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RESUMO

O trabalho apresenta uma analise dos atuais cargos da empresa Equipamentos
Ipiranga, buscando uma nova estrutura organizacional e criando um novo nivel
hierarquico com dois novos departamentos, administrativo e producao. O trabalho
aborda a gestdo de pessoas, conceituando o papel das empresas e das pessoas.
Descrevendo o conceito de cargo, desenhando e analisando os mesmos, fazendo
uso de métodos de colheita de dados como: entrevista, questionario e
observacdo, além da combinagdo dos trés métodos. Através da analise e
classificagao por pontos pode-se propor uma futura pesquisa de estrutura salarial
e um programa de plano de carreira.

Palavras-chaves: Organizacdo. Gestao de Pessoas. Descricdo de Cargos.



ABSTRACT

The work presents an analysis of Equipamentos Ipiranga's company current
positions, looking for a new organizational structure and creating a new
hierarchical level with two new departments, administrative and production. The
work approaches the people's administration, considering the paper of the
companies and of the people. Describing the position concept, drawing and
analyzing the same ones, making use of methods of collection of data as:
glimpsed, questionnaire and observation, besides the combination of the three
methods. Through the analysis and classification for points can intend a future
research of salary structure and a program of career plan.

Word-key: Organization. Administration of People. Description of Positions.
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INTRODUCAO

Através deste trabalho buscamos analisar a situacao atual da empresa no
que se refere aos cargos administrativos e operacionais, e a partir desta analise
criar e redimensionar os cargos da empresa através de uma nova estrutura
organizacional, iniciando assim um processo de implantacdo e proposta de
planejamento de plano de carreiras e estrutura salarial.

O capitulo um conceitua a gestdo de pessoas e aborda de forma tedrica as
consideracdes de organizacao, local de trabalho personalizado e as devidas
mudancas com sua aplicacao, o papel das empresas e das pessoas uma para
com a outra, além das razdes que implicam em um novo modelo de gestao de
pessoas.

O capitulo dois refere-se ao desenho de cargos e as etapas da analise de
cargos. E apresenta também subsidios para analise de cargos em atividades de
recursos humanos.

No capitulo trés aborda o processo de coleta de dados, através dos
métodos de observacao local, questionario, entrevista e os métodos combinados.
O capitulo quatro apresenta um breve historico da empresa, além da
metodologia aplicada na coleta de dados e a estrutura organizacional atual e a
proposta no trabalho.
O capitulo cinco presta-se as descrigdes tanto dos cargos operacionais
quanto dos cargos administrativos e gerenciais.

Por fim, no capitulo seis busca-se a analise dos cargos por pontos,
analisando fatores importantes na classificagdo dos cargos, como experiéncia
profissional, escolaridade, conhecimentos especificos, criatividade, lideranca,
relacionamento com o ambiente externo e interno.

1. AGESTAO DE PESSOAS

1.1 Conceitos de Organizacao

O ser humano nao vive isoladamente, mas em interacdo com seus
semelhantes. As interacdes entre as pessoas diferem profundamente das que
existem entre objetos meramente fisicos e nao bioldgicos. Nas interacoes

humanas, ambas as partes envolvem-se mutuamente, uma influenciando a
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atitude que a outra ird tomar, e vice-versa. Em face das limitagbes individuais, os
seres humanos sdo obrigados a cooperarem uns com 0s outros para alcancar
seus objetivos que a acao individual isolada n&o conseguiria alcancar. Para
Barnard, a organizacdo €é um sistema de atividades conscientemente
coordenadas de duas ou mais pessoas. A cooperacao entre elas € essencial para
a existéncia da organizacdo. Uma organizacdo somente existe quando ha
pessoas capazes de se comunicarem e que estdo dispostas a contribuir com
acao, a fim de cumprirem um propésito comum. (Chiavenato, 2004, p.21).
Conceitua-se empresa como a entidade econémica que fixa entre os seus
principais objetivos obter lucro. Entidade econbémica, por sua vez, pode ser
conceituada como um conjunto econémico vinculado a um sujeito juridico, isto é,
a entidade com o seu patrimdnio. A entidade econémica abrange, portanto dois
elementos essenciais, o patriménio conjunto de valores econdmicos e a pessoa
ou a entidade que possui e administra esse patriménio. (Heméritas, 1995. p.46).

Ainda que reconhecendo o emprego da palavra administracdo como
sinbnimo de organizagao, Fayol faz uma distingdo entre ambas a palavras. Para
ele, Administracdo é um todo do qual a organizacdo é uma das partes. O conceito
amplo e compreensivo de Administracdo — como um conjunto de processos
entrosados e unificados — abrange aspectos que a organizacdo por si sé nao
envolve, tais como os da previsdo, comando e controle. A organizacdo abrange
somente o estabelecimento da estrutura e da forma, sendo, portanto, estatica e
limitada. A partir dai, a palavra organizacdo passa a ser usada com dois
significados diferentes: Organizagdo como uma entidade social na qual as
pessoas interagem entre si para alcancar objetivos especificos. Nesse sentido, a
palavra organizacdo denota qualquer empreendimento humano moldado
intencionalmente para atingir determinados objetivos. As empresas constituem um
exemplo de organizacdo social. Ou Organizagdo como fungcado administrativa e
parte do processo administrativo (como a previsao, o comando, a coordenacao e
o controle). Nesse sentido, organizacéo significa o ato de organizar, estruturar e
alocar os recursos e os érgaos incumbidos de sua administracédo e estabelecer as
atribuicdes de cada um deles e as relagdes entre eles. (Chiavenato, 2004, p.
85/86).

1.2 Gestao de Pessoas

Hoje mais do que nunca, a adequada e eficaz administracdo do ser
humano é condigcao estratégica e diferencial de sucesso nas organizagdes. Sendo
assim, de uma forma geral, a area de RH possui a missdo de maximizar com

competéncia a gestdo de pessoas de maneira a obter resultados, tanto para a
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empresa quanto para seus colaboradores, agregando valores organizacionais e
superando expectativas de seus clientes/mercado. (Marcondes e silva, p.2).

Segundo Chiavenato 2004, as organizagdes funcionam por meio das
pessoas, que delas fazem parte e que decidem e agem em seu nome. Assim, 0
contexto em que se situa a Gestdo de Pessoas € representado pelas
organizacdes e pelas pessoas. Sem organizagdes e sem pessoas nao haveria a
Gestao de Pessoas. Em resumo, as organizagdes sao constituidas de pessoas e
dependem delas para atingir seus objetivos e cumprir suas missdes. E para as
pessoas, as organizagcdes constituem o meio através do qual elas podem alcancar
varios objetivos pessoais.

Quando as organizacoes comecam a crescer, ha uma demanda de
insumos tecnoldgicos, materiais, estrutura organizacional, enfim, ha um aumento
de atividades que por sua vez demanda pessoas para exercé-las gerando uma
necessidade de gerir estes para o alcance dos objetivos organizacionais. Sendo
que as pessoas passam a significar o diferencial competitivo que mantém e
promove 0 sucesso organizacional: elas passam a constituir a competéncia
basica da organizacdo, a sua principal vantagem competitiva em um mundo

globalizado, instavel, mutavel e de concorréncia acirrada.

Historicamente, as pessoas vém sendo encaradas pela organizacao
como insumos, ou seja, como um recurso a ser administrado. Os
conceitos sobre gestdo de pessoas e sua transformacdo em praticas
gerenciais tém ainda como principal fio condutor o controle sobre as
pessoas. Em contraponto, as empresas vém sofrendo grande pressao do
contexto externo, que as for¢ca a uma revisdo na forma de gerir pessoas.
As principais mudancas nas empresas tém sido: Estruturas e formas de
organizagao do trabalho flexiveis e adaptaveis as contingéncias impostas
pelo ambiente, os processos decisoérios ageis e focados nas exigéncias
do mercado, a velocidade para entrar e sair de mercados locais e globais
e para revitalizar seus produtos e/ou linhas de produtos/servigos e o alto
grau de competitividade em padrao global.

1.3 O local de trabalho personalizado

Segundo Bouchikhi e Kimberly (2003 p.207) na ultima metade do século
XX, as empresas foram apanhadas entre as crescentes exigéncias dos acionistas
por maiores retornos e 0 aumento na pressao exercida pelos concorrentes sobre
preco, qualidade e diferenciagdo dos produtos. Essas pressdes levaram muitas
empresas a desenvolver estratégias de personalizacdo em massa focalizada nos

clientes, e a empresa mais agressiva dentre elas, permite que seus clientes
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personalizem um determinado produto ou servico dentro de uma ampla gama de
opcoes.

Devido as pressoes exercidas sobre as empresas, reduzi-las seria um
importante desafio para o gerenciamento neste século e uma fonte potencial de
inovacao gerencial radical. Bouchikhi e Kimberly acreditam firmemente que os
gerentes terdo de colocar a légica da personalizacao ndo s6 no centro de suas
estratégias externas, mas também no coracdo de seus relacionamentos com
aqueles que trabalham para eles. Em paralelo a personalizacdo de produtos e
servicos, 0 gerenciamento tera de personalizar o local de trabalho.

1.3.1 As mudancas devido ao local de trabalho personalizado

“Depois de prosperarem no marketing e na personalizacdo em massa dos
produtos no século XX, as empresa terao de transferir o que aprenderam ao lidar
com os clientes para seus relacionamentos com seus empregados”. (Bouchikhi e
Kimberly, 2003 p.214), com isso buscam um ambiente de trabalho personalizado
aos seus funcionarios, com o intuito de melhor aproveitar esta personalizagao.

Em contraste com o processo de concep¢ao da organizacdo tradicional, em

que as estruturas e os sistemas organizacionais sao derivados de uma estratégia
predefinida, o projeto do local de trabalho personalizado, buscara equilibrar o que
interessa a empresa (sua estratégia) e o que interessa aos individuos (suas
estratégias de vida). (Bouchikhi et all., 2003, p.214).

Segundo Bouchikhi e Kimberly (2003), o contexto sociolégico ao qual se
insere o local de trabalho personalizado sugere que o individuo na organizacao do
século XXI ira reivindicar algum controle sobre certos aspectos fundamentais de
sua vida profissional: para o que trabalhar, o conteiddo do trabalho, quando e
onde trabalhar, como executar o trabalho, com quem e para quem trabalhar, por
quanto tempo trabalhar, o direcionamento do plano de carreira e as habilidades
necessarias para persegui-la.

Mesmo as necessidades e aspiragdes das pessoas tenham sido
interpretadas como perturbacées para a geréncia nos séculos XIX e XX, elas
indicam o ponto de partida para o projeto do local de trabalho personalizado.
Equalizar as necessidades da empresa quanto a previsibilidade e efetividade com
as diversas necessidades individuais requer um novo contrato de trabalho, no

qual a geréncia confronta seus planos estratégicos de vida com os dos
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funcionarios e buscam os pontos comuns. Compartilhar a informacdo e a
responsabilidade pela situacdo da empresa com os empregados € outro
ingrediente do local de trabalho personalizado Bouchikhi e Kimberly (2003 p.217).

Nao seria nenhum exagero dizer que a forma organizacional dominante
deste século, marcada pela separagéao entre propriedade, gerenciamento e mao-
de-obra, ndo é o fim da histéria e que outras formas de colaboragéo e estruturas
de governanca surgirdo com o desenvolvimento e evolucdo do local de trabalho
personalizado.

1.4 Papel das empresas

Cabe as empresas criar 0 espaco, estimular o desenvolvimento e oferecer
0 suporte e as condicbes para uma relacdo de alavancagem mutua das
expectativas e necessidades. A empresa nao conseguira fazé-lo sem estar em
continua interacdo com as pessoas, ao fazé-lo, conseguira alavancar sua
competitividade. Competitividade que, sabemos, estd baseada em um
aprendizado da organizacao que dificilmente é passivel de reproducédo imediata
pela concorréncia, garantindo a organizagdao um diferencial por longo periodo,
longo o suficiente para coloca-la mais a frente ainda. (Chiavenato, 2004)

Vamos inicialmente definir o que é processo. Processo & um termo
emprestado da Biologia e pode significar a transicao ou uma série de transicoes
de uma condicao para outra; quando adaptado para a Sociologia, agregam a idéia
de interagdo entre elementos diferentes associados a idéia de movimento,
mudanca e fluxo. Esses processos podem repetir-se dentro de padrdes, e sao
passiveis de interferéncia para induzi-los, aprimora-los, inibi-los, etc. Processos
de gestdo sao interacdo entre partes com um objeto e dentro de parametros
previamente definidos. (Chiavenato, 2004)

1.5 Papel das pessoas

Cabe 4&s pessoas a gestdo de seu desenvolvimento, de sua
competitividade profissional e de sua carreira. As pessoas estdo adquirindo
consciéncia de seu papel e passam a cobrar de si mesmas a gestdo se sua
carreira € da empresa as condicoes objetivas de desenvolvimento profissional.
Tem-se verificado através de pesquisas que, a partir dos ultimos anos da década
de 90, as pessoas passaram a valorizar mais as oportunidades concretas de
desenvolvimento na movimentacao dentro da empresa e no mercado de trabalho.
(Chiavenato, 2004).

1.6 O porqué de um novo modelo de gestao de pessoas.

As organizacbes vém passando por grandes transformacdes em funcao de
pressdes que recebem tanto do contexto externo quanto do contexto interno. As
mudancas por que passam as organizagfes nao estdo limitadas as suas
estruturas organizacionais, seus produtos ou seus mercados, mas afetam
principalmente seus padrbes comportamentais ou culturais, seus padroes
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politicos ou relagdes internas e externas de poder, Essas mudangas nédo sao de
natureza episodica, mas processos continuos na vida das empresas. (Fischer,
1992)

Afirma Fischer (1992), ainda que na década de 80 houve um
questionamento e mudancas profundas das praticas organizacionais motivadas
por uma sequéncia de ondas de globalizagéo, inicialmente do sistema financeiro,
posteriormente do sistema de comercializacdo e, atualmente, do sistema de
producgao/tecnoldgicos.

O fato de as empresas serem obrigadas a observar melhor o conjunto de
expectativas e necessidades das pessoas fez com que surgissem as pressoes do
contexto interno, ou seja, de dentro da prépria organizagdo. Essas pressdes tém
sua principal origem na forma como as pessoas passaram a enxergar sua relagéo
com o trabalho e com a empresa a partir dos anos 80. (Fischer, 1992)

Segundo Fisher (1992) as empresas, de forma geral, tém grande
dificuldade em definir com clareza o que esperam das pessoas, e dificuldade
ainda maior para definir os horizontes profissionais que podem oferecer. O grande
desafio que o contexto atual e futuro impdem as empresas € o de criar condicoes
para que as pessoas tenham atendidas suas expectativas de desenvolvimento,
realizacao e reconhecimento.

Os dois tdpicos anteriores falam sobre a competéncia que nada mais é que
todo o conhecimento adquirido pela pessoa € o bem que ela mesma pode trazer
para a organizacdo. Quando as pessoas adquirem conhecimento, o mesmo é
usado para o bem da empresa, refletindo também em sua vida pessoal, além da
profissional.

Ja falando em um novo modelo de gestdo de pessoas, a globalizagao
existente € um fator importante para essa mudancga, além das melhorias que
certas mudangas também trazem para a organizagao.

As empresas geralmente ndo sabem o que esperar de seus funcionarios. O
que fazer? Criar expectativas de desenvolvimento para que o funcionario as
supere, sendo o0 processo evolutivo da gestao de pessoas lido de forma diferente
por diversos autores. Alguns procuram classificar as varias; fases desse processo
evolutivo com base em funcdes desempenhadas na organizacdo pela gestao de
pessoas. Segundo Fischer (1992 p. 30) na abordagem funcionalista, podemos
identificar trés fases:

e Operacional: até a década de 60. Nessa fase, a gestdo de pessoas
preocupa-se basicamente com a operacionalizacdo de captacao,
treinamento, remuneracao e informacoes;

e Gerencial: dos anos 60 até inicio dos anos 80, em que a gestao de
pessoas passa a interferir nos diferentes processos da organizacao,
sendo requisitada como parceira nos processos de desenvolvimento
organizacional;

e Estratégica: a partir dos anos 80, em que a gestdo de pessoas comeca
a assumir papel estratégico na internalizacdo de novos conceitos de
pensar as pessoas na geracao de valor para as organizagoes.

Segundo os estudos de Fischer (1992, p. 35) e respeitando o contexto;

histérico, podemos definir a gestao de pessoas da seguinte forma:

e Até 1930 (Primeira Republica): nesse periodo, assistimos a uma
atividade industrial incipiente, resultado do esgotamento do modelo
exportador cafeeiro, que transferiu parte dos recursos excedentes
desse setor para a atividade industrial.
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De 1930 a 1945 (Estado Novo): esse periodo é caracterizado pela
formatacao de um corpo de leis para disciplinar as relacdes de capital e
trabalho, pela criacdo de uma estrutura de sindicatos de trabalhadores e
de empresas e pela formagdo de uma estrutura juridica para mediar
conflitos entre capital e trabalho. E um periodo marcado pela gestao
burocratica de pessoas.

De 1945 a 1964 (Segunda Republica): vive-se nesse periodo um
processo de redemocratizacdo, preocupado com o desenvolvimento
econ6mico por meio da intensificacao dos investimentos na industria de
base e do movimento de substituicdo de importacbes. Empresas
multinacionais sado estimuladas a instalar-se aqui, trazendo préticas
estruturadas de gestao de pessoas. Essas praticas estavam baseadas
no paradigma taylorista/fordista.

Apbs 1964: o pais vive nos anos 70 um periodo de grande expansao
econOmica, em que o paradigma taylorista/fordista de gestao encontra
terreno fértil para sua expansao e consolidacdao. O desenvolvimento
econOmico da década de 70 trouxe maior competitividade por quadros e
maior preocupacdo com a capacidade de atracdo e retencdo de
pessoas. Dai a necessidade de profissionalizacdo da gestdo de
pessoas, em que as atividades mais complexas eram exatamente as
relativas as questdes de remuneracao, que necessitavam, de um lado,
de competéncia técnica e, de outro, de politica para costurar as
decisdes com a cupula das organizagdes.

Atualmente a globalizacdo e a tecnologia sao fatores influenciadores da
gestao de pessoas.
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2. DESENHO DE CARGOS

Segundo Dutra (2000) a eficiéncia de um sistema de avaliacdo de cargos e
administrarao de salarios repousa no desenvolvimento aprimorado da descricéo e
especificacao de cargos. As descricdes e especificagdes de cargos fornecem o
alicerce firme para a avaliacdo dos cargos, da qual resultara a fixacao de salarios
internamente coerentes. Para melhor entendimento do processo de analise de
cargos, o quadro 1 apresenta a definicdo dos principais termos aqui
colaboradores.

Definimos como funcao o agregado de tarefas atribuidas a cada individuo
na organizacao e isto implica que numa organizacao existem tantas funcées
quanto for o nimero de colaboradores, portanto o cargo é definido como o
agregado de fun¢des substancialmente idénticas quanto a natureza das tarefas
executadas e especificacdes exigidas, o que nos leva a considerar que numa
empresa existe um namero muito menor de cargos em relacdo ao numero de
fungdes. Por exemplo, Auxiliares administrativos executando atividades de
natureza similar e com pré-requisitos parecidos de seus ocupantes devem formar
um Unico cargo.

A especificagdo do cargo é dividida em quatro grandes areas: Mental, de

Responsabilidades, Fisica e de Condigdes de Trabalho. Cada uma dessas areas
€, ainda, subdividida em fatores, ou seja, em requisitos e qualificacoes.

AREA MENTAL — Determina os conhecimentos tedricos ou praticos
necessarios para que o ocupante do cargo desempenhe adequadamente suas
fungdes. Os requisitos mais comuns dessa area sao: instrucdo, conhecimento,
experiéncia, iniciativa e complexidade das tarefas.

AREA DE RESPONSABILIDADES — Determina as exigéncias importas ao
ocupante do cargo para impedir danos a producao, ao patriménio e a imagem da
empresa. Os requisitos mais comuns sao as responsabilidades por erros,
supervisdo, numerdrio, titulos ou documentos, contatos, dados confidenciais,
material, ferramentas e equipamentos.

AREA FISICA — Determina os desgastes fisicos impostos ao ocupante do
cargo em decorréncia de tensdes, movimentos, posi¢cdes assumidas, etc. Os
requisitos mais comuns sao: esforgo fisico, concentracdo mental e visual,
destreza ou habilidade, compleigéao fisica.

AREA DE CONDICOES DE TRABALHO — Determina o ambiente onde é
desenvolvido o trabalho e os riscos a que esta submetido o ocupante do cargo.

Os requisitos mais comuns sao: ambiente de trabalho e riscos.

QUADRO 1 - Definicoes dos principais termos da andlise de cargos.
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TAREFA

FUNCAO

CARGO

ANALISE DE CARGO

DESCRICAO DE CARGO

ESPECIFICACAO DE CARGO

GRUPO OCUPACIONAL

E a atividade executada por um individuo na
organizagao, como por exemplo: atendimento
telefonico ao cliente, arquivo de documentos,
manutencao de equipamentos.

E o0 agregado de tarefas atribuidas a cada
individuo na organizagéo, por exemplo, servicos
de secretaria de area comercial, servicos de
secretaria da area de marketing.

E o conjunto de fungdes substancialmente
idénticas quanto a natureza das tarefas
executadas e as especificacdes exigidas aos
ocupantes.

E o estudo que se faz para coligir informacées
sobre as tarefas componentes do cargo e as
especificagbes exigidas do seu ocupante. Da
andlise resulta a descrigao e a especificagao do
cargo.

E o relato das tarefas descritas de forma
organizada.

E o relato dos requisitos, responsabilidades e
incébmodos impostos aos ocupantes do cargo.

E o conjunto de cargos que se assemelham
quanto a natureza do trabalho.

Fonte: Administracdo de Cargos e Salarios (2003)

Os fatores servem para mensurar, isoladamente, as diferencas entre os
cargos demonstrado na figura um apresenta um resumo da especificagdo do
cargo e os fatores de andlise sdo, geralmente, diferentes em cada grupo
ocupacional. Por exemplo, o fator condicées de trabalho € muito importante na
especificacdo do grupo ocupacional operacional, ndo sendo importante no grupo

ocupacional administrativo.

Assim, se dentro de um grupo ocupacional, por exemplo, operacional, o
fator risco especificar o mesmo grau a todos os cargos, esse fator ndo deve ser
incluido para analise. O quadro dois mostra os fatores mais comumente utilizados
na analise dos cargos por grupos ocupacionais.

FIGURA1- Especificacdo do Cargo



CONDIGOES
DE TRABALHO

L=
-
2]
&
L
[
=
@

Fonte: Administracao de Cargos e Salarios (2003)
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QUADRO 2- Fatores para analise de cargos por grupos ocupacionais.

GRUPOS OCUPACIONAIS
S
AREAS / e S l, 2
FATORES ERES 28 3=
ol 1?2 — | = |@®
gle|s 2lg 2 ¢
21518 318 3|8
O |l< |+ © o © |06
Instrugao X | X X X X
Conhecimento X | X X X X
F_E' Especializacao X X X X
& |[Experiéncia X[ X| X X | X
= Complexidade das Tarefas X | X X X X
Iniciativa X | X X
Esforgo Fisico X
< Posicoes Assumidas X
S Habilidade Manual X
L Concentracao mental/visual X1 X X X
Monotonia X | X X
Por material ou produto X X
0 Por ferramentas e equipamentos X | X X
éJ Por erros X | X X X X
2 |Por valores (dinheiro e titulos) X | X X | X
@ |Por contatos X X X
% Pela seguranca de outros X X X X
& |Por subordinados X
lgl:J Por decisdes X X
Por dados confidenciais X X X X
O o |Ambiente de Trabalho X
% é Riscos X
O F

Fonte: Administracao de Cargos e Salarios (2003)

Os grupos ocupacionais servem para classificar os cargos e administra-
los diferentemente e ndo ha nenhuma rigidez para essa classificacao de cargos, e

0 numero de grupos depende do porte da organizacédo e de sua area de atuacgao.
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Existem organizagdes que classificam em um Unico grupo ocupacional os
gerentes, técnicos de nivel médio, profissionais de nivel superior € administrativo.

O mais comum é encontrarmos pelo menos trés grupos ocupacionais,
como segue: Grupo Ocupacional Operacional, Grupo Ocupacional Técnico de
Nivel Médio, Administrativo e Profissional de Nivel Superior e Grupo Ocupacional

Gerencial.

2.1 ETAPAS DA ANALISE DE CARGOS

A andlise de cargos pressupde certos passos, ou seja, fases especificas
de trabalho, conforme é apresentado no Quadro trés. Uma vez concluido o
trabalho, o produto resultante é o catalogo de cargos.

2.1.1 SUBSIDIO PARA ANALISE DE CARGOS EM ATIVIDADES DE
RECURSOS HUMANOS

A andlise de cargos é demorada e trabalhosa; no entanto o catalogo de
cargos nao servird apenas a administracao de salarios, mas também a
uma série de atividades da area de Recursos Humanos, como pode ser
observado na Quadro quatro.

QUADRO 3 - Fases da analise de cargos

%)
< 8 Escolha da Técnica de coleta de dados
<
e
8 LS Coleta de Dados.

g Juncéo das fungdes de mesma natureza e
12 especificagédo para formagao dos cargos.

w - -

o %" Redacao da descricado dos cargos.

E”E w Redagéo da especificagdo dos cargos.

§) E_J) § Classificag@o dos cargos conforme grupos

Www < ocupacionais da organizacao

auwo ]

Catélogo de cargos

Fonte: Administracao de Cargos e Salarios (2003)



QUADRO 4 - Subsidios de analise de cargos em processos da gestao de RH.
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AVALIACAO DE CARGOS

PESQUISA SALARIAL

CLASSIFICACAO DOS CARGOS EM GRUPOS OCUPACIONAIS
ENQUADRAMENTO DO PESSOAL NOS CARGOS
ADMINISTRACAO DOS SALARIOS

AVALIACAO DO DESEMPENHO DO OCUPANTE DO CARGO
CONSTESTACOES EM RECLAMACOES TRABALHISTAS
TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

SEGURANCA E TRABALHO

PESQUISA DE HIATOS E SOBREPOSICAO DE TAREFAS
ELABORACAO DE CARREIRAS PROFISSIONAIS

METODO RESTRITO PARA ANALISE DE CARGOS CUJAS TAREFAS
SEJAM SIMPLES E REPETITIVAS.

Fonte: Administracao de Cargos e Salarios (2003)
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3. PROCESSOS DA COLETA DE DADOS

3.1 METODOS DE COLETA DE DADOS

O primeiro ponto que deve ser discutido € como serdo coletados os
dados para a analise dos cargos.Tradicionalmente costuma ser utilizado
um dos seguintes métodos 1.0Observagéao local,
2.Questionario/Entrevista, 3.Métodos combinados.

3.1.1 METODO DA OBSERVAGCAO LOCAL

Vantagens:

Método rudimentar de andlise de cargos. E utilizado para cargos cujas
tarefas envolvam operacdes manuais ou tarefas simples e repetitivas, ou
seja, quando as tarefas que compdem o cargo podem ser descritas e
especificadas a partir da simples observacao do funcionario trabalhando.
Em geral, é utilizado para cargos do grupo ocupacional operacional.

Permite melhor compreensao dos objetivos de cada tarefa, das
ralacbes do cargo com outros, e das operacdes envolvendo
maquinas e equipamentos.

Permite verificar in loco as responsabilidades impostas ao ocupante
do cargo e as condicbes ambientais onde s&do desenvolvidos o0s
trabalhos.

Nao ha necessidade de o colaborador paralisar o trabalho.

Desvantagens:

Método moroso, que encarece o processo de coleta de dados, pois
exige muito tempo do analista de cargos.

Geralmente as observacoes tém de ser completadas, uma vez que
surgem duvidas sobre as tarefas e especificacdes do cargo.

3.1.2 METODO DO QUESTIONARIO

Dutra (2000), define que o método do questionario € muito utilizado e
indicado para todos os grupos ocupacionais. Onde, geralmente sao
elaborados questionarios-padréo, um para cada grupo ocupacional, pois
os fatores de especificacdo sao diferentes, posteriormente os
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questionarios sao distribuidos para os colaboradores ou para os
gerentes preencherem e quando os questionarios forem usados para a
coleta de dados dos cargos do grupo ocupacional operacional,
recomenda-se que sejam preenchidos pelas geréncias.

Antes da distribuicdo dos questionarios, os colaboradores devem ser
devidamente esclarecidos quanto aos objetivos da analise de cargos, de modo a
nao deixar davidas quanto ao seu verdadeiro uso.

E comum os colaboradores pensarem, quando ndo devidamente
esclarecidos, que, apds o preenchimento dos questionarios, seus salarios serao
aumentados, ou que a organizacao pretende corta-los, por isso Dutra define que o
cuidado é essencial para o bom andamento do processo, pois qualquer
interferéncia neste sentido pode acarretar uma resposta forjada, portanto o
questionario deve ser elaborado de forma simples e clara, deve, também, ser
acompanhado de instrucées, podendo até ser elaborado um "modelo" ja

preenchido para servir como exemplo.

Vantagens:
e Método rapido para a obtencao das informacdes.

e E o0 mais econdmico dos métodos.

Desvantagens:

e Devido ao desconhecimento, pélos colaboradores, das técnicas de
analise de cargos, o preenchimento, geralmente, € incorreto ou
incompletos.

e Dificilmente serdo conseguidas boas descri¢cdes e especificacoes de
cargos caso seja utilizado apenas esse método para analise de
cargos.

Nos anexos I, lll e IV sdo apresentados trés modelos de questionarios. O
primeiro, aplicavel ao grupo ocupacional gerencial, o apresenta o segundo modelo
é aplicavel aos grupos ocupacionais profissionais de nivel superior, técnicos de
nivel médio e administrativo e o terceiro mostra o modelo aplicavel a cargos do

grupo ocupacional operacional.

3.1.3 METODO DA ENTREVISTA
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Sem duvida, esse € o melhor método para a obtencdo dos dados
imprescindiveis a analise dés cargos. Com este método, o analista de cargos
conduz a entrevista, previamente estruturada, com ocupante do cargo, buscando
obter informacdes essenciais sobre o cargo em analise, para eliminar todas as
duvidas que possam surgir sobre as tarefas e especificagdes, que devem ser
divididas em etapas que seguem abaixo.

3.1.3.1 Informacoes gerais

O analista deve coletar, junto ao gerente da unidade, sobre a qual o
colaborador sera entrevistado, informacgdes gerais sobre o trabalho ali executado.
Nesta etapa deve ser marcada a entrevista. Deve-se explicar ao colaborador o
motivo da entrevista e solicitar que ele se prepare pensando nas tarefas que
desempenha e em suas responsabilidades.

3.1.3.2 "Quebra-gelo" e finalidade da entrevista

Para que a entrevista tenha bons resultados e transcorra em clima
agradavel, é necessario conquistar a confianca do entrevistado, e, para isso,
aconselha-se uma apresentagao franca e cordial. A seguir deve-se esclarecer o
entrevistado sobre os motivos da entrevista, e a melhor maneira € apresentar a
ele os objetivos da anélise de cargos.

Pode-se explicar, também, que, para analisar os cargos da organizacao, €
necessario obter dados, e quem mais conhece aquele cargo na organizacao € o
seu ocupante. E importante dizer ao entrevistado que suas respostas serao
anotadas para que sejam elaboradas a descricao e a especificacdo do cargo, que
serdo posteriormente criticadas por ele.

3.1.3.3 Analise das tarefas do cargo

Nessa fase sdo obtidos os dados referentes as tarefas que compdem o
cargo. Uma forma facil de obter esses dados é solicitar que o ocupante liste suas
tarefas. No caso de a entrevistada ser uma secretaria, sera pedido a ela que liste

suas tarefas:
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e Arquivar documentos.

e Digitar cartas.

e Redigir correspondéncia.

e Uma vez obtida a lista das tarefas, sera pedido a entrevistada que
diga "como" sao realizadas as tarefas:

e Arquivar documentos, separando-os por assunto € em ordem
cronolégica.

e Digitar cartas, utilizando editor de texto, através de
microcomputador.

e Redigir correspondéncia, baseando-se em outras ja expedidas.

e Redigir cartas em inglés, traduzindo rascunhos em portugués
escritos pelo superior.

Caso o objetivo de cada tarefa nao esteja claro, sera pedido a entrevistada
que o explique. E claro que, nesse exemplo, esclarecimento é desnecessario,
uma vez que o objetivo de cada tarefa esta implicito e nao teria sentido perguntar
"por que vocé arquiva documentos?". A resposta natural seria: "para manter o
arquivo organizado". Assim como nao teria sentido perguntar-lhe por que digita

cartas ou redige memorando.

Portanto, nesta fase da entrevista, devem ser obtidos os dados referentes
as tarefas componentes dos cargos, quanto ao "que é feito", "como é feito", "por
que é feito" (quando necessarios).

Para facilitar a analise, as tarefas podem ser separadas em "diarias" e
"periédicas".

3.1.3.4 Analise da especificacao do cargo

Nessa etapa, o entrevistado fornece ao entrevistador uma estimativa de
especificacdo do cargo. E sempre bom lembrar ao entrevistado que néo se trata
do nivel de instrucdo, experiéncia, etc. dele, mas do que o cargo exige. As

perguntas nunca devem levar a resposta tipo "sim" ou "n&o".
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3.1.3.5 Encerramento da entrevista

Aqui o entrevistador lembra ao entrevistado que com os dados levantados
serdo elaboradas a descricdo e a especificacdo do seu cargo e que, se
necessario, ele retornara para esclarecer eventuais davidas.

Apés a entrevista, o analista elabora a descricéo e especificacdo do cargo,
apresenta ao colaborador a descricao para criticas, bem como a geréncia para
confirmacéao dos dados.

A entrevista deve ser realizada no local de trabalho do entrevistado, para
deixa-lo mais a vontade e permitir que ele mostre exemplos dos trabalhos que
realiza. O método de entrevista tem vantagens e desvantagens, tais como:

Vantagens:

e Possibilita a descricio e esclarecimentos de duavidas com o
ocupante do cargo.
e Os dados obtidos sdo mais confiaveis.
e Pode ser aplicado a cargos de todos 0s grupos ocupacionais.
Desvantagens:

e (Caso a entrevista seja mal estruturada, poderdo surgir reacoes
negativas por parte dos colaboradores e descrédito nas atividades
posteriores a analise de cargos.

e (Custo elevado, uma vez que exige analistas de cargos com
experiéncia nesse tipo de trabalho.

3.1.4 METODOS COMBINADOS

Para amenizar as desvantagens de cada método, devem ser utilizados
métodos combinados para o levantamento dos dados. As varias combinagcdes dos
métodos podem ser observadas no Quadro 5. A melhor combinagéo entre os
métodos é a utilizacao do questionario seguida da entrevista com o ocupante do
cargo ou do gerente da unidade.

QUADRO 5 — Métodos combinados para a coleta de dados

; FORMA DE DISCRIMINACAO DA FORMA DE VANTAGEN
COMBINACOES|  APLICACAO APLICACAO S
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O ocupante responde ao questionario |- Diminui o
e 0 analista faz uma entrevista tendo m
Ocupante do Cargo . Z te po_da
por base as informagdes declaradas [entrevista.
no questionario. - Melhora a
A L lidade
A geréncia responde ao questionario g:i dad
S sobre o cargo ocupado pelo ) .
Questionario subordinadg eo agalistgfaz uma informagoes
+ Geréncia . coletadas
Entrevista entrevista tendo por base as oelo
informacgdes declaradas no .
1agoe questionario
questionario.
Com base em um questionario nao - Facilita a
. reenchido que serve como roteiro, 0 |estruturacao
Analista de Cargos [Proe . ’
993 lanalista entrevista o ocupante do da
cargo e preenche o questionario. entrevista.
A geréncia responde ao questionario |- Diminui o
Geréncia e ocupanteisobre o cargo ocupado pelo tempo de
do cargo subordinado e o analista observa o observacao
trabalho executado pelo ocupante. local.
Questionario T Estrutura
observa+éo local Com base em questionario nao melhor o
¢ preenchido que serve como roteiro, 0 |que deve
Analista de cargos [analista observa o trabalho executado [ser
pelo ocupante e preenche o observado
questionario. pelo
analista.
Inicialmente o analista observa o
trabalho realizado pelo ocupante do -
~ Ocupante do cargo ; P pan - Eliminam
Observagao cargo e, apos, realiza uma rapida as dividas
local entrevista com o préprio ocupante. surgidas
. . o]
+ Inicialmente o analista observa o
. . com a
entrevista Ocupante do cargo ftrabalho realizado pelo ocupante do observacio
e geréncia cargo e, apos, realiza uma rapida '
entrevista com o gerente.

Fonte: Administragdo de Cargos e Salarios (2003).

QUADRO 6 — Relato dos principais fatores de especificacdo dos cargos

INSTRUCAO

Instrucao formal obtida em cursos oficiais e de extensdao ou
especializagao.

CONHECIMENTO

Conhecimentos complementares exigidos para o exercicio do cargo.

EXPERIENCIA

Tempo estimado para que o ocupante do cargo, desde que possua 0s
conhecimentos exigidos, possa desempenhar, normalmente, as
tarefas componentes do cargo em analise.

INICIATIVA/COMPLEXIDADE

Relato da complexidade das tarefas, do grau de supervisao recebida
pelo ocupante para o desempenho das suas atividades e do
discernimento, julgamento ou decisdo exigidos para a solugado de
problemas. Esse fator pode também ser desmembrado em iniciativa,
complexidade das tarefas e superviséo recebida.

REPONSABILIDADE/POR

SUPERVISAO

Relato da extensdo da supervisao exercida, sendo verificado o
ndmero de subordinados e a natureza da supervisao (complexidade
das tarefas supervisionadas).




RESPONSABILIDADE POR
MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
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Considera a responsabilidade exigida com relagdo ao manejo,
manuteng¢ao e guarda de maquinas, ferramentas e equipamentos,
bem como a prevencéo contra estragos ou prejuizos devidos a
descuido.

RESPONSABILIDADE POR
NUMERARIO

Considera a responsabilidade exigida do ocupante do cargo pela
guarda e manuseio de dinheiro, titulos e documentos da companhia e
possibilidade de perdas dos mesmos.

RESPONSABILIDADE POR
ERROS

Considera o risco de ocorréncia de erros na execucgao do trabalho que
possam afetar a imagem da companhia ou trazer prejuizos para a
mesma.

RESPONSABILIDADE POR
MATERIAIS E PRODUTOS

Considera a responsabilidade por materiais ou produtos matéria-
prima, produtos acabados, fluidos, etc) sob custdédia do ocupante do
cargo € a extensdo e probabilidade de prejuizos financeiros ou
operacionais que possam resultar em razao do exercicio do cargo.

RESPONSABILIDADE POR
SEGURANCA DE TERCEIROS

Considera a possibilidade de ocorréncia de acidentes a que se
exponham os outros colaboradores, na realizacdo tarefas pelo
ocupante do cargo, mesmo agindo dentro dos padrdes de seguranga
exigidos pela companhia.

ESFORGCO MENTAL E VISUAL

Exigéncia de concentracdo ou atencao mental ou visual requerida do
ocupante do cargo. Devem ser determinadas a freqiéncia, a
intensidade e a continuidade do esforgo mental e visual.

RESPONSABILIDADE POR
CONTATOS

Considera a natureza dos contatos efetuados pelo ocupante do cargo
para resultados do seu trabalho. Devem ser evidenciados os objetivos,
a freqliéncia e a hierarquia das pessoas com quem sao mantidos os
contatos, bem como se sdo externos ou internos.

ESFORCO FiSICO

Exigéncias quanto ao esforco fisico requerido do ocupante do cargo,
que envolvam posicdes incdOmodas, carregamento de pesos, bem
como a intensidade dessa exigéncia no trabalho.

RISCO

Considera a possibilita de ocorréncia de acidentes com o préprio
ocupante do cargo, apesar da observagédo das normas de seguranga.
Deve ser evidenciada a freqiiéncia de exposicao, a probabilidade e a
gravidade das lesdes provenientes dos possiveis acidentes.

CONDIGOES DE TRABALHO

Considera as condicbes de fisicas do ambiente de trabalho do
ocupante do cargo, tais como: ruido, calor, sujeira, vibracoes, gases,
fumaca, etc.

Fonte: Administragdo de Cargos e Salarios (2003).
QUADRO 7 — Descricao de cargo

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DOCARGO: Analista de Cargos e Salarios.
UNIDADE: Recursos Humanos.

DESCRICAO SUMARIA

Executa trabalhos de descricdo e especificacdo de cargos, pesquisas salariais e
extra-salariais e processamento de aumentos e reajustes salariais.

DESCRICAO DETALHADA
- Descreve e especifica cargos, baseando-se nos planos de avaliacdo
previamente estabelecidos, de conformidade com anotagdes constantes em

questionarios e/ou entrevistas com ocupantes de cargo.

- Elabora levantamentos diversos sobre o comportamento do mercado salarial,
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consultando publicacbdes especificas e/ou pesquisas, para analise e comparacoes
internas.

- Desenvolve pesquisas salariais e extra-salariais, definindo formularios, rol de
cargos e empresas. Tabula e apresenta os resultados aos 6rgaos superiores.

- Analisa solicitacées de aumento salariais por promocao ou mérito, verificando se
estdo condizentes com o estabelecido na politica de administracao salarial.

- Confere fichas de solicitacdo de pessoal e de aprovacdo de admisséo,
verificando se os cargos e salérios iniciais estdo condizentes com o estabelecido
no plano de administragéo salarial.

- Acompanha a evolucdo das negociacdes coletivas para reajustamentos
salariais, acordos sindicais ou dissidios das categorias profissionais. Interpreta os
textos dos acordos e efetua os calculos necessarios para o reajuste salarial dos
colaboradores envolvidos.

ESPECIFICACOES
1. INSTRUCAO
- Formacéo escolar:
Conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso superior de
Administracéo;
2. CONHECIMENTOS
Técnicas de Administracao de Salarios;
Estatistica aplicada a Administracao Salarial;
Microinformatica;
3. EXPERIENCIA
Quatro anos, adquirida no exercicio do préprio cargo
4. INICIATIVA/COMPLEXIDADE
Tarefas em geral ndo padronizadas, exigindo iniciativa para a solucao de
problemas diversificados. Exige discernimento e desembaraco para tomar
decisGes mais convenientes.
Trabalho que exige acao independente
5. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
O responsavel pelo cargo tem acesso a informacgdes confidenciais (salarios de
todos os colaboradores), cuja divulgacao inadvertida pode provocar embaracos
internos.
6. RESPONSABILIDADE POR ERROS
Trabalho que recomendacodes de politica salarial, que, se cometidos erros de
julgamento, podem implicar dispéndios consideraveis para a companhia.
7. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
Contatos frequientes com colaboradores, gerentes e representantes de outras
companhias, exigindo tato e discernimento para levar a termo entrevistas de
tipos variados._
8. CONDICOES DE TRABALHO
Normais de escritorio.

DATA DA ELABORACAO: / / REVISAO:
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Fonte: Administragdo de Cargos e Salarios (2003).
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4. ANALISE DOS CARGOS

4.1 Breve Historico da Equipamentos Ipiranga

Situada na Vila Industrial de Presidente Prudente-SP a Equipamentos
Ipiranga ha mais de 36 anos atua na prestacao de servicos para maquinas
agricolas da regido, com mao-de-obra especializada em torno, fresa, plaina,
solda, forja, calandra e prensa, além de fabricar Rogcadeiras e prestar manutencao
em Maquinas de Panificacao, Industrial, Curtumes, Frigorificos e Maquinas
Agricolas.

Devido a grande desestimulacdo do setor agricola na regiao no final da
década de 80 a Ipiranga viu-se ter que ampliar seu ramo de atividade a fim de
continuar com sua tradi¢cdo na prestacao de servicos, desenvolvendo assim
especializacao na fabricagao de Equipamentos para Musculagéao e Ginastica em
geral, atuando ndo apenas na regiao, mas no Brasil inteiro.

Posteriormente a Ipiranga se especializou na fabricacdo de parquinhos
infantis, Acessérios para linha de Producao, Cadeiras Ergonémicas, Portdes e
Gradis, Porteiras, Coberturas méveis e Estruturas, Carrinhos e Coletores de
Higiene Urbana, Traves para Jogos Esportivos, Rede de Vélei, Estruturas para
Basquete, Bicicletas Aquaticas em Inox, Apoio de Pés Ergonémicos, Suportes e
Prateleiras, Corrimdes am Aco ou Inox, e dentre outros produtos.
Atualmente vem se destacando no mercado Nacional, pela qualidade de
seus produtos a precos competitivos, trazendo a seus clientes a ponderacao
exata entre custo e beneficio do produto. A Ipiranga tém parceria com varios
fornecedores nas diversas etapas dos processos de producao, a fim de assegurar
produtos com qualidade, no tempo ideal, com o preco competitivo e condigdes de
melhor valia a empresa, seus colaboradores, clientes e sociedade. Tem Parceria
de Pesquisa e Desenvolvimento de Produtos de Ginastica com curso universitario
de Educacao Fisica e Fisioterapia de Presidente Prudente, onde aprimora e
desenvolve seus produtos com todo 0 embasamento técnico, teérico e pratico
tanto da Universidade como dos conhecimentos adquiridos pela empresa.
Sendo assim a empresa busca o aperfeicoamento dos seus processos e da
eficiéncia organizacional como um todo, para se tornar ainda mais competitiva.

4.2 Os processos de pesquisa

Para que o trabalho representasse a realidade da empresa foi necessaria
uma pesquisa de campo em suas dependéncias.

Utilizando o método combinado entre questionario e entrevistas aplicavel
aos funcionarios dos setores operacional, administrativo e gerencial, podemos
assim descrer, analisar e especificar 0s cargos que por sua vez pode ser
percebida a necessidade da proposta de mudanca de estrutura organizacional,
baseada na interpretagéo de dados coletados, visando a melhor organizagcao dos
funcionarios quanto a sua hierarquia, funcao e tarefas, ou seja, uma analise no
ambito da estrutura organizacional.

4.3 Estrutura Organizacional atual
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FIGURA 2 - Estrutura organizacional atual.

Fonte: Organizado pelos autores.

|Diret0ria Gerall

IAux. Produtiva

| Compras | | endas | | Marketing | | Financeiro | [ Tomeara | | Soldager | [ Tinturaia | | Estofaria |

4.4 Estrutura Organizacional Proposta

Diretoria Geral

| Administrativo | | Pradutivi |

| Compras | | ‘endas | | Marketing | | Financeiro | | Tomearia | | Soldagem | | Tinturaria | | Estofaria |

FIGURA 3 - Estrutura organizacional proposta
Fonte: Organizado pelos autores.

A partir da andlise da estrutura organizacional atual da empresa e com a
analise dos cargos descritos, € proposto novo modelo de estrutura organizacional,
com dois novos departamentos, separando os setores produtivo e administrativo,

permitindo assim melhorias no rendimento e organizacgao, facilitando e dando
subsidios aos gestores da empresa para a tomada de decisoes.

Com a preocupacéao voltada a Gestao de Pessoas, nao foi realizada
nenhuma analise de custos destes novos cargos, nem mesmo a viabilidade
econOmica. Fator este que podera ser analisado e focado posteriormente pela
administragdo da empresa ou até mesmo uma outra andlise direcionada a este
fim.

O principio desta proposta de organograma € descentralizar e desafogar,
de acordo com os estudos realizados o setor de diretoria geral, possibilitando
assim que o mesmo desempenhe de forma mais eficiente e eficaz o
desenvolvimento de seu cargo, que é de suma importancia a saude estratégica da
empresa, buscando sempre novos conceitos e tendéncias para o presente e 0
futuro da organizacao.

4.5 Definicao de eixos de cargos

QUADRO 8 - Definicdo de eixos de cargos

CARGOS EIXO |[CARGOS EIXO
GERENCIAL INDUSTRIAL

Gerente Geral Gll Encarregado de Selegao de Controle de Produgao IDIlI




Torneiro Mecanico |

ADMINISTRATIVO

[Torneiro Mecanico Il

Comprador
Vendedor
Produtor de Imagens e Fotos

Auxiliar Financeiro

ADII
ADII
ADII
ADI

Soldador Especial
Montador/Soldador
Soldador Il

Pintor a revélver
Estofador de Méveis

IAuxiliar de Produgao

IDI
Dl
DIl
IDI
IDI

IDI
IDI

IDI
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5. DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

5.1 Descricao dos cargos operacionais

Titulo do Cargo: Encarregado de Selecao de Controle de Producgao

Reporta-se: Diretor Geral C.B.O.: 4142-10
Departamento: Producéo

Missao: Apontar a producdo e controlar a freqiéncia de mao-de-obra. Acompanhar
atividades de produgéo, conferir cargas e verificar documentagéo. Preencher relatérios, guias,
boletins, plano de carga e recibos. Controlar movimentacdo de carga e descarga na
expedicdo. Lidera equipe de trabalho.

Descricao: Monitorar, supervisionar e cuidar das atividades gerais da fabrica, de forma a
zelar pela qualidade e apontar a producéao e controle de freqiiéncia de mao-de-obra.
Acompanhar atividades de producéo, conferir cargas e verificar documentagéo.

Preencher relatorios, guias, boletins, plano de carga e recibos. Controlar movimentacao de
carga e descarga na expedicao.

Liderar a equipe de trabalho de produ¢éo do setor, com o intuito de melhorar a produtividade,
de forma a atingir os objetivos esperados pelo setor de fabricacdo com a maxima qualidade
no menor prazo possivel, com o menor desgaste das maquinas e materiais.

Controlar as tarefas do subordinados de forma eficiente com o minimo de erros possivel, de
forma a garantir o padrdo de qualidade e a boa imagem dos produtos da empresa no
mercado.

Distribuir e dimensionar os servigos e produtos a serem fabricados pelos funcionarios do setor
de forma a evitarem pausas na producdo ou dificuldade de producdo por falta de
planejamento fabril.

Responsavel pelo planejamento da execucdo das tarefas didrias do patio fabril, visando a
fabricagao dos produtos dentro do prazo estipulado e informando o setor responsavel, quando
verificar possiveis gargalos de fabricagao e atrasos na entrega dos produtos.

Conferir a qualidade dos produtos, testando sempre os mesmos, e buscando a melhoria
continua dos produtos fabricados.

Assegurar o cumprimento das estratégias operacionais da empresa para que todas essas
tarefas sejam realizadas, se faz necessario a aplicacdo de estritas normas de seguranga,
organizacao do local de trabalho além de zelo pela sua limpeza e pela conservagdo e bom
estado dos equipamentos e ferramentas utilizados.

Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as necessidades da
empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: IDIII

Titulo do Cargo: Torneiro Mecanico |l
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Reporta-se: Encarregado de Produgao C.B.0.: 7212-15
Departamento: Produgéo

Missao: Executar servicos de tornearia e usinagem de pecas de todos os tipos e
tamanhos, buscando prezar a qualidade nos produtos e servigos executados e 0 maximo
de perfeicdo nas medidas para um encaixe sincronizado com as outras pecas do
processo, implementando acbes de preservacdo ao meio ambiente e seguranga no
trabalho.

Descricao:

Planejam seqliéncias de operagoes, executam calculos técnicos, podem implementar
acOes de preservagao do meio ambiente.

Executar servicos de tornearia e usinagem de pecas de todos os tipos e tamanhos,
buscando prezar a qualidade nos produtos e servigos executados e o maximo de
perfeicdo nas medidas para um encaixe sincronizado com as outras pegas do processo.
Reproduzir pegas a partir de modelos ja confeccionados usando tornos, centros de
usinagens, serras, furadeiras, policortes e esmeril, visando a semelhang¢a para com a
peca modelo.

Retificar Pecas dando ajustes e acabamentos necessarios visando aumentar a vida util e
melhorias nas pecas rusticas.

Analisar e reproduzir projetos de pecas através de croquis, desenhos técnicos ou plantas,
visando a qualidade, padronizacao dos produtos a serem desenvolvidos.

Realizar suas tarefas com responsabilidade de forma a ndo haver desperdicio de matéria
primas, visando atingir o maximo de produtividade da melhor forma possivel com a
finalidade de evitar o} desperdicio.
Usinar as pecgas de acordo com modelos e desenhos, da melhor forma possivel, com os
recursos disponiveis no menor tempo possivel, visando a agregacdo de valores ao
produto final com qualidade e padrdo necessarios a implantacao dos métodos ISO.
Operar maquinas e ferramentas convencionais como torno mecanico, fresa (fresadora
universal) , mandril , furadeiras , plaina de metais (plaina limadora) , ajustes e
manutencgdes e cuidados com as ferramentas.
Executar outras tarefas correlatas as descritas acima, de acordo com as necessidades da
empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: IDII

Titulo do Cargo: Torneiro Mecénico |
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Reporta-se: Encarregado de Produgao C.B.0O.: 7212-15
Departamento: Produgéo

Missao: Executar servicos de tornearia e usinagem de pecas de todos os tipos e
tamanhos, buscando prezar a qualidade nos produtos e servigos executados e 0 maximo
de perfeicdo nas medidas para um encaixe sincronizado com as outras pecas do
processo, implementando acbes de preservacdo ao meio ambiente e seguranga no
trabalho.

Descricao:

Planejam seqUéncias de operagdes, executam cdlculos técnicos, podem implementar
acOes de preservagao do meio ambiente.

Executar servicos de tornearia e usinagem de pecas de todos os tipos e tamanhos,
buscando prezar a qualidade nos produtos e servigos executados e o maximo de
perfeicdo nas medidas para um encaixe sincronizado com as outras pegas do processo.
Reproduzir pegas a partir de modelos ja confeccionados usando tornos, centros de
usinagens, serras, furadeiras, policortes e esmeril, visando a semelhang¢a para com a
peca modelo.

Retificar Pecas dando ajustes e acabamentos necessarios visando aumentar a vida util e
melhorias nas pecas rusticas.

Analisar e reproduzir projetos de pecas através de croquis, desenhos técnicos ou plantas,
visando a qualidade, padronizacao dos produtos a serem desenvolvidos.

Realizar suas tarefas com responsabilidade de forma a ndo haver desperdicio de matéria
primas, visando atingir o maximo de produtividade da melhor forma possivel com a
finalidade de evitar o} desperdicio.
Usinar as pecgas de acordo com modelos e desenhos, da melhor forma possivel, com os
recursos disponiveis no menor tempo possivel, visando a agregacdo de valores ao
produto final com qualidade e padrdo necessarios a implantagdo dos métodos ISO.
Operar maquinas e ferramentas convencionais como torno mecénicos, furadeiras, ajustes
e manutencoes e cuidados com as ferramentas.
Executar outras tarefas correlatas as descritas acima, de acordo com as necessidades da
empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: IDI

Titulo do Cargo: Soldador Especial
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Reporta-se: Encarregado de Producéao C.B.O.: 7243-15
Departamento: Producéo

Missao:
Realizar suas tarefas de forma eficiente com o minimo de erros possivel, de forma a
garantir o padrao de qualidade e a boa imagem dos produtos da empresa no

mercado.

Descricao:

Soldar pecas metdlicas, utilizando equipamentos apropriados, para unir, reforgar ou
reparar conjuntos e pegcas mecanicas.

Executar a solda de forma a aproximar o eletrodo a pega, até formar um arco elétrico,
deslocando de forma plaina e eficiente a linha de juncdo a fim de constituir o cordao
de soldagem.

Cortar pecgas de ligas metalicas levando em consideracao o seu diametro, grau e
dimensoes, utilizando processos de soldagem e corte tais como eletrodo revestido,
tig, mig, oxicorte, forja e plasma, além de instrumentos de medicdo como trena,
paquimetro, nivel, goniémetro, sunta, escala e compasso.
Examinar as pecas a serem soldadas, consultando sempre desenhos, especificacoes
e outras instru¢des para organizar a metodologia de trabalho.

Furar e unir as pecgas anteriormente cortadas, utilizando ferramentas apropriadas e
instrumentos de medicao.

Propor solugdes técnicas para conclusdo de casos que exijam tratamento
diferenciado.

Soldar de forma definitiva as pecas a fim de garantir a firmeza do aparelho para a sua
montagem e acabamento.

Montar, dando o acabamento necessario aos produtos, unindo todas as partes e
pecas que integram o produto acabado e final a ser construido na empresa.
Para que todas essas tarefas sejam realizadas, se faz necessario a aplicagcdo de
estritas normas de seguranca, organizacao do local de trabalho além de zelo pela sua
limpeza e pela conservacdo e bom estado dos equipamentos e ferramentas
utilizados.

Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as necessidades
da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: IDII

Titulo do Cargo: Montador/Soldador
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Reporta-se: Encarregado de Producéao C.B.0.: 7243-15
Departamento: Producéo

Missao:
Preparar o material para a proxima etapa do processo de fabricacéo, de forma a
garantir a boa qualidade do produto final.

Descricao:

Soldar pecas metdlicas, utilizando equipamentos apropriados, para unir, reforcar
ou reparar conjuntos e pegas mecanicas.

Executar a solda de forma a aproximar o eletrodo a peca, até formar um arco
elétrico, deslocando de forma plaina e eficiente a linha de juncdo a fim de
constituir o corddo de soldagem.

Examinar as pecas a serem soldadas, consultando sempre especificacbes e
outras instrucdes para organizar a metodologia de trabalho.

Cortar pecas de ligas metélicas levando em consideracao o seu didametro, grau e
dimensdes, utilizando processos de soldagem e corte tais como eletrodo
revestido, tig, mig, oxicorte, forja, além de instrumentos de medigcdo como trena,
paquimetro, nivel, goniémetro, sunta, escala e compasso.
Furar e unir previamente as pecas anteriormente cortadas, utilizando ferramentas
apropriadas e instrumentos de medigcdo para garantir o seu alinhamento.
Propor solucbes técnicas para conclusdo de casos que exijam tratamento
diferenciado.

Testar as estruturas previamente montadas, no intuito de garantir o bom
andamento do processo de producéo e a qualidade do produto final.

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, necessarios a execugcao dos servicos.

Aplicando estritas normas de seguranga, zelando pela organizacdo, guarda dos
equipamentos, conservacao e limpeza do local de trabalho e pela conservagao e
bom estado dos equipamentos e ferramentas utilizados.

Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as
necessidades da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: IDI

Titulo do Cargo: Soldador
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Reporta-se: Encarregado de Producéao C.B.0.:7243-15
Departamento: Producéo

Missao: Fazer a solda nos aparelhos ja montados para reforcar a funcao das

pecas afim que o aparelho ndo desmonte.

Descricao:

Soldar pecas metélicas, utilizando equipamentos apropriados, para unir, reforcar
ou reparar conjuntos e pecas mecanicas.
Executar a solda de forma a aproximar o eletrodo a peca, até formar um arco
elétrico, deslocando de forma plaina e eficiente a linha de juncdo a fim de
constituir o cordao de soldagem.

Examinar as pecas a serem soldadas, consultando sempre especificacbes e
outras  instrucbes para organizar a  metodologia de  trabalho.
Fazer solda bruta nos aparelhos ja montados e ponteados para melhorar a
qualidade dos aparelhos produzidos pela a empresa e garantir sua resisténcia.
Passar a Esmerilhadeira nas soldas brutas para dar acabamento e beleza aos
aparelhos.

Propor solugdes técnicas em casos que exijam tratamento diferenciado.
Executar tratamento e descarte de residuos e materiais em seus devidos lugares
para reciclagem dos mesmos.

Para que todas essas tarefas sejam realizadas, se faz necessario a aplicacao de
estritas normas de seguranca, organizacao do local de trabalho além de zelo pela
sua limpeza e pela conservacao e bom estado dos equipamentos e ferramentas
utilizados.

Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as
necessidades da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: IDI

Titulo do Cargo: Estofador de Moveis
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Reporta-se: Encarregado de Produgéo C.B.O.: 76.52-35
Departamento: Producéo

Missao:
Cortar o tecido com capricho, revestir as pegcas e grampear o tecido na medida
dando o melhor acabamento possivel com qualidade.

Descricao:

Cortar a madeira de acordo com o modelo ja existente para conseguir um melhor
acabamento dos produtos, além de garantir o mesmo padrdo das pecas.
Utilizar o equipamento Esmeril nos cantos da madeira para que 0s mesmos nao
acabem rasgando o tecido com o passar do tempo, possibilitando maior garantia
e qualidade nos produtos confeccionados, além de propiciar acabamento dentro
das normas técnicas e padroes necessarios ao bom desempenho dos produtos.
Cortar a espuma utilizando a propria madeira como modelo visando o melhor
acabamento com o menor desperdicio, garantindo pecas padronizadas.
Colar a espuma na madeira de forma que nao fique com rebarba para nao ocorrer
0 descolamento da mesma, ou ocasionar problemas no momento da montagem.
Cortar o tecido a ser revestido utilizando a propria pega para melhor utilizagéo
evitando o desperdicio de material, e garantindo eficiéncia e padronizacao.
Confeccionar, revestir e acolchoar os equipamentos e acessoérios de ginastica,
musculagdo e outros produtos da linha de producdo da empresa.
Costurar os tecidos, visando a beleza do acabamento e a qualidade do material,
utilizando a linha adequada para cada tipo de costura para ndo rasgar o tecido.
Grampear o tecido na madeira de forma que o grampo nao fique mal preso ou
ndo corte o tecido, comprometendo a qualidade do aparelho.
Para que todas essas tarefas sejam realizadas, se faz necessario a aplicacao de
estritas normas de seguranca, organizacao do local de trabalho além de zelo pela
sua limpeza e pela conservacdo e bom estado dos equipamentos e ferramentas
utilizados.

Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as

necessidades da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: IDI

Titulo do Cargo: Pintor a Revélver
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Reporta-se: Encarregado de Producao C.B.0.: 7232-20
Departamento: Producao

Missao:

Tratam superficies de pecas metalicas e ndo-metalicas ou de material sintético
por processos mecanicos, decapagem, pintura, para proteger as pegas contra
corrosao ou para lhes dar acabamento técnico ou decorativo.

Descricao:

Realizar manutencdo de banhos de tratamento superficial nos materiais.
Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacao
ambiental.

Verificar se as pecas a serem pintadas estdo nas condicoes minimas para poder
pinta-las com eficiéncia, de forma a garantir a qualidade no acabamento.
Analisar se a tinta e os solventes em estoque sao suficientes para a pintura das
pecas a serem pintadas, visando a necessidade ou ndo de compra dos produtos.
Limpar os instrumentos de pintura sempre apds o uso, (como revélveres, latas,
pingcas, pincéis e outros necessdrios a pintura), visando a manutencdo e
preservacao dos equipamentos de pintura e acabamento , mantendo a ordem do
local.

Organizar sequencialmente as pecas, ordenadamente de forma a agilizar o
processo de pintura, € buscar melhores rendimentos no processo produtivo.
Misturar os produtos e tintas de acordo com as especificagcdes necessarias ao seu
melhor desempenho, visando a melhor aplicagao da tinta ao produto, efetuando
maior durabilidade do acabamento na peca, e melhor qualidade da pintura.
Procurar canalizar na peca o jato de tinta, sem borrar o produto ou escorrer, com
finalidade de evitar gastos desnecessarios de matéria prima.

Zelar e organizar o setor de armario de pintura, mantendo limpo e organizado os
produtos e ambiente, visando a objetivacdo e facilidade de uso dos produtos e
materiais garantindo a seguranca e higiene.
Executar outras tarefas correlatas as descritas acima, de acordo com as
necessidades da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: IDI

Titulo do Cargo: Auxiliar de Producao
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Reporta-se: Encarregado de Producéao C.B.0.: 4142-10
Departamento: Producéo

Missao:

Auxiliar nos servicos de apoio e rotineiros da area de producdo, organizando
equipamentos, matérias-prima e ambiente de trabalho segundo métodos
preestabelecidos e instrugdes superiores, para efeito de eficiéncia, rapidez e
seguranca nas tarefas da area.

Descricao:

Limpar equipamentos, ferramentas e utensilios de forma a propiciar higiene e
seguranca no trabalho.

Lixar e dar acabamento em pecas visando propiciar pintura de 6tima qualidade
para o produto, garantindo também melhor acabamento nas pecas.
Organizar de forma sistematizada e sequencial pecas, matérias-prima,
equipamentos e utensilios visando aumentar a eficiéncia e rapidez nas tarefas.
Montar de forma sequencial produtos visando evitar o re-trabalho, seguindo
especificacées do superior imediato.

Medir e cortar pegas de forma eficiente visando evitar desperdicio de matéria-
prima, seguindo especificacoes do superior imediato.
Propor solucbes técnicas em casos que exijam tratamento diferenciado dos
produtos, com o intuito de melhorar o0s métodos produtivos.
Executar tratamento e descarte de residuos e materiais em seus lugares para
reciclagem dos mesmos, evitando desperdicios e bagunca do setor produtivo.
Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as
necessidades da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: IDI

5.2 Descricao dos cargos administrativos e gerenciais
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Titulo do Cargo: DIRETOR GERAL

C.B.0.:1210-10

Departamento: Administrativo

Missao: O diretor geral € o representante da empresa no mais alto nivel
organizacional, assegurando o cumprimento da missdo e planejamento geral da
empresa. Estabelecendo planejamento estratégico, determinando politicas

administrativas e operacionais da empresa em geral.

Descricao: Estabelecer politicas Gerais e Especificas de recursos humanos e
politicas administrativas e operacionais. Coordenar diretorias e departamentos,
além de supervisionar negocios da empresa. Negociar transferéncia de tecnologia
e mudancas no patio fabril. Representar e preservar a imagem da empresa,
visando atingir sucesso por longos periodos de tempo. Comunicar-se por meio de
reunides com os demais diretores, concedendo entrevistas e participando de
negociagdbes a fim de supervisionar e dimensionar da melhor forma as
negociacdes empresariais.

Definir os processos de producdo e as unidades produtivas junto com o
encarregado de produgao, visando atingir a eficiéncia dos recursos produtivos da
empresa.

Definir o planejamento estratégico da empresa, através de analise e estudo da
viabilidade dos projetos e custos de implantacéo e de resultados, buscando atingir
melhores resultados a favor da organizacdao, mantendo boa rentabilidade, além de
proporcionar produtos com qualidade e inovacéo aos clientes.

Para que todas essas tarefas sejam realizadas, se faz necessario a aplicagao
utilizacdo de estritas normas de padronizagédo no processo de analise e estudo
organizacional do local de trabalho além de zelo pela sua limpeza e pela
conservagao e bom estado dos equipamentos.

Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as

necessidades da empresa ou a critério do préprio diretor geral.

Requisitos: Gll

Titulo do Cargo: Comprador
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Reporta-se: Diretor Geral C.B.O.: 3542-05

Departamento: Administrativo

Missao:
Fazer cotacbes e pesquisas de pregcos com os fornecedores, buscando os
melhores planos, qualidade, precos e formas de pagamentos ofertados.

Descricao:

Assegurar o abastecimento dos insumos de producdo e demais materiais
utilizados pela empresa, ao menor preco possivel, dentro dos padrdes
estabelecidos de prazo e qualidade dos produtos e  servigos.
Receber requisicdbes de compras, executando processo de cotacdao e
concretizacdo da compra de servigos, produtos, matérias-primas e equipamentos
para a empresa, buscando sempre padrées de qualidade almejados.
Acompanhar o fluxo de recebimento dos produtos, verificando se ha
compatibilidade, e se o produto cotado e comprado esta em acordo com o produto
requisito pelo departamento solicitante.
Desenvolver fornecedores de materiais, servicos e produtos sempre que possivel,
na busca de novas oportunidades de compras, com o intuito de aumentar o
nimero dos fornecedores e parceiros na amplitude empresarial.
Supervisionar processos de compra, com a finalidade de constatar a necessidade
real da compra do produto solicitado, com o melhor custo beneficio, levando em
conta a qualidade e padronizagdo dos  produtos  adquiridos.
Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo
estabelecido.

Para que todas essas tarefas sejam realizadas, se faz necessario a aplicagao
utilizacdo de estritas normas de padronizacdo no processo de compra,
organizacdo do local de trabalho além de zelo pela sua limpeza e pela
conservagao e bom estado dos equipamentos.

Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as
necessidades da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: ADII

Titulo do Cargo: Vendedor
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Reporta-se: Diretor Geral C.B.0.: 5211-10

Departamento: Administrativo

Missao:

Fornecer informacbes e efetuar vendas aos clientes, buscando o bom
atendimento e atingir as metas de vendas, buscando auxiliar a melhor escolha
para os clientes.

Descricao: Vender mercadorias para clientes pessoa fisica ou juridica, auxiliando
os clientes na escolha dos melhores produtos de acordo com suas necessidades.
Registrar entrada e saida de mercadorias. Promover a venda de mercadorias,
demonstrando seu funcionamento, oferecendo-as para o teste do produto.
Informar  sobre  suas qualidades e vantagens de aquisicao.
Prestar servigos aos clientes, tais como: troca de mercadorias; abastecimento de
veiculos e outros servicos correlatos.

Fazer inventario de mercadorias para reposicao, verificando quais itens sao
necessarias a compra de acordo com os pedidos de vendas e 0s prazos.

Elaborar relatérios de vendas, de promocoes, de demonstracdes e de pesquisa
de precos, buscando a analise dos resultados e a busca de melhorias para os
préximos periodos.

Informar e visitar clientes no pés-venda, buscando a verificacdo da qualidade dos
produtos vendidos e aa satisfacdo, além de oferecer novos produtos e
promogdes, mantendo um contato mais direto e efetivo com a carteira de clientes.
Desenvolver novos clientes, efetuando a prospeccdo de vendas por telefone,
pessoal, e-mail ou correspondéncia, buscando novas oportunidades de vendas,
além de trabalhar com o Setor de Marketing no intuito de melhor efetuar as
propagandas e efetivacdo da marca no Brasil.

Desenvolver praticas que facilitem os processos de vendas , com a finalidade de
melhorar o departamento e agilizar a efetivacdo da minuta de produgédo para o
setor de fabricacdo, visando agilidade nos processos, a fim de manter com os
prazos de vendas e entregas estipulados.

Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as

necessidades da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: ADII
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Titulo do Cargo: Editor de Texto e Imagem

Reporta-se: Diretor Geral C.B.0.: 7661-20
Departamento: Administrativo

Missao: Planejar servicos de pré-impressao grafica. Realizar programacao visual
grafica e editoracdo de textos e imagens, buscando promover a marca e 0s

produtos da empresa.

Descricao:

Operar processos de tratamento de imagens, como producéo e edicao de folder,
imagens e catalogos, montagem de fotolitos e imposicao eletrénica e edicao de
imagens através de recursos computacionais e eletrbnicos em geral.
Operar sistemas computacdo gréfica, e editoracdo de imagens.
Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacao
ambiental.

Fotografar aparelhos novos que estdo saindo da fabrica, parques infantis,
churrasqueiras, estruturas e todo o tipo de produto ou benfeitoria executada pela
fabrica que nao contenha arquivo fotografico ou que o mesmo esteja
desatualizado ou antigo.

Acompanhar o processo de producao grafica de pecas publicitarias, tais como
folhetos com ofertas, incluindo verificacao dos produtos ofertados, preparacao das
fotos e outros detalhes graficos, melhorando o desenvolvimento de publicidade
organizacional.

Redigir pecas de publicidade institucional, elaborando manuais, folhetos, quadros
de avisos, cartazes, circulares, informativos, sinalizagdes e outros materiais
relacionados com comunicacao, tanto para os clientes internos como para clientes
externos.

Para que todas essas tarefas sejam realizadas, se faz necessario a aplicacao e
utilizacdo de estritas normas de padronizacdo no processo de producdo destas
imagens no ambiente de trabalho, além de zelo pela sua limpeza, organizacao e
pela conservacao e bom estado dos equipamentos.

Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as
necessidades da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: ADII

Titulo do Cargo: AUXILIAR FINANCEIRO
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Reporta-se: Diretor Geral C.B.0.: 4131-10
Departamento: Administrativo

Missao: Organizar documentos e efetuar sua classificacdo padrao, gerando
langamentos no sistema da empresa, visando a melhor administracdo do setor

financeiro empresarial.

Descricao: Emitir extratos para acompanhamento bancario regularmente,
efetuando a conciliacdo bancaria, levantando o relatério das saidas e entradas de
pagamentos.

Emitir as notas fiscais requisitadas e organizar e lancar as mesmas no sistema
contabil e financeiro. Cadastrar os clientes e fornecedores no sistema, cadastrar
os produtos acabados e matérias primas, além dos cadastros referentes a
manutencao teorica dos estoques, para anualmente verificar e conciliar este
lancamento com o lancamento real executado pela empresa. Receber e efetuar
pagamentos em carteiras, duplicatas, cheques ou outros meios de compensacao,
langando nos devidos livros e inserindo estas informagdes nos sistemas corretos
de forma a garantir o correto langamento nos livros fiscais e contabeis, além de
garantir o bom gerenciamento das informacgdes financeiras da empresa.

Conciliar contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagdes,
junto a 6rgdos do governo ou de empresas particulares.
Preparar previsbes de caixa, visando detectar necessidades de captacdo ou
aplicacdo de recursos financeiros na empresa, visando melhores taxas.
Emitir e realizar o arquivamento de documentos, visando o correto arquivamento
e a facilidade para posteriores consultas nos arquivos da empresa.
Para que todas essas tarefas sejam realizadas, se faz necessario a aplicacao e
utilizacdo de estritas normas de padronizacdo no processo financeiro e
organizacional do ambiente de trabalho, além de zelo pela sua limpeza,
organizacdo e pela conservacdo e bom estado dos equipamentos.
Executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as
necessidades da empresa ou a critério do superior imediato.

Requisitos: ADI
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6. CLASSIFICAGAO DOS CARGOS POR PONTOS

6.1 Experiéncia Profissional

Este fator avalia o tempo necesséario (total de anos) de experiéncia
necessaria para a aquisicdo de habilidades familiaridades para o bom
desempenho das atividades. Esta experiéncia pode ter sido adquirido tanto dentro
quanto fora da EMPRESA. Lembre-se de que as préprias qualificacbes do
ocupante podem ndo ser as mesmas requeridas pelo cargo que ele ocupa. Por
exemplo, alguém que esta ocupando um mesmo cargo ha longo tempo, pode ter
experiéncia maior que a requerida. Portanto, uma vez que o que esta sob analise
€ 0 cargo e nao a pessoa deve-se responder somente 0s requisitos para o
mesmo, e ndo as qualificacdes pessoais do ocupante do cargo.

GRAU DEFINICAO PONTOS
A Até 01 ano 20
B De 01 até 03 anos 40
C De 03 até 05 anos 60
D De 05 até 07 anos 80
F Acima de 07 anos 100

6.2 Escolaridade (Nivel de instrucdo formal)

Este fator mede o nivel de escolaridade (instrucdo formal) exigido pelo
ocupante do cargo para o suficiente desempenho de seu cargo. Entende-se por
formacao escolar, a qualificacdo equivalente a um certo nimero de anos de
escolaridade, e/ou conhecimentos técnicos/tedricos. Deve-se considerar o
conhecimento que o ocupante deve possuir para desempenhar e compreender

adequadamente suas funcdes dentro da EMPRESA. Nao deve considerar a sua
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escolaridade atual, e sim, a escolaridade que o ocupante do cargo teria que ter
para desempenhar a contento suas atividades.

GRAU DEFINICAO PONTOS

A |Ensino médio completo (+) Cursos Complementares na Area - 20
Equivalente ao 2° grau completo

B | Curso superior incompleto em curso (+) Cursos Complementares na Area 40
C | Curso superior completo (+) Cursos Complementares na Area 60
D Curso superior completo (+) Curso Complementar de pds-graduacéo na area 80
E | Curso superior completo (+) Curso Complementar de Mestrado ou MBA. 100

6.3 Conhecimentos (Aperfeicoamento/desenvolvimento)

Este fator avalia as exigéncias minimas do ocupante cargo em termos de
aperfeicoamento e desenvolvimento pessoal, relacionado intimamente com o
nivel de formacao basica, exigidos pelos cargos, conforme grupo ocupacional,
guardando, portanto, uma relacdo de complementacdo. Os cursos de
aperfeicoamento e desenvolvimento que o ocupante do cargo tenha feito, esteja
fazendo ou venha a fazer, por exigéncia do cargo, pressupde um aprimoramento
do ocupante no desempenho do cargo ou sua preparag¢ao para promocao, dentro
do Plano de Carreira, para cargo de maior conteudo, habilidade, complexidade

e/ou responsabilidade.

GRAU | DEFINICAO PONTOS

A | Cursos de treinamento em nivel equivalente ao 2° grau, com carga 20
horaria até 90 horas. Cursos tipicos dados por consultorias e
instituicoes educacionais para aperfeicoamento e reciclagem.

B |Cursos de treinamento em nivel equivalente ao 2° grau, com carga 40
horaria até 180 horas. Cursos tipicos dados por consultorias e
instituicoes educacionais para aperfeigoamento e reciclagem.

C |Cursos de treinamento em nivel equivalente ao 3° grau, com carga 60
horaria até 180 horas. Cursos tipicos dados por consultorias e
instituicoes educacionais para aperfeigoamento e reciclagem.

D |Cursos de treinamento em nivel equivalente ao 3° grau, com carga 80
horaria até 360 horas. Cursos de especializacdao em nivel de pos-
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graduacéo (lato sensu) dado por instituicao de ensino superior.

Cursos de treinamento em nivel equivalente ao 3° grau, com carga
horaria superior a 360 horas. Cursos de especializagdo em nivel de
pés-graduacao (lato sensu - MBA) dado por instituicido de ensino
superior.

100

6.4 Originalidade e criatividade

Este fator avalia o grau de originalidade e criatividade que a fungao requer

para vencer desafios ou resolver problemas. Atividades que requerem um nivel

mais elevado de originalidade e criatividade incluem desenvolvimento de novos

processos ou novas formas de gerar maior produtividade e lucratividade para a

EMPRESA.
GRAU DEFINICAO PONTOS

A | Seu cargo € orientado por praticas ja estabelecidas e nao requer 25
acoes diferentes dos procedimentos ja existentes.

B |Seu cargo requer interpretacdo de técnicas, métodos e processos 50
operacionais ja conhecidos para aplica-los em situacdes diferentes,
exigindo postura e raciocinio inovador e criativo para resolu¢cdao dos
problemas em determinadas situagdes ou problemas especificos.

C |Seu cargo requer raciocinio inovador e criativo para o 75
desenvolvimento e adaptacdo de novas idéias, processos e técnicas
ja desenvolvidas para novas utilizagbes na EMPRESA, exigindo
postura e raciocinio inovador e criativo para resolugao de problemas
em diversas situagdes ou problemas de média complexidade.

D |[Seu cargo requer elevado grau de originalidade e criatividade, 100

resultando em novas idéias, conceitos eventualmente teorias, que
permitam o enriquecimento de conhecimentos no campo profissional.
Tipicamente a fungdo exige também um nivel de conhecimento

bastante elevado.




6.5 Lideranca e coordenagdo de pessoas
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Este fator avalia as habilidades no que diz respeito a lideranca,

coordenacdo, supervisdo, comunicacdo e motivacdo de pessoas e equipes de

trabalho, além das necessidades de integrar assuntos variados voltados a busca

de um objetivo comum.

GRAU

DEFINICAO

PONTOS

O desempenho do cargo nao exige atividades de
lideranga/coordenagéo.

17

O desempenho do cargo exige um nivel minimo de atividades de
lideranga/coordenacao de tarefas, exigindo um pequeno nivel de
apoio.

34

O desempenho do cargo exige coordenagao de atividades e tarefas
diversificadas, exigindo alguma habilidade de lideranca e controle,

envolvendo pessoas de niveis funcionais inferiores.

50

O desempenho do cargo exige a lideranga/coordenagao e integracao
de pessoas de diversos niveis funcionais da EMPRESA. Envolve a
supervisdo de atividades exigindo do ocupante postura facilitadora e
consultiva, bem como a capacidade de incentivar as pessoas a
buscar maior produtividade.

67

O desempenho do cargo exige gerenciamento de varios
colaboradores de diversos niveis funcionais, podendo envolver varias
areas. A supervisdo de atividades diarias € delegada a niveis
subordinados, sendo a coordenacdo o principal aspecto avaliado,
dando-se menor énfase a controle e maior lideranga, exigindo do
ocupante uma postura faciltadora e consultiva, bem como a
capacidade de gerar desafios, motivar e incentivar pessoas a buscar
solucdes alternativas.

83

Posigbes avaliadas neste nivel sdo normalmente responsaveis pela
construgdo do ambiente organizacional, bem como pela formagao da
cultura e da criagcdo do senso de compromisso com 0s objetivos da
EMPRESA. Além do espirito de equipe, orienta-se ainda ela busca da

100
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integracao corporativa e participagéo na estratégia da EMPRESA.

6.6 Habilidades de planejamento e organizagao

Este fator avalia a habilidade/necessidade de planejamento, organizacao e

acompanhamento das atividades, visando atingir os objetivos estratégicos da
EMPRESA.

GRAU

DEFINICAO

PONTOS

A

O desempenho do cargo exige planejamento e controle de trabalhos
simples e de atividades sem maior complexidade.

25

O desempenho do cargo exige habilidade de planejamento de
atividades e recursos a serem utilizados em uma é&rea, sem, no
entanto, consistir em alteragbes de politicas e procedimentos da
EMPRESA. Normalmente responde pelos resultados finais de seu
departamento ou area.

50

O desempenho do cargo exige habilidade para planejamento e
controle de processos operacionais da EMPRESA e seus fluxos de
trabalho,podendo modificar politicas e procedimentos ou ainda criar
novas regras que orientem as atividades de vérios setores da
EMPRESA

75

Devem ser avaliadas aqui as fungdes orientadas por alta estratégia,
limitadas somente por prioridades corporativas/governamentais, onde
habilidade de planejamento € requerida em seu nivel maior, incluindo
o planejamento e controle das macros estratégias de negécios da
EMPRESA.

100
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6.7 Relacionamento e interagdo com o ambiente interno

Este fator avalia as habilidades de comunicacdo (contatos internos)
mantidos pelo ocupante do cargo no relacionamento com os demais cargos da
EMPRESA. Estes contatos podem ser troca de informacgdes, explicagoes,
aconselhamentos e negociacdes. Quanto a forma estes contatos podem ser
verbais, escritos, telefénicos, eletrénicos e consideram a natureza do assunto,

bem como a sua importancia.

6.7.A - Tipo de relacionamento e interacao — Ambiente Interno

GRAU DEFINICAO AxB

A1 | S6 com colegas de trabalho, dentro da mesma unidade de trabalho ou 12
com outras unidades de trabalho.

A2 |Contatos com colaboradores de cargo de nivel superior, tais como| 25

analistas, supervisores e gerentes.

A3 | Contatos envolvendo cargos de nivel gerencial. 37
Os contatos mantidos neste nivel requerem discernimento e

tato.

A4 | Contatos envolvendo cargos de nivel de diretoria. Os contatos mantidos| 50
neste nivel requerem um alto grau de discernimento e tato, pois podem

envolver relagdes de trabalho entre as diversas geréncias.

6.7.B - Importancia dos contatos

GRAU DEFINICAO AXB

B1 |Contatos de pequena importancia, requerendo apenas cortesia para| 12
evitar atritos. O trabalho requer expressar-se pouco.

B2 |Contatos de relativa importancia, onde a natureza da informacéo segue| 25

uma tramitacao delineada ou versa sobre assuntos rotineiros.
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B3 |Contatos de importancia consultando ou informando sobre problemas| 37
especificos da EMPRESA que requerem recursos, tato e um
conhecimento prético da politica e procedimentos da EMPRESA.

B4 |Contatos de grande importancia onde se expde e procura definir as| 50

diretrizes, politicas e procedimentos da EMPRESA.

6.7.1 Relacionamento e interacdo com o ambiente interno

relacionamento interno que o cargo requer.

6.7.1.1 Tabela de respostas

De acordo com tabela abaixo, o grau que melhor define a habilidade de

GRAU [ DEFINICAO PONTOS
(A X B)
A |A1B1 25
B |A1B2-A2Bi 37
C |AIB3-A3B1-A2B2 50
D |A2B3-A3B2 63
E |A3B3 - A4B2 - A2B4 75
F |A4B3 - A3B4 87
G |A4B4 100




6.8 Relacionamento e interacdo com o ambiente externo
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Este fator avalia as habilidades de comunicacdo (contatos externos)

mantidas pelo ocupante do cargo no relacionamento com as demais pessoas fora

da EMPRESA. Estes contatos podem ser troca de informacdes, explicacées,

aconselhamentos e negociacdes. Quanto a forma estes contatos podem ser

verbais, escritos, telefénicos, eletrbnicos e consideram a natureza do assunto,

bem como a sua importancia.

6.8.A — Tipo de relacionamento e interacao — Ambiente Externo
GRAU | DEFINICAO AXB

A1 | Contatos rotineiros, tratando de assuntos rotineiros e de pequena 12
importancia.

A2 |Contatos de importancia, com clientes, fornecedores, bancos, 25
prestadores de servigos, sindicatos e demais pessoas fora da
organizacgao.

A3 | Contatos envolvendo cargos de nivel gerencial, tratando de assuntos de 37
importancia. Os contatos mantidos neste nivel requerem discernimento
e tato.

A4 | Contatos envolvendo cargos de nivel de diretoria em nivel decisorio. Os 50
contatos mantidos neste nivel requerem um alto grau de discernimento,
ja que as decisdes podem afetar as estratégias da EMPRESA.

6.8.B — Importancia dos contatos
GRAU DEFINICAO AXB
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B1

Contatos de pequena importancia, requerendo apenas cortesia para
evitar atritos. O trabalho requer expressar-se pouco.

12

B2

Contatos de média importancia, onde a natureza da informagéo segue

uma tramitacao delineada ou versa sobre assuntos rotineiros.

25

B3

EMPRESA.

Contatos de grande importancia consultando, informando ou dando
orientacoes sobre problemas especificos da EMPRESA que requerem
recursos, tato e um conhecimento pratico da politica e procedimentos da

37

B4

Contatos de grande importancia onde se expde e procura definir as
diretrizes, politicas e procedimentos da EMPRESA.

50

6.8.1 Relacionamento e interacdo com o ambiente externo

De acordo com tabela abaixo o grau que melhor define a habilidade de

relacionamento externo que O cargo requer.

6.8.1.1 Tabela de Respostas

GRAU DEFINICAO PONTOS
(A X B)
A A1B1 25
B A1B2 — A2 Bi 37
C A1B3 — A3B1 — A2B2 50
D A2B3 — A3B2 63
E A3B3 — A4B2 — A2B4 75
F A4B3 — A3B4 87
G A4B4 100




6.9 Nivel de Complexibilidade
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A grande maioria das fun¢cées de uma organizacao pertence a um campo

de trabalho especifico. Os ocupantes dos diversos campos de trabalho

necessitam de diferentes niveis de profundidade de conhecimentos para exercicio

de sua fungdo. Este fator mede a profundidade dos conhecimentos requeridos

para o desempenho do ocupante do cargo.

GRAU | DEFINICAO PONTOS
A | Assistente/Auxiliar/Trainee: executa tarefas que sdo de natureza 20
rotineira ou objetivam o treinamento e desenvolvimento de maneira

geral.

B | Profissional Junior: realiza trabalhos ou projetos de menor 40
profundidade adquire experiéncia pratica acompanhando ou
Auxiliando profissionais de maior experiéncia.

C |Profissional Pleno: trabalha de maneira geral independente em 60
tarefas ou projetos de dificuldades compativeis com a sua funcéao

D |Profissional Sénior: realiza trabalhos e procedimentos de natureza 80
complexa que poderd necessitar destreza ou fornece orientagéo
técnica aos profissionais de nivel inferior (Junior e Pleno).

E |Profissional Master (Dominio Completo): amplo e profundo 100

conhecimento e competéncia em técnicas praticas e tedricas em sua
area de especializagdo, reconhecido como capacidade maxima e
contribuindo de forma significativa com uma parcela para as
macroestratégias e os negécios da EMPRESA. Considerado auto-
suficiente em atividades especializadas ou ainda com autoridade final

em uma ampla area funcional.
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6.10 Equacionamento de problemas

Este fator avalia a capacidade de obter informacdes e analisa-los de forma
a desenvolver uma ou mais solugdes adequadas para os problemas encontrados.
Este fator avalia ainda a amplitude de habilidade necessaria para resolver
situacées novas e até que grau ela é requerida para atender e/ou antecipar
dificuldades e resolvé-las sem receber orientagcdo especifica. Leva em
consideracao o discernimento que o ocupante do cargo possui para a ponderagao
dos fatos existentes e as condicdes para discutir sobre 0 curso de acédo a ser
tomado.

GRAU DEFINICAO PONTOS

A Desempenha atividades que requerem um minimo de 20
equacionamento de problemas, efetua coleta e organiza
informagdes para que outros solucionem problemas. Trabalho
repetitivo, padronizado, sequienciado e idéntico, dispensando

conhecimentos especificos e experiéncias anteriores.

B Resolve problemas reunindo e examinando informagdes disponiveis 40
e selecionando a melhor solucdo entre as alternativas evidentes.
Trabalho rotineiro, com diferentes passos, etapas ou ciclos, exigindo
correta interpretacdo e aplicagdo das normas e regulamentos em

vigor. Trabalho tipico realizado no nivel técnico-operacional.

C Resolve problemas reunindo, organizando e examinando 60
informacgdes, selecionando e aplicando a metodologia analitica mais
apropriada a partir de uma variedade de alternativas. Trabalho
diversificado, em que os padrdoes especificos nem sempre sao
previstos, exigindo estudo de precedentes para a solugcao de
problemas. Trabalho tipico realizado no nivel técnico-operacional e
tatico.
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D Resolve problemas onde as informagdes e seus significados néo 80
sao totalmente conhecidos ou sao imprecisos. Trabalho que envolve
diversas areas de atividade da EMPRESA e/ou fungbes diferentes,
exigindo flexibilidade na aplicacdo e/ou adaptacdo de
conhecimentos para desenvolver a solu¢cdo adequada. Trabalho
tipico realizado no nivel tatico e estratégico.

E Resolve problemas onde as informagbes e seus significados nao 100
sao totalmente conhecidos ou sao bastante imprecisos. O
equacionamento dos problemas e o desenvolvimento das solugbes
requerem formulagdo de hipoteses desenhadas a partir das
evidéncias limitadas e especulagédo. Trabalho que envolve situagbes
originais, sem precedentes, requerendo alto raciocinio analitico e
interpretativo no desenvolvimento de solu¢gdées ou projetos novos.

Trabalho tipico realizado no nivel estratégico.

6.11 Repercussdo de erros

Este fator avalia a probabilidade de perceber eventuais erros, as
implicacbes dos mesmos quanto a perda de tempo, materiais e aos antes
afetados pelos erros, bem como a possibilidade do erro ser detectado e corrigido
a tempo de evitar riscos maiores a EMPRESA, no sentido de danos financeiros ou

comprometimento de sua imagem perante a comunidade e clientes.

Para determinar as conseqliéncias de um erro, considere os efeitos
provaveis e imediatos nas atividades nas quais o cargo tem responsabilidade
final. Nao devem ser considerados erros por omissdo intencional de

procedimentos, politicas, praticas, etc.

GRAU DEFINICAO PONTOS

A | Existe pouca probabilidade de erros causarem impacto negativo, uma 25
vez que sofrem varios processos de controle de atividades, podendo
causar pequena perda de tempo, apenas para recuperagdo do
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trabalho, com grau risco muito baixo.

Existe média probabilidade de erros causarem impacto negativo, uma
vez que o0s processos de controle de atividades sdo menos
freqUentes, podendo gerar atrasos e até aumento de custos.

50

Existe razoavel probabilidade de erros prejudicarem o
desenvolvimento normal de uma area da EMPRESA, uma vez que as
atividades tém pequeno grau de controle ou somente podem ser
descobertos em fases posteriores de revisdo, podendo ocasionar
transtornos de ordem administrativa ou operacional e acarretar
prejuizos financeiros e/ou a imagem da empresa, ou seja, com um

consideravel grau de risco.

75

Existe grande probabilidade dos erros causarem sérios danos
financeiros e a imagem da EMPRESA, gerando um significativo
impacto negativo no sucesso dos negécios da EMPRESA como um
todo, devido a inexisténcia de processos de controle das atividades
desempenhadas pelo cargo, assim existindo um alto grau de risco.

100

6.12 Responsabilidade por supervisdo de pessoas

Este fator avalia a responsabilidade pela supervisdo de pessoas em

decorréncia da amplitude da supervisao direta e indireta, bem como o nivel destes

subordinados.

sob a responsabilidade de acordo com nivel do ocupante do cargo:

Preencher todos os niveis abaixo, informando o nimero de subordinados

GRAU DEFINICAO PONTOS
A | Nao exerce nenhuma supervisao e nao possui subordinados. 20
B | Até 05 colaboradores 40
C | De 06 a 10 colaboradores 60
D |[De 11 a 20 colaboradores 80
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Acima de 20 colaboradores

100

6.13 Responsabilidades por receitas

Este fator avalia a responsabilidade monetéria sobre Receita Operacional

definida para o ocupante do cargo, seja pelo grau de gerenciamento, seja pelo

controle exercido.

VALOR MONETARIO — Preencha neste espaco, utilizando a tabela abaixo,
a letra que melhor se aplica ao cargo do ocupante no que se refere a

responsabilidade por receitas.

GRAU DEFINICAO PONTOS
A0 Este item n&o é aplicavel a este cargo. 0
A1l Até 5 mil 12
A2 De 5a 10 mil 25
A3 De 10 a 15 mil 37
A4 Acima de 15 mil 50

NATUREZA DO IMPACTO - Preencha neste espaco, utilizando a tabela abaixo, o
impacto que melhor se aplica ao seu cargo no que se refere a responsabilidade

por receitas.

GRAU DEFINICAO PONTOS
B0 |N&o se aplica. 0
B1 |O impacto é remoto, pode fornecer informagcdes ou outros 12
servigos/processos para aqueles que produzam algum impacto.
B2 |Tem importante contribuicdo ou papel consultivo dando suporte e 25
recomendacdes a outras pessoas para o desempenho de suas funcgdes.
B3 |Compartilha com outras pessoas a participagdo no gerenciamento para 37

a obtencédo de receitas.
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B4 |Tem controle direito ou a responsabilidade por esta dimenséo, 50
estabelecendo objetivos e determinando como 0s recursos sao
gerados. Tem responsabilidade pelos resultados finais destas receitas.

De acordo com tabela abaixo, marque o grau que melhor define a
responsabilidade por receita.

GRAU DEFINICAO PONTOS

A0 AOBO 0

A A1B1 25

B A1B2 — A2 B1 37

Cc A1B3 - A3B1 - A2B2 50

D A2B3 — A3B2 — A4B1 - A1B4 63

E A3B3 — A4B2 — A2B4 75

F A4B3 - A3B4 87

G A4B4 100

6.14 Responsabilidade por despesas

Este fator avalia responsabilidade monetéria sobre Despesas definida para
o ocupante do cargo, seja pelo grau de gerenciamento, seja pelo controle

exercido.

VALOR MONETARIO — Preencha neste espaco, utilizando a tabela abaixo,
a letra que melhor se aplica ao cargo analisado no que se refere a
responsabilidade por despesas.

GRAU DEFINICAO PONTOS
A0 Este item n&o é aplicavel a este cargo. 0
A1l Até 5 mil 12

A2 De 5a 10 mil 25
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A3 De 10 a 15 mil 37

A4 Acima de 15 mil 50

NATUREZA DO IMPACTO - Preencha neste espaco, utilizando a tabela
abaixo, o impacto que melhor se aplica ao seu cargo no que se refere a

responsabilidade por despesas.

GRAU DEFINICAO AXB
B0 |N&o se aplica. 0
B1 |O impacto €& remoto, pode fornecer informagées ou outros| 12
servigos/processos para aqueles que produzam algum impacto.

B2 |Tem importante contribuicAdo ou papel consultivo dando suporte e| 25
recomendacoes a outras pessoas para o desempenho de suas fungdes.

B3 | Compartilha com outras pessoas a participagdo no gerenciamento paraa| 37
obtencao de despesas.

B4 |Tem controle direito ou a responsabilidade por esta dimensdo,| 50
estabelecendo objetivos e determinando como os as despesas sao
geradas. Tem responsabilidade pelos resultados finais destas despesas.

De acordo com tabela abaixo, marque o grau que melhor define a

responsabilidade por despesas.

GRAU DEFINICAO PONTOS

A0 AOBO 0

A A1B1 25

B A1B2 - A2 B1 37

C A1B3 - A3B1 — A2B2 50

D A2B3 - A3B2 - A4B1 - A1B4 63

E A3B3 - A4B2 — A2B4 75

F A4B3 - A3B4 87

G A4B4 100




6.15 Iniciativa e empreendedorismo
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Este fator avalia mede o nivel de habilidade requerida pelo ocupante para

solucionar/resolver situacées novas e até em que grau a mesma € necessaria

para antecipar e resolver dificuldades sem interferéncia superior.

GRAU

DEFINICAO

PONTOS

A

Requer a execucdo de tarefas ligeiramente variadas que possibilite alguma
iniciativa do ocupante por se tratar de situagdes semelhantes. O ocupante
recebe instrucbes periddicas para execucdo das tarefas exercendo algum
julgamento proprio para resolugao de problemas.

25

Requer a execucdo de tarefas variadas e complexas, como coordenagdo e
orientagdo, recebendo diretrizes, cabendo ao usuario a iniciativa de julgar quais
atividades desenvolver, submetendo sua decisao a aprecia¢do do seu superior.

50

Requer a execugdo de tarefas variadas e complexas, resolvendo problemas que
necessitem de planejamento das operagdes, dos processos de execugado e dos
sistemas de controle, de acordo com 0s objetivos estabelecidos para sua area,

cabendo ao usudrio a iniciativa de escolher e adotar as diretrizes convenientes.

75

Requer a execugdo de tarefas variadas e complexas que exijam o
planejamento e a definicao de politicas, bem como a implementagdo de
trabalhos para os quais ndo existam solugbes padronizadas. As atividades
requerem uma grande capacidade de julgamento e interpretacdo de
resultados.

100

6.16 Autonomia e liberdade de acdo

Este fator avalia o grau de Autonomia e Liberdade de Acédo que a funcao

requer para desenvolver processos e servicos e vencer desafios.

GRAU DEFINICAO PONTOS
A | Recebem instrugdes orais ou escritas, explicando em detalhes como 20
as tarefas devem ser completadas, apresentando pouca oportunidade
para criagao.
B |Estd sujeito a um grande numero de procedimentos. Requer 40
julgamento para selecionar o melhor método a ser utilizado. O cargo
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ja tem alguma autonomia e liberdade de acgéo.

C |Orienta-se por objetivos e politicas do seu departamento/area, que 60
determinam os procedimentos e passos a serem seguidos, permitindo

liberdade para a tomada de pequenas decisdes.

D |Participa da elaboracdo dos objetivos e politicas do seu 80
departamento/area, que determinam os procedimentos e passos a
serem seguidos, permitindo liberdade para a tomada de decisdo de
carater adaptativo destes objetivos e politicas.

E | Tem envolvimento decisivo na determinagcdo dos principios objetivos 100
da EMPRESA. O ocupante busca atingir os resultados da sua area,
bem como de toda a organizagdo. As fungdes neste nivel tém total
liberdade para criagdo e tomada de decisdes.

CONSIDERACOES FINAIS

A analise da Equipamentos Ipiranga determinou a estruturacao de cargos
nos niveis administrativo e operacional.

A empresa foi fundada em 1969 e desde entdo vem se tornando cada vez
mais competitiva no mercado regional e nacional. Em virtude de tal ganho de
mercado veio o0 crescimento do seu quadro de funcionarios e das tarefas, bem
como a sua complexidade, necessérias para o desenvolvimento da organizacao.

Uma vez conhecido esses pontos, fica evidente a importancia da andlise

dos cargos e suas inerentes funcdes, responsabilidades e tarefas dentro das
organizacoes para a sua melhor gestao de pessoas.

Ao determinar a adequada estrutura organizacional, pode-se eliminar
problemas de retrabalho e acumulo de tarefas, mas também fazer com que o

funcionario conheca o significado do seu trabalho e perceba sua responsabilidade
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pelos resultados da empresa, elevando assim, sua motivacdo e como
consequéncia a qualidade de seu desempenho e produtividade.

Para a Equipamentos Ipiranga a andlise organizacional realizada sera
como um mapa do trabalho a ser realizado. A partir desta analise, a empresa
podera criar e redimensionar seus cargos através de uma nova estrutura
organizacional, proporcionando subsidios para o recrutamento e selecdo de
pessoas, para identificacdo de necessidades e elaboracdo de programas de
treinamento, avaliacdo de desempenho e planejamento da forca de trabalho.
Além de ser o primeiro passo para um processo de implantacdo e proposta de

planejamento de plano de carreiras e estrutura salarial.
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ANEXO 1
N ATRIBUI(;6ES E RESPONSABILIDADES REQUISITOS
GI . , FORMAGAO
ORIENTAGCAO ESTRATEGICA v Superior Completo
v Estabelece metas e objetivos coletivos para sua area que|pegejavels:
4 Dissemina e explicita, em sua area, os valores expressos pela Empresarial em nivel de pds-
Empresa. graduacao na area de atuacao.
v Orienta equipes em atividades técnicas-operacionais na
busca de objetivos e metas organizacionais, identificando|EXPERIENCIA
prioridades e direcionando as alternativas para atingir resultados v" 05 anos de experiéncia
positivos. v' 3 anos em atividades gerenciais do
v Participa de andlise de tendéncias e cenarios, onde a v" nivel 1 do Eixo de Carreira
organizacdo estd inserida, visando a identificacdo/avaliacdo de Gerencial ou do nivel V do Eixo de
riscos, ameacas e oportunidades para a Empresa e os impactos Carreira Profissionais.
que podem gerar em outras areas. CONHECIMENTOS
GESTAO DE PROCESSOS v Conhecimento de técnicas de
administragao de conflitos e
Alerta sua equipe para a necessidade de repensar / questionar negocia_géo o
constantemente a maneira como as coisas sdo feitas. v" Conhecimentos técnicos
v Identifica pontos passiveis de melhoria na sua unidade de avancados em sua area de
negbécio ou area de trabalho e nas atividades sob sua atuagao. N
coordenacao. v Co,n.hemmentos das p9||t|cas e
v Responde pela gestao dos processos de mudanca em sua v %ratlcas.da organizagao.
. ~ R ~ onhecimento de técnicas de
area de atuacgao, assegurando a sua efetiva implementacao. desenvolvimento e lideranca de
4 Transmite tranqiiilidade a sua equipe no que diz respeito equipes.
ao0s processos de mudanca existentes na Empresa. v Conhecimento intermediario de
v Monitora o ‘“'sentimento” da equipe sob sua inglés.
responsabilidade no tocante aos processos de mudanga em v Conhecimento de técnicas de
vigor na Empresa e, em caso de problemas, encaminha sugestoes redacao

de acdes corretivas.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

GI

GESTAO DE PROJETOS (Recursos e Prazos)

v

v

Promove recursos e condicoes técnicas-operacionais necessarias a realizacdo de projetos e
atividades relacionadas a sua area de atuacao e/ou sob sua responsabilidade.

Gerencia techicamente projetos de sua area, envolvendo diversas areas ou equipe de outras unidades da
Empresa.

Participa das avaliacoes das alternativas técnicas (interna e externamente) e define planos de acgao,
identificando oportunidades e necessidades, priorizando atividades, analisando viabilidade e avaliando custo
beneficio.

Planeja, controla e administra o desenvolvimento e implantacao de projetos e acdes de interesse da
unidade de negédcio, avaliando e monitorando fatores que possam interferir nos resultados, recursos e
cumprimentos de prazos.

Participa na elaboracdo do orcamento e distribuicdo de recursos relacionados a area de atuacao da
Empresa.

Responder pela compatibilizacdao e cumprimento dos cronogramas dos projetos organizacionais relacionados a
sua area de negdcio.

Participar da negociacao externa de prazos, recursos e condicoes operacionais para o
desenvolvimento de projetos e acdes relacionadas a area de atuagao da Empresa.

GESTAO DE INFORMAGOES

v

Compartilha informacgoes relevantes que possua com todas as pessoas e areas envolvidas em trabalhos ou
projetos conjuntos.

Compreender a interpretacao das informacoes disponibilizadas pelos diversos meios existentes
(sistemas eletronicos, banco de dados, manuais, redes de relacionamentos etc), sua compreensao e utilizagao
adequada para viabilizar a resolugao de problemas e responder as demandas existentes.

Responde pela integridade dos dados e informacgdes, assegurando qualidade técnica dos relatdrios
informativos dos Sistemas Gerenciais de Informagdes - SIG's.

Participa de “"benchmarking” junto a Empresas congéneres e de outros segmentos de mercado,
visando buscar informacgdes, tecnologias e sistemas que possam ser implementados na organizagao.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

GI

FLEXIBILIDADE, ADAPTACAO E CRIATIVIDADE

v

Aceita e estimula a necessidade da flexibilidade e cria um ambiente de abertura com a equipe para geracdo de idéias e

sugestdes que possam contribuir com o desenvolvimento das areas de negdcios da Empresa.

Modifica sua posicao ou comportamento para ajustar-se a outras posicdes mais produtivas, a fim de buscar e alcancgar

solugdes otimizadas para as partes envolvidas.

Altera e sintoniza sua estratégia, sendo capaz de reconhecer falhas nas diretrizes e abordagens em
curso e de interromper sua agao para ajustar seus planos e objetivos,

E criativo e estimula a criatividade da equipe no sentido de encontrar formas alternativas de se
concluir um trabalho com maior agilidade.

ORGANIZAGCAO E SISTEMATIZACAO

Dissemina e define informagdes a clientes internos e externos, em questdes inerentes a sua atividade
principal e/ou natureza especifica, com base em procedimentos pré-definidos.

Realiza analise de média complexidade das informacoes coletadas nas diversas areas pelos
niveis inferiores, ordenando de forma eficaz para o processo de tomada de decisdo, verificando se os

trabalhos em cursos estdo sendo realizados dentro padroes definidos pela Empresa.

Desenvolve formas organizadas de controlar atividades e de manter regularidade, visando a maxima produtividade
possivel.

Possui alto comprometimento com as adequacOes das estruturas e controles a fim do atingimento
das metas da area gerencial.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

GI

GERENCIAMENTO DA QUALIDADE E CLIENTES

v

v

Possui grande conhecimento, aplicacdo e disseminacdo dos técnicos e ferramentas utilizadas no
gerenciamento da Qualidade Total. E um forte mentor dos principios da qualidade para a organizagao.
Atender as expectativas e necessidades dos clientes internos (relacao cliente/fornecedor) e externos;

obtém informacdes diretamente do cliente e as usa para melhorar produtos e servicos.

Falar e agir tendo o cliente em mente; estabelecer e manter relacionamentos eficazes com clientes internos e
externos e ganhar sua confianca e respeito visando a potencializacdo de novos negdcios.

Possui atitude voltada para otimizar as relagoes cliente / fornecedor, tendo em mente que o bom
atendimento do cliente interno otimizara as relagdes com o cliente externo.

LIDERANGCA E TRABALHO EM EQUIPE / GESTAO DE CONFLITOS
Explicita os resultados pretendidos e suas expectativas em relacao a atuacao de cada participante da equipe
sob sua coordenacgao.
Cria condigcdoes para que se possa discutir abertamente (com ele e/ou entre os membros da equipe)
gualquer assunto referente ao desempenho das tarefas e/ou relacionamentos entre as pessoas de sua area.
Reconhece bons desempenhos e age pronta e eficazmente diante de desempenhos insatisfatorios.
Promove o trabalho em equipe como uma das condigdes que podem ajudar no autodesenvolvimento (pessoal
e profissionalmente) das pessoas.
CULTURA GERAL E EMPRESARIAL
Possuir cultura humanistica (cultura em geral); expressar-se em publico de forma clara e objetiva buscando
desta forma conseguir atingir os resultados desejaveis, sendo capaz de ver oportunidades de sinergia nos processos
de relacionamentos para potencializacao de novos negdcios.
Saber se apresentar de forma eficaz em eventos internos e externos (Seminarios, Workshops,
Congressos, Feiras, Exposicoes, etc), buscando sempre representar a Empresa de forma eficaz a fim de
potencializar os contatos para o desenvolvimento de novos negécios.




ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

GI

EMPREENDEDORISMO

v Empreende esforcos para incorporar tecnologias e modelos de gestao que realmente
mudem a forma de se fazer as coisas na Empresa, promovendo assim o aumento da competéncia
desta para atuar em seu mercado.

v Assumir riscos calculados e busca o aproveitamento da inovacao e de novas formas de
operacionalizar processos e de atingir melhores resultados.

v Apodia-se fundamentalmente em seus recursos humanos para o conhecimento, a analise e
incorporagao de novas tecnologias e maneira de atingir melhores resultados.

v Tem grande energia, perseveranca, tenacidade e autoconfianca. E capaz de se dedicar
intensamente ao trabalho e sabe concentrar os seus esforcos para alcancar resultados superiores para
a organizacao.

v Possuir capacidade de transmitir idéias e pensamentos, emocdes com clareza e objetividade.

v Possuir capacidade de analise da viabilidade econdomico-financeira de processos e
projetos, bem como da interpretacdo de indicadores e demonstrativos de desempenho do negdcio,
gerenciando os custos diretos e indiretos envolvidos, otimizando os recursos disponiveis e
maximizando os resultados esperados.

ORIENTAGCAO PARA RESULTADOS

v Gerencia e analisa os trabalhos na sua area visando atingir os objetivos definidos pela
organizacao. Motiva as equipes no atingimento dos objetivos’e metas previstas.

v Gerencia e possui postura voltada para resultados. E determinado e alinhado com a visao
organizacional, e acompanha cuidadosamente os esforcos necessarios para o atingimento dos
objetivos e resultados esperados pela Empresa.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

REQUISITOS

GII

ORIENTAGCAO ESTRATEGICA

E co-responsavel pela definicio da Visdo Estratégica,
Missao, e Valores corporativos da Empresa.
Define, em colegiado ou comité, estratégias de médio prazo para a

organizagao como um todo, trabalhando intensamente na andlise de cenarios

incertos.

Estabelecer resultados esperados e avaliar o grau de
sucesso global da Empresa. Ter clareza e comprometimento
guanto aos valores, missdao e visao da Empresa, buscando
explicita-los e aumentar a consciéncia de sua importancia para os
colaboradores com quem interagem.

Manter uma visao atualizada de mercado tanto para
produtos e servigos, sendo mentor e co-gestor do planejamento
e estratégico da Empresa.

Possuir ampla percepcao do ambiente externo (impacto
das politicas econémicas, negociais, sociais e da concorréncia).

Estabelece metas e objetivos para as unidades de
negocios sob sua responsabilidade gque otimizem a capacidade
humana existente na organizagcdo e que estimulem a troca de
conhecimento entre as pessoas.

Possuir ampla capacidade e habilidade de elaborar o
planejamento organizacional e seu acompanhamento das
atividades, visando atingir os objetivos e diretrizes esperados.

FORMACAO
v Superior Completo

Desejavel:

v’ Especializagao em Gestao
Empresarial equivalente a MBA

EXPERIENCIA

v De 05 a 07 anos de experiéncia
v' 3 anos em atividades gerenciais
do nivel anterior.

CONHECIMENTOS

v" Conhecimento de técnicas de
administracdo de conflitos e
negociagao

v' Conhecimentos técnicos
avancados em sua area de
atuacgao.

v" Conhecimentos das politicas e
praticas da organizagao.

v" Conhecimento de técnicas de
desenvolvimento e lideranca de
equipes.
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N ATRIBUI(;f)ES E RESPONSABILIDADES
GESTAO DE PROCESSOS
4 Responde pela sinergia e adequacao entre os processos de mudanga existentes em sua unidade
GII de negdcio com aquelas que vém ocorrendo em outras unidades da Empresa.

v Identifica e implementa pontos passiveis de melhoria em outras unidades de negdcio no que diz respeito aos processos de
mudanca existentes na Empresa.

4 Responde pela gestao dos processos de mudanca em sua area de atuacao, assegurando a sua
efetiva implementacao, bem como mantém um relacionamento estreito com as demais geréncias para
acoes conjuntas a fim de identificar resisténcias e soluciona-las.

v Participa da avaliacao de tendéncias, impactos, e diagnostica riscos de processos técnico-

operacionais dos processos de mudanga estabelecidos para a Empresa.

GESTAO DE PROJETOS (Recursos e Prazos)

v

v

Elabora o orcamento e distribuicao de recursos relacionados aos projetos da area de atuacao da

Empresa.
Responder pela compatibilizacao e cumprimento dos cronogramas dos projetos técnicos relacionados a sua area de

negocio.

Realizar a negociacao externa de prazos, recursos e condicoes operacionais para o
desenvolvimento de projetos e acoes relacionadas a area de atuacdo da Empresa.
Participa do estabelecimento de indicadores de desempenho dos projetos e processos e

interpreta as informacdes gerenciais envolvendo as areas de negocios sob sua responsabilidade.
GESTAO DE INFORMAGOES

Define e compartilha informacoes relevantes que possua com todas as pessoas e areas envolvidas
em trabalhos ou projetos conjuntos.

Analisa tendéncias, potencialidades, e cenarios, onde a organizacao esta inserida, visando a
identificacao/avaliacao de riscos, ameacas e oportunidades para a Empresa e os impactos que podem gerar
em outras areas.

Participa e define Empresas para realizacao de “"benchmarking”, visando buscar informacoes,
tecnologias e sistemas que possam ser implementadas na Empresa.
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N ATRIBUICﬁES E RESPONSABILIDADES
FLEXIBILIDADE, ADAPTACAO E CRIATIVIDADE
GI1 Contribui e estimula a necessidade da flexibilidade e cria um ambiente de abertura com a equipe

para geracdao de idéias e sugestdes que possam contribuir com o desenvolvimento das areas de
negocios da Empresa.

Modifica sua posicao ou comportamento e tem forte influéncia no comportamento da equipe
para ajustar-se a outras posicdoes mais produtivas, a fim de buscar e alcancgar solucdes otimizadas para
as partes envolvidas.

E criativo e estimula a criatividade da equipe e dos pares no sentido de encontrar formas
alternativas de se concluir um trabalho com maior agilidade.

ORGANIZACAO E SISTEMATIZACAO
Empenha-se e compromete-se firmemente no sentido de cumprir cronogramas e metas em
qualquer projeto em que esteja participando, bem como clarifica a respeito de atribuicdes, papéis,
responsabilidades, objetivos, e resultados a serem alcangados.
Realiza analise de alta complexidade das informacdes coletadas pelos niveis inferiores,
elaborando sistemas de informagdes gerenciais para serem encaminhados a niveis de carreira superior.
Empenha-se para incorporar eficazmente novas tecnologias a organizacao e a sistematizacao de
seu trabalho.
Desenvolve formas organizadas de controlar atividades e de manter regularidade, visando a
maxima produtividade possivel.

GERENCIAMENTO DA QUALIDADE E CLIENTES
Possuir elevados conhecimentos, aplicacdo e disseminacdo dos conceitos técnicos e
ferramentas utilizadas no gerenciamento da Qualidade Total. E um forte mantenedor dos principios
da qualidade para a organizacao.

Falar e agir tendo o cliente em mente; estabelecer e manter relacionamentos eficazes com clientes internos e externos e
ganhar sua confianca e respeito visando a potencializacdo de novos negdcios.

Possui atitude voltada para otimizar as relagdes cliente / fornecedor, tendo em mente que o
bom atendimento do cliente interno otimizara as relagdes com o cliente externo.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

GII

v

LIDERANGA E TRABALHO EM EQUIPE / GESTAO DE CONFLITOS

Mobiliza a equipe da qual faz parte em torno da busca pela clarificacao dos objetivos e foco dos
trabalhos e na sua interacao com os trabalhos que vem sendo realizado pelas demais equipes existentes na
unidade de negdcios.

Mobilizar esforgos, clarificar idéias e buscar a coesao de equipes multifuncionais, considerando as
diferencgas culturais e individuais e na sua interacao com trabalhos realizados pelas demais equipes existentes nas
unidades ou area que gerencia.

Incentivar o didlogo franco; permitir que as pessoas terminem e assumam responsabilidade pelo
trabalho delas; agir como se o sucesso fosse de toda a equipe; gerar um sentimento de participagao na equipe.
Permanecer atento a coesao dos grupos de que participa.

CULTURA GERAL E EMPRESARIAL

Possuir cultura humanistica (cultura em geral); expressar-se em publico de forma clara e objetiva
buscando desta forma conseguir atingir os resultados desejaveis, sendo capaz de ver oportunidades de sinergia
nos processos de relacionamentos para potencializagdo de novos negécios.

Gerencia e participam de visitas técnicas, processos de benchmarking, bem como tem interacao com
outros pares em outras Empresas, visando potencializar e agregar conhecimento para si e para a Empresa.

EMPREENDEDORISMO

Tem bom julgamento sobre quais idéias e sugestdes criativas que dardao certo para atingir melhores
resultados para a Empresa.

Possuir percepcao para gerenciar o processo criativo das pessoas; capaz de facilitar o brainstorming
eficaz, capaz de projetar como idéias potenciais podem ser concretizadas no mercado; eficiente na concretizacao
das idéias criativas das pessoas.

ORIENTACAO PARA RESULTADOS

Gerencia e analisa os trabalhos, verificando a relacao-custo beneficio dos processos e projetos na
sua area visando atingir os objetivos definidos pela organizacdo. Obtém solugdes originais para problemas de alta
complexidade em sua area, mobilizando equipes e pares para atingimento dos objetivos e metas previstas.

Gerencia e possui postura voltada para resultados. E determinado e alinhado com a visdo organizacional,
e acompanha cuidadosamente os esforcos necessarios para o atingimento dos objetivos e resultados esperados.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES REQUISITOS
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ADI

ORGANIZACAO E SISTEMATIZACAO

v

Auxilia na busca de informacgOes a clientes internos, em questdes
inerentes a sua atividade principal e/ou natureza especifica, com base
em procedimentos pré-definidos, auxiliando na analise dos conteuldos,
ordenando em uma estrutura ldgica e organizada.

Possui senso de organizacao, realizando levantamento de
dados e busca informacdes com rapidez, objetivando sistematizar e
organizar os processos para tomada de decisdo em niveis superiores.

GESTAO DE INFORMACOES (Utilizacdao de Dados)

v

Troca informacoes internamente em assuntos relacionados a sua
area de atuacao para facilitar a execucdo dos trabalhos.

CAPACIDADE DE SOLUCOES DE PROBLEMAS

v

Auxilia na solucao de problemas administrativos de natureza
simples, inerentes as suas atividades, com base em procedimentos e
parametros pré-definidos.

INOVACAO E INCORPORACAO DE NOVAS TECNOLOGIAS

v

Aberto e flexivel tem interesse com a incorporacdao de novas
tecnologias que podem impactar nos processos administrativos da
organizacao.

FORMACAO

v' Ensino médio incompleto
ou curso técnico da area
de atuacao.

EXPERIENCIA

v Estagio ou experiéncia
profissional de 6 meses a
01 ano na area de
atuacao.

CONHECIMENTOS

v" Conhecimentos técnicos
basicos da sua area de
atuacao.

v Conhecimentos de Editor
de Textos, Planilhas
Eletronicas, PowerPoint,
Internet e Intranet.

v' Comunicacao oral e
escrita basica

Desejavel:
v Rotinas administrativas e
fluxos de documentos
internos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
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ADI

TRANSFERENCIA E ABSORCZ\O DE CONHECIMENTOS
v Tem capacidade e interesse de aprender e absorver novos conhecimentos.

ORIENTA(;Z\O PARA RESULTADOS
v Auxilia nos trabalhos na sua area visando atingir os objetivos definidos pela organizacao.

GESTAO DE PROJETOS (Recursos e Prazos)
v Auxilia nos problemas simples relacionados a projetos.
LIDERANCA E TRABALHO EM EQUIPE / GESTAO DE CONFLITOS

v Mantém canal aberto de comunicacdao entre pares e superiores, procurando atuar de forma
colaborativa nas equipes de trabalho que participa.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

v Possui bom relacionamento com seus pares e colegas de trabalho, bem como com as outras
pessoas das outras areas da Empresa, buscando manter relacionamentos eficazes a fim de construir um
ambiente sadio e motivador.

INICIATIVA E AUTODESENVOLVIMENTO
v Mostra-se sempre interessado e disposto a aprender e assumir novas responsabilidades.
ORIENTACI\O PARA A QUALIDADE E CLIENTES

v Possui conhecimentos basicos de Programas 5 S.

v Tem atitudes no seu dia a dia visando atender as necessidades dos clientes internos e externos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES REQUISITOS
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FORMAGAO
ADII ORGANIZACAO E SISTEMATIZACAO v Ensino medio completo ou
curso técnico da area de

4 Redine e troca informacdes com os clientes internos, em atuacdo.
guestdes inerentes a sua atividade principal e/ou natureza EXPERIENCIA .
especifica, com base em procedimentos pré-definidos, auxiliando na| ¥ 1 ano de experiéncia e/ou
andlise dos conteldos, ordenando em uma estrutura ldgica e 1 ano no nivel anterior
organizada.

v Possui senso de organizacao, e realizando levantamento CONHECIMENTOS L
de dados e busca informacdbes com rapidez, objetivando Y _Conhecmjler)tos tecnlco,s
sistematizar e organizar os processos para tomada de decisdao em ;rltearn;(e)manos da sua area de
AIVEIS SUPETIOres. - : 4 Conhgecil.ﬂentos de Editor de

v Tem o habito de rever e revisar seu trabalho para garantir a . A
precisao das informacoes e qualidade final dos resultados. Textos, F_’Ianllhas Eletronicas,

PowerPoint, Internet, Intranet
GESTAO DE INFORMAGOES (UTILIZAGAO DE DADOS) e redes.
v' Conhecimentos dos

v Consulta, coleta e armazena dados em sistemas de procedimentos da
informacgdes, preparando relatorios para profissionais em niveis 9"93”‘23930 relativos a sua
superiores de carreira. area de atuagao.

v' Comunicacao oral e escrita

CAPACIDADE DE SOLUCGES DE PROBLEMAS

Desejavel:

v Soluciona problemas administrativos de baixa v' Rotinas administrativas e
complexidade, inerentes as suas atividades, com base em fluxo de documentos internos
procedimentos e parametros pré-definidos. v' Conceitos basicos do

v Auxilia na solucao de problemas (administrativos ou de Programa 5’S
informatica), dando suporte a niveis superiores de carreira. v" Negdcio da Empresa

v Estrutura da Empresa
N ATRIBUICéES E RESPONSABILIDADES
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INOVACAO E INCORPORACAO DE NOVAS TECNOLOGIAS

ADII| v coleta dados para auxiliar nas pesquisas e tem interesse com a incorporagdo de novas

tecnologias que podem impactar nos processos administrativos da organizagao.

TRANSFERENCIA E ABSORCAO DE CONHECIMENTOS

v Apresenta preocupacao continua com o autodesenvolvimento, bem como troca experiéncias
com seus pares no dia a dia.

ORIENTACAO PARA RESULTADOS

v Participa dos trabalhos na sua area visando atingir os objetivos definidos pela organizacao.

GESTAO DE PROJETOS (Recursos e Prazos)

v Tém envolvimento com os recursos e condigcoes técnicas-operacionais necessarias a realizacao
de projetos e atividades relacionadas a sua area de atuacao.

v Encaminha problemas e questionamentos de clientes internos aos niveis superiores de carreira.

LIDERANCA E TRABALHO EM EQUIPE / GESTAO DE CONFLITOS

4 Ajuda as equipes em que participa na construcao de consenso e na manutencao e coesao do
grupo, reforcando o comprometimento com os objetivos organizacionais definidos.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

v Contribui para o bom relacionamento com seus pares, bem como com as outras pessoas das
outras areas da Empresa, buscando manter relacionamentos eficazes a fim de construcdo de um
ambiente sadio e motivador.

INICIATIVA E AUTODESENVOLVIMENTO

4 Agir de forma proé-ativa, antecipando-se aos problemas do dia a dia, agindo como um facilitador
nos processos da organizagao.

ORIENTACAO PARA A QUALIDADE E CLIENTES

v Possui conhecimentos basicos de Qualidade Total e Programa 5'S.

N ATRIBUI(;6ES E RESPONSABILIDADES REQUISITOS
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ADIII ORGANIZACAO E SISTEMATIZACAO FORMACAO
4 Participa no fornecimento de informagdes a clientes internos, v Superior Incompleto na area de
em questdes inerentes a sua atividade principal e/ou natureza atuacao.
especifica, com base em procedimentos pré-definidos, realizando ~
andlise dos contelidos, ordenando em uma estrutura l6gica e|EXPERIENCIA
organizada.
v Desenvolve formas organizadas de controlar atividades e v" 1 a 03 anos e/ou 1 ano no nivel
de manter regularidade, visando a maxima produtividade anterior ou participagdo em projetos
possivel, atentando no sentido de cumprir cronogramas e metas de pequena complexidade
em qualquer projeto que esteja participando. (circunscrito a sua Unidade
v Tem o habito de rever e revisar seu trabalho e dos seus Administrativa).
pares para garantir a precisao e qualidade final dos resultados. CONHECIMENTOS
GESTAO DE INFORMACOES (Utilizacdao de Dados)
v Identifica necessidades e executa levantamento de dados, Y _Conhecmjler_]tos tecnlco,s
documentos e informacdes. mternzedlarlos da sua area de
v Estrutura e transforma dados brutos em informagdes sistematizadas. atuagao_. .
v' Conhecimentos de Editor de
v Realiza anadlise de meédia complexidade em assuntos Textos, Planilhas Eletronicas,
) N . PowerPoint, Internet, Intranet e
relativos as suas unidades.
redes.
CAPACIDADE DE SOLUCOES DE PROBLEMAS v Conhecimentosdos = =
procedimentos da organizacao
v Soluciona problemas administrativos de média relativos a sua area de atuacdo.
complexidade, inerentes as suas atividades, com base em v’ Boa Habilidade em Comunicacdo oral e
procedimentos e parametros pré-definidos. escrita.
Toma decisOes relacionadas a problemas de meédia
complexidade (administrativos ou de informatica), com base em
diretrizes gerais.
N ATRIBUI(;f)ES E RESPONSABILIDADES REQUISITOS
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INOVACAO E INCORPORACAO DE NOVAS TECNOLOGIAS

ADIII | v Participa de pesquisas e tem interesse com a incorporacdo | Desejavel:
de novas tecnologias que podem impactar nos processos , _ _ .
administrativos da organizacao. Conhe_CIm_entos dg integragdo
v Participa na elaboracio de projetos e pesquisas| de aplicativos Office.
administrativos de baixa complexidade em sua unidade de Conhecimentos e dominio de
negdcio. aplicativos corporativos.
v' Conhecimento basico de inglés
TRANSFERENCIA E ABSORCAO DE CONHECIMENTOS (leitura tecnica).
v" Rotinas administrativas e fluxo
4 Repassa para outras areas da Empresa informacoes de documentos internos
relativas a instrucdao de trabalho, procedimentos e fluxos de sua v' Conceitos da qualidade
area de atuagao. v Conceitos do 5'S
- v" Negdcio da Empresa
ORIENTACAO PARA RESULTADOS v Est?*utura da Enl?lpresa
v Realiza os trabalhos na sua area de atuacdo visando
atingir os objetivos definidos pela organizagao.
4 Compromisso com o trabalho bem feito e com superacao
de metas e resultados.
GESTAO DE PROJETOS (Recursos e Prazos)
v Identifica e viabiliza necessidades e as condicoes
técnicas-operacionais necessarias para a realizacdo de
projetos e atividades relacionadas a sua area de atuacdo.
4 Acompanha/responde pela utilizacao dos recursos e o
cumprimento de prazos de projetos sob sua
responsabilidade.
N ATRIBUI(;f)ES E RESPONSABILIDADES
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ADIII

LIDERANGA E TRABALHO EM EQUIPE / GESTAO DE CONFLITOS

v Mobiliza a equipe em que participa em torno da busca pela clarificacdo dos objetivos e foco dos
trabalhos e na sua interacdo com os trabalhos que vem sendo realizados pelas demais equipes
existentes na drea em que atua.

4 Busca o aprimoramento das relacdes com outras areas.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

4 Incentiva e contribui para o bom relacionamento com seus pares, bem como com as outras
pessoas das outras areas da Empresa, buscando manter relacionamentos eficazes a fim de construcao
de um ambiente sadio e motivador.

INICIATIVA E AUTODESENVOLVIMENTO

v Revela curiosidade e interesse por tudo que se refere a novas abordagens, ferramentas e
métodos ou tecnologias dentro de sua area de atuacao.

4 Demonstra disponibilidade para aprender com os colegas mais experientes e para ensinar os
menos preparados.

ORIENTAGAO PARA A QUALIDADE E CLIENTES
v Possui conhecimentos basicos das ferramentas de Programa de Qualidade Total.

v Empenha-se em ouvir pessoalmente os clientes e busca atendé-los de forma rapida, eficaz e
profissional.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

REQUISITOS

IDI

ORGANIZACAO E SISTEMATIZACAO

v Auxilia na busca de informacdes a clientes internos, em
guestdes inerentes a sua atividade principal e/ou natureza
especifica, com base em procedimentos pré-definidos, auxiliando
na analise dos conteldos, ordenando em uma estrutura ldgica e
organizada.

v Possui senso de organizacao, e realizando levantamento
de dados e busca informagdes com rapidez, objetivando
sistematizar e organizar os processos para tomada de decisao em
niveis superiores.

GESTAO DE INFORMACOES (Utilizacdao de Dados)

v Auxilia na consulta, coleta e armazenamento de dados em
sistemas de informacgoes.

4 Troca informacgoes internamente em assuntos relacionados
a sua area de atuacao para facilitar a execucao dos trabalhos.

CAPACIDADE DE SOLUCOES DE PROBLEMAS

v Auxilia na solucao de problemas de natureza simples,
inerentes as suas atividades, com base em procedimentos e
parametros pré-definidos.

INOVAGCAO E INCORPORACAO DE NOVAS TECNOLOGIAS

v Aberto e flexivel tem interesse com a incorporagao de novas
tecnologias que podem impactar nos processos.

FORMACAO

v Ensino fundamental completo
ou curso técnico da area de
atuacao.

EXPERIENCIA

v Estagio ou experiéncia
profissional de 6 meses a 01
ano na area de atuacao.

CONHECIMENTOS

v" Conhecimentos técnicos
basicos da sua area de
atuacao.

v' Comunicagao oral e escrita
basica

Desejavel:

v' Operacionalizacao de
equipamentos
v' Comunicacado basica.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

IDI

TRANSFERENCIA E ABSOR(;Z\O DE CONHECIMENTOS
v" Tem capacidade e interesse de aprender e absorver novos conhecimentos.

ORIENTA(;I\O PARA RESULTADOS
v Auxilia nos trabalhos na sua area visando atingir os objetivos definidos pela organizacgao.

GESTAO DE PROJETOS (Recursos e Prazos)
4 Auxilia nos problemas simples relacionados a projetos.
LIDERANCA E TRABALHO EM EQUIPE / GESTAO DE CONFLITOS

v Mantém canal aberto de comunicacdao entre pares e superiores, procurando atuar de forma
colaborativa nas equipes de trabalho que participa.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

4 Possui bom relacionamento com seus pares e colegas de trabalho, bem como com as outras
pessoas das outras areas da Empresa, buscando manter relacionamentos eficazes a fim de construir um
ambiente sadio e motivador.

INICIATIVA E AUTODESENVOLVIMENTO

v Mostra-se sempre interessado e disposto a aprender e assumir novas responsabilidades.

ORIENTAGCAO PARA A QUALIDADE E CLIENTES

v Tem atitudes no seu dia a dia visando atender as necessidades dos clientes internos e externos.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

REQUISITOS

IDII

ORGANIZAGAO E SISTEMATIZAGAO

v Relne e troca informacdes com os clientes internos, em
guestdes inerentes a sua atividade principal e/ou natureza
especifica, com base em procedimentos pré-definidos, auxiliando na
andlise dos conteldos, ordenando em uma estrutura logica e
organizada.

4 Possui senso de organizacao, e realizando levantamento
de dados e busca informacdbes com rapidez, objetivando
sistematizar e organizar os processos para tomada de decisdao em
niveis superiores.

v Tem o habito de rever e revisar seu trabalho para garantir a
precisao das informacoes e qualidade final dos resultados.

GESTAO DE INFORMAGOES (Utilizacdo de Dados)

v Consulta, coleta e armazena dados em sistemas de
informacgdes, preparando relatérios para profissionais em niveis
superiores de carreira.

CAPACIDADE DE SOLUGCOES DE PROBLEMAS

4 Soluciona problemas administrativos
complexidade, inerentes as suas atividades,
procedimentos e parametros pré-definidos.

Auxilia na solucao de problemas (administrativos ou de
informatica), dando suporte a niveis superiores de carreira.

de baixa
com base em

v

FORMAGAO

v' Ensino médio completo ou
curso técnico da area de
atuacao.

EXPERIENCIA

v 1 ano de experiéncia e/ou
1 ano no nivel anterior

CONHECIMENTOS

v" Conhecimentos técnicos
intermediarios da sua area de
atuacao.

v Conhecimentos dos
procedimentos da organizagao
relativos a sua area de
atuacao.

v' Comunicagao oral e escrita
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

REQUISITOS

IDII

INOVACAO E INCORPORACAO DE NOVAS TECNOLOGIAS

4 Coleta dados para auxiliar nas pesquisas e tem interesse
com a incorporagao de novas tecnologias que podem impactar nos
processos administrativos da organizacgao.

TRANSFERENCIA E ABSORCAO DE CONHECIMENTOS

v Apresenta preocupacao continua com o
autodesenvolvimento, bem como troca experiéncias com seus
pares no dia a dia.

ORIENTAGCAO PARA RESULTADOS

v Participa dos trabalhos na sua &rea visando atingir os
objetivos definidos pela organizagao.

GESTAO DE PROJETOS (Recursos e Prazos)

v Tém envolvimento com os recursos e condigcoes técnicas-
operacionais necessarias a realizacdo de projetos e atividades
relacionadas a sua area de atuacao.

v Encaminha problemas e questionamentos de clientes internos
a0s niveis superiores de carreira.

Desejavel:

v' Operacionalizacao de
equipamentos
v' Comunicagao basica.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

IDII

LIDERANCA E TRABALHO EM EQUIPE / GESTAO DE CONFLITOS

4 Ajuda as equipes em que participa na construcao de consenso e na manutencao e coesao do
grupo, reforcando o comprometimento com os objetivos organizacionais definidos.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

v Contribui para o bom relacionamento com seus pares, bem como com as outras pessoas das
outras areas da Empresa, buscando manter relacionamentos eficazes a fim de construcdo de um
ambiente sadio e motivador.

INICIATIVA E AUTODESENVOLVIMENTO

v Agir de forma proé-ativa, antecipando-se aos problemas do dia a dia, agindo como um facilitador nos

processos da organizagao.
4 Busca constantemente estar atualizado com os assuntos pertinentes a area, bem como sobre

assuntos em geral.
ORIENTACZ\O PARA A QUALIDADE E CLIENTES

4 Possui conhecimentos basicos de Qualidade Total e Programa 5'S.
v Tem atitudes no seu dia a dia visando atender as necessidades dos clientes internos e externos.
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

REQUISITOS

IDIII

ORGANIZACAO E SISTEMATIZACAO

v Participa no fornecimento de informacgodes a clientes internos,
em questdes inerentes a sua atividade principal e/ou natureza
especifica, com base em procedimentos pré-definidos, realizando
andlise dos conteldos, ordenando em uma estrutura légica e
organizada.

v Desenvolve formas organizadas de controlar atividades e
de manter regularidade, visando a maxima produtividade
possivel, atentando no sentido de cumprir cronogramas e metas
em qualquer projeto que esteja participando.

GESTAO DE INFORMACOES (Utilizacdo de Dados)

v Identifica necessidades e executa levantamento de dados,

documentos e informacoes.
v Estrutura e transforma dados brutos em informagdes sistematizadas.

v Realiza analise de média complexidade em assuntos
relativos as suas unidades.

CAPACIDADE DE SOLUGCOES DE PROBLEMAS

v Soluciona problemas administrativos de meédia
complexidade, inerentes as suas atividades, com base em
procedimentos e parametros pré-definidos.

4 Toma decisdoes relacionadas a problemas de média

complexidade (administrativos ou de informatica), com base em
diretrizes gerais.

FORMAGAO

v Superior Incompleto na area de
atuacao.

EXPERIENCIA

v" 01 a 03 anos

CONHECIMENTOS

v' Conhecimentos técnicos
intermediarios da sua area de
atuacao.

v Conhecimentos dos
procedimentos da organizagao
relativos a sua area de
atuacao.

v Boa Habilidade em
Comunicacgao oral e escrita.
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N ATRIBUI(;f)ES E RESPONSABILIDADES REQUISITOS
INOVACAO E INCORPORACAO DE NOVAS TECNOLOGIAS
IDII |V Participa de pesquisas e tem interesse com a incorporagao | Desejavel:
I de novas tecnologias que podem impactar nos processos

administrativos da organizacao.

v Participa na elaboracdo de projetos e pesquisas
administrativos de baixa complexidade em sua unidade de
negdcio.

TRANSFERENCIA E ABSORCI\O DE CONHECIMENTOS

v Repassa para outras areas da Empresa informacoes relativas
a instrucao de trabalho, procedimentos e fluxos de sua area de
atuacao.

ORIENTACAO PARA RESULTADOS

v Realiza os trabalhos na sua area de atuacdo visando atingir
os objetivos definidos pela organizacao.

v Compromisso com o trabalho bem feito e com superacao
de metas e resultados.

GESTAO DE PROJETOS (Recursos e Prazos)

v Identifica e viabiliza necessidades e as condicoes
técnicas-operacionais necessarias para a realizacdo de
projetos e atividades relacionadas a sua area de atuacdo.

v Participa de projetos de baixa complexidade, dentro de
sua area de atuacao.

v Acompanha/responde pela utilizacao dos recursos e o
cumprimento de prazos de projetos sob sua responsabilidade.

v' Conceitos da qualidade
v' Conceitos do 5'S
v Estrutura da Empresa
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ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

IDIII

LIDERANCA E TRABALHO EM EQUIPE / GESTAO DE CONFLITOS

v Mobiliza a equipe em que participa em torno da busca pela clarificacdo dos objetivos e foco dos
trabalhos e na sua interacao com os trabalhos que vem sendo realizados pelas demais equipes
existentes na area em que atua.

4 Busca o aprimoramento das relacdes com outras areas.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

4 Incentiva e contribui para o bom relacionamento com seus pares, bem como com as outras
pessoas das outras areas da Empresa, buscando manter relacionamentos eficazes a fim de construcao
de um ambiente sadio e motivador.

INICIATIVA E AUTODESENVOLVIMENTO

v Revela curiosidade e interesse por tudo que se refere a novas abordagens, ferramentas e
métodos ou tecnologias dentro de sua area de atuacao.

4 Demonstra disponibilidade para aprender com os colegas mais experientes e para ensinar os
menos preparados.

ORIENTAGCAO PARA A QUALIDADE E CLIENTES

v Possui conhecimentos basicos das ferramentas de Programa de Qualidade Total.
v Empenha-se em ouvir pessoalmente os clientes e busca atendé-los de forma rapida, eficaz e
profissional.
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ANEXO Il - MODELO DE QUESTIONARIO PARA ANALISE DE CARGOS
GERENCIAIS

Instrugcdes para o preenchimento do questionario de analise de cargos gerenciais.

1. Este formulario visa colher informacdes a respeito das fungcdes gerenciais em
nossa organizacao, e dele resultara o catalogo de descricdo e especificacées de
cargos.

2. Em caso de duvidas, ao preencher o questionario, consulte nosso pessoal de
Recursos Humanos.

3. O questionario ndo se refere a sua pessoa, mas ao cargo que vocé esta
ocupando.

4. N&o use siglas ou abreviaturas.

5. Caso alguma pergunta nao se aplique ao seu cargo, escreva “nao aplicavel”.

6. Caso os espacos destinados as respostas nao sejam suficientes, utilize folhas
complementares.

7. Apos o preenchimento, assine-o e devolva-o a Recursos Humanos até _ /
I

8. Este questionario podera ser complementado, apds sua devolucao a Recursos

Humanos, através de uma entrevista entre vocé e um de nossos analistas.

Questionario para andlise de fungbes gerenciais
Nome do Colaborador: ..........ooo oo
8] T =T [ TSP OSSPSR

PARTE A — Descricao do Cargo
Objetivo do Cargo (descreva brevemente o objetivo principal do seu cargo na

(o] o =Y g1 2= To= Lo ) FR PP UPPPPRPT

Descricao do Cargo (descreva separadamente cada tarefa e em cada uma delas

coloque “o que é feito”, “como é feito” — recursos ou julgamento e decisdes — e
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“para que € feito” — objetivo da tarefa). Descreva suas tarefas em ordem de
importancia.

PARTE B — Especificacdao do Cargo

1. Instrucéo

Qual o nivel de instrucdo que vocé considera como minimo necessario para
ocupar o seu cargo? Nao mencione o seu nivel de instrugdo, mas aquele
necessario para o exercicio satisfatério do cargo (assinale uma ou mais
alternativas).

Superior COMPIETO EM ... e e e e e e e e e e e e e
o TS T [ r= o [ F=Toz= Lo I =T o ¢ S PPPPRRREP
Especializacdo em .........cccceeeiiiiinneen. ANOS EIM .t e e e e e e e e e e e e e e
2. Quais os conhecimentos exigidos do ocupante do cargo para realizar as tarefas

previstas?

3. Experiéncia

Qual o tempo minimo de experiéncia para treinar alguém com o nivel de instrugcéo
e habilitagdo apontada, a desempenhar de modo satisfatorio as tarefas do cargo?
(Nao especifique a sua experiéncia.).

........... nos no préprio cargo, além de .......... anos nos seguintes cargos anteriores
da carreira:

............................ ANOS NO CANJO: weiieeeieurieeeeeaesiareeeeeeeeessseeeeeeeesassnseeeeeeeaassreeeeeesaanes
............................ =1 a[o 1S3 g o N o= 1o [ LR
........................... ANOS NO CANJO: weeeieeeeauuireeeeeeaaanrereeeeseaaannreeeeaeeeaanssseeaessasanssseeeaeesaanes

total da experi@ncia eXigida .........cooiueiiiii e anos.
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4. Posicao do cargo no organograma.

Posicédo do cargo no Organograma

Cargo do seu Gerente

5. Responsabilidades

Total da folha de pagamento sem encargos (anual) ..........ccoeviiiiiiiiiiiieeeneeee. R$
Total do seu orgamento (ANUAI) .....ooveiieiiiie e R$
Total da receita operacional (ANUAI) ........c.eeeiiiiiiiiiiee e R$

6. Complexidade das Tarefas

Indique sua tarefa mais complexa. Por qué?

7. Autonomia
Indigue as decisdes mais importantes que vocé toma sem necessidade de levar a

apreciacao de seu superior.

8. Contatos

Informe as finalidades dos contatos mantidos para a realizacao do seu trabalho.

Data da elaboracéo: / / Assinatura:
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ANEXO Il - MODELO DE QUESTIONARIO PARA ANALISE DE CARGOS
PROFISSIONAIS, TECNICOS E ADMINISTRATIVOS

Instrugbes para o preenchimento do questionario de analise de cargos

administrativos

1. Este formulario visa colher informacodes a respeito das funcdes administrativas
em nossa organizacao, e dele resultara o catalogo de descricdo e especificacoes
de cargos.

2. Em caso de duvidas, ao preencher o questionario, consulte nosso pessoal de
Recursos Humanos.

3. O questionario ndo se refere a sua pessoa, mas ao cargo que vocé esta
ocupando.

4. Este questionario pode ser preenchido a lapis ou a tinta, preferivelmente em
letra de forma.

5. N&o use siglas ou abreviaturas.

6. Responda a todas as perguntas. Se algumas delas ndo se aplicar ao seu
cargo, escreva “ndo aplicavel”.

7. Caso os espacos destinados as respostas nao sejam suficientes, utilize folhas
complementares. Os itens respondidos nesses anexos devem ter os numeros
correspondentes aos do questionario.

8. Apds o preenchimento, assine-o questionario e entregue-o ao seu supervisor
imediato.

9. Apbs a revisdo e assinatura do questionario, este deve ser devolvido a
Recursos Humanos até / /

QUESTIONARIO PARA ANALISE DE FUNCOES ADMINISTRATIVAS

[N\[o] 0 1=Ne [0 N 070 ] F=1 0701 = (o [o ] S-SR
8 15 1To F=To [= U RO UPRURT
Nome do Seu SUPEIOr NEFAIQUICO: ........eeeiieee ettt e e e

(OF=T(o (oo (oI TN o T=Tq (o Tl a1 =T = 1o U1 o PP PPUPRPRR
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PARTE A — Descricao do Cargo

No espaco abaixo descreva as suas tarefas diarias (aquelas que se repetem com
regularidade).

Descreva separadamente cada tarefa e em cada uma delas procure colocar “o
que é feito” (a atividade em si: arquivar, planejar, elaborar, etc.), “como é feito” (os
recursos, equipamentos, tabelas, etc. utilizados ou, ainda, julgamentos ou
decisbes) e “para que é feito” (objetivos ou razbes para a execugao dessas
tarefas).

Descreva as tarefas na sequiéncia em que sao realizadas ou, na impossibilidade,

em ordem de importancia.

No espaco abaixo, descreva as suas tarefas periddicas e sua freqiiéncia (mensal,

trimestral, semestral ou anual), da mesma forma que no item anterior.

PARTE B — Especificacdao do Cargo

1. Instrucéo

Qual o nivel de instrucdo que vocé considera como minimo necessario para
ocupar o seu cargo? Nao mencione o seu nivel de instrugcdo, mas aquele
necessario para o exercicio satisfatério do cargo.

() 1° Grau Completo ( ) 2% Grau incompleto () 2° Grau Completo

( ) Superior Incompleto () Superior Completo

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

2. Experiéncia
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Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel de
instru¢do apontado no item anterior, a desempenhar de modo satisfatério as
tarefas do cargo?

(Nao especifique a sua experiéncia.). Se para ocupar o seu cargo for necessario

experiéncia prévia em outros cargos, assinale, também, essa experiéncia.

EXPERIENCIA NO EXPERIENCIA EM CARGOS
EXERCICIO DE SEU CARGO ANTERIORES DA CARREIRA
( ) Até 3 meses () Até 3 meses

( ) De 3 a 6 meses ( ) De 3 a 6 meses

() De 6 mesesalano () De 6 mesesa1ano
( )De2a4anos ( )De2a4anos

( )De 4 a6 anos ( )De 4 a6 anos

( ) De 6 a 8 anos ( ) De 6 a8 anos

( ) Mais de 8 anos ( ) Mais de 8 anos

Cargos Anteriores:

3. Quais os conhecimentos exigidos do ocupante do cargo para realizar as tarefas

previstas?

4. Complexidade das tarefas
Cite a tarefa que vocé considera mais complexa. Por qué?

5. Iniciativa
Descreva como o0 seu superior imediato controla o seu trabalho. (Em todas as

fases, por resultados, etc.)

Quais sao as decisdoes tomadas sem a necessidade de recorrer ao seu superior
imediato?



103

6. Responsabilidades por numerarios (dinheiro e/ou titulos)
No desempenho de sua fungdo vocé manipula ou é responsavel por dinheiro e/ou
titulos negociaveis ou aprova a liberagdo desses bens? Especifique e indique o

valor maximo (em R$) sob sua responsabilidade.

7. Responsabilidades por maquinas e equipamentos

Relacione as maquinas ou equipamentos utilizados no exercicio de suas funcoes.

8. Responsabilidades por Contatos
Cite: cargos das pessoas, assuntos tratados e finalidade dos contatos mantidos
internamente, para o desempenho de sua fungao.

Cite: cargos das pessoas e/ou entidades, assuntos tratados e finalidade dos

contatos mantidos com outras organizagoes.

9. Responsabilidade por assuntos confidenciais

Na sua funcao vocé tem acesso a documentos ou dados confidenciais? Quais?

Quais as consequéncias que a divulgacao inadvertida poderia causar a nossa
companhia?

10. Efeito de erros
Quais os provaveis erros que podem ser cometidos na sua funcao?
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Ha possibilidade de que os erros descritos possam ser constatados? Em caso

afirmativo, indique-os.

11. Supervisdo Exercida

Vocé supervisiona diretamente o trabalho de outros colaboradores?

Em caso afirmativo, informe:

CARGOS N. DE SOMATORIO DOS
SUPERVISIONADOS EMPREGADOS SALARIOS

Vocé supervisiona indiretamente (através de seus subordinados diretos) o
trabalho de outros colaboradores? Em caso afirmativo, informe:

CARGOS DOS N. DE SOMATORIO DOS
EMPREGADOS EMPREGADOS SALARIOS
DATA ASSINATURA DO FUNCIONARIO

DATA ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO
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ANEXO IV - MODELO DE QUESTIONARIO PARA ANALISE DE CARGOS
OPERACIONAIS

Instrugcdes para o preenchimento do questionario de analise de cargos
operacionais

1. Este formulario visa colher informacgdes a respeito das fungdes operacionais em
nossa organizacao, e dele resultara o catalogo de descricdo e especificacées de
cargos.

2. Antes de iniciar o preenchimento deste questionario, leia-o com atencao e
compreenda o sentido de cada pergunta. Em caso de duvida procure
esclarecimentos com 0 seu superior ou com nosso pessoal de Recursos
Humanos.

3. O questionario ndo se refere a sua pessoa, mas ao cargo que vocé esta
ocupando.

4. Este questionario pode ser preenchido a lapis ou a tinta, preferivelmente em
letra de forma.

5. N&o use siglas ou abreviaturas.

6. Responda a todas as perguntas. Se algumas delas nao se aplicar ao seu
cargo, escreva “ndo aplicavel”.

7. Caso os espacos destinados as respostas nao sejam suficientes, utilize folhas
complementares. Os itens respondidos nesses anexos devem ter os numeros
correspondentes aos do questionario.

8. Apds o preenchimento, assine-o questionario e entregue-o ao seu supervisor
imediato.

9. Apbs a revisdo e assinatura do questionario, este deve ser devolvido a
Recursos Humanos até / /

QUESTIONARIO PARA ANALISE DE FUNGCOES OPERACIONAIS

[N o70 1Yo [0 J @7 ] F=1 oTo] =T o] NSRS
8] F= Lo [ P PPPPPPPRPTPPR
Nome do Seu SUPEIOr NEFAIQUICO: «......ueeeiiee ettt e e e e

(OF= 1o [o e (oI W] o T=Tq o gl a1 =T = 1o U 1o 1P
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PARTE A — Descricao do Cargo

No espaco abaixo descreva as suas tarefas diarias (aquelas que se repetem com
regularidade).

Descreva separadamente cada tarefa e em cada uma delas procure colocar “o
que € feito” (a atividade em si), “como é feito” (os recursos, equipamentos,
tabelas, etc. utilizados ou, ainda, julgamentos ou decisdes) e “para que é feito”
(objetivos ou razdes para a execugao dessas tarefas).

Descreva as tarefas na sequiéncia em que sao realizadas ou, na impossibilidade,

em ordem de importancia.

No espaco abaixo, descreva as suas tarefas periddicas e sua freqiéncia (mensal,

trimestral, semestral ou anual), da mesma forma que no item anterior.

PARTE B — Requisitos exigidos pelo Cargo

1. Instrugdo/Conhecimento

Qual o nivel de instrucdo que vocé considera como minimo necessario para a
execucao das tarefas do seu cargo? Nao mencione o seu nivel de instru¢cao, mas
sim, aquele necessario para o desempenho satisfatério da funcao.

( ) 12 Grau até 42 série (Primario)

( ) 1% Grau até 82 (ginasial) ou curso profissionalizante de ..............cccoeeeviiiiiiinnnns
( ) 2° Grau incompleto ou curso técnico de nivel Medio de .........coooviviiieiiiiiiiiiieeenn.
( ) 2° Grau completo ou curso técnico de nivel Medio de .........cccuveeeiiiiiiiiiiiieennns
Vocé utiliza tabelas? QUAIS? ......eeiiiiieiiieiee e
Vocé utiliza instrumentos de medicao? QUAIS? ......cocueeieiiiieiiiiieee e
Vocé efetua céalculos? Assinale aqueles que utiliza:

( ) Célculos simples de adicao ou contagens

( ) Célculo de areas, volumes ou mecanica

( ) Célculos Geométricos ou trigpnométricos
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Vocé |é ou interpreta desenhos ou diagramas? Assinale:

( ) Desenhos ou diagramas simples

( ) Desenhos ou diagramas detalhados

( ) Desenhos ou diagramas Complexos

Outros conhecimentos necessarios para o desempenho do cargo.
Especifique:

2. Experiéncia

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel de
instru¢cdo apontado no item anterior, a desempenhar de modo satisfatério as
tarefas do cargo?

(Nao especifique a sua experiéncia.). Se para ocupar o seu cargo for necessaria

experiéncia prévia em outros cargos, assinale, também, essa experiéncia.

EXPERIENCIA NO EXPERIENCIA EM CARGOS
EXERCICIO DE SEU CARGO ANTERIORES DA CARREIRA
() Até 3 meses ( ) Até 3 meses

( ) De 3 a 6 meses ( ) De 3 a 6 meses

( )De 6 mesesalano ( )De 6mesesalano

( )De2a4anos ( )De2a4anos

( ) De 4 a6 anos ( ) De 4 a6 anos

( ) De 6 a8 anos ( ) De 6 a8 anos

( ) Mais de 8 anos ( ) Mais de 8 anos

Cargos anteriores:
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3. Complexidade das tarefas

Indique qual a tarefa de execuc¢ao mais dificil. Por qué?

4. Iniciativa

Como seu superior controla seu trabalho?

( ) Em todas as fases.

( ) Na fase inicial e final do trabalho

( ) Na fase Final do trabalho

As instrucdes que vocé recebe do seu superior sao:
( ) Pormenorizadas

() Gerais

Quais as decisdes que vocé toma sem consultar seu superior imediato?

5. Riscos / Seguranca

Quais os acidentes ou doencas que podem ser provocados pelo exercicio da sua
funcdo, mesmo que sejam observadas as normas de seguranca? Assinale:
( ) Probabilidade Minima de Acidente

( ) Pequenos Cortes ou ligeiras contusdes, sem gravidade

( ) Queimaduras, fraturas, perda de um dos dedos, hérnia

( ) Perda de uma vista ou de um dos membros

( ) Incapacidade Total, acidente fatal

Diga se o provavel acidente exigiria algum tempo de afastamento:

( ) Nao requer afastamento no trabalho

( ) Requer afastamento por poucos dias

( ) Requer afastamento por certo periodo (até 15 dias)

( ) Requer afastamento por periodo prolongado
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Quais os equipamentos de seguranca necessarios para o desempenho de sua

funcéo?

6. condicdes do ambiente de trabalho
Assinale os fatores existentes no seu ambiente de trabalho:

( ) Presséao ( ) Fumaca
() Calor () Frio

( )Intempérie (chuva, sol) ( ) Odores
() Gases ( ) Poeira
( ) Umidade ( ) Graxa

7. Esforgo fisico
O trabalho é executado:

()Empé ( ) Sentado

( ) Andando ( ) Agachado

O peso carregado é:

()Levee ( ) Ocasional ( ) Frequente
( ) Médio e ( ) Ocasional ( ) Frequente
( ) Pesado e ( ) Ocasional ( ) Frequente

Esforco mental:

Na execucdo de seu trabalho € exigido esforco mental:
( ) Ocasionalmente

( ) Freqientemente

8. Responsabilidade por maquinas, equipamentos e ferramentas

Quais sdo as maquinas, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade?
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9. Responsabilidade por supervisao

Informe:
CARGOS DOS NUMEROS DE
SUPERVISIONADOS EMPREGADOS

Vocé supervisiona indiretamente (através de seus subordinados diretos) o
trabalho de outros colaboradores?

Em caso afirmativo, informe:

CARGOS DOS NUMEROS DE

SUPERVISIONADOS EMPREGADOS

10. Responsabilidade por Erros
Quais os erros que podem ser cometidos no exercicio de sua funcdo e que

consequéncias teriam?

/ /
ASSINATURA DO FUNCIONARIO DATA
/ /

ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO DATA



