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RESUMO

As pessoas representam o elemento de maior valia, dentro da configuracdo de uma
empresa, elas tem a capacidade de desenvolver e manter seus empregos e as
organizagbes tem a capacidade de desenvolver e utilizar as habilidades das
pessoas. Baseando-se nestes fatos este estudo utilizou-se a pesquisa bibliografica
em diferentes autores com um estudo de caso no ambiente de trabalho através de
observagles, tendo como objetivo principal a elaboracdo de uma proposta de plano

de cargos, carreira e salarios para uma construtora.

PALAVRAS-CHAVE: Recursos Humanos, Remuneragéo, Cargos e Carreira.
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1 INTRODUGAO

Quando refletimos sobre Cargo, Carreira e Salarios € preciso considerar
as pessoas e as organizagdes, juntamente com suas respectivas estratégias, pois
um depende do outro para atingir os seus objetivos.

Os profissionais da area de recursos humanos s80 responsaveis por
auxiliar o balanceamento dos interesses individuais e organizacionais, ou seja, fazer
uma jun¢do dos termos empregabilidade com empresabilidade em um mesmo
ambiente, demonstrando assim que as pessoas tém a capacidade de desenvolver e
manter seus empregos e as organizagdes tem a capacidade de desenvolver e
utilizar as habilidades intelectuais e competitivas das pessoas.

Sendo assim, neste trabalho busca-se responder, em relagdo a uma
empresa de construcdo civil, as seguintes questdes: Como formalizar as descri¢cdes
dos cargos?; Como desenvolver um plano de carreira?; Como elaborar um plano

salarios?

1.1 OBJETIVO GERAL

Desenvolver um plano de cargos, carreira e salarios para uma empresa
do setor da construgao civil, com a finalidade de contribuir para equilibrio entre os

objetivos organizacionais e os objetivos de seus funcionarios.

1.2 OBJETIVO ESPECIFICO

- Elaborar as descri¢bes de cargos de uma empresa de construgéo civil;
- Desenvolver um plano de carreira para os funcionarios de uma empresa de
construcéo civil;

- Propor um plano de salarios para uma empresa de construcao civil.
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1.3 JUSTIFICATIVA

As constantes mudancas, no ambiente interno e externo das empresas,
exigem que as mesmas invistam no seu capital mais valioso, que séo as pessoas,
com o objetivo de possuir funciondrios capacitados e alinhados com suas
estratégias. Pois, o desempenho das empresas depende essencialmente da
competéncia das pessoas que a compde.

Neste estudo de caso, verificou-se a necessidade da empresa em
organizar a sua esfrutura, para o melhor aproveitamento de seu capital humano,
sendo necessario a elaboragéo de um plano de cargos, carreira e salarios, para que
a mesma possa atingir os seus objetivos. E fundamental para esta estruturagéo a
definicéo e formalizacdo das descri¢cdes de cargos, pois somente com as definigdes
dos cargos as empresas poderdo ter ¢ minimo de condigdes para iniciar os
processos de contratagbes, promogdes, avaliagdes, remuneragdo, entre outros, de
forma adequada. O plano de carreira faz-se necessario para que possibilitem aos
funcionarios e a empresa: maior transparéncia nos critérios de promocgées,
estabelecimento de expectativas de desenvolvimento de carreira, definicbes de
estratégias de carreiras, entre outras. Por sua vez, sera necessario uma proposta de
um plano de salarios, visando atender as necessidades de seus funcionarios,
criando condigbes de manter 0s mesmos na empresa, de forma que eles possam
melhorarem o seu desempenho individual, conseqlentemente melhorando os
resultados organizacionais. Sendo assim, para o aluno permitira colocar em pratica

os conceitos e técnicas aprendidas no curso.

1.4 METODOLOGIA

Inicialmente sera realizada uma pesquisa bibliografica, com o objetivo de
dar subsidio tedrico, para a realizacao deste trabalho.

O tipo de pesquisa é um estudo de caso, sendo uma abordagem
quantitativa no que se refere a coleta de dados, porém qualitativa por trabalhar com
o universo de significados, valores, atitudes dos participantes.

O levantamento de dados para elaboracdo das descrigbes de fungdes,

serdo realizadas entrevistas individuais com os funcionarios, propiciando o auxilio na
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identificacdo das caracteristicas dos cargos. Apés, os dados coletados serédo
ordenados e apresentados aos encarregados dos respectivos setores, para sua
analise e eventual complementacéo.

Para a avaliagdo dos cargos sera formado um comité, composto por
gerentes e encarregados de cada setor, o qual sera responsavel pela definicdo dos
pontos, fatores de avaliacdo e sua importancia, a pontuacdo dos cargos e a
aprovacéo da proposta-do plano de cargos, carreira e salarios.

A amostra da pesquisa sera realizada com os funcionarios do setor
administrativo e de uma obra especifica, ambos situados no municipio de Curitiba,
no Estado do Parana. Este trabalho se limitara apenas em elaborar uma proposta
para a empresa.



2  REVISAO TEORICO-EMPIRICA

2.1 GESTAO DE PESSOAS

Os recursos humanos de uma organizacéo ‘[...] s8o a chave para o
sucesso, € que as organizacbes se perpetuam ou acabam em funcgéo da qualidade
do trabalho e das decisbes tomadas pelas pessoas que nelas atuam” (MILKOVICH
E BOUDREAU, 2000, p. 499).

Na visdo de CHIAVENATO (1999), o contexto de Gestdo de Pessoas
abrange as pessoas e organizacbes, as quais mesmo com diferentes objetivos,
como podemos verificar na figura 1, estdo intimamente ligadas, ja que as
organizacdes dependem das pessoas para atingir os objetivos organizacionais e as
pessoas dependem das organizagbes para atingir os seus objetivos pessoais,

formando assim um acordo duradouro.

“[...] as organizactes sdo constituidas de pessoas e dependem delas para
atingir seus objetivos & cumptir suas missdes. E para as pessoas, as
organizagbes constifuem o meio pelo qual elas podem alcancgar varios
objetivos pessoais com um minimo de tempo, esforco e conflito. Muitos dos
objetivos pessoais jamais poderiam ser alcangados apenas pd meio do
esforco pessoal isolado. As organizagbes surgem para aproveitar a sinergia
dos esforcos de vérias pessoas que trabalham em conjunto. Sem
organizactes e sem pessoas certamente ndo haveria a Gestéo de
Pessoas. Termos como empregabilidade ¢ empresabilidade s&o usados
para mostrar, de um lado, a capacidade das pessoas de conquistar e
manter seus empregos e, de oulro, a capacidade das empresas para
desenvolver e utilizar as habilidades intelectuais e competitivas de seus
membros” (CHIAVENATO, 1988, p.5).
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Figura 1: Os objetivos organizacionais e os objetivos individuais.
Fonte: Chiavenato (1999, p.5)

Para MILKOVICH e BOUDREAU (2000) os recursos humanos € de
essencial importancia para a empresa, pois sédo “[...] as pessoas que planejam e
produzem os produtos e servigos, controlam a qualidade, vendem os produtos,
alocam recursos financeiro e estabelecem as estratégias e objetivos para a
organizagao. Sem pessoas eficazes, & simplesmente impossivel para qualquer
empresa atingir seus objetivos. (p. 19)”.

“Por administracéo de recursos humanos (ADMINISTRACAO DE RH)
entende-se uma série de decisdes integradas que formam as relagdes de trabalho;
sua qualidade influencia diretamente a capacidade da organizacdo e de seus
empregados em atingir seus objetivos” (MILKOVICH E BOUDREAU, 2000, p. 19).
Para os autores a Administracédo de RH sao programas criados e gerenciados para
que contribua-se no alcance dos objetivos inicialmente estabelecidos pela
organizagao, e que identificam quatro grandes categorias de atividades: staffing,
desenvolvimento, recompensa e relagdes trabalhistas para a referida area.

Segundo ROBBINS e COULTER (1998), todos os administradores, ou
seja, das mais diversas areas estdo envolvidos com a administracédo de recursos
humanos, pois sejam nas pequenas ou grandes empresas eles frequentemente
estao envolvidos no recrutamento de candidatos a empregos, analise de curriculos,
entrevistas de candidatos, adaptagdo de novos empregados, avaliacdo de
desempenho, treinamentos, aconselhamentos sobre as carreiras dos funcionarios,
entre outros. “Quer a organizagdo tenha ou nao um departamento formal de



recursos humanos, todos os administradores estdo envolvidos em decisbes de
recursos humanos na sua area” (ROBBINS e COULTER, 1998, p.238).

CHIAVENATO (1999) relata que a Gestédo de Pessoas ou Administragéo
de Recursos Humanos (ARH), sendo o segundo termo o mais comum, &€ uma area
bastante sensivel, e a mesma é contingencial e situacional, devido depender de
algumas variaveis como por exemplo: a cultura existente em cada organizacao, a
estrutura organizacional adotada, as caracteristicas do contexto ambiental, o
negocio da organizacdo, a tecnologia utilizada e os processos internos. A ARH esta
ligada as quatro fungdes do Administrador; planejar, organizar, dirigir e controlar, ja
que ela refere-se também as politicas e praticas necessarias para se administrar o
trabalho das pessoas, sendo que o referido autor acredita que as politicas e praticas
podem ser divididas em seis processos, 08 quais sd0: processo de agregar pessoas,
processo de aplicar pessoas, processo de recompensar pessoas, processo de
desenvolver pessoas, processo de manter pessoas € o processo de monitorar
pessoas, 0s quais estdo inter-relacionados e interdependentes, devido suas
interacdes fazer com que qualquer alteracéo ocorrida provoque influéncias sobre as
demais, aos quais realimentardo novas influéncias nos outros, e assim por diante.

Complementa ainda CHIAVENATO (1999) que os objetivos da Gestao
de Pessoas sdo varios, mas deve contribuir para a eficacia organizacional através
dos seguintes meios: ajudar a organiza¢8o a alcancar seus objetivos e realizar sua
missdo, proporcionar competitividade a organizagéo, proporcionar a organizacéo
empregados bem treinados e bem motivados, aumentar a auto-atualizacdo e a
satisfacdo dos empregados no trabalho, desenvolver e manter qualidade de vida no
trabalho, administrar as mudancas e manter politicas éticas e comportamento
sociaimente-responsével.

Os profissionais de recursos humanos na abordagem de MILKOVICH e

BOUDREAU (2000), precisam de no minimo possuir trés competéncias basicas:

- “Conhecimento do negécio, que inclui o eniendimento dos aspectos
financeiros, estratégicos, tecnoldgicos e organizacionais;

- Fornecimento das praticas de RH, que inclui a capacidade de criar e
implementar adequadamente atividades de RH, tais como recrutamento e
selegéo, remuneragéo, treinamento, estruturacéo organizacional, relagbes
com 0s empregados e comunicagio;

- Administraco da mudanga, que reflete a capacidade de fazer acontecer a
mudanca {construir relacionamentos, gerenciar dados, conduzir e
influenciar), e entender quais as mudancas necessdrias (inovagdo e
criatividade)” (MILKOVICH E BOUDREAU, 2000, p.504).



2.2  REMUNERAGAO

‘A razao de ter um sistema de recompensas eficaz é atrair e reter
individuos talentosos e competentes que podem ajudar a organizagéo a cumprir sua
missao e seus objetivos” (ROBBINS e COULTER, 1998, p.253). Segundo os autores
um sistema de salarios pode possuir diferentes componentes, os principais tipos
sdo: salarios-base, adicionais salariais, incentivos financeiros e beneficios e
servicos. Os principais fatores que provocam as diferencas salariais e de beneficios
para os diversos empregados séo as seguintes: tipo de trabalho desempenhado pelo
empregado, tipo de negdcio no qual a organizacéo esta, intensividade em capital ou
trabalho, filosofia da administracdo, localizagdo geografica, lucratividade da
empresa, tamanho da empresa, tempo de casa do empregado e o seu desempenho.

Remuneracdo é o retorno financeiro e os beneficios sdo servigos
tangiveis que os empregados ganham na relacdo de trabalho como parte do
pagamenio, no entendimento de MILKOVICH e BOUDREAU (2000). Os objetivos
dos sistemas de pagamento s&o varios, entre eles: “1. Melhorar a produtividade e a
satisfagéo do cliente; 2. Controlar os custos; 3. Tratar os empregados com justica; 4.
Atender as exigéncias legais; 5. Aperfeicoar o desempenho individual ou de equipe”
(MILKOVICH e NEWMAN, 1996, apud MILKOVICH e éOUDREAU, 2000, p.382).

As politicas de pagamento devem ser escolhidas para contribuir no
atingimento dos objetivos do sistema de remuneragéo, para 0 mesmo ser eficaz. Os
assuntos relevantes para o sistema de remuneracdo segundo MILKOVICH e
BOUDREAU (2000, p. 32) & “a situacdo da organizacdo em relacdo a seus
concorrentes, a garantia de diferencas salariais justas entre os empregados e a
decisdo sobre se o aumento dos ganhos deve basear-se no desempenho dos
individuos, das equipes ou no desempenho de toda a empresa”.

~ CHIAVENATO (1999) acredita que as empresas estdo interessadas em
investir em recompensas para as pessoas desde que elas contribuam
satisfatériamente para com os objetivos organizacionais, dai, decorre o conceito de
remuneragdo fotal, a qual estd dividida em trés partes principais: Remuneragéo
basica (salario mensal ou salario por hora); Incentivos salariais (bénus, participacéo
nos resultados e etc.) e Beneficios (seguro de vida, seguro saude, refeigbes

subsidiadas e etc.). O autor oferece o conceito dos trés tipos de saléario, a saber:



*O salério por unidade de tempo é pago de acordo como o tempo que o
trabathador fica a disposic8o da empresa e a unidade de tempo pode ser
dimensionada em uma hora, semana, guinzena ou més. Por esta razdo os
empregados s&o denominados horistas ou mensalistas.

O salario por resultado refere-se & quantidade ou numero de pecgas ou
obras produzidas. Abrange os sistemas de incentivos (comissbes ou
porcentagens) e prémios de producido (gratificacdes pela produtividade
alcangada ou pelos negdcio efetuados).

O salério por tarefa € uma fusdo dos dois lipos anteriores:. 0 empregado
esta sujeito a uma jornada de trabalho, ao mesmo tempo que o salario é
determinado pela quantidade de pecas produzidas” (CHIAVENATO, 1999,
p. 224).

Para PONTES (2002), associando a teoria de Maslow e a teoria de
Herzberg a questao de salario, fica o entendimento que o salario somente ndo gera
motivagdo, pois desta forma ele é apenas um pagamento justo pelo trabalho. Porém,
sem o salario os fatores motivadores perderdo seu poder de satisfazer as
necessidades, porque para o empregado é de suma importancia a relagéo entre
esses elementos. O autor ainda esclarece que o salario deve ser visto como funcéo
agregada de motivagao, portanto no anseio das empresas em equilibrar os objetivos
organizacionais e pessoais, as mesmas devem utilizar o salario como um
instrumento a mais na compatibilizacao destes objetivos.

Diante disso, PONTES (2002) define, conforme figura 2, etapas para a
implantacdo de um plano de administracdo de cargos e salarios, afirmando que tem
que existir planos adequados de Recursos Humanos para que haja um ambiente
motivador. “O plano basico, o carro-chefe, €, sem duvida, o de cargos e salérios,
porque sem ele dificimente os demais planos de desenvolvimento
funcionam.”(PONTES, 2002, p.27)

PLANEJAMENTO E Elaboracdo do plano
DIVULGACAO DO Discusséo do plano com as geréncias
PLANO Aprovacéo do plano

Divulgacao do plano ao colaboradores

ANALISE DOS CARGOS Coleta de dados
Descricdo dos cargos
Especificacéo dos cargos
Titulacdo dos cargos
Classificacdo dos cargos conforme 0s grupos
ocupacionais
Catalogo de cargos

AVALIACAO DOS CARGOS Escolha de cargos-chave
Formacao do Comité de avaliacdo




PESQUISA SALARIAL

ESTRUTURA SALARIAL

POLITICA SALARIAL

POLITICA DE REMUNERAGAO

CARREIRAS PROFISSIONAIS

Escolha do método de avaliagdo
Avaliacio dos cargos-chave

- Avaliacéo dos demais cargos

Escolha dos cargos

Escolha das empresas

Elaboracdo do manual de coleta de dados
Coleta de dados

Tabulacéo de dados

Analise dos resultados

Relato as empresas participantes

Célculo da curva basica
Determinacéo do numero de graus
Calculo das amplitudes dos graus
Andlise de sobreposicdo dos graus

Salario de admisséo

Promog¢ao horizontal e vertical
Reavaliagao de cargos
Reajustes salariais

Nivel hierarquico das aprovagdes

Definicdo do pacote de beneficios
Composicao da remuneracao(salario+beneficios)

Sucessao de cargos

Divuigacgo das carreiras ao colaboradores
Definicdo do planejamento de recursos humanos
Programa de desempenho

Programa de treinamento e desenvolvimento

Figura 2: Etapas para a implantag&o do plano de administragdo de cargos e salarios
Fonte: Adaptacao de PONTES (2002, p. 32 e 33)

2.3 ANALISE E DESCRIGCAO DE CARGOS

Para CARVALHO e NASCIMENTO (1999) a maioria das organizagoes, 0

cargo constitui a base da aplicagéo das pessoas nas tarefas organizacionais. Para a

pessoa, 0 cargo constitui uma das maiores fontes de expectativas e de motivagéo na

organizagdo. A descricdo de cargo € o registro das fungdes, digo registro do

conjunto de atividades que cada individuo executa na instituicdo, tarefas e

responsabilidades, de forma organizada, e atribuidas a uma ou mais pessoas. Para

a elaboragdo da descricdo de cargos devem ser respondidas algumas questes

conforme a figura 3, na qual a acdo fornece subsidios para a titulagdo do cargo. O
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processo é o método ou técnica aplicado na execugao e que serve para avaliar o
quanto de habilidade, de responsabilidade e de inconveniéncia o cargo exige do
ocupante; e a finalidade é a razao de ser da atividade, mostrando a importancia da
acao e sua abrangéncia no ambiente da empresa.

l 0 QUE? " " COMO? " " PARA QUE?
Ou seja:
I ACAO " " PROCESSO " " FINALIDADE "
Logo:
ATIVIDADE " " TECNICA OU METODO " H RAZAO DE SER "

Figura 3: Descri¢ao de Cargos
Fonte: Adaptagado de Carvalho; Nascimento (1999, p. 25)

CARVALHO e NASCIMENTO (1999) entendem que devido a diviséo do
trabalho e a conseqiliente especializacdo funcional, as necessidades basicas de
recursos humanos para a organizagao, tanto em quantidade, quanto em qualidade,
sdo estabelecidas através de um esquema de descrigbes e especificagbes de
cargos. As descricdbes de cargos relacionam as tarefas, os deveres e as
responsabilidades do cargo, enquanto as especificagdes de cargos se preocupam
com 0s requisitos necessarios ao ocupante.

“Analisar um cargo significa detalhar o que o cargo exige do seu ocupante
em termos de conhecimento, habilidades e capacidades para que possa
desempenha-lo adequadamente. A analise é feita a partir da descri¢céo do
cargo. Embora a descricdo e a andlise de cargos sejam intimamente
relacionadas, a diferenca é que, enquanto a descricdo de cargos focaliza o
conteudo do cargo (o0 que o ocupante faz, quando faz, como faz e por que
faz), a analise de cargos procura determinar quais os requisitos fisicos e
mentais que o ocupante deve possuir, as responsabilidade que o cargo lhe
impde e as condigdes em que o trabalho deve ser feito” (CHIAVENATO,
1999, p. 177).
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GIL (2001) entende que a partir do desenvolvimento da analise de
cargos, derivam-se a descricdo e especificaco de cargos. O mesmo defende que a
analise de cargo € o estudo para obter informactes sobre o cargo, a descricdo de
cargo € a descricdo das tarefas e atribuicdes de um cargo e a especificacéo de
cargo é a descricao dos requisitos necessarios para o desempenho das tarefas e
atribuigbes do cargo.

Os objetivos da descricdo e analise de cargos na visdao de
CHIAVENATO (1999), € fornecer subsidio ao recrutamento e a selecao de pessoas,
material para o treinamento, base para a avaliagdo e classificacdo de cargos,
contribuir na avaliacdo do desempenho, ser base para programas de higiene e
seguranga e ser um guia para o gerente.

Segundo CARVALHO (1989) algumas das vantagens da analise e
descrigdo de cargos sdo as seguintes: maior facilidade de adaptagéo do titular do
cargo as tarefas a ser executadas, contribui para a padronizacao da terminologia de
organizacao do trabalho utilizada pela empresa, contribui nas tarefas de recrutar e

selecionar pessoas e permite uma melhor avaliagdo de desempenho do funcionario.

2.4 AVALIACAO DE CARGOS

PONTES (2002), entende que para estabelecer uma hierarquia entre os
cargos e o valor relativo dos mesmos, € necessaric um processo de avaliagéo para
que sejam analisados, comparados e ordenados visando estabelecer uma estrutura
salarial, a qual determinara os salarios.

PONTES (2002) cita alguns métodos de avaliagéo de cargos dividido-os
em nao quantitativos e quantitativos. Os métodos n&o quantitativos s@o os de
escalonamento e de graus predeterminados, sendo considerados de facil aplicacao,
mas por causa da subjetividade da avaliagdo podera nao haver um resultado de boa
qualidade. Ja os métodos quantitativos, que séo os de pontos e de comparagéo de
fatores, sdo mais complexos ocasionando um maior custo na implantagdo, porém
s40 mais aceitos pelos empregados, devido permitirem uma maior preciséo e
objetividade. Ressalta que o método por pontos: ‘E o método mais objetivo,
analitico, preciso e de facil aplicagdo, e seus resultados s&o aceitos pelos
colaboradores.” (PONTES, 2002, p. 183)
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Para GIL (2001), os métodos de avaliagdo de cargos dividem-se em
qualitativos e quantitativos, sendo o primeiro de facil aplicagéo e néo precisos, ja o

segundo sdo mais complexos e de maior precisdo e objetijidade.

"Séo dois os métodos quanlitativos mais utllizados: o de avaliagdo por
ordenamento e o de avaliacio por categorias predsterminadas.

Ha muitos métodos quantitativos. Os mais conhecidos séo o de avaliacfo
por pontos e avaliagdo por comparagao de fatores. Destes dois, que sé@o
considerados os classicos, derivam muitos outros, fais como os métodos
Hay, Hoyler, e da Curva da maturidade” (Gl 2001, p. 184).

O metodo que as empresas brasileiras mais utilizam, segundo GIL
(2001), € o de avaliagdo por pontos, onde “consiste basicamente em comparar as
descricbes e especificacdes dos diversos cargos com modelos predeterminados, a

fim de atribuir a cada cargo certo nimero de pontos.” (GIL, 2001, p. 188)

“‘No desenvolvimento desse método sdc observados o©0s  seguintes

procedimentos:

a) selecionar os cargos a serem avaliados,

b) determinar os fatores de avaliagéo;

¢) graduar os fatores de avaliag8o,

d) ponderar os fatores e airibuir pontos aos graus de acordo com a
importancia relativa do cargo na organizagéo.” (GIL, 2001, p. 188).

2.5 PESQUISA SALARIAL

Para PONTES (2002), a pesquisa salarial deve conter a coleta de dados,
o tratamento estatistico e analise de dados, para subsidiar as tomadas de decisfes.
Sendo, que para a elaboracdo da pesquisa salarial a organizagéo deve selecionar os
cargos a serem pesquisados, selecionar as empresas participantes, coletar os
dados, tabular os dados, analisar o resultados e apresentar um relatério as
parcipantes.

No entendimento de PRADO JUNIOR (1995), para a elaboracéo de uma
pesquisa salarial deve ser obedecida as seguintes etapas: definicdo dos cargos que
serdo pesquisados, definicdo das empresas que serdo convidadas, preparacdo da
coleta de informacses, convite as empresas, planejamento das visitas as empresas,
comparagdo dos cargos, coleta das informacdes, digitagdo das informacgdes,
eliminagédo de dlvidas, ajustes das informagoes, triagem das informagdes, tabulagdo

das informacodes, interpretacdo e andlise dos resultados, tabulacdo para as
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empresas participantes, relatorio para validagdo do manual de avaliacéo e relatério

sobre praticas e politicas de recursos humanos.

2.6 ESTRUTURA SALARIAL

No entendimento de PONTES (2002), para a elaboracdo da estrutura
salarial para o método de avaliacdo de cargos por ponios, requer: cdlculo do
ajustamento da curva de referéncia; determinacdo do nimero de graus do plano,
calculo do salério médio no ponto médio dos graus, calculo da faixa salarial e o

enquadramento dos cargos nos graus.

2.7 CARREIRA

PONTES (2002), entende que a empresa € a responsavel pela
elaboragcdo de um plano de carreira, onde estabeleca a possibilidade de
desenvolvimento do funcionario na empresa, porém cabe a ele a decisdo de qual
caminho a seguir. Acrescenta ainda que o desenvolvimento do funcionario é o
resultado da disposicdo do mesmo em qualificar-se e oportunidades que lhe séo
ofertadas.
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3 DADOS DA EMPRESA

3.1 APRESENTAGAO DA EMPRESA

A empresa objeto de estudo deste trabalho, foi fundada em 1991,
enquadrando-se no ramo da Industria da Construgdo Civil, responsavel por
construgdes e incorporacdes de edificios residenciais, comerciais e industriais. Aléem
de obras de incorporacgdes, a empresa também se destaca na prestacédo de servicos
de éxecugéo de obras as esferas do Poder Publico (Governos municipais, estaduais
e federais). Desde o ano de 2005, a sua matriz esta localizada em Curitiba, no
Estado do Parana, e atualmente tem aproximadamente 300 funcionarios,
trabalhando nas obras dos estados do Parana, Santa Catarina e S&o Paulo. No ano
de 2008 o faturamento da empresa foi de aproximadamente 45 milhdes.

3.2 MISSAO DA ORGANIZAGCAO

Executar obras de engenharia civil, com qualidade e rentabilidade.

3.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A maneira como a organizacdo apresenta-se, em termos de linha
hierarquica de autoridade (fomada de decisdo), as funcbes desempenhadas por
cada pessoa, as normas e/ou regulamentos, a cultura, entre outras variaveis,
compdem a estrutura organizacional da empresa.

O esquema da empresa, no qual se assinalam as disposigbes e inter-
relagdes de suas unidades constitutivas e o limite de suas atribuicdes, ou seja, o seu
organograma conforme a figura 4, que nos fornece uma visdo macro da estrutura da

referida empresa.
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Diretoria

Técnico Comercial Financeiro R.H. Compras

Obras Obras
Piihlica Privada

Figura 4. Organograma
Fonte: Documentos internos da empresa

3.4 DIAGNOSTICO DA SITUACAO

O principal objetivo da empresa € o de construir obras com rentabilidade,
com a maxima pontualidade e qualidade, como forma de satisfazer as necessidades
dos clientes e atingir a lucratividade planejada.

A empresa caracteriza por ser uma organizagéo de medio porte e de
estrutura familiar. Desta maneira, a tomada de decisdo encontra-se centralizada na
alta administracdo, na figura do sécio majoritario e Diretor, o qual é o fundador da
empresa e, como tal, agregou a equipe alguns familiares.

E importante ressaltar que a empresa nao apresenta nenhum tipo de
regulamento interno formal ou mesmo rigido, para o cumprimento das atividades. O
que a empresa apresenta sdo normas gerais quanto ao horario de trabalho, quanto
ao nivel de desempenho esperado e, entre outros, quanto a necessidade esporadica
de estender o expediente de trabalho.

No tocante ao setor de recursos humanos, € centralizado na matriz e
composto por um Gerente RH, um Assistente RH e um Auxiliar RH, contando com o
auxilio dos Almoxarifes nas obras, sendo este Gltimo a figura de ligagéo entre os
funcionarios operacionais e o setor de recursos humanos. O processo de
recrutamento e selecéo é executado pelo Gerente RH e os Almoxarifes, dependendo
da fungéo em questéo direciona-se o candidato ao primeiro ou ao segundo.
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A empresa ndo dispde de planos formais de capacitacdo e
desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, cargos e salarios, carreia para os
funcionarios. Porém, dependendo do desenvolvimento dos funcionarios,
acompanhados e orientados informalmente, na disposicdo de algum cargo de maior
importancia na empresa é feito um remanejamento funcional.

A remunerac@o dos funcionarios de nivel operacional é estabelecida
conforme a Convengdo Coletiva do Trabalho, modificada anualmente. Ja para os
funcionarios administrativos e de nivel superior a remuneracéo é definida de forma
individual pela Diretoria. Desta forma, ocorrem entre os funcionarios conflitos,
davidas, desmotivagao e etc., devido a falta de um plano formal que estabelega de
maneira clara a forma de remuneracgéo e promoc¢do dos funcionarios, dificultando o
trabalho da area de recursos humanos na questao de remuneragdo e entre outras.
Portanto, faz-se necessario antes de qualquer outro plano a implantacdo de um
plano de cargos, saldrios e carreira, sendo este o pilar de sustentacdo dos outros

planos que por ventura sejam implantados posteriormente.
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4 PROPOSTAS

Sera apresentado no item 4.1 a descrigdo dos cargos existentes na
empresa, sendo um total de vinte e quatro cargos. Na seqiiéncia teremos: item 4.2 a
avaliacdo dos cargos, item 4.3 pesquisa de mercado, item 4.4 estrutura salarial,

itemn 4.5 politica de remuneracao e por Gltimo o item 4.6 Implantacéo.

4.1 DESCRIGOES DE CARGOS

A descri¢do de cargo € o registro do conjunto de atividades e requisitos
de cada cargo, a qual neste trabalho foi estruturada da seguinte forma:
- ldentificaco: indica o nome do cargo e onde o0 mesmo esta lotado;

- Objetivo Final: significa a razdo da existéncia do cargo;

- Subordinacéo: indica a quem o ocupante do cargo deve reporta-se;

- Principais Atividades: descreve as principais fungdes do ocupante do cargo;

- Instrugdo: significa a instrugéo formal minima necessario para a funcéo;
- Experiéncia: significa o tempo minimo de pratica necessario para a fungéo;

- Complexidade: significa o grau de dificuldade inerente ao exercicio das fungtes;

- Iniciativa: define o grau de iniciativa que o cargo requer de seu ocupante para o
desempenho de suas fungdes;

- Supervisdo Exercida: significa o grau de responsabilidade em relag@o a utilizagdo

dos recursos humanos;

- Supervisdo Recebida: significa o grau de autonomia, em relagdo a execuc¢do das

tarefas;

- Responsabilidade por Maquina e/ou Equipamento: significa o grau de

responsabilidade pela guarda, manuseio, manutengdo de maquinas, instrumentos,
ferramentas e equipamentos;
- Responsabilidade por Erros: significa o grau de erros que pode ocorrer no

desempenho de suas fungbes, bem como os transtornos e corre¢des causados
pelos mesmos;

- Esforco Fisico: significa o grau de fadiga fisica ao final da jornada diaria de

trabalho;
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- Esforco Mental: significa o grau de esforgco mental exigido para o desempenho das

fungdes;
- Condicbes Ambientais: significa o grau de exposi¢cdo do ocupante do cargo a

condicbes ambientais consideradas desagradaveis.
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DESCRICAO DE CARGO

ldentificagao:
Nome do Cargo: Gerente Financeiro
Diretoria / Area / Setor. Diretoria Administrativa / Administrativa / Financeiro

Objetivo Final:
Gerenciar o setor Financeiro e Administrativo.

Subordinacéo:
Reportar-se a Diretoria.

3.

7.
8.

9.

Principais Atividades:
1.
2.

Gerenciar o setor Financeiro, supervisionando todas as atividades do setor;
Gerenciar as contas bancarias da empresa, administrando o fluxo de caixa e
aplicacgbes;

Autorizar as despesas administrativas, controlando o material de expediente,
telefone, internet, cépias e material de limpeza;

Analisar o numero e custos das reclamatorias trabalhistas, juntamente com o
responsavel pelo juridico e de recursos humanos, para redugéo das mesmas;

‘Acompanhar os processos, de interesse da Diretoria, protocolados nas

instituicbes publicas e privadas, verificando os andamentos dos mesmos
periddicamente;

Acompanhar os contratos com as Seguradoras referente a frota da empresa,
administrando os vencimentos das apédlices, sinistros, vistorias e renovacgées
e/ou novos contratos;

Elaborar posicéo financeira, apresentando semanalmente a Diretoria;

Elaborar o relatério financeiro para apuracdo de resultado por centro de custo,
apresentando a Diretoria até o 10° dia do més subsequente ao movimento;
Acompanhar o fechamento da Contabilidade e do Balango, analisando os
indices em conjunto com a Diretoria e o Contador;

10.Coordenar os servicos do Moto Boy, verificando a demanda interna, para

organizar 0s servigos externos;

11.Realizar as compras dos equipamentos de informatica e softwares, verificando a

necessidade dos usuaérios, afim de fornecer aos mesmos a ferramenta
adequada para realizacgio de suas atividades;

12.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
instrucao: Minimo: Ensino Superior — Completo
Experiéncia: Minimo: 05 anos na area Financeira

Complexidade:

Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar
e interpretar as diversas situagdes que ocorrem
freqUientemente na organizacéo. As tarefas tem um nivel
de complexidade alto.

Iniciativa: Necessario um grande nivel.

Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando

Supervisdo Exercida: | orientagdo diaria e respondendo pelas atividades de sua

area de atuacéao.

Supervisdo Recebida: | Raramente.
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Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Pequena.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas com possibilidade de erros em que podem
resultar em problemas com media dificuldade de

correcao.
Esforgo Fisico: Leve.
Esfor¢co Mental: Alto.

Condicdes

Trabalho executado em condicbes ideais, com
possibilidade de acidente de gravidade leve.

Ambientais:
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DESCRICAO DE CARGO

Identificacao:
Nome do Cargo: Assistente Financeiro
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / Financeiro

Objetivo Final:
Realizar atividades de auxilio ao setor financeiro e executar as rotinas do contas a
pagar.

Subordinagéo:
Reportar-se ao Gerente Financeiro.

2.

3.

Principais Atividades:
1.

Efetuar as programagbes de pagamentos diversos, lancando no FOX e

-arquivando os documentos separados por dia de pagamento;

Organizar o movimento do contas a pagar diariamente, conferindo através dos
documentos se todos os pagamentos do dia estéo langados no FOX;

Emitir os cheques para os pagamentos do dia, através do FOX, para assinatura
e liberagéo do Gerente Financeiro ou Diretoria;

Organizar os malotes para os bancos, separando os documentos e conferindo a
forma de pagamento dos mesmos;

Realizar os pagamentos diariamente, entregando e retirando os malotes dos
Bancos e realizando os pagamentos nos caixas, quando necessario;

Conferir os retornos dos malotes dos Bancos, verificando os pagamentos e
baixando no FOX os mesmos, para que nfdo conste nenhum pagamente
pendente;

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Instrucdo: Minimo: Ensino Médio — Completo

Experiéncia: Minimo: 02 anos na fungdo de Auxiliar Financeiro

Grau de complexidade de resolucdo das tarefas é média.

Complexidade: A supervisao delega as instrugdes e cabe ao funcionario

ter a iniciativa para melhor resolvé-la.

Iniciativa: Necessario um pequeno nivel.

Nao tem subordinados, porém exerce funcdo com

Supervisio Exercida: | objetivos de dar orientagcdo e treinamento a outros

funcionarios.

Supervisdo Recebida: | Ocasionalmente.

Resp. por Maquina | Pequena
elou Equipamento:

Responsabilidade por | Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes

Erros: esporadicos, com facilidade de reparacéo.

Esforco Fisico: Leve.

Esforgo Mental: Médio.

Condigdes Trabalho executado em condigdes ideais, com

Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.
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DESCRICAO DE CARGO

Identificagao:
Nome do Cargo: Analista Administrativo
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / Financeiro

Objetivo Final:
Realizar atividades do setor administrativo, contabil e coordenar os programas de
qualidade.

Subordinacio:
Reportar-se ao Gerente Financeiro.

Principais Atividades:

1. Elaborar relatédrios gerenciais e controle de custos, atendendo a necessidade da
Diretoria;

2. Atualizar o site da empresa, solicitando aprovacao de contelido a Diretoria;

3. Elaborar ferramentas administrativas referente as questbes de qualidade e

gestao;

4. Responsavel pela carteira de clientes das obras de incorporagées (Contas a
receber);

5. Manter o FOX atualizado, verificando com o fornecedor o procedimento
adequado e analisando os impactos das mesmas na empresa;

6. Orientar os usuarios do Sistema de Gestdc FOX, realizando o treinamento

inicial com os usuadrios e posteriormente auxiliando sempre que necessario 0s

mesmos;

Controlar a manutencao dos equipamentos de informatica;

Conferir a parte fiscal e contabil, no que refere-se a relatérios, integracgao,

conciliagdo bancaria, plano de contas, financeiro, entre outros.

9. Elaborar e controlar a emissdo das guias de retencdo de tributos dos
empreiteiros e prestadores de servicos, conferir a documentacdo dos
prestadores de servigos, verificando antes da liberagdo dos pagamentos o
contrato e a documentacao dos funcionarios que trabalharam na obra, para
atender a legislacao vigente;

10.Efetuar o langamento das notas fiscais que envolvam qualquer tipo de retengéo
na fonte;

11.Acompanhar a retencdo de impostos (ISS, PIS, Cofins, CSLL, IR, INSS)
referente ao faturamento da empresa, realizando o calculo e emisséo das guias
para o recolhimento, atendendo a legislacéo vigente;

12.Preparar o0s processos de faturamento, emitindo e encaminhando os
documentos exigidos pelo contratante e/ou cliente, lancando os dados de
faturamento no FOX ap6s a concluséo;

13.Manter as certiddes atualizadas, controlando os seus vencimentos e atendendo
as exigéncias dos 6rgdos emitentes;

13.Montar o processo documental das concorréncias, seguindo os editais das
mesmas, para que a empresa seja habilitada a participar do processo de
licitacao;

14. Executar outras atividades correlatas.

o~

Requisitos:

Instrucédo: | Minimo: Ensino Superior — Incompleto




Experiéncia:

Minimo: 03 anos na area administrativa

Complexidade:

Grau de complexidade de resolucdo das tarefas é média.
A superviséo delega as instru¢des e cabe ao funcionario
ter a iniciativa para melhor resolvé-la.

Iniciativa:

Necessario um grande nivel.

Supervisido Exercida:

Nao tem subordinados, porém exerce fungdo com
objetivos de dar orientacdo e treinamento a outros
funcionarios.

Supervisdo Recebida;:

Ocasionalmente.

Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Pequena.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas com possibilidade de erros em que podem
resultar em problemas com média dificuldade de

correcao.
Esforgo Fisico: Leve.
Esfor¢co Mental: Médio.
Condigdes Trabalho executado em condigbes ideais, com
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.
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DESCRICAO DE CARGO

Idehtificagéo:
Nome do Cargo: Auxiliar Administrativo
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / Financeiro

Objetivo Final:
Auxiliar o setor Financeiro e Administrativo.

Subordinacgéo:
Reportar-se ao Gerente Financeiro.

9.

2.

3.

8.

Principais Atividades:
1.

Emitir contratos de vendas das incorporagbes, bem como suas notas
promissoérias e ap0s assinados, manter organizado em pastas;

Efetuar as programacdes de recebimentos oriundos de incorporagdes, lancado
no FOX e arquivando a folha de rosto na pasta do cliente;

Efetuar as conciliagGes bancarias, anotando qualquer divergéncia;

Efetuar a organizag@o e conferencia fiscal mensal, através da separacéo das
notas fiscais por centro de custo e data de entrada;

Realizar a separagdo contébil mensal para o envio da documentacdo a
contabilidade;

Auxiliar na organizacao dos malotes para os bancos, separando os documentos
e conferindo a forma de pagamento dos mesmos;

Realizar todos os langamentos de entrada no caixa interno da empresa e
realizar abaixo quando pagamento a vista e/ou solicitados;

Realizar os pagamentos diariamente, entregando e retirando os malotes dos
Bancos e realizando os pagamentos nos caixas, quando necessario;

Realizar os servicos externos, quando solicitado;

10. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

instrugao: Minimo: Ensino Médio — Completo

Experiéncia:

Minimo: 06 meses na funcdo de Auxiliar Administrativo
e/ou Financeiro

Complexidade:

O funcionario recebe as instrugbes e as tarefas tem um
nivel de complexidade pequena.

Iniciativa: Necessario um pequeno nivel.

Supervisio Exercida:

Ndo tem subordinados, limitando-se a executar
unicamente seu trabalho.

Supervisdo Recebida: | Ocasionalmente.

Resp. por Maquina | Pequena.
e/ou Equipamento:

Responsabilidade por | Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes

Erros: esporadicos, com facilidade de reparacéo.

Esforgo Fisico: Leve,

Esforco Mental: Medio.

Condigoes Trabalho executado em condigbes ideais, com

Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.




DESCRICAO DE CARGO

identificagao:
Nome do Cargo: Auxiliar Administrativo
Diretoria / Area / Setor : Diretoria Administrativa/ Administrativa / Diretoria

Objetivo Final:
Auxiliar a Diretoria.

Subordinacio:
Reportar-se ao Diretor Geral.

Principais Atividades:

1. Auxiliar a Diretoria;

2. Atendimento telefénico, direcionando a ligagdo ao setor solicitado;

3. Atendimento ao publico em geral;

1. Comprar passagens em geral, cotando e solicitando autorizagdo para o setor
financeiro;

4. Controlar o estoque de material de expediente, providenciando a reposicéo
quando necessario;

5. Receber e distribuir aos setores as correspondéncias em geral, protocolando a
data e hora de chegada dos malotes internos;

6. Controlar o numero de cépias por departamento;

2. Acompanhar a leitura pelos funcionarios administrativos dos informativos de
interesse geral, conferindo a lista de assinatura e arquivando-os;

7. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Instrugéo: Minimo: Ensino Médio — Completo
& in L Minimo: 06 meses na fungdo de Auxiliar Administrativo,
Xperiéncia:

Auxiliar Financeiro ou Recepcionista.

Complexidade:

O funcionario recebe as instrucbes e as tarefas tem um
nivel de complexidade pequena.

Iniciativa: Necessario um pequeno nivel.

Supervisido Exercida:

Nao tem subordinados, Ilimitando-se a executar
unicamente seu trabalho.

Supervisido Recebida: | Ocasionalmente.

Resp. por Maquina | Pequena.

e/ou Equipamento:

Responsabilidade por | Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes

Erros: esporadicos, com facilidade de reparagao.

Esforgo Fisico: Leve.

Esforgo Mental: Medio.

Condigdes Trabalho executado em condigbes ideais, com

Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.
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DESCRICAO DE CARGO

ldentificagao:
Nome do Cargo: Gerente Recursos Humanos
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / R. H.

Objetivo Final:
(Gerenciar o setor de Recursos Humanos.

Subordinacdo:
Reportar-se a Diretoria.

Principais Atividades:

1.” Gerenciar o processo de admissdo e demisséo de funcionarios;

2. Efetuar o calculo mensal das remuneragtes dos funcionarios da empresa;

3. Emitir guias para pagamento de encargos referente a folha de pagamento;

4. Coordenar o processo de demisséo, inclusive acompanhar as homologacées do
TRCT no Sindicato ou Ministério do Trabalho;

5. Coordenar o fornecimento de vale transporte;

6. Executar o(s) fechamento(s) do(s) pedido(s) de vale alimentagéo;

7. Acompanhar as aberturas e encerramento de apodlice(s), fornecendo

informagbes mensais para a(s) Seguradora(s) e acompanhando os processos
de sinistros;

8. Providenciar a inscrigdo no Cadastro Especifico do INSS;

9. Acompanhar os processos de baixas de obras na Receita Federal do Brasil;

10.Acompanhar as atualizagbes do PPRA-Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais, PCMSO-Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional,
PCMAT-Programa de Condigbes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da

- Contrugao;

11.Assessorar o depto juridico, atualizando a planilha de audiéncias, montando o
processo documental dos funcionarios e demais solicitagdes do setor;

12. Atuar como preposto em audiéncias trabalhistas;

13. Atender a fiscalizagao do INSS e MTE;

14.Executar outras atividades correlatas

Requisitos:
instrucédo: Minimo: Ensino Superior — Completo
Experiéncia: Minimo: 05 anos na area de Recursos Humanos

Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar
e interpretar as diversas situagbes que ocorrem
freqlientemente na organizacdo. As tarefas tem um nivel
de complexidade alfo.

Complexidade:

Iniciativa: Necessario um grande nivel.

Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando
Supervisdo Exercida: | orientacdo diaria e respondendo pelas atividades de sua
area de atuacao.

Supervisio Recebida: | Raramente.

Resp. por Maquina | Pequena.
elou Equipamento:

Responsabilidade por | Tarefas com possibilidade de erros em que podem




Erros: resultar em problemas com média dificuldade de
correcéo.

Esforgo Fisico: Leve,

Esforco Mental: Alto.

Condicbes Trabalho executado em condigbes ideais, com

Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.
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DESCRICAO DE CARGO

ldentificacao:
Nome do Cargo: Assistente Recursos Humanos
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / R. H.

Objetivo Final:
Realizar atividades de auxilio ao setor de recursos humanos executando as rotinas
do setor.

Subordinagéo:
Reportar-se ao Gerente de Recursos Humanos.

Principais Atividades:

1. Controlar e agendar os exames admissionais, periddicos, demissionais e de
retornos ao trabalho, registrando no Cordilheira;

Executar o processo de admissao;

Executar o processo de demissao;

Controlar e fornecer o vale transporte;

Elaborar os pedidos de vale alimentacéo, calculando os valores individuais e
atualizando o SUP;

Conferir e arquivar os holerith, V.A,, V.T. e cartdo de ponto, verificando se estdo
devidamente preenchidos;

Controlar e programar os recolhimentos sindicais;

Atualizar as planilhas da(s) Seguradora(s), para o envio mensal ac PASI;
Elaborar os processos de baixas de obras na Receita Federal do Brasil;
Controlar o(s) envio(s) de malote(s), verificando diariamente a necessidade;

10 Atendimento ao publico em geral;

11. Executar outras atividades correlatas.
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Redquisitos:

Instrucio: Minimo: Ensino Médio — Completo

Minimo: 01 ano na fungao de Auxiliar e/ou Assistente

Experiéncia: Recursos Humanos
Grau de complexidade de resolugéo das tarefas é media.
Complexidade: A supervisdo delega as instrugdes e cabe ao funcionario
ter a iniciativa para melhor resolvé-la.
Iniciativa: Necessario um pequeno nivel.

Nao tem subordinados, porém exerce fungdo com
Supervisdo Exercida: | objetivos de dar orientagdo e treinamento a outros
funcionarios.

Supervisio Recebida: | Ocasionalmente.

Resp. por Maquina | Pequena
elou Equipamento:

Responsabilidade por | Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes

Erros: esporadicos, com facilidade de reparacao.

Esforgo Fisico: Leve.

Esforco Mental: Médio.

Condigdes Trabalho executado em condicdes ideais, com

Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.
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DESCRICAO DE CARGO

ldentificacao:
Nome do Cargo: Auxiliar Recursos Humanos
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa/ R. H.

Objetivo Final:
Realizar atividades de auxilio ao setor de recursos humanos.

Subordinacio:
Reportar-se ao Gerente de Recursos Humanos.

2.

2
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Principais Atividades:
1.

Acompanhar o recebimento do(s) malote(s), analisando os documentos e
tomando a(s) providencia(s) necessaria(s);

Agendar os exames admissionais, periddicos, demissionais e de retornos ao
trabalho, registrando no Cordilheira;

Executar o processo de admisso;

Auxiliar no processo de demissao;

Controlar e fornecer o vale transporte;

Montar o processo documental de faturamento, no que refere-se a
documentacao de funcionarios, para o Setor Financeiro;

Conferir e arquivar os holerith, V.A., V.T. e cartdo de ponto, verificando se estéo
devidamente preenchidos;

Elaborar os processos de baixas de obras na Receita Federal do Brasil;
Controlar o envio de uniformes para as obras;

Atendimento telefonico;

10. Atendimento ao publico em geral;
11. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Instrucéo: Minimo: Ensino Médio — Completo

Experiéncia:

Minimo: 06 meses na fungdo de Auxiliar R.H. e/ou
Administrativo

Complexidade:

O funcionario recebe as instrugdes e as tarefas tem um
nivel de complexidade pequena.

Iniciativa: Necessario um pequeno nivel,

Supervisdo Exercida:

Ndo tem subordinados, limitando-se a executar
unicamente seu trabalho.

Supervisdo Recebida: | Ocasionalmente.

Resp. por Maquina | Pequena.
e/ou Equipamento:

Responsabilidade por | Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes

Erros: esporadicos, com facilidade de reparacgéo.

Esforgo Fisico: Leve,

Esforgo Mental: Medio.

Condigdes Trabalho executado em condigbes ideais, com

Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.




DESCRICAO DE CARGO

ldentificacao:
Nome do Cargo:

Comprador Sénior

Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / Compras

Objetivo Final:

Gerenciar o setor de Compras.

Subordinacédo:
Reportar-se a Diretoria.

Principais Atividades:

duplicatas;

custo/beneficio;

Servigos;

1. Gerenciar o setor de Compras, supervisionando todas as atividades do setor;
2. Encaminhar ao setor Financeiro as notas fiscais com as suas respectivas

3. Comprar os produtos e/ou contratar os servigos solicitados, realizando as
cotacbes dos mesmos,

para subsidiar na escolha da melhor opcgao

4. Orientar os compradores, instruindo-os com informacées de produtos e/ou

5. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Instrugéo:

Minimo: Ensino Superior — Completo

Experiéncia:

Minimo: 05 anos na funcdo de Comprador Pleno efou 10
anos na fungdo Comprador de experiéncia comprovada
em outra organizacdo para o caso de recrutamento
externo.

Complexidade:

Alividades complexas, exige-se capacidade para analisar
e interpretar as diversas situagbes que ocorrem
freqiientemente na organizacdo. As tarefas tem um nivel
de complexidade alto.

Iniciativa:

Necessario um grande nivel.

Supervisao Exercida:

Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando
orientacao diaria e respondendo pelas atividades de sua
area de atuacéo.

Supervisdo Recebida:

Raramente.

Resp. por Maquina
e/lou Equipamento:

Muito Grande.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas com possibilidade de erros em que podem
resultar em problemas com média dificuldade de

correcao.
Esforco Fisico: Leve.
Esforgo Mental: Alto.

Condicdes
Ambientais:

Trabalho executado em condigfes ideais, com
possibilidade de acidente de gravidade leve.




DESCRICAO DE CARGO

Identificacéo:
Nome do Cargo: Comprador Pleno
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / Compras

Objetivo Final:
Realizar as compras de produtos efou servigos, conforme as normas da empresa,
reportando-se ao Comprador Sénior.

Subordinagio:
Reportar-se ao Comprador Sénior.

Principais Atividades:

1. Executar o processo de compras de materiais, realizando as cotagbes e
efetivando as compras com a melhor relacéo entre custo x beneficio;

2. lLancar os pedidos, no sistema Fox;

3. Coordenar as atividades do Almoxarifado Central, zelando pela organizacgdo e
controle dos matériais em estoque;

4. Controlar o consumo de combustiveis da frota de veiculos, analisando o
consumo, o veiculo e a(s) atividade(s) desenvolvidas no periodo;

5. Controlar o consumo de combustiveis da frota de veiculos, analisando o
consumo, o veiculo e a(s) atividade(s) desenvolvidas no periodo;

6. Coordenar as manutencdes preventivas e corretivas da frota de veiculos,

estabelecendo e controlando as manutengdes;

Controlar as saidas dos veiculos da sede, verificando a demanda interna;
Assessorar as obras na identificacio dos problemas dos setores: de compras,
administrativo, recursos humanos e seguranca patrimonial, propondo solugdes;
9. Assessorar o Gerente Financeiro, na auséncia do Diretor Administrativo,
analisando os pagamentos diarios e assinando e/ou autorizando os mesmos;

10. Executar outras atividades correlatas.

@~

Requisitos:

Instrugao: Minimo: Ensino Superior - Incompleto

Minimo: 03 anos na fun¢do de Comprador Junior e/ou 06
anos na funcdo Comprador de experiéncia comprovada
em outra organizagdo para o caso de recrutamento
externo.

Experiéncia:

Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar
e interpretar as diversas situagbes que ocorrem
freqiientemente na organizacado. As tarefas tem um nivel
de complexidade alto.

Complexidade:

Iniciativa: Necessario um grande nivel.

Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando
Supervisdo Exercida: | orientagéo diaria e respondendo pelas atividades de sua
area de atuagao.

Supervisio Recebida: | Raramente.

Resp. por Maquina | Grande.
e/ou Equipamento:

Responsabilidade por | Tarefas com possibilidade de erros em que podem
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Erros: resultar em problemas com média dificuldade de
correcéo.

Esfor¢o Fisico: Leve.

Esforgo Mental: Alto.

Condigdes
Ambientais:

Trabalho executado em condicdes ideais, com
possibilidade de acidente de gravidade leve.
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DESCRICAO DE CARGO

Identificagao:
Nome do Cargo:

Comprador Junior

Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / Compras

Objetivo Final:

Realizar as compras de produtos e/ou servicos de menor valor e quantidade,
conforme as normas da empresa.

Subordinacéo:

Reportar-se ao Comprador Sénior.

Principais Atividades:

1. Executar o processo de compras de materiais, realizando as cotagbes e
efetivando as compras com a melhor relacdo entre custo x beneficio;

2. Lancar os pedidos, no sistema Fox;

3. Executar outras atividades correlatas;

Requisitos:
Instrucéo: Minimo: Ensino Médio — Completo
Minimo: 02 anos na fungdo de Assistente de Compras
Experiéncia: efou Almoxarife e/ou Comprador, com experiéncia

comprovada em outra organizagdo para o0 caso de
recrutamento externo

Complexidade:

Grau de complexidade de resolucdo das tarefas é média.
A supervisao delega as instrugdes e cabe ao funcionario
ter a iniciativa para melhor resolvé-la.

Iniciativa:

Necessario um médio nivel.

Supervisio Exercida:

Néo tem subordinados, porém exerce funcdo com
objetivos de dar orientacdo e treinamento a outros
funcionarios.

Supervisdo Recebida:

QOcasionalmente.

Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Grande.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes
esporadicos, com facilidade de reparacao.

Esforgo Fisico:

Leve.

Esforco Mental:

Médio.

Condigdes
Ambientais:

Trabalho executado em condigbes ideais, com

possibilidade de acidente de gravidade leve.




DESCRICAO DE CARGO

Identificacio:
Nome do Cargo: Assistente de Compras
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / Compras

Objetivo Final:
Auxiliar o setor de compras em geral.

Subordinagéo:
Reportar-se ac Comprador Sénior.

Principais Atividades:
1. Langar os pedidos, no sistema Fox;
2. Arquivar os documentos, conferindo e organizando;
3. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Instrugéo: Minimo: Ensino Médio - Completo
Experiéncia: Minimo: 01 ano na fua?géo de Assistente de Compras ou
Assistente Administrativo.
Grau de complexidade de resolucéo das tarefas € meédia.
Complexidade: A supervisdo delega as instrugbes e cabe ao funcionario
ter a iniciativa para melhor resolvé-la.
Iniciativa: Necessario um pequeno nivel.

Ndo tem subordinados, limitando-se a executar

Supervisao Exercida: .
P ao unicamente seu trabalho.

Supervisdo Recebida: | Ocasionalmente.

Resp. por Maquina | Pequena.
e/ou Equipamento:

Responsabilidade por | Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes

Erros: esporadicos, com facilidade de reparacéo.
Esforgo Fisico: Leve.

Esfor¢o Mental: Médio.

Condigoes Trabalho executado em condic¢Ges ideais, com

Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.




DESCRICAO DE CARGO

Identificacgao:

Nome do Cargo:

Gerente Comercial

Diretoria / Area / Setor: Diretoria Administrativa / Administrativa / Comercial

Objetivo Final:
Coordenar o setor comercial.

Subordinagio:
Reportar-se a Diretoria.

2.

w

Principais Atividades:
1.

Acompanhar os processos de incorporagdes, verificando os terrenos, projetos e
orgaos publicos;

Elaborar as planilhas de pregos de venda, analisando o mercado, para
aprovacgao da Diretoria;

Acompanhar e controlar as vendas dos iméveis, apresentando relatérios

semanais a Diretoria;

No ok~

financiamentos;

o
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Atender as Imobiliarias, Corretores e Clientes para negociacoes;

Planejar e controlar os repasses financeiros oriundos de vendas;

Gerenciar o(s) processo(s) de registro no Cartério € das incorporagoes;

Atender os clientes, orientando no que refere-se a parte documental para os

Analisar os contratos de compras e vendas, solicitando assessoria ao depto
juridico e o depto financeiro;
Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Instrugdo:

Minimo: Ensino Superior — Completo

Experiéncia:

Minimo: 05 anos na funcéo de Gerente Comercial

Complexidade:

Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar
e interpretar as diversas situagdes que ocorrem
freqlientemente na organizacdo. As tarefas tem um nivel
de complexidade alto.

Iniciativa:

Necessario um grande nivel.

Supervisado Exercida:

Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando
orientacéo diaria e respondendo pelas atividades de sua
area de atuacéo.

Supervisao Recebida:

Raramente.

Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Pequena.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas com possibilidade de erros em que podem
resultar em problemas com média dificuldade de

correcao.
Esforgo Fisico: Leve.
Esforco Mental: Alto.
Condigdes Trabalho executado em condigdes ideais, com
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.




DESCRICAO DE CARGO

ldentificagao:
Nome do Cargo:

Advogado

Diretoria / Area / Setor : Diretoria / Administrativa / Juridico

Obijetivo Final:

Defender e orientar a empresa nas questdes juridicas.

Subordinacgéo:
Reportar-se a Diretoria.

Principais Atividades:

s

. Elaborar defesas e/ou recursos em geral,

2. Acompanhar 0s processos em todas as suas instancias;
3. Analisar contratos diversos, emitindo parecer juridico;
4. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Instrucao:

Minimo: Ensino Superior (Completo) em Direito

Experiéncia:

Minimo: 03 anos na fungio de Advogado

Complexidade:

Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar
e interpretar as diversas situagbes que ocorrem
freqlentemente na organizacgao. As tarefas tem um nivel
de complexidade alto.

Iniciativa:

Necessario um grande nivel.

Supervisdo Exercida:

Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando
orientagao diaria e respondendo pelas atividades de sua
area de atuacéo.

Supervisdo Recebida:

Raramente.

Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Pequena.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas em que se ocorrerem erros, permeiam todos os
processos da organizagdo aumentando o0s prejuizos
financeiros e de tempo.

Esforgo Fisico: Leve.

Esfor¢co Mental: Alto. ,
Condicodes Trabalho executado em condicdes ideais, com
Ambientais: possibilidade de acidente de gravidade leve.




37

DESCRICAO DE CARGO

Identificacao:
Nome do Cargo: Engenheiro Civil
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Técnica / incorporacédo e Publica / Obras

Objetivo Final:
Coordenar a execucao da(s) obra(s).

Subordinacgéo:
Reportar-se a Diretor Técnico.

Principais Atividades:
1. Estudar o projeto arquitetdnico e seus complementares;
2. Estudar o memorial descritivo, especificacbes técnicas e quantitativos;
3. Providenciar ligagbes de agua, esgoto, telefone e energia conforme definido
pelo Setor de Planejamento e de acordo com as normas das concessionarias;
4. Providenciar as licencas e alvara de construgéo conforme as exigéncias do tipo

de obra;
5. Atender as orientacbes e condicbes do contrato dos o6rgdos contratantes,
sempre buscando uma relagéo profissional entre a

empresaffiscalizagao/contratante/proprietario;

6. Reportar, antecipar, discutir e comunicar as etapas de execugdo da obra
antecipadamente com o Setor de Planejamento, com o objetivo de
integralizacéo com as outras etapas de execucdo das outras obras;

7. Acompanhar e relatar as etapas do cronograma fisico da obra, para que
mensalmente o Setor de Planejamento possa realizar a atualizacio de servigos
do Cronograma Fisico/Financeiro e processamento das medigbes mensais de
servigcos realizados;

8. Elaborar um cronograma de Mao-de-obra mensal de horistas e terceirizados;

9. Solicitar através das requisicbes de materiais os insumos, ferramentas e
equipamentos devidamente preenchidos e especificados, data de entrega e com
os respectivos codigos de insumos;

10.Supervisionar todos os servicos executados na obra por funciondrios ou
tercerizados;

11.Realizar medi¢bes de empreiteiros, verificando o cumprimento de todas as
condi¢cdes estabelecidas em contrato;

12. Acompanhamento da execugdo dos servicos;

13. Solicitar ao Setor de Planejamento o levantamento de custos adicionais, quando
houver a necessidade de alguma alteragdo/adequagéo no projeto arquitetdnico
ou nos complementares

14.Planejar a execucdo de servigos, de forma que néo ultrapasse o horario de
trabalho da obra, para naoc gerar horas extras;

15. Verificar nos materiais recebidos as especificacdes, qualidade, armazenamento,
nota fiscal, recebimento, acondicionamento e distribuicéo;

16. Verificar o consumo de materiais na sua aplicacao, preparo, transporte, perdas,

- consumo, desperdicio, controle e sobras;

17.Acompanhar a manutencao, aluguéis, forma de utilizagdo, transporte, guarda,
retirada, devolucao, perda ou roubo dos equipamentos da empresa;

18. Acompanhar o consumo mensal de agua, luz e telefone;

19. Orientar, discutir, escutar e promover reunides com os mestre-de-obras, contra-




mestre, apontador,

reciclaveis;

Bombeiros) da obra.

almoxarife, funcionarios e empreiteiros, compras,

departamento pessoal e administrativo, técnicos em edificagbes, técnicos ou
engenheiro de seguranca, estagiarios, para definir a execugéo dos servigos e a
solucdes dos problemas da obra;

20. Verificar as normas de seguranca do trabalho;

21.Verificar as medidas de seguranca fisica da obra e de seu perimetro;

22.Estabelecer formas de limpeza e organizagéo da obra, separando 0os materiais

23.Acompanhar as ligacbes definitivas e vistorias finais (habite-se e Corpo de

24.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Instrucéo: Minimo: Ensino Superior (Completo) em Engenharia Civil
Experiéncia: Minimo: 06 meses na funcao de Engenheiro Civil

Complexidade:

Cargo de grande complexidade, sendo responsavel por
decisdes gerais, exigindo planejamento e execugéo de
nivel altissimo de dificuldade.*

Iniciativa:

Necessario um nivel muito grande.”

Supervisdo Exercida:

Responsavel pela supervisdo de varias divisbes
funcionais nas quais se subdivide a empresa.”

Supervisdo Recebida:

Raramenie.

Resp. por Maquina | Muito Grande.*

e/ou Equipamento:

Tarefas em que se ocorrerem erros, permeiam todos os
processos da organizacdo aumentando o0s prejuizos
financeiros e de tempo.”

Responsabilidade por
Erros:

Esforco Fisico: Médio.
Esforco Mental: Alto.

I Trabalho executado em condicbes anormal (em
Condigbes o . , o
Ambientais: iluminagdo, poeira, ruido, etc.), com possibilidade de

acidente de gravidade média.

*Requisitos referem-se somente aos niveis Sénior ¢ Pleno.
Estagio Profissional

Estagio Juanior : Pouca experiéncia profissional em fase de aprendizagem,
recebendo superviséo nas atividades desenvolvidas.

Estagio Pleno: Desenvolve suas atividades independente, recebe pouca
supervisdo, ja possui conhecimentos suficientes para orientar profissionais de nivel
Junior. Para se candidatar a uma vaga no estagio Pleno, é necessario que o
colaborador tenha no minimo 04 anos de experiéncia no estagio Junior, ou de 06
anos de experiéncia comprovada em outra organizacdo para o caso de
recrutamento externo e que esteja no minimo freqientando um curso de
especializacao relacionado a sua area.

Estagio Sénior: Adquiriu conhecimentos técnicos e administrativos, possibilitando
propor solucdo para os problemas e melhoria dos processos, orienta profissionais
de nivel Pleno e Junior. Para se candidatar a uma vaga no estagio Sénior,
necessario que o colaborador tenha no minimo 03 anos de experiéncia no estagio
Pleno ou 09 anos de experiéncia comprovada em outra organizagéo para o caso de
recrutamento externo e que tenha no minimo concluido um curso de especializagéo
relacionado a sua area.




DESCRICAO DE CARGO

Identificacao:
Nome do Cargo: Mestre de Obras
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Técnica / Incorporagéo e Publica / Obras

Objetivo Final:
Realizar atividades de supervisdo aos funcionarios e prestadores de servicos.

Subordinagao:
Reportar-se ac Engenheiro da obra.

Principais Atividades:
1. Estudar o projeto arquiteténico e seus complementares;
2. Definir e supervisionar as equipes, para verificar a produtividade;
3. Acompanhar todas as locacdes e niveis da obra;
4. Orientagdo dos contra-mestres, empreiteiros e funcionarios;
5. Cuidar da execucéo e conferencia dos servicos;
6. Organizar a distribuicdo de materiais nos locais do servigo com antecedéncia;
7. Buscar a otimizacdo de mao-de-obra;
8. Atentar para a qualidade dos servigos executados, com conferéncia continua;

9. Cuidar do consumo, reaproveitamento, perda e desperdicio de materiais;
10.Acompanhar a utilizag@o dos equipamentos, hora parada e correta utilizagdo
dos mesmos, orientando o manuseio e a manutengao preventiva dos mesmos;

11. Exigir os requisitos das normas de seguranca do trabalho;

12.Definir as medidas de seguranca fisica da obra e seu perimetro;

25.Promover a limpeza e organizacéo da obra, separando os materiais reciclaveis;

13.Avaliar o rendimento e produtividade dos funcionarios, solicitando a dispensa
dos mesmos ao engenheiro da obra;

14.Planejar e orientar os contra-mesires dos servigcos a serem iniciados no dia
seguinte;

15. Supervisionar o inicio € o término das atividades diarias;

16.Planejar a execucdo de servigos, de forma que ndo ultrapasse o horéario de
trabalho da obra, para néo gerar horas exiras;

17.Ministrar uma palestra aos novos funcionarios € empreiteiros, explicando as
normas da empresa e forma de execugao de servicos;

18.Liberar frentes de servigos, inclusive ter outras opg¢des de frentes de servigos
para os dias chuvosos,;

19.Atender as normas de seguranga do trabalho e as demais solicitagbes do
Técnico de Seguranca do Trabalho;

20.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

instrucéo: Minimo: Ensino Médio
Minimo: 05 anos na fungéo de Contra Mestre ou de 03
Experiéncia: anos na funcdo de Mestre de Obras comprovada em

outra organizacao para o caso de recrutamento externo.

Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar
Complexidade: e interpretar as diversas situagbes que ocorrem
freqlientemente na organizacéo. As tarefas tem um nivel




40

de complexidade alto.

Iniciativa:

Necessario um grande nivel.

Supervisido Exercida:

Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando
orientacdo diaria e respondendo pelas atividades de sua
area de atuacéo.

Supervisdo Recebida:

Raramente.

Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Grande.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas com possibilidade de erros em que podem
resultar em problemas com média dificuldade de

correcao.
Esforco Fisico: Medio.
Esfor¢co Mental: Médio.

Condicdes
Ambientais:

Trabalho executado em condigbes anormal (em
iluminagao, poeira, ruido, etc.), com possibilidade de
acidente de gravidade média.
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DESCRICAO DE CARGO

ldentificacao:
Nome do Cargo: Contra Mestre
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Técnica / Incorporagdo e Publica / Obras

Objetivo Final:
Realizar atividades de apoio ao Mestre de obras.

Subordinagio:
Reportar-se ao Mestre de Obras.

Principais Atividades:
1. Conferir diariamente os servicos executados;
2. Executar e/ou conferir a marcagéo de servigos (prumo, esquadro e nivel);
3. Fiscalizar a execucdo dos trabalhos dos funcionarios;
4. Avaliar a produtividade dos funcionarios;
5. Cuidar da limpeza permanente da obra;
6. Cobrar a utilizagdo dos EP/I’s;
7. Supervisionar utilizacdo dos equipamentos;
8. Estabelecer normas e/ou procedimentos para evitar o desperdicio de materiais;
9. Executar atividades diversas solicitadas pelo mestre-de-obras;
10. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Instrucao: Minimo: Ensino Fundamental - Incompleto

Minimo: 04 anos na fungdo de Oficial (Pedreiro,
Carpinteiro e/ou Armador) ou de 01 ano na fungao de
Contra Mestre de Obras, comprovada em outra
organizacao para o caso de recrutamento externo.

Experiéncia:

O funcionario recebe as instrugdes e as tarefas tem um

Complexidade: nivel de complexidade pequena.

Iniciativa: Necessario um pequeno nivel,

Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando
Supervisdo Exercida: | orientacéo diaria e respondendo pelas atividades de sua
area de atuacao.

Supervisido Recebida: | Ocasionalmente.

Resp. por Maquina | Grande.
elou Equipamento:

Responsabmdade por | Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes

Erros: esporadicos, com facilidade de reparacao.
Esforgo Fisico: Meédio.
Esforgo Mental: Médio.
Condices Trabalho executado em condi¢bes anorm.ai. (em
. . iluminacéo, poeira, ruido, etc.), com possibilidade de
Ambientais:

acidente de gravidade média.




DESCRICAO DE CARGO

ldentificacao:
Nome do Cargo: Técnico de Seguranca do Trabalho
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Técnica / Obras / Seguranca do Trabalho

Objetivo Final:
Realizar atividades de orientacéo sobre seguranca do trabalho, aos funcionéarios,
prestadores de servicos e ao responsavel pela obra.

Subordinacio:
Reportar-se ao Diretor Técnico.

Principais Atividades:
1.

Promover o DSS — Dialogo Semanal de Seguranc¢a na(s) obra(s), para todos os
funcionarios e prestadores de servigos da Sial, solicitando assinatura de todos
em lista separada por empresa;

Ministrar e emitir comprovantes de treinamento admissional, periodico e outros
quando necessarios, para todos os funcionarios e prestadores de servicos da
Sial;

Emitir Relatério de Inspecéo de Seguranca do Trabalho semanalmente por obra,
enviando via e-mail para o Engenheiro Residente com cdpia ao Diretor Técnico;
Constituir, acompanhar e finalizar os trabalhos da CIPA, inclusive elaboracéo de
toda a parte burocratica que for necessaria para o andamento da mesma;
Realizar orientagdes gerais em campo para funcionarios efou prestadores de
Servicos;

Emitir e entregar adverténcias (por escrito), para funcionarios e/ou prestadores
de servigcos, quando necessario.

Coordenar a investigacdo de acidente de trabalho, emitindo o relatério
juntamente com a Cipa ou designado, Encarregado do setor e o Engenheiro
Residente;

Acompanhar a emissdo, assinatura e registro do CAT-Comunicado de Acidente
de Trabalho;

Implantar o PPRA-Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais, o PCMSO-
Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional e o PCMAT-Programa de
Condicdes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Contrucéo;

10. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Instrucao: Minimo: Curso Técnico de Seguranca do Trabalho
Experiéncia: Minimo: 03 anos na funcdo de Técnico de Seguranca do
) Trabalho

Grau de complexidade de resolugéo das tarefas é média.
Complexidade: A supervisado delega as instrugdes e cabe ao funcionario

ter a iniciativa para melhor resolvé-la.
Iniciativa: Média.

Nao tem subordinados, porém exerce fungéo com

Supervisdo Exercida: | objetivos de dar orientacéo e treinamento a outros

funcionarios.

Supervisdo Recebida: | Ocasionalmente.
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Resp. por Maquina | Pequena.
e/ou Equipamento:

Responsabilidade por | Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes

Erros: esporadicos, com facilidade de reparacéo.
Esforco Fisico: Leve.
Esforco Mental: Médio.

o Trabalho executado em condigdes anormal (em
Condicdes o . ; s
Ambientais: iluminacao, poeira, ruido, etc.), com possibilidade de

acidente de gravidade média.
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DESCRICAO DE CARGO

Identificacao:
Nome do Cargo: Almoxarife
Diretoria / Area / Setor: Diretoria Técnica / Incorporagéo e Publica / Obras

Objetivo Final:
Controlar as entradas e saidas de materiais e equipamentos da obra.

Subordinacao:
Reportar-se ao Engenheiro da obra.

Principais Atividades:

1. Receber e conferir os materiais efou equipamentos, através da nota fiscal
versus pedidos realizados;

2. Armazenar os materiais, separando-0s por grupos de insumos;

3. Controlar o estoque de materiais, conforme procedimentos estabelecidos pelo
engenheiro responsavel pela obra;

4. Controlar as retiradas de materiais, mediante autorizagbes por escrito do
engenheiro ou mestre de obras;

5. Preencher os romaneios de notas fiscais, encaminhando ao engenheiro;

6. Moldagem e especificacéo de corpos de prova de concreto;

7. Comunicar ao engenheiro residente a possibilidade de consumo elevado de
algum tipo de material;

8. Controlar as fichas de EPI e Uniformes dos funcionarios;

9. Controlar a entrega/devolucédo de ferramentas aos funcionarios;

10.Controlar e fazer a manutencéo periddica dos equipamentos;

11.Manter uma relacdo de funcionarios e empreiteiros da obra, para auxiliar a
elaboracao do diario de obras;

12.Selecionar novos funcionarios, mediante autorizacdo do Setor de RH,
orientando-os sobre documentos e 0s exames meédico necessarios;

13.Controlar as horas trabalhadas pelos funcionarios, efetuando o fechamento no
dia 24 de cada més e encaminhando ao Setor de RH;

14.Fiscalizar o cartdo de ponto dos funcionarios, encaminhamento para
Departamento de RH apés o dia 24 de cada més;

15. Verificar a avaliagdo do funcionario em experiéncia, questionando o Mestre de
Obras a necessidade de substituicao; :

16.Programar e orientar os vigias, mediante autorizacdo do Engenheiro
responsavel pela obra;

17.Auxiliar o Setor de Recursos Humanos, encaminhando documentos referente
aos funcionarios;

18. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Instrucéo: Minimo: Ensino Médio
Experiéncia: Minimo: 01 ano na funcdo Almoxarife
Grau de complexidade de resolugéo das tarefas € média.
Complexidade: A supervisao delega as instrugdes e cabe ao funcionario
ter a iniciativa para melhor resolvé-la.
Iniciativa: Necessario um pequeno nivel.
Supervisdo Exercida: | Nao fem subordinados, porém exerce fungéo com
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objetivos de dar orientagcdo e treinamento a outros
funcionarios.

Supervisido Recebida:

Ocasionalmente.

Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Média.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas com possibilidade de erros em gue podem
resultar em problemas com média dificuldade de

correcao.
Esforco Fisico: Médio.
Esfor¢o Mental: Leve,

Condigdes
Ambientais:

Trabalho executado em condigées ideais, com
possibilidade de acidente de gravidade leve.
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DESCRICAO DE CARGO

Identificacdo:
Nome do Cargo:

Pedreiro

Diretoria / Area / Setor: Diretoria Técnica / Incorporacéo e Publica / Obras

Objetivo Final:

Realizar atividades relacionadas a alvenaria.

Subordinagédo:

Reportar-se ao Contra Mestre e/ou Mestre de Obras.

Principais Atividades:

NO oW

1. Executar assentamentos de tijolos, revestimento cerdmico, blocos, pedras,
granitos, entre outros;

Fazer pisos e contra-pisos;

Executar os rebocos de paredes;

Construir fundagdes e estruturas em alvenaria;

Cuidar da limpeza do local de trabalho;

Utilizar os EPI's necessarios para cada tipo de trabalho;

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

instrucéo:

Minimo: Ensino Fundamental - Incompleto

Experiéncia:

Minimo: 01 ano na fun¢&o de Meio Oficial Pedreiro ou 01
ano de na funcdo de Pedreiro comprovada em outra
organizacdo para o caso de recrutamento externo.

Complexidade:

Grau de complexidade de resolucao das tarefas é média.
A supervisdo delega as instrugdes e cabe ao funcionario
ter a iniciativa para melhor resolvé-la.

Iniciativa:

Necessario um pequeno nivel.

Supervisdo Exercida:

Nao tem subordinados, porém exerce funcéo com
objetivos de dar orientacéo e treinamento a outros
funcionarios.

Supervisdo Recebida:

Ocasionalmente.

Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Média.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes
esporadicos, com facilidade de reparacéo.

Esforco Fisico:

Alto.

Esforgo Mental:

Leve.

Condicoes
Ambientais:

Trabalho executado em condi¢ges anormal (em
iluminacéo, poeira, ruido, etc.), com possibilidade de
acidente de gravidade alta.




47

DESCRICAO DE CARGO

Identificagao:
Nome do Cargo:

Carpinteiro

Diretoria / Area / Setor: Diretoria Técnica / Incorporacéo e Publica / Obras

Objetivo Final:

Realizar atividades relacionadas a carpintaria.

Subordinagéo:

Reportar-se ao Contra Mesire e/ou Mestre de Obras.

Principais Atividades:

NoOabhwh =

Executar a montagem de formas de madeiras e forro de laje;
Construir andaimes, guarda-corpos, escoras e demais protecdes;
Operagéo da serra circular;

Montar portas e esquadrias;

Cuidar da limpeza do local de trabalho;

Utilizar os EPI's necessarios para cada tipo de trabalho;
Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

instrugado:

Minimo: Ensino Fundamental - Incompleto

Experiéncia:

Minimo: 01 ano na funcéo de Meio Oficial Carpinteiro ou
01 ano de na funcdo de Carpinteiro comprovada em
outra organizacao para o caso de recrutamento externo.

Complexidade:

Grau de complexidade de resolucao das tarefas &€ média.
A supervisdo delega as instru¢des e cabe ao funcionario
ter a iniciativa para melhor resolvé-la.

Iniciativa:

Necessario um pequeno nivel.

Supervisdo Exercida:

Nao tem subordinados, porém exerce fungéo com
objetivos de dar orientagdo e treinamento a outros
funcionarios.

Supervisao Recebida:

Ocasionalmente.

Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Média.

Responsabilidade por
Erros:

Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes
esporadicos, com facilidade de reparacao.

Esfor¢o Fisico: Alto.

Esforgo Mental: Leve.

Condi¢des Trabalho executado em condiges anormal (em
Ambientais: iluminagéo, poeira, ruido, etc.), com possibilidade de

acidente de gravidade alta.
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DESCRICAO DE CARGO

Identificacado:
Nome do Cargo:

Servente

Diretoria / Area / Setor: Diretoria Técnica / Incorporacéo e Publica / Obras

Objetivo Final:

Realizar atividades de apoio aos oficiais.

Subordinacio:

Reportar-se ao Contra Mestre e/ou Mestre de Obras.

Nk WwN -

Principais Atividades:
Executar escavacgdes;
Preparar massa, providenciando o transporte para o local de aplicagéo;
Executar demoligdes e transporte dos residuos;
Auxiliam os oficiais;
Cuidar da limpeza do local de trabalho e da obra em geral;
Utilizar os EPI's necessarios para cada tipo de trabalho;
Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Instrugao:

Minimo: Ensino Fundamental - Incompleto

Experiéncia:

Minimo: Nao é necessario

Complexidade:

Tarefas rotineiras. O funcionario recebe grande parte das
instrucbes e as tarefas tem um nivel de complexidade
minimo.

Iniciativa: Necessario um pegueno nivel.

Supervisido Néo tem subordinados, limitando-se a executar unicamente
Exercida: seu trabalho.

Supervisdo Ocasionalmente.

Recebida:

Resp. por Maquina
e/ou Equipamento:

Média.

Responsabilidade
por Erros:

Tarefas com possiveis ocorréncias de erros, sendo estes
esporadicos, com facilidade de reparacao.

Esforgo Fisico:

Alto.

Esfor¢co Mental:

Leve.

Condigoes
Ambientais:

Trabalho executado em condigdes anormal (em iluminagéo,
poeira, ruido, etc.), com possibilidade de acidente de
gravidade alta.
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42 AVALIACAO DOS CARGOS

Sera utilizado um método quantitativo, para a avaliagdo dos cargos,
sendo 0 método por pontos. O Comité que tera a fungéo de avaliar os cargos.

4.2.1 Limites dos Pontos

O nuimero minimo de pontos sera 100, e o maximo sera de 1000.

4.2.2 Fatores da Avaliacdo e a sua Importancia

Os percentuais de importéncia e os fatores da avaliagao dos cargos,
respectivamente, sdo os seguintes:
17% = Instrucéo
15% = Experiéncia
12% = Complexidade
09% = Iniciativa
08% = Supervisido Exercida
05% = Supervisdo Recebida
06% = Responsabilidade por Maquina e/ou Equipamento
08% = Responsabilidade por Erros
07% = Esforgo Fisico
09% = Esforgo Mental
04% = Condi¢des Ambientais

4.2.3 Fatores da Avaliacdo e os seus Pontos
Os fatores da avaliacdo dos cargos, de forma individual, estdo divididos

em graus, pontos e a descrigdo correspondente. Cada grau corresponde a uma

descricao da derivagéo do fator, que por sua vez determina uma pontuagao.



INSTRUCAO:
Graus Pontos
A 17,00
47 60
C 78,20
D 108,80
E 139,40
F 170,00
EXPERIENCIA:
Graus  Pontos
A 15,00
42 00
C 69,00
D 96,00
E 123,00
F 150,00
COMPLEXIDADE:
Graus Pontos
A 12,00
B 39,00
C 66,00
D 93,00
E 120,00

Descricdo

Ensino Fundamental — Incompleto
Ensino Fundamental

Ensino Médio

Ensino Técnico ou Superior Incompleto
Ensino Superior

Especializacao

Descricao
Nenhuma
06 meses
01 ano
03 anos
05 anos

Mais de 05 anos

Descricdo

Tarefas rotineiras. O funcionario recebe grande parte das
instrucdes e as tarefas tem um nivel de complexidade minimo.
O funcionario recebe as instrugdes e as tarefas tem um nivel de
complexidade pequena.

Grau de complexidade de resolugéo das tarefas é média. A
supervisiio delega as instrucdes e cabe ao funcionario ter a
iniciativa para melhor resolvé-la.

Atividades complexas, exige-se capacidade para analisar e
interpretar as diversas situagfes que ocorrem freqiientemente
na organizacao. As tarefas tem um nivel de complexidade alto.

Cargo de grande complexidade, sendo responsavel por
decisdes gerais, exigindo planejamento e execugéo de nivel
altissimo de dificuldade.



INICIATIVA:

Graus
A

m o O

Pontos
9,00
29,25
49,50
69,75
90,00

Descricéo
Minima
Pequena
Média
Grande

Muito Grande

SUPERVISAO EXERCIDA:

Graus
A

B

C

E

Pontos Descricao

8,00
32,00

56,00

80,00

Nado tem subordinados, limitando-se a executar unicamente
seu trabalho.

Nao tem subordinados, porém exerce fungdo com objetivos
de dar orientagéo e treinamento a outros funcionarios.

Supervisiona um ou mais funcionarios, providenciando
orientacéo diaria e respondendo pelas atividades de sua area
de atuacao.

Responsavel pela supervisdo de varias divisdes funcionais
nas quais se subdivide a empresa.

SUPERVISAQO RECEBIDA:

Graus
A

B
C
D

Pontos

5,00
20,00
35,00
50,00

Descricao
Permanente
Ocasionalmente
Raramente

Quase nunca

RESPONSABILIDADE POR MATERIAL E/OU EQUIPAMENTO:

Graus
A

m O O

Pontos

6,00

19,50
33,00
46,50
60,00

Descric;éo
Minima
Pequena
Média
Grande

Muito Grande
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RESPONSABILIDADE POR ERROS:
Graus Pontos Descricéo

A 8,00 Tarefas com nenhuma ou pouca possibilidade de
ocorréncia de erros, caso ocorram, podendo ser
facilmente corrigidos.

B 32,00 Tarefas com possiveis ocorréncias de erros,
sendo estes esporddicos, com facilidade de
reparacao.

C 56,00 Tarefas com possibilidade de erros em que podem
resultar em problemas com média dificuldade de
correcao.

D 80,00 Tarefas em que se ocorrerem erros, permeiam
todos os processos da organizagdo aumentando
0s prejuizos financeiros e de tempo.

ESFORCO FISICO:
Graus Pontos Descricéo
A 7,00 Leve
B 38,50 Meédio
C 70,00 Alto

ESFORCO MENTAL.:
Graus Pontos Descrigdo
A 9,00 Leve
B 49,50 Meédio
C 90,00 Alo

CONDICOES DE TRABALHO:

Graus Pontos Descrigdo

A 4,00 Trabalho executado em condigdes ideais, com
possibilidade de acidente de gravidade leve.
B 22,00 Trabalho executado em condicbes anormal (em

iluminac&o, poeira, ruido, etc.), com possibilidade
de acidente de gravidade média.
C 40,00 Trabalho executado em condi¢gbes anormal (em
‘ iluminacao, poeira, ruido, efc.), com possibilidade
de acidente de gravidade alta.
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4.2.4 Pontuagao por Cargo

O Comité avaliou os cargos definindo um grau para cada fator de

avaliacao, que representa consequentemente uma pontuacgdo, ficando da seguinte

forma:
Cargos x instru- | Expe- | Comple- | Inicia- | Sup. Sup. Resp. | Resp. | Esf. Esf. Cond.
Fatores de 50 rigncia | xidade | tiva Exercida Rece- Equip. | Erros | Fisico | Mental | Amb Total
Avaliaggo | © bida quip. ,
Gerente

Financeiro 139,40 | 123,00 9300 6875 56,001 3500| 1950 |56,00| 7,00 90,00 4,00| 892865

Asséétente
Financeiro 78,201 68,00 66,00 2925 32,00 20,00] 195013200] 7,00 49501 400! 40645
Analista
Administrativo | 108,80 96,00 66,00 6975 32,001 20,001 18501 56,00 7,00 48,50 | 4,00 52855
Auxiliar

Administrativo
{Financeiro} 7820 42,00 38,0601 2925 8,001 20,00] 1950|3200 7,00 49,50 4,001 32845

Auxiliar
Administrativo
(Diretoria) 78,201 4200 39,00 298,25 800 20,00 19803200 7,00 4950 4,00 32845

Gerente
Recursos
Humanos 139,40 | 123,00 93,00 89,75 56,00 3500] 19,501 56,001 7,00 90,001 4,00 682865

Assistente
Recursos
Humanos 7820 69,00 66,00 | 2925 32,00 20,00] 19,50132,00] 7,00 49,50 4,00| 40645

Auxiliar de
Recursos
Humanos 78,20 4200 39,00 29285 8001 20,00)] 185013200 7,00 4850 4,00| 32845

Comprador
Sénior 139,401 123,00 93,00 69,75 56,001 3500] 600015600 7,00 90,001 400 733,15

Comprador
Pleno 108,80 | 108,80 93,00 | 68,75 56,00 3500 46,50 56,001 7,00 90,00 | 4,00| 674,85

Comprador
Junior 78,201 69,00 66,00 | 49,50 32,00 20,00] 46,50 32,00 7,00 49,50 | 400 453,70

Assistente de
Compras 78,20 69,00 86,00 | 2925 8,001 20,001 1250|3200 7,00 4950 4,00| 38245

Gerente
Comercial 139,40 1 123,00 93,001 6975 56,001 3500] 1950]56,00] 7,00 90,00| 4,00 692865

Advogado 139,40 96,00 93,00 | 88,75 56,00 3500 1950|8000 700 90,00! 400 68965

Engenheiro
Civil Sénior 170,00 | 150,00 120,00 90,00 80,00 3500 60,00 | 80,00 38,50 80,00 22,00 935,50

Engenheiro
Civil Pleno 138,40 96,00] 12000] 90,00 80,00 | 35,00| 60,00 80,001 38,50 90,00 | 22,00 | 850,90
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Engenheiro
Civil Junior 139,40 | 42,00] 93,00| 6975 56,00| 3500/ 46,50 56,00| 38,50 90,00/ 22,00| 688,15
Mestre de
Qbras 78,20 96,00 93,00 63,75 56,00 3500 46,50 ] 56,00 | 38,50 49,501 22,00| 640,45
Conira
Mestre 17,00 69,00 39,00 2925 56,00 20,001 46,50 32,00 38,50 49,501 2200 418,75
Técnico de
Seguranca 108,80 896,00 66,001 4850 32.00 20,601 19,80 32,001 7,00 49,50 | 22,001 502,30
Almoxarife 7820 69,00 6600| 2925| 3200! 2000] 33,00 56,00 38,50 900| 400! 43495
F’edfeiro 17,00 69,00 66,00 2025 32,00 20,001 33,001 32,00 76,00 9,00 | 40,001 417,25
Carpinteiro 17,00| 69,00 66,00| 2025| 3200| 20,00/ 33,00 32,00 70,00 9,00 | 40,00 | 417,25
Servente 17,00 15,00 12,00 29,25 8,00 20,00] 33,001 32,00 70,00 9001 40,00 28525
4.3 PESQUISA DE MERCADO

Cargos Pontos (X) Salario Médio Mercado (Y)
Gerente Financeiro 693 R$ 3.402,00
Assistente Financeiro 406 R$ 1.204,00
Analista Administrativo 529 R$ 1.945 00
Auxiliar Administrativo
(Financeiro) 328 R$ 850,00
Auxiliar Administrativo
(Diretoria) 328 R$ 900,00
Gerente Recursos Humanos 693 R$ 3.247 .00
Assistente Recursos Humanos 406 R$ 1.196,00
Auxiliar de Recursos Humanos 328 R$ 850,00
Comprador Sénior 733 R$ 3.654,00
Comprador Pleno 675 R$ 2.640,00
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Comprador Junior 454 R$ 1.213,00
Assistente de Compras 382 R$ 946,00
Gerente Comercial 693 R$ | 3.420,00
Advogado 690 R$ 3.000,00
Engenheiro Civil Sénior 036 R$ 5.200,00
Engenheiro Civil Pleno 851 R$ 4.110,00
Engenheiro Civil Junior 688 R$ 2.800,00
Mestre de Obras 640 R$ 2.594,00
Cohtra Mestre 419 R$ 1.093,00
Técnico de Seguranca 502 R$ 1.720,00
Almoxarife 435 R$ 1.197,00
Pedreiro 417 R$ 920,00
Carpinteiro 417 R$ 940,00
Servente 285 R$ 660,00

4.4 ESTRUTURA SALARIAL

Nesta estrutura salarial teremos a curva de referéncia, a amplitude das
faixas, o ponto médio de cada grau, os pontos médios na equagdo de regressao, 0s

valores salariais do minimo e méaximo de cada grau e as faixas salariais.
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4.4.1 Curva de Referéncia
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Para o calculo do ajustamento da curva de referéncia, utilizou-se a
equacgao da reta é y = a + b.x, consequentemente a equacao de regressdo é y = -

1666 + 6,938x. Portanto, conclui-se que a correlagao entre as variaveis é alta.

4.4.2 Amplitude das Faixas dos Graus

q= an-—al
n-1
q =980 - 280
16 -1
q=700
15

q=47



4.4.3 Ponto Minimo, Maximo e Médio dos Graus
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Graus Ponto Minimo Ponto Maximo Ponto Médio
1 280 327 303
2 327 373 350
3 373 420 397
4 420 467 443
5 467 513 490
6 513 560 537
7 560 607 583
8 607 653 630
9 653 700 677
10 700 747 723
11 747 793 770
12 793 840 817
13 840 887 863
14 887 933 910
15 933 980 957

4 4.4 Salario Médio dos Graus

Graus Ponto Médio Célculo do Salario Médio Salario Médio
1 303 y =- 1666 + 6,938 x 303 438,53
2 350 y =- 1666 + 6,938 x 350 762,30
3 397 y =- 1666 + 6,938 x 397 1.086,07
4 443 y = - 1666 + 6,938 x 443 1.409,85
5 490 y = - 1666 + 6,938 x 490 1.733,62
6 537 y =- 1666 + 6,938 x 537 2.057,39
7 583 y =- 16606 + 6,938 x 583 2.381,17
8 630 y = - 1666 + 6,938 x 630 2.704,94
9 677 y = - 1666 + 6,938 x 677 3.028,71
10 723 y = - 1666 + 6,938 x 723 3.352,49
11 770 y =-1666 + 6,938 x 770 3.676,26
12 817 y = - 1666 + 6,938 x 817 4.000,03
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13 863 y = - 1666 + 6,938 x 863 4.323,81
14 910 y =- 1666 + 6,938 x 910 4.647,58
15 957 y = - 1666 + 6,938 x 957 4.971,35

445 Faixa Salarial

Considerando uma amplitude da faixa salarial de 75%, extraindo-se a
raiz quadrada de 1,75, resulta-se em 1,3229. Sendo assim, o valor do ponto minimo
& o resultado da divisdo do valor do ponto médio por 1,3229 e o valor do ponto

maximo é o resultado da multiplicacao do valor do ponto medio por 1,3229.

Graus Minimo da Faixa Salario Médio Maximo da Faixa
1 331,50 438,53 580,12
2 576,24 762,30 1.008,43
3 820,99 1.086,07 1.436,74
4 1.065,74 1.409,85 1.865,05
5 1.310,49 1.733,62 2.293,36
6 1.555,24 2.057,39 2.721,68
7 1.799,99 2.381,17 3.149,99
8 2.044,74 2.704,94 3.578,30
) 2.289,49 3.028,71 4.006,61
10 2.534,24 3.352,49 4.434,92
11 2.778,99 3.676,26 4.863,23
12 3.023,74 4.000,03 5.291,55
13 3.268,49 4.323,81 5.719,86
14 3.513,24 4.647,58 6.148,17
15 3.757,99 4.971,35 6.576,48




446 Tabela Salarial

A tabela salarial foi
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dividida em quinze graus e onze niveis,

portanto'®V1,75 é 1,0576. Portanto, existe um crescimento horizontal entre os niveis
de 5,76%.

TABELA SALARIAL (15 Graus e 11 Niveis - Crescimento Horizontal 5,76%)

Niveis
Graus
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 331,50 | 350,59 | 370,78 | 39214| 414,73 | 438,62 | 463,88 490,60 | 518,86| 548,74 | 580,35
2 576,24 | 609,44 | 644,54 | 681,67 | 720,93| 762,45| 806,37 | 852,82| 901,94| 953,89, 1008,84
3 820,99 | 868,28 | 918,30| 971,19| 1027,13 | 1086,29 | 1148,86 | 1215,04 | 1285,03 | 1359,04 | 1437,32
4 1.065,74 | 1127,13 | 1192,05 | 1260,72 | 1333,33 | 1410,13 | 1491,36 | 1577,26 | 1668,11 | 1764,19 | 1865,81
5 1.310,49 | 1385,98 | 1465,81 | 1550,24 | 1639,53 | 1733,97 | 1833,85 | 1939,48 | 2051,19 | 2169,34 | 2294,30
6 1.565,24 | 1644,83 | 1739,57 | 1839,77 | 1945,74 | 2057,81 | 2176,34 | 2301,70 | 2434,28 | 2574,49 | 272278
i 1.799,99 | 1903,67 | 2013,32 | 2129,29 | 2251,94 | 2381,65 | 2518,83 | 2663,92 | 2817,36 | 2979,64 | 3151,27
8 2.044,74 | 2162,52 | 2287,08 | 2418,82 | 2558,14 | 2705,49 | 2861,33 | 3026,14 | 3200,44 | 3384,79 | 3579,75
9 2.289,49 | 2421,37 | 2560,84 | 2708,34 | 2864,34 | 3029,33 | 3203,82 | 3388,36 | 3583,53 | 3789,94 | 4008,24
10 | 2.534,24 | 2680,21 | 2834,59 | 2997,87 | 3170,54 | 3353,17 | 3546,31 | 3750,58 | 3966,61 | 4195,09 | 4436,72
11 | 2.778,99 | 2939,06 | 3108,35 | 3287,39 | 3476,75 | 3677,01 | 3888,80 | 4112,80 | 4349,69 | 4600,24 | 4865,21
12 | 3.023,74 | 3197,91 | 3382,11 | 3576,92 | 3782,95 | 4000,85 | 4231,29 | 4475,02 | 4732,78 | 5005,39 | 5293,70
13 | 3.268,49 | 3456,76 | 3655,86 | 3866,44 | 4089,15 | 4324,68 | 4573,79 | 4837,24 | 5115,86 | 5410,54 | 5722,18
14 | 3.513,24 | 3715,60 | 3929,62 | 4155,97 | 4395,35 | 4648,52 | 4916,28 | 5199,46 | 5498,95 | 581568 | 6150,67
15 | 3.757,99 | 3974,45 | 4203,38 | 444549 | 4701,55 | 4972,36 | 5258,77 | 5561,68 | 5882,03 | 6220,83 | 6579,15
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4.5 POLITICA DE REMUNERACAO

A politica de remuneracdo visa principalmente oferecer a seus
funcionarios perspectivas de uma remuneragdo melhor, por meio da aplicagdo de
pard@metros que estabelegam um equilibrio interno entre as diferentes fung¢des na
empresa, o mercado de trabalho e a viabilidade econémica-financeira da empresa.

Para tornar o processo mais justo e representativo, as alteragdes do
Plano de Cargos, Salarios e Carreira, serdo discutidas em um Comité composto por:
Diretor Técnico, Diretor Administrativo, Gerente Administrativo/Financeiro, Gerente
de Recursos Humanos e um Engenheiro Civil, sendo este ultimo o mais antigo da
empresa.

451 Admissdo

O processo de admissédo de funcionarios sera por meio de processo
seletivo, conforme procedimentos estabelecidos. Os funcionarios admitidos
perceberdo o menor valor da classe salarial do cargo, exceto quando o candidato
apresentar qualificacdes excepcionais e que a empresa necessite para uma posicao
chave, mediante aprovacgao pela Diretoria.

Nenhuma pessoa podera ser coniratada para o cargo nao constante no

Plano.
4.5.2 Alteracdo, Extincdo e Criacdo de Cargo

A partir de solicitacao justificada do setor de lotagéo do cargo, o Comité
analisara e comunicara a deciséo.

4.5.3 Aumentos Salariais

As alteracdes no salario vigente do funcionério, serdo em conseqiéncia

das situacdes a seguir:
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a) Aumento Geral:

- Concedido por determinagéo legal efou convencdo com o Sindicato, aplicado sobre
os salarios base de todos os funcionarios, ou seja, alterando a Tabela Salarial.

b) Promocéao:

- Concedido devido a mudanca de um cargo para outro de classe salarial superior;

- O processo de promocéo estara em aberto a partir da existéncia de vaga. Serdo
elegiveis a promoc¢do os funcionarios que possuirem o requisito de instrugéo,
experiéncia, conhecimento, habilidades e atitudes exigidas para a vaga e que
tenham apresentado desempenho considerado muito bom ou excelente no cargo
atualmente ocupado;

- Os funcionarios promovidos perceberdo o menor valor do nivel do cargo, desde
que seja superior ao seu salario anterior a promogao ou exceto quando o candidato
apresentar qualificacdes excepcionais € que a empresa necessite para uma posicao
chave, mediante aprovacao pela Diretoria;

- Todas as alteragbes salariais e/ou funcionais serdo decididas pelo Comité,
apoiados por analise do setor de Recursos Humanos;

¢) Por Imposicéo de Mercado:

- Concedido o aumento salarial, a fim de manter as condi¢des de competitividade
junto as empresas concorrentes.
d) Mérito:
- A empresa podera conceder aumentos de mérito individuais, em caso de
desempenho excepcional avaliado formalmente, desde que o resultado operacional
da empresa permita;
- Os funcionarios poderao perceber aumentos salariais por mérito, acessando de um
nivel salarial imediatamente superior ao atual, sendo no mesmo grau, de acordo
com o que segue:
¢ O funcionario sera elegivel a um aumento salarial por mérito apds um periodo
minimo de 12 meses de exercicio do cargo, podendo em casos excepcionais
o aumento ser antecipado para o periodo de 6 meses;
¢ Em qualquer situacdo o aumento salarial por mérito sera restrito aos valores
estabelecidos para o cargo ocupado, e 0s aumentos caso ocorram seréo

preferencialmente no més do dissidio ou convencao.



62

454 Tabela Salarial

A partir dos resultados da Pesquisa Salarial e da Politica Salarial
proposta foi elaborada uma Tabela Salarial para os cargos. A referida Tabela é
composta por quinze graus e onze niveis, sendo que cada cargo enquadrara em
uma faixa salarial, onde esta estabelecido o nivel inicial e o final, ou seja, os cargos
sao enquadrados nos graus conforme os seus respectivos pontos e tabela salarial
descrita abaixo. O funcionario que estiver percebendo salario correspondente ao
nivel maximo definido para a faixa salarial do cargo ou mesmo superior a este,
somente recebera aumentos salariais decorrentes de reajustes coletivos
obrigatérios.

TABELA SALARIAL (15 Graus e 11 Niveis - Crescimento Horizontal 5,76%)

Niveis
Cargos Pontos | Graus

1 2 3 4 5 6 7 8 L2 I L 1 e B
Gerente Financeiro 693 9 X X X X X X
istente Fi i
Assistente Financeiro 406 3 X X X X X X X X
Analista
Administrativo 529 6 X X X X X X X X X
Auxiliar
Administrativo 328 2 X X X X X
(Financeiro)
Auxiliar
Administrativo 328 2 X X X X X
(Diretoria)
Gerente Recursos
Humanos 693 9 X X X X X X
Assistente Recursos
Humanos 406 3 X X X X X X X X
Auxiliar de Recursos
Humanos 328 2 X X X X X
Comprador Sénior 733 10 X X X X X X X
Comprador Pleno 675 9 x | x| x x | x| x
Comprador Junior 454 4 X X X X X X X X X
Assistente de
Compras 382 3 X X X X X X
Gerente Comercial 693 9 X X X X X X
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Advogado
890 9 X | X | X
Engenheiro Civil
Sénior 936 15 X | X | X | X | X | X | X
Engenheiro Civil
Pl 851 | 13 X | x| x| x|x

Engenheiro Civil
Jur?ior 688 9 X X X X | X1 X

Mestre de Obras

640 8 X XXX | XX XX | XX

Contra Mestre

419 3 X X X X X | X
Técnico de
Seguranca 502 5 X X X X X X X
Almoxarife

435 4 X X X X X X X
Pedreiro

417 3 X X X
Carpintei
arpinteiro 417 3 X x X
Servente

285

Piso Salarial conf. Convencéo Coletiva ¢ Trabalho

455 Beneficios

A empresa proporcionara beneficios procurando compatibilizar com as
necessidades dos seus funcionarios, as praticas do mercado e seus recursos
financeiros, conforme exposto abaixo:

- Vale Alimentacgo: sera fornecido até o quinto dia atil do més subseqlente ao
trabalhado;

- Vale Transporte: sera fornecido para deslocamento do funcionario de

casalresidéncia e trabalho/residéncia, mediante solicitacdo por escrito ao setor de
Recursos Humanos e desconto mensal de 6% de seu salario bruto;

- Assisténcia Médica e Odontologica: sera fornecida através do convénio com o

Seconci-Curitiba, respeitando as normas impostas pela entidade;

- Seguro de Vida: serd mantida uma apolice de seguro de vida em grupo para todos

os funcionarios, conforme valores e regras definidas em convencdo coletiva,
inclusive sera efetuado o desconto da parte que cabe ao funcionario.
O beneficio podera ser encerrada a concessio quando o funcionario néo

optar pelo mesmo, devendo assim expressar por escrito, e/ou no momento do
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encerramento do contrato de trabalho, tanto por iniciativa da empresa como do
funcionario.

4.6 IMPLANTACAO

Para iniciar a implantagcéo do Plano de Cargos, Salarios e Carreira é de
suma importancia o esclarecimento a todos os funcionarios, a forma de elaboragdo e
implantagéo do referido plano. Portanto, a empresa deve deixar claro os objetivos a
serem atingidos com a nova forma de remuneracgao.

Neste estudo de caso, concluimos que para enquadrar os salarios atuais
para a faixa mais proxima do plano de cargos e salarios, havera acréscimo de valor
bruto a titulo de salarios de R$ 1.040,85 por més na folha de pagamento, ou seja, o
aumento total de salarios é de 2,16% em relacdo ao total dos salarios pagos antes
da implantac&o do plano. Ressalto, que a empresa ndo deve considerar 0 aumento
das despesas como custos, pois para que da empresa seja competitiva no mercado
€ necessario investir em seus funcionarios.

Cargos Saldrio Atual | Saldrio Plano | Diferenca | Quant. | Investimento

Gerente Financeiro

R$ 3.010,00] R$3.02933| R$ 19,33 1 R$ 19,33

Assistente Financeiro

R$ 1.000,00| R$1.027,13| R$ 27,13 1 R$ 27,13

Analista Administrativo
R$ 253000, R$257449) RS 44,49 1 R$ 44 49

Auxiliar Adm (Financeiro)
R$ 90000] R$ 90194| R$ 194 1 R$ 1,94

Auxiliar Adm (Diretoria)
R$ 95000 R$ 95389 R$ 389 1 R$ 3,89

Gerente Recursos

H
umanos R$ 280000 R$2864,34| R$ 64,34 1 R$ 64,34

Assist. Recursos Humanos
R$ 1.120,00] R$1.14886| R$ 28,88 1 R$ 28,86

Aux. Recursos Humanos
R$ 850,00f R$ 85292  R$ 292 1 R$ 2,92

Comprador Sénior

R$ 3.120,00] R$3.170,54| R$ 50,54 1 R$ 50,84




Comprador Pleno
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R$ 2.200,00] R$228949! R$ 89,49 1 R$ 89,49
Comprador Junior

R$ 1.180,00| R$1.192,05| R$ 12,05 3 R$ 36,15
Assistente de Compras

R$ 900,001 R$ 91830 R$ 18,30 1 R$ 18,30
Gerente Comercial

R$ 320000 R$320382I RS 382 1 R$ 3,82
Advogado

R$ 3.000,00] R$3.02933| R$ 29,33 1 R$ 29,33
Engenheiro Civil Sénior

R$ 620000 R$6.22083! RS 20,83 1 R$ 20,83
Engenheiro Civil Pleno

R$ 4.060,00] R$4.089,15] R$ 29,15 3 R$ 87.45
Engenheiro Civil Junior

R$ 2.800,00] R$286434| R$ 64,34 2 R$ 128,68
Mestre de Obras

R$ 2.020,00] R$2.044,74| R 24,74 6 R$ 148,44
Contra Mestre

R$ 1.200,00| R$1.21504| R$ 1504 6 R$ 90,24
Técnico de Seguranca

R$ 1.500,00] R$1.550,24| R 50,24 1 R$ 50,24
Almoxarife

R$ 1.050,00] R$1.06574| R$ 1574 8 R% 94 44
Pedreiro

R$ 91830] R$ 91830 RS - 75 R$ -
Carpinteiro

R$ 91830 R$ 91830 R$ - 30 R$ -
Servente

R$ 65340! R$ 85340 RS - 165 R$ -
TOTAL R$ 48.080,00 301 R$ 1.040,85
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5 CONCLUSAO

As pessoas agrupam-se para formar a organizacdo e através dela
alcangar objetivos comuns que seriam impossiveis de atingir individualmente.
Quando se consegue atingir os objetivos compartilhados, tendem a crescer
rapidamente, por isso a empresa precisa ter um equilibrio organizacional que
depende do intercambio entre os incentivos oferecidos e as contribuicbes como
retorno & organizagdo. Entdo, este trabalho buscou possibilitar a reflexdo sobre os
cargos, carreiras e salarios dos funcionéarios de uma construtora, onde se verificou a
necessidade de implantacdo de um Plano de Cargos, Carreira e Salarios e a
constante busca pelo melhoramento continuo do mesmo, para que se possa atingir
0 seu objetivo principal, que € contribuir para o equilibrio de interesses entre a
organizagéo e de seus funcionarios.

Sendo assim, elaboraram-se inicialmente as descricbes dos cargos,
estabelecendo 0s seus possiveis estagios, a avaliacdo dos cargos, a pesquisa de
mercado, a estrutura salarial, a politica de remuneracéo e por ultimo uma pequena
analise de implantacdo do plano. Entéo, foi finalizada a Proposta de um Plano de
Cargos, Carreira e Salarios.

Portanto, no desenvolvimento deste trabalho permitiu ac aluno colocar
em colocar em pratica os conceitos e técnicas aprendidas no curso, contribuindo no
desenvolvimento pessoal e profissional do mesmo. Também se notou que um dos
maiores patrimdnios de uma organizagdo s8o as pessoas, que dentro de um
ambiente propicio e motivado podem fazer com que a organizacao se desenvolva de

forma constante e ordenada.
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