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RESUMO

Com o objetivo de desenvolver uma proposta de um plano de descricdo de cargos e
salarios para uma empresa de pequeno porte, na regido de Jaragua do Sul, esta
pesquisa caracterizada como exploratdria qualitativa, abordou temas como
administracdo de recursos humanos, cargos e funcao, salario/ remuneracao, plano
de cargos e salarios, pesquisa salarial entre outros. Também foi necessario
caracterizar a empresa em estudo, descrevendo a situacédo atual quanto aos cargos
e salarios dos funcionérios e realizar pesquisa salarial para os cargos existentes na
empresa, para especificar as competéncias para cada cargo, através de um plano
de cargos e salarios de acordo com a pesquisa salarial. Através da realizagdo deste
estudo, foi possivel compreender que um plano de cargos e salarios para uma
organizacdo é uma ferramenta que auxilia o departamento de recursos humanos na
atividade de conquistar e manter pessoas, estabelecendo uma estrutura de cargos,
definindo as atribuigBes, deveres e responsabilidades, bem como os niveis salariais
a serem praticados.

Palavras-chave : Empresa de pequeno porte. Plano de cargos e salarios.
Funciondérios.
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1 INTRODUCAO

A historia da administracdo de recursos humanos no Brasil remonta a mais de
guarenta anos, e € cada vez maior o nimero de empresas que introduzem ou
acrescentam atividades especificas nesta area.

Assim, o profissional de recursos humanos tem o papel de suprir sua
organizacdo dos inputs humanos necessarios as suas operacdes, encontrar
solugbes para desenvolver os recursos humanos disponiveis para adequa-los a
tecnologia em desenvolvimento e encontrar condicbes para reté-los na sua
organizacao, explica Chiavenato (1989). Desse modo, a area de recursos humanos
oportuniza melhores condi¢cdes gerais de trabalho e de aplicacdo de suas novas
habilidades adquiridas.

Atualmente as empresas enfrentam o desafio de promoverem, em seus
departamentos, um processo de transformacdo continuo em virtude do avanco
tecnolégico, por isso procuram estar em constante atualizacdo possibilitando a
formacdo adequada de seus membros, bem como tornar o departamento de
recursos humanos, compativel com as exigéncias do mercado.

Nesse sentido, o presente estudo refere-se a proposta de um plano de
descricdo de cargos e salarios para uma empresa de pequeno porte da regido de
Jaraguad do Sul, baseado na remuneracdo, habilidades e competéncias, sendo
estruturado da seguinte forma:

Na primeira parte apresenta-se a introducdo, o tema, a problematizacado da
pesquisa, 0s objetivos, a justificativa e a metodologia utilizada para a elaboracéo da
pesquisa.

Na segunda parte discorre-se a revisdo de literatura, abordando os seguintes
contetdos: administracdo de recursos humanos, cargos e funcdo, salario/
remuneracao, plano de cargos e salarios, pesquisa salarial entre outros.

Na terceira parte descreve-se a caracterizacdo da organizacdo, bem como
seu organograma, também apresenta-se a pesquisa salarial para os cargos
existentes na empresa e a proposta de um plano de cargos e salarios, visando
especificar as competéncias e remuneracao para cada cargo.

E, na sequéncia tem-se, as consideracdes finais seguido das referéncias.
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1.1 TEMA

Atualmente as pessoas de uma organizacao estdo sendo vistas de uma forma
mais dinamica e para atender as expectativas de mercado, as empresas procuram
investir em recursos humanos, atraves de a¢fes de acordo com as necessidades da
organizacdo e de seus colaboradores, oportunizando espaco para uma
administracdo aberta e amigavel.

Desse modo, o tema deste estudo refere-se a descricdo de cargos e salarios
para uma empresa de pequeno porte da regido de Jaragua do Sul, resultado de uma
observacdo realizada numa empresa do setor de produtos quimicos, em que
constatou-se a falta de uma descricdo de tarefas, atribuicbes e remuneracdo de

seus funcionarios.

1.2 PROBLEMATIZACAO

O talento humano passou a ser tdo importante quanto o préprio negocio, e ele
€ 0 elemento essencial para sua preservacao, consolidacdo e sucesso. Assim, cabe
ao departamento de recursos humanos promover acdes para que os funcionarios
sintam-se motivados desde o momento da integragéo.

A partir do exposto, apés observacdo na empresa em estudo, constatou-se
que a empresa sendo de pequeno porte possui funcionarios em certos cargos, que
muitas vezes exercem outras funcdes, ou seja, ndo condizem com 0 seu cargo.

Também percebeu-se que a empresa nao dispde de um documento que
contenha informacfes sobre remuneracao, requisitos e habilidades, atribuices ou
tarefas, para executar um determinado cargo, 0 que torna o recrutamento e selecéao
mais dificil, bem como o funcionario também ndo tem informacdes para o
desempenho de suas funcgdes.

Diante do exposto, surgiu a seguinte situacdo problema: Como definir as
responsabilidades basicas e remuneracdo de cargos, informando aos

funcionarios como executar suas tarefas dentro da e mpresa em estudo?



12

1.3 OBJETIVOS

A seguir descreve-se 0s objetivos para o desenvolvimento deste estudo.

1.3.1 Objetivo Geral

Desenvolver uma proposta de um plano de descricdo de cargos e salarios

para uma empresa de pequeno porte, na regido de Jaragua do Sul.

1.3.2 Obijetivos Especificos

a) Pesquisar subsidios tedricos para fundamentar o tema em estudo.

b) Caracterizar a empresa em estudo, descrevendo a situacdo atual quanto
aos cargos e salarios dos funcionarios.

c) Realizar pesquisa salarial para os cargos existentes na empresa.

d) Especificar as competéncias para cada cargo dos funcionarios da
empresa em estudo, através de um plano de cargos e salarios de acordo

com a pesquisa salarial.

1.4 JUSTIFICATIVA

Este estudo visa apresentar uma proposta de um plano de descricao de
cargos e salarios, como ferramenta que auxilie a area de recursos humanos quanto
a execucao das tarefas e atribuicbes de seus funcionarios, visto que, de acordo com
literaturas atuais, um dos grandes motivos de pedidos de demisséo esta relacionado
a falta de perspectivas de crescimento do empregado, tanto de cargo quanto

remuneracao.
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Desse modo, justifica-se a realizacao deste estudo por apresentar vantagens
a empresa, como uma ferramenta/estratégia que podera proporcionar um aumento
na produtividade, devido aos funcionarios estarem mais motivados, conscientes de
suas funcdes e atribuicbes, sabendo qual sera sua remuneracdo de acordo com
suas habilidades e competéncias e qual remuneragdo poderd alcancar com o
aprimoramento de suas habilidades e competéncias.

1.5 METODOLOGIA

A seguir apresenta-se o plano ou delineamento da pesquisa, a definicdo da

area e publico alvo, bem como a anélise e coleta de dados.

1.5.1 Plano ou Delineamento da Pesquisa

Esta pesquisa caracteriza-se como exploratéria qualitativa, pois tem o objetivo
de desenvolver uma proposta de um plano de descricdo de cargos e salarios para
uma empresa de pequeno porte, na regidao de Jaragua do Sul.

A pesquisa exploratoria de acordo com Malhotra (2001, p. 106), busca um
entendimento sobre a natureza geral de um problema, bem como as possiveis
hipoteses, alternativas e variaveis a serem consideradas, sendo que a pesquisa
qualitativa, ainda segundo Malhotra (2001, p. 155), “proporciona melhor visdo e

compreensao do contexto do problema”.

1.5.2 Definicdo da Area

Conforme Aaker (2001, p. 101), muitos estudos estdo limitados a uma
determinada area que € relevante para a questdo da pesquisa. Assim, a area

definida para a elaboracéo deste estudo, foi a empresa Quimilac Quimica Ltda.
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1.5.3 Coleta e Analise dos Dados

Quanto a coleta de dados, Aaker (2001), diz que existem inimeros fatores e
variacdes a serem considerados para a decisdo de como coletar dados, e este € dos
pontos criticos no processo de pesquisa. Desse modo, para realizar a coleta de
dados, a pesquisa foi desenvolvida em 3 etapas:

Na primeira etapa com o0 objetivo de pesquisar subsidios tedricos para
fundamentar a pesquisa sobre o tema em estudo, fez-se a pesquisa bibliogréafica,
qgue segundo Gil (2007, p. 64), “é desenvolvida a partir de material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos”.

Na segunda etapa, com o objetivo de caracterizar a empresa em estudo,
descrevendo a situagdo atual quanto aos cargos e salarios dos funcionérios,
procedeu-se a técnica de observacdo, que segundo Mattar (1996), consiste no
registro do comportamento, fatos e acdes relacionados com objetivo da pesquisa,
nao evolvendo questionamentos e respostas.

Na terceira etapa, com o objetivo de realizar pesquisa salarial para os cargos
existentes na empresa em estudo, fez-se uma pesquisa documental através de um
site da internet. Marconi e Lakatos (1996, p. 86), explicam que a pesquisa
documental é realizada através de documentos ou materiais escritos que podem
“servir como fonte de informacdes para a pesquisa cientifica e que ainda ndo foram
elaborados”.

Desse modo, a partir dos dados coletados, os mesmos serdo analisados,
interpretados visando especificar as competéncias para cada cargo dos funcionarios
da empresa em estudo, através de um plano de cargos e salarios de acordo com a

pesquisa salarial.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo, sdo apresentados os temas administracdo de recursos
humanos, cargos e funcdo, salérios/remuneracdo, plano de cargos e salérios,

pesquisa salarial, entre outros.

2.1 ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

Atualmente as empresas modernas estdo procurando funcionar com
caracteristicas mais adequadas aos novos tempos. Assim, para obter uma
performance superior, necessitam de um ambiente que enfatize o trabalho em
equipe e a iniciativa e o bem-estar dos seus funcionarios, utilizando diversos
recursos organizacionais, humanos, materiais, financeiros, de informacdo e
tecnologia, para alcangar objetivos e atingir elevado desempenho.

Segundo Marras (2005, p. 22), a area de recursos humanos foi implementada
originalmente pelas organizacdes com o objetivo principal de “prestar servicos a
propria empresa para suprir suas necessidades operacionais e também para atender
as suas exigéncias legais”. Desse modo, a administracdo de recursos humanos,
para Chiavenato (1999, p. 179), significa “conquistar e manter pessoas na
organizacéo, trabalhando e dando o méaximo de si, com atitude positiva e favoravel”.

Conforme Dessler (2005, p.11), “as pessoas estdo por tras do N0Sso sucesso.
Maquinas ndo tém novas idéias, ndo resolvem problemas, ndo agarram
oportunidades. Somente pessoas que estejam envolvidas e pensando podem fazer
toda a diferenca”. Dessa forma, ainda conforme Dessler (2005), a administracao de
recursos humanos, refere-se a praticas necessarias para conduzir 0s aspectos
relacionados as pessoas no trabalho, especialmente a contratacdo, avaliacao,
remuneracao e oferecimento de um ambiente bom e seguro aos funcionérios. Dentre
as praticas, os mesmo autor relaciona:

a) Conduzir analise de cargo (determinar a natureza do trabalho).
b) Prever as necessidades de trabalho e recrutar candidatos.

c) Selecionar candidatos.
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d) Orientar e treinar novos funcionarios.

e) Gerenciar recompensas e salarios.

f)  Oferecer incentivos e beneficios.

g) Avaliar o desempenho.

h) Comunicar-se.

1)  Treinar e desenvolver.

j)  Construir o comprometimento do funcionario.

Assim, a administracdo de recursos humanos, de acordo com Chiavenato
(1999), contribui para a eficacia organizacional porque:

a) Ajuda a organizagao a alcancar seus objetivos e realizar sua misséo.

b) Proporciona competitividade a organizacéo.

c) Proporciona a organizagdo empregados bem treinados e bem motivados.
d) Aumenta a auto-atualizacao e a satisfacdo dos empregados no trabalho.
e) Desenvolve e mantém qualidade de vida no trabalho.

f)  Administra a mudanca.

g) Mantém politicas éticas e comportamento socialmente responsavel.

Ainda de acordo com Chiavenato (1999), esta area estad se ajustando aos
novos tempos. De uma maneira ampla e irreversivel, tornando-se em Gestdo de
Pessoas. De uma é&rea fechada, hermética e centralizadora que a caracterizavam no
passado, a area de recursos humanos esta se tornando compartilhadora e
descentralizadora.

Para administrar os recursos humanos, o responsavel por essa area deve ter
conhecimento, de acordo com Dessler (2005, p. 02), sobre: “as oportunidades iguais
e as acOes afirmativas; saude e seguranca do funcionario e queixas e relacdes
trabalhistas”, uma vez que as mudancas e transformacdes nesta area sao intensas,
predominando a importancia do capital humano e intelectual, bem como definigcbes
estratégicas sustentadas por uma gestdo com amplo envolvimento e participacéo.

Para Chiavenato (2000), a maneira de lidar com as pessoas, de busca-las no
mercado, de integra-las, orienta-las, enfim, a qualidade da maneira como as
pessoas sao geridas € um aspecto crucial na competitividade organizacional.

Neste sentido, 0s processos basicos na gestdo de pessoas sao cinco: prover,
aplicar, manter, desenvolver e monitorar as pessoas, como mostra a figura 01 a

seqguir:
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Administragao
De
Recursos
Hurmanos
Processos Frocessos Frocessos Fracessos Frocesso
De De De De De
Provisao Aplicagdo Manutengao Desenvaly, Monitaragao
De De De De De
Pessoas Pessoas Pessoas FPessoas Pessoas
Recrutarmento Desenho de Remuneragio Treinarmento Banco
=elegdo cargos Beneficios Desenvolvimento de dados
Flanejarmento Analise g Higiene/ Fessoas
de FH descrigio SEQUFANGA Desenvaolvimento oisternas
Avaliag do do Relagdes Crganizacional de
Desempenho sindicais Informagdes

Figura 01: Processos e subprocessos de ARH
Fonte: Chiavenato (2000, p. 157)

De acordo com o exposto na figura 01, a Administracdo de Recursos
Humanos consiste no planejamento, na organizacdo, no desenvolvimento, na
coordenacdo e no controle de técnicas capazes de promover o desempenho
eficiente do pessoal, a0 mesmo tempo em que a organizagao representa 0 meio em
que permite as pessoas que com ela colaboram alcancar os objetivos individuais
relacionados direta ou indiretamente com o trabalho, desse modo, os principais
objetivos da Administracdo de Recursos Humanos, segundo Chiavenato (1999, p.
179), sao:

a) Criar, manter e desenvolver um contingente de recursos humanos com
habilidade e motivacdo para realizar os objetivos da organizacao;

b) Criar, manter e desenvolver condi¢cdes organizacionais de aplicacédo,
desenvolvimento e satisfagdo plena dos recursos humanos, e alcance dos
objetivos individuais; e

c) Alcancar eficiéncia e eficacia através dos recursos humanos disponiveis.

E por meio de seus conhecimentos, competéncias, habilidades e
comportamentos que as empresas tem atingido vantagem competitiva. Assim como,

€ através das empresas que as pessoas conseguem atingir seus objetivos pessoais,
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7

neste contexto, para que ambos consigam alcancar tais objetivos, é importante a

harmonia entre pessoas e organizagoes.

Os recursos humanos trazem o brilho da criatividade para a empresa. As
pessoas planejam e produzem os produtos e servicos, controlam a
gualidade, vendem os produtos, alocam recursos financeiros e estabelecem
as estratégias e objetivos para a organizacdo. Sem pessoas eficazes é
simplesmente impossivel para qualquer empresa atingir seus objetivos.
(MILKOVICH, 2000 p.19)

E através da administracéo de recursos eficaz que se contrata a pessoa certa
para o trabalho, consegue-se baixo indice de rotatividade, trabalha-se com
funcionarios que ddo o melhor de si, para alcancar os objetivos individuais
relacionados direta ou indiretamente com o trabalho.

Assim a administracdo de recursos humanos, desempenha um papel
importante nas empresas, uma vez que realiza o recrutamento e selecdo, programas
de orientacdo, treinamento e socializacdo para os novos funcionarios, entre outras
atividades organizacionais.

Desse modo, esta area assume uma posicao estratégica dentro da empresa,
participando e opinando ativamente, pois empresas de sucesso sdo aquelas que

combinam, desenvolvem e utilizam ao maximo os talentos de seus funcionarios.

2.2 CARGOS E FUNCAO

Cargo é o termo utilizado para o conjunto de atividades que cada pessoa
exerce dentro de uma empresa e que de acordo com Chiavenato (1999, p. 160),
“figura em certa posicao formal do organograma da empresa”. Para Lacombe (2003,
p. 277), “cargo € um conjunto de funcdes de mesma natureza de trabalho, de
requisitos e nivel de dificuldades semelhantes e com responsabilidades em comum”.
Segundo Paschoal (2001, p. 04), o cargo, “é a forma tradicional das organizacdes
ordenarem e agruparem as tarefas atribuidas as pessoas que compdem em um

conjunto mais ou menos formal”.
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Em uma organizagdo, cada cargo tem seu valor individual. Somente se
pode remunerar com justeza e equidade o ocupante de um cargo se
conhecer o valor desse cargo em relacdo aos demais cargos da
organizacao e a situacdo do mercado. (CHAVENATO, 2004, p. 302).

Para Chiavenato (2000), a funcdo é um conjunto de tarefas ou atribuicdes
exercido de maneira sistematica e reiterada por um ocupante de cargo. Pode ser
exercido por uma pessoa que, sem ocupar um cargo, desempenha provisoria ou
definitivamente uma funcdo. Lacombe (2005, p. 152), diz que a fungcdo “é uma
posicdo, definida na estrutura organizacional, a qual cabe um conjunto de
responsabilidades afins e relacionamentos especificos e coerentes com sua
finalidade”.

Desse modo, um cargo é composto de uma funcdo ou um conjunto de
funcdes, (tarefas ou atribuicbes) com uma posicdo definida na estrutura
organizacional, entdo quando um funcionario ocupa um cargo definido,
automaticamente tem em mente a funcdo que ele desempenha diariamente
decorrente de seu cargo.

Atualmente, a area de recursos humanos esta encontrando dificuldades em
adequar os cargos as pessoas, porque conforme descreve Chiavenato (1996), as
pessoas passam por mudancas, aprendem novas habilidades, absorvem conceitos
novos, desenvolvem atitudes e enriqguecem seu comportamento frente ao trabalho
que executam, provocam mudancas nos cargos impondo novas posturas e
habilidades dos seus ocupantes. Assim, a empresa deve redesenhar e atualizar

constantemente os cargos devido a estas mudancas ocorridas.

2.2.1 Descrigao de Cargos

As constantes mudancas que ocorrem nas empresas demandam pela
efetivagdo de novos profissionais com as mais variadas func¢des, muitas vezes
contratacbes ou mesmo promocgdes entre funcionarios ocorrem, de maneira
desordenada e impensada no que diz respeito as consequéncias futuras no
ambiente interno da empresa, 0 que pode gerar grandes disparidades, como

acumulo de funcdes.
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Assim, a descricdo de cargos € um processo que consiste em enumerar as
tarefas ou atribuicbes que compdem um cargo e que o tornam distinto de todos os
outros cargos existentes na organizacao. Marras (2000, p.97), explica que além de
registrar as tarefas que compreendem um cargo, a descri¢ao registra a analise dos
diversos requisitos exigidos pelo cargo, como: escolaridade, experiéncia,
responsabilidades, condi¢des de trabalho, complexidade das tarefas, conhecimentos

entre outros.

A administracdo e descricdo de cargos fornecem as informacdes que
servirdo para o desenvolvimento do sistema de avaliacdo de cargos. O
estudo inicial das atividades exercidas pelo empregado, a clara definicdo de
suas atribuicbes e das principais exigéncias de ordem mental, de
responsabilidade, etc., constituem o que denominamos Andlise de Cargos.
(ZIMPECK, 1992, p. 67)

A forma mais usual de se reunir informacdes necessarias sobre os cargos é
através da descricdo dos cargos, especificando as tarefas, as responsabilidade, os
requisitos, as condi¢coes de trabalho e as ocupacgdes existentes, sendo que uma
descricdo de cargo pode variar de uma empresa para outra, mas a maioria contém

identificacdo do cargo, sumario das funcdes e descricdo detalhada das funcdes.

A descricao de cargo é o processo que consiste em sintetizar e padronizar,
por meio de estudo, observacao e redacdo, os elementos e caracteristicas
gue compBem o perfil de um cargo. [...] Trata-se da fixacdo de toda a
tecnologia da méo de obra de uma organizacao, tarefa por tarefa, cargo por
cargo, detalhando os principais requisitos exigidos ao ocupante para que
execute suas funcdes de maneira eficiente e eficaz. (MARRAS, 2002, p.
69).

A descricdo do cargo faz com que cada funcionario saiba quais sédo as suas
atividades, sendo que cada cargo tem seu nivel de importancia dentro da
organizagao.

A descricdo de cargos € o detalhamento das atribui¢cdes ou tarefas do cargo
(0o que o ocupante faz), a periodicidade da execucdo (quando faz), os
métodos empregados para execucdo dessas atribuicdes ou tarefas (como
faz), os objetivos do cargo (por que faz). (CHIAVENATO, 2004, p. 242).

O cargo trata-se da descricdo dos trabalhos normais do cargo, operacionais e
administrativos de qualquer area da empresa especificando as funcgdes, tarefas,

responsabilidades, requisitos e outros aspectos a fim de fornecer informacdes para a
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avaliacdo do cargo, enquadramento dos empregados, recrutamento e selecéo,
treinamentos, que segundo Chiavenato (2004), aborda:

a) O que faz: descricbes dos cargos operacionais e administrativos de
qualquer das areas da empresa.

b) Como faz: especifica as funcdes, tarefas, responsabilidades, requisitos e
outros aspectos do cargo.

c) Para que faz: fornece informacbes para a avaliacdo dos cargos,
enquadramento dos empregados, recrutamento e selecéo, treinamento e
outros afins.

Ao descrever fungdes deve-se seguir alguns critérios que em geral as tarefas
sdo descritas em ordem de importancia, sendo que as descricdes das funcdes
nunca esgotam todos os tipos de trabalhos que competem o cargo e 0 numero de
funcBes. Chiavenato (2004), ainda diz que para a descri¢cdo de cargo, também séo
analisados os requisitos mentais e fisicos, as responsabilidades envolvidas e as
condicbes de trabalho. Algumas informacdes se aplicam somente em cargos
operacionais, enquanto outras sdo aceitos apenas a cargo de chefia (subordinados)
e nesses incluiam outras informagfes para atender as necessidades especificas
como sexo, porte fisico, idade, aptiddo numérica, aptiddo analitica, raciocinio
abstrato, uso especial dos sentidos, comunicacao verbal, comunicabilidade escrita.
A denominacao deve refletir a esséncia do cargo, sua atividade ou missao principal.

Portanto, pode-se dizer que a descricdo de cargo, segundo Dessler (2005), €
realizada para fins de administracdo salarial, pois abrange as diversas fun¢des
incluidas em um cargo, a formacdo profissional e o tempo de experiéncia para
exercer o cargo, além das caracteristicas pessoais que o ocupante deve ter.

A descricdo de cargos proporciona muitos beneficios para a organizacédo e
melhora consideravelmente o desempenho dos ocupantes dos cargos, uma vez que

passam a trabalharem mais motivados.

2.2.2 Avaliacdo de Cargos

s

A avaliacdo de cargo segundo Dessler (2005, p. 195), é uma comparacao

formal e sistemética de cargos para determinar o valor de um cargo em relacéo a
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outro. "O procedimento basico € comparar o conteido dos cargos em termos de
esforgos, responsabilidade e habilidades”. Para Chiavenato (1990, p. 76), avaliar um
cargo € “estabelecer o seu valor relativo em comparacdo com os demais cargos da
empresa’. [...] estabelecer um sistema de valores capaz de permitir uma
comparacao relativa entre os cargos da empresa”.

Conforme Chiavenato (2000) os métodos utilizados para avaliar um cargo,
tem como finalidade obter informacdes sobre os cargos partindo de sua descricao e
analise para decisfes comparativas entre eles, a qual enfatiza natureza e contetudos
dos cargos e ndo as caracteristicas pessoais do ocupante do cargo. Assim, O
mesmo autor descreve alguns dos métodos utilizados para avaliar um cargo:

a) Método do escalonamento: € o mais antigo, se fundamenta no simples

alinhamento ou hierarquizacao dos cargos, com base em sumarios rapidos

e gerais sobre a natureza dos mesmos. O primeiro passo para a aplicacao

desse método € a andlise de cargos. Ha trés maneiras de se aplicar o

meétodo do escalonamento:

— Descrever e analisar os cargos.

— Pela definicdo prévia dos limites superior e inferior do escalonamento.

- Pela definicdo prévia dos cargos de referéncia (amostrais) de diversas
doses do critério escolhido.

b) Método das categorias predeterminadas: os cargos sao comparados em

termos apenas gerais, mas, com base nas escala de valores definidos,
para medir as diferencas entre 0s mesmos. As categorias sao conjuntos
de cargos com caracteristicas comuns e que podem ser dispostas em
uma hierarquia ou escala prefixada de cargos: cargos mensalistas (de
supervisao; de execucgéo) e cargos coristas (especializado, qualificados e
nao qualificados ou bracais).

c) Método da comparacéo de fatores: engloba o principio do escalonamento.

E uma técnica analitica, os cargos sd@o comparados detalhadamente com
fatores de avaliacdo. Esse método é atribuido a Eugene Benge que
inicialmente propunha cinco fatores genéricos, a saber: requisitos mentais,
habilidades requeridas, requisitos fisicos, responsabilidade, condicbes de
trabalho. O método da comparacéo por fatores exige as seguintes etapas
gue devem ser desenvolvidas apés analise de cargos:

— Escolha dos fatores de avaliacao.
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- Definicédo do significado de cada um dos fatores de avaliacao.
- Escalonamento dos fatores de avaliacao.
— Avaliacéo nos cargos de referéncia.

Para assegurar a coeréncia interna dos salarios, cada cargo deve ser
avaliado segundo Dessler (2005, p. 154), “em termos dos pré-requisitos para seus
ocupantes, do esfor¢o exigido e da responsabilidade que lhe é inerente”, uma vez
que na avaliacdo, considera-se o conteudo do cargo.

Portanto, o valor intrinseco de um cargo € resultante de sua avaliacéo,
guando medido com pesos relativos e elaborando uma estrutura comparativa
(avaliagcdo), que parte da descricao do trabalho individual e define o quanto vale o
cargo. Todavia, a avaliacdo nado indica, especificamente, qual o salario a ser
atribuido ao cargo, porque o salario atribuivel é resultante de trés variaveis,
descreve Chiavenato (2000):

a) Situacdo do mercado de salérios.
b) Recursos financeiros da empresa.
c) Avaliacdo de cargos (deveres e responsabilidades inerentes ao cargo).

Para atribuir salarios adequados aos funcionarios, o ponto de partida € o
cargo, desse modo, torna-se relevante que a empresa tenha uma idéia da

importancia relativa dos cargos, em relagéo aos outros.

2.3 SALARIOS/REMUNERACAO

Além de expressar as atividades e as responsabilidades exigidas, o cargo é a
base para se determinar a remuneracdo do seu ocupante, uma vez que as pessoas
trabalham nas organizacdes em funcéo de certas expectativas e resultados. Desse
modo, para Chiavenato (1999), a remuneracdo envolve todas as formas de
pagamento ou de recompensas dadas aos funcionarios decorrentes do seu
emprego, pois como parceiro da empresa, este funcionario esta disposto a investir
no seu trabalho com dedicacdo pessoal, conhecimentos e habilidades, desde que

receba uma retribuicdo e valorizacdo adequada.



24

Administrar cargos e salarios pressupde conhecer profundamente cada
funcdo do conjunto de cargos da empresa, no que diz respeito aos
requisitos minimos estabelecidos para poder atribuir, com seguranca, um
valor relativo que se traduza em valor absoluto justo, compativel com a
estrutura de cargos da empresa, suas disponibilidades e o mercado de
trabalho concorrente. (CARVALHO, 2002 p. 19).

Assim, dentro de uma organizacdo, um dos aspectos mais importantes de sua
filosofia € o que se relaciona com os salarios. O nivel de salario em relacdo a
producdo € o elemento essencial tanto na posicdo competitiva da organizacdo de
mercado de trabalho, como nas relacbes da organizacdo com seus proprios

empregados.

O dinheiro pode ser poderoso motivador se as pessoas acreditarem haver
ligacdo direta ou indireta entre desempenho e consequente aumento de
remuneracdo. Se essa percepc¢do for alcancada e confirmada, as pessoas
certamente terdo melhor desempenho em vista do resultado financeiro
desejado. (CHIAVENATO, 2004, p.74).

Para uma empresa o salario, representa custo, fator influenciador do clima
organizacional e da produtividade, pois representa o item mais importante de seus
custos fixos, cerca de 30% ou até mais nos custos dos produtos ou servi¢os. Ja para
os funcionarios significa subsisténcia, a sobrevivéncia.

Assim, o salario é a recompensa financeira que um funcionario recebe em
troca da mao-de-obra, em que as empresas necessitam estudar uma forma de
remuneracdo que atendam aos anseios dos funcionarios e as necessidades da
empresa, que segundo Dutra (2002, p. 181), pode-se citar as seguintes:

a) Remuneracao direta: fixa por servigos prestados, geralmente mensais.

b) Remuneragéo indireta: sdo todos os beneficios, facilidades e vantagens
gue uma empresa oferece para seus funcionarios além do salario.

c) Remuneracdo basica: é paga para cargos onde o empregado dispde de
uma devida competéncia e para tal, geralmente existe um valor base a ser
pago pela sua competéncia.

d) Remuneracdo por senioridade: geralmente € aplicada a funcionarios que
tem um tempo maior de servi¢cos prestados a uma organizacao.

e) Remuneracdo por performance: que o funcionario recebe por apresentar
resultados de acordo com metas estabelecidas, pode ser considerada

como um prémio para quem alcancou determinada meta ou negacio.
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Partindo do principio descrito por Paschoal (2001, p.03), de que “o salario tem
sido o principal elemento de ligacdo da organizacdo e dos trabalhadores, essa &
uma constatacdo concreta que é feita”, as empresas estdo buscando o
comprometimento de seus funcionarios, partindo para os planos de remuneracéo e
participacdo nos lucros e resultados, em que através da flexibilidade, as empresas
estdo mudando sua organizacao e adotando a polivaléncia e a multifuncionalidade,
passando a remunerar pelas habilidades e competéncias, uma vez que atualmente,
os funcionarios ndo se contentam mais com métodos tradicionais de remuneracao,

por este motivo diversas algumas empresas buscam novas formas de se remunerar.

2.4 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

De acordo com Resende (1991), as empresas estdo evoluindo rapidamente
na aplicacdo do conceito de gestdo estratégica, planos de desenvolvimento e
atividades das areas de producao, suprimentos, financeira, comercial e até mesmo,
em algumas atividades de recursos humanos. Desta forma, procuram criar
ferramentas que motivem seus funcionarios a se comprometer com sua fungéo, o
que € benéfico para ambas as partes.

Quando a empresa decide em elaborar um plano de cargos e salarios,
conforme Marras (2000), a mesma pode optar por fazé-lo com uma equipe interna,
ou pela contratacdo de uma assessoria externa especializada, par conduzir o
programa segundo todas as suas exigéncias técnicas, pois de acordo com Dessler
(2005, p.158), um plano de cargos e salarios engloba:

a) A relagdo dos cargos existentes e sua descricdo em formulario
padronizado.

b) Os fatores utilizados na avaliacdo dos cargos e os niveis de cada fator, a
descricdo daquilo que se entende para cada fator e cada nivel.

c) A pontuacdo de cada nivel em cada fator e sua justificativa.

d) A avaliagéo resultante de cada cargo em funcao dos fatores utilizados, dos
niveis atribuidos a cada cargo em cada fator e a pontuacéo estabelecida
para cada nivel.

e) O agrupamento dos cargos em niveis para fins de administracéo salarial.
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f) O resultado da pesquisa de mercado salarial para cada nivel de cargos e
sua respectiva faixa de variacao.

Portanto, um plano de cargos e salarios segundo Silva (2005, p. 15),
“estabelece a estrutura de cargos da organizacao, define as atribuicdes, deveres e
responsabilidades de cada cargo e estabelece 0s niveis salariais a serem
praticados”.

Segundo Dessler (2005), ao elaborar um plano de cargos e salarios € preciso
compara-lo com a realidade da empresa, para que ndao ocorram discrepancias, que
podem ocorrer devido a descrigdes e avaliagdes de cargos inadequadas.

Um plano de cargos e salarios assenta-se na qualidade e na dedicagcédo de
seu pessoal. Uma boa politica de relacbes com funcionarios € um dos melhores
métodos para se aumentar a produtividade, pois € natural que o empregado se
esforce mais quando, recebe da organizacgdo os incentivos e a motivagdo adequada.

Neste sentido, um plano de cargos e salarios tem como finalidades de acordo
com Silva (2005, p. 15):

a) Definir e especificar as atribuicbes e responsabilidades de cada
funcionario e seu posto de trabalho, identificando sua contribuicdo nos
resultados da empresa.

b) Avaliar e determinar o valor relativo de atribui¢cdes, responsabilidades e
avaliar o seu ocupante quanto a qualidade da execucdo de suas
atividades.

c) Estabelecer remuneracao condizente e sistemas que
premiam/recompensem 0 ocupante do cargo pela sua performance no
alcance dos resultados.

Entdo, praticar um plano de cargos e salarios € uma tendéncia das empresas
para oferecer bons salarios para aqueles que se destacam como forma de motivar o
funcionario a permanecer na empresa. A este respeito Paschoal (2001, p.14), diz
que “a gquestdo salarial é fundamental por ser a base a politica e estratégia de
recursos humanos. Nada vingara se ela nao estiver resolvida”.

Um plano de cargos e salarios € o conjunto de normas, principios e diretrizes
que orientam a conducédo da tomada de decisédo, para tanto, deve apresentar-se
clara e objetiva. No entanto, uma politica salarial ndo € estatica, descreve

Chiavenato (2004, p. 322), por isso deve ser definida de forma que possa embasar
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todas as decisdes tomadas sobre o assunto. Alguns pontos a serem contemplados,
segundo 0 mesmo autor sao:

a) Estrutura de cargos e salarios: classificar os cargos e respectivos salarios.

b) Salario de admissdo de cada cargo: € o limite inferior de salario para o
empregado que inicia na empresa.

c) Previsdo e critérios para reajustes salariais: por determinacdo legal, ou
ainda espontanea:

d) Reajustes coletivos: frente as alteracdes econdmicas do pais ou no poder
aquisitivo das pessoas. Geralmente determinado pelo sindicato da
categoria.

e) Reajustes individuais: que s&do por promocdo, por enquadramento ou
ainda por mérito.

Além dos aspectos encontrados em muitas organizagfes na qual o salario
representa o fator de custo mais elevado, deve-se repensar se valera a pena adotar
sistemas que garantam o estabelecimento dos salarios adequados a sua propria
filosofia e suas condigcbes econdmico-financeiras e que busquem que cada centavo
gasto nessa conta produza os resultados desejados.

Considerando o exposto, a politica salarial deve evoluir frente a novas
situacbes que possam se modificar e deve ter como finalidade reconhecer a
capacitacao profissional e o desempenho dos seus funcionarios no plano de cargos
e salarios, pois as pessoas anseiam por salarios maiores, para que possam
satisfazer todas as suas necessidades, e um dos grandes desafios das empresas, é
manter os funcionarios motivados e satisfeitos.

Manter um bom relacionamento entre empresa e funcionarios, € um dos
melhores métodos para se aumentar a produtividade, pois é natural que o
funcionario se esforce mais quando, recebe da organizacdo 0s incentivos e a

motivag&o adequada.

2.4.1 Elaboragédo de um Plano de Cargos e Salarios

Ao elaborar um plano de cargos e salarios na empresa, € importante que

sejam apresentadas algumas explicacbes quanto a importancia e as etapas do plano
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de cargos e salarios. Desse modo, conforme descreve Marras (2002), para iniciar a
implantacéo é fundamental que a empresa disponha dos seguintes instrumentos:

a) Organograma da empresa.

b) Relacdo nominal dos empregados por centro de custo.

c) Relacdo nominal de salarios hierarquizada (do menor ao maior salério).

d) Relacdo de cargos existentes na empresa por ordem alfabética.

e) Relacédo por centro de custo, dos responsaveis de cada area da empresa.

A partir destas informacfes a empresa podera analisar os dados de modo
gue compreenda toda a sua estrutura atual, repassando estas informacdes a todos
os envolvidos, para que no momento de coletar informagdes, explica Marras (2000),
haja menos resisténcia, tornando as informac¢des mais concretas e com baixo grau
de distorcdo, pois muitos funcionarios acreditam que tal interesse da empresa,
inicialmente esté atrelado também a demissdes.

Quanto a coleta das informacgdes, Marras (2000), diz ainda que, € preciso que
sejam avaliados o organograma atual e 0os processos da empresa, compreendendo
desde os funcionarios até executivos responsaveis pela gestdo da empresa, explica
ainda o mesmo autor. Serdo elaboradas ainda minutas, nas quais sdo descritas as
funcdes, responsabilidades e habilidades inerentes a cada cargo, e que, juntamente
com um organograma e processos formalizados, tém o objetivo de aperfeicoar as
relacbes dos servicos, a partir do momento em que se explicita o local que o
funcionario ocupa dentro da empresa, as responsabilidades inerentes a seu cargo,
além dos niveis de hierarquia e a quem se irdo recorrer caso haja necessidade.

Esclarecer tal situacéo contribui de maneira significativa para a empresa, pois,
além de melhorar o fluxo de informagcBes entre as células da empresa, 0s
funcionarios véem os niveis de responsabilidades de cada um e que tal realidade
esta refletida nos salarios atribuidos a cada funcdo. No entanto, Marras (2002, p.
47), ressalta que:

Para evitar transtornos em todos os niveis internos da organizacdo é
importante eu se deixe claro, nas comunicac¢des, que o plano de cargos e
salarios em implantacdo constitui-se em um instrumento para auxiliar as
liderancas na administracdo dos recursos humanos, e que nao devera
significar necessariamente um aumento salarial para nenhum empregado
em particular.
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Vale ressaltar que para a elaboracdo de um plano de cargos e salarios, €
necessario realizar a pesquisa salarial, que se apresenta como uma etapa
importante, pois oportuniza analisar se os funcionarios estdo sendo remunerados de

maneira condizente com os demais profissionais que atuam em outras empresas.

2.5 PESQUISA SALARIAL

Em uma organizacédo, cada fungéo ou cada cargo tem o seu valor individual,
sendo que o valor do salario de cada pessoa depende da politica salarial de cada
empresa, assim, através de uma pesquisa salarial, € possivel identificar como esta
sendo praticada a politica salarial dos principais concorrentes de uma empresa.

Neste sentido a pesquisa salarial para Silva (2005), refere-se ao
“levantamento sistematico dos salarios nominais, adicionais salariais e beneficios
concedidos pelas empresas que exercem influéncia no mercado”, visando obter

elementos de comparacdo. Conforme Lacombe (2005, p. 158), a pesquisa salarial é:

O estudo sobre o valor dos salarios e dos beneficios que outras empresas
do mesmo ramo ou da mesma regido pagam aos empregados que ocupa,
0S mesmos cargos avaliados pela empresa pesquisadora e considerados
significativos para a elaboracdo de seu plano de cargos e salérios e para
sua administracéo salarial.

Assim, conforme explica Silva (2005, p. 69), através da pesquisa salarial é
possivel verificar o nivel de competitividade, posicionamento dos salarios da
empresa diante do mercado, pois tem como finalidade:

a) Dar tratamento de confidencialidade as informacdes prestadas pelas
empresas.

b) Ter credibilidade quanto as informacdes levantadas e aos resultados
apresentados, bem como, a critérios adotados na tabulacdo dos mesmos.

Uma empresa somente pode remunerar seus funcionarios justamente e com
equidade, se conhecer o valor do seu cargo em relacdo aos demais cargos da
organizacdo e a situacdo de mercado e, como a organizagdo € um conjunto
integrado de cargos em diferentes niveis hierarquicos e em diferentes setores de

especialidades, a administracdo de salarios, segundo Gramigna (2002), € um
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assunto que abrange a organizagdo como um todo, repercutindo em todos 0s seus
niveis e setores.

Assim, para que uma politica de cargos e salarios tenha sucesso, ela precisa
estar alinhada com o mercado, e para isto, € necessario que a empresa aplique uma
pesquisa salarial, a qual podera verificar quanto deve ser o valor monetario dos
salarios a serem praticados em sua politica, pois conforme descreve Chiavenato
(2004, p. 319), “a administracao de salarios procura obter ndo s6 o equilibrio interno
de salarios dentro da organizacao, como também o equilibrio externo”.

Desse modo, uma pesquisa salarial € fundamental para a administracao
salarial, porque conforme descreve Marras (2002), é um instrumento em que é
possivel comparar e acompanhar o posicionamento dos salarios e beneficios com os
praticados no mercado, no entanto, € importante que cada empresa utilize uma
metodologia que atenda especificamente aos seus interesses, tornando-se mais
confiavel.

As pesquisas salariais, para Dessler (2005, p. 195), sao “formais ou informais
sobre quanto outros empregadores estdo pagando para cargos similares e tem um
papel central da definicdo dos salarios”, sendo utilizadas de trés formas:

a) Para valorar os cargos de referéncia que sdo usados para ancorar a
escala salarial e em relagéo aos quais os demais cargos sdo valorados.

b) Pelo menos 20% dos cargos em geral sdo valorados diretamente no
mercado de trabalho, por meio de levantamentos formais ou informais dos
salarios pagos por empresas similares para cargos similares.

c) As pesquisas também coletam dados sobre beneficios, como seguros
dispensa médica e férias, fornecendo as bases para as decisdes sobre 0s
beneficios dos funcionarios.

Segundo Chiavenato (2004), as pesquisas salariais também devem levar em
conta alguns pontos fundamentais, como: quais 0s cargos a serem pesquisados;
quais as companhias a serem pesquisadas e qual é a época da pesquisa, com a

finalidade de um intercambio de informacdes sobre as politicas de cargos e salérios.
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3 APRESENTACAO DA PESQUISA

Neste capitulo, descreve-se a caracterizacdo da organizacdo, bem como seu
organograma, também apresenta-se a pesquisa salarial para os cargos existentes
na empresa e a proposta de um plano de cargos e salarios, visando especificar as

competéncias e remuneragao para cada cargo.

3.1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA: QUIMILAC QUIMICA LTDA

O trabalho e a busca incessante do aperfeicoamento continuo sédo as marcas
mais significantes da trajetoria de constante crescimento da Quimilac desde a sua
fundacédo, em 1998.

&Juimilac

Quimica Lida

b A

Figura 02: Logo da Quimilac Quimica Ltda
Fonte: da propria pesquisa

Sua linha de producdo é composta atualmente por mais de uma centena de
produtos, destinados aos mais variados segmentos, entre eles: metal mecanico,
frigorificos, laticinios, téxtil, madeireiro, moveleiro, plasticos, naval, escolas e
indUstrias em geral.

Possui ainda uma linha especifica para tratamento de aguas industriais
(sistema de refrigeragcédo e geradores de vapor) manipulando os mais variados tipos

de produtos, como: sequestrantes, condicionadores de lama, anticorrosivos,
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dispersantes de base natural ou totalmente sintéticos e varios tipos de microbicidas
de amplo espectro de atuacdo. Dispondo de mais de quarenta produtos, entre os de
linha e os concebidos sob medida para situacdes especificas de seus clientes,
seguindo sempre as tendéncias do mercado quimico internacional.

A empresa conta ainda com uma excelente estrutura fisica, totalmente
inserida nos padrdes exigidos pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
(ANVISA). Possui um moderno laboratorio, que fornece informacdes precisas sobre
0s seus produtos, gerando credibilidade junto aos seus clientes pelo excelente nivel
técnico de seus colaboradores e equipamentos, buscando sempre aprimorar e
desenvolver novos produtos para seus clientes comerciais.

A politica, visao, estratégias da Quimilac Quimica sao:

a) Visdo: Ser Referéncia nacional em desenvolvimento e inovagcdo de
tecnologias de aguas e produtos profissionais para a industria

b) Missédo: Proporcionar total satisfagdo aos nossos parceiros comerciais,
através de produtos quimicos de alta qualidade, praticidade, seguros ao
manuseio e responsaveis ecologicamente. ~

c) Valores: Transparéncia e responsabilidade em nossas
acOes,comprometimento e profissionalismo em todos os aspectos dos
Nossos negocios.

O investimento continuo em treinamento e desenvolvimento de seu quadro de
colaboradores é prioridade na empresa e se torna uma vantagem para 0S Seus
clientes, uma vez que seus profissionais estdo sempre aptos a esclarecer as duvidas
e indicar os produtos mais apropriados para cada situacao.

No entanto, no que se refere aos cargos e salarios, a empresa nao dispde de
nenhum documento formal escrito, com informacdes sobre o0s requisitos,
habilidades, competéncias, formacao escolar, experiéncia minima, entre outros, que
0 ocupante de um cargo deve possuir, o que torna dificil realizar tanto o
recrutamento quanto, a sele¢do e contratagdo de pessoas para a empresa. Portanto,
como nao existe uma descricdo de cargo, logo ndo existe um detalhamento das

atribuicdes ou tarefas do cargo para os funcionérios.
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3.1.1 Organograma da Empresa

A seguir apresenta-se o organograma da empresa em estudo, apresentando
o laboratério, com o setor de compras, controle de qualidade e tratamento de aguas;
seguido da producdo, com os setores almoxarifado e expedicdo; logo apds a
administracdo-financeiro, com os setores de contas a pagar e receber, em seguida o
departamento de vendas, envolvendo o representante comercial e as vendas

diretas, conforme demonstra a figura 03.

DIREGAO

LABORATORIO

PRODUGCAO ADM
FINANCEIRO
' )
Compras Tratamento Almoxarifado Expedicéao Contas a
- de Aguras pagar
- J

)

Controle da
qualidade

VENDAS
Contas a Representante
receber comercial

N

Vendas
diretas

Figura 03: Organograma da Quimilac Quimica Ltda
Fonte: da propria pesquisa

Como pode-se observar na figura 03, o organograma da empresa em estudo
apresenta os cargos distribuidos por departamentalizacdo, representando as

relacdes hierarquicas e a classificacdo dos setores.

3.2 PESQUISA SALARIAL

Com o objetivo de realizar uma pesquisa salarial para os cargos existentes na
empresa em estudo, foi realizada no dia 15 de agosto de 2011, consulta através do
site http://www.bne.com.br/ obtendo as informacdes descritas no quadro 01 a segquir,

dos seguintes cargos:
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Salario Médio Menor salario Maior salario Fonte
26 experiéncia(s)
R$. 797.23 R$. 384.00 R$. 1.800.00 _
24 candidato(s)
1° Quartil 2° Quartil 3° Quartil
R$. 531.00 R$. 600.00 R$. 1.050.00

Quadro 01: Pesquisa salarial para o cargo de auxiliar administrativo financeiro
Fonte: www.bne.com.br (2011)

Conforme o quadro 01 pode-se observar que o salario médio para o cargo de

auxiliar administrativo financeiro € de R$ 797, 23, sendo que o menor salario é de
R$ 384,00 e o maior salario no valor de R$ 1.800,00.

Quanto ao cargo de quimico industrial:

Salario Médio

Menor salario

Maior salario

Fonte

1 experiéncia(s)

R$. 4,800.00 R$. 4,800.00 R$. 4,800.00 .
1 candidato(s)
1° Quartil 2° Quartil 3° Quartil
R$. 0.00 R$. 4,800.00 R$. 0.00

Quadro 02: Pesquisa salarial para o cargo de quimico industrial
Fonte: www.bne.com.br (2011)

De acordo com o quadro 02, o salario médio para o cargo de quimico
industrial é de R$ 4.800,00.

Quanto ao cargo de auxiliar técnico quimico:

Salario Médio Menor salario Maior salario Fonte
R$. 856,00 R$. 550,00 R$. 1.200,00 BNE
1° Quartil 2° Quartil 3° Quartil
R$. 581,00 R$. 650,00 R$. 1.101,00

Quadro 03: Pesquisa salarial para o cargo de
Fonte: www.bne.com.br (2011)

O quadro 03, demonstra que o cargo de auxiliar técnico quimico, o salario

médio é de R$ R$ 856,00, enquanto que o menor salario é de R$ 550,00 e o maior
salario é de R$ 1.200,00.
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Quanto ao cargo de auxiliar da producéo:

Salario Médio Menor salario Maior salario Fonte
R$ 850,00 R$ 500,00 R$ 950,00 BNE
1° Quartil 2° Quartil 3° Quartil
R$ 531,00 R$ 700,00 R$ 901,00

Quadro 04: Pesquisa salarial para o cargo de
Fonte: www.bne.com.br (2011)

Conforme o quadro 04, o cargo de auxiliar da producédo, o salario é de R$.
850,0, sendo que o0 menor salario é de R$ 500,00 e o maior salério é de R$ 950,00.
Esta pesquisa salarial torna-se relevante porque forneceu subsidios e ou

referencias para a elaboracéo da proposta de um plano de cargos e salarios.

3.3 PROPOSTA DE UM PLANO DE CARGOS E SALARIOS

De acordo com a pesquisa bibliografica e a pesquisa salarial foi possivel
elaborar uma proposta de um plano de cargos e salarios para a empresa em estudo,
para que os funcionarios sintam-se motivados para a execucao de seus trabalhos.

O quadro 05 a seguir, apresenta o levantamento de dados através de
observacfes no ambiente organizacional da empresa Quimilac Quimica Ltda, quanto

aos cargos, salarios, data de admissao e escolaridade dos funcionarios da empresa.

" DATA DE
SETOR CARGOS SALARIOS ADMISSAO ESCOLARIDADE
LABORATORIO Quimico Industrial R$ 1.500,00 01/10/2010 Mestrado
i AU),(I|I.aI’ Técnico R$ 1.472,00 01/02/2003 Te(;mpo em
PRODUCAO Quimico Quimica
Auxiliar de Producéo R$ 1.100,00 13/10/2005 2° grau
ADMINISTRATIVO | Auxiliar Administrativo | e g 300 09 | 08/07/2009 | 3° grau completo

Financeiro

Quadro 05: Levantamento de cargos e salarios da Quimilac Quimica Ltda
Fonte: da propria pesquisa
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De acordo com os cargos apresentados no quadro 05 a seguir, apresenta-se
as descricdes de cargos para auxiliar administrativo financeiro, quimico industrial,
auxiliar técnico quimico e auxiliar da producao, descrevendo a formacéo escolar e

experiéncia (desejavel), bem como as habilidades e treinamentos.

DESCRICAO DE CARGO:
AUXILIAR ADMNISTRATIVO FINANCEIRO

Setor: Formacéao Escolar (desejavel): Experiéncia (d  esejavel):
ADM Nivel Superior (minimo cursando) No minimo de 12 meses de trabalho na area
correlato com a fungéo. correlata.

Descricao das Atividades:

< Emitir relatérios e extratos de conta corrente — cobranca.

« Alimentar o sistema e o financeiro informando os juros e despesas de duplicatas.

» Realizar o fechamento do movimento, conferir extratos de cobranca e conta corrente.

« Fazer arquivos da documentacéao e registros pertinentes.

< Emitir e cadastrar duplicatas no banco.

» Realizar as prorrogacdes e baixas de duplicatas.

« Fazer correspondéncias para clientes e bancos, cartas de anuéncia.

e Enviar duplicatas para cartério.

< Elaborar contratos de representacdes.

» Fazer movimento de caixa.

« Realizar cobranca via telefone.

« Atender clientes, fornecedores e representantes via telefone e pessoalmente.

e Emitir as NF's.

* Monitorar o atendimento dos prazos estabelecidos para pagamento a receber e a pagar.

« Cadastrar e emitir pedidos.

» Fazer cotagdes e repassar para clientes.

« Executar as atividades relacionadas ao processo financeiro.

» Realizar a conferéncia de extratos, dar baixa nos cheques.

< Emitir relatério das contas a pagar no dia.

» Realizar a conferéncia das autorizagdes de pagamentos com relatorio, e separar o que vai ser
pago com cheque ou via sistema.

« Emitir cheques e preparar os malotes.

e Organizar arquivo de duplicatas.

e Imprimir relatérios e conferi-los.

« Executar lancamentos no sistema.

» Executar o fechamento de saldos bancarios.

* Realizar o back-up dos programas no final do expediente.

Habilidades Treinamento

» Crédito e cobranca.
e Administracao financeira.

« Raciocinio rapido. e Orientacdo para crédito.
» Habilidade numérica. + Informatica.

* Relacionamento Interpessoal. » Atendimento ao publico.
« Negociacao. e Técnicas de vendas.

* Contabilidade.

* Programa 5S's.

Quadro 06: Descricao de cargo do auxiliar administrativo financeiro da Quimilac Quimica Ltda
Fonte: da propria pesquisa
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DESQRI(;AO DE CARGO:
QUIMICO INDUSTRIAL

Setor: Formacao Escolar (desejavel): Experiéncia (d  esejavel):
LAB Nivel Superior correlato com a No minimo de 12 meses trabalhados em area
funcéo. correlata.

Descricao das Atividades:

Realizar analises de aguas industriais.

Gerar relatério de analises de agua.

Enviar relatérios de agua, fichas de técnicas e de seguranca dos produtos para os clientes (via
e-mail/representante).

Fazer cotac6es de produtos e materiais.

Realizar negociacdes de preco e prazo de entrega e atender fornecedores.

Cadastrar pedidos no sistema.

Realizar a cobranca de pedidos em atraso.

Receber solicitagdo de compras.

Avaliar e monitorar os fornecedores.

Gerar ordem de produgédo para fabricacdo dos produtos.

Controlar a entrada de produtos acabados e saida de matérias primas no sistema.
Operacao do sistema de gerenciamento interno. (Software).

Geracao de dados de controle da qualidade.

Realizar o controle de qualidade dos produtos.

Gerar laudos internos das matérias primas.

Arquivar certificados de andlises (laudos) das matérias primas e dos produtos fabricados.
Realizar treinamento no local de trabalho — TLT.

Elaborar normas e procedimentos fabris.

Realizar o back-up dos programas no final do expediente.

Habilidades Treinamento

» Conhecimentos em processos quimicos.

» Técnicas de fabricacéo de produtos quimicos.
e Gestao de qualidade.

e Sistema gestao ambiental.

» Informatica.

» Conservacgédo recursos naturais.

» Acidentes ambientais.

» Técnicas em negociacgao.

* Programa5S’s.

Relacionamento interpessoal.
Trabalho em equipe.
Negociacao.

Facilidade e boa conversacéo.

Quadro 07: Descricéo de cargo do quimico industrial da Quimilac Quimica Ltda
Fonte: da propria pesquisa
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DESCRICAO DE CARGO:
AUXILIAR TECNICO QUIMICO

Setor: Formacao Escolar (desejavel): Experiéncia (d  esejavel):

Curso Técnico em quimica

PROD industrial.

No minimo de 06 meses de trabalho na éarea.

Descricdo das Atividades:

Controlar as atividades de producéo.

Controlar o consumo de materiais e insumos.

Realizar o processo de fabricacéo dos produtos quimicos.
Auxiliar as atividades de produc¢éo onde requeridas.

Assegurar a qualidade e quantidade dos produtos em fabricacéo.
Assegurar o atendimento dos prazos estabelecidos.

Controlar as atividades de almoxarifado, descarga e expedicéo.
Embalar, envasar e rotular os produtos fabricados.

Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado.

Carregar e descarregar cargas.

Verificar descricdo de notas fiscais.

Encaminhar notas fiscais para o laboratério.

Gerar e imprimir os rétulos dos produtos.

Controlar estoque de suprimentos.

Solicitar a compra de suprimentos.

Coletar e encaminhar amostras dos produtos fabricados para o controle de qualidade.

Fornecer amostras dos produtos solicitadas pelos representantes.

Habilidades Treinamento

« Nocgbes gerais dos processos de fabricacdo

Agilidade. de produtos quimicos.

Destreza manual. » Treinamento de seguranca no trabalho.
Capacidade de concentracdo e atengdo aos |+ Informatica.

detalhes. ¢ Programa 5S’s.

Habilidade numérica. « Controle de estoque.

Relacionamento Interpessoal. * Nocdes em calibracéo de equipamentos.

¢ Caélculos de formulas.

Quadro 08: Descricao de cargo do auxiliar técnico quimico da Quimilac Quimica Ltda
Fonte: da propria pesquisa
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DESCRICAO DE CARGO:
AUXILIAR DA PRODUGAO

Setor: Formacao Escolar (desejavel): Experiéncia (d  esejavel):

PROD Ensino médio completo. No minimo 06 meses de trabalho

Descricdo das Atividades:

» Realizar o processo de fabricagao dos produtos quimicos.

« Auxiliar as atividades de producéo onde requeridas.

« Assegurar a qualidade e quantidade dos produtos em fabricacao.
« Assegurar 0 atendimento dos prazos estabelecidos.

« Controlar as atividades de almoxarifado, descarga e expedicao.

e Embalar, envasar e rotular os produtos fabricados.

« Manter o ambiente de trabalho limpo e organizado.

» Carregar e descarregar cargas.

« Verificar descricdo de notas fiscais.

« Encaminhar notas fiscais para o laboratorio.

e Gerar e imprimir os rétulos dos produtos.

e Controlar estoque de suprimentos.

« Solicitar a compra de suprimentos.

« Coletar e encaminhar amostras dos produtos fabricados para o controle de qualidade.
« Fornecer amostras dos produtos solicitadas pelos representantes.

» Realizar entregas dos produtos fabricados em clientes da regiéo.

Habilidades Treinamento

* Agilidade. ) )
» Nocbes gerais dos processos de fabricacdo de
» Destreza manual. o
produtos quimicos.
» Habilidade numérica. )
» Informatica.
« Capacidade de concentracdo e atengéo .
* Nocgbes do programa 5S's.
aos detalhes.
* Nocbes de seguranca no trabalho.

« Relacionamento interpessoal.

Quadro 09: Descricédo de cargo do auxiliar da producdo da Quimilac Quimica Ltda
Fonte: da propria pesquisa

Essa proposta de plano de cargos e salarios tem a finalidade informar tanto
ao funcionario quanto a empresa, as atividades relacionadas ao cargo, suas
funcdes, habilidades e remuneracgéo, visando proporcionar melhor desempenho e

satisfacdo no trabalho, como um documento formal da organizacéo.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

“Proposta de um plano de descricéo de cargos e salarios em uma empresa de
pequeno porte da regido de Jaragua do Sul” foi o tema deste estudo, o qual buscou
resposta para a situagdo problema de como definir as responsabilidades basicas e
remuneracao de cargos, informando aos funcionarios como executar suas tarefas
dentro da empresa em estudo.

Inicialmente, fez-se a pesquisa bibliografica, compreendendo que um plano
de cargos e salarios é uma ferramenta que possibilita atender as necessidades dos
funcionarios quanto as suas atribuicdes e remuneracéo, que a organizacao oferece.

Em seguida com a observacdo realizada no ambiente organizacional, foi
possivel identificar que apesar da empresa em estudo investir em treinamento
continuo de seus funcionarios, ndo dispde de nenhum documento formal escrito,
com informacOes sobre descricdo de cargos e salarios, ou detalhamento das
atribuicdes ou tarefas dos cargos existentes na empresa.

Desse modo, através da pesquisa salarial realizada em site especializado, foi
possivel identificar o valor da remuneracdo para 0s cargos existentes na empresa e
elaborar uma proposta de um plano de cargos e salarios apontando os salarios, a
formacao escolar e experiéncia (desejavel) e descrevendo as atividades bem como
as habilidades e treinamento, para os ocupantes dos cargos auxiliar administrativo
financeiro, quimico industrial, auxiliar técnico quimico e auxiliar da producao.

A proposta de um plano de cargos e salarios foi apresentada a empresa em
estudo, para que a mesma possa analisar e avaliar a viabilidade de sua implantacao,
a qual se acatada permitira a empresa obter beneficios e vantagens no sentido de
motivar os funciondrios a se comprometerem com a qualidade dos servicos e
produtos oferecidos, pois € natural que o funcionario se esforce mais quando,
recebe da organizacao os incentivos e a motivacdo adequada.

Conclui-se que o estudo foi relevante para a empresa porque oportunizou
conhecimentos tedricos sobre o tema e informacdes relevantes quanto a
implantacdo de um plano de cargos e salarios. Para a académica, foi uma
oportunidade para exercitar as praticas de gestdo estratégica de pessoas,
permitindo apresentar melhorias para a empresa, contribuindo para o crescimento

pessoal e profissional.
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