos, responsabilizamo-nos pela elaboragdo, implantagcdo, validagédo e

acompanhamento de projetds que incluem:
« IMPLEMENTAGCAO DE ROTAS
o MILK-RUN
o SISTEMAS DE EMBALAGEM
e ARMAZENAGEM
« SEQUENCIAMENTO DE LINHAS DE PRODUCAO

3.1.11.5 Servigos Aduaneiros

Habilitada para o Transito Aduaneiro nacional desde dezembro de 1995, a

Cargolift possui estrutura nos portos de Paranagua, Sdo Francisco do Sul e Itajai,
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podendo assinar como beneficiaria em DTAE, agilizando assim o processo de

liberagao junto a Receita Federal e trazendo mais segurancga para seus clientes.

Além disso, oferece servigos de:

» DESCONSOLIDAGCAO DE BLS
« DESEMBARACO ADUANEIRO
« DESPACHO ADUANEIRO

3.1.11.6 Logistica Portuaria

Possui equipe preparada e experiente para todos os processos portuarios,
incluindo recebimento, armazenagem, controle de estoque, movimentacao, inspecéo
e entrega de produtos em ambiente portuario e/ou recintos alfandegados.

Agregando valor aos servigos, oferece ainda opg¢des para transporte,
confecgdo de documentacgio para importagao/exportacdo, emissao de certificados e

desembarago aduaneiro.
3.1.11.7 Hotline Service

Este servico nasceu da necessidade de rapidez no transporte de cargas
emergenciais dos clientes. Sendo aliado a eficiéncia de veiculos rastreados e
dedicados ao transporte rodoviario a agilidade na coordenagao do transporte aéreo

quando necessario.



3.1.12 Gestao de Pessoas

QUADRO 3.2: EVOLUGAO DE PESSOAL
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FONTE: Sistema de Gestao Integrada - Cargolift



FIGURA 3.4: ORGANOGRAMA GERAL
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Diretor Presidente

FROTA HSA

Adm/ Fin COML
PHG

COMEX Projetos

RN

N

Assistente de Diretoria (RO

Diretor de Operaghes

BT 08
TS T
VEC MM
GUT Cargas Brasil

PIR

FONTE: Sistema de Gestéo Integrada - Cargolift




3.1.13 Faturamento

QUADRO 3.3: EVOLUGAO NO FATURAMENTO
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Em milhdes R$

Evolucdo no Faturamento Cargolift

1995 1996 1997 1998 1999 2001 2002 2008 2004 2005 2008 2007

@ Objetivo B Realizado

FONTE: Sistema de Gestao Integrada - Cargolift
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3.2 DIAGNOSTICO DA SITUAGCAO DE CARGOS E SALARIOS

[y

Dentro da empresa n&o existe Politica de Cargos e Salarios. Os
crescimentos de promog¢des de cargos e aumentos salariais acontecem sem um
procedimento definido para os funcionarios. Fica a cargo de cada Gestor em
concordancia com a Diretoria.

Também nao existe “visualizacdo” das possibilidades de crescimento
profissionél para a confecgao de carreira interna.

Po}ém, para cada cargo contido na folha de pagamento, existe um
documento chamado Perfil de Cargo, sendo neste expresso todas as atividades
correlacionadas com o cargo a que o funcionario ocupa. Por exemplo, um
funcionario que ocupa o cargo de Coordenador Operacional, foi repassado a ele
este documento contendo todas as suas atribuicdes que deverd desempenhar

4

internamente. Neste documento também ¢é possivel visualizar cursos e
aperfeicoamentos necessarios a fungdo, porém o que falta é a ligagdo entre o
aperfeicoamento, cursos, desenvolvimentos das atividades e remuneragéo,
valorizagéo do trabalho executado.

De encontro a isto, fica claro a caréncia da existéncia de uma Politica que
trate sobre Cargos e Salarios onde se definam formas mais claras de como um
funcionario pode trilhar seu crescimento interno e com isso venha a realizar suas

atividades com satisfacédo, qualidade e ganho de produtividade.
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4.1 SISTEMA PROPOSTO

FIGURA 4.2: RESUMO SUCINTO DO SISTEMA PROPOSTO

Coleta das Compilagao dos Criagdo dos moédulos Enquadramento de
descricbes das dados em forma de complexidade cada fungao por
atividades —p “enxuta”. —»  para cada fungdo. > médulos / faixas
desenvolvidas por salariais.
cada funcionario.

FONTE: Elaborado pelo autor.

O sistema proposto sera de maneira simplificada conhecido como “Pay for
Performance” ou o Pagamento por Desempenho.

O sistema de Administragéo de Salarios por Desempenho é mais justo, visto
que beneficia aqueles individuos que dao maior contribuicdo para suas
organizagoes.

Embora polémico, a grande maioria das pessoas, e, para nao dizer a
totalidade, concorda com o principio: quem trabalha mais e melhor, deve receber,
também, um salario que reflita este desempenho acima de outros individuos.

E exatamente a isso que visa o Sistema de Pagamento do Salario por
Desempenho, ou seja, premiar e pagar de maneira diferenciada os individuos de
melhor desempenho; ao mesmo tempo, que servira, também, para os demais
individuos como incentivo para que atinjam um alto grau de desempenho, a fim de
serem, também, recompensados e premiados por isso.

Esse sistema visa ser o mais objetivo possivel dos sistemas de pagamentos
existentes, principalmente por estar totalmente integrados com objetivos globais das
empresas que é o resultado final em termos de lucratividade e rentabilidade. Desta
forma, se conseguira compatibilizar dentro de Recursos Humanos um sistema de
pagamento de trabalho que estd em consonancia com os objetivos dos negocios
sem agredir a parte social, bem como também garantir & aqueles que contribuem de
forma mais efetiva para o resultado dos negécios, uma remuneragdo adequada ao
nivel desta contribuicdo, ou seja, quem trouxer melhores resultados tera como

conseqliéncia o devido reconhecimento na sua remuneragao.
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4.1.1 Planejamento Inicial

Nesta etapa é que se realiza os levantamentos dos objetivos que a empresa
deseja alcancar; planejamento da equipe que coordenara os trabalhos: verificacao
do impacto junto aos custos da empresa; criagdo do comité de avaliacdo; estratégia
de implantagao; planejamento das atividades; localizagdo de possiveis resisténcias;
definicao dos papéis de cada membro da equipe e comité; plano de divulgagao;
cronograma das atividades.

Ou seja, esta é a etapa do processo onde se levanta todos os aspectos

necessarios e impactantes para o sucesso do programa.
4.1.2 Sistema de Avaliacido

A metodologia escolhida foi a Politica de Avaliacao por Competéncias e

Habilidades. A escolha se caracterizou devido os critérios que este trabalho
e T

desempenha dentro da organizacio.
4.1.3 Descrevendo os Cargos

Inicia-se os trabalhos com um levantamento das principais atribuigdes
designadas aos cargos existentes na organizagso, e pela verificacdo dos cuidados
que devem ser tomados em sua execugao.

A sintese desta etapa segue os seguintes passos: entrevista com os
ocupantes dos cargos a serem descritos; coleta das informacées através do
questionario de coleta de informagées com posterior preparagdo dos questionarios
‘enxugando” as informagdes; descrigdo dos cargos, onde se observa o contetido da

descrigao, clareza e objetividade, conforme modelos abaixo:

Modelo 1

LEVANTAMENTO DE DADOS gx!r%gﬁl:ssﬁo: L

DESCRICAO DE CARGO |oatarevisio: | 1

JOCUPANTE DO CARGO: SUELEN TIEKO ISHITUKA 1

| CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVA DE FROTA |SETOR: FROTA |

[ CHEFIA: ALEXANDER MARQUES | DIRETORIA/GERENCIA: MARKENSON MARQUES |
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CARGO: é o conjunto de fungbes assemelhadas e/ou complementares, executadas por um ou mais individuos
naorganizagao. Para cada cargo, pode haver uma ou varias pessoas nhuma mesma empresa.

DESCRIGAO DE CARGO: é o registro das fungdes, tarefas e responsabilidades, de forma organizada e
atribuidas a uma ou mais pessoas.

01- DESCRIGAO SUMARIA:
Escreva aqui, em breves palavras, um relato simples e claro, de modo a permitir que qualquer pessoa possa

compreendé-lo informando : O que vocé faz, COMO faz e para que faz:
2 Controle e gerago de alertas para manutenc¢fo preventiva emitindo OS através do sistema Transpo para controlar as
manutengSes periddicas dos veiculos.
Supervisio do fornecedor de recape de Pneus.
4 Supervisfio dos langamentos e classificagdio contdbil de NF’s
5 Auditoria didria no Relatério de Abastecimento com diesel proprio paraevitar furtos e perdas de diesel.
6 Controle do sistema de abastecimento
7 Controle de licengas ambientais dos fornecedores
8 Controle de laudos de medigdes da frota (fumaga, ruidos, tacé grafo)
9 Cadastro de motoristas da frota no multicadastro

10 Gerago de relatdrio da média de consumo de diesel por frota através do Transpo
11 Medigdio e apuragéo de dados dos Indicadores da Qualidade —Frota

12 Caélculo de participagio nos lucros, de motoristas

13 Geragfo de relatérios estatisticos da frota

14 Controle de licenciamento da frota prdpria.

15 Cumprir os procedimentos do SGI

16 Utilizar racionalmente os recursos naturais

17 Separar o lixo para a coleta seletiva

02 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS DIARIAS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas comuns do seu dia adia ( a detalhada sera descrita mais abaixo

seguindo o modelo sugerido)

Classificagao contabil de notas fiscais de manutengéo da frota
Conferéncia de OS's nas notas fiscais

Conciliagao das fichas de abastecimento de diesel

Controle de recebimento de diesel

Langamentos de baixa de estoque

Langamento de PL Diesel

Verificagio do Check List patrimonial elaborado pela Portaria SJP
Conferéncia dos langamentos de Nfs feitas pela menor aprendiz

OO~ ObhWN

03 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS PERIODICAS ( SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS ....):
e Aquivocé apenas relaciona as tarefas periodicas comuns (adetalhada sera descrita mais abaixo

seguindo o modelo sugerido)
2 Pedidos de diesel (semanal)
3 Fechamento do km total rodado da frota (mensal)
4 Fechamento da quantidade de litros de diesel consumidos
5 Conciliagao entre entrada e saida de diesel no més
6 Fechamento do faturamento mensal da frota
7 Fechamento do custo total da frota
8 Elaboracéo de graficos dos indicadores mensais

9 Fechamento dos relatérios da contabilidade

10 Elaboracéo do arquivo PL Educativo e PL Diesel

11 Atualizagéo de alertas da manutengio preventiva (semanal)
12 Renovagao da documentagéo da frota (anual)

13 Revisdo de procedimentos

14 Agendamento de limpeza das fossas sépticas e caixas separadoras
15 Agendamento de troca de filtros do tanque de diesel
16 Solicitac&o de material de escritorio € material de limpeza
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04 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS EVENTUAIS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas eventuais ou ndo comuns, aquelas que vocé realiza ou executaem

situagdes ou momentos especiais

2 Elaboragéo de cartas de débitos para agregados e funcionarios

3 Solicitagao de licengas ambientais para fornecedores

4 Agendamento de medicdes de opacidade e aferigdo de tacégrafos da frota
5 Controle dos laudos de medicbes e aferigdes de equipamentos

6 Cadastro de motoristas frota prépria no transpo

7 Cadastro de fomecedores no Transpo

8 Cadastro de weiculos frota prépria no Transpo

9 Atualizagio da planilha do PL Diesel

10 Cadastros de veiculos na ANTT

11 Sodlicitagdo e controle de AET's

12 Elaboragéo e alteragéo de procedimentos do SGI

13 Avaliagado de performance de funcionarios

14 Cadastro de postos para abastecimento

15 Solicitacéo do cadastro de motoristas para Multicadastro/Pamcary
16 Controle da padronizacéo da personalizagdo da frota

17 Criagd o de nimeros de frota para veiculos

18 Solicitacdo de manutencgao predial
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05- DESCRIGAO DETALHADA:
Aqui, vocé vai descrever todas as suas atividades ( diarias, periodicas e eventuais ) detalhadamente, seguindo a

orientagdo abaixo;

2 O QUE FAZ, ou seja a atividade, a sua agéo

3 COMO FAZ, é o processo da sua agdo, a maneira de fazer, as técnicas e os métodos utilizados

4 PARA QUE FAZ , afinalidade deste trabalho, arazio de ser deste

5 DE ONDE RECEBE, vocé da continuidade de um trabalho que vem de onde ? de que setor (es)
vocé recebe solicitagdes ou documentos para dar continuidade no trabalho?

6 PARA ONDE ENCAMINHA, para quem ou setor vocé encaminha aquilo que fez ?

7 GERAGAO DAS DIFICULDADES, que tipo de dificuldades e onde as encontra para dar
continuidade no trabalho e por que?

- Classificagao contabil de notas fiscais de manutencdo da frota conforme o plano de contas para
organizar os custos em grupos. Sdo recebidas dos fornecedores e depois encaminhadas ao vigia da
manh3 e menor aprendiz para o langamento. As dificuldades estao em NF's que chegam com dados
errados, com prazos de pagamento vencidos e alguns materiais de dificil classificagio contabil.

- Conferéncia de OS’s nas notas fiscais — verificagio se a NF estA com a OS anexa conforme
procedimento, para poder passa-las para pagamento; as Nf's com as OS’s chegam dos fornecedores e
sdo encaminhadas para langamento, onde é feito também o fechamento da OS; a dificuldade esta na
falta da OS anexada a nota ou OS’s ndo assinadas

- Conciliagdo das fichas de abastecimento de diesel — Verificagdo da marcagéo do relégio total com a
somatoria do relégio parcial; os dois niimeros precisam bater ou serem muito préximos caso contrario
houve erro de anotagido ou desvio de diesel; as fichas de diesel chegam dos vigias e frentista; sio
encaminhadas depois da conferéncia para o Assistente Administrativo de Frota fazer o langcamento no
sistema; as dificuldades advém das anotagdes erradas e do sistema precario.

- Controle de recebimento de diesel — verificagdo da NF recebida na descarga do combustivel; o
objetivo é verificar se a NF estd com dados corretos e com a quantia, prazo de pagamento e material
corretos; a NF é recebida do fornecedor; apés a conferéncia a NF é encaminhada para langcamento; as
dificuldades ocorrem quando ha erros na quantidade, notas trocadas e falta de espago no tanque.

- Lancamentos de baixa de estoque — através do cédigo pré-cadastrado, do produto, da-se a baixa dos
produtos utilizados através do Transpo; a finalidade desta baixa é indicar para qual frota foi o custo
deste material utlizado; as fichas de baixa sdo recebidas dos Coordenadores de Frota; sio langadas
no sistema; a dificuldade esta no esquecimento dos coordenadores em fazerem a ficha conforme eles
retiram o material do estoque

- Langamento de PL Diesel — através do recebimento das fichas de Pl Diesel preenchidas pelo motorista
da-se o langamento na planilha especifica; a finalidade é calcular o valor de PL Diesel que o motorista
tera direito pela economia feita; os valores sdao apresentados a geréncia; as dificuldades estio no mal
preenchimento dos motoristas com dados errados ou falsos.

- Verificagdo do Check List patrimonial elaborado pela Portaria SJP - constatar imegularidades nos
equipamentos ou no pateo, caso seja identificada alguma falha a manutengio é solicitada.

- Conferéncia dos lancamentos de Nfs feitas pela menor aprendiz — conferier se os dados foram
corretamento inclusos no sistema, apés a conferéncia devolve-se a MA e esta encaminha as notas
para a aprovacio da gerencia

- Pedidos de diesel (semanal) - pedidos feitos pelo site da distribuidora, é feito toda segunda feira
pedidos para toda a semana, caso haja necessidade de alteragdo da quantia é preciso alterar via
telefone

- Fechamento do km total rodado da frota (mensal) — km retirado do sistema transpo, km final menos
inicial, dados inseridos nas planilhas que controlam Km, planilhas apresentadas a geréncia

- Conciliagdo entre entrada e saida de diesel no més - dados retirados mensalmente do sistema transpo
conforme a baixa que é feita diariamente, os dados sdo inlcusos na planilha de conciliagédo do diesel, a
planilha é apresentada a geréncia, a dificuldade esta na retirada dos dados do transpo, ele ndo separa
os estoques de Osasco e SJP.

- Fechamento do faturamento mensal da frota — No inicio do més retira-se o relatério de faturamento no
transpo e soma-se com cada RPA enviada pelos operacionais ao longo do més, este faturamento é
enviado a contabilidade. A dificuldade é que o relatorio tem que ser impresso e digitado, ndo se
consegue-se exportacao.

- Fechamento do custo total da frota — recebido os arquivos da contabilidade com o custo transfere-se
estes dados para a planilha de custos da frota, dela tirase os indices de custos por km, e de
rentabilidade por grupos, a dificuldade esta no fato de que o relatdrio da contabilidade engloba valores
que a diretoria ndo quer que constem no relatério ﬁrencial.
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2 Fechamento dos relatérios da contabilidade - juncio de varios dados solicitados pela

contabilidade, relacionados ao custo da frota e envio a ela, a dificuldade esta na dependéncia de outras

pessoas para enviarem dados para este fechamento

3 Elaboragao do arquivo PL Educativo e PL Diesel — mensalmente fecha-se este arquivo com dados
indos do transpo e da planilha do PL diesel, a dificudade é gerada pelo transpo que ndo da um arquiv

completo das pontuagdes dos motoristas.

Atualizagédo de alertas da manutengao preventiva Tra¢do (semanal): pega-se o km atual langado n
ranspo e atualiza-se na planilha de manutengao preventiva, a planilha mostrara se existem manutengdes
encidas ou ndo, se houverem manutengdes vencidas emiti-se uma OS com os servigos e entrega ao SMF,

a dificuldade esta no fato de ter que atualizar frota por frota tornando-se um processo demorado.

5 Renovagido da documentacdo da frota (anual): recebimento de documentos novos pelo Detran

efetuada plastificagio e anexacao do documento da ANTT e providenciada a froca nos veiculos, a

dificuldade esta no prazo para fazer a troca nos veiculos, o documento chega muito perto do fim do prazo.

6 Agendamento de limpeza das fossas sépticas e caixas separadoras, liga-se ao fornecedor e é feita

olicitagdo de limpeza, nenhuma dificuldade.

o Elaboragdo de cartas de débitos para agregados e funcionarios, emitida pela solicitagdo da gerencia
em casos de prejuizos em nossos veiculos ou cobranca de aluguel de carretas, nenhuma dificuldade

e Agendamento de medicdes de opacidade e afericio de tacégrafos da frota, agenda-se junto ao

Setcepar uma data para medigdes, a dificuldade esta na fato de que o Setcepar ndo faz medi¢ées nos

fins de semana quando o volume de frota parada é maior, isso resulta em varias frotas sem medigéo.

» Controle dos laudos de medicdes e aferigdes de equipamentos: apos feiats afericoes e medigde

(fumaca, tacografo) sdo solicitados os laudos aos fornecedores e arquivados para efeito de auditorias,

nenhuma dificuldade

» Cadastro de motoristas frota propria no transpo, ao contratar-se um motorista, o responsavel por essaj

contratacdo deve me passara ficha de solicitagdo de emprego e com esta em maos faz-se o cadastro,

a dificuldade que eu tenho é a de receber esta ficha, pois ela vai direto para o RH antes de passar por

mim.

e Cadastro de veiculos frota prépria no Transpo

e Atualizacio da planilha do PL Diesel ao receber as fichas de PL diesel preenchidas pelos motoristas é|

feito o langamento na planilha e calculado o valor de PL Diesel de cada motorista, a dificuldade é o

grande volume de fichas e fichas com preenchimento errado.

» Cadastros de veiculos na ANTT ac se adquirir um novo veiculo é feita solicitagio ao Setcepar para

inclusdo deste no cadastro da ANTT, nenhuma dificuldade.

» Solicitagdo e controle de AET’s, veiculos de dimensdes especiais devem ter AET que devem ter seus

vencimentos controlado, dificuldade junto ao érgao liberador DNIT em liberar licenga com rapidez.

e Criagdo de nimeros de frota para veiculos, ao se adquirir um novo veiculo a nomenclatura é dada de

acordo com o procedimento especifico e sequencialmente, nenhuma dificuldade.

06 - DESCRIGAO DETALHADA PELA CHEFIA IMEDIATA:
Aqui, vocé vai descrever todas as atividades ( diarias, periodicas e eventuais ) que este cargo deveria
realizar mas ainda nao possui conhecimento técnico ou habilidade necessaria:

o hWN

ASSINATURAS:

OCUPANTE DO CARGO

CHEFIAIMEDIATA

GERENCIA / DIRETORIA
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Modelo 2

UNIDADE:
LEVANTAMENTO DE DADOS DATA EISSAO:

DESCRICAO DE CARGO DATAREVISRO: ¢

IOCUPANTE DO CARGO: Carlos Alberto Enns I

[CARGO: Vigia [SETOR: Frota ]
CHEFIA: JOIRETORIA/GERENCIA: |

CARGO:é o conjunto de fungées assemelhadas elou complementares, executadas porum ou
mais individuos na organizagio. Para cada cargo, pode haver uma ou virias pessoas numa
mesma empresa.

DESCRIGAQ DE CARGO: & o registro das fung&es, tarefas e responsabilidades, de forma
urganizada e atribuidas auma ou mais pessoas.

01 -DESCRIGAO SUMARIA:

Escreva aqui, em breves palavras, um relato simples e claro, de modo a permitir que qualquer
pessoa possa compreendé-o informando : 0 QU@ vocé faz, COMO faz e para que faz:
*Controle de entrada e saida de veiculos através do formuldrio InfoPath de controle de entrada e
saida,

transferir essas informagdes para o sistema Transpo Sy stem no PC.

* Abastecimento de caminhdes agregados com 038 EPV’s adequados, registrar ¢ abastecimento de
fiotas agregados e medida de tanque em planilha de abastecimento com diesel préprio.

* Atender telefonemas.
*Receber, enviar e entregar correspondéncias.
* Relatar danos ou problem as na manutengiao predial através do check-list diario.

* Recepgdo, entrega e controle de discos para tacdgrafos de frotas e agregados através das
planilhas.

* Registio de frotas através do Dynafeet Trip toda vez que uma frota seguir viagem.

*Contrele ¢ registro na recepgdo de Kit cintas toda vez que o motorista deixar as mesmas na
portaria.

*Controlar e fiscalizar o patriménio da empresa através da seguranca eletrénica “cidmeras”.

* Realizar o fechamiento de malotes da filial SJP e enviar via frota para as outras filiais ou matriz,
registrar o envio atraves de e-mail.

02 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS DIARIAS:
-Aqui voed apenas relaciona as tarefas comuns do seudia a dia { a detalhada serd descrita mais
abaixo seguindo 0 modelo sugerido)

* Registro e controle de veiculos.

* Atendimento telefénico,

*Ahastecimento de agregados e registro de abastecimento de frotas.
* Fechamento, recepgio ¢ envio de malotes,

* Check-list diario.
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03 -DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS PERIODICAS ( SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS ....):
- Aquivocd apenas relaciona as tarefas periddicas comuns { a detalhada serd deserita mais
abaixo seguindo o modelo sugerido)

*Todas as tarefas desempenhadas pelo vigia do 2° turno sdo diarias.

04 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS EVENTUAIS:
- Aqui roc@ apenas relaciona as tarefas eventuais ou nio comuns, aquelas que vocé realiza ou
executa em situagdes ou momentos especiais

*Limpeza em casc de derramamento de diesel no periodo em que o frentista ndo estiver em seu
expediente.

* Contato com superiores caso haja problemas com frotas.

*Fornecer éleo e ldmpadas ou pecas para os motoristas se necessario.
* Abrir chamado para borracheiros efetuar servigos em veiculos.

* Relatar caso haja derramamento de éleo de caminhdes agregados.

* Alrrir chamado para borracheiros efetuar servige s em veiculos na filial.
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05 - DESCRIGAO DETALHADA:
Aqui, vocé vai descrever todas as suas atividades ( diarias, periédicas e eventuais )
detalhadamente, seguindo a orientagao abaixo:
- O QUE FAZ ,ou sejaa atividade, a sua agio
- COMO FAZ, é o processo da sua agdo, a maneira de fazer, as técnicas e os métodos
utilizados
- PARA QUE FAZ, afinalidade deste trabalho, arazéo de ser deste

- DE ONDE RECEBE, vocé da continuidade de um trabalho que vem de onde ? de
que setor (es) vocé recebe solicitagées ou documentos para dar continuidade no trabalho?

- PARA ONDE ENCAMINHA, para quem ou setor vocé encaminha aquilo que fez

?

- GERAQI\O DAS DIFICULDADES, que tipo de dificuldades e onde as encontra

paradar continuidade no trabalho e por que?

* Controle de entrada e saida de veiculos através do formulario InfoPath de controle de entrada e
saida,

Transferir essas informagdes para o sistema Transpo System no PC:

O controle é feito a partir que o veiculo entra na filial, é informado os dados do veiculo
metragem do tacégrafo ou hubodéometro numero das frotas (cavalo mecénico, carreta, truck ou
carro) nome do condutor a procedéncia, destino e horario de entrada e saida passado para o
formulario InfoPath em seguida passar para o sistema Transpo System, todos os dados
passados e registrado no formulario sé@o registrados nele, com a finalidade de ficar registrado
em todo sistema usado pelos usuarios a fim de tirar duvidas ou obter informagdes das frotas
(que dia, horario de onde veio para onde foi, odometros e nome de quem estava conduzindo o
veiculo), tarefa essa passada pela chefia que todos os vigias tem que efetuar para melhor
funcionamento da portaria.

A Unica dificuldade que encontro nessa atividade é a de que os condutores dos veiculos deixam
de passar alguns dados importantes para registro das frotas (metragem do veiculo).

* Abastecimento de caminhdes agregados com os EPI's adequados. registrar o abastecimento de
frotas agregados e medida de tanque em planilha de abastecimento com diesel préprio.

Apés as 17:00 horas que é o horario que o frentista sai do seu expediente eu assumo a bomba
de abastecimento, toda vez que uma frota abastecer devo acompanhar seu abastecimento, apos
o término domesmo devo registrar na planilha frota, horario de abastecimento, placa,odémetro e
a quantia abastecida pelo motorista da frota e apés isso zerar a numeragio para que outro possa
abastecer.

Ja com os veiculos agregados devo verificar a carta diesel a quantia total que possa abastecer e
entdo iniciar o abastecimento, caso a quantia abastecida seja inferior a quantia que esta na carta
diesel devo somar a quantia e deixar um saldo para um futuro abastecimento ou caso o valor
seja total abastecido devo zera-la, passar todos os dados necessarios da carta para a planilha
para ser verificado e baixado.

No término do turno devo registrar a medida da régua dos tanques para saber a litragem total
restante nos tanques para possivel reposi¢ao de diesel.

Creio que a razio dessa atividade tem como finalidade de agilizar as cargas horarias ou janelas
de carga, mais pratico e mais seguro para nossos veiculos.

Apo6s o termino e fechamento dessa planilha a mesma é encaminhada para setor de frota para
analise, comrecdo e baixa no sistema.

Nao conhego dificuldades ao efetuar essa atividade ela é simples e facil de ser executada.

* Atender telefonemas.

Atender todas as ligagbes passadas pela portaria.

Atender de modo rapido e educado se identificando, transferir as ligagdes para o ramal desejado
pela pessoa atendida.

Nio existe nenhum empecilho nessa atividade.

* Receber, enviar e entregar correspondéncias.
#




Recepgio na entrega das cartas pelo funcionario dos correios assinar o protocolo de]
enfrega, organiza-las e entregar para seus destinatarios.
Nao temos nenhum controle de recep¢do ou entrega de correspondéncias somos as
pessoas mais disponiveis para essa atividade, nio tendo nenhuma dificuldade paral
Idesempenhar essa atividade.

* Relatar danos ou problemas na manutengao predial através do check-list diario.

E feito uma ronda diaria onde devo observar se existe um dano ou alteragdo nas]
dependéncias da empresa, caso haja ou ndo alguma alteragao devo registra-la no check-
list e enviar por e-mail aos meus superiores.

Com afinalidade de futuras corregdes ou manutengao onde ocorreu o dano.
Dificuldades encontradas é a demora na manutengdo das alteragdes encontradas nal
|dependéncia da empresa.

* Recepgido, entrega e controle de discos para tacégrafos de frotas e agregados através]
das planilhas.

No comeco de cada semana fornecemos e recolhemos os discos de tacéografos dos
veiculos, é registrada em planilhas a quantia de discos fornecidos para cada frota e|
ambém registrado data de inicio de cada disco e de término dos mesmos, planilhas
passadas para departamento de frota para registro e analise.

Dificuldades encontradas na hora de registrar nas planilhas séo a falta de informagéesL
nao registradas pelos condutores.

* Registro de frotas através do Dynafeet Trip toda vez que uma frota seguir viagem.

Antes de o veiculo sair deve ser feito a transferéncia de dados, ¢ passado para o
motorista um cabo que deve ser posto em um local indicado abaixo do painel do veiculd
assim que isso for feito devo acionar a fransferéncia afravés da tecla F5 do teclado do
computador da portaria.
Desconhego da finalidade dessa fungdo, apenas recebi uma instrugido e cumpro-a
ﬂdiariamente, com nenhum grau de dificuldade.

0 mesmo, caso exista uma falta no kit devo registrar através de um protocolo esse que
ica em uma pasta no computador da portaria, é feito esse controle para nao have
perdas ou danos nos kit’s de cada motorista, cada um responde pelo seu kit.

“cameras”.
Ficar sempre atento em alguma movimentagao suspeita através do sistema eletrénico
da segurangca com a finalidade de proteger e manter a ordem nas dependéncias da
empresa.

Caso ocorra alguma irregularidade temos o recurso de verificar como, quando e quem]
tcometeu o delito e imediatamente é repassado para os superiores para melhor analise.
Dificuldades encontradas siao os (pontos cegos) onde as cAmeras nao filmam.

* Realizar o fechamento de malotes da filial SJP e enviar via frota para as outras filiais ouL
matriz. registrar o envio através de e-mail.

Todo o dia é feito por mim o fechamento do malote para ser enviado para matriz, pego
os malotes de envelope vai e vem, fago o romaneio eletrénico para anexar no e-mail qu:l
era enviado com os dados de frota que seguira com o malote horario e data de chegad
e nome do motorista.

Todo esse procedimento é feito para maior agilidade e acompanhamento de chegada do
malote até o destinatario, sem grau ou geragéo de dificuldade.
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Caso houver algum tipo de derramamento de diesel no patio da filial Sjpinhais, temo

que tentar seca-lo o mais rapido possivel, usar um tipo de pé de serragem para maio
ucc¢ao do combustivel.

Essa atividade é feita para ndao deixar nenhum tipo de residuo de combustivel no cha

do patio também para ndo haver um impacto ambiental conseqiiente até ocasionar uma

multa.

Dificuldade encontrada é a que o frentista da filial Sjpinhais nunca deixa o pé deﬂ
erragem seca para nos efetuarmos esse servigo assim dificultando esse tipo de agao.

* Contato com superiores caso haja problemas com frotas.

Caso acontega algum tipo de problema com alguma frota da empresa e ndo houver
Ininguém a nao ser o vigia na filial de Sjpinhais temos que entrar em contato com o
encarregado para esse tomar ou orientar as providencias cabiveis.

Dificuldades encontradas quando nio consigo contato com os responsaveis pela frota.

* Fornecer éleo e limpadas ou pecas para os motoristas se necessario.

Caso os motoristas necessitem de dleo para motor ou lampadas e acessoérios para o

caminhées e ndo estiver nenhum responsavel por esse tipo de situagido, dev

comunicar-me com o pessoal responsavel pelo estoque e pedir uma autorizagao pela
retirada do produto do estoque, apds isso devo passar um e-mail para a pessoa
comunicado com cépia para meu superior para um controle de estoque que fiquem
ciente pelo fato ou agdo desempenhada.

Dificulta essa agao é a falta de contato ja citada acima.

* Relatar caso haja derramamento de 6leo de caminhdes agregados ou frotas.

A principio as acbées tomadas sio a mesma que citei acima na limpeza em caso de
derramamento, s6 que o relato é passar para a chefia o que de fato aconteceu com osI
detalhes e possiveis causas do acidente, para que seja cobrado de seus responsaveis.

* Abrir chamado para borracheiros efetuar servicos em veiculos na filial.
Ao chegar na filial o motorista informa que houve um problema com um dos pneus ou

até liga dizendo que esta chegando e precisa de assisténcia.

Ligo para o Rex pneus, solicito para que eles me enviem um borracheiro para a filial
Sjpinhais, espero até a chegada do borracheiro e ligo novamente na Rex para informa
que o borracheiro ja chegou, feito o servigo por parte do borracheiro ligo novamente na
Rex para informar que o borracheiro esta indo para casa e ja terminou o servigo.

Ordem essa passada por supervisor de frota, dados a serem relatados através de e-mail
para o proprio supervisor de frota e minha chefia, sesm nenhum grau de dificuldade.
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106 - DESCRICAO DETALHADA PELA CHEFIA IMEDIATA:

Aqui, vocé vai descrever todas as atividades (diarias, periddicas e eventuais ) que este
Icargo deveria realizar mas ainda néo possui conhecimento técnico ou habilidade
necessaria:

ASSINATURAS:
OCUPANTE DO CARGO

|CHEFIA IMEDIATA

|IGERENCIA / DIRETORIA

Aqui também se faz necessario realizar entrevista com a chefia dos cargos

para obten¢éo de mais informagdes e desejos deste.
4.1.4 Avaliagédo dos Cargos

Nesta etapa o cargo passa a ser definido por médulos a partir de sua
comparagdo com um conjunto de fatores previamente selecionados, definidos e
estruturados por meio de graus crescentes de complexidade, com o objetivo de
converter sua descricdo em uma pontuagéo (score). Os fatores escolhidos devem
estar alinhados ao tipo de cargo que sera avaliado; por exemplo, se o alvo da
andlise forem cargos de natureza operacional, possivelmente serdo escolhidos
fatores que caracterizem o esfor¢o fisico empregado e as condigées de trabalho
existentes, de forma a associa-los as bases mais importantes de diferenciacao
dessas posigdes. A selegcao dos fatores devera ser feita por meio de uma comisséao
e que eles sejam definidos claramente de modo a possuirem o mesmo significado

para todos, conforme modelos abaixo:



Mode

lo 1

Carreira por Competéncia e Habuldade
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|Cargo: Assistente Administrativo DeptofSetor: Administrative B Data:
Data da Rewusao:
- _Médulos e
Fatores ] ] m
Caracterizagao Atividade s woltadas a controles, conferéncias e aquisigoes. Aidades de elaboragao de relat ¢ controles administrativos da [ Aperfeic to das operagoes e procedimentos.
frota.
7 Controla o saldo da conta pedagio, emitindo relatorios, faz‘endo L] COnfere Ordens de Servigo com as notas fiscais para posterior | 1)  Executa tarefas adicionais 3s estabelecidas para

Atividades ¢

rateios, atualizando tarifas no sistema informatizado, criando e si

rotas.

3 Controla e compra os catdes pedagios, distribuindo conforme
necessidade das unidades.

3 Controla e compra Tags, conforme dos depart ntos

para pag
2 Realiza a conclw;io das fichas de abastecimento de diesel

Seu cargo.

2 _Suge(e ¢ adota agdes de melhorias nos processos

com as marcagdes do relogio da bomba de
Controla o estoque de diesel solicitando ahasteclmento quando
ario, conferindo também as notas fiscais e encaminhando-as

de Frota, Gerenciamento de Trifeyo e Operacional, distribuindo
conforme necessidade e corferindo.as faturas conforme utilizago.
4  Controla e compra formulérios de CTRC’s e Notas Fiscais.

Contrata e controla as atividades dos prestadores de servigos de
manutenco predial.
6  Responsabiliza-se pelo arquivo morto da empresa e orienta o
auxiliar administrativo na organizagdo e recuperagdo de documentos
solicitados por outras dreas.

para langamento.
# Realiza o langamento das baixas do estoque conforme fichas
recebidas dos demais setores.
% Realiza o langamentn dos dados das fichas de PL Diesel,
calculando se havera pagamento pela economia aos motoristas.
6 Elabora o arquivo do PL Diesel e PL Educativo dos motoristas
para pagamento ou ndo conforme politica intema.

Emite relatorios sobre a frota com dados de faturamento,

3 Langa notas fiscais no sistema informatizado

4) Conhecimento de conciliagdo.

3) Conhecimento de langamento de notas fiscais.

6) Conhecimento dos tramites de pedd gio.

7 Conhecimento das rtinas basicas de Contas a Pagar e

4 Bons conhecimentos das metas da empresa e do setor.
%) Bons conhecimentos das documentacdes do setor para
realizar um controle eficaz.

Atibuiges B Classifica contabilmente as notas fiscais de acordo com o plano de | custos, indicadores gerais, etc.
contas da empresa. Emie relatorios de alertas de manutencdo preventiva
§ Langa as notas fiscais no sistema informatizado da empresas | encaminhando os dados para o setor de Manutengdo.
alimentando o modulo de Contas a Pagar. 9 Controla a documentagdo da frota recebida do DETRAN,
9 Realiza a compra dos materiais de escritdrio e limpeza e orienta a | plastificando e distribuindo a cada eiculo.
distribuicdo as unidades, controlando o estoque dos mesmos. 10) Elabora cartas de débito para agregados e funcionarios em
10) Auxilia nas atividades do Contas a Pagar langando obrigagGes no | casos de prejuizos ou cobranga de aluguel.
sistema informatizado. 11) Agenda medigies de opacidade e afericies de tacdgrafos,
1) Auxilia no pagamento de cartasfretes e duplicatas em geral sob | controlando os laudos e arquivando-os adequadamerte.
supervisdo. 12) Cadastra novos motoristas e nowos weiculos no sistema
12) Realiza a compra de moveis de escritirio quando necessério, de |informatizado da empresa.
acordo com autorizago da geréncia ou diretoria conforme \alor orgado 13) Cadastra nowos weiculos na ANTT (Agéncia Nacional de
13) Realiza a conciliago de CTRC’s com comprovantes de entrega | Transportes Terrestres) e cria numerago intema para os weiculos,
dando suporte ao Contas a Receber. passando as informagles ao setor de manutengdo para
14) Familiariza com as rotinas do Contas a Pagar e Receb iliand i os adesivos.
nas tarefas rotineiras. 14) Solicita e cordrola as autorizagies especlals de trinsito para
13) Mantém o local de trabalho, materiais, maquinas e equip tos | veiculos de d peciais ou caryas liquidas (AET's).
limpos e organizados, de acordo com os padrdes do Programa de |15) Controla as multas recebidas, identificando condutores,
Limpeza, Uilizagao e Zelo (Luz) estabelecido pela empresa. enuando documenla;ao a0 orgdo competevle providenciando
[] ¢ [ negativa no PL Educativo dos
moﬁonstas
16) Controla o check-list patrimonial e solicita manutengo quando
necessario.
= Médulos
Fatores 1 [ n
1 Conhet:lmertos basicos de Informﬁa H Bom hecimento dos control dos utilizados | 1)  Conhecimerto ampliado das metas e tarefas
2 dos p intemos adotados pela | pela empresa. administrativas do setor.
érea. Conhecimento  das  pecualiaridades das tarefas
3) Conhecimento do sistema informatizado integrado utilizado | ad ministrativas da unidade.
pela empresa. Bons conhecimentos em célculos e planilhas.

Especificas

Dominio, Conhecimento e | Receber.

Qualificagdo Técnica
1) Capacidade de percepgao de defalhes e de discernimerto. | 9 Habm'ade na resolum de prnblemas T Saber sugerir inovagoes e melhorias nos processos.
2) Atengdo concentrada. 2 Hak de bom I Agilidade e eficacia bem desenvolidas na emissdo de
3) Habilidade de negociagdo. 3 Agilidade e clareza na comunlcagau verbal e escrita. relatorios e langamentos de dados.
4)  Saber fazer cotages. 4 Organizagdo e disciplina. 3 Habilidade de trabalho em equipe bem desenwo hida.
3) Saber conciliar documentos financeiros. ¥ Sensode prioridade bem desenwohvido. 4 Hebiu‘dada de reconhecer prioridades para 3
6) Boa comunicagdo verbal e escrita. execugdo das tarefas.

Competéncias t|n Organizagdo.

Habilidades 8 Sensode prioridade.




Fatores
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Areas de Eficacia

Documertos conferidos com eficacia.
Correto controle da bomba de diesel e das fichas de

1) Clientes intemos atendidos com eficacia em suas |
necessidades. 2
2) Estoques de materiais organizados e em ntidad bast:
adequada para atender a demanda. k]

3 Controle eficaz da conta pedégm,facﬂﬂando a operagao L}

4) Comprasr las de foma objetivos.

3) Dadoslangados corretamente no sistema lnformamzado % Correto controle do PL Diesel para pagamerto aos
motoristas .
B Documentagio do setor organizada, controlada e

?
9

encaminhada corretamerte.

necessidades.

Estoque éontmladu e baixas realizadas corretamente.
Informacies precisas e rapidas em relatdrios claros e

r corr 4
Areas atendidas com agilidade e eficicia em suas

1) Melhorias nas condigGes e processos de trabalho.

2) Documentos emitidos e langados corretamente
evitando retrabalho .

3)  Pneus controlados com estoque controlado, em boas
condicdes de uso e sucateados de maneira correta.

4 emais setores apoiados pelas tarefas executadas,
melhorando o fluxo das informagdes e otimizando
processos [clientes e fornecedores internos satisfeitos).

Certificagio

¥ Escolaridade: Ensino Médio Completo. v
¥ Expetiéncia: 1 ano no setor oufungdo.
¥ Cursos (Conhecimentos obrigatdrios): Informatica basica | v
(Word, Excel, Internet), Controle de Estoque. v
¥  Procedimentos do SGI: Politica do SGI, SG001, SG002,
$G004, AF001, AF002, AFO06, AF008, AF010, AMO04, AMOOS, | »
AMOOG, AMOO7, AM009, DIRD01, DIR002, OP011, OPRO0S,
TI001, Intranet, Programa LUZ.

¥ Cursos desejveis: .

v

Ad ministra

(Word, Excel, Internet).

$G001,
AMO07, AMOOS, AMO0S, AMO10, AMO11,
AFO006, AF008, AF012, DIR003, FR001, FRO3, FR004, FRO0S,
FR006, FR0O07, FRO08, FRO11,
SE001, TIOD1, Fquograma Intera;ao de Pmcessos plano de
atendlmemo 3 emergéncias S0S Cotec, Programa LUZ.

Escolandade: Ensino Superior em andamento em
§0 de Empresas, Ciéncias Corntabeis ou Logistica.
Experiéncia: 1 ano no setor ou fun;ao

Cursos (Conhecimentos obrigatorios): Informatica basica

Procedimentos do SGI: Manual do SGI, Politica do SGI,
$G002, SG003, SG004, AM002, AMO04, AMOOS,
AF001, AF002,

FRO14, FRO15, OPRO25,

Cursos desejaveis: .

¥ Escolaridade: Ensino Superior em andamento em
Administragdo de Empresas, Ciéncias Contdbeis ou
Logistica.

#  Expetiéncia: 2 anos nafungdo.

¥  Cursos (Conhecimentos obrigatorios):
basica (Word, Excel, Intemet), Faturamento.
¥  Procedimentos do SGI:, Intranet, Politica do SGI,
Programa LUZ.

¥ Cursos desejaveis: ...

Infor mética

Supervisor

Modelo 2

Gerente

Carreira por Competéncia e Habilidade

[Cargo: Vigha “DeptolSetor: Administrativo Data:
Data da Revisao:
i Médulos : - -
Fatores ] m
Aprendizagem dotrabalho e execugdo de tarefas sob supervisdo. Execugdo das tarefas de controle de portaria com autonomia | Aperfeig to das operagoes e pr diment
Caracterizagio e seguranga.

Atividades A tribuigGes

1) Familiariza-se com as atividades desempenhadas, bem como
procedimentos e normas adotados paraa portaria.
2) Controle de entrada e saida de wveiculos através de registro no
sistema informatizado.
3) Acompanha a movimentagdo dos eiculos e das pessoas
através de cdmeras de monitorame nto.
4) Atende telefonemas prestando informagies ou transferindo
para o ramal adequado.
3) Recepciona cliertes, prestadores de servigos e visitantes em
geral, encaminhando-os aos seus respectivos destinos.
6) Recebe e envia correspondéncias e malotes aos seus
respechws destinos controlando através de registro das
lnforma Bes por via eletrdnica e lacrando devidamente.
rega e recebe os discos de tacografos dos motoristas e

controla através de planilhas.
8  Realiza rondas de verificagdo das instalagdes predlals através
de check list didrio, encaminhando 3 chefia imediata via e-mail.
9 Registra n’ﬂormagoes sobre os weiculos no sistema
informatizado
10 Entrega e recebimerto de chaves das dependéncias e dos
veiculos da empresa, com organizagdo e identificagio adequadas.
1D Entrega das fichas do sono pontuado para os motoristas
quando os mesmos solicitam, registrando inicio e fim do repouso nos
dormitérios.
13 Enrtrega e controla o kit cirtas para os motoristas.
13 Realiza o abastecimento dos veiculos na falta do frentista,
preenchendo as fichas de abastecimento e encaminhando ao setor
Administrativo de Frota,
19 Coleta a marcagao da régua dos tanques de combustiel no
Gttimo dia do més & meia noite. (Tarefa apenas do vigia noﬁurno]
19 Mantém o local de trabalho, materiais, maquinas e

quip tos limpos e organizados, de acordo com os padries do
Programa de Limpeza, Utilizagdo e Zelo (Luz) estabelecido pela
empresa.

1) Realiza as tarefas de controle de eiculos e pessoas

com autonomia e seguranga por estar familiarizado com as

rotinas, pessoas, equipamentos e veiculos da empresa.

2 Auxallo as demandas dos motoristas ou outros

funcionarios encaminhando ocoméncias aos responsaveis

para solugdo de problemas.

3) Controla a troca das fitas de vide o de monitoramento,

amazenando as mformagoes de forma segura e oryanizada.

4) Controla a fossa séptica wverificando as pastihas e

realizando a troca periodicamente .

%)  Solicita a compra de materiais utilizados nas portarias

controlando seu estoque de acordo com a utilizaggo.

51 Controla 0 estacmnamerﬂo dos vetculos da empresa,
i tendo a organizagio e

padromz

D Presta aunho aos funciondrios que nSo possuem
computador para envio de informagGes como e-mails ou
marcagéo de ponto eletrinico.

8 Solicita servigos via telefone conforme oriertagdo das
chefias.

1)  Executa tarefas adicionais as estabelecidas para seu
caryo contribuindo com melhorias nos processos.

2) Sugere e adota melhorias para o setor e para a
empresa como um todo, buscando a seguranga total do
patriménio fisico e dos recursos humanos.

k] llu)dha nas tarefas de gerenciamento de Risco quando
0 mesmo néo tem expediente, acompanhando o botdo de
pénico e atuando de acordo com a necessidade.
4) ipa-se aos probl de ma ¢80 predial ou
assuntos de seguranca patrimonial.

3) Auxlia o dspanamem operacional ha emissdo de

CTRC’s nas emeryéncias de finais de semana, sob
orientac8o por telefone.
Auxilia nas tarefas ivas em casos esp
sob oientagdo.
7 Aciona a policia, seguro, bombeiros, postos de

gasolina ou outros drydos competentes no caso de delitos,
sinistro, incéndios, acionamento do boto de panico, perda
de sinal, roubo ou atitudes suspeitas.

8 Presta sem;o de primeiros socorros no caso de
acidentes ou incéndios.
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Médulos

(1] Conheamenios basicos de informatica.
C to dos procedimente

xeguranga e portaria.
d

internos e gerais de

da central telefonica da

emprasa com suas funges.
a J

dmbad +

Bom conhecimento dos controles informatizad

1) Conh rto basico dos procedimentos e atividades

utilizados pela empresa.
Copkaalmant

dos fi ios, setores e do
processo de transp orte e logistica da empresa.
Conhecimento dos materiais e i t

do processo operacional e administrativo.
2) Conhecimento  das  operagOes
gerenciamento de risco.

G

bésicas  de

h nto de primeiros socorros.

Competéncias €
Habilidades
Especificas

3) Pontualidade no cumprimento dos horarios e das tarefas.
6) Discrigo e sigilo com as informagGes recebidas.

4 nto basico de de veicul utilizados. 4)  Conhecimento de combate a incé ndios

Dominio, Conhecimento ¢

Qualificagdo Técnica
10 Capactdade de percepcao de detalhes e de discernimento. 1) Habilidade na resolugao de problemas 1) Saber sugerir inovagoes e melhorias nos processos.
2)  Atengdo concentrada. 2 Omanizagdo e seguranga na execugao das tarefas. 2) Saber antecipar-se a possiveis problemas no
3) Boa comumcaﬁio verbal e escrita. 3  Agilidade e clareza na comunicag8o verbal e escrita. | processo da portaria.
4) Obsenar e aplicar todas as medidas preventivas de seguranga 3 Habilidade de trabalho em equipe bem desenw lvida.
no trabalho e seguranga patrimonial. 4) Agilidade na tomada de decisGes na solugdo de

problemas.

3)  Reconhecer prioridades para a execugdo das tarefas.
6)  Saber prestar primeiros socomos.
T  Saber combaterincé ndios.

Fatores

g

Areas de Eficacia

1) Patrimonio fisico e recursos humanos mantidos em seguranga.
2) Atendimento telefdnico realizado com agilidade e eficicia.
3 Comunwagau eficaz com motonstas e demais funciondrios
ofimizando e agilizando as operagdes.
4) Materiais e equipamentos organizados e em bom estado de
utilizago .
3) Informagoes martidas em sigilo e tratadas com dlscrlgao

p to do horario fa os demais fi ios e
manten do a portaria funcionando 24 horas dentro da escala normal.

1) Observancia de procedimentos de seguranga e
qualidade.

2 Preserwgao do palnmonlo da empresa.
3 Informacoes precisas e rapidas
desempenho das tarefas.

4)  Funciondrios trabalhando em boas condigies de
seguranga.

%) Areas atendidas com agilidade e eficicia em suas
hecessidades.

agilizando o

1) Melhorias nas condigoes e processo de trabalho.
2)  Cumprimento das normas de seguranga e qualidade,
sem tolerdncia de erros.
3) Demais setores apoiados pelas tarefas executadas,
melhorando o fluxo das informagles e otimizando
pmcessos [cllentes e fornecedores internos satisfeitos).

F arios atendidos pront te em primeiros
SOCOIToS €aso necessario.

Certificagio

¥ Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

v Expetiéncia: N&o aplicavel.

¥  Cursos (Conhecimentos obngatorios] In1ormat|ca hasn:a
[Woni Excel, Internet), to pratico de abast nto de
veiculos.

¥  Procedimentos do SGI: SG001, SG004, AF005, AF006, AF008,
AMO04, AMO 06, AMOO7, AMO0S, AMO11, DIR002, FRO08, FRO10,
FR0O15, FRO16, FR019, OPR021, SE001, TI001, Intranet, Politica
do SGI, Programa LUZ.

¥ Cursos desejaveis: Formagdo de Vigilantes.

¥ Escolaridade: Ensino Fundamental Comp leto.
¥ Experiéncia: 1 ano na fungdo.

¥ Cursos (Conhecimentos obrigatdrios):
Pottaria, Informética basica.

v  Procedimentos do SGI: SG001, SG004, AF005,
AF006, AFO08, AMO04, AMOOG, AMOO7, AMO03, AMO11,
DIRD02, FRO08, FRO10, FRO15, FRO16, FRO19, OP RD21,
SE001, TI001, Intranet, Politica do SGI, Programa LUZ.

¥ Cursos desejaveis: Formagdo de Vigilantes.

Recepgdo e

v Escolaridade: Ensino Medio Completo.

v Experiéncia: 2 anos nafungdo.

¥  Cursos (Conhecimentos obrigatérios): Recep;ﬁo e
Portaria, Sistema de rastreamento, Informética bésica,
Primoiros Socorros, Combate a Incénd ios.

¥ Procedimentos do SGI: SG001, SG004, AF005,
AF006, AF008, AMO04, AMOOG, AMOO7, AMOOI, AMO11,
DIR002, FRO008, FRO10, FRO15, FRO16, FR019, OP R021,
SE001, TI001, Intranet, Politica do SGI, Programa LUZ.

¥ Cursos desejaveis: Formagdo de Vigilantes.

Supervisor

Gerente

Nos modelos acima mostrados, o formulario apresentado possuira alguns

campos essenciais, sendo eles:

Dados de identificacéo —

nestes sao descritos os campos onde &

avaliado, setor que o cargo pertence e data;

identificado o cargo

Fatores — sdo os itens a serem avaliados no funcionario, ambos sendo divididos por

moédulos e em ordem crescente de complexidade, sendo eles: Caracterizagao;

Atividades / Atribuigoes;

Dominio,

Conhecimento e Qualificagdo Técnica;

Competéncias e Habilidades Especificas; Areas de Eficacia; Certificagao.
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Com isso, podemos definir uma escala de avaliagdo (ANEXO C) para cada

fator, ordenada de forma a obter uma complexidade crescente.
4.1.5 Pesquisa de Salarios

Além da preocupacao em corrigir iniqliidades salariais internas, € comum a
busca por estabelecer uma relagdo (determinada pela politica salarial da
organizacao) entre os salarios praticados internamente e aqueles praticados pelo
mercado. Com vistas a cumprir a politica estabelecida, torna-se usual o
monitoramento do mercado mediante a utilizagdo de pesquisas salariais, ou seja, do
levantamento “dos niveis de remuneragdo pagos por um conjunto de organizagdes

da comunidade, para fungbes semelhantes nos seus requisitos e natureza’.
4.1.6 Estabelecimento da Estrutura de Cargos

A partir da quantidade de pontos obtida na avaliagdo de cargos, sédo
estabelecidos os salarios que deveriam ser aplicados a eles, utilizando-se,
normalmente, de técnicas de regressdo que correlacionem esses pontos aos
salarios em vigor. A pontuacéo pode ser definida pelos modulos onde a avaliagéo se
enquadrou.

E comum, a partir desses resultados, agruparem-se os cargos em classes,

associando a cada uma um nivel de pagamento.

Em suma, o processo de avaliagdo de cargos consiste em determinar a
responsabilidade para cada cargo, quantificar seus fatores, e assim determinar o
valor de cada cargo na organizacdo. A avaliagido de cargo forma a base para a
grade de cargos, os padrbes de compensagdo e os critérios de revisdo de

performance.

4.2 PLANO DE IMPLANTACAO
4.2.1 Levantamento e Planejamento

Antes de qualquer medida, é necessario conhecer a realidade da

organizagdo nos aspectos relacionados com o assunto: tipos e quantidades de
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ocupagdes, organograma real, locais de trabalho, politicas e praticas e problemas
existentes, etc.

Feito e analisado esse primeiro mapeamento, ja se tem condigdes de prever
os trabalhos que terdo que ser desenvolvidos e quais metodologias usar, e podemos
entdo partir para a definicdo das etapas, tempos estimados em cada etapa e a
interdependéncia das etapas entre si.

Essa relagao de dependéncia entre as etapas € muito importante para que
se possa prever o que vem apos o que e quais atividades podem ser desenvolvidas
em paralelo e, com isso, realizar o trabalho do menor tempo possivel.

Com esses dados se pode preparar o cronograma do Plano, no qual se vai

colocar as atividades com suas duragdes e épocas de realizagao.

QUADRO 4.1: CRONOGRAMA DO PLANO

DURAGAO ~ EPOCAS DE REALIZACAO
RTNIBRGLS SEMANAS | 1|2 |3 |4|5]|6]|7|8]9]|10]11]12
1. Planejamento/Divulgacdo do Plano 1

2. Levantamento e Descricdo dos Cargos

3. Elaboragdo dos Manuais de Avaliagdo

5. Pesquisa Salarial

6. Politica e Estrutura Salarial
7. Estudo de Enquadramento do Pessoal

FONTE: Elaborado pelo autor.

7
1
4. Avaliacdo dos Cargos 5
5
1
1

4.2.2 “Venda’ do Plano a Diregédo da Empresa

O legitimo envolvimento e interesse da diregado da organizagéo do Plano vai
determinar a cobertura que esta dara ao trabalho e isto sera definitivo para o seu
sucesso.

Para isso ele tem que ser muito bem explicado a Diregédo, de forma que
figuem claros os objetivos, seu funcionamento, resultados esperados, tempo de

duragéo, envolvimento das chefias e funcionarios, recursos necessarios e custos.

4.2.3 Divulgagao do Plano

Uma vez decidida e assumida pela Diregdo a implantagédo do Plano, ela
deve ser divulgada aos demais niveis de chefia. Isto & necessario porque as chefias

serdo envolvidas em algumas fases e na administragéo final do Plano. Além disso,
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se a organizagao adota uma gestao participativa, isto ja seria uma forte razao para
comunicér o fato as chefias.

Nessa divulgacdo devemos dar uma idéia do trabalho que sera feito, sua
importancia na administracéo dos cargos e salarios da empresa, as etapas e datas e
o envolvimento da chefias no processo.

E importante que fique claro que o Plano significa um novo tratamento
técnico e organizado da questao salarial e que o trabalho que se inicia ndo trara
necessariamente aumentos de salarios a todos os funcionarios. Se as expectativas
nao forem contidas em niveis realistas, é certo que teremos, ao final do trabalho,
repercussdes negativas, pois a tendéncia é todos acharem que merecem ser

beneficiados com melhorias salariais.
4.2.4 Levantamento e Descricdo dos Cargos

O levantamento, analise e descrigdo dos cargos poderao ser feitos conforme
ja visto no item 5.1, comecgando pelos cargos-chaves para permitir a antecipacéo
das etapas que dependem desses cargos, ou seja, elaboragdo dos manuais de

avaliagédo de cargos e pesquisa salarial.
4.2.5 Ordenamento dos Cargos

A avaliagdo dos cargos deve comegar pelos cargos-chaves, primeiro para
validar os manuais de avaliagdo e, depois, para que essas avaliagdes funcionem
como guias para as demais. Tendo-se em conta que essas avaliacdes servirdo de
guias para as demais avaliagbes, é quase redundante dizer que elas devem ser
bastante seguras, 0 que se consegue com discussdes e revisdes exaustivas.

Um recurso que facilita essa analise € o ordenamento dos cargos em cada
fator de avaliagdo como Escolaridade, Complexidade, etc.

Uma vez montado o ordenamento dos cargos, deve ser feito um trabalho de
racionalizagdo da nomenclatura dos cargos visando reduzir o nimero de titulos a um
minimo absolutamente necessario e, assim, preparar o Plano de Cargos, um
documento oficial contendo os cargos, com sua denominagéo oficial, seus codigos e

as fungdes abrangidas.
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4.2.6 Politica Salarial

No momento da implantagdo, a empresa pode ter ou ndo as normas que
regem as suas praticas salariais. Se a empresa ja as tem, deve adapta-las as novas

condicbes. Se ndo as tem, é entdo o momento de defini-las.
4.2.7 Concluséo e Implementagéo do Plano

O trabalho de desenvolvimento do Plano pode ser considerado concluido
apo6s serem apresentados os seus resultados a Diregdo da empresa e esta liberar a
sua implementagao. E o momento, portanto, de apresentar a concluséo do Plano a
Dire¢ao da organizacdo. Essa apresentacdo deve ser sucinta, sem entrar em
detalhes técnicos, a menos que sejam solicitados. Basicamente, devemos comentar
cada uma das etapas concluidas, apresentar as curvas salariais da empresa e do
mercado, a estrutura salarial, 0 mapa nominal de enquadramento e o resumo de
custos. Os demais documentos do Plano devem estar a disposicdo para consulta e
para fornecer detalhes solicitados.

Sendo liberada pela Dire¢do a implementacdo do Plano, um aspecto que
deve ser discutido e definido é o processo de implementagédo dos ajustes salariais.
Geralmente se estabelece um programa de médio prazo (seis meses a um ano) para
realizar todos os ajustes. Caso a opg¢ao seja por um programa desse, devem ser
definidos os critérios de prioridade para os ajustes. Tais critérios podem levar em
conta o tempo na organizagéo e/ou no cargo, dimensao da corregao a fazer, pressao
de mercado, etc. Recomenda-se dar prioridade ao pessoal cujo salario se situa
abaixo do minimo da faixa.

Concluido o Plano, € hora de implementa-lo, ou seja, fazer os ajustes nos
salarios e nos cargos e passar o sistema as chefias, treinando-as e entregando-lhes
o Manual do Plano com a politica, a estrutura de cargos, a estrutura salarial, as
descrigdes e os procedimentos administrativos.

Estando implantado o Plano, a estrutura salarial passa a valer para as novas
admissbées. No inicio deve-se tomar cuidado para evitar a contratagédo de
empregados com salario superior aos dos empregados mais antigos, enquanto os

ajustes ainda nao estiverem todos implementados.
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4.3 ADMINISTRACAO E MANUTENGCAO DO PLANO

Uma vez implantado o Plano, a area de Cargos e Salarios devera cuidar
para que ele seja mantido sempre atualizado e para que seja sistematicamente e
corretamente praticado.

Para isso, além da politica e dos procedimentos administrativos, devera
preparar uma memobria do Plano registrando e documentando todo o seu
desenvolvimento e um manual de procedimentos técnicos visando manter os
mesmos critérios e tratamentos usados na construcao do Plano.

A manutencdo do Plano sempre atualizado e “vivo” €& um cuidado
imprescindivel.

A administragdo do Plano consiste em uma série de controles e agdes no
dia-a-dia para manter os salarios dos funcionarios sempre corretos. Recomenda-se
criar um relatério informatizado contendo os dados principais da situagdo de cada
funcionario. Exemplo:

¢ Numero de registro

¢ Nome do funcionario

¢ Data de admisséao

e (Cddigo do cargo atual

e Nome do cargo atual

e Data em que assumiu o cargo atual

e Salario atual

e Data do ultimo ajuste salarial

e Data e resultado da ultima avaliagao do funcionario

e Data da proxima avaliagéo do funcionario

e Posicao do funcionario na faixa salarial

e Data da proxima revisao salarial

Mensalmente, o relatério deve ser analisado para que os casos do més
sejam tratados. Todo ajuste deve ter a concordancia da chefia imediata do
funcionario e, pelo menos, um nivel acima. A Direcao deve receber um relatério dos
ajustes do més, com seus motivos e custos sobre a folha. A comunicagéo dos

ajustes aos funcionarios beneficiados deve ser feita pela respectiva chefia imediata e

por escrito.
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44 RECURSOS

A implementacdo de gestdo de salarios numa organizagdo, impacta
diretamente na necessidade de obteng¢des de Recursos, sejam eles humanos,
financeiros, materiais, instalagées entre outros!

Para a necessidade de recurso humano, a empresa devera indicar pessoas
e equipe técnica, sendo as quais responsaveis em conduzir e manter os trabalhos. E
essencial a designacdo das pessoas que irdo conduzir os trabalhos para evitar a
distorcdo e atraso das atividades. Esta equipe podera ser formada por funcionarios
internos, desde que tenha pessoas capacitadas para conduzir os trabalhos.

Com relagao ao recurso financeiro, com certeza, a empresa devera dispor
de capital para contratacéo de funcionarios, caso a estrutura interna nao permita, e
também para absorver o aumento relativo que tera na folha de pagamento, devido
aos enquadramentos gradativos dos salarios dos funcionarios com a adogdo da
nova Politica.

Também nao podemos deixar de relatar, que sera necessario investimento
em materiais e utensilios necessarios para amparar o continuo processo da
administracdo da Politica. Tanto sera necessario a estruturagdo na parte de
aquisicao de meios de controle e monitoramento dos dados (mesas, computadores,
arquivos, etc) como também a adequacgéo do layout para disponibilizar as pessoas e
0S meios necessarios para elas executarem as atividades. E ainda, dentro deste
ponto, sera necessario pessoas designadas para a continua responsabilidade de
divulgacao dos fatos que irdo acontecendo.

Dentro deste contexto, podemos citar a necessidade de treinamentos aos
funcionarios, tanto para disseminar a Politica como para prover condicbes de que
eles cresgam profissionalmente dentro da organizacao.

Outro aspecto sera a necessidade da criagdo de procedimentos internos
para a continuidade correta do programa, os quais poderdo ser elaborados pela

propria equipe responsavel pela implementagéo do sistema.

45 RESULTADOS ESPERADOS COM A IMPLEMENTAGAO DE SISTEMA DE
ADMINISTRACAO SALARIAL POR COMPETENCIAS E HABILIDADES

Espera-se que a gestdo de pessoas por competéncias e habilidades venha

gerar resultados bastante positivos, oferecendo um referencial capaz de subsidiar
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gestores em decisbes pertinentes a questédo salarial, a partir de caracterizagdo de

uma dimensdo mais estavel do que a proporcionada pelo conceito de cargos.

Conforme apresentado, isto é possivel porque os sistemas desenvolvidos com base

no conceito de competéncias e habilidades, apesar de customizados as

necessidades de uma empresa em particular, permitem a comparagdo com o

mercado de trabalho, uma vez que se demonstram alinhados a légica de

diferenciagcao salarial praticada por esse mercado e estdo suportados por aspectos

que determinam a percepc¢éo de justica e eqliidade na pratica salarial. Com a sua

aplicacao, pretende-se atingir alguns resultados:

clareza quanto aos diversos niveis de trabalho existentes na
organizacéo e no que é esperado dos profissionais;

flexibilidade para contemplar revisdes e aperfeicoamentos;

respeito as particularidades, necessidades e a cultura e valores da
empresa;

servir de elemento integrador entre as diversas agdes em gestdo de
pessoas;

possibilitar a avaliagdo e o acompanhamento do valor agregado pelos
profissionais;

aumentar a capacidade da empresa em reter competéncias estratégicas;
estimular o auto-desenvolvimento, em especial, a busca pela aquisi¢cao
de competéncias definidas;

produzir uma baixa pressao sobre a estrutura de salarios quando da
implementagdo, menor do que a usualmente observada em outras
experiéncias de implementacao de sistemas de remuneracéo;
possibilitar uma melhor alocagdo dos recursos destinados a folha de
pagamento;

possibilitar a descentralizagéo de decisdes salariais sem que se perca a
coeréncia da gestao de salarios em seu todo;

resultar num compromisso da organizagdo com o sistema, fruto do
envolvimento do corpo gerencial em sua construgao;

proporcionar melhor qualidade na elaboragédo das atividades;

aumentar a produtividade na elaboragao das atividades.
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Para que se obtenham esses resultados, no entanto, algumas barreiras
devem ser transpostas, sendo oriundas sobretudo de resisténcias as mudangas
produzidas pela implementagéo do sistema e pela dificuldade de alguns gestores em
assumirem e se comprometerem pela gestdo plena dos recursos humanos que
administram. Trabalhar bem no processo de comunicag¢ao do sistema e capacitar os

gerentes para sua aplicagdo séo algumas formas de superar essas barreiras.

46 RISCOS OU PROBLEMAS ESPERADOS E MEDIDAS PREVENTIVAS /
CORRETIVAS

Para a implementagdo do sistema proposto podera ocorrer algumas
anormalidades que, caso nao tratadas, afetardo o desempenho do programa, sendo
elas:

e Falta de pessoas capacitadas dentro da equipe responsavel pela

implementacéo do programa;

e Ineficiéncia na transmissao das informagdes para os demais funcionarios

da empresa;

e Diretoria e Gerencia ndo comprometido com o programa;

e Falta de recursos financeiros;

e Prazo de implantagao nao definido;

¢ Inexisténcia de cronograma com responsabilidades;

e Politica adotada nao compativel com os principios e objetivos da

organizagéo.

Para que a realizagdo do programa nao seja impedido, principalmente pelos

fatores descritos acima, segue-se algumas recomendagdes, respectivamente:

e levantar a necessidade da equipe quanto as pessoas integrantes, suas
capacidades e conhecimentos técnicos. Caso seja necessario, podera
ser contratado consultoria;

e Dentro da equipe responsavel pela implementacéo, devera conter os
responsaveis pela divulgagdo e informagdes das agbes — “gestéo a

vista”, tfreinamentos;
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Antes do inicio das atividades, um dos primeiros passos sera adquirir o
comprometimento total da Diretoria e Gerencia, responsaveis pela
liberagao da fluidez de todo o processo;

Provisionar orgamento para o programa, através de plano de agao etc;
Elaboragao de cronograma para acompanhamento das atividades;
Elaboracdo de documento contendo as responsabilidades de cada
gestor junto sua equipe, para que possam acompanhar e cumprir 0s
prazos;

Adotar Politica de Cargos e Salarios compativeis com os principios e

objetivos da organizacao, sendo aprovada pela Diretoria.
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5. CONCLUSAO

Apoés ter cumprido ndo s6 com objetivo de atender os legados para
apresentagdo do projeto técnico do Curso de especializagdo em Gestdo da
Qualidade, mas de trabalhar com dados concretos de uma instituicdo, analisando
dificuldades e propondo novas solugdes, foi elaborada proposta para a implantagéo
de Politica de Cargos e Salarios avaliados através de Competéncias e Habilidades,
com o intuito de manter a empresa no mercado que esta cada vez mais competitivo.

O ambiente organizacional crescentemente competitivo tem levado a reviséo
das formas tradicionais de relagbes de trabalho, ocasionando a obsolescéncia de
tecnicas de gestdo de recursos humanos amplamente difundidas e,
consequentemente, pressionando o surgimento de novas abordagens para a gestao
de pessoas.

Nesse contexto, a area de recursos humanos tem diante de si duas
alternativas de agado: agir como uma ancora, inibindo a habilidade da organizagédo
em movimentar-se, ou como um motor, puxando o processo de mudanga estrutural
das organizagbes, de maneira mais rapida e eficiente. Acredita-se que a segunda
opcdo estd alinhada com o real papel de recursos humanos dentro das
organizagbes. Para que cumpra esse papel, no entanto, € necessario ultrapassar os
limites da gestdo de pessoas impostos por referencias rigidos, focados no passado,
que oferecem solugdes temporarias e imperfeitas e perpetuam os problemas no
gerenciamento da compensagao.

Partindo desta maxima, e baseado nos modelos teéricos estudados durante
o Curso de Pés-Graduagdo em Gestdo da Qualidade e Produtividade, este projeto
foi desenvolvido, de forma a poder contribuir significativamente com a instituicéo
propondo um moderno e eficiente programa de Cargos e Salarios. Foi buscado ao
longo de todo o projeto, enfatizar a importancia de uma Politica de Cargos e Salarios
por Competéncias e Habilidades como ferramenta chave na gestéo de pessoas para
atingir os objetivos estabelecidos, procurando assim melhorar os resultados da
empresa apresentada neste projeto.

Mesmo nao havendo tempo habil para sua implantagéo, durante o prazo

estabelecido para execugdo deste projeto, procurou-se demonstrar aos talentos
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humanos envolvidos, qual a finalidade de uma Politica interna que trate sobre
Cargos e Salarios e, portanto, proporcione ganhos para a organizagéo.

A intencdo deste trabalho, é que nao seja mais uma proposta de
implantacdo arquivada, mas que seja realmente utilizada como ferramenta para
implantacdo de Politica Salarial na empresa, pois a maior certeza de que este tera

alguma funcéo, sera vé-lo aplicado na pratica.
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ANEXO A

FORMULARIO REPASSADO PARA COLETA DOS DADOS

LEVANTAMENTO DE DADOS UNIDADE:
DATAEMISSAO: | [

DESCRICAO DE CARGO |patarevisio: 1 1

OCUPANTE DO CARGO:

[cArGO: [SETOR:

[CHEFIA: | DIRETORIA/GERENCIA:

CARGO: é o conjunto de fungoes assemelhadas e/ou complementares, executadas por um ou mais individuos
na organizagao. Para cada cargo, pode haver uma ou vérias pessoas numa mesma empresa.

DESCRIGAO DE CARGO: é o registro das fungdes, tarefas e responsabilidades, de forma organizada e
atribuidas a uma ou mais pessoas.

01 - DESCRIGAO SUMARIA:
Escreva aqui, em breves palavras, um relato simples e claro, de modo a permitir que qualquer pessoa possa

compreendé-lo informando : O que vocé faz, COMO faz e para que faz:

02 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS DIARIAS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas comuns do seu dia a dia { a detalhada sera descrita mais abaixo
seguindo 0 modelo sugerido)

03 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS PERIODICAS ( SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS ....):
- Aquivocé apenas relaciona as tarefas periddicas comuns ( a detalhada sera descrita mais abaixo
seguindo 0 modelo sugerido)

04 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS EVENTUAIS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas eventuais ou ndo comuns, aquelas que vocé realiza ou executa em
situagdes ou momentos especiais




05 - DESCRIGAO DETALHADA:
Aqui, vocé vai descrever todas as suas atividades ( diarias, periddicas e eventuais ) detathadamente, seguindo a
orientagao abaixo:

- O QUE FAZ, ou seja a atividade, a sua agio

- COMO FAZ, é o processo da sua agiio, a maneira de fazer, as técnicas e os métodos utilizados

- PARA QUE FAZ, afinalidade deste trabalho, a razdo de ser deste

- DE ONDE RECEBE, vocé da continuidade de um trabalho que vem de onde ? de que setor (es)
vocé recebe solicitagoes ou documentos para dar continuidade no trabalho?

PARA ONDE ENCAMINHA, para quem ou setor vocé encaminha aquilo que fez ?

- GERACAO DAS DIFICULDADES, que tipo de dificuldades e onde as encontra para dar
continuidade no trabalho e por que?

06 - DESCRIGAO DETALHADA PELA CHEFIA IMEDIATA:
Aqui, vocé vai descrever todas as atividades ( diarias, periodicas e eventuais ) que este cargo deveria
realizar mas ainda ndo possui conhecimento técnico ou habilidade necessaria:

ASSINATURAS:

OCUPANTE DO CARGO

CHEFIA IMEDIATA

GERENCIA / DIRETORIA




ANEXO B

FORMULARIOS POR FUNGAO JA COM OS DADOS COMPILADOS



LEVANTAMENTO DE DADOS UNIDADE:
DATAEMISSAO: [ |/

DESCngAO DE CARGO |patarevisio: 1 1

OCUPANTE DO CARGO: SUELEN TIEKO ISHITUKA

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVA DE FROTA |SETOR: FROTA

CHEFIA: ALEXANDER MARQUES | DIRETORIA/GERENCIA: MARKENSON MARQUES

CARGO: é o conjunto de fungbes assemelhadas e/ou complementares, executadas por um ou mais individuos
na organizagéo. Para cada cargo, pode haver uma ou varias pessoas numa mesma empresa.

DESCRICAO DE CARGO: é o registro das fungoes, tarefas e responsabilidades, de forma organizada e
atribuidas a uma ou mais pessoas.

01 - DESCRICAO SUMARIA:
Escreva aqui, em breves palavras, um relato simples e claro, de modo a permitir que qualquer pessoa possa

compreendé-lo informando : O que vocé faz, COMO faz e para que faz:
o Controle e geracéo de alertas para manutengéo preventiva emitindo OS através do sistema Transpo para
controlar as manutengdes periddicas dos veiculos.
Superviséo do fornecedor de recape de Pneus.
Supervisdo dos langamentos e classificag&o contabil de NF's
Auditoria diaria no Relatério de Abastecimento com diesel proprio para evitar furtos e perdas de diesel.
Controle do sistema de abastecimento
Controle de licengas ambientais dos fornecedores
Controle de laudos de medicbes da frota (fumaga, ruidos, tacégrafo)
Cadastro de motoristas da frota no multicadastro
Geragao de relatério da média de consumo de diesel por frota através do Transpo
Medicao e apuragdo de dados dos Indicadores da Qualidade — Frota
Calculo de participagéo nos lucros, de motoristas
Geragao de relatérios estatisticos da frota
Controle de licenciamento da frota propria.
Cumprir os procedimentos do SGlI
Utilizar racionalmente os recursos naturais
Separar o lixo para a coleta seletiva

02 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS DIARIAS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas comuns do seu dia a dia ( a detalhada seré descrita mais abaixo

seguindo o modelo sugerido)

Classificag&o contabil de notas fiscais de manutengéo da frota
Conferéncia de OS’s nas notas fiscais

Conciliagao das fichas de abastecimento de diesel

Controle de recebimento de diesel

Langamentos de baixa de estoque

Langamento de PL Diesel

Verificagdo do Check List patrimonial elaborado pela Portaria SJP
Conferéncia dos langamentos de Nf's feitas pela menor aprendiz

03 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS PERIODICAS ( SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS ....):

Aqui vocé apenas relaciona as tarefas periddicas comuns (a detalhada sera descrita mais abaixo
seguindo o modelo sugerido)

Pedidos de diesel (semanal)

Fechamento do km total rodado da frota (mensal)

Fechamento da quantidade de litros de diesel consumidos

Conciliag&o entre entrada e saida de diesel no més




Fechamento do faturamento mensal da frota

Fechamento do custo total da frota

Elaboragéo de graficos dos indicadores mensais
Fechamento dos relatérios da contabilidade

Elaborag&o do arquivo PL Educativo e PL Diesel
Atualizagéo de alertas da manutengao preventiva (semanal)
Renovacéo da documentacao da frota (anual)

Reviséo de procedimentos

Agendamento de limpeza das fossas sépticas e caixas separadoras
Agendamento de troca de filtros do tanque de diesel
Solicitac&o de material de escritério e material de limpeza

04 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS EVENTUAIS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas eventuais ou ndo comuns, aquelas que vocé realiza ou executa em
situagdes ou momentos especiais

Elaboragéo de cartas de débitos para agregados e funcionarios
Solicitacéo de licengas ambientais para fornecedores
Agendamento de medigbes de opacidade e aferigdo de tacografos da frota
Controle dos laudos de medi¢gbes e afericbes de equipamentos
Cadastro de motoristas frota prépria no transpo

Cadastro de fornecedores no Transpo

Cadastro de veiculos frota prépria no Transpo

Atualizag&o da planilha do PL Diesel

Cadastros de veiculos na ANTT

Solicitagéo e controle de AET’s

Elaboragéo e alteragdo de procedimentos do SGlI

Avaliagéo de performance de funcionarios

Cadastro de postos para abastecimento

Solicitagdo do cadastro de motoristas para Multicadastro/Pamcary
Controle da padronizacéo da personalizagdo da frota

Criagao de numeros de frota para veiculos

Solicitacdo de manutencdo predial

05 - DESCRIGAO DETALHADA:
Aqui, vocé vai descrever todas as suas atividades ( diarias, periédicas e eventuais ) detalhadamente, seguindo a

orientagao abaixo:

- O QUE FAZ, ou seja a atividade, a sua agéo
- COMO FAZ, é o processo da sua agio, a maneira de fazer, as técnicas e os métodos utilizados
- PARA QUE FAZ, afinalidade deste trabalho, a razio de ser deste

- DE ONDE RECEBE, vocé da continuidade de um trabalho que vem de onde ? de que setor (es)
vocé recebe solicitagées ou documentos para dar continuidade no trabalho?

- PARA ONDE ENCAMINHA, para quem ou setor vocé encaminha aquilo que fez ?
- GERACAO DAS DIFICULDADES, que tipo de dificuldades e onde as encontra para dar
continuidade no trabalho e por que?

Classificagdo contabil de notas fiscais de manutengao da frota conforme o plano de contas para organizar
os custos em grupos. Sio recebidas dos fornecedores e depois encaminhadas ao vigia da manha e menor
aprendiz para o langamento. As dificuldades estdo em NF’s que chegam com dados errados, com prazos
de pagamento vencidos e alguns materiais de dificil classificagdo contabil.

Conferéncia de OS’s nas notas fiscais — verificagido se a NF esta com a OS anexa conforme procedimento,
para poder passa-las para pagamento; as Nf's com as OS’s chegam dos fornecedores e s&o
encaminhadas para langamento, onde é feito também o fechamento da OS; a dificuldade esta na falta da
0OS anexada a nota ou OS’s nao assinadas




Conciliacao das fichas de abastecimento de diesel — Verificacdo da marcacao do relégio total com a
somatéria do relégio parcial; os dois nimeros precisam bater ou serem muito proximos caso contrario
houve erro de anotagao ou desvio de diesel; as fichas de diesel chegam dos vigias e frentista; sao
encaminhadas depois da conferéncia para o Assistente Administrativo de Frota fazer o langamento no
sistema; as dificuldades advém das anotagdes erradas e do sistema precario.

Controle de recebimento de diesel — verificagdo da NF recebida na descarga do combustivel; o objetivo é
verificar se a NF esta com dados corretos e com a quantia, prazo de pagamento e material corretos; a NF é
recebida do fornecedor; apés a conferéncia a NF é encaminhada para lancamento; as dificuldades
ocorrem quando ha erros na quantidade, notas trocadas e falta de espa¢o no tanque.

Langcamentos de baixa de estoque - através do cédigo pré-cadastrado, do produto, da-se a baixa dos
produtos utilizados através do Transpo; a finalidade desta baixa é indicar para qual frota foi o custo deste
material utlizado; as fichas de baixa sao recebidas dos Coordenadores de Frota; sdo langadas no sistema;
a dificuldade esta no esquecimento dos coordenadores em fazerem a ficha conforme eles retiram o
material do estoque

Langcamento de PL Diesel — através do recebimento das fichas de Pl Diesel preenchidas pelo motorista da-
se o langcamento na planilha especifica; a finalidade é calcular o valor de PL Diesel que o motorista tera
direito pela economia feita; os valores sdo apresentados a geréncia; as dificuldades estao no mal
preenchimento dos motoristas com dados errados ou falsos.

Verificagdo do Check List patrimonial elaborado pela Portaria SJP - constatar irregularidades nos
equipamentos ou no pateo, caso seja identificada alguma falha a manutengao é solicitada.

Conferéncia dos langamentos de Nf's feitas pela menor aprendiz — conferier se os dados foram
corretamento inclusos no sistema, apds a conferéncia devolve-se a MA e esta encaminha as notas para a
aprovacgao da gerencia

Pedidos de diesel (semanal) — pedidos feitos pelo site da distribuidora, é feito toda segunda feira pedidos
para toda a semana, caso haja necessidade de alteragdo da quantia é preciso alterar via telefone
Fechamento do km total rodado da frota (mensal) — km retirado do sistema transpo, km final menos inicial,
dados inseridos nas planilhas que controlam Km, planilhas apresentadas a geréncia

Conciliacdo entre entrada e saida de diesel no més - dados retirados mensalmente do sistema transpo
conforme a baixa que é feita diariamente, os dados s&o inlcusos na planilha de conciliacdo do diesel, a
planilha é apresentada a geréncia, a dificuldade esta na retirada dos dados do transpo, ele ndo separa os
estoques de Osasco e SJP.

Fechamento do faturamento mensal da frota — No inicio do més retira-se o relatério de faturamento no
transpo e soma-se com cada RPA enviada pelos operacionais ao longo do més, este faturamento é
enviado a contabilidade. A dificuldade é que o relatério tem que ser impresso e digitado, néo se consegue-
se exportacao.

Fechamento do custo total da frota — recebido os arquivos da contabilidade com o custo transfere-se
estes dados para a planilha de custos da frota, dela tira-se os indices de custos por km, e de rentabilidade
por grupos, a dificuldade esta no fato de que o relatério da contabilidade engloba valores que a diretoria
nao quer que constem no relatério gerencial.

Fechamento dos relatérios da contabilidade - juncdo de varios dados solicitados pela contabilidade,
relacionados ao custo da frota e envio a ela, a dificuldade esta na dependéncia de outras pessoas para
enviarem dados para este fechamento

Elaboragdo do arquivo PL Educativo e PL Diesel — mensalmente fecha-se este arquivo com dados vindos
do transpo e da planilha do PL diesel, a dificudade é gerada pelo transpo que ndo da um arquivo completo
das pontua¢des dos motoristas.

Atualizacdo de alertas da manutengio preventiva Tracdo (semanal): pega-se o km atual lancado no
transpo e atualiza-se na planilha de manutengéo preventiva, a planilha mostrara se existem manutengées
vencidas ou n3o, se houverem manutencdes vencidas emiti-se uma OS com os servigos e entrega ao SMF,
a dificuldade esta no fato de ter que atualizar frota por frota tornando-se um processo demorado.
Renovagio da documentagédo da frota (anual): recebimento de documentos novos pelo Detran efetuada
plastificagiio e anexacao do documento da ANTT e providenciada a troca nos veiculos, a dificuldade esta
no prazo para fazer a troca nos veiculos, o documento chega muito perto do fim do prazo.

Agendamento de limpeza das fossas sépticas e caixas separadoras, liga-se ao fornecedor e é feita
solicitacdo de limpeza, nenhuma dificuldade.

Elaboragio de cartas de débitos para agregados e funcionarios, emitida pela solicitagdao da gerencia em
casos de prejuizos em nossos veiculos ou cobranga de aluguel de carretas, nenhuma dificuldade
Agendamento de medicées de opacidade e afericdo de tacografos da frota, agenda-se junto ao Setcepar
uma data para medicdes, a dificuldade esta na fato de que o Setcepar néo faz medigbes nos fins de
semana quando o volume de frota parada é maior, isso resulta em varias frotas sem medigao.

Controle dos laudos de medigbes e afericdes de equipamentos: apos feiats afericdes e medigoes (fumaca,




tacografo) sao solicitados os laudos aos fornecedores e arquivados para efeito de auditorias, nenhuma
dificuldade

Cadastro de motoristas frota propria no transpo, ao contratar-se um motorista, o responsavel por essa
contratacio deve me passar a ficha de solicitagao de emprego e com esta em maos faz-se o cadastro, a
dificuldade que eu tenho é a de receber esta ficha, pois ela vai direto para o RH antes de passar por mim.
Cadastro de veiculos frota prépria no Transpo

Atualizagao da planilha do PL Diesel ao receber as fichas de PL diesel preenchidas pelos motoristas é
feito o langamento na planilha e calculado o valor de PL Diesel de cada motorista, a dificuldade é o grande
volume de fichas e fichas com preenchimento errado.

Cadastros de veiculos na ANTT ao se adquirir um novo veiculo é feita solicitacio ao Setcepar para
inclusao deste no cadastro da ANTT , nenhuma dificuldade.

Solicitagdo e controle de AET’s , veiculos de dimensoes especiais devem ter AET que devem ter seus
vencimentos controlado, dificuldade junto ao 6rgao liberador DNIT em liberar licenga com rapidez.

Criagao de nameros de frota para veiculos, ao se adquirir um novo veiculo a nomenclatura é dada de
acordo com o procedimento especifico e sequencialmente, nenhuma dificuldade.

06 - DESCRIGAO DETALHADA PELA CHEFIA IMEDIATA:
Aqui, vocé vai descrever todas as atividades ( diarias, periédicas e eventuais ) que este cargo deveria
realizar mas ainda nao possui conhecimento técnico ou habilidade necessaria:

ASSINATURAS:

OCUPANTE DO CARGO

CHEFIA IMEDIATA

GERENCIA | DIRETORIA




LEVANTAMENTO DE DADOS UNIDADE:

DATAEMISSAO: | |/

DESCRIGAO DE CARGO DATA REVISAO: I

JOCUPANTE DO CARGO: Marcela Hey

CARGO: Assistente Financeira I SETOR: Financeiro

CHEFIA: Alexandra Ishituka IDIRETORIA/GERENCIA: Cezar Sant'Ana

CARGO: é o conjunto de fungdes assemelhadas e/ou complementares, executadas por um ou mais individuos
na organizag&o. Para cada cargo, pode haver uma ou varias pessoas numa mesma empresa.

DESCRICAO DE CARGO: é o registro das fungdes, tarefas e responsabilidades, de forma organizada e
atribuidas a uma ou mais pessoas.

01 - DESCRIGAO SUMARIA:
Escreva aqui, em breves palavras, um relato simples e claro, de modo a permitir que qualquer pessoa possa

compreendé-lo informando: O que vocé faz, COMO faz e para que faz:

GRAFICO FATURAMENTO MENSAL: Tirando relatérios do sistema Transpo - Operacional/Comercial. Esse
grafico exige diversas informa¢des, cada uma delas retirada de um relatério diferente no sistema, para
calcular: FATURAMENTO MENSAL = FATURAMENTO BRUTO CTRCS + FATURAMENTO BRUTO NF’S -
DESPESAS - SUBSTITUIGAO TRIBUTARIA. O resultado é informado em uma planilha que alimenta o
grafico em questao. Esse grafico demonstra o faturamento realizado x objetivo.

RETIRADA DE ARQUIVOS RETORNO PAGFOR: Entrar no site de todos os bancos que operam com a
Cargolift para a quitacido de pagamentos a fornecedores e recepcionar todos os arquivos retornos
disponibilizados pelo banco. Esses arquivos alimentam o médulo contas a pagar e através deles validam-
se todos os pagamentos, isto é, eles informam se todos os titulos do dia foram quitados ou nao.
RETIRADAS ARQUIVOS RETORNO COBRANGCA: Entrar no site de todos os bancos que operam com a
Cargolift com a cobranga e recepcionar todos os arquivos retornos disponibilizados pelo banco. Esses
arquivos alimentam o moédulo Contas a Receber e através deles validam-se todos os nossos
recebimentos, isto é, informam quais titulos foram pagos pelos nossos clientes.

CONCILIAGAO BANCARIA: Tirar os extratos dos 3 bancos (Real, Bradesco, Itad) e efetuar a compensagio
de todos os cheques manualmente no sistema Caixa/Bancos e demais lancamentos identificados no
extrato (tarifas, débitos em clc, depésitos, etc). Através desta conciliagdo, temos o saldo disponivel no
banco. A conciliagao bancaria também depende da validagdo dos arquivos retornos citados acima. E feita
a analise se os saldos do banco estao batendo com os do sistema e informados para a Alexandra.
IDENTIFICACAO DE FINAMES: Mensalmente sdo debitados em c/c parcelas referentes a Finames. Todos
os valores sio inclusos no Contas a Pagar e depois é feita a baixa como débito em c/c no Controle
Bancario.

FATURAMENTO DE CTRCS E NFS: O faturamento depende do envio de ctrcs e NF’s pelas filiais. Cada
cliente possui uma particularidade quanto a data de faturamento, vencimento, etc. Ap6s a separagéo dos
ctrcs por cliente, é feita a separagdo por filial e divisdo. Depois disso o processo de faturamento é feito
através do médulo Contas a Receber. O sistema emite uma fatura gerando um nimero seqiiencial, assim
como gera automaticamente uma data de vencimento (respeitando o prazo acordado com o cliente).
Mesmo assim, é feita uma conferéncia. Devem-se imprimir duas capas da fatura. Uma segue para o cliente,
anexa com os ctrcs e o boleto bancario e a outra serve como protocolo de recebimento da fatura. O boleto
bancéario do Bradesco é gerado através do sistema do banco. Ele emite o boleto através de um arquivo
gerado pelo médulo Contas a Receber. Ja o boleto do banco Real é gerado através do proprio Contas a
Receber. As faturas referentes a Curitiba e Regido Metropolitana sdo entregues via motoboy e as faturas
referentes a outras cidades e estados sdo enviadas ao cliente via correio.

ENVIO DE ARQUIVOS DE COBRANGCA: Apés o faturamento o sistema Contas a Receber fornece um
arquivo que pode ser enviado ao banco para transformar a carteira de clientes da Cargolift registrada. O
envio desse arquivo é feito através do site dos bancos (Bradesco e Real).

COBRANGA: Apés a baixa de todas as faturas, retira-se um relatério do sistema para ter conhecimento de
quais faturas ficaram em aberto, ou seja, ndao foram pagas. Alimenta-se uma planilha de controle com
todos os inadimplentes e através dela efetua-se a cobranga (ligagdes e e-mails). Cada titulo recebido é
eliminado da planilha. Se ap6s 1 semana o cliente continuar inadimplente, o titulo é enviado para cartério.
Desse mesmo relatério gerado pelo sistema, é separado por cliente e enviado para o Comercial saber a
posigao de seus clientes.

ENVIO DE TiTULOS PARA CARTORIO: Primeiramente altera-se o status do titulo no banco. E solicitada ao




responsavel pelo arquivo, a cépia do comprovante de entrega do ctrc em questido (o comprovante de
entrega deve estar carimbado e assinado para a continuidade do processo). A cépia autenticada, junto
com a fatura e o boleto bancario é enviada ao banco. Apés 5 dias o titulo sera protestado.

e AVERBAGAO DE SEGURO: Atualizar todos os ctrcs emitidos filial por filial e nas duas empresas, através
do Operacional Comercial. Depois se gera um arquivo geral que deve ser salvo e enviado para a Apisul.
No caso da GM é gerado um relatério de todos os ctrcs emitidos no més, séo feitos varios ajustes
retirando da planilha todos os ctrcs cancelados e todos com o valor zerado. Essa planilha é enviada junto
com as informag¢des de SJC para a pessoa responsavel da GM. Quanto a averbagédo da Volvo, esta possui
uma planilha prépria que necessita somente da atualizagio mensal. Esse processo de averbacao é feito
para que todas as cargas estejam com seguro, caso ocorra algum acidente.

02 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS DIARIAS:

- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas comuns do seu dia a dia ( a detalhada sera descrita mais abaixo
seguindo o modelo sugerido)

RETIRADA DE ARQUIVOS RETORNO PAGFOR

RETIRADAS ARQUIVOS RETORNO COBRANGA

CONCILIAGAO BANCARIA

FATURAMENTO DE CTRCS E NFS

COBRANGA

ENVIO DE ARQUIVOS DE COBRANGA

ENVIO DE TiTULOS PARA CARTORIO

03 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS PERIODICAS ( SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS ....):

Aqui vocé apenas relaciona as tarefas periodicas comuns (a detalhada sera descrita mais abaixo
seguindo o modelo sugerido)

GRAFICO FATURAMENTO MENSAL

IDENTIFICAGCAO DE FINAMES MENSAL

AVERBAGAO DE SEGURO MENSAL

04 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS EVENTUAIS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas eventuais ou ndo comuns, aquelas que vocé realiza ou executa em
situagbes ou momentos especiais

05 - DESCRICAO DETALHADA:
Aqui, vocé vai descrever todas as suas atividades ( diarias, periédicas e eventuais ) detalhadamente, seguindo a
orientagao abaixo:
- O QUE FAZ, ou seja a atividade, a sua agéo
- COMO FAZ, & o processo da sua agdo, a maneira de fazer, as técnicas e os métodos utilizados
- PARA QUE FAZ, afinalidade deste trabalho, a razéo de ser deste
- DE ONDE RECEBE, vocé da continuidade de um trabalho que vem de onde ? de que setor (es)
vocé recebe solicitagdes ou documentos para dar continuidade no trabalho?
- PARA ONDE ENCAMINHA, para quem ou setor vocé encaminha aquilo que fez ?
- GERACAO DAS DIFICULDADES, que tipo de dificuldades e onde as encontra para dar
continuidade no trabalho e por que?

e GRAFICO FATURAMENTO MENSAL: Tirando relatérios do sistema Transpo - Operacional/Comercial. Esse
grafico exige diversas informagdes, cada uma delas retirada de um relatério diferente no sistema, para
calcular: FATURAMENTO MENSAL = FATURAMENTO BRUTO CTRCS + FATURAMENTO BRUTO NF’S -~
DESPESAS - SUBSTITUICAO TRIBUTARIA. O resultado é informado em uma planilha que alimenta o




grafico em questdo. Esse grafico demonstra o faturamento realizado x objetivo e é demonstrado
mensalmente na reunido do SGI para a diretoria. A dificuldade nesse processo esta ligada ao trabalho
manual que o sistema exige.

RETIRADA DE ARQUIVOS RETORNO PAGFOR: Entrar no site de todos os bancos que operam com a
Cargolift para a quitacio de pagamentos a fornecedores e recepcionar todos os arquivos retornos
disponibilizados pelo banco. Esses arquivos alimentam o médulo contas a pagar e através deles validam-
se todos os pagamentos, isto é, eles informam se todos os titulos do dia foram quitados ou nao. A
dificuldade existe apenas quando a internet esta lenta ou o site do banco esta indisponivel.

RETIRADAS ARQUIVOS RETORNO COBRANCA: Entrar no site de todos os bancos que operam com a
Cargolift com a cobranga e recepcionar todos os arquivos retornos disponibilizados pelo banco. Esses
arquivos alimentam o médulo Contas a Receber e através deles validam-se todos os nossos
recebimentos, isto é, informam quais titulos foram pagos pelos nossos clientes. A dificuldade existe
apenas quando a internet esta lenta ou o site do banco esta indisponivel.

CONCILIACAO BANCARIA: Tirar os extratos dos 3 bancos (Real, Bradesco, Itau) e efetuar a compensagao
de todos os cheques manualmente no sistema Caixa/Bancos, baixar as faturas e identificar demais
langcamentos no extrato (tarifas, débitos em c/c, depositos, etc). Através desta conciliagido, temos o saldo
disponivel no banco. A conciliagdo bancaria também depende da validagéo dos arquivos retornos citados
acima. E feita a andlise se os saldos do banco estio batendo com os do sistema e informados para a
Alexandra. Esse processo torna-se trabalhoso pelo fato de ser manual e exigir uma analise minuciosa de
uma grande quantidade de langamentos.

IDENTIFICAGAO DE FINAMES: Mensalmente sio debitados em c/c parcelas referentes a Finames
(identificadas no extrato bancario). Todos os valores sdo inclusos no Contas a Pagar e depois é feita a
baixa como débito em c/c no Controle Bancario. O langamento de finames também é muito trabalhoso
pelo fato de ser feito manualmente e muitas vezes o banco nao identifica o contrato.

FATURAMENTO DE CTRCS E NFS: O faturamento depende do envio de ctrcs e NF’s pelas filiais. Cada
cliente possui uma particularidade quanto a data de faturamento, vencimento, etc. Apés a separagao dos
ctres por cliente, é feita a separag¢ao por filial e divisao. Depois disso o processo de faturamento é feito
através do modulo Contas a Receber. O sistema emite uma fatura gerando um namero seqiiencial, assim
como gera automaticamente uma data de vencimento (respeitando o prazo acordado com o cliente).
Mesmo assim, é feita uma conferéncia. Devem-se imprimir duas capas da fatura. Uma segue para o cliente,
anexa com os ctrcs e o boleto bancério e a outra serve como protocolo de recebimento da fatura. O boleto
bancéario do Bradesco é gerado através do sistema do banco. Ele emite o boleto através de um arquivo
gerado pelo médulo Contas a Receber. Ja o boleto do banco Real é gerado através do préprio Contas a
Receber. As faturas referentes a Curitiba e Regido Metropolitana sdao entregues via motoboy e as faturas
referentes a outras cidades e estados sdo enviadas ao cliente via correio. As dificuldades desse processo
estdo na sua maioria ligadas ao cadastro de clientes, pois nao sao feitos corretamente e erros na emissao
do ctrc pelo departamento operacional. Além disso, existem detalhes como canhotos de NF’s que sao de
extrema importancia para o faturamento e muitas vezes sao extraviados, planilhas que devem vir, anexas
aos ctrcs, das filiais ndo sédo enviadas; geralmente nao é feita a correta separagio de ctrcs (caso Volvo).
ENVIO DE ARQUIVOS DE COBRANGA: Apos o faturamento o sistema Contas a Receber fornece um
arquivo que pode ser enviado ao banco para transformar a carteira de clientes da Cargolift registrada. O
envio desse arquivo é feito através do site dos bancos (Bradesco e Real). A dificuldade existe apenas
quando a internet esta lenta ou o site do banco esta indisponivel.

COBRANCA: Apés a bhaixa de todas as faturas na Conciliagdo Bancaria, retira-se um relatério do médulo
Contas a Receber para ter conhecimento de quais faturas ficaram em aberto, ou seja, nao foram pagas.
Alimenta-se uma planilha de controle com todos os inadimplentes e através dela efetua-se a cobranga
(ligagbes e e-mails). Cada titulo recebido é eliminado da planilha. Todo esse processo atualiza as planilhas
de controle da Supervisora Financeira (Inadimpléncia, Performance do Contas a Receber, etc). Se ap6s 1
semana o cliente continuar inadimplente, o titulo é enviado para cartério. Muitas vezes a inadimpléncia
esta ligada a erros internos (erros de emissdo no ctrcs, erros no cadastro de cliente, erros na negociagéo,
etc) dos quais nao sio informados ao Contas a Receber com antecedéncia, dificultando o processo do
recebimento. Além disso, faz com que o Contas a Receber tenha re-trabalho. ]

ENVIO DE TiTULOS PARA CARTORIO: Primeiramente altera-se o status do titulo no banco. E solicitada ao
responsavel pelo arquivo, a cépia do comprovante de entrega do ctrc em questao (o comprovante de
entrega deve estar carimbado e assinado para a continuidade do processo). A cépia autenticada, junto
com a fatura e o holeto bancario é enviada ao banco. Apos 5 dias o titulo sera protestado. Na maioria dos
casos, 0s comprovantes de entrega ndo possuem assinatura do cliente e nem carimbo, sem contar que
alguns deles nio chegam a estar no arquivo. Seja por extravio ou por esquecimento, sem esses requisito,
o cliente ndo pode ser protestado.

AVERBAGCAO DE SEGURO: Atualizar todos os ctrcs emitidos filial por filial e nas duas empresas, através




do Operacional Comercial. Depois se gera um arquivo geral que deve ser salvo e enviado para a Apisul.
No caso da GM é gerado um relatério de todos os ctrcs emitidos no més, sao feitos varios ajustes
retirando da planilha todos os ctrcs cancelados e todos com o valor zerado. Essa planilha é enviada junto
com as informagoes de SJC para a pessoa responsavel da GM. Quanto a averbagdo da Volvo, esta possui
uma planilha prépria que necessita somente da atualizacdo mensal. Esse processo de averbagao é feito
para que todas as cargas estejam com seguro, caso ocorra algum acidente. As dificuldades nesse
processo estdo ligadas ao trabalho que o sistema exige. Consultas de todas as filiais e por empresa sao
muito demoradas. Além disso, o sistema nao fornece a informagao pronta, pois sao feitos ajustes conform
citados.

06 - DESCRIGAO DETALHADA PELA CHEFIA IMEDIATA:
Aqui, vocé vai descrever todas as atividades (diarias, periédicas e eventuais ) que este cargo deveria
realizar mas ainda nao possui conhecimento técnico ou habilidade necessaria:

e Visitas a clientes

+ Elaboracao de graficos de acompanhamento

e Coordenagido do Contas a Receber

¢ Acompanhamento da performance do Contas a Receber
ASSINATURAS:

OCUPANTE DO CARGO

CHEFIA IMEDIATA

GERENCIA / DIRETORIA




LEVANTAMENTO DE DADOS UNIDADE:
DATAEMISSAO: /| |/

DESCR|§I~\O DE CARGO |patarevisio: 1 1

JOCUPANTE DO CARGO: Ericsson David Clementino

CARGO: Aux.administrativo I SETOR: Adm/Fin

LCHEFIA: Cezar I DIRETORIA/GERENCIA: Cezar

CARGO: é o conjunto de fungdes assemelhadas e/ou complementares, executadas por um ou mais individuos
na organizagao. Para cada cargo, pode haver uma ou varias pessoas numa mesma empresa.

DESCRICAO DE CARGO: é o registro das fungdes, tarefas e responsabilidades, de forma organizada e
atribuidas a uma ou mais pessoas.

01 - DESCRIGAO SUMARIA:
Escreva aqui, em breves palavras, um relato simples e claro, de modo a permitir que qualquer pessoa possa

compreendé-lo informando: O que vocé faz, COMO faz e para que faz:

02 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS DIARIAS:

- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas comuns do seu dia a dia ( a detalhada sera descrita mais abaixo
seguindo o modelo sugerido)

Controle da conta pedagio

Contabilizagdo de NF

Lancamento de NF no sistema Transpo

Conciliagao de CTRC da GM

Atendimento a solicitagbes de manutengdes de filiais
Atendimento a solicitagdes de CTRC arquivo

Atendimento a solicitacdo de uniforme a motoristas e filiais
Atendimento a prestadores de servigo

03 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS PERIODICAS ( SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS ....):
- Aquivocé apenas relaciona as tarefas periédicas comuns ( a detalhada seré descrita mais abaixo

seguindo o modelo sugerido)

Relatorio de pedagio Magistral (semanal)

Relatério de pedagio GM (mensal)

Relatério de pedagio Volvo (mensal)

Relatério de pedagio Dana (mensal)

Controle da fatura Via Facil (mensal)

Atualizagao dos valores de pedagio no sistema (semestral)
Cotacéo de materiais (semanal)

Compra de material de escritdrio (semanal ou mensalmente)
Controle do estoque de Uniformes (semanal)

Controle e compra de cartdes pedagio (mensal)

Controle do estoque de formulario e notas fiscais da empresa (semanal, mensal)

04 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS EVENTUAIS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas eventuais ou ndo comuns, aquelas que vocé realiza ou executa em
situagdes ou momentos especiais

¢ Agendamento de manutengdes de Tag's (Via Facil)
e Criag8o de rotas no sistema Transpo para gerar relatério de pedagio, sempre que for criado um novo roteiro de

carga




¢ Compra de moéveis para escritério quando solicitado
e Compra de uniformes conforme estoque

o Contratagdo de servigos de manutengéo predial

e Comprade CTRC e NF (Moore) quando solicitado

L]

05 - DESCRIGAO DETALHADA:

Aqui, vocé vai descrever todas as suas atividades ( diarias, periédicas e eventuais ) detalhadamente, seguindo a
orientagéo abaixo:

- O QUE FAZ, ou seja a atividade, a sua agio
- COMO FAZ, é o processo da sua agio, a maneira de fazer, as técnicas e os métodos utilizados
- PARA QUE FAZ, afinalidade deste trabalho, a razio de ser deste

- DE ONDE RECEBE, vocé da continuidade de um trabalho que vem de onde ? de que setor (es)
vocé recebe solicitagées ou documentos para dar continuidade no trabalho?

- PARA ONDE ENCAMINHA, para quem ou setor vocé encaminha aquilo que fez ?

- GERAGAO DAS DIFICULDADES, que tipo de dificuldades e onde as encontra para dar
continuidade no trabalho e por que?

Controle da conta pedagio:

Como faz: recebo fodas as manhés o saldo da conta peddgio da ass.financeira e passo uma estimativa diaria.
Para que faz: A finalidade deste trabalho é manter apenas o saldo necessario na conta.

De onde recebe: Da Ass. Financeira.

Para onde encaminha: Ass. Financeira.

Geracao de dificuldades: Nenhuma

Contabilizagdo de NF

Como faz: com as NF em m&os me certifico do CR a ser debitado e em seguida aplico a conta contabil referente
ao servigo ou produto da NF.

Para que faz: Para que possa langar a mesma no sistema.

De onde recebe: filiais

Para onde encaminha: Contabilidade

Geracgéo de dificuldades: ndo ha.

Lancamento de NF no sistema Transpo

Como faz: através do Contas a Pagar (Transpo)

Para que faz: para que a NF possa ser paga no vencimento correto.
Para onde encaminha: Contas a Pagar.

Geragao de dificuldades: receber NF sem aprovagéo das filias.

Conciliagao de CTRC da GM

Como faz; recebo os CTRC’s/Comp. de entregas, comparo com os CTRC’s emitidos pelas filiais através do
Transpo SOC.

Para que faz: para que a Ass. Financeira possa faturar e enviar para conferencia da GM que devera pagar em 60
dias.

De onde recebe: filiais VECTOR.

Para onde encaminha: Ass. Financeira.

Geracéo de dificuldades: Atraso no envio dos CTRC’s da parte das filiais.

Atendimento a solicitagées de manutengoes de filiais

Como faz: recebo da parte das filiais dentincia de problemas prediais ou de manutengdo e solicito o devido servigo
a ser realizado para sanar o problema.

De onde recebe: filiais

Para onde encaminha: prestadores de servigo cadastrados.

Geragao de dificuldades: n&o poder ver o problema para saber ao certo o servico que deve ser feito e néo




acompanhar o servigo que esta sendo realizado pelo prestador.

Atendimento a solicitacdes de CTRC arquivo

Como faz: recebo solicitagdes das filias, clientes e do setor Financeiro, em seguida passo ao menor aprendiz a
solicitagéo para que 0 mesmo possa providenciar o documento.

Para que faz: comprovar a entrega da carta ou por extravio de documento necessario para faturarmos.

De onde recebe: néo se aplica

Para onde encaminha: para o solicitante.

Geracédo de dificuldades: o extravio de documentos e o atraso no envio do arquivo fiscal da parte das filiais.

Atendimento a solicitagdo de uniforme a motoristas e filiais

Como faz: na contratagéo de funciondrios, troca de uniforme ap6s 01 ano de uso ou dano causado por algum
motivo.

Para que faz: para que o funcionario contratado esteja pronfo para iniciar suas atividades na empresa.

De onde recebe: das filiais ou do dep. De Frota.

Geragéao de dificuldades: ndo haver um aviso prévio da parte do dep. De Frota que havera contratagdes. Nao ter
um horario especifico para atendimento de entrega de uniformes.

Atendimento a prestadores de servigo
Como faz:

Para que faz:

De onde:

Para onde encaminha:

Geragéo de dificuldades:

Relatério de pedagio Magistral (semanal)

Como faz: extraio do sistema Transpo SOC os CTRC’s emitidos na semana e fago o rateio do peddgio um a um.
Para que faz: para que possa ser cobrado do cliente o pedégio antecipado por nés.

De onde recebe: do sistema Transpo SOC.

Para onde encaminha: para a Ass. Financeira.

Gerac¢éo de dificuldades: a MTM néo conhecer o programa, sendo assim n&o consegue melhora-io.

Relatorio de pedagio GM (mensal)

Como faz: extraio do sistema Transpo SOC os CTRC s emitidos na semana e faco o rateio do pedégio um a um.
Para que faz: para que possa ser cobrado do cliente o pedagio antecipado por nés.

De onde recebe: do sistema Transpo SOC.

Para onde encaminha: para a Ass. Financeira.

Geracao de dificuldades: a MTM ndo conhecer o programa, sendo assim ndo consegue melhoré-lo.

Relatorio de pedagio Volvo (mensal)

Como faz: extraio do sistema Transpo SOC os CTRC's emitidos na semana e fago o rateio do pedéagio um a um.
Para que faz: para que possa ser cobrado do cliente 0 pedégio antecipado por nos.

De onde recebe: do sistema Transpo SOC.

Para onde encaminha: para a Ass. Financeira.

Geragéo de dificuldades: a MTM n&o conhecer o programa, sendo assim ndo consegue melhora-lo.

Relatério de pedagio Dana (mensal)

Como faz: extraio do sistema Transpo SOC os CTRC’s emitidos na semana e fago o rateio do pedagio um a um.
Para que faz: para que possa ser cobrado do cliente o pedéagio antecipado por nés.

De onde recebe: do sistema Transpo SOC.,

Para onde encaminha: para a Ass. Financeira.

Geracéo de dificuldades: a MTM n&o conhecer o programa, sendo assim néo consegue melhora-lo.

Controle da fatura Via Facil (mensal)

Como faz: recebo via e-mail todo dia primeiro no site da Via Facil a fatura com os gastos por frota e pragas de
pedégios que cada veiculo passou, em seguida confiro se ha alguma cobranga indevida na fatura.

Para que faz: para que possamos pagar apenas o que ¢é devido.

De onde recebe: Via Facil

Para onde encaminha: contas a pagar e contabilidade.




Geragao de dificuldades: até o0 momento ndo ha.

Atualizagdo dos valores de pedagio no sistema (semestral)

Como faz: a cada aumento de tarifa da parte das concessiondrias atualizo o sistema Transpo SOC com os valores
a ser cobrado do cliente.

Para que faz: para que cobremos o valor correto do cliente.

De onde recebe: entro em contato com as concessiondrias através dos sites ou via 0800 e solicito os valores que
seréo praticados a partir do aumento ja anunciado.

Para onde encaminha: sistema Transpo SOC

Geracao de dificuldades: exige pelo menos um dia de servigo dedicado.

Cotagao de materiais (semanal)

Como faz: envio e-mail para no minimo 03 fornecedores com a lista de solicitagbes. Ao receber o retorno dos
mesmos, fago a comparagéo dos valores e somo 0 minimo praticado pelos fornecedores. Em seguida negocio a
lista pelo valor do minimo com os fornecedores.

Para que faz: para que tenhamos produtos de qualidade pelo menor prego possivel.

De onde recebe; solicitagdo das filiais.

Para onde encaminha: fornecedores.

Geragdo de dificuldades: ndo conhecer muitas vezes o produto que estamos negociando (a qualidade, pois
compramos sem ver).

Compra de material de escritério (semanal ou mensalmente)

Como faz: envio e-mail para no minimo 03 fornecedores com a lista de solicitagbes. Ao receber o retorno dos
mesmos, fago a comparagéo dos valores e somo o minimo praticado pelos fornecedores. Em seguida negocio a
lista pelo valor do minimo com os fornecedores.

Para que faz: para que tenhamos produtos de qualidade pelo menor prego possivel.

De onde recebe; solicitagdo das filiais.

Para onde encaminha: fornecedores.

Geracao de dificuldades: ndo conhecer muitas as vezes o produto que estamos negociando ( a qualidade, pois
compramos sem ver).

Controle do estoque de Uniformes (semanal)

Como faz: fago a contagem no estoque e procuro manter uma quantidade razoavel de mercadoria visando atender
as solicitagbes.

Para que faz: para que nédo falte e ndo tenhamos em estoque quantias desnecessarias de tamanhos.

De onde recebe:

Para onde encaminha: nosso fornecedor de uniformes

Geracao de dificuldades: muitas vezes ser pego de surpresa por grandes contratagbes.

Controle e compra de cartoes pedagio (mensal) )

Como faz: recebo via e-mail informagdes das filias a numeragéo dos cartdes entregues para cada veiculo da frota
com isso atualizo uma planilha Excel para que possamos controlar as despesas de cada frota.

A compra é feita através do site do Bradesco.

Para que faz; para que tenhamos controle dos cartdes utilizados e evitemos multas desnecessarias.

De onde recebe: a entrega dos cartdes € feita via sedex da parte da Scopus Tecnology.

Para onde encaminha: filiais

Geragao de dificuldades; néo ha.

Controle do estoque de formulario e notas fiscais da empresa (semanal, mensal)

Como faz; acompanho junto com o fornecedor Moore a média de consumo de cada filial. Recebo uma planitha
com uma média de cada filial, em seguida solto e-mails solicitando a conferéncia do estoque.

Para que faz: para que néo falte CTRC/NF para as filiais, evitando que as mesmas possam parar ou atrasar
cargas.

De onde recebe: do fornecedor Moore.

Para onde encaminha: para as filiais.

Geragéo de dificuldades: as filiais podiam ajudar nesse controle se antecipando em informar seus estoques.

o Agendamento de manutencdes de Tag’s (Via Facil)




Como faz: através do site do www.viafacil.com.br .

Para que faz: para substituicdo de Tag's danificados ou defeituosos.
De onde recebe: solicitagdo do departamento de Frota

Para onde encaminha: para o departamento técnico do Via Fécil.
Geragéo de dificuldades: ndo ha até o momento.

Criacdo de rotas no sistema Transpo para gerar relatério de pedagio, sempre que for criado um novo
roteiro de carga

Como faz: através do Transpo SOC no campo simulador.

Para que faz: para que possamos cobrar o pedégio antecipado ao cliente.

De onde recebe: do departamento de projetos.

Para onde encaminha: para os clientes da empresa através de relatérios de pedagio.

Geracao de dificuldades; ndo saber se a rota que estou fazendo sera a usada pelo motorista.

Compra de méveis para escritério quando solicitado

Como faz: envio e-mail para no minimo 03 fornecedores com a lista de solicitagcbes. Ao receber o retorno dos
mesmos, fago a comparagéo dos valores e somo o minimo praticado pelos fornecedores. Em seguida negocio a
lista pelo valor do minimo com os fornecedores.

Para que faz: para que tenhamos produtos de qualidade pelo menor prego possivel.

De onde recebe; solicitagdo das filiais.

Para onde encaminha: fornecedores.

Geracéo de dificuldades: ndo conhecer muitas vezes o produto que estamos negociando (a qualidade, pois
compramos sem ver).

Compra de uniformes

Como faz: fago o pedido de compras no Outlook apos conferir estoque e aguardo aprovagao.
Para que faz: para abastecer o estoque.

De onde recebe:

Para onde encaminha: para o fornecedor de uniforme.

Geragao de dificuldades: néo ha.

Contratagdo de servigos de manutengao predial

Como faz:analiso a necessidade de manutengéo, faco um orgamento. Em seguida em caminho o orgamento ao
meu superior ou ao solicitante do servigo para aprovagéo.

Para que faz: manutengéo prévia ou uma obra necesséria.

De onde recebe: de filiais ou de meu superior.

Para onde encaminha: para os prestadores de servigo.

Geragéo de dificuldades: muitas vezes n&o vejo o servigo que me é solicitado, sendo assim ndo sei exatamente o
que se espera.

Compra de CTRC e NF (Moore) quando solicitado

Como faz: procuro juntar uma quantidade minima de 07 milheiros para que possamos pagar o valor minimo
acertado com o fornecedor.

Para que faz: para suprir os esfoques.

De onde recebe: Moore do Brasil.

Para onde encaminha: para as filiais solicitantes.

Geragao de dificuldades: no ha.

06 - DESCRIGAO DETALHADA PELA CHEFIA IMEDIATA:
Aqui, vocé vai descrever todas as atividades ( diarias, periddicas e eventuais ) que este cargo deveria
realizar mas ainda n&o possui conhecimento técnico ou habilidade necessaria:




LEVANTAMENTO DE DADOS UNIDADE:
DATAEMISSAO: | |

DESCngAO DE CARGO |patarevisio: 1

OCUPANTE DO CARGO: Elza Maria de Oliveira

[CARGO: Assistente Financeiro I SETOR: Administrativo/Financeiro |

CHEFIA: Alexandra DIRETORIA/GERENCIA: Cezar

CARGO: é o conjunto de fungdes assemelhadas e/ou complementares, executadas por um ou mais individuos
na organizagao. Para cada cargo, pode haver uma ou vérias pessoas numa mesma empresa.

DESCRICAO DE CARGO: é o registro das fungoes, tarefas e responsabilidades, de forma organizada e
atribuidas a uma ou mais pessoas.

01 - DESCRIGAO SUMARIA:
Escreva aqui, em breves palavras, um relato simples e claro, de modo a permitir que qualquer pessoa possa

compreendé-lo informando: O que vocé faz, COMO faz e para que faz:

 Pagamentos através de emissao de cheques. Todos os documentos a vencer no dia e que nao permitem
ser pagos eletronicamente sao separados e se estiverem devidamente constando no contas a pagar,
emite-se o cheque, baixando a respectiva obriga¢cdao no sistema. Quando o pagamento trata-se de carta-
frete, este pode ser a vista, deve-se descontar 2,5% do valor do frete e o cheque é entregue na hora para o
favorecido.

¢ Pagamentos através arquivos eletrénicos. Todos os documentos a vencer do dia, com cédigo de barras
ou depodsitos bancario, DOC e transferéncias, sdo efetuados através do pagamento eletrénico. Sao
emitidos borderés de pagamentos e através deles sao gerados arquivos bancarios. Esses arquivos sdo
enviados para o banco através do site.

¢ Preparo do malote bancario para pagamentos efetuados via cheque. Os bancos exigem que todos os
pagamentos referentes a um determinado malote sejam especificados em protocolo, que pode ser padrao
do proéprio banco ou pode ser elaborado pela préopria Cargolift. Esse protocolo deve ser impresso em trés
vias e seguir ao banco assinado. Além disso, cada malote deve ir lacrado e o nimero do lacre deve
constar no protocolo. Uma das vias do protocolo é devolvida pelo banco.

e Apés a montagem dos borderés, o mesmo é impresso e deve ser anexado aos respectivos
boletos/documentos. Este bordero deve ser encaminhado para assinatura dos procuradores ou do diretor
presidente.

» Todos os cheques emitidos, que sédo encaminhados via malote para alguma filial, devem seguir em malote
lacrado. E de responsabilidade da assistente financeira, informar ao destinatario, via e-mail, os cheques e
com qual frota estdo seguindo. Esses casos sdo mais comuns em dias de pagamento de salarios.

¢ Langamentos no agente articulador. Esses lancamentos sdo feitos no médulo Operacional/Comercial e
dependem da chegada de PCT’s (Prestagdo de Contas do Transportador) ou NF’s referentes a custos de
frete. Cada langcamento possui um valor e um cliente especifico. Todos os lancamentos referem-se a
custos adicionais de algum cliente e que devem ser abatidos da comissédo do vendedor, de acordo com
regras especificas.

¢ Conferéncia de documentos devolvidos pelo banco. Apés o retorno do malote, conferem-se todos os
comprovantes, caso algum nao tenha sido devolvido, deve-se entrar em contato com o banco para que
este localize o documento. Todos esses comprovantes deverdo constar no fechamento dos caixinhas
diarios.

o Entradas de reembolsos no Contas a Pagar. Todos os reembolsos de motoristas que chegarem ao depto
financeiro até as 11:00h, serao langados e pagos no mesmo dia.

o Programar pagamentos de impostos através de langamentos no médulo Contas a Pagar. Os impostos sao
passados pelo escritorio de contabilidade através de guias de pagamento.

e Gerar CTRCS valor zero para cada PCT emitido. A emissdo do Ctrc é feita através do médulo Operacional
IComercial. Este CTRC possui apenas valor na carta-frete, os outros campos de valores séo zerados. Os
pagamentos s#o realizados conforme o procedimento — dezena + 20 dias.

o Solicitacdo de cheques formulario continuo. O formulario de cheque deve ser solicitado ao banco através
de uma carta assinada pelos procuradores e deve ser solicitado com antecedéncia. Apés a chegada do
cheque deve-se gravar a seqiiéncia numérica dos cheques no sistema.




02 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS DIARIAS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas comuns do seu dia a dia (a detalhada sera descrita mais abaixo
seguindo o modelo sugerido)

e Pagamentos através de emissao de cheques. Todos os documentos a vencer no dia e que nao permitem
ser pagos eletronicamente sdo separados e se estiverem devidamente constando no contas a pagar,
emite-se o cheque, baixando a respectiva obrigacao no sistema. Quando o pagamento trata-se de carta-
frete, este pode ser a vista, deve-se descontar 2,5% do valor do frete e o cheque é entregue na hora para o
favorecido.

e Pagamentos através arquivos eletronicos. Todos os documentos a vencer do dia, com cédigo de barras

ou depésitos bancario, DOC e transferéncias, sao efetuados através do pagamento eletrénico. Sao

emitidos borderés de pagamentos e através deles sdo gerados arquivos bancarios. Esses arquivos sao
enviados para o banco através do site.

Preparo do malote bancario para pagamentos efetuados via cheque. Os bancos exigem que todos os

pagamentos referentes a um determinado malote sejam especificados em protocolo, que pode ser padrao

do préprio banco ou pode ser elaborado pela propria Cargolift. Esse protocolo deve ser impresso em trés
vias e seguir ao banco assinado. Além disso, cada malote deve ir lacrado e o nimero do lacre deve
constar no protocolo. Uma das vias do protocolo é devolvida pelo banco.

Apés a montagem dos borderés, o mesmo é impresso e deve ser anexado aos respectivos

boletos/documentos. Este borderdé deve ser encaminhado para assinatura dos procuradores ou do diretor

presidente.

Conferéncia de documentos devolvidos pelo banco. Apds o retorno do malote, conferem-se todos os

comprovantes, caso algum nao tenha sido devolvido, deve-se entrar em contato com o banco para que

este localize o documento. Todos esses comprovantes deverao constar no fechamento dos caixinhas
diarios.

03 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS PERIODICAS ( SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS ....):
Aqui vocé apenas relaciona as tarefas periédicas comuns ( a detalhada sera descrita mais abaixo

seguindo 0 modelo sugerido)
* Todos os cheques emitidos, que sao encaminhados via malote para alguma filial, devem seguir em malote
lacrado. E de responsabilidade da assistente financeira, informar ao destinatario, via e-mail, os cheques e
com qual frota estdo seguindo. Esses casos sdo mais comuns em dias de pagamento de salarios.
Lancamentos no agente articulador. Esses langamentos sao feitos no médulo Operacional/Comercial e
dependem da chegada de PCT’s ou NF’s referentes a custos de frete. Cada langcamento possui um valor e
um cliente especifico. Todos os lancamentos referem-se a custos adicionais de algum cliente e que devem
ser abatidos da comissao do vendedor, de acordo com regras especificas.
Entradas de reembolsos no Contas a Pagar. Todos os reembolsos de motoristas que chegarem ao depto
financeiro até as 11:00h, serdo langados e pagos no mesmo dia.
Programar pagamentos de impostos através de lancamentos no médulo Contas a Pagar. Os impostos sdo
passados pelo escritério de contabilidade através de guias de pagamento.
Gerar CTRCS valor zero para cada PCT emitido. A emissao do Ctrc é feita através do médulo Operacional
IComercial. Este CTRC possui apenas valor na carta-frete, os outros campos de valores sdo zerados. Os
pagamentos séo realizados conforme o procedimento — dezena + 20 dias.

04 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS EVENTUAIS:

- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas eventuais ou ndo comuns, aquelas que vocé realiza ou executa em

situagdes ou momentos especiais

o Solicitagao de cheques formulario continuo. O formulario de cheque deve ser solicitado ao banco através
de uma carta assinada pelos procuradores e deve ser solicitado com antecedéncia. Apés a chegada do
cheque deve-se gravar a seqiiéncia numérica dos cheques no sistema.

05 - DESCRICAO DETALHADA:




Aqui, vocé vai descrever todas as suas atividades ( diarias, periodicas e eventuais ) detalhadamente, seguindo a
orientagdo abaixo:

- O QUE FAZ, ou seja a atividade, a sua agdo
- COMO FAZ, é o processo da sua agio, a maneira de fazer, as técnicas e os métodos utilizados
- PARA QUE FAZ, afinalidade deste trabalho, a razdo de ser deste

- DE ONDE RECEBE, vocé da continuidade de um trabalho que vem de onde ? de que setor (es)
vocé recebe solicitagdes ou documentos para dar continuidade no trabaltho?

- PARA ONDE ENCAMINHA, para quem ou setor vocé encaminha aquilo que fez ?

- GERACAO DAS DIFICULDADES, que tipo de dificuldades e onde as encontra para dar
continuidade no trabalho e por que?

e Pagamentos através de emissdo de cheques. Todos os documentos a vencer no dia e que ndao permitem
ser pagos eletronicamente sio separados e se estiverem lancados no contas a pagar, emite-se o cheque,
baixando a respectiva obrigacdo no sistema. Quando o pagamento trata-se de carta-frete, o0 pagamento
podera ser a vista, porém deve-se descontar 2,5% do valor do frete e o cheque é entregue na hora para o
favorecido. Os boletos de cobranga chegam pelo correio ou por malote das filiais. Depois de pagos sido
encaminhados ao escritério de contabilidade.

» Pagamentos através arquivos eletronicos. Todos os documentos a vencer do dia, com cédigo de barras
ou depdsitos bancario, DOC e transferéncias, sdao efetuados através do pagamento eletrénico. Sao
emitidos borderdés de pagamentos e através deles sao gerados arquivos bancarios. Esses arquivos séo
enviados para o banco através do site.

» Preparo do malote bancario para pagamentos efetuados via cheque. Os bancos exigem que todos os
pagamentos referentes a um determinado malote sejam especificados em protocolo, que pode ser padriao
do proprio banco ou pode ser elaborado pela propria Cargolift. Esse protocolo deve ser impresso em trés
vias e seguir ao banco assinado. Aléem disso, cada malote deve ir lacrado e o nimero do lacre deve
constar no protocolo. Uma das vias do protocolo é devolvida pelo banco.

e Apés a montagem dos borderds, o0 mesmo é impresso e deve ser anexado aos respectivos
boletos/documentos. Este borderd deve ser encaminhado para assinatura dos procuradores ou do diretor
presidente. Depois de assinado, os pagamentos sao enviados ao banco e o documento fisico é anexado
no caixinha diario.

e Todos os cheques emitidos, que sdo encaminhados via malote para alguma filial, devem seguir em malote
lacrado. E de responsabilidade da assistente financeira, informar ao destinatario, via e-mail, os cheques e
com qual frota estdo seguindo. Esses casos sao mais comuns em dias de pagamento de salarios.

¢ Lang¢amentos no agente articulador. Esses langamentos sdo feitos no modulo Operacional/Comercial e
dependem da chegada de PCT’s ou NF’s referentes a custos de frete. Cada lancamento possui um valor e
um cliente especifico. Todos os langamentos referem-se a custos adicionais de algum cliente e que devem
ser abatidos da comissdo do vendedor, de acordo com regras especificas.

¢ Conferéncia de documentos devolvidos pelo banco. Apdés o retorno do malote, conferem-se todos os
comprovantes, caso algum nao tenha sido devolvido, deve-se entrar em contato com o banco para que
este localize o documento. Todos esses comprovantes deverdo constar no fechamento dos caixinhas
diarios.

e Entradas de reembolsos no Contas a Pagar. Todos os reembolsos de motoristas que chegarem ao depto
financeiro até as 11:00h, serdo lancados e pagos no mesmo dia.

e Programar pagamentos de impostos através de langamentos no médulo Contas a Pagar. Os impostos sao
passados pelo escritério de contabilidade através de guias de pagamento.

» Gerar CTRCS valor zero para cada PCT emitido. A emissdo do Ctrc é feita através do médulo Operacional
IComercial. Este CTRC possui apenas valor na carta-frete, os outros campos de valores sdo zerados. Os
pagamentos séo realizados conforme o procedimento ~ dezena + 20 dias.

e Solicitacdo de cheques formulario continuo. O formulario de cheque deve ser solicitado ao banco através
de uma carta assinada pelos procuradores e deve ser solicitado com antecedéncia. Apés a chegada do
cheque deve-se gravar a seqiiéncia humérica dos cheques no sistema.

06 - DESCRICAO DETALHADA PELA CHEFIA IMEDIATA:
Aqui, vocé vai descrever todas as atividades ( diarias, periodicas e eventuais ) que este cargo deveria
realizar mas ainda nio possui conhecimento técnico ou habilidade necessaria:




ASSINATURAS:

OCUPANTE DO CARGO

CHEFIA IMEDIATA

GERENCIA / DIRETORIA




LEVANTAMENTO DE DADOS UNIDADE:
DATAEMISSAO: /| [

DESCRK_;AO DE CARGO |patarevisio: 1 1

OCUPANTE DO CARGO: Marcio Cristiano Vargas Maraschin

CARGO: Técnico de Seguranca do Trabalho ISETOR: Recursos Humanos

I CHEFIA: Cezar Luiz Sant’Ana da Silva DIRETORIA/GERENCIA: Cezar Luiz Sant’Ana da Silva

CARGO: é o conjunto de fungdes assemelhadas e/ou complementares, executadas por um ou mais individuos
na organizagao. Para cada cargo, pode haver uma ou varias pessoas numa mesma empresa.

DESCRICAO DE CARGO: ¢ o registro das fungdes, tarefas e responsabilidades, de forma organizada e
atribuidas a uma ou mais pessoas.

01 - DESCRIGCAO SUMARIA:
Escreva aqui, em breves palavras, um relato simples e claro, de modo a permitir que qualquer pessoa possa

compreendé-lo informando : O que vocé faz, COMO faz e para que faz:

( obs. Esta descrigao é redigida apds ter descrito detalhadamente, ja que , assim, fica mais facil ).
Desenvolvimento de agdes técnicas, integradas as praticas de gestdo de seguranga e salde de trabalho da
empresa, que visa a prevengao de acidentes e doengas decorrentes do trabalho, buscando tornar o ambiente de
trabalho compativel, com a preservagédo da integridade e a promogéo da seguranca e saide do trabalhador
sendo tudo isso realizado de acordo com a legislagao vigente.

Coordenagao do Programa LUZ dentro das unidades da Cargolift, através de metodologia préopria para buscar
eficiéncias nos pontos de Organizagao, Limpeza e Utilizagéo.

Auxilio para o SASSMAQ.

02 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS DIARIAS:

- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas comuns do seu dia a dia ( a detalhada sera descrita mais abaixo
seguindo o modelo sugerido)

- Garantir melhoria continua e progressiva das condi¢des de trabalho;

- Assessorar tecnicamente os colaboradores em seguranga e saide no trabalho;

- Provimento de informag6es em seguranga e salide para os trabalhadores;

- Entrega controlada de Equipamentos de Protecéo Individual conforme legislagéo vigente;

- Fazer presencga nos setores;

- Acompanhamento dos acidentes e incidentes da empresa,;

03 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS PERIODICAS ( SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS ....):
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas periddicas comuns (a detalhada seré descrita mais abaixo seguindo o
modelo sugerido)

- Contagem de estoque de materiais;

- Participagdo mensal das reunides da CIPA;

- Auxilio na promogao anual da SIPAT;

- Marcagéo de exames conforme exigéncia do PCMSO mensalmente;

- Pegar assinatura no(s) ASO(s) dos colaboradores que realizaram exames conforme PCMSO;

- Assessoramento nas atividades da CIPA;

- Coordenagdo do Programa LUZ;

- Realizagéo de auditorias do programa LUZ;

- Implementacéo anual do Programa de Prevengao de Riscos Ambientais;




- Acompanhamento dos cronogramas dos PPRA’s e PCMSO’s das unidades;
- Elaboragéo semanal dos graficos estatisticos sobre acidente no trabalho;

- Participagéo da reunido de SGlI;

- Entrega de remédios leves;

- Implantagéo CIPA;

- Elaboragédo de Atas das reunies da CIPA.

04 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS EVENTUAIS:

- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas eventuais ou nio comuns, aquelas que vocé realiza ou executa em
situagbes ou momentos especiais ( a detalhada sera descrita mais abaixo seguindo o modelo sugerido)
- Curativos em colaboradores que se acidentam;

- Conduzir colaboradores acidentados para hospitais, clinicas;

- Acompanhamento de alguns trabalhos realizados por Terceiros;

- Suporte em campanhas e palestras;

- Treinamentos sobre Seguranga no Trabalho;

- Promogéo de informagdes sobre seguranga e salde no trabalho para os colaboradores;

- Realizagdo de Inspegoes de Seguranga;

- Atendimento a fornecedores e representantes comerciais relacionado a EPI's;

- Realizagdo de Investigagao de acidentes e abertura de CAT;

- Deslocamento a Delegacia Regional do Trabalho;

- Presenga em palestras externa a empresa (em sindicatos, etc);

- Presenga em treinamentos referentes a Recursos Humanos;

- Liberagdo para operagdo de empilhadeira;

- Pedido de compra de materiais;

- Acompanhamento de fiscalizagao;

- Realizagéo de teste de EPI’s;

- Integragéo de colaboradores admitidos;

- Recolhimento de materiais de seguranga de colaboradores em caso de demissdes;

- Acompanhamento de auditorias do SGl;

- Visitas em outras unidades.

- Teste de bafémetro em motoristas

- Participar de reunides sobre seguranga do Trabalho em clientes quando solicitado.

- Realizar viagens acompanhando os motoristas para atualizagio dos riscos a que estes estdo expostos.

05 - DESCRIGAO DETALHADA:
Aqui, vocé vai descrever todas as suas atividades ( diarias, periédicas e eventuais ) detalhadamente, seguindo
a orientagéo abaixo:

- O QUE FAZ, ou seja a atividade, a sua agéo
- COMO FAZ, é o processo da sua agido, a maneira de fazer, as técnicas e os métodos utilizados
PARA QUE FAZ, afinalidade deste trabalho, a razio de ser deste

- DE ONDE RECEBE, vocé da continuidade de um trabalho que vem de onde ? de que setor (es)
vocé recebe solicitagdes ou documentos para dar continuidade no trabalho?

- PARA ONDE ENCAMINHA, para quem ou setor vocé encaminha aquilo que fez ?
- GERACAO DAS DIFICULDADES, que tipo de dificuldades e onde as encontra para dar
continuidade no trabalho e por que?

TAREFAS DIARIAS:
- Garantir melhoria continua e progressiva das condicdes de trabalho através de conscientizagao, dialogo e}




utilizagéo de técnicas vigente na legislagao visando o bem estar fisico e mental dos colaboradores;

- Assessorar tecnicamente os colaboradores em seguranga e salde no trabalho através de orientagdes,
fornecendo-lhes informagdes necessarias para o desenvolvimento correto de seu trabalho, evitando assim,
acidentes e doengas decorrentes de suas atividades;

- Provimento de informagdes em seguranga e saude para os colaboradores através da presenga nos setores de
trabalho da empresa, inspecionado visualmente as condigées de trabalho em que se encontram e repassando
aos setores responsaveis as necessidades cabiveis se alguma ndo conformidade for encontrada e, sendo
assim, gerando dificuldades de como e quando serdo solucionadas as ndo conformidades, se encontradas;

- Entrega controlada de Equipamentos de Protegao Individual aos colaboradores. Apés é registrado na ficha de
controle de materiais de seguranga do colaborador requisitante e entregue a0 mesmo o material que solicitou e
em seguida o colaborador assina a mesma ficha comprovando que retirou o material. Este processo é feito para
repor o material danificado ou perdido do colaborador e também em processo de admisséo.

- Fazer presenga nos setores da empresa, bem como das unidades através de “rondas” diarias visando
fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga estabelecida pela empresa e também com intuito de
observar se ha alguma nao conformidade relacionada com o desenvolvimento das atividades;

TAREFAS PERIODICAS:

- Contagem de estoque de materiais mensalmente sendo realizado através de acompanhamento com uma lista
contendo todos os materiais. Este processo tem a finalidade de saber se ha diferenga entre o estoque real e o
estoque contabil. Tal atividade gera como dificuldade quando héa diferenga entre o estoque real e o contabil, por
que tem que contar novamente o material.

- Participagdo mensal das reunides da CIPA de acordo com o fixado no calendario de reunides visando o
melhoramento das condigbes de trabalho dos colaboradores na empresa. As participagbes nas reuniées siao
decorrentes de ser integrante da CIPA, sendo recebido uma convocagao de reunido da(o) secretaria(o) da CIPA;
- Auxilio na promogéao anual da SIPAT através de levantamentos de dados, pesquisas, reunides, discussées,
planejamentos e elaboragdes de atividades procurando proporcionar aos colaboradores um momento de
descontragéo, diversao, aquisi¢do de conhecimentos e também cumprir com a legislagédo vigente e tendo como
dificuldade organizar da melhor maneira possivel o acontecimento das atividades programadas e ainda, com a
participagéo dos colaboradores;

- Marcagio de exames conforme exigéncia do PCMSO mensalmente sendo que a Empresa IMTEP envia uma
ECO e em cima desta vemos qual(is) o(s) exame(s) necessario(s) para determinado colaborador. Se for preciso
agendar um horario para a realizagdo do exame, é feito via telefone, ligando-se para o local onde sera feito.
Apos a confirmagao do local e horario do exame, entrega-se a ECO ao colaborador correspondente orientando-
o sobre os procedimentos que devera tomar para realizar o referido exame, visando o cumprimento da
legislagao vigente e também procurando proporcionar aos colaboradores melhores condi¢des para a realizagéo
de seus trabalhos;

- Pegar assinatura nos ASO’s dos colaboradores que realizaram exames conforme PCMSO. A Empresa IMTEP
envia para a empresa os ASO’s de quem realizou exames e, ao chegar aqui na empresa, pega-se 0 mesmo (que
sdo em 02 vias, uma do colaborador e outra da empresa) e faz com que o colaborador referido assine e em
seguida € mandado para o Recursos Humanos uma via do ASO para arquivar. Tal procedimento visa a
comprovagao de que a empresa esta realizando os exames conforme Programa de Controle Médico e Salde
Ocupacional;

- Assessoramento nas atividades da CIPA anualmente, auxiliando na organizagéo de sua composigédo através
do processo eleitoral, fazendo cédulas de votagdo, publicando as devidas atas, com a finalidade para o
cumprimento das atribuigdes legais, realizando o curso de prevengdo de acidentes, em ambito interno, para
seus componentes;

- Realizagdo de auditorias do Programa LUZ, sendo que ao receber um setor para ser auditado, o qual é
delegado pelo coordenador do programa, primeiro se faz um levantamento das néo conformidades de acordo
com o exigido no programa e anota-se no “Relatério de Auditoria”. Com o auxilio da planilha de “Critério de
Avaliagio” para cada senso, da-se a pontuagao condizente, anotando-se no “Formulario de Avaliagdo”, também
de acordo com cada senso (utilizagdo, ordenagdo e limpeza). Apds isso é passado todos os formularios




preenchidos para o Coordenador do programa, sempre buscando a melhoria para cada setor. Gera como
dificuldade quando tem que auditar os setores que foram delegados, mas no momento da auditoria causa
algum tipo de atrito entre o responsavel do setor e o auditor;

- Implementagdo anual do Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais através de levantamentos de dados
sobre as fungdes e o niimero de colaboradores nessas fungdes que podem estar expostos, os agentes 0s quais
estdo expostos, suas fontes geradoras, os setores da empresa, os meios de propagagaoltrajetoria dos agentes,
atividades desenvolvidas, possiveis danos a salde, medidas existentes, medidas propostas, tempo de
exposi¢do e prazo de execugdo de acordo com o cronograma de agdes visando reduzirmos a exposi¢do dos
colaboradores aos riscos ambientais existentes e estabelecermos uma politica de seguranga e também
atendimento a legislagdo vigente. Este Programa, ap6s sua conclusado dos processos descritos acima é levado
para a apreciagdo da Geréncia. Neste processo ha dificuldade na busca exata dos dados necesséarios para a
elaboragao;

- Elaboragdo mensalmente dos graficos estatisticos sobre acidente no trabalho. Através do levantamento de
dados, sdo elaborados os graficos estatisticos de acidentes;

- Participagcdo semanal das reunides do SGI, através de encontro entre os convocados com a finalidade de se
repassar as pendéncias e novos assuntos. Nesta reunido, a minha principal atividade é discutir os
acidentes/incidentes ocorridos no periodo. A principal dificuldade é de conseguir os valores referentes aos
sinistros.

TAREFAS EVENTUAIS:

- Realizagdo de curativos em colaboradores que se acidentam ou de servigos ambulatorial, prestagio de
primeiros socorros, através de técnicas especificas, procurando sempre buscar o conforto fisico dos
colaboradores em situagdes de debilitagcio da salide e acidentes do trabalho, sempre que se fizer necessario;

- Conduzir colaboradores para hospitais, clinicas quando se acidentam ou adquirem alguma doenga, buscando
o conforto fisico dos colaboradores em situagdes de debilitagdo da saiide e acidentes do trabalho;

- Acompanhamento de alguns trabalhos realizados por terceiros que compete & Seguranga do Trabalho através
de assisténcia, instrugdes em vista da auséncia do responsavel e também para proporcionar melhorias
continuas para a empresa. Estas atividades geralmente sao solicitadas por outros setores ou por necessidade
prépria devido ao tipo de atividade que é executada gerando dificuldades como falta de materiais, pouco tempo
para a realizagdo da necessidade, etc;

- Suporte em campanhas, palestras e jogos esportivos tendo fungdes como divulgagdo do evento através de
cartazes, e-mail, conversas, ajuda na organizagdo e realizagdo da atividade, buscando alternativas com a
finalidade de proporcionar aos colaboradores um pouco mais de conhecimentos e em busca de um
desenvolvimento da auto estima do colaborador. Dificuldades: busca de materiais essenciais para o
desenvolvimento da atividade, tentativa de uma melhor organizagéao e ter a participagdo efetiva dos membros
abrangentes;

- Treinamentos sobre Seguranga no Trabalho, utilizando-se de recursos fornecidos pela empresa (lista de
presenga, retroprojetor, video cassete, data-show, televisdo, ambiente fisico para o treinamento, materiais
existentes na empresa — de seguranga do trabalho). E definido em grupo qual o treinamento que sera realizado
e quem serao escolhidos para participar. Em seguida é emitido uma convocagéo para participagdo na atividade
informando o local, data e hora do evento. Durante a realizagdo do evento, pega-se a assinatura dos
participantes através de lista de presenga. Apds a realizagéo é repassado para o setor de Recursos Humanos a
lista de presenga contendo a assinatura dos participantes junto com uma avaliagdo de eficacia, de cada
participante, referente ao treinamento, tendo como finalidade conscientizar os colaboradores da importancia
sobre a seguranga no trabalho. Tem como dificuldade a participacao efetiva de todos os convocados porque
geralmente falta alguém no treinamento;

- Promogédo de informagdes sobre seguranga e satide no trabalho para os colaboradores através de elaboragéo
de cartazes, utilizagdo do mural de aviso para repassar informacgées, “bate-papos” procurando os instruir da
melhor maneira possivel referente a importancia que a seguranca do trabalho e a saide tem para eles no seu
dia a dia. Tem como dificuldade a total compreensdo e conscientizagdo do colaboradores da importancia do
assunto abordado;




- Realizagdo de Inspegbes de Seguranga. Faz-se inspegdes no local desejado anotando as nao conformidades.
Em seguida é proposto agdes de acordo com cada nao conformidade e encaminhado uma cépia da inspegao
para o responsavel do setor onde foi realizada, estabelecendo um prazo para a regularizagéo da irregularidade
apontada, trazendo consigo uma outra cépia da inspe¢do contendo a ciéncia do responsavel (ele assina)
procurando estabelecer condigbes favoraveis para a preservagido da integridade dos colaboradores e dos
equipamentos/instalagdes. Essas inspegbes encontra como dificuldade a realizagdo das agdes propostas ou
outra agao que venha a eliminar as ndo conformidades;

- Atendimentos a fornecedores e representantes comerciais relacionados a Equipamentos de Protegédo
Individual, eles chegam e a portaria nos avisa. Sdo atendidos na Sala de Seguranga ou na sala de treinamento
ou ainda na proépria portaria. Quando é necessario descarregar EPI's eles vao até a Sala da Seguranca,
descarregam, junto com quem recebe é feito a contagem e averiguagdo dos materiais sendo que em seguida é
assinado o comprovante de recebimento contido na Nota Fiscal e entregue a ele sendo que o mesmo vai
embora procurando fornecer aos colaboradores os melhores EPI’'s e em condigdes adequadas para o uso. Tem
como dificuldade quando vem até a empresa um fornecedor ou representante sem agendar horario, pois as
vezes ele néo pode ser atendido ou ainda ao receber EPI's e durante a contagem, observa-se que esta faltando
material e dai é conversado com quem esta entregando para entrar em um acordo;

- Realizagéo de Investigagdo de Acidentes e abertura de Comunicagdo de Acidente do Trabalho — CAT. De
acordo com o acidente é realizado uma Investigagdo através levantamentos de dados referentes ao acidentado,
ao acidente, parte do corpo atingida, recomendagoes/providéncias e como evitar ocorréncias semelhantes, tudo
seguindo o que consta na Anélise de Acidente do Trabalho em disposi¢do no Setor de Seguranga do Trabalho.
Quando ocorre um acidente do trabalho mais grave é necessario avaliagdo de um médico. O mesmo dira se o
acidentado ficara afastado do trabalho acima de 15 dias. Se isso ocorrer é feito a abertura da CAT sendo
preenchido todo o campo |, onde consta “Emitente”. Em seguida é levado para o médico que atendeu o
acidentado para ele preencher o campo Il “Atestado Médico” sendo em seguida encaminhado para o INSS. A
empresa fica com uma cépia da CAT tendo até o campo Il preenchida, assim comprovando que foi aberta a CAT.
Tal procedimento tem em vista cumprir com a legislagdo vigente e proporcionar ao acidentado, mesmo ele
afastado do trabalho, continue recebendo pela previdéncia e tem como dificuldade conseguir que acidentes
semelhantes ndo ocorram mais;

- Deslocamento & Delegacia Regional do Trabalho sendo o deslocamento é feito com veiculo da empresa ou
préprio, sempre a servico da empresa com a finalidade de regularizagdo ou protocolagdo de documentos
diversos referentes a Seguranga do Trabalho;

- Presenga em palestras externa a empresa (em Sindicatos ,etc) sendo que a entidade promotora informa a
empresa da programacdo de cursos, palestras, enfim, e a empresa convoca, quando viavel, para participar
como ouvinte e o deslocamento até o local se da com veiculo préprio. Tal atividade se da com a finalidade de
absorgdo de mais conhecimentos e integragdo com outras pessoas, sendo assim, tirando proveito desses
encontros e procurando a aplicagéo de novidades em nossa empresa;

- Presenga em treinamentos referentes a Recursos Humanos. O setor de Recursos Humanos programa o
treinamento e em seguida faz a convocagio. No dia e hora programada nos deslocamos até o local. O que é
absorvido no treinamento tentamos repassar para o nosso trabalho visando melhoria no relacionamento com
os colaboradores;

- Liberagdo para operagdo com empilhadeiras para colaboradores que nao possuem o curso para operagdo. O
lider ou solicitante informa, explicando por que tal necessidade. Em seguida é analisado a situagéo e se for
coerente é feito uma comunicagéo interna para a portaria, informando da liberagéo de opera¢ao onde constara o
nome e matricula de quem ira operar. Devido a tal comunicagéo é que a portaria libera a chave da empilhadeira.
Essa atitude tem como finalidade ajudar, facilitar o processo pois ha atividades que séo feitas somente com
empilhadeiras. Uma dificuldade que é, as vezes, enfrentada é quando quem esta liberado para operar néo esta
operando mas sim outro colaborador desabilitado;

- Pedido de compras de materiais de acordo com a necessidade. Se for via telefone, informo o fornecedor e o
mesmo traz até a empresa o material;

- Elaboracdo de Atas das reunides da CIPA . Em reunido da CIPA, anota-se o discutido para posterior
elaboragdo da ATA que é feita no computador e isso é feito quando da auséncia da Secretaria da CIPA,




- Realizagéo de testes de EPI's. Sempre que é necessaria a implementagao de um novo equipamento, pega-se
ele e coloca, para teste, na atividade em que deseja ser empregado verificando durabilidade, conforto, agilidade
e protegao. O tempo necessario para teste varia de acordo com a durabilidade do equipamento. Apés realizado
é dado o parecer de aprovagdo ou reprovagdo do mesmo relatando no “Relatério de Avaliagdo de EPI”,
geralmente concedido pelo fornecedor do equipamento visando sempre a prote¢cdo do colaborador e a
preservagao da saude do mesmo;

- Organizagao das prateleiras que contém os estoques de materiais de seguranga o qual é realizado retirando os
materiais de cada prateleira e os organizando novamente em cada uma delas visando facilitar o manuseio e
contagem dos mesmos;

- Visitas em outras unidades para vistorias de seguranga, treinamentos, implantagao de programas etc.

- Realizagdo de teste de bafémetro nos motoristas aleatoriamente de acordo com a politica da empresa de
combate ao alcoolismo e uso de drogas.

- Participar de reunides sobre seguranga do Trabalho em clientes quando solicitado.

- Realizar viag@s acompanhando os motoristas para atualizagio dos riscos a que estes estiao expostos.

ASSINATURAS:

OCUPANTE DO CARGO

CHEFIA IMEDIATA

GERENCIA




LEVANTAMENTO DE DADOS UNIDADE: S3o José dos Pinhais
DATA EMISSAO: 28 /07 /12007

DESCRK_}AO DE CARGO DATAREVISAO: | |

OCUPANTE DO CARGO: Carlos Alberto Enns

LCARGO: Vigia SETOR: Frota

[CHEFIA: I DIRETORIA/GERENCIA:

CARGO: é o conjunto de fungdes assemelhadas e/ou complementares, executadas por um ou
mais individuos na organizag¢ao. Para cada cargo, pode haver uma ou varias pessoas numa
mesma empresa.

DESCRIGAO DE CARGO: é o registro das fungdes, tarefas e responsabilidades, de forma
ﬂanizada e atribuidas a uma ou mais pessoas.

01 - DESCRICAO SUMARIA:
Escreva aqui, em breves palavras, um relato simples e claro, de modo a permitir que qualquer

pessoa possa compreendé-lo informando : O que vocé faz, COMO faz e para que faz:

* Controle de entrada e saida de veiculos através do formulario InfoPath de controle de entrada e
saida,

transferir essas informac¢odes para o sistema Transpo System no PC.

* Abastecimento de caminhdes agregados com os EPI’s adequados, registrar o abastecimento de
frotas agregados e medida de tanque em planilha de abastecimento com diesel préprio.

* Atender telefonemas.
* Receber, enviar e entregar correspondéncias.
* Relatar danos ou problemas na manutengao predial através do check-list diario.

* Recepgdo, entrega e controle de discos para tacégrafos de frotas e agregados através das
planilhas.

* Registro de frotas através do Dynafeet Trip toda vez que uma frota seguir viagem.

* Controle e registro na recepc¢édo de Kit cintas toda vez que o motorista deixar as mesmas na
portaria.

* Controlar e fiscalizar o patriménio da empresa através da seguranca eletrénica “cameras”.

* Realizar o fechamento de malotes da filial SJP e enviar via frota para as outras filiais ou matriz,
registrar o envio através de e-mail.

02 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS DIARIAS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas comuns do seu dia a dia ( a detalhada sera descrita mais

abaixo seguindo o modelo sugerido)

* Registro e controle de veiculos.




* Atendimento telefénico.
* Abastecimento de agregados e registro de abastecimento de frotas.
* Fechamento, recep¢ido e envio de malotes.

* Check-list diario.

03 - DESCRIGAO SUMARIA DE TAREFAS PERIODICAS ( SEMANAIS, QUINZENAIS, MENSAIS ....):
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas periédicas comuns (a detalhada sera descrita mais
abaixo seguindo o modelo sugerido)

* Todas as tarefas desempenhadas pelo vigia do 2° turno sao diarias.

04 - DESCRICAO SUMARIA DE TAREFAS EVENTUAIS:
- Aqui vocé apenas relaciona as tarefas eventuais ou ndo comuns, aquelas que vocé realiza ou
executa em situagées ou momentos especiais

* Limpeza em caso de derramamento de diesel ho periodo em que o frentista nao estiver em seu
expediente.

* Contato com superiores caso haja problemas com frotas.

* Fornecer 6leo e lampadas ou pecas para os motoristas se necessario.
* Abrir chamado para borracheiros efetuar servigos em veiculos.

* Relatar caso haja derramamento de 6leo de caminhdes agregados.

* Abrir chamado para borracheiros efetuar servigos em veiculos na filial.

05 - DESCRICAO DETALHADA:
Aqui, vocé vai descrever todas as suas atividades ( diarias, periédicas e eventuais )
detalhadamente, seguindo a orientagéo abaixo:
- O QUE FAZ, ou seja a atividade, a sua agéo
- COMO FAZ, é o processo da sua agio, a maneira de fazer, as técnicas e os métodos
utilizados
- PARA QUE FAZ, afinalidade deste trabalho, a razio de ser deste
- DE ONDE RECEBE, vocé da continuidade de um trabalho que vem de onde ? de
que setor (es) vocé recebe solicitagdes ou documentos para dar continuidade no trabalho?
- PARA ONDE ENCAMINHA, para quem ou setor vocé encaminha aquilo que fez
?
- GERACAO DAS DIFICULDADES, que tipo de dificuldades e onde as encontra
para dar continuidade no trabalho e por que?

* Controle de entrada e saida de veiculos através do formulério InfoPath de controle de entrada e
saida,

Transferir essas informacoes para o sistema Transpo System no PC:

O controle é feito a partir que o veiculo entra na filial, é informado os dados do veiculo
metragem do tacégrafo ou huboddémetro numero das frotas (cavalo mecanico, carreta, truck ou




carro) nome do condutor a procedéncia, destino e horario de entrada e saida passado para o
formulario InfoPath em seguida passar para o sistema Transpo System, todos os dados
passados e registrado no formulario sao registrados nele, com a finalidade de ficar registrado
em todo sistema usado pelos usuarios a fim de tirar duvidas ou obter informagdes das frotas
(que dia, horario de onde veio para onde foi, odometros e nome de quem estava conduzindo o
veiculo), tarefa essa passada pela chefia que todos os vigias tem que efetuar para melhor
funcionamento da portaria.

A unica dificuldade que encontro nessa atividade é a de que os condutores dos veiculos deixam
de passar alguns dados importantes para registro das frotas (metragem do veiculo).

* Abastecimento de caminhdes agregados com os EPP’s adequados, reqistrar o abastecimento de
frotas agregados e medida de tanque em planilha de abastecimento com diesel préprio.

Apods as 17:00 horas que é o horario que o frentista sai do seu expediente eu assumo a bomba
de abastecimento, toda vez que uma frota abastecer devo acompanhar seu abastecimento, apés
o término do mesmo devo registrar na planilha frota, horario de abastecimento, placa,odémetro e
a quantia abastecida pelo motorista da frota e apds isso zerar a numeragao para que outro possa
abastecer.

Ja com os veiculos agregados devo verificar a carta diesel a quantia total que possa abastecer e
entdo iniciar o abastecimento, caso a quantia abastecida seja inferior a quantia que esta na carta
diesel devo somar a quantia e deixar um saldo para um futuro abastecimento ou caso o valor
seja total abastecido devo zera-la, passar todos os dados necessarios da carta para a planilha
para ser verificado e baixado.

No término do turno devo registrar a medida da régua dos tanques para saber a litragem total
restante nos tanques para possivel reposicao de diesel.

Creio que a razdo dessa atividade tem como finalidade de agilizar as cargas horarias ou janelas
de carga, mais pratico e mais seguro para nossos veiculos.

Apos o termino e fechamento dessa planilha a mesma é encaminhada para setor de frota para
analise, corregao e baixa no sistema.

Nao conhego dificuldades ao efetuar essa atividade ela é simples e facil de ser executada.

* Atender telefonemas.

Atender todas as ligacdes passadas pela portaria.

Atender de modo rapido e educado se identificando, transferir as ligagoes para o ramal desejado
pela pessoa atendida.

Nao existe nenhum empecilho nessa atividade.

* Receber, enviar e entreqgar correspondéncias.

Recepgao na entrega das cartas pelo funcionario dos correios assinar o protocolo de entrega,
organiza-las e entregar para seus destinatarios.

Nao temos nenhum controle de recepgao ou entrega de correspondéncias somos as pessoas
mais disponiveis para essa atividade, ndo tendo nenhuma dificuldade para desempenhar essa
atividade.

* Relatar danos ou problemas na manutenc¢ao predial através do check-list diario.

E feito uma ronda diaria onde devo observar se existe um dano ou alteragio nas dependéncias
da empresa, caso haja ou nao alguma alteracdo devo registra-la no check-list e enviar por e-mail
aos meus superiores.

Com a finalidade de futuras corre¢cées ou manutengao onde ocorreu o dano.

Dificuldades encontradas é a demora na manutencao das alteracdes encontradas na
dependéncia da empresa.

* Recepcio, entrega e controle de discos para tacégrafos de frotas e agregados através das

planithas.

No comego de cada semana fornecemos e recolhemos os discos de tacégrafos dos veiculos, é
registrada em planilhas a quantia de discos fornecidos para cada frota e também registrado data
de inicio de cada disco e de término dos mesmos, planilhas passadas para departamento de
frota para registro e analise.

Dificuldades encontradas na hora de registrar nas planilhas sdao a falta de informagdes néo

registradas pelos condutores.




* Registro de frotas através do Dynafeet Trip toda vez que uma frota sequir viagem.

Antes de o veiculo sair deve ser feito a transferéncia de dados, é passado para o motorista um
cabo que deve ser posto em um local indicado abaixo do painel do veiculo assim que isso for
feito devo acionar a transferéncia através da tecla F5 do teclado do computador da portaria.
Desconhec¢o da finalidade dessa fung¢ao, apenas recebi uma instru¢ado e cumpro-a diariamente,
com nenhum grau de dificuldade.

* Controle e registro na recepcao de Kit cintas toda vez que o motorista deixar as mesmas na
portaria.

Toda vez que o motorista deixar um kit na portaria devo fornecer um vale kit cintas para o
mesmo, caso exista uma falta no kit devo registrar através de um protocolo esse que fica em
uma pasta no computador da portaria, é feito esse controle para nao haver perdas ou danos nos
kit's de cada motorista, cada um responde pelo seu Kkit.

* Controlar e fiscalizar o patriménio da empresa através da sequranca eletrénica “cameras”.
Ficar sempre atento em alguma movimentagdo suspeita através do sistema eletrénico da
seguranca com a finalidade de proteger e manter a ordem nas dependéncias da empresa.

Caso ocorra alguma irregularidade temos o recurso de verificar como, quando e quem cometeu
o delito e imediatamente é repassado para os superiores para melhor analise.

Dificuldades encontradas sao os (pontos cegos) onde as cameras nio filmam.

* Realizar o fechamento de malotes da filial SJP e enviar via frota para as outras filiais ou matriz,
registrar o envio através de e-mail.

_Todo o dia é feito por mim o fechamento do malote para ser enviado para matriz, pego os
malotes de envelope vai e vem, fagco o romaneio eletronico para anexar no e-mail que sera
enviado com os dados de frota que seguira com o malote horario e data de chegada e nome do
motorista.

Todo esse procedimento é feito para maior agilidade e acompanhamento de chegada do malote
até o destinatario, sem grau ou geragao de dificuldade.

* Limpeza em caso de derramamento de diesel no periodo em gue o frentista ndo estiver em seu
expediente.

Caso houver algum tipo de derramamento de diesel no patio da filial Sjpinhais, temos que tentar
seca-lo o mais rapido possivel, usar um tipo de pé de serragem para maior sucgio do
combustivel.

Essa atividade é feita para ndo deixar nenhum tipo de residuo de combustivel no chao do patio
também para nao haver um impacto ambiental conseqiiente até ocasionar uma multa.

Dificuldade encontrada é a que o frentista da filial Sjpinhais nunca deixa o pé de serragem seca
para nés efetuarmos esse servigo assim dificultando esse tipo de agao.

* Contato com superiores caso haja problemas com frotas.

Caso acontega algum tipo de problema com alguma frota da empresa e ndao houver ninguém a
nao ser o vigia na filial de Sjpinhais temos que entrar em contato com o encarregado para esse
tomar ou orientar as providencias cabiveis.

Dificuldades encontradas quando nao consigo contato com os responsaveis pela frota.

* Fornecer dleo e lampadas ou pecas para os motoristas se necessario.

Caso os motoristas necessitem de 6leo para motor ou ldmpadas e acessérios para os
caminhdes e nao estiver nenhum responsavel por esse tipo de situagao, devo comunicar-me
com o pessoal responsavel pelo estoque e pedir uma autorizacdo pela retirada do produto do
estoque, apés isso devo passar um e-mail para a pessoa comunicado com cépia para meu
superior para um controle de estoque que fiquem ciente pelo fato ou agao desempenhada.
Dificulta essa a¢ao é a falta de contato ja citada acima.

* Relatar caso haja derramamento de éleo de caminhdes agregados ou frotas.

A principio as agbes tomadas sdo a mesma que citei acima na limpeza em caso de
derramamento, s6 que o relato é passar para a chefia o que de fato aconteceu com os detalhes e
possiveis causas do acidente, para que seja cobrado de seus responsaveis.




* Abrir chamado para borracheiros efetuar servicos em veiculos na filial.

Ao chegar na filial o motorista informa que houve um problema com um dos pneus ou até liga
dizendo que esta chegando e precisa de assisténcia.

Ligo para o Rex pneus, solicito para que eles me enviem um borracheiro para a filial Sjpinhais,
espero até a chegada do borracheiro e ligo novamente na Rex para informar que o borracheiro ja
chegou, feito o servico por parte do borracheiro ligo novamente na Rex para informar que o
borracheiro esta indo para casa e ja terminou o servico.

Ordem essa passada por supervisor de frota, dados a serem relatados através de e-mail para o
proprio supervisor de frota e minha chefia, sem nenhum grau de dificuldade.

06 - DESCRIGAO DETALHADA PELA CHEFIA IMEDIATA:

Aqui, vocé vai descrever todas as atividades (diarias, periédicas e eventuais ) que este
cargo deveria realizar mas ainda nao possui conhecimento técnico ou habilidade
necessaria:

* Creio que dentro de todas as atividades exercidas pelo vigia do turno da tarde nao
exista mais nenhuma atividade que caiba no espago de tempo que temos para exercer
nossa fungio, haveria uma sobrecarga encima do funcionario.

ASSINATURAS:

OCUPANTE DO CARGO

CHEFIA IMEDIATA

GERENCIA | DIRETORIA




ANEXO C

FORMULARIOS POR FUNCOES PARA ENQUADRAMENTO POR MODULOS
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Carreira por Competéncia e Habilidade

| Cargo: Assistente Administrativo

Depto/Setor: Administrativo

Data:

Médulos

Data da Revisdo:

Fatores

Caracterizagao

Atividades voltadas a controles, conferéncias e aquisigdes.

Atividades de elaboragao de relatérios e controles administrativos da
frota.

Aperfeicoamento das operagdes e procedimentos.

Atividades e
Atribuigdes

1) Controla o saldo da conta pedégio, emitindo relatérios, fazendo ra-
teios, atualizando tarifas no sistema informatizado, criando e simulando
rotas.

2) Controla e compra os cartdes pedéagios, distribuindo conforme ne-
cessidade das unidades.

3) Controla e compra Tag's, conforme solicitagdo dos departamentos
de Frota, Gerenciamento de Trafego e Operacional, distribuindo confor-
me necessidade e conferindo.as faturas conforme utilizagéo.

4) Controla e compra formularios de CTRC's e Notas Fiscais.

5) Contrata e controla as atividades dos prestadores de servigos de
manutengao predial.

6) Responsabiliza-se pelo arquivo morto da empresa e orienta o auxi-
liar administrativo na organizagao e recuperagao de documentos solicita-
dos por outras areas.

7) Classifica contabilmente as notas fiscais de acordo com o plano de
contas da empresa.

8) Langa as notas fiscais no sistema informatizado da empresas ali-
mentando o médulo de Contas a Pagar.

9) Realiza a compra dos materiais de escritdrio e limpeza e orienta a
distribuigao as unidades, controlando o estoque dos mesmos.

10) Auxilia nas atividades do Contas a Pagar langando obrigagdes no
sistema informatizado.

11) Auxilia no pagamento de cartas-fretes e duplicatas em geral sob
supervisao.

12) Realiza a compra de moveis de escritdrio quando necessario, de
acordo com autorizagdo da geréncia ou diretoria conforme valor orgado.
13) Realiza a conciliagdgo de CTRC's com comprovantes de entrega
dando suporte ao Contas a Receber.

14) Familiariza com as rotinas do Contas a Pagar e Receber auxiliando
nas tarefas rotineiras.

15) Mantém o local de trabalho, materiais, maquinas e equipamentos
limpos e organizados, de acordo com os padroes do Programa de Lim-
peza, Utilizagao e Zelo (Luz) estabelecido pela empresa.

1) Confere Ordens de Servigo com as notas fiscais para posterior
encaminhamento para pagamento.

2) Realiza a conciliagdo das fichas de abastecimento de diesel
com as marcagdes do relégio da bomba de abastecimento.

3) Controla o estoque de diesel solicitando abastecimento quando
necessario, conferindo também as notas fiscais e encaminhando-as
para langamento.

4) Realiza o langamento das baixas do estoque conforme fichas
recebidas dos demais setores.

§) Realiza o langamento dos dados das fichas de PL Diesel, cal-
culando se havera pagamento pela economia aos motoristas.

6) Elabora o arquivo do PL Diesel e PL Educativo dos motoristas
para pagamento ou ndo conforme politica interna.

7)  Emite relatérios sobre a frota com dados de faturamento, cus-
tos, indicadores gerais, etc.

8) Emite relatérios de alertas de manutengéo preventiva encami-
nhando os dados para o setor de Manutengao.

9) Controla a documentag@o da frota recebida do DETRAN, plasti-
ficando e distribuindo a cada veiculo.

10) Elabora cartas de débito para agregados e funcionarios em ca-
sos de prejuizos ou cobranga de aluguel.

11) Agenda medicdes de opacidade e aferigdes de tacografos, con-
trolando os laudos e arquivando-os adequadamente.

12) Cadastra novos motoristas e novos veiculos no sistema infor-
matizado da empresa.

13) Cadastra novos veiculos na ANTT (Agéncia Nacional de
Transportes Terrestres) e cria numeragao interna para os veiculos,
passando as informagdes ao setor de manutengéo para providencia-
rem os adesivos.

14) Solicita e controla as autorizagbes especiais de transito para
veiculos de dimensdes especiais ou cargas liquidas (AET's).

15) Controla as multas recebidas, identificando condutores, envi-
ando documentag&o ao 6rgao competente, providenciando cobranga
e langando pontuagao negativa no PL Educativo dos motoristas.

16) Controla o check-list patrimonial e solicita manutengdo quando
necessario.

1) Executa tarefas adicionais as estabelecidas para
seu cargo.

2) Sugere e adota acbes de melhorias nos processos
administrativos.

3) Langa notas fiscais no sistema informatizado pa-
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Fatores

Dominio, Conhecimento e
Qualificagao Técnica

1)  Conhecimentos basicos de informética.

2) Conhecimento dos procedimentos internos adotados pela
area.

3)  Conhecimento do sistema informatizado integrado utilizado
pela empresa.

4)  Conhecimento de conciliagao.

5)  Conhecimento de langamento de notas fiscais.

6) Conhecimento dos tramites de pedagio.

7) Conhecimento das rotinas béasicas de Contas a Pagar e

Receber.

i _Médulos e
Il
1)  Bom conhecimento dos controles informatizados utilizados
pela empresa.
2) Conhecimento das pecualiaridades das tarefas

administrativas da unidade.

3) Bons conhecimentos em célculos e planilhas.
4) Bons conhecimentos das metas da empresa e do setor.
5) Bons conhecimentos das documentagdes do setor para

realizar um controle eficaz.

1)

administrativas do setor.

Conhecimento ampliado das metas e tarefas

1) Capacidade de percepgao de detalhes e de discernimento. | 1)  Habilidade na resolugao de problemas. 1)  Saber sugerir inovagdes e melhorias nos processos.
2) Atengdo concentrada. 2) Habilidade de bom relacionamento interpessoal. 2) Agilidade e eficacia bem desenvolvidas na emiss&o de
3) Habilidade de negociagao. 3) Agilidade e clareza na comunicagao verbal e escrita. relatérios e langamentos de dados.
4)  Saber fazer cotagdes. 4)  Organizagao e disciplina. 3) Habilidade de trabalho em equipe bem desenvolvida.
5)  Saber conciliar documentos financeiros. 5)  Senso de prioridade bem desenvolvido. 4) Habilidade de reconhecer prioridades para a execu-
S - 6) Boacomunicagéo verbal e escrita. ¢ao das tarefas.
Competéncias e Habilida- 7)  Organizagdo.
des 8) Senso de prioridade.

Especificas
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Moédulos

Fatores

Areas de Eficacia

1) Clientes internos atendidos com eficdcia em suas
necessidades.

2) Estoques de materiais organizados e em quantidade
adequada para atender a demanda.

3) Controle eficaz da conta pedagio, facilitando a operagao.
4) Compras realizadas de forma econémica e satisfatoria.

5) Dados langados corretamente no sistema informatizado.

1)  Documentos conferidos com eficacia.

2) Correto controle da bomba de diesel e das fichas de
abastecimento.

3) Estoque controlado e baixas realizadas corretamente.

4) Informagdes precisas e rapidas em relatérios claros e
objetivos.

5) Correto controle do PL Diesel para pagamento aos
motoristas.

6) Documentagdo do setor organizada,
encaminhada corretamente.

7)  Cadastros realizados corretamente.

8) Areas atendidas com agiidade e eficacia em suas
necessidades.

controlada e

1)  Melhorias nas condigdes e processos de trabalho.

2) Documentos emitidos e langados corretamente
evitando retrabalho.

3) Pneus controlados com estoque controlado, em boas
condicdes de uso e sucateados de maneira correta.

4) Demais setores apoiados pelas tarefas executadas,
melhorando o fluxo das informagdes e otimizando
processos (clientes e fornecedores internos satisfeitos).

Certificagao

v Escolaridade: Ensino Médio Completo.

v Experiéncia: 1 ano no setor ou fungéo.

v Cursos (Conhecimentos obrigatérios): Informéatica basica
(Word, Excel, Internet), Controle de Estoque.

v Procedimentos do SGI: Politica do SGI, SG001, SG002,
SG004, AF001, AF002, AF006, AF008, AF010, AM004, AM005,
AM006, AM007, AMO009, DIR001, DIR002, OP011, OPROO9,
TI0O1, Intranet, Programa LUZ.

v Cursos desejaveis: .

v Escolaridade: Ensino Superior em andamento em Adminis-
tracdo de Empresas, Ciéncias Contabeis ou Logistica.

v Experiéncia: 1 ano no setor ou fungao.

v Cursos (Conhecimentos obrigatorios): Informatica basica
(Word, Excel, Internet).

v Procedimentos do SGI: Manual do SGI, Politica do SGlI,
SG001, SG002, SG003, SG004, AM002, AMO004, AMOOS,
AMO007, AMO08, AMO009, AMO010, AMO11, AF001, AF002,
AF006, AF008, AF012, DIR003, FR001, FR03, FR004, FR005,
FR006, FR007, FRO08, FRO11, FRO14, FRO015, OPR025,
SEQ01, TI001, Fluxograma Interagdo de Processos, plano de
atendimento a emergéncias SOS Cotec, Programa LUZ.

v Cursos desejaveis: .

v" Escolaridade: Ensino Superior em andamento em Ad-
ministragdo de Empresas, Ciéncias Contabeis ou Logistica.
v' Experiéncia: 2 anos na fungao.

v" Cursos (Conhecimentos obrigatorios): Informéatica ba-
sica (Word, Excel, Internet), Faturamento.

v" Procedimentos do SGI:, Intranet, Politica do SGI, Pro-
grama LUZ.

v" Cursos desejaveis: ...

Supervisor

Gerente
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Carreira por Competéncia e Habilidade

rCar@: Assistente Financeiro

DeptolSetor: Contas a Receber - Administrativo

Data:

Data da Revisdo:

Modulos

Fatores

Caracterizagao

Controle de documentagdes e execugdo de tarefas bésicas de
contas a receber.

Atua nas rotinas de cobranga, controles financeiros e contatos
com bancos e clientes.

Participagéo efetiva nos processos de contas a pagar e receber e
pré-contabilizagao de documentos.

Atividades elou
Atribuigoes

1)  Organiza documentos enviados ao Departamento e, apds uti-
lizagao, encaminha-os para arquivo.

2) Atende ligagdes do publico externo, prestando informagdes
elou repassando-as ao pessoal de destino.

3) Fatura CTRC’s e Notas Fiscais através do Médulo de Contas
a Receber do Sistema Integrado.

4) Envia arquivos de cobranga aos bancos para emissao dos
boletos para pagamento.

5) Contata clientes para a resolug@o de problemas voltados ao
nao pagamento de faturas.

6) Emite relatorios de faturas pagas e nao pagas para encami-
nhamento de cobranga.

7) Mantém o local de trabalho, materiais, maquinas e equipa-
mentos limpos e organizados, de acordo com os padrdes do Pro-
grama de Limpeza, Utilizagdo e Zelo estabelecido pela empresa
(LU2).

1) Gera extratos bancérios e arquivos retorno para verificagao
das contas da empresa, observando titulos vencidos e pagos, a
fim de apurar inconsisténcias do contas a pagar e receber.

2) Realiza a conciliagdo bancaria, efetuando a compensagao
de cheques e demais langamentos identificados nos extratos e nos
arquivos de retorno.

3) Identificagdo de FINAMES mensalmente, incluindo no Médu-
lo de Contas a Pagar e posteriormente baixando como débito.

4) Gera graficos de faturamento mensal, coletando as informa-
¢Oes necessarias e encaminhando as chefias e comité do SGI.

5) Realiza o faturamento de CTRC'’s e Notas Fiscais através do
Modulo de Contas a Receber do Sistema Integrado, conferindo
dados bem como prazos acordados com os clientes..

6) Atualizar mensalmente todos os CTRC’s emitidos e gerar um
arquivo para envio as seguradoras para averbagao do seguro.

7) Controla e acompanha os pagamentos efetuados por clien-
tes, cobrando-os via telefone e e-mails ou enviando para cobranga
em cartério de acordo com prazos determinados.

8) Solicita a area Comercial a posigdo dos clientes com titulos
em atraso.

9) Fornece instrugdes a bancos, conforme cadastro de clientes
referentes aos titulos emitidos pela empresa: baixa, sustagdo de
protestos, abatimentos, prorrogacdes, entre outros.

10) Atende clientes, informando-os sobre a posigao de pagamen-
tos de suas duplicatas/titulos.

1) Efetua o fechamento semanal e mensal de contas a receber
dos clientes da empresa.

2) Controla as cobrangas de faturas vencidas e a vencer, ob-
servando datas de vencimento e contatando representantes para
cobranga.

3) Andlise de toda a documentagdo envolvida para a cobranga
em cartorio das faturas em atraso.

4) Elabora gréficos de apoio ao setor financeiro sobre dados de
inadimpléncia auxiliando o setor Comercial nas decisdes estratégi-
cas.

5) Realiza visitas a clientes para realizagao de cobrangas.

6) Analisa a programacéo de recebimentos e pagamentos a se-
rem efetuados.

7) Presta informacdes as filiais sobre assuntos pertinentes a fa-
turamento de CTRC's e Notas Fiscais.

8) Realiza atividades adicionais as estabelecidas para o cargo,
visando melhorias no setor como um todo e auxiliando nas ativi-
dades de outros subsistemas administrativos.

9) Participa dos projetos de redefinigdo de sistemas e proces-
sos do Departamento, apresentando propostas de melhorias efou
otimizagd@o dos mesmos, levando em conta os problemas ocorri-
dos e as efetivas necessidades.

10) Cadastro de clientes e liberagao de limites de crédito.

11) Bloqueio de emissdo de Conhecimentos para clientes ina-
dimplentes.

12) Conciliagdo da conta de clientes junto & contabilidade.
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Modulos

Fatores

Dominio de Co-
nhecimentos e
Qualificagdes
Técnicas

1)  Nogoes de rotinas da area Financeira: Contas a Receber.

2) Nogdes de rotinas bancérias.

3)  Nogdes do sistema informatizado utilizado no Departamento.

4) Bons conhecimentos de faturamento.

5) Bons conhecimentos de rotinas administrativas.

6) Bons conhecimentos de técnicas de atendimento ao publico.

7)  Conhecimento de recursos aplicativos em informética a nivel
usuério: Word, Excel.

1)  Dominio de processos de Contas a Receber.

2)  Dominio de rotinas de faturamento.

3) Conhecimento de rotinas bancérias.

4) Conhecimento de conciliagdes bancérias.

5) Conhecimento de elaboragdo de gréficos.

6) Conhecimento de calculos financeiros.

7)  Dominio de conhecimento na utilizagdo do modulo financeiro
do sistema integrado utilizado na empresa.

1)  Dominio de conhecimento de todas as rotinas da area Finan-
ceira.

2)  Dominio de conhecimentos de modalidades de cobranga.

3) Conhecimento de matematica financeira.

4)  Conhecimento de fluxo de caixa.

5) Conhecimento de contabilidade.

6) Nogdes do idioma inglés e/ou espanhol.

Competéncias e
Habilidades Es-
pecificas

1)  Saber emitir relatérios dentro dos padrdes e necessidades da
area.

2)  Saber utilizar ferramentas de microinformética para execugéo
das atividades.

3)  Saber faturar CTRC's e Notas Fiscais.

4)  Saber organizar arquivos de documentos.

5)  Saber prestar atendimento ao publico interno efou externo.

1)  Saber controlar e acompanhar fluxos de documentagdes.
2)  Saber controlar e acompanhar processos de pagamentos.
3)  Saber elaborar planilhas e gréficos de controles.

4) Habilidade de comunicagéo.

5) Habilidade de negociagao.

6) Saber fazer calculos.

7)  Saber faturar CTRCs e Notas Fiscais.

1)  Saber verificar contas da empresa e apurar inconsisténcias.
2)  Saber utilizar indicadores econdmicos.

3)  Saber providenciar registros e documentagdes para a viabili-
zagao de processos.

4)  Saber elaborar relatorios gerenciais.

§)  Saber fazer calculos de juros e multas.

6) Habilidade de negociag@o.

7)  Saber efetuar calculos de juros.

8) Saber propor e implementar melhorias em fluxos e/ou pro-
cessos de trabalho.

9) Habilidade em conciliagdes contabeis.

10) Possuir habilidade de comunicagao para trocar informagdes
e instruir outros funcionarios com clareza e objetividade.

11) Possuir habilidade de raciocinio numérico.
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Médulos

Fatores

Areas de Efica-
cia

1) Tarefas de apoio técnico e administrativo realizadas de ma-
neira agil e eficaz.

2) Relatorios emitidos e encaminhados dentro dos prazos esta-
belecidos.

3) Pronto atendimento prestado ao piblico interno e externo.

4)  Arquivo organizado e atendendo as necessidades de consul-
tas da érea.

1) Correta geragao de extratos e arquivos retorno dos bancos.
2) Correta conciliagdo bancéria.

3) Correto faturamento de CTRC's e Notas Fiscais.

4) Correto envio de dados pertinentes a seguros.

5) Problemas de faturas de clientes resolvidos dentro do seu li-
mite de atuagao.

6) Contas da empresa verificadas e inconsisténcias detectadas.
7) Eficiente envio de dados aos bancos.

8) Pronto atendimento prestado a clientes quanto aos titulos a
serem pagos.

1) Inadimpléncia controlada e busca constante da diminuigdo
da mesma.

2) Dados atualizados sobre pagamentos de clientes evitando
que a empresa continue fornecendo servigos para os inadimplen-
tes.

3) Envio correto de documentagéo pertinente a cobrangas em
cartério.

4) Setor Comercial atendido com informagdes rapidas e corre-
tas sobre os pagamentos dos clientes.

5) Contas a Pagar e Receber atuando em conjunto para o pla-
nejamento, organizagéo e controle do fluxo de caixa com eficacia
garantida.

6) Correta conciliagdo contabil dos clientes.

Certificagao

v Escolaridade: Ensino Médio Completo

v Experiéncia: 2 anos no setor ou fungao.

v Cursos (Conhecimentos obrigatérios): Informética bésica, Fa-
turamento, Modulo Financeiro do Sistema Integrado.

v Procedimentos do SGI: SG001, SG002, SG004, AF002,
AF004, AF006, AF007, AF008, AF009, AM004, AM006, AM007,
AMO009, CO003, DIR001, OP011, OPR001, OPR002, OPR004,
OPR006, OPR009, TI001, Intranet, Politica do SGI, Programa
LUz

v" Cursos (Desejaveis): Matemética financeira, Rotinas Finan-
ceiras.

v" Escolaridade: Superior em andamento preferencialmente em
Administragdo de Empresas, ou Economia ou Ciéncias Contabeis.
v Experiéncia: 3 anos no setor ou fungao.

v" Cursos (Conhecimentos obrigatérios): Informética basica, Fa-
turamento, Médulo Financeiro do Sistema Integrado.

v" Procedimentos do SGI: SG001, SG002, SG004, AF002,
AF004, AF006, AF007, AF008, AF009, AM004, AM006, AM007,
AMO009, CO003, DIR001, OP011, OPR001, OPR002, OPRO04,
OPR006, OPR009, TIOO01, Intranet, Politica do SGI, Programa
LUz

v Cursos (Desejaveis): Matematica financeira, Rotinas Finan-
ceiras, Técnicas de Negociagao.

v Escolaridade: Superior Completo preferencialmente em Ad-
ministragdo de Empresas, ou Economia ou Contabeis.

v' Experiéncia: 4 anos no setor ou fungao.

v Cursos (Conhecimentos Obrigatorios): Informéatica basica,
Faturamento, Modulo Financeiro do Sistema Integrado, Rotinas
Financeiras, Matemética Financeira, Técnicas de Negociagao.

v Procedimentos do SGI: SG001, SG002, SG004, AF002,
AF004, AF006, AF007, AF008, AF009, AM004, AM006, AM007,
AMO009, CO003, DIR001, OP011, OPR001, OPR002, OPR004,
OPRO006, OPR009, TI0O01, Intranet, Politica do SGI, Programa
Luz.

v" Cursos (Desejaveis): Inglés e/ou Espanhol basico.

Supervisor

Gerente
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Carreira por Competéncia e Habilidade

[ Cargo: Auxiliar Administrativo

Depto/Setor: Administrativo

Data:

Data da Revisdo:

Modulos

Fatores

Caracterizagao

Aprendizagem do trabalho e execugdo de tarefas sob supervi-
s&o.

Atividades de apoio administrativo prestado ao departamento.

Aperfeicoamento das operagdes e procedimentos.

Atividades/Atribuicoes

1) Familiariza-se com as atividades desempenhadas, bem
como procedimentos e normas adotados pela érea.

2) Atende telefonemas prestando informagdes ou transferin-
do para o ramal adequado.

3) Recebe e envia correspondéncias e malotes aos seus res-
pectivos destinos.

4) Langa os dados de discos de tacdgrafos no sistema infor-
matizado e dados de lavagem em planilha especifica para con-
trole interno.

5) Confere as cartas-frete para envio ao Contas a Pagar e os
CTRC'’s para envio ao Contas a Receber.

6) Organiza documentos e notas fiscais para envio a contabi-
lidade.

7) Digita dados de funcionérios nos sistemas informatizados
para alimentar o Contas a Pagar e atualizar dados pessoais.

8) Mantém atualizados e organizados os arquivos do setor.

9) Auxilia nas atividades administrativas, providenciando foto-
copias, digitando documentos e planilhas, imprimindo etiquetas,
plastificando documentos, entre outras, sob supervisao direta.
10) Mantém o local de trabalho, materiais, maquinas e equi-
pamentos limpos e organizados, de acordo com os padrdes do
Programa de Limpeza, Utilizag@o e Zelo (Luz) estabelecido pela
empresa.

1)  Auxilio as demandas dos motoristas ou outros funcionarios
encaminhando ocorréncias aos responsaveis para solugdo de
problemas.

2) Recepciona os clientes, prestadores de servigos e visitan-
tes em geral, encaminhando-os aos seus respectivos destinos.
3) Acompanha prestadores de servico de manutengao e con-
servagao predial orientando-os sob superviso.

4) Executa tarefas de apoio a area de Recursos Humanos,
distribuindo documentos, coletando assinaturas e dando infor-
magdes basicas aos funcionarios, com suporte das areas envol-
vidas.

5) Solicita a compra de materiais de limpeza e escritério utili-
zados na unidade controlando seu estoque de acordo com a uti-
lizag@o.

6) Lanca informagdes de Diesel e PL Diesel em planilhas es-
pecificas.

7) Baixa CTRC’s, Comprovantes de entrega, Ordens de Ser-
vico e Cartas-frete.

8) Mantém organizado o arquivo ativo e morto.

9) Solicita servigos via telefone conforme orientagao das che-
fias.

1) Executa tarefas adicionais as estabelecidas para seu
cargo.

2) Sugere e adota agbes de melhorias nos processos
administrativos.

3) Realiza tarefas de suporte ao faturamento como: se-
parar CTRC's. boletos e faturas.

4) Langa notas fiscais no sistema informatizado para a-
limentar o Contas a Pagar.

5) Lanca informagdes de custos extras no sistema infor-
matizado (RPA’s / Geragao de pontuagao).

6) Auxilia o departamento operacional na emissdo de
CTRC'’s, sob orientagéo e faz o carregamento dos Cartoes
Pedagio.

7)  Auxilia nas tarefas de controle de multas.

8) Emite relatérios de indicadores de performance da &-
rea.

9) Emite Ordem de Coleta de Transporte e CTRC's.

10) Emite notas fiscais de remessa.

11) Executa tarefas de apoio no controle da bomba de di-
esel, baixando as fichas de abastecimento da frota e as car-
tas frete dos agregados.

12) Realiza o controle dos pneus da frota, desde a com-
pra, reparos, recapes, estoque e sucateamento dos mes-
mos.
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Modulos

Fatores

area.

pela empresa.

Dominio, Conhecimento e
Qualificagdo Técnica

1)  Conhecimentos basicos de informética.
2) Conhecimento dos procedimentos internos adotados pela

3) Conhecimento do sistema informatizado integrado utilizado

1)  Bom conhecimento dos controles informatizados utilizados
pela empresa.

2) Conhecimento dos funcionérios, setores e conhecimento
basico do processo de transporte e logistica da empresa.

3) Conhecimento dos materiais e equipamentos utilizados.

1)  Conhecimento bésico dos procedimentos e atividades
do processo operacional e administrativo.

2) Conhecimento do processo de langamento de notas
fiscais no sistema informatizado da empresa.

3) Conhecimento de emiss@o de notas fiscais, Ordem de
Coletae CTRC's.

4) Conhecimento de controle de pneus.

4)  Organizaggo.

Competéncias e Habilida-
des
Especificas

1) Capacidade de percepgéo de detalhes e de discernimento.
2) Atengao concentrada.
3) Boacomunicagao verbal e escrita.

1) Habilidade na resolugéo de problemas.

2) Habilidade de bom relacionamento interpessoal.

3) Agilidade e clareza na comunicagéo verbal e escrita.
4) Organizagao e disciplina.

1)  Saber sugerir inovagdes e melhorias nos processos.
2) Agilidade e eficacia bem desenvolvidas na emisséo e
langamento de documentos.

3)  Saber emitir relatérios com informagGes precisas e de
facil compreensao.

4) Habilidade de trabalho em equipe bem desenvolvida.
5) Habilidade de reconhecer prioridades para a execu-
¢ao das tarefas.
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Modulos

Fatores

Areas de Eficacia

1)  Atendimento telefdnico realizado com agilidade e eficacia.
2) Comunicagao eficaz com demais funcionéarios otimizando e
agilizando as operagdes.
3) Clientes internos atendidos com eficacia em suas
necessidades.

4)  Arquivos e documentos organizados.

1) Dados langados corretamente.
2) Informagdes precisas e rapidas agilizando o desempenho
das tarefas.
3) Clientes e demais visitantes recepcionados com cortesia e
agilidade.
4) Areas atendidas com agilidade e eficacia em suas
necessidades.

1)  Melhorias nas condigdes e processos de trabalho.
2) Documentos emitidos e langados corretamente
evitando retrabalho.
3) Pneus controlados com estoque controlado, em boas
condigdes de uso e sucateados de maneira correta.
4) Demais setores apoiados pelas tarefas executadas,
melhorando o fluxo das informagdes e otimizando
processos (clientes e fornecedores internos satisfeitos).

Certificagao

v" Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

v Experiéncia: Nao aplicavel.

v Cursos (Conhecimentos obrigatérios): Informatica basica
(Word, Excel, Internet).

v Procedimentos do SGI: AF006, AF008, AM004, AMO00S6,
AMO007, AM009, FR006, FR015, DIR002, OP011, TI001, Intra-
net, Politica do SGI, Programa LUZ.

v Cursos desejaveis: Recepgao, Rotinas de escritério.

v Escolaridade: Ensino Médio em andamento.

v Experiéncia: 1 ano na fungao.

v" Cursos (Conhecimentos obrigatérios): Informatica basica.
v" Procedimentos do SGI: AF006, AF008, AM004, AMO005,
AMO006, AM007, AMO09, FRO006, FRO15, DIR002, OPO011
TI001, Intranet, Politica do SGI, Programa LUZ.

v Cursos desejaveis: Recepgao, Rotinas de escritdrio.

,|Y Procedimentos do SGI:

v Escolaridade: Ensino Médio Completo.

v’ Experiéncia: 2 anos na fung&o.

v Cursos (Conhecimentos obrigatorios): Informética ba-
sica (Word, Excel, Internet), Pneu de carga, Faturamento.
SG001, SG002, SGO04,
AF002, AF006, AF008, AF009, AM004, AMO05, AMOOS,
AM007, AM009, DIR002, FR004, FR008, TI0O01, Intranet,
Politica do SGI, Programa LUZ.

v Cursos desejaveis: ...

Supervisor

Gerente
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Carreira por Competéncia e Habilidade

| Cargo: Auxiliar Financeiro

Deptol/Setor: Contas a Pagar - Administrativo

Data:

Data da Revisao:

Médulos
Fatores | Il ]|
Controle de documentagdes e efetivag@o de pagamentos. Atua nas rotinas de pagamento, liberagdo de pagamentos de ti- | Participag@o efetiva nos processos de contas a pagar, colaboragéo
Caracterizagao tulos, contatos com bancos e fornecedores. com o contas a receber, pré-contabilizagdo de documentos e ana-

lise de fluxo de caixa.

Atividades elou
Atribuigoes

1)  Emite cheques para pagamento de fornecedores e cartas-frete,
baixando a obrigagdo no sistema e encaminhando a documentagao
envolvida a contabilidade.

2) Realiza pagamentos via arquivos eletronicos, através de emis-
s0 de borderds e geragéo de arquivos bancarios.

3) Controla malotes aos bancos e filiais contendo cheques, dinhei-
ro, documentos para pagamento, comprovantes, conferindo tal do-
cumentagao.

4) Solicita ao banco os cheques formulérios continuos ou outros
documentos pertinentes a area, conforme solicitagéo e autorizagdo
dos procuradores da empresa.

5)  Providencia adiantamentos em dinheiro para viagens.

6) Digita documentos financeiros da empresa, seguindo orienta-
coes e padrdes preestabelecidos de acordo com as necessidades.

7) Recepciona o publico interno e/ou externo, realizando os pa-
gamentos ou prestando informagdes sobre 0s mesmos..

8) Confere boletos confrontando com os dados langados no sis-
tema para efetivag@o dos pagamentos.

9) Contata fornecedores quando ha inconsisténcia de dados ou
falta de documentos.

10) Mantém o local de trabalho, materiais e equipamentos limpos e
organizados, de acordo com os padrdes do Programa de Limpeza,
Utilizagao e Zelo estabelecido pela empresa (LUZ).

1) Efetua pagamentos a fornecedores através do sistema on
line, conferindo dados e verificando inconsisténcias.

2) Langa dados no sistema para pagamento nas datas esta-
belecidas de documentos que ndo possuem ordem de compra.
3) Gera extratos dos arquivos de pagamentos diarios para
contabilizagdo.

4) Instrui funcionarios das filiais sobre os processos do contas
a pagar.

5) Orienta e controla funcionarios das filiais sobre a adminis-
tragdo do caixinha.

6) Faz a previsdo dos pagamentos a serem efetuados.

7) Providencia adiantamentos para viagens, bem como faz o
controle e o acerto quando do retorno dos mesmos, para poste-
rior envio a Contabilidade.

8) Realiza langamentos de custos extra-fretes nos CTRC's.

1)  Gera extratos bancérios e arquivos retorno para verificagao
das contas pagas no dia anterior, a fim de apurar inconsisténcias
do contas a pagar.

2) Faz o fechamento do caixa, autenticando documentos, con-
ferindo débitos e créditos e encaminhando o movimento diério pa-
ra a Contabilidade.

3) Faz o acompanhamento das datas de vencimento de diver-
S0S compromissos da empresa.

4) Executa a pré-contabilizagdo de valores referentes a todos
0s pagamentos, bem como processa tais pagamentos.

5) Realiza a conciliagao de fornecedores e adiantamentos.

6) Emite relatérios do setor para um melhor acompanhamento
da satde financeira da empresa.

7) Participa dos projetos de redefinicdo de sistemas e proces-
sos do Departamento, apresentando propostas de melhorias e/ou
otimizag@o dos mesmos, levando em conta os problemas ocorri-
dos e as efetivas necessidades.

8) Calcula descontos para antecipagdo de pagamentos.

9) Calcula multas e juros para pagamentos atrasados.

10) Analisa o fluxo de caixa.

11) Realiza aplicagdes financeiras.

12) Auxilia nas tarefas do Contas a Receber.
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Modulos

Fatores

Dominio de Co-
nhecimentos e
Qualificagoes
Técnicas

1)  Nogdes de rotinas da area Financeira: Contas a Pagar.

2) Nogoes de rotinas bancérias.

3) Nogdes do sistema informatizado utilizado no Departamento.
4)  Bons conhecimentos de rotinas administrativas.

5) Conhecimento de recursos aplicativos em informética a nivel
usuario: Word, Excel.

1)  Conhecimento de processos de Contas a Pagar e Fluxo de
Caixa.

2) Dominio de conhecimento na utilizagdo de ferramentas de
microinformética.

3) Dominio de conhecimento do mddulo de Contas a Pagar uti-
lizado pela empresa.

4)  Conhecimento do processo de faturamento.

1)  Dominio de conhecimento de todas as rotinas da &rea Finan-
ceira.

2) Bons conhecimentos e aplicagdo de indicadores econdmicos.
3) Conhecimento de matematica financeira.

4)  Bom conhecimento de conciliagdo bancéria.

§) Conhecimento de contabilidade.

6)  Dominio de conhecimento de modalidades de pagamento.

7) Conhecimento de todas as atividades e praticas de institui-
coes financeiras.

Competéncias e
Habilidades Es-
pecificas

1) Saber executar os diversos tipos de pagamentos utilizados
pela empresa.

2)  Saber utilizar ferramentas de microinformética para execugéo
das atividades.

3)  Saber organizar arquivos de documentos.

4) Saber prestar atendimento ao publico interno efou externo
com agilidade e clareza.

1)  Saber controlar e acompanhar fluxos de documentagdes.

2)  Saber controlar e acompanhar processos de pagamentos.

3)  Saber providenciar registros e documentagdes para a viabili-
zagao de processos.

4)  Saber elaborar planilhas de controles.

5)  Saber fazer célculos.

6)  Saber utilizar sistema integrado e seus recursos disponiveis.
7)  Saber faturar.

1)  Saber verificar contas da empresa e apurar inconsisténcias.
2)  Saber utilizar indicadores econdmicos.

3)  Saber efetuar calculos de juros.

4)  Possuir habilidade de comunicag&o para trocar informagdes.
5) Possuir habilidade de raciocinio numérico.

6) Possuir senso de prioridade na realizagao das tarefas.

7)  Possuir iniciativa em melhorar fluxo de tarefas.




CNARGOLIFT

[/l 11 LOGISTICA & TRANSPORTES Ii1 1N

Modulos

Fatores

Areas de Efica-
cia

1) Tarefas de apoio técnico e administrativo realizadas de ma-
neira agil e eficaz.

2) Reembolsos efetuados de maneira correta.

3) Pronto atendimento prestado ao publico interno e externo.

4) Documentos organizados e armazenados de modo a facilitar
o fluxo das tarefas e atendendo as necessidades de consultas da
area.

1) Correto langamento de dados.

2) Fornecedores satisfeitos em suas solicitagdes.

3) Eficiente envio de dados aos bancos.

4) Caixinha das filiais controlado adequadamente.

5) Extratos emitidos de forma &gil para controle dos pagamen-

6) Faturamento correto.

1) Efetivo controle e prestagdo de contas realizado junto aos
funcionarios da empresa.

2) Movimento do caixa diariamente enviado a Contabilidade.

3) Compromissos de pagamentos da empresa cumpridos den-
tro dos prazos estabelecidos.

4) Dinheiro efou cheques da empresa devidamente seguros sob
sua responsabilidade.

5) Pronto atendimento prestado a clientes quanto aos titulos a
serem pagos.

6) Contas da empresa verificadas e inconsisténcias detectadas.

Certificagao

v Escolaridade: Ensino Médio Completo

v Experiéncia: 1 ano no setor ou fungéo.

v Cursos (Conhecimentos obrigatorios): Informatica bésica,
Modulo Financeiro do Sistema Integrado.

v Procedimentos do SGI: SG001, SG002, SG004, AF002,
AF006, AF007, AF008, AM004, AM006, AM007, AM009, TI001,
Intranet, Politica do SGI, Programa LUZ.

v Cursos (Desejaveis): Matematica financeira, Rotinas Finan-
ceiras, faturamento.

v' Escolaridade: Ensino médio completo.

v" Experiéncia: 3 anos no setor ou fungao.

v" Cursos (Conhecimentos obrigatorios): Informética basica,
Madulo Financeiro do Sistema Integrado, Faturamento.

v Procedimentos do SGI: SG001, SG002, SG004, AF002,
AF006, AF007, AF008, AM004, AM006, AM007, AM009, TI001, In-
tranet, Politica do SGI, Programa LUZ.

v Cursos (Desejaveis): Rotinas Financeiras, Matemética Fi-
nanceira.

v Escolaridade: Superior Completo preferencialmente em Ad-
ministrag@o de Empresas, ou Economia ou Contabeis.

v" Experiéncia: 4 anos no setor ou fungzo.

v Cursos (Conhecimentos Obrigatérios): Informética bésica,
Rotinas Financeiras de Contas a pagar e Receber, Matematica
Financeira.

v" Procedimentos do SGI: SG001, SG002, SG004, AF002,
AF004, AF006, AF007, AF008, AF009, AM004, AM006, AM007,
AMO009, DIR001, OP011, OPR001, OPR002, OPR004, OPR006,
OPRO009, TI001, COO003, Intranet, Politica do SGI, Programa LUZ.
v" Cursos (Desejaveis): Faturamento.

Supervisor

Gerente




Carreira por Competéncia e Habilidade

Nivel Técnico/Administrativo

[ Cargo: Técnico Seguranga do Trabalho

Depto/Setor: Administrativo

Data:

Data da Revisdo:

Maodulos

Fatores

Caracterizagao

Familiarizagao com as atividades de Seguranga do Traba-
lho.

Execugao de atividades de controle, inspegao e vistorias.

Atuacdo ampliada das atividades da area.

Atividades elou
Atribuigoes

1) Familiariza-se com os processos e procedimentos
adotados pela area, bem como com as caracteristicas e
particularidades do ramo de logistica e transportes.

2) Presta informagdes para os colaboradores e presta-
dores de servigos quanto a politicas, normas e procedi-
mentos de seguranga.

3) Auxilia na programagao, elaboragao e execugao dos
programas realizados pela area de Seguranga do Traba-
Iho.

4) Realiza testes de bafémetro nos motoristas.

5) Controla as atividades do prestador de servico de
Medicina Ocupacional contratado pela empresa, bem co-
mo faz a intermediagdo na marcagao das consultas e e-
xames dos funcionérios.

6) Faz o controle e acompanha as vistorias nos extinto-
res da empresa.

7) Executa atividades de menor complexidade voltadas
a vistorias e controles de seguranga do trabalho.

8) Solicita compra, realiza a entrega e controla o esto-
que de EPI's.

9) Mantém o local de trabalho, materiais, méquinas e
equipamentos limpos e organizados, de acordo com 0s
padrdes do Programa de Limpeza, Utilizagao e Zelo esta-
belecido pela empresa (LUZ).

1) Elabora os mapas e relatérios relativos as estatisticas de
acidentes e/ou incidentes, analisando as informagdes recebidas
através de relatérios e pareceres técnicos.

2) Emite CAT's e PPP’s nas ocorréncias de acidentes, desli-
gamentos e aposentadorias.

3) Fazinspegdes e vistorias nas unidades, nos veiculos e em
equipamentos especificos, observando processos e procedi-
mentos “in loco”.

4) Coleta informagdes junto as diversas unidades quanto a
seguranga dos processos adotados e providenciando a corregéo
no caso de irregularidades.

5) Participa e controla as atividades desenvolvidas pela CIPA.
6) Acompanha as atividades do PCMSO e PPRA monitoran-
do e auxiliando o prestador de servigo de Medicina Ocupacional.
7)  Coordena o Programa LUZ de Limpeza, Utilizagéo e Zelo.
8) Auxilia nas auditorias e agdes dos programas de qualidade
da empresa (I1SO 9000, SASSMAQ).

9) Efetua investigagdes e andlises de acidentes em conjunto
com chefias envolvidas, avaliando causas e estudando agdes
em conjunto com acidentados e testemunhas para prevengéo de
novos acidentes e reducdo da gravidade dos mesmos

10) Acompanha fiscais dos 6rgdos de inspegdo em visitas as
unidades.

11) Participa de reunides de seguranga nos clientes quando
solicitado.

1)  Atua como agente de mudanga no que se refere a aspectos rela-
cionados a conscientizagdo da importancia do uso dos EPI’s, de outros
equipamentos de seguranga e atitudes seguras.

2) Participa do desenvolvimento de fornecedores de equipamentos
de seguranca.

3) Faz levantamentos ergondmicos, observando e coletando dados
para estudo da postura profissional no trabalho e informando as res-
pectivas geréncias.

4)  Sugere e define politicas de atuagéo relacionadas & seguranga,
salde, meio ambiente e qualidade.

5) Busca novas solugbes para descarte e reaproveitamento, reali-
zando o levantamento de riscos ambientais, identificando os agentes
agressivos, analisando e quantificando os dados coletados, comparan-
do tais medigdes com os parametros legais, etc., para posterior estudo
e adogdo de medidas de seguranga.

6) Realiza e coordena as auditorias de SASSMAQ e SO 9000.

7)  Ministra palestras relacionadas a seguranga do trabalho, doengas
ocupacionais, acidentes do trabalho, qualidade, entre outras.

8) Acompanha e d4 suporte a empresas prestadoras de servigos na
empresa, solicitando documentagdes obrigatérias, controlando o uso
de EPI’s, visando a seguranga e qualidade no cumprimento das ativi-
dades.

9)  Acompanha, controla e presta suporte na seguranga patrimonial.
10) Monitora e acompanha a quantidade de residuos, a fim de buscar
um melhor destino para reciclagem, descarte, e/ou reaproveitamento.




Moédulos

Fatores

Dominio de Co-

1) Bons conhecimentos da legislagéo voltada para se-
guranga do trabalho.

2) Bons conhecimentos dos tramites administrativos
adotados pela area.

3) Conhecimento de informética a nivel de usuério
(Word e Excel).

1)  Dominio de conhecimento dos processos de Transporte e
logistica.

2) Dominio de conhecimento dos EPI’s utilizados pela em-
presa, bem como a correta utilizagdo dos mesmos.

3) Dominio de conhecimento das normas e leis de Seguranga
do Trabalho, bem como a aplicagao das mesmas.

4) Bons conhecimentos dos tramites adotados para emissao
da CAT e PPP.

1)  Bons conhecimentos de comunicagao e apresentagao.
2) Bons conhecimentos em analise de riscos ambientais.
3) Bons conhecimentos de negociagao e desenvolvimento de forne-

cedores.

4)  Conhecimento de aspectos legais na contratagdo de prestadores
de servigos.

5) Conhecimentos voltados a seguranga patrimonial.

6) Bons conhecimentos das normas ISO 9000 e SASSMAQ.

Competéncias e
Habilidades Es-
pecificas

dentro do seu limite de atuag@o.

4) Saber realizar auditorias objetivas e eficazes visando a
qualidade, seguranga, salide e meio ambiente.
5)  Senso de organizagdo e prioridade desenvolvidos.

nhecimentos e 5)  Bons conhecimentos de ergonomia.
Qualificagoes
Técnicas
1)  Possuir iniciativa para buscar solugdes aos proble- | 1)  Saber fazer relatorios e gréficos de acordo com padrdes | 1)  Saber atuar como agente de mudangas.
mas detectados. adequados de linguagem e estética.. 2)  Saber prestar suporte técnico.
2) Possuir habilidade de relacionamento interpessoal. |2)  Saber planejar, organizar e acompanhar eventos especifi- | 3) ~ Saber definir politicas e objetivos.
3) Boa capacidade de organizagao. COS. 4)  Ser pro-ativo.
4)  Boa comunicagdo verbal. 3) Saber fazer investigagdes e andlise de acidentes e condi- | 5)  Saber fazer apresentagdes e liderar reunices.
5) Saber identificar eventuais desvios em processos | ¢des seguras de trabalho. 6) Saber conduzir auditorias.




- Médulos

Fatores

Areas de Efica-
cia

1) Exames admissionais, periédicos e demissionais
controlados e cumpridos.

2) Normas de seguranca e procedimentos da empresa
observados, cumpridos e divulgados.

3) Campanha de combate ao &lcool divulgada e cum-
prida.
4) Compra e estoque de EPI's realizada com qualidade

e eficacia para a correta protegao dos funcionarios.

1) Confiabilidade garantida na emissao de relatérios, gréficos
ou anélise de documentos.

2) Correta emissdo de documentos legais (CAT e PPP).

3) Solugdes rapidas e eficazes dadas aos problemas consta-
tados no dia-a-dia.

4) Inspegdes e vistorias de seguranga da empresa eficiente-
mente cumpridas.

5) CIPA ativa e atuante na prevengao de acidentes e inciden-
tes.
6) Auditorias do Programa LUZ realizadas periodicamente pa-

ra manter e evoluir o senso de limpeza, utilizagzo e zelo.

7) Clientes da empresa atendidos dentro de seus padrdes
nas questdes de seguranga, salide e meio ambiente.

8) Acidentes analisados e investigados com causas e efeitos
avaliados

1) Clareza mantida nas politicas e métodos adotados nos processos
ligados ao departamento.
2) Areas e departamentos assessorados em assuntos de seguranga
do trabalho, qualidade, salde e meio ambiente.

3) Planos e objetivos de Seguranga do Trabalho elaborados e em
consonancia com as necessidades das areas clientes.

4) Fornecedores avaliados dentro dos padrdes legais e das politicas
da empresa.

Certificagao

v Escolaridade: Ensino Médio Técnico em Seguranga
do Trabalho.

v Experiéncia: Nao aplicavel.

v Cursos (Conhecimentos obrigatérios): Word, Excel.
v Procedimentos do SGI: Manual do SGI, SG001,
SG002, SG004, AF001, AF002, AF006, AF008, AF012,
AMO001, AMO03, AMO004, AMO006, AMO007, AMOO09,
AMO010, AM011, DIR001, FR002, FR013, SE001, SE002,
LAIA, LLAC, TI001, SOS COTEC, Intranet, Politica do
SGl, Programa LUZ.

v Cursos (Desejaveis): Auditor Interno ISO 9000, Au-
ditor Interno SASSMAQ.

v Escolaridade: Ensino Médio Técnico em Seguranca do
Trabalho.

v Experiéncia: 1 ano na fungao.

v" Cursos (Conhecimentos obrigatérios): Word, Excel, CIPA,
Auditor Interno ISO 9000, Auditor interno SASSMAQ.

v" Procedimentos do SGI: Manual do SGI, SG001, SG002,
SG004, AF001, AF002, AF006, AF008, AF012, AM001, AM003,
AMO004, AMO006, AM007, AM009, AMO10, AMO11, DIROO1,
FR002, FRO13, SE001, SE002, LAIA, LLAC, TI001, SOS
COTEC, Intranet, Politica do SGI, Programa LUZ.

v Cursos (Desejaveis): Programa LUZ, Auditor Interno ISO
14000.

v' Escolaridade: Ensino Médio Técnico em Seguranga do Trabalho.

v' Experiéncia: 3 anos na fung&o.

v" Cursos (Conhecimentos obrigatorios): Word, Excel, CIPA, Auditor
Interno ISO 9000, Auditor interno SASSMAQ.

v" Procedimentos do SGI: Manual do SGI, SG001, SG002, SG004,
AF001, AF002, AF006, AF008, AF012, AM0OO1, AM003, AMOQ04,
AM006, AMO007, AM009, AM010, AMO11, DIR001, FR002, FR013,
SE001, SE002, LAIA, LLAC, TI001, SOS COTEC, Intranet, Politica do
SGl, Programa LUZ.

v Cursos (Desejaveis): Legislagdo trabalhista, Técnicas de Apre-
sentacao ou Oratéria.

Gerente
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Carreira por Competéncia e Habilidade

[ Cargo: Vigia

Deptol/Setor: Administrativo

Data:

Datada Revisao:

Médulos

Fatores

Caracterizagao

Aprendizagem do trabalho e execugao de tarefas sob supervisao.

Execug@o das tarefas de controle de portaria com autonomia
e seguranga.

Aperfeicoamento das operagdes e procedimentos.

Atividades/Atribuigoes

1) Familiariza-se com as atividades desempenhadas, bem como
procedimentos e normas adotados para a portaria.

2) Controle de entrada e saida de veiculos através de registro no
sistema informatizado.

3) Acompanha a movimentagdo dos veiculos e das pessoas atra-
vés de cameras de monitoramento.

4) Atende telefonemas prestando informagdes ou transferindo pa-
ra o ramal adequado.

5) Recepciona clientes, prestadores de servigos e visitantes em
geral, encaminhando-os aos seus respectivos destinos.

6) Recebe e envia correspondéncias e malotes aos seus respecti-
vos destinos controlando através de registro das informagdes por via
eletronica e lacrando devidamente.

7) Entrega e recebe os discos de tacografos dos motoristas e con-
trola através de planilhas.

8) Realiza rondas de verificagdo das instalagdes prediais através
de check list diario, encaminhando a chefia imediata via e-mail.

9) Registra informagGes sobre os veiculos no sistema informati-
zado

10) Entrega e recebimento de chaves das dependéncias e dos vei-
culos da empresa, com organizagdo e identificagdo adequadas.

11) Entrega das fichas do sono pontuado para os motoristas quan-
do os mesmos solicitam, registrando inicio e fim do repouso nos
dormitérios.

12) Entrega e controla o kit cintas para os motoristas.

13) Realiza o abastecimento dos veiculos na falta do frentista, pre-
enchendo as fichas de abastecimento e encaminhando ao setor Ad-
ministrativo de Frota.

14) Coleta a marcagao da régua dos tanques de combustivel no ul-
timo dia do més a meia noite. (Tarefa apenas do vigia noturno).

15) Mantém o local de trabalho, materiais, maquinas e equipamen-
tos limpos e organizados, de acordo com os padrdes do Programa
de Limpeza, Utilizagdo e Zelo (Luz) estabelecido pela empresa.

1) Realiza as tarefas de controle de veiculos e pessoas
com autonomia e seguranga por estar familiarizado com as
rotinas, pessoas, equipamentos e veiculos da empresa.

2) Auxilio as demandas dos motoristas ou outros funcio-
narios encaminhando ocorréncias aos responsaveis para so-
lugao de problemas.

3) Controla a troca das fitas de video de monitoramento,
armazenando as informagdes de forma segura e organizada.
4) Controla a fossa séptica verificando as pastilhas e rea-
lizando a troca periodicamente.

5) Solicita a compra de materiais utilizados nas portarias
controlando seu estoque de acordo com a utilizagéo.

6) Controla o estacionamento dos veiculos da empresa,
de funcionérios e visitantes, mantendo a organizagao e pa-
dronizagao.

7) Presta auxilio aos funcionarios que ndo possuem com-
putador para envio de informagdes como e-mails ou marca-
¢ao de ponto eletrdnico.

8) Solicita servigos via telefone conforme orientagdo das
chefias.

1)  Executa tarefas adicionais as estabelecidas para seu
cargo contribuindo com melhorias nos processos.

2) Sugere e adota melhorias para o setor e para a em-
presa como um todo, buscando a seguranga total do patri-
monio fisico e dos recursos humanos.

3)  Auxilia nas tarefas de gerenciamento de Risco quando
0 mesmo ndo tem expediente, acompanhando o botdo de
panico e atuando de acordo com a necessidade.

4) Antecipa-se aos problemas de manutengao predial ou
assuntos de seguranga patrimonial.

5) Auxilia o departamento operacional na emissdo de
CTRC’s nas emergéncias de finais de semana, sob orien-
tagdo por telefone.

6) Auxilia nas tarefas administrativas em casos especiais
sob oientagao.

7)  Aciona a policia, seguro, bombeiros, postos de gasoli-
na ou outros 6rgéos competentes no caso de delitos, sinis-
tro, incéndios, acionamento do botdo de panico, perda de
sinal, roubo ou atitudes suspeitas.

8) Presta servico de primeiros socorros no caso de aci-
dentes ou incéndios.
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: L Moédulos S Lo
Fatores | Il ll
1)  Conhecimentos basicos de informética. 1) Bom conhecimento dos controles informatizados | 1) Conhecimento bésico dos procedimentos e atividades
2) Conhecimento dos procedimentos internos e gerais de | utilizados pela empresa. do processo operacional e administrativo.
seguranga e portaria. 2) Conhecimento dos funcionérios, setores e do|2) Conhecimento das operagdes basicas de
3) Conhecimento do funcionamento da central telefénica da | processo de transporte e logistica da empresa. gerenciamento de risco.
empresa com suas funcdes. 3) Conhecimento dos materiais e equipamentos |3) Conhecimento de primeiros socorros.
4)  Conhecimento basico de abastecimento de veiculos. utilizados. 4)  Conhecimento de combate a incéndios.
Dominio, Conhecimento e
Qualificagdo Técnica
1) Capacidade de percepgéo de detalhes e de discernimento. 1) Habilidade na resolugéo de problemas. 1)  Saber sugerir inovagdes e melhorias nos processos.
2) Atengao concentrada. 2) Organizag@o e seguranga na execugao das tarefas. 2) Saber antecipar-se a possiveis problemas no proces-
3) Boa comunicagdo verbal e escrita. 3) Agilidade e clareza na comunicag@o verbal e escrita. | so da portaria.
4) Observar e aplicar todas as medidas preventivas de seguranga 3) Habilidade de trabalho em equipe bem desenvolvida.
no trabalho e seguranga patrimonial. 4) Agilidade na tomada de decisdes na solugéo de pro-
g - 5) Pontualidade no cumprimento dos horarios e das tarefas. blemas.
Competéncias e Habilida- | g)  pjscriczo e sigilo com as informagdes recebidas. 5)  Reconhecer prioridades para a execugao das tarefas.
des 6)  Saber prestar primeiros socorros.
Especificas 7)  Saber combater incéndios.
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Modulos

= e s —

Fatores

Areas de Eficacia

1)  Patrimdnio fisico e recursos humanos mantidos em seguranga.
2) Atendimento telefonico realizado com agilidade e eficécia.

3) Comunicagdo eficaz com motoristas e demais funcionarios
otimizando e agilizando as operagdes.

4) Materiais e equipamentos organizados e em bom estado de
utilizag&o.

5) Informagdes mantidas em sigilo e tratadas com discrigéo.

6) Cumprimento do horério favorecendo os demais funcionérios e
mantendo a portaria funcionando 24 horas dentro da escala normal.

1) Observancia de procedimentos de seguranga e
qualidade.

2) Preservagédo do patrimonio da empresa.
3) Informagbes precisas e rapidas
desempenho das tarefas.

4) Funcionarios trabalhando em boas condigdes de
seguranca.

5) Areas atendidas com agilidade e eficacia em suas
necessidades.

agilizando o

1)  Melhorias nas condigdes e processo de trabalho.
2) Cumprimento das normas de seguranga e qualidade,
sem tolerancia de erros.
3) Demais setores apoiados pelas tarefas executadas,
melhorando o fluxo das informagdes e otimizando
processos (clientes e fornecedores internos satisfeitos).
4) Funcionérios atendidos prontamente em primeiros
SOCOITOS Caso Necessario.

Certificagéo

v Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

v Experiéncia: Nao aplicavel.

v Cursos (Conhecimentos obrigatorios): Informatica basica
(Word, Excel, Internet), conhecimento prético de abastecimento de
veiculos.

v Procedimentos do SGI: SG001, SG004, AF005, AF006, AF008,
AMO004, AM006, AM007, AM009, AMO11, DIR002, FR008, FR010,
FRO15, FR016, FR019, OPR021, SE001, TI0O01, Intranet, Politica
do SGlI, Programa LUZ.

v Cursos desejaveis: Formagao de Vigilantes.

v’ Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

v" Experiéncia: 1 ano na fungao.

v" Cursos (Conhecimentos obrigatérios): Recepgdo e
Portaria, Informatica basica.

v Procedimentos do SGI: SG001, SG004, AF005,
AF006, AF008, AM004, AM006, AM007, AMO009, AMO11,
DIR002, FR0O08, FR010, FRO15, FRO16, FR019, OPR021,
SEQ01, TI001, Intranet, Politica do SGI, Programa LUZ.

v" Cursos desejaveis: Formagao de Vigilantes.

v Escolaridade: Ensino Médio Completo.

v' Experiéncia: 2 anos na fungzo.

v Cursos (Conhecimentos obrigatorios): Recepgdo e
Portaria, Sistema de rastreamento, Informética basica, Pri-
meiros Socorros, Combate a Incéndios.

v" Procedimentos do SGI: SG001, SG004, AF005,
AF006, AF008, AM004, AM006, AM007, AM009, AMO11,
DIR002, FR008, FR010, FR015, FR016, FR019, OPR021,
SEQ01, TI0O01, Intranet, Politica do SGI, Programa LUZ.

v" Cursos desejaveis: Formagao de Vigilantes.

Supervisor

Gerente



ANEXO D

FORMULARIO PARA REGISTRO DAS AVALIACOES DAS COMPETENCIAS E
HABILIDADES



AVALIAGCAO DE COMPETENCIAS E HABILIDADES - CARGOS ADMINISTRATIVOS
1 - IDENTIFICAGAO / SITUAGAO FUNCIONAL
NOME DO CHAPA DEPTO. /

COLABGRADOR XXXX XXXX XXXXX e XXXXXXX EETOn XXXXXXXXX DATA XXX XXXX
CARGO CARGO MoD| | Inifmjpivyv VI
ATUAL XXXXX XXXXXX PROPGSTO XXXXXXX XXXXXXX EN X

2 - MEDIDORES ESPECIFICOS
ATIVIDADES / ATRIBUIGOES DOMINIO DE CONHECIMENTOS / QUALIFICACOES TECNICAS
Atividades 1 2 3 4 5 6 i 4 8 9 10 11 12 13 14 15 16 |Av. Real| Conhec./Qualif. g 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 Av. Real
Avaliagdo da _ Avaliagao de
Atividade (%) 70 80 75 Conhec. (%) 80|90 | — 85
COMPETENCIAS E HABILIDADES ESPECIFICAS PADROES DE QUALIDADE E SEGURANGCA
Compet./Habilid. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 |Av. Real| Areas Eficacia 1 2 3 4 5 6 r 4 8 9 10 1 12 13 14 15 16 Av. Real
Avaliagiode | o0 | 60| 70 | 50 | 60 | 60 63,33| Avaliacdodas | o | g4 | g 60
Compet. (%) Areas Efic. (%)
AVALIAGAO
3 - FATORES / INDICADORES PESO PONTOS AVAL. PONTOS INDICAR CARENCIAS E AGOES PARA DESENVOLVIMENTO
FATOR | REAL (%) | OBTIDOS
X 1.5x75=
Atividades / Atribuigdes ) '
1.5 150 75 112.50
—
Dominio de Conhecimentos / )
Qualificagdes Técnicas 3 300 85 255,00
Competéncias e Habilidades
Especificas 5 500 | 63,00 | 315,00 >‘ —|—
Padrées de Qualidade
e Seguranca 05 50 60,00 | 30,00
3 ! = —._I
Totais 10 1000 71,25 712,50
4 - REFERENCIAL DE ENQUADRAMENTO
PADRAO SALARIAL | PADRAO SALARIAL II PADRAO SALARIAL III
Até 60 % De 61 % a 85 % X De 86 % a 100 %
5 - COMENTARIOS
AVALIADO AVALIADOR |
6 - CERTIFICAGAO/APROVAGAO
Supervisor Diretor

Obs. ESTE FORMULARIO NAO ALTERA SALARIO.






