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PROPOSTA DE UM PLANO DE CARGOS E SALARIOS PARA
UMA EMPRESA LAMINADORA DE MADEIRA NO DISTRITO DE
NOVA COLINA NO ESTADO DE RONDONIA

Sthefany Davoglio Severino?
Marcia Cristina Teixeira?
RESUMO

Este trabalho de conclusdo de curso trata-se da elaboracdo de um plano de cargos e
salarios para uma empresa laminadora de madeira, e fica localizada na regido central de
Rondonia. O objetivo geral deste trabalho € elaborar um plano de cargos e salarios para a
empresa laminadora de madeira x. Essa pesquisa teve uma andlise qualitativa dos dados
coletados, e foi realizada na organizacdo estudada. E para coleta dos dados foram
utilizados questionarios com 18 colaboradores, e também foi utilizado entrevista com os
dois gestores da empresa. A pesquisa também foi realizada através de observacao direta
participante. Através da analise dos dados foi possivel a analise, descri¢do e avaliagcdo
dos cargos, a definicdo da estrutura e politica salarial e remuneracdo. De forma geral,
identificou se que sua principal contribuigéo foi auxiliar na gestéo de recursos humanos,
desde a contratacdo de novos funcionarios, a promocao dos mesmos, também contribui
com a motivacdo dos funcionarios, tornando a empresa mais competitiva.

Palavras chaves: Plano de Cargos e Salarios, Administracdo de Salarios, Gestao
de Pessoas.

ABSTRACT

This course completion work is the elaboration of a plan of positions and salaries for a
wood rolling company, and is located in the central region of Rondonia. The general
objective of this work is to develop a plan of positions and salaries for the wood milling
company X. This research had a qualitative analysis of the collected data, and was carried
out in the organization studied. And for data collection, questionnaires were used with 18
employees, and interviews were also used with the two managers of the company. The
research was also conducted through participant direct observation. Through the analysis
of the data it was possible to analyze, describe and evaluate the positions, the definition
of the structure and salary policy and remuneration. In general, it was identified that its
main contribution was to assist in the management of human resources, since the hiring
of new employees, the promotion of employees, also contributes to the motivation of
employees, making the company more competitive.

Keywords: Job and Salary Plan, Wage Management, People Management.

1 Académica do Curso de Administracdo no Centro Universitario Sdo Lucas Ji-Parana —
Sthefanydavoglio1226@gmail.com

2 Professora Orientadora do Curso de Administragdo no Centro Universitario Ji-Parana —
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INTRODUCAO

Uma empresa transparente, que permita aos seus colaboradores enxergarem um
futuro com oportunidades de crescimento, é o que os melhores profissionais do mercado
procuram atualmente. Um dos principais pontos para tornar isso possivel é que a
organizacdo tenha um plano de cargos e salarios. O PCS é um documento onde sdo
descritas as funcgdes, atribuicdes e responsabilidades de cada cargo, aléem da especificacdo
salarial. Para ser eficaz e cumprir seu prop6sito o plano deve contar com uma politica
salarial, que deve trazer regras e critérios bem claros para possibilitar a compreensao de
todos e proporcionar uma visdo de carreira. Com regras bem claras, divulgadas e
compreendidas pelos colaboradores melhoram as relagdes no ambiente organizacional,
deixam os colaboradores mais motivados, melhorando assim a produtividade da empresa
e também diminuindo a rotatividade do colaborador, que satisfeito dentro da organizacao,
buscara crescimento dentro da mesma.

Para Bes (2018, p.10) o plano vai possibilitar que a empresa perceba como seus
cargos se alinham com os cargos similares existentes na concorréncia. E também vai
oportunizar a realizacdo de ajustes nos requisitos ou nas competéncias necessarias aos
ocupantes dos cargos. Com o plano em maos € possivel promover melhorias no processo
de selecdo e contratacdo de novos funcionarios, além de planejar a oferta de treinamentos,
também é possivel obter regras claras e justas para as diferencas salariais entre os
colaboradores. E também os critérios para promocao e concessdo de beneficios.

E para a implantagdo do artigo é necessario um estudo de todos os cargos
existentes na organizacdo, para descrever as funcbes de cada cargo, analisar quais
requisitos cada funcionario deve ter para ocupar cada cargo, definir a faixa salarial, fazer
a pesquisa salarial para buscar o equilibrio interno e externo. Este documento € util para
definir estratégias de remuneracdo com base em competéncias, assegurando que 0S
valores pagos sdo compativeis com as responsabilidades de cada funcdo e seguem o0s
padrbes de mercado. Uma das vantagens que a empresa terd com a implantacédo do plano
de cargos e salarios sdo equipes mais motivadas e engajadas.

J& na visédo dos colaboradores, o plano de cargos e salarios € uma prova de que a
empresa € justa e transparente em relacao as possibilidades de crescimento, além de servir
como motivador para avancar na carreira. Sendo assim, é necessario questionar-se, como
elaborar um plano de cargos e salarios para a empresa laminadora de madeira no distrito
de Nova Colina?

Portando, este artigo teve como objetivo geral: Elaborar um plano de cargos e
salarios para a empresa laminadora X. E para chegar ao objetivo geral é necessario seguir
alguns passos, que sdo 0s objetivos especificos deste artigo: Analisar as fungdes dos
cargos existentes na empresa; definir as variaveis para o equilibrio salarial interno; buscar
informacgdes para analisar o equilibrio salarial externo; estabelecer a faixa salarial para
cada cargo de acordo com as funcdes e responsabilidades;

Uma gestdo eficiente € a chave do sucesso para qualquer organizacdo. Sendo
assim é necessario se falar sobre a importancia do plano de cargos e salarios para uma
empresa, 0 quanto ela se torna competitiva implantando este plano na organizacdo. A
proposta do plano de cargos e salarios € manter o quadro de colaboradores organizados,
e oferecer um salario justo e compativel com o mercado de trabalho, ele também oferece
oportunidades para que o profissional possa evoluir dentro da organizacao.

E com a implantacdo de um plano de cargos e salarios na organizacéo pode trazer
muitos beneficios, um deles é a motivacdo dos colaboradores, isto porque com a
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elaboracdo do plano o colaborador vai estar ciente do porque ele recebe aquele salério,
quais as caracteristicas e fungdes do seu cargo. E vai haver possibilidades de evolucéo
dentro da empresa. Também podemos destacar que a empresa pode atrair e reter bons
colaboradores, manter um bom clima interno, racionalizar custos e manter a
competitividade da empresa.

2. TEORIA DE BASE
2.1. Histdrico de gestdo de pessoas

Segundo Dutra (2017), historicamente, as pessoas vém sendo tratadas como um
insumo, ou seja, como algo a ser administrado. J& houve grandes transformacdes na
organizagdo da producdo, mas 0s conceitos sobre gestdo de pessoas e sua transformacéo
em praticas gerenciais ainda tem como foco principal o controle sobre pessoas. Em
contrapartida, as empresas vém sendo pressionadas, por fatores externos para uma revisao
na forma de gerir pessoas. Para entender melhor este processo, seré explorada a evolugao
da gestédo de pessoas.

No Brasil, o processo evolutivo passou por fases peculiares de nossa historia.
Oliveira (2018, p.12) traz um resumo das principais fases da area em ordem cronoldgica,
no quadro a seguir.

Quadro 1- Evolucao da gestao de pessoas.

Antes de 1930: inexisténcia de um departamento especifico para a administracao de
pessoas de um modo geral — foco no recrutamento e selecdo considerando, na maioria
dos casos, a forca fisica do trabalhador.

Década de 1930: inicio da administracao de pessoal — foco na documentacéo legal dos
trabalhadores.

Apds 1930: verdadeira Legislacdo Trabalhista, quando € criado o Ministério do
Trabalho, Industria e Comércio (hoje Ministério do Trabalho e Emprego) — foco nas
leis trabalhistas.

Em 1943: Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT) no Brasil — foco no departamento
de pessoal como forma de acompanhamento dessas leis.

1945: surgem os primeiros estudos a respeito de lideranga, democracia no trabalho e
motivacdo. Inicia-se uma atencdo maior ao poder das relacdes informais no ambiente
de trabalho.

Década de 1950: auge das escolas de relacfes humanas. Surge a denominacédo que liga
essa area a ciéncia humana: o gerente de recursos humanos. Juscelino Kubitschek
programou a inddstria automobilistica, o que fez os treinamentos serem o foco de
trabalho.

Entre as décadas de 1950 e 1970: fase administrativa e sindicalista, em que o
sindicalismo se faz presente e as relacfes entre capital e trabalho é destacada.

Década de 1980: inicio da preocupacao cada vez maior com as condicfes de trabalho
ideais, no que diz respeito a salde e a seguranca do trabalhador. Psic6logos e
administradores passam a fazer parte da area de recursos humanos.

A partir da década de 1990: o ambiente competitivo e o grande desenvolvimento
tecnoldgico fazem a area de recursos humanos comegarem a pensar estrategicamente
na aprendizagem de seus funcionarios. Inicio do conceito de gestdo de pessoas.
Atualmente: com inicio do pensamento na década de 1980, a gestdo estratégica de
pessoas tem uma visdo sistémica e holistica a respeito dos processos organizacionais e
das pessoas nas relacdes de trabalho. As empresas passam a englobar, cada vez mais,
a gestdo de pessoas no desenvolvimento de seus planejamentos estratégicos.




Fonte: Oliveira (2018)
2.2. O que é gestdo de pessoas

Todo Negocio é formado por pessoas, as quais tém seus defeitos, qualidades e
necessidades. A gestdo deve ponderar a capacidade técnica de cada colaborador com
fatores subjetivos, a fim de investir nos talentos certos e de uma forma eficaz.

De acordo com o dicionério de administracdo, gestdo pode ser entendida pela
defini¢do de administragdo, ou seja, “conjunto de esforcos que tem como objetivo:
planejar, organizar, dirigir ou liderar; coordenar e controlar as atividades de um grupo de
individuos que se associam para atingir um resultado comum”. (LACOMBE apud
ARAUJO; GARCIA, 2014, p. 01).

A partir das evolucdes na maneira como as pessoas sdo vistas dentro das
organizagdes, pode se conceituar a gestdo de pessoas como “[...] a fungdo gerencial que
visa a cooperacdo das pessoas que atuam nas organizacOes para o alcance dos objetivos
tanto organizacionais quanto individuais” conforme diz Gil (2001, apud BES;
COPAVERDE, 2020 p. 13).

Segundo Maximiano (2014) a funcéo da gestao de pessoas opera 0 macroprocesso
que tem por finalidade atrair, reter, desenvolver e manter um quadro de pessoas
qualificadas, motivadas, integradas e produtivas — o capital humano da organizagédo. O
objetivo final é tornar possivel a eficacia dos processos de negdcios, que fornecem bens
e servicos para os clientes e usuarios da organizacéo.

Se as pessoas dentro das organizagdes tiverem oportunidade de progressao, elas
vao poder dar o melhor delas, originando resultados positivos para a empresa em questao.
Uma boa gestdo dos elementos de uma organizacao causa um crescimento continuo, onde
todos contribuem para um ambiente de eficiéncia e eficacia.

Para melhor entender quais séo as principais atividades que a area de gestdo de
pessoas pode realizar em uma organizacdo, é preciso entender quais sdo 0s principais
objetivos da area. Sao seis 0s subsistemas relacionados aos aspectos administrativos da
gestdo de pessoas. O modelo de Franca (2008) foi usado para ilustra-los. (FRANCA, 2008
apud OLIVEIRA 2018, p. 14).

e Contratagdo — Recrutamento.

e  Manutengdo — Selegdo.

e Preparacdo — Treinamento e desenvolvimento.

e Reconhecimento — Salarios ¢ remuneragao.

e  Uniformizagdo — Carreira e competéncias.

e Protecdo — Avaliagdo de desempenho; saude e seguranca; qualidade de vida
no trabalho; comunicacéo interna e endomarketing.

Para Vergara, (2016, p. 09) gestdo de pessoas é um tema de maior importancia.
Primeiro, por que é no interior das empresas que passamos maior parte das nossas vidas.
Segundo, porque as empresas podem ser tudo, mas nada serdo se ndo houver pessoas para
ajudar a definir visdo e o proposito, a escolher estruturas e estratégias, a realizar esforgos
de marketing, a administrar recursos financeiros, a estabelecer metas de producdo, a
definir precos e tantas outras definicGes e acgoes.

2.3. Plano de cargos e salarios
O plano de cargos e salarios € um planejamento que os gestores fazem, para que
os colaboradores da empresa se sintam seguros com os salarios que recebem. O PCS é
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basicamente a analise e descri¢do dos cargos, onde analisamos 0s cargos, quais as fungdes
e descrevemos estas funcgdes, e através da analise de responsabilidade e competéncia sera
definido o valor adequado para cada cargo. Assim o colaborador se sente reconhecido e
valorizado pela sua funcédo, e também motivado para o trabalho.

Para Chiavenato (2015, p.80) a administracdo de cargos e salérios faz as
comparacgOes internas e externas dos cargos e de seus respectivos salarios. Sua fungéo é
definir estruturas salariais capazes de garantir o equilibrio interno e externo dos salarios,
em relacdo aos cargos da empresa, e em relagdo aos salarios pagos no mercado de
trabalho, respectivamente.

Segundo Bes (2018, p. 10) é importante a organizacao realizar a construcéo de seu
plano de cargos e salarios. Porque este plano ir& possibilitar a empresa ver como seus
cargos estdo em relacdo aos cargos existentes na concorréncia. Também vai oportunizar
a realizacdo de ajustes nos requisitos ou nas competéncias necessarias aos colaboradores.
Com uma politica salarial, a empresa consegue manter o colaborador mais motivado e
ciente de suas possibilidades de crescimento dentro da organizagéao.

O autor ainda diz que para perceber a importancia do PCS, precisamos conhecer
alguns de seus componentes basicos. Sao eles:

Anélise de Cargos
Descricdo de Cargos
Avaliagéo de Cargos
Pesquisa Salarial

Estes componentes precisam estar alinhados e funcionando de forma
interdependente para que o plano possa cumprir sua finalidade.

2.4. Descricao e analise de cargos

Na descricdo de cargos irdo encontrar informagdes referentes ao conteido do
cargo, quais tarefas executar, quando devem ser realizadas, como sdo feitas, em que locais
ocorre sua execucgdo e quais sao 0s objetivos e metas que o responsavel pelo cargo deve
atingir. (BES, 2018, p.11).

Para Chiavenato (2020, p.216) a descri¢do de cargos € o processo de enumerar as
tarefas ou atribuicdes que compdem um cargo e que o diferem de todos 0s outros cargos
existentes na organizacdo. E o detalhamento das tarefas do cargo, a periodicidade, os
métodos utilizados na execucao das atividades e quais objetivos do cargo.

Segundo Oliveira (2017, p.5) a descrigédo de cargo fornece informacGes que serdo
Uteis para obter o maximo de dados possivel que serdo utilizados para fins de
remuneracao, selecdo, treinamento, etc. Alguns cargos séo de uso geral e podem existir
dentro de diversos departamentos e os colaboradores de um mesmo cargo podem ter
fungdes diferentes uns dos outros.

Por isto é comum distinguir cargo de funcéo. E o autor ainda traz sobre tarefa.

Tarefa

E o conjunto de elementos que requer esforgo humano para determinado fim.
Funcéo

Como ja foi exposto, funcdo é atribuicdo especifica; inclui deveres e
responsabilidades requeridas das atividades de um individuo.
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Numa organizacdo, existem tantas funcdes quanto empregados. Quando as
fungdes sdo semelhantes em sua natureza e requisitos, elas sdo chamadas de
cargo.

Cargo

Como o cargo é a ocupacdo oficial do empregado, para descrevé-lo é
necessario entender as varias operagdes da empresa e estabelecer a necessidade
ou objetivo de cada funcdo; agindo dessa forma, obtém-se os cargos
especificos. (OLIVEIRA, 2017, p.5).

Segundo Oliveira (2017, p.11) a analise de cargos aborda os aspectos extrinsecos
do cargo, ou seja, verifica 0s requisitos que o0 ocupante do cargo deve possuir para
desempenhar a funcdo. Analisar um cargo significa detalhar o que o cargo exige do seu
ocupante em termos de conhecimentos, habilidades e capacidades para que possa
desempenhé-lo adequadamente. A analise € feita a partir da descri¢do do cargo.

Para Bes (2018, p.11) na andlise do cargo, sdo aplicadas técnicas para verificacéo
de quais requisitos mentais e fisicos, responsabilidades, esfor¢cos e condi¢cBes ambientais
é preciso para desempenhar o cargo observado. Esta analise era formar o perfil ideal do
colaborador para ocupacéo do cargo e fornecer informacdes para a descri¢do eficiente da
funcéo.

Conforme Chiavenato (2016, p.68-70) a andlise de cargos € uma verificacdo
comparativa de quais requisitos que as tarefas ou atribui¢cbes impdem ao ocupante. De
outra forma, quais os requisitos intelectuais e fisicos que o colaborador deve ter para
desempenhar a fungéo, quais responsabilidades o cargo impde.

2.4.1Métodos de descricdo e analise de cargos

Segundo Marras (2016, p.78) descricdo de cargos é o processo de sintetizagdo das
informacdes recebidas no passo de analise dos cargos, onde o registro dos dados é
padronizado de maneira a permitir um rapido e facil acesso a todas as descri¢cdes dos
cargos da empresa. E além de registrar todas as tarefas que compreendem um cargo, a
descricdo registra a analise dos diversos requisitos exigidos pelo cargo.

Uma descricdo de cargos deve ser realizada de forma consistente e transparente
com todas as exigéncias envolvidas, pré-requisitos, atribuicbes e todos os fatos
envolvidos. Para que isso aconteca é necessaria uma boa coleta de informacGes a respeito
dos cargos. Existem trés métodos que sdo 0s mais utilizados para coletar essas
informacdes: a entrevista, 0 uso do questionario e a observacdo. Esses métodos podem
ser utilizados separadamente ou de forma combinada. (BES, 2018, p.23-24).

Abaixo um pouco mais sobre cada um desses métodos.
2.4.1.1. Método da Entrevista

Na entrevista existem trés tipos para obter informacdes, como a entrevista
individual, a entrevista em grupo e a entrevista com o supervisor, no qual o objetivo é
buscar dados sobre os cargos e determinar seus deveres e responsabilidades. (OLIVEIRA,
2017, p. 14).

Para Chiavenato (2016, p.91) o método da entrevista é o mais flexivel e produtivo
que o analista de cargos conduz com o ocupante do cargo. Se a entrevista for bem
estruturada pode se obter informagdes sobre todos os aspectos do cargo, a natureza e a
sequéncia de todas as tarefas e sobre os porqués e quando.

Abaixo as vantagens e desvantagens deste método, segundo Bes (2018, p.25).
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Quadro 2 — Vantagens e desvantagens do método da entrevista.

Vantagens Desvantagens

Possibilita o esclarecimento de dividas. Um maior custo com analistas
experientes.

Pode ser aplicada a qualquer cargo. Atraso dos trabalhos para realizar a
entrevista.
Pode se obter dados mais confiaveis. Quando forem feitas perguntas mal

elaboradas, podem ocorrer confusoes,
mal-entendidos, etc.

Possibilita a obtencdo de dados com quem | Pode  ocorrer  desmotivacdo  para
melhor conhece o cargo responder as perguntas.

Fonte: Adaptado de Bes (2018)
2.4.1.2 Método do Questionario

Para Chiavenato (2016, p.14) o método do questionério é efetuado solicitando ao
ocupante do cargo a ser estudado ou aos chefes e supervisores que preencham um
formulério de anélise de cargo, respondendo por escrito as informac6es sobre o cargo,
seu contelido e suas caracteristicas.

No método do questionario, a coleta de dados € feita por meio de questionarios
que sdo distribuidos aos seus ocupantes ou ao supervisor. Na pratica, segue 0 mesmo
roteiro da entrevista, s6 que este € preenchido pelo ocupante do cargo, supervisor ou por
ambos.

A seguir, Chiavenato (2016, p.90) traz as vantagens e desvantagens deste método.
Quadro 3 — Vantagens e Desvantagens do método de questionario.

Vantagens Desvantagens

O questionario pode ser preenchido pelos | E contraindicado para cargos de baixo
ocupantes do cargo ou pelos supervisores. | nivel, pois 0s ocupantes podem ter
dificuldades na interpretacdo  das
perguntas.

E 0 método mais econdémico. Exige um cuidado maior no planejamento
e montagem.

O questionario pode ser distribuido a | Pode ser superficial ou distorcido,
todos 0s ocupantes de cargos, preenchidos | dependendo da qualidade das respostas.
por eles e devolvidos rapidamente.

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2016)
2.4.1.3 Método da Observacéo

No método da observacao o responsavel pelo PCS ir& obter informacdes sobre o0s
cargos observando as atividades dos funcionarios e registrando notas em um formulario
padronizado. (BOHLANDER; SNELL; SHERMAN, apud BES, 2018, p. 27).

Para Oliveira (2017, p.14) o método de observacdo é observar o que 0 ocupante
do cargo esta fazendo. Este método é aplicado em cargos simples, rotineiros e repetitivos.
E comum neste método utilizar um questionario padronizado que o analista ira preencher
de acordo com aquilo que esta vendo.
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Abaixo um quadro onde Bes (2018, p.27) traz algumas vantagens e desvantagens

deste método.

Quadro 4 — Vantagens e Desvantagens do método de observagao.

Vantagens

Desvantagens

N&o € necessaria a paralisacdo do trabalho
pelo ocupante do cargo.

E um método que requer tempo do
analista, elevando os custos do processo.

Adequado para analise das tarefas simples
e rotineiras.

Geralmente surgem duvidas sobre tarefas
e especificacdes, entdo as observacdes
deverdo ser completadas.

Faz  verificagdo in loco das

responsabilidades do cargo.

Inadequado para analise de tarefas

complexas.

Fonte: Adaptado de Bes (2018)
2.4.1.4 Método combinado ou misto

Cada método tem suas proprias caracteristicas, vantagens e desvantagens. Para
obter mais vantagens e menos desvantagens, uma opc¢ao é utilizar métodos mistos. Os
métodos mistos sdo combinacdes de dois ou mais métodos de analise. Os mais utilizados

sdo:

e Questionario e entrevista, ambos com o ocupante do cargo. Inicialmente, o
ocupante preenche o questionério e depois é submetido a uma entrevista
rapida, tendo por referéncia o questionario.

e Questionario com 0 ocupante e entrevista com o superior, para aprofundar e

aclarar os dados obtidos.

e Questionério e entrevista, ambos com o superior.

e Observacdo direta com o0 ocupante e entrevista com o superior.

e  Questionério e observacéo direta, ambos com o ocupante.

e  Questionario com o superior e observacédo direta com o0 ocupante, etc.
(CHIAVENATO, 2016, p.93).

2.4.2. Especificacdo dos cargos

A especificacdo do cargo ira apontar os requisitos, responsabilidades e esforcos
impostos ao ocupante do cargo. Esses relatos ndo devem ser longos e vagos e poderéo
ndo ser definitivos, uma vez que poderdo sofrer alteracGes durante as avaliacdes dos
cargos. (PONTES, 2011, p.81 apud BES, 2018, p.29).

O autor ainda traz os principais fatores a serem considerados para a especificacao

dos cargos.

Instrucao;

Conhecimento;

Experiéncia;
Iniciativa/complexidade;
Responsabilidade por supervisao;

Responsabilidade por numerérios;
Responsabilidade por erros;

Responsabilidade por maquinas e equipamentos;

Responsabilidade por materiais e produtos;
Responsabilidade por seguranga de terceiros;
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e Esforco mental e visual,

e Responsabilidade por contatos;
e Esforco fisico;

e Risco;

e Condicdes de trabalho.

Para Chiavenato (2016, p.68 a 71) especificacdo de cargo constitui uma
verificacdo comparativa de quais requisitos essas tarefas ou atribui¢cbes impdem ao
ocupante. Em outras palavras, quais 0s requisitos intelectuais e fisicos que o ocupante
deve ter para desempenhar adequadamente as atividades do cargo.

Geralmente, a especificacdo de cargos concentra se em quatro areas de requisitos
que quase sempre sdo aplicadas a qualquer tipo ou nivel de cargo. Cada um desses
requisitos é dividido em varios fatores de especificagdes, conforme verificamos no quadro
abaixo.

Quadro 5 — Fatores de Especificacdes

Requisitos mentais Educagéo essencial
Experiéncia anterior
essencial
Adaptabilidade do cargo
Fatores de EspecificacOes Iniciativa necesséria
Aptiddes necessarias
Requisitos fisicos Esforgo fisico
Concentracéo visual

Destreza ou habilidade
Compleicdo fisica
Responsabilidade por Superviséo de pessoal.
Material, ferramentas ou
equipamento.

Dinheiro, titulos  ou

documentos.

Contatos internos e

externos.

Informacdes confidenciais.
Condic0es de trabalho Ambiente de trabalho

Riscos

Fonte: Chiavenato 2016.
2.4.3 Titulacéo de cargos

A nomeacao ou titulacdo é 0 momento em que o cargo recebe a sua identificacao.
Depois do nome definido ele sera referido em todos o0s processos de gestdo de pessoas
dentro da organizacdo e também ao ser utilizado para todos os efeitos legais/trabalhistas.
(BES, 2018, p. 36).

Conforme Pontes (2011, p. 98 apud BES, 2018) o titulo a ser atribuido ao cargo
deve corresponder as tarefas narradas. Preferencialmente, o titulo a ser atribuido deve ser
universal, isto €, utilizado pela maioria das empresas.
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2.5 Avaliacgao e classificagédo de cargos

Conforme Chiavenato (2015, p. 84) para que 0s cargos sejam administrados, eles
precisam ser classificados. E a classificacdo de cargos s6 acontece apds os resultados de
sua avaliacdo. A partir da avaliacao, pode se fazer a classificacdo de cargos.

O autor ainda traz a definicdo de avaliagéo de cargos que consiste em estabelecer
0 seu valor relativo em comparacdo com os demais cargos da empresa através de alguma
métrica que permita essa comparag&o.

Para Bes (2018, p.55) € na avaliacdo de cargos que sera construida uma escala,
um ranking, um ordenamento dos cargos e salarios por ordem de importancia para a
organizacao. Para que 0s cargos possam ser escalonados, deverdo passar por um processo
de comparacdo e analise que os posicione hierarquicamente.

2.5.1 Métodos de avaliagédo de cargos

Para Chiavenato (2015, p. 86) existem varias maneiras de determinar e administrar
sistemas de pagamentos. A avaliacao de cargos esta relacionada com obtencdo de dados,
que trard uma conclusdo a respeito de preco para cada cargo mostrando diferencas
essenciais entre 0s cargos, seja quantitativa ou qualitativa. Todos os métodos de avaliacdo
de cargos sdo eminentemente comparativos: ou comparam 0S cargos entre Si ou
comparam os cargos com alguns critérios (categorias ou fatores de avaliacéo).

Conforme Bes (2018, p. 57) existem alguns métodos tradicionais que podem ser
utilizados para que a avaliacdo de cargos seja realizada, e esta apresentada no quadro
abaixo:

Quadro 6 — Métodos utilizados para avaliacdo de cargos

Métodos ndo quantitativo Métodos quantitativos
Escalonamento Pontos
Graus predeterminados Comparacéo de fatores

Fonte: Bes 2018.
2.5.1.1 Método de escalonamento

Colocar os cargos e seus respectivos salarios em uma ordem de importancia
significa utilizar um método de escalonamento simples, que é considerado o mais facil e
de elaboracdo réapida. (Bes 2018, p. 58)

Para Chiavenato (2015, p.87) trata se do mais rudimentar dos métodos de
avaliacdo de cargos, porque a comparacdao entre os cargos € global e sintética, sem
considerar nenhuma analise ou decomposicao. Sendo assim a comparacdo tende a ser
superficial.

Bes (2018, p.58) traz um exemplo de escalonamento simples.
Quadro 7 — Modelo de escalonamento simples

Escalonamento | Escalonamento
(Graus) Avaliador A | Avaliador B | Avaliador C | Consenso do
Comité
1 Supervisor Operador | Supervisor Supervisor
Operacional Operacional Operacional
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Motorista Supervisor Operador | Operador |
Operacional
Operador | Assistente de | Assistente de | Assistente de

RH

RH

RH

Assistente de
RH

Recepcionista

Motorista

Motorista

Motorista

Recepcionista

Recepcionista | Recepcionista

Fonte: Bes 2018.

2.5.1.2 Metodo de graus predeterminados

Este método é uma variacao do escalonamento simples. E para aplicar este método
separa se 0s cargos a serem comparados em conjuntos de cargos (categorias
predeterminadas) que possuam certas caracteristicas comuns. Depois aplica se 0 método
de escalonamento simples em cada um desses conjuntos. (CHIAVENATO, 2015, p.88).

De acordo com Pontes (2011 apud BES, 2018, p.60).

Esse método consiste em construir uma régua de avaliacdo para
comparar as caracteristicas de complexidade e as dificuldades impostas para
cada cargo de determinada classe ou grupo ocupacional. Apds, os cargos séo
avaliados em relacdo a esses graus e recebem a devida classificagdo. E
aconselhado utilizar de cinco a 10 graus para cada um dos planos que envolvem

0 cargo.

O autor ainda traz um quadro que exemplifica a aplicacdo deste método, que traz

a definicdo dos graus predeterminados.

Quadro 8 — Definicédo de graus predeterminados

Plano Administrativo

Tarefas repetitivas e que ndo apresentam
dificuldades para o funcionario.

Grau | As responsabilidades sdo pequenas.
Recebe supervisdo constante, instrucgdes
detalhadas e acompanhamento na
execucdo das tarefas.

N&o é exigida experiéncia anterior.
Tarefas rotineiras executadas com base em
procedimentos bem definidos.

Requer familiarizagdo com  servigos

Grau Il burocraticos e equipamentos de escritorio.
Recebe supervisdo direta, instrucdes
detalhadas e orientacéo.

E exigida experiéncia de
aproximadamente seis meses.

Tarefas variadas, porém rotineiras que
envolvem a aplicacdo de procedimentos
padronizados, observados o0s limites

Grau Il estabelecidos pelas normas internas.

Recebe supervisdo direta e
acompanhamento na execucdo das tarefas
mais dificeis.
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As tarefas séo conferidas ao seu final.
E exigida experiéncia de um a dois anos.

Fonte: Bes 2018.
2.5.1.3 Método da comparacao por fatores

Este método também utiliza o principio de escalonamento. E uma técnica
analitica, pois os cargos sdo comparados por meio de fatores de avaliacdo. Quem criou
este método foi Eugene Benge, que propds cinco fatores genéricos, a saber: requisitos
mentais, habilidades requeridas, requisitos fisicos, responsabilidade e condi¢des de
trabalho.

Os fatores constituem critérios de comparacéo, isto é, métricas ou
instrumentos de comparacdo que permitirdo escalonar os cargos a avaliar. A
escolha dos fatores de avaliacdo dependera das caracteristicas dos cargos a
avaliar. A ideia basica desse método é identificar poucos, mas amplos, fatores

para proporcionar simplicidade e rapidez nas comparacgdes. (CHIAVENATO,
2021, P.50).

2.5.1.4 Método de avaliacéo por pontos

O método de avaliagdo por pontos consiste em atribuir uma pontuacgéo aos cargos,
de acordo com fatores previamente estabelecidos que seja descrito e apresentam uma
graduacdo em ordem de dificuldades crescente. Ao final da avaliagdo, somam os pontos
de cada métrica desses fatores e 0 cargo recebe a sua pontuacdo final, que ira propor a
hierarquia de cargos dentro da organizacao. (BES, 2018, p.61-62).

Para Chiavenato (2015, p.94) este método se fundamenta na analise de cargos e
exige uma definicdo dos fatores de avaliacdo. Em geral, Sdo constituidos em quatro
grupos de fatores.

¢ Requisitos mentais: exigéncias dos cargos quanto as caracteristicas intelectuais do
ocupante.

e Requisitos fisicos: exigéncias dos cargos quanto as caracteristicas fisicas do
ocupante.

e Responsabilidades envolvidas: exigéncias dos cargos quanto aquilo que o
ocupante deve responder.

e Condicdes de trabalho: condicdes fisicas sob as quais o ocupante desempenha o
cargo.

Os fatores de avaliacdo séo ponderados de acordo com sua importancia relativa,
porque os fatores ndo sdo idénticos em sua contribuicdo ao desempenho dos cargos. A
ponderacdo consiste em atribuir a cada fator de avaliacdo o0 seu peso relativo nas
comparagdes entre 0s cargos.

Abaixo um quadro para exemplificar este método de ponderacéo.
Quadro 9 — Ponderacéo dos fatores de avaliacdo

Fatores Ponderacéo
Requisitos Mentais

Instrucéo essencial 15
Experiéncia anterior 20

Iniciativa e engenhosidade 15
Requisitos Fisicos

Esforco fisico necessario 6
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Concentracdo mental ou visual 6
Responsabilidade por

Superviséo de pessoal 10
Material ou equipamento 4
Métodos ou processos 4
Informacdes confidenciais 4
Condicdes de Trabalho

Ambiente de trabalho 6
Riscos 10
Total 100

Fonte: Chiavenato, 2015, p.95.

A partir da ponderacao dos fatores pode se atribuir valores numéricos (pontos) ao
grau de cada fator. O grau mais baixo de cada fator (grau A) corresponde ao valor de
porcentagem de ponderacdo. Os valores ponderados servem de base para armacgédo de
escala de pontos e fardo parte do valor em pontos do grau A de cada fator. A partir dai
deve se atribuir os pontos para 0s seguintes graus.

Pode se utilizar uma progressdo aritmética, geométrica ou arbitraria, como o
exemplo abaixo:

Quadro 10 — Progressoes da escala de pontos

~ Graus
Progressao
A B C D E
Progressdao Aritmética | 5 10 15 20 25
Progressdo Geométrica | 5 10 20 40 80
Progressdo arbitraria | 5 12 17 22 25

Fonte: Chiavenato, 2015 p.96.

Chiavenato (2015, p.97) traz um exemplo adotando a progressao aritmética sobre
os fatores ja ponderados.

Quadro 11- Escala de pontos

Grau Grau Grau Grau Grau Grau
Fator A B C D E F
Requisitos Mentais
Instrucéo 15 30 45 60 75 90
Essencial
Experiéncia 25 50 75 100 125 150
Anterior
Iniciativa e |15 30 45 60 75 90
Engenhosidade
Requisitos Fisicos
Esfor¢co  Fisico | 6 12 18 24 30 36
Necessario
Concentracgéo 6 12 18 24 30 36
Mental ou
Visual
Responsabilidade por
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Supervisdo de | 10 20 30 40 50 60
Pessoal

Material ou |4 8 12 16 20 24
Equipamento

Métodos ou |4 8 12 16 20 24
Processos

Informacdes 4 8 12 16 20 24
Confidenciais

Condicdes de Trabalho

Ambiente de | 6 12 18 24 30 36
Trabalho

Riscos 10 20 30 40 50 60

Fonte: Chiavenato 2015, p.97.

Apds a montagem da escala de pontos, define se o significado de cada grau de
cada um dos fatores de avaliagdo. Sera montado o manual de avaliacdo dos cargos, uma
espécie de dicionario ou padrdo de comparacao entre diversos graus de cada fator e seus

respectivos valores em pontos.

Com o Manual de Avaliacdo de Cargos passa-se a avaliar os cargos.
Toma-se um fator de cada vez e comparam-se com ele todos os cargos,
anotando-se o grau e 0 nimero de pontos de cada cargo naquele fator. Para
tanto se utiliza um formulario de dupla entrada: nas linhas ficam os cargos e
nas colunas, os fatores de avaliagdo com o modelo apresentado adiante. Nessa
etapa, cada cargo passa a corresponder a um valor em pontos obtido pela soma

dos pontos em cada fator. (CHIAVENATO, 2015, p.97)
Abaixo um modelo de manual de avaliacao.
Quadro 12 — Manual de avaliacao

Instrucéo essencial

Este fator considera o grau de instrucdo geral ou treinamento especifico preliminar
exigidos para o0 adequado desempenho do cargo. Deve considerar somente a instrucéo

E O cargo requer nivel de instrugdo correspondente ao ensino
superior completo, mais curso de pés-graduacao.

aplicavel ao cargo e ndo a educacdo formal da pessoa que atualmente o ocupa.
Grau Descricdo Pontos
A O cargo requer que o ocupante saiba ler e escrever ou que seja | 15
alfabetizado.
B O cargo requer nivel de instrucdo correspondente ao ensino | 30
fundamental (12 a 42 série) ou equivalente.
c O cargo requer nivel de instrucdo correspondente ao ensino | 45
fundamental (5% a 92 série) ou equivalente.
D O cargo requer nivel de instrucdo correspondente ao ensino | 60
médio ou equivalente.
E O cargo requer nivel de instrugcdo correspondente ao ensino | 75
superior completo.
90

Fonte: Chiavenato, 2015.
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Apos isto e feito um formulario de dupla entrada para avaliacdo dos cargos. Apos
isso, é feita a conversao dos valores dos pontos, em valores monetarios. (CHIAVENATO,
2015, p.99).

2.5.2 Classificacdo dos cargos

Apo0s a avaliacdo dos cargos, poderd ser feita a sua classificagdo. Chiavenato
(2015, p.100) diz que classificar um cargo.

Consiste em ordena-lo em classes de cargos de acordo com 0s pontos
obtidos na avaliag8o. A planilha de avaliacéo de cargos permite que cada cargo
passe a ter um determinado nimero de pontos por meio da soma dos valores
dos pontos que o cargo alcangou em cada um dos fatores de avaliacdo. O passo
seguinte é a classificagcdo dos cargos, isto é, a sua colocacdo em classes de
pontos.

Um quadro abaixo exemplifica as classes de pontos.
Quadro 13 — Classes de cargos e respectivas faixas salariais.

Classe de cargos Valores em pontos Faixas salariais

I De 100 a 150 De R$ 1201,00 a 18000,00
1 De 151 a 200 De R$ 1801,00 a 2400,00
11 De 201 a 250 De R$ 2401,00 a 3000,00

Fonte: Chiavenato, 2015, p.101.
2.6 Remuneracéo

Para Basile (2018, p.28) a remuneracdo representa o salario devido e pago
diretamente pelo empregador, também como qualquer importancia recebida de terceiros
em funcéo dos servigos prestados para a organizagéo.

De acordo com Lacombe (2011, p.176 apud Oliveira, 2018, p.136):

Remuneragdo € a soma de tudo o que é periodicamente pago aos
empregados por servicos prestados: salérios, gratificacfes, adicionais (por
periculosidade, insalubridade, tempo de servico, trabalho noturno e horas
extras), bem como todos os beneficios financeiros, como prémios por
produtividade, participagdo nos resultados e opcdo de compras de aces, entre
outros.

Para Chiavenato (2020, p.269) a remuneracao total dos gestores e colaboradores
é constituida por quatro componentes principais. A proporcao relativa de cada um desses
componentes varia de uma organizacdo para outra. Algumas delas dao preferéncia para a
remuneracao basica, outras para incentivos salariais em um composto de remuneragdo
variavel, em sintonia com que cada gestor e colaborador produz. Na verdade é sempre
uma troca de valores: os oferecidos pelos gestores e colaboradores a organizacgéo e o
retorno que ela oferece a eles.

Abaixo uma figura que ilustra os quatro componentes da remuneracdo total.
Figura 1: Quatro componentes da remuneracéo total
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Remuneracao

total
Remuneracaoc Incentivos INncaentivos Beneficios
basica salarials nac financeiros
= Salario mensal ou = BO&Nus = Distribuicao de » Saegquro de vida
= Salario por hora = Préamios actes = Saequro-salde
- Participagdao nos - Opcdo de compra | - Refelgdas
lucros de acdes subsidiadas
- Rernunaracao - Participacdo em - Transporte
wvariawvel metas e subsidiado
resultados etc.
= Prémios am
viagens

= Préamios em bens
Fonte: Chiavenato, 2020.

O sistema funcional de remuneracdo tem como principal objetivo sistematizar e
formalizar a estrutura de recompensas da empresa, para estabelecer equilibrio interno e
equilibrio externo. (TREFF, 2016, p.55).

O autor ainda traz alguns objetivos do sistema de remunerag&o:

Manter a equidade dos salrios;

Recompensar o desempenho;

Vincular o futuro desempenho das pessoas as metas organizacionais;
Estimular o comportamento para a realizacdo de metas/objetivos.

De acordo com Chiavenato (2015, p.29-31) compensacao € a area que lida com a
recompensa que cada individuo recebe de acordo com as tarefas organizacionais
executadas. E basicamente uma relacio de intercambio entre as pessoas e a organizacao.
Cada funcionario transaciona com seu trabalho para obter da organizacdo as recompensas
financeiras e ndo financeiras que espera receber. Ainda segundo o autor as compensac6es
financeiras podem ser diretas e indiretas.

Compensacao financeira direta € o pagamento que cada funcionario recebe na
forma de salérios, bénus, prémios e comissdes. Compensacdo financeira indireta é o
salario indireto decorrente de clausulas da convencao coletiva do trabalho e do plano de
beneficios e servicos sociais oferecidos pela organizacdo. A Compensacdo financeira
indireta ainda traz duas formas diferentes: remuneracéo fixa e variavel.

Remuneracdo fixa é o valor combinado entre o colaborador e a empresa é pago
regularmente pelo trabalho executado, a frequéncia mais habitual é a mensal.

Remuneracdo Variavel: S&o pagos valores para o trabalhador em prol dos
resultados obtidos. Um dos principais objetivos dessa remuneragdo é incentivar 0s
funcionarios na superagao dos seus niveis de desempenho. (OLIVEIRA, 2018, p.138).

Abaixo um quadro que mostra exemplos de remuneragdo fixa e variavel.
Quadro 14 — Componentes basicos da Remuneracao

Remuneracéo fixa Salério: definido conforme o valor dos
profissionais para a organizacao;
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considera a politica salarial, 0 mercado de
trabalho, a legislacdo, as condicdes
financeiras da  empresa/setor  de
atividades, etc.

Beneficios: assisténcia médica, seguro de
vida, auxilio-transporte/ alimentacéo,
clube, etc.

Remuneracao Variavel Curto prazo: participacdo nos lucros e
resultados, comissionamento de vendas,
etc.

Longo prazo: participacdo acionéria.

Fonte: Oliveira, 2018, p.138.
2.6.1 Remuneracdo variavel

Segundo Chiavenato (2015, p.96) remuneragdo varidvel é a parcela de
remuneracdo total creditada periodicamente — trimestralmente, semestralmente ou
anualmente — a favor do funcionario. Em geral sé para alguns funcionarios e depende dos
resultados alcancados pela empresa — seja na area, do departamento ou no cargo — em
determinado periodo, por meio do trabalho da equipe ou do trabalho isolado de cada
funcionario.

2.7 Salério

Saléario € o valor acordado entre as partes (empregador e empregado), seja por
acordo tacito ou expresso. O salario deve ser formalizado na carteira de trabalho e
previdéncia social. (OLIVEIRA, 2017 p.418).

De acordo com Basile (2018, p.14) salério representa a contraprestacdo em
dinheiro ou utilidade, oferecida diretamente pelo empregador ao empregado, em funcgéo
de contrato de trabalho. O salario detém natureza monetéria, visto que independente do
sucesso do empreendimento, sempre sera devido ao trabalhador.

O autor ainda traz outras modalidades que integram o salario, como: a importancia
fixa, as gratificacOes legais e de funcdo e as comissdes pagas pelo empregador.

Importancia Fixa: Parcela invariavel do salario (em dinheiro ou utilidades),
que representa a base irredutivel (salario-base).

Comissdes: Parcela varidvel do salario, condicionada ao volume de vendas ou
da producgéo (em valor determinado por produto ou porcentagem da receita).
GratificagOes: Gratificages sdo reconhecimentos financeiros destinados ao
trabalhador pela assiduidade, produtividade, empenho, dedicacéo,
permanéncia, maior responsabilidade, alcance de metas, confianca, ou seja,
sempre de forma justificada.

Dentro das gratificacBes esta as gratificacBes natalinas que agora € o 13°
salario, gratificacdo por tempo de servico, gratificacdo de funcéo.

Chiavenato (2015, p.31) diz que salério é a retribuicdo em dinheiro ou equivalente
paga pelo empregador ao empregado em fungéo do cargo que este exerce e dos servigos
que presta. Assim, existem o salério direto e o indireto. Salario direto é aquele pago pelo
servico prestado do cargo ocupado. Salario indireto é aquele decorrente de clausulas da
convencéo coletiva do trabalho e do plano de servicos e beneficios sociais oferecidos pela
organizacao e, inclui: gratificacdes, prémios, comissdes, gorjetas, adicionais, participacao
nos lucros, etc.
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2.7.1 Pesquisa salarial

Toda organizacdo que deseja implantar o plano de cargos e salarios devera

obrigatoriamente, realizar uma pesquisa para conhecer as praticas salariais que o mercado
oferta para cargos semelhantes ao seu. Com esses dados, ele podera estabelecer no plano
de cargos e salarios, um salario que condiz com as atividades que o ocupante desenvolve
e também ajustado e em sintonia com os valores pagos pelo mercado externo. (BES, 2018,

p.43)

que compdem a pesquisa.

Para Chiavenato (2015, p.74-75) a administracdo de salarios procura ndo sé obter
o0 equilibrio interno de salarios, como também o equilibrio externo em relagdo ao que se
paga no mercado de trabalho. Sendo assim, antes de definir as estruturas salariais da
empresa, deve se analisar e pesquisar os salarios pagos no mercado.

O autor ainda traz o que a montagem da pesquisa salarial deve levar em conta:

Cargos a serem pesquisados (cargos de referéncia).
Companhias participantes.

Epoca da pesquisa (periodicidade).

E a pesquisa de salarios pode ser feita através de:

Questionarios a serem preenchidos pelas empresas pesquisadas.
Visitas e entrevistas a empresas.
ReuniBes com especialistas em salarios.

Telefonemas ou e-mails entre especialistas em salarios.

De acordo com Bes (2018, p.47) a pesquisa salarial apresenta algumas etapas a
serem seguidas para que cumpra plenamente sua finalidade. A seguir vamos ver as etapas

Quadro — 15 Sequéncia de acdes que compdem a pesquisa salarial

Escolha dos
cargos
Pesquisados

—>

Selecéo das
empresas
participante

:> Pre

Preparacéo
coletas
de Dados

—

Confeccdes
dos
Relatorios

-

Analise dos
Resultados

-

Coleta de
Dados

Il

Tabulagéo
dos Dados

Fonte: Pontes apud Bes. 2018.

A escolha dos cargos que irdo participar deve ser dada aos cargos de maior

representatividade dentro e fora da organizagdo. As ocupacdes consideradas universais,
como secretaria, recepcionista, analista, devem ser algumas das escolhas.
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As empresas selecionadas servirdo de base para as analises e comparacdes que a
organizacdo vai utilizar a fim de propor um plano de cargos e salarios que busque
equilibrio externo.

Para a coleta de dados € recomendavel a escrituragdo de um caderno de coleta de
dados. Ele deve conter as descrigdes simplificadas dos cargos, os codigos ocupacionais,
as especificacdes do cargo em termos de conhecimentos, a experiéncia e a instrucdo
exigidas para 0s seus ocupantes.

Para a realizacdo da coleta de dados devera sempre ser precedida de convite
realizado para a empresa a ser pesquisada, estabelecendo a parceria e propondo a troca de
informac@es por meio do envio do relatorio de dados.

A tabulacdo de dados € o momento que é realizado as agOes estatisticas nos
cadernos de campo. Essas ac¢des verificam as medias salariais e suas variagoes.

A andlise de resultados é para a equipe pesquisadora saber como a empresa se
situa em relacdo as outras.

Os relatérios vdo demonstrar como a empresa e as demais organizagfes estdo
situadas no mercado, onde serdo estabelecidas comparacdes entre elas, e individualmente
entre ela e 0o mercado. (BES, 2018, p.47 a 49).

2.7.2 Estrutura salarial

Quando séo realizadas a pesquisa salarial e a posterior avaliagcdo dos cargos
existentes na organizacdo, define se a estrutura salarial. A ideia é construir uma
progressdo salarial que traduza a valorizacdo dos cargos existentes na empresa. Para
compreender melhor a estrutura salarial vamos conhecer alguns termos amplamente
utilizados. (BES, 2018, p.50).

Quadro - 16 Termos utilizados na estrutura salarial

Termo Conceito

Grau E o resultante de um agrupamento de
cargos equivalentes e que terdo 0 mesmo
tratamento salarial.

Faixa Salarial Corresponde a diferenca monetaria entre o
salario maximo e o salario minimo do
grau.

Salario Maximo do grau E o valor maximo de salario que um
colaborador ir4 receber em determinado
grau.

Sal&rio minimo do grau E o valor minimo a ser recebido de salario
em determinado grau.

Salario médio do grau E o valor médio entre o salario maximo é
0 salario minimo de cada grau.

Classe Corresponde a cada valor intermediario
entre 0 minimo e 0 maximo da faixa
salarial de cada grau.

Fonte: Bes, 2018.
O autor ainda traz sobre a estrutura salarial:

A estrutura salarial aponta quais sdo os niveis salariais dos cargos que a
empresa utiliza, sendo possivel visualiza-los a partir de seus valores maximos
e minimos e da média salarial empregada. Além disso, a estrutura possibilita a
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andlise dos dados em relacdo a curva de referéncia que existe no mercado para
0s cargos similares em empresas concorrentes. (BES, 2018, p.50-51).

2.7.3 Politica salarial
Chiavenato (2015, p. 105) traz sobre politica salarial:

Representa o conjunto de principios e diretrizes que refletem a
orientacdo e a filosofia da organizacdo no que tange aos assuntos de
remuneracdo de seus funcionarios. Envolve normas presentes e futuras, bem
como decisfes sobre casos individuais que devem orientar-se por esses
principios e diretrizes. A politica salarial ndo é esttica. Pelo contrério, é
dindmica e evolui pela aprendizagem, aperfeicoando-se com sua aplicacdo
frente a situacdes que se modificam com rapidez. (CHIAVENATO, 2015, P.
105).

O autor ainda traz que a politica salarial envolve os seguintes aspectos:

e Estrutura de cargos e salarios: classificacdo dos cargos e as faixas salariais para
cada classe de cargos.

e Salarios de admissdo para as diversas classes salariais: coincide com o limite
inferior da classe salarial.

Previsdo de reajustes salariais: por determinacdo legal (dissidios coletivos ou
espontaneos). Os reajustes salariais podem ser:

e Reajustes coletivos (ou por custo de vida): visam a restabelecer o valor real dos
salarios face as alteragBes na conjuntura econdémica do pais ou no poder aquisitivo
das pessoas.

e Reajustes individuais: suplementam os ajustes coletivos e podem classificar-se
em:

e Reajustes por promocdo: entende-se por promogdo 0 exercicio autorizado,
continuo e definitivo de cargo diverso do atual, em nivel funcional superior.

e Reajustes por enquadramento: a empresa procura pagar salarios compativeis com
os salarios pagos no mercado de trabalho.

e Reajustes por mérito: sdo concedidos aos funcionarios recompensados pelo seu
desempenho excepcional.

A politica salarial deve levar em conta todos 0s aspectos importantes do aspecto
de recompensas ao pessoal: beneficios sociais, estimulos e incentivos ao desempenho dos
empregados, oportunidades de crescimento profissional, garantia de emprego
(estabilidade na empresa), etc. (CHIAVENATO, 2015, p.92).

2.8 Beneficios

De acordo com Ribeiro (2015, p.2) toda empresa, além de pagar os saléarios de
seus colaboradores, tem de arcar com 0s encargos sociais, ou seja, as obrigacdes devidas
de acordo com a lei, por empregar pessoas. Esses encargos, em geral proporcional aos
salarios pagos, podem variar de uma empresa para outra, mas em todos 0s casos sdo
obrigac@es legais que a empresa precisa cumprir. Além de encargos sociais, e € comum a
empresa conceder beneficios extras salariais aos seus colaboradores.

O autor ainda traz o que € beneficio:

Beneficio ¢ tudo aquilo que a empresa oferece ao trabalhador além do
salario. Um plano de salde pago pela empresa, por exemplo, é um beneficio.
Outros exemplos sdo: assisténcia médica, seguro de vida, vale-alimentagdo
complemento de aposentadoria, bolsas de estudos, creche, assisténcia
odontoldgica, empréstimos emergenciais, ambulatério médico na empresa,
convénios para medicamentos e 6ticas, horério flexivel, entre outros.
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Para Chiavenato (2015, p.110) o salario que o colaborador recebe em funcéo do
cargo que ocupa constitui apenas uma parcela daquilo que o funcionério efetivamente
recebe da empresa. A outra parcela da remuneracdo é feita através da concessdo de
beneficios e servigos sociais. Na maior parte das vezes, para economizar tempo e esforco
dos funcionérios e obter deles maior produtividade e dedicacdo é oferecido a eles
facilidades e vantagens que levam o nome de beneficios.

Ribeiro (2015, p.6-7) traz sobre beneficios legais e beneficios flexiveis.
Beneficios legais: Sdo aqueles concedidos em funcao de legislacdo especifica:

e Vale-transporte;

e Salario-maternidade;
e Licenca-maternidade;
e Licenca-paternidade;
e Entre outros.

Beneficios flexiveis: € um pacote de beneficios disponiveis para a escolha do
colaborador. Neste tipo de programa a empresa estabelece um valor mensal em dinheiro
para cada funcionario, em geral proporcional ao salério base, o funcionario define a sua
conveniéncia os beneficios desejados e procura na comunidade tais servigos de sua
preferéncia.

J& Chiavenato (2015, p.111) traz beneficios legais e beneficios espontaneos:

Beneficios legais sdo aqueles exigidos pela legislacéo trabalhista. Os principais benéficos
séo:

« 13°Salério.

Férias e abono de férias.

« Aposentadoria por tempo de servi¢o ou por invalidez.

» Assisténcia médico-hospitalar.

« Auxilio doenca.

+ Salario familia.

+ Salario maternidade.

« Adicional de horas extras.

« Adicional por trabalho noturno.

« Seguro de acidentes do trabalho.

« Auxilio refeicao.

» Auxilio transporte.

Beneficios espontaneos sdo os beneficios concedidos por liberdade pelas
empresas aos seus funcionarios, como:

» Gratificacdo: além do 13° salario, muitas empresas oferecem a gratificacdo
natalina. Outras oferecem também gratificacGes ao longo do ano.

» Planos de empréstimos: de acordo com o perfil do funcionario e dependendo de
sua solicitagdo e avaliacéo da situacao.

« Servico social: em termos de assisténcia social aos funcionarios e seus
dependentes.

» Refeitdrio: com refei¢des e restaurante para o pessoal. Geralmente, os custos das
refeicOes sdo rateados entre empresa e funcionarios em proporcdes que dependem
das politicas internas de cada empresa.

« Transporte: quase sempre uma frota de dnibus para transportar o pessoal de suas
casas para a empresa e vice-versa. Os custos sdo rateados entre empresa e
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funcionarios em proporc¢des variadas, sendo que algumas empresas oferecem
transporte gratuito.

» Assisténcia médico-hospitalar: diferenciada em relagdo a assisténcia social do
governo e mediante convénio com entidades de prestacdo de servigcos médico-
hospitalares. Em alguns casos, inclui também consultérios médicos na propria
empresa para atendimento a casos simples ou de emergéncia.

» A Previdéncia privada ou plano de complementagédo de aposentadoria: com rateio
variavel dos custos entre empresa e funcionarios.

» Planos de seguro de vida em grupo: no sentido de reduzir custos e aumentar a
seguranca psicologica do funcionario e familia.

» Planos recreativos: como grémio, clube, festejos, programas de atividades
esportivas ou turisticas.

» Estacionamento gratuito e privativo dos funcionarios: para facilitar a guarda e
protecdo de seus carros.

» Convénio ou cooperativa de géneros alimenticios: ou convénio com
supermercados mediante cartdo de crédito ou similar.

» Agéncia bancaria no local de trabalho: com oferta de contas correntes para o
pagamento de salarios e transacGes bancarias dos funcionarios.

3. METODOLOGIA

Esta etapa descreve como a pesquisa foi realizada. A partir dos objetivos do artigo
que foi definido que tipo de método é mais adequado. (ROESCH, 2013, p.126).

3.1. Delineamento de pesquisa

O método de pesquisa que foi utilizado é o método qualitativo, porque este tipo
de pesquisa estuda aspectos subjetivos de fenémenos sociais e do comportamento
humano. Os objetivos desta pesquisa sao fendmenos que ocorrem em determinado tempo,
local e cultura. E aborda temas que ndo podem ser quantitativos em equacgdes e
estatisticas. Conforme os objetivos da pesquisa que é analisar e descrever este é o melhor
método a ser utilizado.

Segundo Creswell (2021, p.03) pesquisa qualitativa € uma abordagem voltada
para a exploracdo e para o entendimento do significado que individuos ou grupos
atribuem a um problema social humano. Este processo de pesquisa envolve o surgimento
de perguntas e procedimentos, coleta de dados, geralmente onde o participante esta.

Para Roesch (2013, p.158) entrevistas, observacdo e uso de diérios sdo técnicas
mais utilizadas na pesquisa qualitativa. Mas ha também um serie de novas técnicas que
tem sido desenvolvida para suplementa las, como a entrevista em grupo, a técnica dos
incidentes criticos e técnicas projetivas.

3.2. Defini¢éo da area ou populacéo alvo.

Esta pesquisa foi realizada na empresa laminadora de madeira, que fica localizada
no distrito de Nova Colina a 35 km de Ji-parana. A empresa possui 18 funcionarios no
total e dois proprietarios. A pesquisa foi realizada com toda a empresa, o questionario foi
aplicado para todos os funcionarios.

3.3. Plano de coleta de dados

Segundo Creswell (2014, p.116) uma reacéo tipica ao se pensar na coleta de dados
qualitativos € focar se nos reais tipos de dados e os procedimentos para reuni- 10s. Mas a
coleta de dados envolve muito mais. Significa obter permissdes, desenvolver mais para
registrar as informagdes e prever questbes éticas que possam surgir. Também, nas
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verdadeiras formas de coleta de dados, os pesquisadores geralmente optam por conduzir
apenas entrevistas e observacoes.

Para Gil (2021, p.77) a pesquisa qualitativa caracteriza se pela utilizagéo de
multiplos procedimentos para coleta de dados. Os mais utilizados sdo a entrevista, a
observagéo e a anélise documental, a historia de vida e os grupos focais.

Para esta pesquisa os dados foram coletados na empresa através dos funcionarios
da mesma, foram aplicados questionarios abertos para todos os colaboradores. Com o
gestor da empresa foi realizada uma entrevista que conforme diz Creswell (2021, p.156)
é conduzida frente a frente com os participantes. Essas entrevistas envolvem questdes nao
estruturadas, que geralmente sdo abertas e em pequenas quantidades, com o proposito de
acender concepg0es e opinides dos participantes.

A pesquisadora também fez a observacéo direta participante que segundo Roesch
(2013, p.161) é o método tradicional da pesquisa. Na pesquisa em organizac¢des tem sido
feita de dois métodos, de uma forma encoberta, que é quando o pesquisador se infiltra na
empresa como colaborador e de forma aberta, quando o pesquisador tem permissao para
observar, entrevistar e participar no ambiente de trabalho em estudo. Nesta pesquisa foi
feita uma observacdo participante, onde a pesquisadora é funcionaria da empresa, mas
todos os outros colaboradores estdo cientes da pesquisa.

Foi necessario também ser feita uma pesquisa externa sobre os salérios praticados
em outras organizac6es que fazem o mesmo tipo de atividade. Foi feita uma pesquisa em
sites que relatam sobre este tipo de informac&o. Esta pesquisa foi feita para garantir que
a organizacao estudada tenha o equilibrio salarial interno, mas também tenha o equilibrio
salarial externo.

3.4. Plano de analise de dados

O processo de analise de dados envolve a organizacao dos dados, a realizacao de
uma leitura preliminar da base de dados, a codificacdo e organizacdo dos temas, a
representacdo dos dados e a formulacdo de uma interpretacéo deles. (CRESWELL, 2014,
p.141).

Segundo Roesch (2013, p. 169) na pesquisa de carater qualitativo, o pesquisador
ao encerrar sua coleta de dados, se depara com uma quantidade imensa de notas de
pesquisa ou depoimentos, que viram textos, o qual terd de organizar para depois
interpretar. Desta forma os dados coletados através das entrevistas e questionarios foram
analisados através do plano de cargos e salarios.

4. DESCRICAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Esta etapa traz a descricdo e analise dos resultados encontrados na pesquisa
aplicada dentro da empresa. Foi realizado questionarios com os funcionarios para que 0s
cargos fossem descritos corretamente, e aplicados os pesos conforme a importancia dos
mesmos para a organizacao. Apos esta descricao e analise dos cargos foram atribuidos os
salarios dos mesmos. A partir dai os gestores da organizacdo decidiram os salarios, 0s
beneficios, se haveria remuneracdo variavel, etc. Esta etapa traz todos esses processos
detalhados, o resultado da pesquisa e a deciséo final dos gestores.

4.1 Analise e Descricéo dos Cargos

Nesta etapa encontra se a descri¢do dos cargos da empresa estudada, onde sera
visto todas as atividades que cada cargo desempenhara, 0s requisitos necessarios para
exercer aquela funcdo. Abaixo encontra se a descrigéo e o quadro de descrigéo do cargo
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de operador de guilhotina. As descri¢des e 0s quadros de descri¢do dos outros cargos da
empresa encontram se no apéndice 1 deste trabalho.

Operador de Guilhotina

O operador de guilhotina opera o pedal da guilhotina, € uma guilhotina manual,
entdo o guilhotineiro puxa a ldmina da bobina, coloca na medida certa e opera o pedal
para ser feito o corte. E temos o operador da guilhotina de aproveitamento, que faz o
mesmo processo para fazer os cortes das laminas, s6 que essas sdo em pecas, que ficam
empilhadas em cima da mesa, o guilhotineiro pega a peca de ldamina, coloca na medida
em que der e faz o corte. Depois separa essas laminas por medidas, para montar 0s
pacotes. Este profissional também auxilia na retirada do lixo. S&o dois profissionais neste
cargo.

Quadro 17 — Descricao do cargo — Op. De Guilhotina.

Cargo Operador de Guilhotina

Objetivo da fungéo Puxar as laminas das bobinas para cortar;
Pegar as laminas que sdo selecionadas do aproveitamento para
cortar.

Requisitos Ensino fundamental completo;
Possuir experiéncia de seis meses a um ano.

Diferencial Ser proativa, ter atencdo redobrada.

Atividades Opera o0 pedal da guilhotina, fazendo os cortes.
Cortas as laminas de madeira;

Separar as laminas por medida;

Colocar as laminas no pacote;

Retirar o lixo.

Responsabilidades Responsavel pelo contra pedal, que trabalha diretamente na
guilhotina.

Operacéo Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as

18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacao Ao chefe de patio.

Esforco fisico A funcdo exercida necessita de aptiddo fisica, pois é
necessaria forca para executar o trabalho.

E requer esforco visual redobrado e frequentemente e mental
mediano.

Riscos Risco alto.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
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4.3 Avaliagéo de cargos

Apo0s a realizacdo da andlise e descricdo de cargos, seguiu se para a parte de
avaliacdo de cargos, onde foi definido o método utilizado para avaliar os cargos, que foi
0 método de comparacdo por pontos. Esse método define alguns fatores importantes para
0s cargos da empresa. Depois que os fatores foram definidos, atribuiu se 0s pesos para
cada fator, e no final soma se os pontos de todos os fatores, e assim encontra a pontuacéo
final do cargo. Apo6s fazer a soma dos pontos dos cargos, torna se esses pontos em valores
que se tornardo os salarios dos funcionarios da empresa. Depois disso encontra se a
hierarquia dos cargos, comecando do sal&rio mais alto para o mais baixo.

Abaixo um quadro que mostra os fatores utilizados e a pontuacédo de cada um.
Quadro 18 — Fatores de Avaliacdo dos Cargos

Fatores de Avaliacdo Grau A | Grau B Grau C Grau D
Experiéncia 0 20 40 60
Esforco fisico 20 30 40 50
Esforco visual/mental 0 10 20 30
Responsabilidade por | O 10 20 30
equipamento/matérias/ processos

Supervisdo de Pessoal 0 10 20 30
Riscos 0 20 40 60
Escolaridade 0 25 50 75

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa

Para a defini¢do destes pesos para cada fator, foi atribuido um requisito para cada
grau, foi feito um manual de avaliacdo como Chiavenato ensina em seu livro. Os quadros
de cada fator se encontram no apéndice 2.

4.4 Estrutura Salarial

Na estrutura salarial veremos como ficaram os salarios ap6s aplicar os fatores de
comparagdo entre os cargos, quais 0S pesos de cada cargo, e quais valores ficaram
definidos. A partir dos pesos definidos é que se converte os valores encontrados em
salarios dos colaboradores, conseguindo assim o equilibrio interno, ou seja, os salarios
definidos serdo condizentes com as atividades de cada cargo, com os riscos e importancia
do cargo para a organizacdo. O quadro dos salarios definidos a partir da definicdo dos
pesos encontra se no apéndice 3.

4.5. Pesquisa Salarial

Para a empresa comparar os salarios obtidos no equilibrio interno conseguido
pelos fatores de avaliacdo, e pelos sistemas de graus determinados, que determinaram 0s
pontos de cada cargo, que foram convertidos nos salarios, foi preciso fazer também uma
pesquisa externa, para conseguir o equilibrio externo. Essa pesquisa foi realizada no site
salarios.com.br que mostra os valores dos salarios dos cargos por cidade, estado e também
no Brasil inteiro. Como em Ji-Parana s6 possui uma empresa que trabalha no mesmo
ramo de laminas de madeira, e é uma empresa de dificil acesso, decidiu se fazer a pesquisa
somente no site mencionado. Os valores encontrados foram os listados no quadro que se
encontra no apéndice 3.

Os gestores da empresa analisaram o0s salarios internos e externos, e decidiram
gue vao manter os salarios encontrados no equilibrio interno, os salarios do mercado
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foram utilizados como base para os salarios que ficaram definidos. Sera aplicado também
20% de insalubridade sobre o salario minimo, pois a empresa tem altos ruidos e isso é
prejudicial & satde do trabalhador. Conforme a lei a empresa é obrigada a pagar esse
adicional de insalubridade para todos os funcionarios que estdo expostos aos altos ruidos.

Abaixo veremos o quadro de como ficara os salérios para os funcionarios da
empresa laminadora de madeira X.

Quadro 19 - Salérios definidos para empresa x.

Cargos Pontos Saléario Salario Salario real
Externo
Gestor de RH 245 2.800,00 2.671,00 3.040,00
Op. De guilhotina 235 2.685,72 2.500,00 2.925,72
Chefe de Patio 230 2.628,58 2.413,00 2.868,58
Op. De Torno 225 2.571,43 2.470,00 2.811,43
Op. De Motosserra 225 2.571,43 1.900,00 2.811,43
Gestor 215 2.457,15 2.174,00 2.697015
Op. De maquinas pesadas | 185 2.114,29 2.674,00 2.354,29
Op. De Talha 175 2.000,00 1.471,26 2.240,00
D. Madeira 155 1.771,43 1.610,00 2.011,43
Desenrolador 155 1.771,43 1.610,02 2.011,43
Pé de torno 145 1.657,15 1.228,28 1.897,15
Contra Pedal 135 1.542,85 1.462,00 1.782,85
Aproveitamento 125 1.428,57 1.219,98 1.668,57
Auxiliar de Guilhotina 105 1.200,00 1.162,27 1.440,00

Fonte: Elaborado pela autora
4.6 Remuneracao Variavel

A pesquisadora estudou algumas possibilidades para apresentar a empresa, sobre
remuneracao variavel, para ser aplicado com os colaboradores, e chegou em uma proposta
que visa definir algumas metas a serem batidas, se os colaboradores atingirem todas as
metas estipuladas, vao receber uma gratificacdo. Essas metas devem ser batidas de trés
em trés meses. Foi feito uma tabela com as metas que devem ser batidas, e a respeito de
que fator da empresa esta meta deve ser batida. Assim, se o colaborador conseguir atingir
todas as exigéncias, recebera sua gratificacdo, que sera no valor de 10% sobre o salario
base. Também sera oferecido um cartdo alimentacdo no valor de 200 reais a todos 0s
funcionarios no comego do més junto ao pagamento do salario.

Os fatores que serdo utilizados para estipular as metas sdo: desperdicio de madeira;
limpeza do ambiente; produtividade. No momento a empresa tem um desperdicio de 35%
de madeira quando estd arredondando a tora, isso pode ser evitado, diminuido se o
colaborador centrar a tora bem certinho, e se o torneiro manipular o torno corretamente,
para que ndo jogue madeira boa, que pode ser aproveitada fora. Na guilhotina ha um
desperdicio de 20% da madeira, que pode ser diminuido em uns 5% se a guilhotineira ndo
fizer cortes errados, cortar no esquadro para a madeira ndo ser jogada fora. A parte da
limpeza, deve ser mantido o ambiente de trabalho limpo, hoje na organizacdo, 0s
funcionarios saem e deixam o seu setor de qualquer jeito, cheio de lixo. Para aqueles que
manterem o setor limpo, rastelado, sem laminas pelo chdo, ganhara uma porcentagem a
mais. E a produtividade esta baixa, hoje a empresa corta 15 metros de madeira por dia,

31



deve chegar a 30 metros de madeira por dia, para comecgar. Depois que conseguir cortar
0s 30 metros por dia, ird subir de 5 em 5 metros por més.

Abaixo uma tabela com as metas estipuladas e os valores que os colaboradores
irdo receber caso alcancarem a meta.

Quadro 20- Tabela de metas

Fatores Metas Ganhos

Desperdicio de madeira Diminuir 10% 4% sobre salario base
Limpeza Manter ambiente limpo 2% sobre salario base
Produtividade 30 metros por dia 4% sobre o salario base

Fonte: Elaborado pela autora.

Esta tabela mostra os valores que os funcionarios irdo receber se alcancar cada
meta, mostra os valores individuais que totalizam 10%, mas eles s6 receberdo os valores
se conseguirem alcancar todas as metas estipuladas dentro de trés meses.

4.7 Beneficios

Existem dois tipos de beneficios, os beneficios legais que as empresas séo
obrigadas por lei a pagar aos funcionarios, como 13° salario, INSS, FGTS, férias, auxilio
doenca, vale transporte, vale alimentacdo, adicionais de insalubridade, noturno, etc. Ha
também aqueles beneficios espontaneos, que a empresa concede ao funcionario se for da
vontade dela, como refeitorio para os funcionarios se alimentarem na empresa, planos
recreativos, estacionamento gratuito, transporte, etc.

A empresa Laminadora de madeira X tem como obrigacao pagar o adicional de
insalubridade juntamente com o salario, pois os funcionarios trabalham expostos a altos
ruidos, e além disse vai conceder um cartdo alimentacdo no valor de 200,00 para que 0s
funcionarios usufruam do jeito que acharem melhor. A empresa também tem planos para
o futuro de fazer um espaco para os colaboradores tomarem um café da manha e um café
datarde. E para aqueles que levam refeicdo para almocar no local, ter um lugar especifico
para comer e descansar.

5. CONCLUSAO

No fim da analise dos dados coletados observa se que o objetivo geral proposto
para este trabalho foi conquistado, o de elaborar um plano de cargos e salérios para a
empresa laminadora de madeira x. Para garantir o sucesso esperado foi necessario a
descricdo de todos os cargos da empresa, que posteriormente resultou no catalogo dos
cargos.

Para atender ao primeiro objetivo especifico, que é analisar as fun¢bes dos cargos
existentes na empresa, foi necessario aplicar uma pesquisa, com questionarios, entrevistas
e observacdo direta para colher dados dos funcionarios da empresa, onde a partir desta
pesquisa foi levantado todas as atividades de cada cargo, para assim ser possivel descreve-
los. Depois da descricdo dos cargos, entra a parte da avaliacdo e analise, onde entra o
segundo objetivo, que é definir as variaveis para o equilibrio salarial interno, onde a
descricdo dos cargos foi analisada, e a partir dai definiu se os fatores de avaliacdo de cada
cargo, onde cada fator tinha um peso, e a partir da soma dos pontos desses fatores definiu
se o salario interno.
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Depois da busca pelo equilibrio salarial interno, vem a busca pelo equilibrio
salarial externo, onde entra o terceiro objetivo que é buscar informacg6es para analisar o
equilibrio salarial externo. E foi o que foi feito, buscou se informacGes em sites confiaveis
para comparar os salarios externos com os internos, onde os gestores da empresa junto
com a pesquisadora decidiram que usariam os salarios externos como base, mas ficariam
com os salarios encontrados internamente. Depois disso foi estabelecido as faixas
salariais para cada cargo de acordo com as atividades que cada cargo exerce, este ja é o
quarto e ultimo objetivo especifico, onde foi definido os salarios que serdo praticados pela
empresa, e também ficou definido sobre a remuneracdo variavel, a empresa optou por
uma opcao de metas, bater metas para receber uma gratificacdo a cada trés meses, e 0s
beneficios da empresa sdo: a insalubridade para todos os funcionarios da empresa, e um
cartdo alimentacdo que sera liberado junto com o salario no inicio do més, aléem dos
beneficios obrigatorios.

E como sugestdo para os trabalhos futuros, uma avaliacdo de desempenho poderia
ajudar a empresa ainda mais, pois € uma empresa de pequeno porte, e serd mais facil de
analisar o desempenho de cada colaborador e assim identificar todos os pontos que
necessitam de melhoria. Também seria interessante uma anélise da percepcdo dos
funcionarios ap6s a implantacdo do PCS, pois muitos autores trazem sobre as melhorias
que a implantacdo do plano trara para a empresa e para os funcionarios, entdo seria legal
analisar o que os funcionarios pensam sobre o assunto, e descobrir também se ha
sugestdes de melhorias.
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7. APENDICE

Apéndice 1 — Quadros de descricdo dos cargos da empresa.

Operador de Motosserra

Este cargo tem como, funcéo principal operar o motosserra para cortar as toras de
madeira. O operador chega a empresa, pega 0 motosserra, verifica se tem gasolina, se ndo
tiver ele j& completa o tanque, depois verifica a corrente, se precisar afiar, ele vai pegar a
lima para afiar os dentes da corrente. Apds fazer isto ele vai até as toras com uma trena
para medir no tamanho que o chefe de patio pediu, para fazer os cortes, geralmente, 0s
tamanhos séo: 1,70m; 2,40m e 2,60m. O cortador vai cortar 5cm maior de cada lado da
tora para o torno pegar com sobra, para o canivete do torno cortar ela no esquadro. Este
cargo possui somente um ocupante.

Quadro — Descricéo do cargo — Op. De Motosserra.

Cargo Operador de Motosserra
Objetivo da fungéo Cortar as toras de madeira na medida, para que as mesmas
sejam esfoliadas no torno.
Requisitos Ter ensino fundamental completo;
Possuir no minimo um ano de experiéncia na funcéo.
Diferencial Ser proativo;
Ter curso NR12.
Atividades Abastecer o motosserra;

Afiar a corrente do motosserra;
Trocar a corrente;

Medir a tora;

Cortar a tora na medida.

Responsabilidades

E responsavel pelo motor, pela corrente do motor, para manter
sempre bem zelado, pela serra do motor, para que néo estrague
e ndo tenha que trocar.

Operacéo

Horério de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacao

Ao chefe de pétio.

Esforco Fisico:

Necessaria aptidao fisica, pois 0 cargo necessita de forca
bruta.
Esforco visual mediano e mental minimo.

Riscos

Risco médio.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
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Descascador de Madeira

O ocupante deste cargo, basicamente descasca madeira. Ele chega na empresa
pega os seus materiais de trabalho, que sdo: alavanca, machado e marreta, vai até as toras
de madeira que o operador de motosserra ja cortou, primeiro ele bate com a marreta para
fofar a casca, depois ele vem tirando com a alavanca ou machado. Ele repete este processo
até que a tora esteja totalmente descascada. Este cargo possui dois funcionarios.

Quadro- Descrigdo do cargo — Descascador de madeira.

Cargo Descascador de Madeira

Obijetivo da fungéo Retirar toda a casca da madeira, para que chegue ao torno lisa
e sem nenhuma pedra ou terra para atrapalhar.

Requisitos Ter ensino fundamental completo;
Possuir experiéncia de seis meses a um ano.

Diferencial Ter responsabilidade;

Ser proativo; ter iniciativa.

Que tenha um bom preparo fisico, pois a funcéo exige esforco
fisico.

Atividades Bater a marreta para fofar a casca;
Retirar a casca com o machado ou alavanca até que a tora fique
lisa sem nenhuma casca.

Responsabilidades Serd responsavel pelos seus equipamentos de trabalho:
marreta, machado, alavanca.

Operacéo Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Ao chefe de patio.

Esforco fisico Necessaria aptiddo fisica, pois o cargo exige forca bruta.
Esforco visual e mental minimo.
Riscos Risco baixo

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
Operador de talha elétrica

O profissional que trabalha neste cargo opera a talha elétrica, que faz o movimente
de descer e subir a tora, trazer para frente ou levar para traz. Ele pega a tora do chéo e
leva até o torno, medi o didmetro da tora para colocar bem no centro dela as garras do
torno, ela deve estar bem centrada para que ndo haja muito desperdicio na hora de
arredondar a tora. Antes de colocar a tora no torno, o profissional vai levantar ela e
verificar se ndo esta suja de terra ou se tem pedra, vai passar a vassoura para limpar,
verifica também se ha outras imperfei¢Ges para dai colocar ela no torno. Este cargo possui
somente um funcionario.
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Quadro — Descrigdo do cargo — Op. De talha elétrica.

Cargo Operador de Talha Elétrica

Obijetivo da fungéo Operar a talha corretamente para que a mesma leve a tora até
0 torno em seguranca.

Requisitos Ensino fundamental completo;
Possuir experiéncia de no minimo 6 meses.

Diferencial Ser proativo; ter iniciativa e criatividade.
Ter curso NR11.

Atividades Opera no manuseio da talha, descendo e subindo com a tora;

Limpa a tora para retirar pedras e terra;

Centra a tora;

Verifica se ha nd na tora e outras imperfeigdes;
Manuseia a talha para levar até o torno.

Responsabilidades

Seréa responsavel pelo zelo da talha, para que ndo haja nenhum
problema com a mesma.

Operacéo

Horério de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacao

Ao Operador de Torno.

Esforco fisico

O trabalho seré exercido em pé, por este motivo é necessario
ter aptiddo fisica.
Esforco visual redobrado e sempre e mental minimo.

Riscos

Risco baixo

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa

Operador de Torno

Este profissional opera o torno para que ele tire as laminas de madeira, no tamanho
certo, na bitola certa e no esquadro. Ele auxilia o operador de talha a centrar a tora para
colocar no torno. Depois disso ele coloca o torno na bitola desejada comeca a laminar. O
operador de torno precisa ter conhecimento sobre o torno, pois ele faz alguns reparos no
mesmo quando necessario. Ele ajusta o tamanho da luneta para enquadrar no tamanho da
tora. Ele faz os ajustes também para que o torno corte as laminas no esquadro. Ele também
tira a faca do torno para afiar, no afiador automatico, e quando necessario passa a pedra
para tirar algum dente pequeno. Ele supervisiona trés funcionarios, o operador de talha e

dois pés de torno.

Quadro — Descricéo do cargo — Op. De torno.

Cargo

Operador de Torno
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Objetivo da fungéo

Operar o torno para que as toras de madeiras sejam laminadas
na bitola correta, e no esquadro. E realizar a manutencdo das
pecas utilizadas.

Requisitos Ter ensino fundamental completo;

Possuir experiéncia de no minimo um ano.
Diferencial Ser proativo, responsavel e que possua atencédo redobrada.
Atividades Laminar a madeira na bitola e no esquadro;

Afiar a faca do torno e das guilhotinas;
Cuidar dos equipamentos utilizados.

Responsabilidades

Seré responsavel pelos seus equipamentos de trabalho. Para
que as toras sejam laminadas corretamente.

Sera responsavel por supervisionar trés funcionérios, que
trabalham diretamente com vocé.

Operacdo

Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almogo.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacao

Ao chefe de patio.

Esforco fisico

O trabalho sera executado em pé.
Requer esfor¢o visual minimo e mental redobrado e sempre.

Riscos

Risco médio.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa

Pé de Torno

Este profissional faz todo o processo da parte da frente do torno, que € onde a
lamina sai do torno. Primeiro ele vem com o carinho, classifica as laminas que saem na
hora que esta arredondando as toras, 0 que vai para o aproveitamento e 0 que vai para 0
lixo. Depois que a tora arredondou vem as laminas boas que serdo enroladas na bobina.
Para isso séo dois profissionais que atuam neste setor. Um fica na parte do motor, que faz
a bobina girar, o outro fica pro lado de dentro, colocando a lamina que sai do torno na
bobina, para ser enrolada. Depois que a bobina esta cheia eles tiram do motor, e leva ela
até a guilhotina, para a lamina cortada, pegam outra bobina vazia e colocam no motor
para encher de lamina, e este processo se repete até acabar a tora.

Quadro — Descricéo do cargo — Pé de torno.

Cargo Pé de Torno

Obijetivo da fungéo Cuidara das laminas que saem do torno, quais vao para o
carrinho e quais véo para a bobina.

Requisitos Ensino fundamental completo;

Possuir experiéncia de seis meses a um ano.
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Diferencial

Ser responsavel, proativo e ter atencao redobrada.

Atividades

Classificar o que vai para a correia e sera jogado fora;
Classificar o que vai para o carrinho de aproveitamento;
Enrolar a Iamina boa na bobina;

Levar a bobina cheia para a guilhotina cortar.

Responsabilidades

Manter o setor organizado e limpo. Cuidar dos equipamentos
de trabalho.

Operacéo

Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacao

Ao Operador de Torno.

Esforco fisico:

O trabalho seré executado em pe.
E requer esforco mental minimo e visual minimo.

Riscos

Risco baixo.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa

Desenrolador

Esta funcéo exige que o desenrolador tenha forca nos bragos, pois 0 mesmo tera
que desenrolar as bobinas que estdo cheias de ldminas para o operador de guilhotina fazer
o corte. Depois que esvaziar a bobina, ela coloca a bobina para baixo e puxa a outra cheia.
Este setor auxilia também a retirar o lixo que cai debaixo da mesa da guilhotina e ajuda a
montar os pacotes de laminas. Este cargo possui somente um funcionério.

Quadro — Descricéo do cargo — Desenrolador.

Cargo Desenrolador

Objetivo da fungéo Desenrolar as bobinas que vém cheias de 1aminas de madeira,
para a guilhotineira cortar.

Requisitos Possuir Ensino fundamental completo.

Diferencial Ser proativo, se relacionar bem em equipe.

Atividades Desenrolar as Iaminas de madeira;

Descer a bobina para o trilho de baixo;

Puxar a proxima bobina do trilho de cima para perto da
guilhotina;

Retirar o lixo;

Ajudar a fazer os pacotes de laminas.

Responsabilidades

Responsavel pelo material de trabalho.
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Operacéo Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacéo Ao chefe de patio.

Esforco fisico Deve possuir aptidao fisica, pois € necessario forca para
executar o trabalho. E este sera executado em pé.

E requer esfor¢o visual mediano e frequente e mental minimo.
Riscos Risco baixo

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
Contra pedal Guilhotina

Este cargo auxilia o operador de guilhotina, ajuda ele a puxar as laminas de
madeira até a medida que € para ser cortada, tanto na guilhotina principal, ele puxa da
bobina, quanto na guilhotina de aproveitamento, ele puxa da mesa. Auxilia também na
retirada do lixo que cai debaixo das mesas das guilhotinas, e ajuda a montar os pacotes
de laminas nas medidas estipuladas. Este cargo possui dois funcionarios.

Quadro — Descricdo do cargo — Contra pedal da guilhotina.

Cargo Contra pedal de Guilhotina

Obijetivo da fungéo Ajudar ao operador de guilhotina a puxar as laminas para fazer
0 corte nas mesmas.

Requisitos Possuir ensino fundamental completo;
Diferencial Ser proativo e atencdo redobrada.
Atividades Puxar as laminas da bobina;

Auxiliar a separar as laminas por medida;
Auxiliar a colocar as laminas no pacote;

Retirar o lixo.
Responsabilidades Manter o local de trabalho organizado e sempre limpo.
Operacéo Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as

18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacéo Ao Chefe de pétio.

Esforco fisico O trabalho executado é feito em pé, e é necessaria forcga bruta.
E requer esforco visual redobrado e mental mediano.

Riscos Risco alto.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
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Auxiliar de Guilhotina

O auxiliar de guilhotina € o profissional que fica do lado do operador de
guilhotina, ele puxa as laminas que foram cortadas para frente, passando para outro
profissional que fica ao seu lado, este profissional ira contar as laminas de dez em dez e
colocar elas no pacote que fica em frente & mesa. Este profissional também monta outros
pacotes de laminas com medidas que o chefe do patio estipula e ajuda a retirar o lixo
debaixo da mesa da guilhotina. Este cargo possui quatro funcionarios.

Quadro — Descricéo do cargo — Auxiliar de Guilhotina.

Cargo Auxiliar de Guilhotina

Objetivo da fungéo Ajudar a guilhotineira puxando as laminas que séo cortadas. E
monta os pacotes de laminas.

Requisitos Possuir ensino fundamental completo.
Diferencial Ser proativo, e trabalhar bem em equipe.
Atividades Puxar a lamina que a guilhotineira corta para frente;

Puxar as laminas cortadas para colocar no pacote;

Montar pacotes de laminas com medidas predeterminadas;
Ajudar retirar o lixo;

Ajudar colocar as laminas nos pacotes.

Manter o local de trabalho organizado e sempre limpo.
Responsabilidades
Operacéo Horério de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.

Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacéo Ao chefe de Pétio.

Esforco fisico O esforco fisico € moderado, o trabalho executado em pé.
E requer esforco visual minimo e mental mediano.

Riscos Risco baixo.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
Aproveitamento

Este setor classifica as laminas que saem do torno, sdo colocadas no carrinho, e
do carrinho sdo tiradas e colocadas em cima da mesa, as que estdo boas e ndo tem
nenhuma imperfeicdo sdo empilhadas na mesa, préximo da guilhotina para ser cortada,
as outras que ndo prestam sao jogadas fora. Também auxilia na montagem de pacotes de
laminas e na retirada do lixo que fica debaixo da mesa da guilhotina. Este setor possui
dois funcionérios.

Quadro — Descrig¢ao do cargo — Aproveitamento.

Cargo Aproveitamento
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Objetivo da fungéo Selecionar quais as laminas estdo boas e vao para o
aproveitamento e quais vao para o lixo.

Requisitos Possuir ensino fundamental completo.
Diferencial Ser proativo, trabalhar bem em equipe.
Atividades Classificar as laminas;

Empilhar na mesa para a guilhotineira cortar;
Ajudar montar os pacotes de laminas;
Ajudar a separar as laminas por tamanho;
Retirar o lixo.

Responsabilidades Responsavel pelo material de trabalho, e manter o setor
organizado e sempre limpo.

Operacéo Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacao Ao chefe de Patio.

Esforco fisico O trabalho é executado em pé, e é necessaria forca bruta para
exercer a funcéo.

E requer esforco visual minimo e mental mediano.

Riscos Risco baixo.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
Operador de maquinas pesadas

Este profissional é responsavel por descarregar caminhdo de tora, organizar as
toras no pétio para o cortador corta-las, virar elas para serem descascadas. Colocar as tras
cortadas préximo do torno. Retirar o lixo que cai da correia e colocar préximo da cerca
do patio, para depois serem queimados. Carregar o caminhdo com os pacotes de laminas.
E responsavel também por retirar os pacotes prontos e colocar no patio até o dia de
carregar o caminhdo. Abastece a maquina quando acaba o combustivel, verifica o 6leo,
agua do radiador. Este cargo possui apena um funcionario.

Quadro — Descrig¢éo do cargo — Op. De maquinas pesadas.

Cargo Operador de Maquinas pesadas

Obijetivo da funcgéo Operar a carregadeira, para carregar e descarregar caminhao e
fazer outras fungdes necessarias com a carregadeira.

Requisitos Ter ensino fundamental completo;
Experiéncia de seis meses a um ano;

Diferencial Ter curso de Operador de maquinas pesadas.
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Atividades

Descarregar caminhdo de toras;

Carregar caminhao com as laminas;

Tirar pacotes de um lugar e colocar em outro;
Colocar as toras proximo do torno;

Retirar lixo que cai da correia;

Verificar 6leo, e combustivel da maquina.

Responsabilidades

E responsavel pelo bom funcionamento da maquina.

Operacdo

Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almogo.

E quando necessario ficar até mais tarde para carregar ou
descarregar caminhao.

Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacao

Ao chefe de Patio.

Esforco fisico

O trabalho é executado em pé, com minimo de esforgo fisico.
E requer esforgo visual mediano, e mental mediano.

Riscos

Risco baixo.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa

Chefe de Patio

Este profissional é quem cuida de todos os processos do patio da empresa. Ele
chega, e diz qual tamanho de tora sera cortado no dia, em que bitola, se ira comecar a
laminar desde cedo, ou se vai fazer alguma outra atividade antes, como cortar 0s
aproveitamentos, quando tem muito acumulado. Também cuida dos problemas que
surgem, como quando estraga uma peca, ele tenta resolver se ndo consegue liga para o
mecanico, ou quando da um problema elétrico, ele que contata também o eletricista.
Também define como serdo montados os pacotes de ldaminas, define que tamanho vai com
que tamanho. Ajuda a carregar o caminhdo com as laminas. Este cargo possui somente

um profissional.

Quadro — Descri¢do do cargo — Chefe de Patio.

Cargo Chefe de Patio

Obijetivo da funcéo Supervisionar todos 0s setores da empresa, manter o patio
sempre limpo e organizado.

Requisitos Ter ensino médio completo;
Experiéncia de no minimo um ano.

Diferencial Ser proativo; possuir pulso firme;
Ter curso em lideranca.

Atividades Supervisionar todos 0s cargos operacionais da empresa;

Resolver problemas referentes a maquinas de trabalho e
equipamentos;
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Tirar duvidas dos funcionarios;
Delegar tarefas para os funcionarios;
Cuidar para que o pétio esteja sempre organizado e limpo.

Responsabilidades E responsavel por todos os equipamentos e maquinas do patio
da empresa;

E por todos os funcionérios do patio da empresa.

Operacéo Horério de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.

Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacao

Ao Administrador da empresa.

Esforco fisico

O trabalho executado requer minimo esforco fisico.
E requer concentracdo visual e minima e mental mediana.

Riscos

Risco médio.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
Gestor

Este cargo é aquele que cuida da parte financeira da empresa, da parte de compras.
Ele cuida das entradas e saidas, 0 que precisa comprar para a empresa, a compra de
matéria prima, a compra de matérias de trabalho, equipamentos de seguranca para 0s
funcionarios, cuida também da parte de pagamentos, cuida da emissdo de notas fiscais,
dos documentos legais da empresa, toda parte burocratica. A parte da venda das laminas
também ¢é este profissional que cuida. Este cargo possui somente um profissional.

Quadro — Descricdo do cargo — Gestor.

Cargo Gestor
Obijetivo da fungéo Cuidar da parte financeira da empresa, e das matérias primas
que sdo usadas para fabricacdo das laminas.
Requisitos Ensino Superior completo;
Experiéncia na funcdo de no minimo 6 meses.
Diferencial Curso basico de informatica e Curso de Recursos Humanos.
Atividades Controla as entradas e saidas;

Controla pagamentos de funcionarios;
Controla a parte de compras de matérias prima;
Emissdo de notas;

Controla a venda das laminas;

Responsabilidades

Responsavel pelos equipamentos do escritorio; pelos
equipamentos de medicdo, trena e paquimetro.

Responsavel por contatos com outras organizacdes;
Responsavel por célculos.

Responsavel por assuntos confidenciais.

Operacéo

Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as
18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacao

N&o é subordinado a ninguém.

Esforco fisico

O trabalho executado é leve.

Riscos

Probabilidade minima de riscos.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
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Gestor de RH

Este profissional cuida de toda a parte de recursos humanos, cuida da contratacéo
e demissdo de funcionarios, cuida do clima organizacional, cuida também da parte de
reter talentos dentro da empresa. Cuida das partes burocraticas da contratacao de pessoal,
documentos, exames, etc. Este profissional cuida também da parte de medigdo de matérias
primas, faz a medicdo da metragem das toras que chegam ao péatio da empresa, e faz a
medicdo da metragem das laminas que saem, para saber se estamos pagando corretamente
0 que chegou para nds, e se estamos recebendo corretamente o que foi enviado. Este cargo
possui somente um funcionério.

Quadro — Descricéo do cargo — Gestor de Recursos Humanos.

Cargo Gestor de Recursos Humanos
Obijetivo da funcéo Gerir 0 setor de recursos humanos da empresa.
Requisitos Ensino Superior completo;
Experiéncia de no minimo 6 meses;
Diferencial Curso de informatica béasica;
Curso de Recursos humanos e gestao de pessoas.
Atividades Responsavel pela contratacdo e demissdo de funcionarios,

toda parte burocratica, com documentos, exames, etc.
Responsével por medir as madeiras, e ldminas que chegam e
saem da empresa.

Responsabilidades Supervisiona a alguns funcionarios, da parte da guilhotina.
Responsavel por fazer contatos com os possiveis funciondrios.
Operacéo Horéario de trabalho de segunda a sexta das 7h da manha as

18h45min da tarde, com 2 horas de almoco.
Trabalho com 44 horas semanais.

Subordinacéo N&o é subordinado a ninguém.

Esforco fisico O trabalho é executado sentado e as vezes andando. E o
esforco fisico € leve.

Riscos Probabilidade minima de riscos.

Fonte: Dados produzidos durante a pesquisa
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Apéndice 2 — Manual de Avaliacéo de cada fator

Quadro — Manual de Avaliacdo Experiéncia

Experiéncia:

Este fator considera a experiéncia adquirida do cargo em trabalhos anteriores.

Grau Descricao Pontos

A O trabalho ndo exige experiéncia 0

B O trabalho exige experiéncia de 3 a 6 | 20
meses.

C O trabalho exige experiéncia de 6 meses | 40
alano

D O trabalho exige experiéncia de mais de | 60
1 ano.

Quadro — Manual de Avaliacdo Escolaridade

Escolaridade:

Este fator considera a escolaridade necessaria para exercer a funcéo.

Grau Descricao Pontos

A Ensino Fundamental incompleto 0

B Ensino fundamental completo 25

C Ensino médio completo 50

D Ensino Superior Completo 75

Quadro — Manual de Avaliacgao esforco fisico

Esforco fisico necessario:

Este fator considera como o trabalho é executado e quanto esforco fisico é necessario
que o ocupante do cargo faca.

Grau Descricao Pontos

A O trabalho é executado sentado e ndo | 20
exige esforgo fisico

B O trabalho é executado sentado ou em pé | 30
e exige esforco fisico leve.

C O trabalho é executado em pé e exige | 40
esforgo fisico médio

D O trabalho é executado em pé e exige | 60

esforco fisico alto.

Quadro — Manual de Avaliacado esforco mental

Esforco Mental/Visual:

Este fator considera se é necessario esforco mental e visual para desempenhar a funcéo.

Grau Descricao Pontos

A O trabalho ndo exige esfor¢co mental e | O
visual.

B O trabalho exige esforco mental e visual | 10
minimo.

C O trabalho exige esforco mental e visual | 20
mediano.

D O trabalho exige esforco mental e visual | 30

alto.
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Quadro — Manual de Avaliagdo Responsabilidade por equipamentos

Responsabilidade por equipamentos/matérias/processos:

Este fator considera se o ocupante do cargo serd responsével pelos equipamentos,

materiais, e ainda se é responsavel por processos.

Grau Descricdo Pontos
A O ocupante ndo é responsavel pelos | 0
equipamentos ou materiais de trabalho
B O ocupante sera responsavel somente | 10
por manter o ambiente de trabalho limpo
e organizado.
C O ocupante sera responsavel pelos |20
materiais e equipamentos de trabalho.
D O ocupante sera responsavel por manter | 30

0 ambiente de trabalho limpo e
organizado e também pelos materiais e
equipamentos.

Quadro — Manual de Avaliacado responsabilidade pessoal

Superviséo de Pessoal:
Este fator considera se o ocupante do cargo supervisiona algum outro colaborador e

guantos sao.

Grau Descricao Pontos

A N&o supervisiona nenhum colaborador | 0

B Supervisiona somente um colaborador | 10

C Supervisiona dois colaboradores 20

D Supervisiona trés ou mais colaboradores | 30
Quadro — Manual de Avaliacdo Riscos

Riscos:

Este fator considera se 0 ocupante do cargo corre algum risco de acidente de trabalho,

e qual a intensidade desse risco.

Grau Descricao Pontos

A O ocupante do cargo ndo corre nenhum | 0
risco.

B O ocupante do cargo corre baixo risco de | 20
acidente.

C O ocupante do cargo corre risco médio | 40
de acidente.

D O ocupante do cargo corre risco alto de | 60

acidente.

Fonte: Elaborado pela autora
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Apéndice 3 — Quadro de Salérios internos e externos.

Quadro — Saléarios internos

Cargos Pontos Salario

Gestor de RH 245 2.800,00
Op. De guilhotina 235 2.685,72
Chefe de Pétio 230 2.628,58
Op. De Torno 225 2.571,43
Op. De Motosserra 225 2.571,43
Gestor 215 2.457,15
Op. De maguinas pesadas 185 2.114,29
Op. De Talha 175 2.000,00
D. Madeira 155 1.771,43
Desenrolador 155 1.771,43
Pé de torno 145 1.657,15
Contra Pedal 135 1.542,85
Aproveitamento 125 1.428,57
Auxiliar de Guilhotina 105 1.200,00

Fonte: Elaborado pela autora

Quadro — Salario Externo

Cargos

Salarios praticados no mercado

Gestor de RH

2.671,00

Op. De guilhotina 2.500,00
Chefe de Pétio 2.413,00
Op. De Torno 2.470,00
Op. De Motosserra 1.900,00
Gestor 2.174,00
Op. De maguinas pesadas 2.674,00
Op. De Talha 1.471,26
D. Madeira 1.610,00
Desenrolador 1.610,02
Pé de torno 1.228,28
Contra Pedal 1.462,00
Aproveitamento 1.219,98
Auxiliar de Guilhotina 1.162,27

Fonte: Elaborado pela autora
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Apéndice 4 - Questionario de anélise de cargos

Este questionario visa colher informacdes a respeito das funcdes operacionais da
organizacao, e dele resultara o catalogo de descricao e especificacdo de cargos.

Leia com atencdo todas as perguntas para compreender o sentido de cada uma
delas. Responda todas as perguntas, caso alguma néo se aplique ao seu trabalho, responda
com ndo se aplica.

Lembre se, 0 questionario ndo se refere a sua pessoa, e sim ao cargo que vocé
ocupa.

Nome:
Setor:

DESCRICAO DO CARGO
Descreva separadamente, suas tarefas diarias, e o que é feito em cada uma delas.
O que é feito? (a atividade em si).

Como é feito? (os recursos, equipamentos utilizados, ou ainda julgamentos ou decisdes).

Para que é feito? (Objetivos ou razdes para a execucdo dessas atividades).

Descreva a Periodicidade (a frequéncia com que sdo realizadas as tarefas, mensal,
trimestral, etc.).

ESPECIFICACOES DO CARGO

Qual o nivel de instrucdo que vocé julga necessario para ocupar o0 seu cargo? N&o
mencione o seu nivel de escolaridade, mas sim o que vocé acha necessario para ocupar 0
cargo.

() Ensino Fundamental ( ) Ensino Médio () Ensino Superior Completo

Além do nivel de instrucdo, ha necessidade de algum tipo de especializagdo? Especifique.
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EXPERIENCIA

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém para desempenhar de modo
satisfatorio as tarefas do cargo?
()3a6meses ( )6mesesalano ( )1anoa3anos () Maisde3anos

Vocé acha necessario que a pessoa tenha experiéncia no cargo, de outras empresas
anteriores? Se sim, de quanto tempo?

Quais os conhecimentos exigidos do ocupante do cargo para realizar as tarefas da fungdo?

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

Qual a sua tarefa mais complexa? Por qué?

INICIATIVA

Como o seu superior imediato controla o seu trabalho?

( ) Em todas as fases ( ) Apenas na fase inicial ( ) Na fase inicial e na fase final ( )
Apenas no final do trabalho.

Quais as decisdes tomadas sem a necessidade de recorrer ao seu superior?

RISCO/SEGURANCA

Quais os acidentes ou doencas que podem ser ocasionadas pelo exercicio de sua funcao,
mesmo que seguindo as normas de seguranca?

( ) Probabilidade minima de acidentes

( ) Pequenos cortes, ou ligeiras contusdes, sem gravidade

( ) Fraturas, perda de um dos dedos ou da mao, hérnia

( ) Perda de uma vista, problema de audicéo

( ) Incapacidade Total, acidente fatal

Quais o0s equipamentos de seguranca necessarios para desempenhar sua fungao?
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CONDICOES DO AMBIENTE DE TRABALHO

Assinale os fatores existentes em seu ambiente de trabalho:
( ) Presséo ( ) Fumaca

( ) Calor () Frio

( ) Chuva, sol () Odores

( ) Altos ruidos ( ) Poeira

( ) Gases ( ) Umidade

( ) Graxa ( ) P6 de Madeira

ESFORCO FisSICO

O trabalho é executado:
()Empé ()Sentado () Agachado ( ) Andando

O peso carregado é:
()Levee ()Ocasional ( )Frequente
( ) Médioe ( ) Ocasional ( ) Frequente
( ) Pesadoe () Ocasional ( ) Frequente
ESFORCO VISUAL

Na execucdo do seu trabalho é exigido esforco visual?
( ) Ocasionalmente ( ) Frequentemente ( ) Nunca () Sempre

ESFORCO MENTAL

Na execucdo do seu trabalho € exigido esforco mental?

( ) Ocasionalmente ( ) Frequentemente ( )Nunca () Sempre
RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Relacione as maquinas e equipamentos utilizados no exercicio de suas funcdes, e se vocé
é responsavel por elas.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO

Vocé supervisiona diretamente o trabalho de outros colaboradores? Se sim, quais 0s
cargos e o0 numero de subordinados?

RESPONSABILIDADE POR ERROS
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Quais o0s provaveis erros que podem ser cometidos na sua fungdo? E quais as
consequéncias desses erros?

Data [/ Assinatura:

Obrigado pela sua colaboragéo!
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Apéndice 5 - Entrevista para os gestores

Esta entrevista visa colher informacdes a respeito das funcdes gerenciais e administrativas
da organizacdo, e ela servird para ajudar na criacdo do catadlogo de descricdo e
especificacdo de cargos.

Nome:
Setor:

DESCRICAO DO CARGO
Quais suas tarefas diarias, e o que é feito em cada uma delas.
O que é feito? (a atividade em si).

Como é feito? (os recursos, equipamentos utilizados, ou ainda julgamentos ou decisGes).

Para que é feito? (Objetivos ou razdes para a execucao dessas atividades).

Qual a Periodicidade (a frequéncia com que sdo realizadas as tarefas, mensal, trimestral,
etc.)?

ESPECIFICACOES DO CARGO

Qual o nivel de instrucdo que vocé julga necessario para ocupar 0 seu cargo?
( ) Ensino Fundamental ( ) Ensino Médio () Ensino Superior Completo

Além do nivel de instrugéo, ha necessidade de algum tipo de especializagdo?

Vocé utiliza tabelas?
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Vocé utiliza instrumentos de medicao?

Vocé efetua calculos? Que tipos?

EXPERIENCIA

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém para desempenhar de modo
satisfatorio as tarefas do cargo?
()3a6meses ()6mesesalano ( )1anoa3anos () Maisde 3anos

Vocé acha necessario que a pessoa tenha experiéncia no cargo, de outras empresas
anteriores? Se sim, de quanto tempo?

Quais os conhecimentos exigidos do ocupante do cargo para realizar as tarefas da fungéo?

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

Qual a sua tarefa mais complexa? Por qué?

INICIATIVA

Como o seu superior imediato controla o seu trabalho?

( ) Em todas as fases ( ) Apenas na fase inicial ( ) Na fase inicial e na fase final ( )
Apenas no final do trabalho.

Quais as decisdes tomadas sem a necessidade de recorrer ao seu superior?

RISCO/SEGURANCA

Quais os acidentes ou doengas que podem ser ocasionadas pelo exercicio de sua funcéo,
mesmo que seguindo as normas de seguranca?
( ) Probabilidade minima de acidentes
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Pequenos cortes, ou ligeiras contusdes, sem gravidade
Fraturas, perda de um dos dedos ou da mao, hérnia
Perda de uma vista, problema de audicédo
Incapacidade Total, acidente fatal

()
()
()
()

Quais o0s equipamentos de seguranca necessarios para desempenhar sua funcao?

CONDICOES DO AMBIENTE DE TRABALHO

Assinale os fatores existentes em seu ambiente de trabalho:
( ) Presséo ( ) Fumaca

( ) Calor () Frio

( ) Chuva, sol () Odores

( ) Altos ruidos () Poeira

( ) Gases ( ) Umidade

( ) Graxa ( ) P6 de Madeira

ESFORCO FISICO

O trabalho é executado:
()Empé ()Sentado () Agachado ( ) Andando

O peso carregado é:
()Levee ()Ocasional ( )Frequente
( ) Médioe ( ) Ocasional ( ) Frequente
( ) Pesadoe () Ocasional ( ) Frequente
ESFORCO VISUAL

Na execucdo do seu trabalho é exigido esforco visual?
( ) Ocasionalmente ( ) Frequentemente () Nunca () Sempre

ESFORCO MENTAL

Na execuc¢do do seu trabalho é exigido esforco mental?

( ) Ocasionalmente ( ) Frequentemente () Nunca  ( ) Sempre
RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Relacione as maquinas e equipamentos utilizados no exercicio de suas funcdes, e se vocé
é responsavel por elas.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAQO
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Vocé supervisiona diretamente o trabalho de outros colaboradores? Se sim, quais 0s
cargos e o numero de subordinados?

RESPONSABILIDADE POR NUMERARIOS
Vocé é responsavel ou manipula dinheiro e/ou titulos negociaveis ou aprova a liberagédo
desses bens?

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Na sua fungdo vocé é responsavel por contatos (cargos de pessoas, assuntos tratados e
finalidade dos contatos dentro da organizacao)?

\océ é responsavel por contato com outras organizagdes?

RESPONSABILIDADE POR ASSUNTOS CONFIDENCIAIS
Na sua funcéo vocé tem acesso a dados ou documentos confidencias? Quais?

Quais as consequéncias que a divulgacgéo indevida poderia causar para a empresa?

RESPONSABBILIDADE POR ERROS
Quais os provaveis erros que podem ser cometidos na sua funcdo? E quais as
consequéncias desses erros?

Data [ ! Assinatura;

Obrigado Ea sua colaboracao!
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