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RESUMO

CABRAL, Emerson A.; SILVEIRA, Humberto Souza da. Plano de Cargos e Salarios
do Grupo ORCALI. 2002. 165f. Trabalho de Conclusdo de Estagio (Graduag&o em
Administracédo). Curso de Administragdo, Universidade Federal de Santa Catarina,
Florianépolis.

Este trabalho € uma compilagdo de dados coletados com o objetivo de elaboragéo
do Plano de Cargos e Salarios do Grupo ORCALI. E composto de 2 volumes, onde
no primeiro ~ o T.C.E. em si — sdo abordadas uma série de fundamentagdes sobre o
assunto e desenvolvida a metodologia utilizada. O Volume 2 (Grupo ORCALI| -
Plano de Cargos e Salarios) retrata tdo somente o resultado dos estudos
desenvolvidos, onde se apresentam o Catalogo de Cargos e o Manual de Avaliagdo
de Cargos.

Palavras-chaves: plano, cargos e salarios



SUMARIO

1 INTRODUGAOD ... ettt eenns 8
2 OBUETIVOS ...ttt e e e e e e e st e e e seneaaan 9
2.1 ODbJEtiVO Gral ...oeiiiiiiiiiiiiiii e 9
2.2 ODbjetivos €SPECIfICOS ....iviiiiiiiiiiiiiii et 9
2.3 Avaliagdo dos objetivos esSpecifiCos ........cccovveiiiiiiiiiiiiiicc 9
3 FUNDAMENTAGAO TEORICA ..........ooviiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 10
3.1 Asorganizagdes ...........ccoeeeennnn. OO 10
3.2 Estrutura organizacional ..............ccccoiiviiiiiiii s 11
3.3 Plan@AMENTO o ..o oveeeeeeeeeeeeeeee e eeeee et es e et ere s 12
3.4 Comunicagao ........ccccccceeeerrnacnnnnnn O SUPURUR P UPPPRIPUT 13
3.5 Plano de cargos e salarios / ...... R 14
3.5.1 Analise dos cargos ..........c.ccc.o...... Ferreeeeeeeeseseeesseseaeeeeeeeeerennnnaaaeeeeetettrenirres 17
3.5.2 Avaliagdo d0os cargos ..o ....eueuveuenenen. ettt ettt ee e ate et et nn e eras 21
4  METODOLOGIA DO TRABALHO .....oooooooooooioooeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeee 25
5 CONTEXTUALIZAGAO DA EMPRESA ..........c.coovoeeeeeeeeeeeeevee e 29
5.1 Historico da empresa. .................. T, U URRPPPPPP 30
5.2 Estrutura administrativa .............ocooirieiiii e 33
6 DESCRIGAO, ANALISE E AVALIAGAODO TEMA ..........covvviivceee, 35
6.1 Coletadedados ............cccerriiiiiicinnn. PSP 35
6.2 Analise dOS QUESTIONANIOS ........cooiiiiiiiiiiiiiieie e 36
6.3 Catalogo de cargos .........cccccece.... e s 37
6.4 Manual de avaliagdo dOS Cargos ..........ccceeieiiiiiiiiiiiiiiii e 39
7 CONSIDERAGOES FINAIS ..........cooimiiiieeee ettt 40
REFERENCIAS .........cooviiticiriet ettt 42

APENDICE A — Questionario aplicado Via €-mail ..........c.cccoveeeeeoeeecrieeereeenene, 43



APENDICE B — QUESHONANO IMPIESSO .....cvvveieeeeeeeieeeeeeeeeeereeeeeeaeeteeareesereesens

VOLUME 2 - Plano de Cargos e Salarios do Grupo ORCALI ........ccccccceviriinnnnn



et

1 INTRODUGCAO

Hojé em dia, um dos maiores diferenciais das organizagbes é o seu talento
humano. Prova disso € que as empresas estdo cada vez mais preocupadas em
estabelecer politicas bem definidas para salarios e promog¢des, uma vez que 0s
salarios ainda constituem o principal atrativo utilizado pelas empresas.

Nesse sentido, € crescente o numero de organizagdes que vém elaborando
0s seus planos de cargos e salarios, uma vez que este documento permite a
formalizagéo das diretrizes de remuneracéao e implantagdo dos eventuais pacotes de
beneficios. | )
' ' O presente trabalho foi concebido em dois volumes, sendo o primeiro
composto do Trabalho de Concluséo -de Estagio em si. E neste documento que
foram elencados os objetivos e o terha_ propriamente dito. Para isto apresenta-se
uma fundagao teodrica, a qual serviu de-base e deu subsidios ao desenvolvimento do
tema. Em seguida tem-se a metodologia do trabalho, onde decorre-se os métodos
utilizados na consecug¢ao das atividades.

Continua-se com a contextualizagdo do Grupo ORCALI e a seguir tem inicio
a explanagcdo dos procedimentos é resultados alcangados. Por fim, nas
consideragdes finais, infere-se sobre os resultados do trabalho e sdo apresentadas
algumas sugestdes. ‘

A segunda parte do trabalho, correspondente ao Volume 2, apresenta o
Plano de Cargos e Salarios do Grupo ORCALI. Pode-se considerar este volume
como sendo o efetivo resultado do trabalho apresentado, vez que é onde s&o
demonstradas as descri¢des de todos os cargos da empresa, bem como a avaliagao
das fung¢des que se enquadraram no Plano.

O trabalho tem na sua justificativa mais relevante a necessidade da
formalizagdo de um plano de cargos e salarios para a organizagdo, uma vez que a
sua elaboragao permitiu a empresa a definicdo de uma estrutura que contemplasse

0s niveis de remuneragao, ocupagao e promogao.



2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo geral

Elaborar o Plano de Cargos e Salarios do Grupo ORCALI.

2.2 Objetivos especificos

Os objetivos especificos foram determinados em fungdo das etapas

necessarias a concepgdo de um plano de cargos e salarios, os quais séo

relacionados como sendo:;

a.

planejar a elaboragéo do plano juntamente com as chefias e fazer a
divulgacdo do mesmo aos funcionarios, apds aprovagdo prévia da

diretoria;

. analisar os cargos através da coleta de dados e da descrigéo,

especificagao, titulagéo e classificagao dos cargos;

. avaliar os cargos, escolhendo os postos chaves, formando um comité de

avaliagao de todos os cargos;

. analisar a politica salarial, apresentando os salarios de admissdo e as

promogdes horizontais e verticais;

. elaborar o plano de cargos e salarios, compondo o catalogo e o manual

de avaliagdo dos cargos;
apresentar os resultados a organizagdo, sugerindo a implantagdo da

estrutura resultante.

2.3 Avaliagao dos objetivos especificos

Considerou-se os objetivos - especificos pertinentes e apropriados ao tema

proposto para o trabalho, ainda mais que o cumprimento dos mesmos foi alcangado

praticamente dentro dos prazos estipulados, ndo ocorrendo atrasos que chegassem

a comprometer o andamento normal dos trabalhos.



3 FUNDAMENTAGAO TEORICA

O ser humano contemporaneo esta inserido num mundo repleto de
organizagbes, onde tudo o que as pessoas fazem relaciona-se a elas
(organizagbes). Quando nasce o individuo ja estd inserido num ambiente
organizacional e assim continuara até morrer.

Assim, os homens organizam-se a fim de conseguirem realizar certos
objetivos que tém em comum, objetivos estes que sozinho ele n3o alcangaria ou

demoraria muito tempo para realiza-los.
3.1 As organizagdes

As organizagbes possuem particularidades proprias, pois existem
caracteristicas comuns a umas e inexistentes em outras. Diversos autores explanam
conceitos de organizagao que, no geral, levam todos ac mesmo conteudo.

Megginson (1986, p.191), através de um conceito simples, mas completo,
sintetiza muito bem organizagio como sendo “Um grupo de individuos com uma
meta comum, reunidos por um conjunto de relacionamentos de autoridade -
responsabilidade”.

Baseando-se na definicdo acima pode-se inferir que uma empresa é uma
organizagdo onde as pessoas, em conjunto, interagem visando atingir objetivos e
fins lucrativos.

As organizagbes podem ser formais ou informais e, ainda, sistemas abertos
ou sistemas fechados.

A organizagao formal compreende a estrutura organizacional, a filosofia, as
diretrizes, as normas e o regulamento das empresas. E a relagdo entre os 6rgaos,
cargos e seus ocupantes na empresa, como define Chiavenato (1981, p.8):

A organizagdo formal se compde de um certo nimero de camadas
hieradrquicas ou niveis funcionais estabelecidos pelo organograma da
empresa, como énfase nas fungBes e nas tarefas. Esses niveis s&o

rigidamente definidos e diferenciam o grau de autoridade delegada e o
enderecamento das ordens, instrugdes e compensagdes.

Ja a organizacgdo informal refere-se as relagbes encontradas na empresa

gue nao aparecem em seu organograma. S&o relagdes entre amigos, grupos que se
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identificam com outros grupos ou até mesmo, que se afastam. A organizagdo

informal é decorrente da organizagdo formal. Chiavenato (1981, p.18) da a seguinte

defini¢ao:-

Ao conjunto de interagdes e de relacionamentos conseqglentes que se
estabelecem entre vérios elementos humanos lotados numa organizagéo,
denomina-se Organizagdo Informal, em contraposicdo a Organizagdo
Formal, que é constituida pela propria estrutura organizacional composta de
orgaos, cargos, relagdes funcionais, niveis hierarquicos, etc.

Os grupos informais podem ter grande influéncia dentro das organizagées,

como define Megginson (1986, p. 2):

Os grupos informais podem comentar os interesses da organizagdo pelo
fortalecimento dos vinculos de seus membros com ela. Mas também podem
opor-se aos objetivos da organizagdo, como conseguir alta produtividade,
quando coisas desse tipo sdo consideradas como nocivas aos interesses do
grupo.

3.2 Estrutura organizacional

¢

Na ciéncia da administrag&o, a estrutura organizacional € um tépico que tem

recebido grande atenc¢do por parte dos estudiosos da area de Recursos Humanos.

Os estudos relativos as empresas, que conduzem a sua reorganizagao, suas

divisGes e fungbes, tém sido palco das maiores atencgdes, pois todos parecem estar

empenhados em reorganizar-se. Em fung&o disso surgiu, dentro da corrente das

Teorias da Administragao, a Teoria Estruturalista, para tentar elucidar as limitagdes e

a rigidez do modelo burocratico. Chiavenato (1987, p.14) faz algumas importantes

consideragdes a respeito da Teoria Estruturalista:

Para proporcionar diversos modelos organizacionais a partir do modelo
burocratico, os estruturalistas introduziram o conceito de sistema aberto no
estudo das organizacgdes e tentaram compatibilizar as contribuigbes classica
e humanistica da T.A.: pela primeira vez se alcangava uma abordagem
multipla e mais compreensiva na andlise das organizagbes, visualizando-as
como complexos de estruturas formais e informais. Para facilitar a analise
organizacional, varias tipologias de organizagbées foram tentadas e as
analises comparativas foram surpreendentemente desenvolvidas. [...]. Os
objetivos organizacionais foram realgados, pois explicam grande parte das
estratégias, politicas e diretrizes, normas e regulamentos existentes dentro
das organizagdes. Verificou-se que a inovagdo e a mudanga trazem
conflitos dentro das organizagdes. O conflito passa a ser um importante
sinal de vitalidade dentro das organizagdes: sinal de idéias e atitudes
diferentes e que se chocam e muitas vezes se antagonizam. A
administragdo do conflito passa a ser um elemento crucial e de multiplas
aplicagdes na T.A.. A Teoria Estruturalista representa um periodo de intensa
transi¢é@o e expansédo nos territérios da T.A..
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Diante das oportunas coloca¢gbes do mestre Chiavenato, observa-se que
nem a melhor das estruturas sera Capaz de assegurar qualquer resultado ou
desempenho, mas se ela for implementada de forma errada, com certeza ira garantir
maus resultados. A estrutura organizacional correta constitui, portanto, pré-requisito
basico para o bom desempenho geral da organizagéo.

Dentro dos quesitos necessarios ao bom desempenho organizacional, as
relagbes e as condigbes de trabalho constituem importantes pegas para o
estabelecimento deste.

E é neste ambito que a correta'_.e eficaz implantagdo do Plano de Cargos e
Salarios tem respaldo assegurado, pois ‘com a sua formalizagdo vai dirimir conflitos

acerca dos cargos, fungées e remuneragoes.
3.3 Planejamento

O planejamento deve ser considerado com especial atengao, pois é ele que
ira cercear a escolha de um modo de acgdo e decisdo adiantadas do que deve ser
feito, em que sequéncia, como e quando. Visa, pois, a distribuicdo racional dos
recursos disponiveis para a consecugao dos objetivos ja definidos.

Chiavenato (1981, p.172) resume o planejamento como a:

[...] coordenagdo aniécipada do comportamento futuro, antecipando a

exigéncia de uma prévia hierarquizacdo de necessidades e possibilidades
para melhor utilizar os recursos disponiveis.

Ja Megginson (1986, p.104) diz qué o planejamento é definicdo de um
programa para:

[...] realizar os objeti\)os e metas da organizagdo. Por isso planejamento

envolve conhecer a necessidade de ag&o, investigar e analisar a

necessidade, desenvolver uma proposta de agéo com base na investigagdo
e analise, e tomar uma decisao.

Observa-se, pois, que o planejamento € o estabelecimento de planos em
longo prazo. Ja a programacgdo € o “estabelecimento de planos em curto prazo,
considerando o rateio do tempo disponivel entre as suas fases. Normalmente, um

bom planejamento alia e coordena diversos programas ao mesmo tempo.
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O principal objetivo do planejamento é conduzir a organizagdo para a
realizagdo dos seus fins, evitando a dispersdo de esforcos e insumos. O
planejamento permite uma visdo daquilo que se pretende fazer no futuro, tentando
corrigir antecipadamente as possiveis falhas que possam vir a acontecer.

Segundo Hampton (1990, p.168) objetivos s&@o “aqueles fins que a
organizacdo busca através de sua existéncia e operagdes”.

Megginson (1986, p.135) também concorda quando apresenta que: “Objetivo
€ o elemento final, o ponto final, ou alguma coisa que vocé tém por alvo e procura
alcangar”. Por isso, € muito importante que a organizagédo tenha bem definidos os
seus objetivos ou metas, previamente estabelecidos no planejamento.

Concluindo, pode-se inferir que o planejamento é de suma importancia para
todos os gerentes da organizagdo, sejam eles de niveis altos ou intermediarios.
Cada gerente realiza o planejamento d_e suas atividades conforme as fungbes que
exercem, porém para qualquer um deles é ferramenta indispensavel no auxilio a
consecugao das metas. Dai, a grande importéncia do continuo acompanhamento
das chefias diretas na elaborag¢do do Plano de Cargos e Salarios da empresa.

Assim, para a apresentagdo do Plano de Cargos e Salarios do Grupo
ORCALI € interessante que se tenham~pr._og'ramadas as agoes mais imediatas e um

planejamento mais amplo para a consecugéo do plano na sua forma mais completa.

3.4 Comunicagao

Sabe-se que a comunicagdo € empregada em todas as fungbes
administrativas, sendo que ela possui particular importancia na fungao de diregéo.
Representa, pois, o intercambio de pensamentos e informagdes entre os gerentes e
os subordinados, mais amplamente, entre todos na organizagéo.

Existem varios modelos de comunicagéo diferentes mas, basicamente todos
eles tém os mesmos elementos, como mostrado no esquema a seguir:

RUIDO
J
(1bEAGAO) ) ( copiFicagAo | o (TRANsMISSAO | =>EANALJ=> (RECEPGAO] O ( DECODIFICAGAQ) O (AGAC]

T T T RE.TROAQAO T T J‘

FIGURA 1: O PROCESSO DE COMUNICAGAO. Adaptado de Chiavenato (1994, p.551)
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Portanto, percebe-se que a comunicagdo é o processo de passar informagao
de uma pessoa para outra. Contudo, ela s6 se concretiza de forma eficaz quando a
pessoa que recebe a mensagem, a compreende e a interpreta em sua ampla
totalidade. E, como vivemos numa era de imensos volumes de informagéo, nada
mais importante que essas informagdes circulem pela organizagéo da forma mais
rapida e eficaz possivel.
E importante ainda observar-se, conforme Zimpeck (1990, p.38), que:
A auséncia de comunicag¢do gera um conjunto de reagdes negativas:
- desconfianga dos propoésitos da empresa;
- indiferenga quanto aos argumentos da chefia;

- especulagdes muitas vezes infundadas;
- desestimulo e irritagdo.

Assim, pode-se inferir o grau de importancia da comunicagéo no sentido
desta, além de ser o instrumento de divulgagéo e entendimento do plano de cargos
e salarios, ser tambem uma ferramenta para evitar e dirimir conclusées

especulativas e infundadas sobre o tema.

3.5 Plano de cargos e salarios

\

Um plano de cargos e saldrios visa formalizar e regulamentar toda a
estrutura de pessoal de uma empresa. Mais ainda, procura otimizar os cargos
delineando-os as caracteristicas relativas a cada um. Essa percepg¢édo esta calcada

na\seguinte colocagédo de Pontes (1996, p.15-16):

A visdo reducionista combinada com dispositivos legais, o de que ‘para igual
funcdo igual salario’,. em muito contribuiu para a proliferagdo de cargos
pelas empresas. Foram criados tantos cargos quanto a necessidade de
diferenciar salarios. Hoje, certamente com a necessidade da jungdo dos
processos antes desmembrados, é necessario rever esse conceito. O novo
conceito é o de formatar cargos amplos que agreguem conceitos de
polivaléncia e ressaltem o conhecimento agregado. Portanto, o conceito de
analise de cargos continua valido, o que muda é sua forma de aplicagdo, de
estruturagcdo de cargos dentro de uma visdo reducionista para uma visdo
global, agregada.

Para a eficaz elaboragéo de um plano de cargos e salarios precisa-se ter
consideragdes precisas sobre o tema. Aqui pode-se relacionar com as observagdes
de Pontes (1996, p.31), que apresenta algumas colocagbes interessantes sobre o
assunto:
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A eficiéncia de um sistema de avaliagdo de cargos e administragdo de
salarios repousa no desenvolvimento aprimorado da descrigdo e
especificagdo de cargos. As descricbes e especificagbes de cargos
fornecem o alicerce firme para a avaliagdo dos cargos, da qual resultara a
fixagdo de salarios internamente coerentes.

Em sintonia com citagdo acima, Zimpeck (1990, p.39) apresenta que a
analise e descricdo de cargos “é o processo fundamental de um programa de
Administracdo de Salarios. A Analise e Descrigdo de Cargos fornece as informagdes
gue servirdo para o desenvolvimento do sistema de avaliagdo de cargos”.

Acrescenta ainda que “o estudo inicial das atividades exercidas pelo
empregado, a clara definigdo de suas ;atribuigc")es e das principais exigéncias de
ordem mental, de responsabilidade, etc., constituem o que denominamos de Analise
de Cargos”. L

Para Chiavenato (1998, p.268) é conceituagédo ideal de cargo se fundamenta
nas nogbes de tarefa, atribuicdo e de fdﬁgéq,-conforme 0 mesmo apresenta: “Cargo
€ um conjunto de fungbes (conjunto de‘ tarefas ou de atribui¢des) com uma posigéo
definida na estrutura organizacional, isto €, no organograma. A posic¢do define as
relagcbes entre o 'cargo e os demais outros cargos da organizagao. [...]".

Entéo, para a correta analise de cargos e conseqliente elaboragao do plano,
se faz necessario o conhecimento das diversas definicbes pertinentes ao assunto.
Assim, temos complementando a citagép anterior, uma serie delas apresentadas por
Zimpeck (1990, p.40-41):

- Descrigdo de Cargos: processo que consiste em determinar, pelo estudo e
pela observagdo, os elementos ou fatos que compéem a natureza de um
cargo e o tornam distinto de todos os outros existentes na organizagéao: é
a determinagéo das tarefas que compreendem um cargo, junto com a
andlise dos requisitos de escolaridade, experiéncia, responsabilidade,
condigbes de traballto, e outros requisitos exigidos de seu ocupante para
desempenha-lo a contento.

Analise de Cargos: é a fase preliminar de todo o processo. Consiste de
métodos de obtengdo de dados e fatos referentes aos cargos da
organizagao.

Tarefas e Cargos: antes de tudo, procuremos definir o que € um cargo, a
fim de mais conveniente estuda-lo. O termo possui tantos significados
entre os leigos que seu uso requer cuidados na definicdo. Também o
significado de “cargs” se torna mais claro quando procuramos explanar
dois outros termos correlatos e que séo tarefas e fungdes. A tarefa existe
como um conjunto de elementos que requer o esforgo humano para
determinado fim. Quando tarefas suficientes se acumulam para justificar o
emprego de um trabalhador, surge a fungdo. Assim, a fungdo &€ um
agregado de deveres, tarefas e responsabilidades que requerem os
servigos de um individuo. Deste ponto de vista, pode-se inferir que numa
organizagéo existem tantas fungdes quantos empregados. As fungdes que
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séo semelhantes em sua natureza e requisitos sdo chamados cargos.
Portanto, o termo “cargo” pode ser definido como “um grupo de fungdes
idénticas na maioria ou em todos os aspectos mais importantes das
tarefas que as compdem”.

De forma mais enxuta, mas ndo menos abrangente, Pontes (1996, p.32)

também apresenta os principais termos empregados na andlise e descrigdo de

cargos, conforme explanados a seguir:

TAREFA - E a atividade executada por um individuo que ocupa
determinado cargo, por exemplo: arquivar, datilografar, etc.

FUNGCAO - E o agregado de tarefas atribuidas a cada individuo na
organizagdo, por exemplo: datilografo do departamento de contabilidade,
datilégrafo do departamento de pessoal, arquivista, etc.

CARGO - E o conjunto de fungées substancialmente idénticas quanto a
natureza das tarefas executadas e as especificagbes exigidas dos
ocupantes.

ANALISE DE CARGO - E o estudo que se faz para coligir informacgdes
sobre as tarefas componentes do cargo e as especificagées exigidas do seu
ocupante. Da andlise resulta a descri¢do e a especificagéo do cargo.
DESCRIGCAO DE CARGO - E o relato das tarefas descritas de forma
organizada.

ESPECIFICACAO DE CARGO - E o relato dos requisitos,
responsabilidades e incomodos impostos aos ocupantes do cargo.

GRUPO OCUPACIONAL - E o conjunto de cargos que se assemelham
quanto & natureza do trabalho.

Continuando a fazer-se referéncia as explanagées de Pontes (1996, p.33)

temos as definigbes dos diferentes grupos ocupacionais, citados acima, e que séo os

seguintes:

GRUPO OCUPACIONAL GERENCIAL — Abrange os cargos de chefes,
gerentes, diretores, etc.

GRUPO OCUPACIONAL DE PROFISSIONAIS DE NIVEL SUPERIOR -
Abrange os cargos de engenheiro, economista, advogado, administrador,
etc.

GRUPO OCUPACIONAL DE TECNICOS DE NIVEL MEDIO - Abrange os
cargos de desenhista, laboratorista, inspetor, supervisores técnicos, etc.
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - Abrange os cargos de
recepcionista, auxiliares, analistas, supervisores administrativos, etc.
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - Abrange os cargos de pedreiro,
operador, mecanico, supervisores operacionais, etc.

Ainda, segundo apresenta Resende (1991, p.87), “[..] muito poucas

empresas avangaram do estagio da ‘dé$crigéo de cargos’ para o do ‘perfil do cargo’.

A descrigdo tem sua utilidade praticamente restrita as tarefas de avaliagdo de cargo

e pesquisa salarial, [...]".
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Entretanto, conforme sugere o mesmo autor, tem-se o perfil de cargo,
composto por até 10 utilidades e que se constituem num dos mais importantes

instrumentos da administragdo de recursos humanos, as quais relaciona-se:

- Serve de base para a avaliagdo de cargos;

- Também para a pesquisa salarial;

- Deve ser o instrumento orientador de recrutamento e selegdo de pessoal;

- Fornece subsidios para a programag¢ao de treinamento;

- Serve de base, ainda, para decisdo de promogGes e transferéncias, assim
como para programas de carreira e sucessao;

- Pode ser a referéncia para a avaliagdo de desempenho de determinados
grupos de cargos;

- E o instrumento fundamental da auto-orientagéo profissional;

- Para cargos gerenciais, pode ser uma referéncia para avaliagdo de
desempenho e para o estabelecimento de objetivos e metas.

Diante do apresentado, e dentro do quesito “remuneragdo”, pode-se ainda
fazer uma correlagdo com as questdes apresentadas por Sa (1982, p.11), onde o
autor destaca que se faz necessario a existéncia de planos e programas de agéo
que permitam atender uma série de questdes, como:
- Pagar a cada empregado de acordo com a importancia e dificuldade
oferecida pelo cargo. )
- Recompensar o empregado adequadamente pelo seu esforgo e
desempenho. .
- Atrair e reter candidatos, segundo os requisitos analisados nos cargos.
- Obter dos empregados a aceitagdo dos processos de remuneragio
adotados.
- Manter o equilibrio- entre os interesses financeiros da empresa e sua

politica de salarios.
- Evitar o "turnover”, ou'migragéo exagerada. [...].

Percebe-se, entdo, que a correta determinagdo do perfil do cargo constitui-
se num dos mais importantes itens de embasamento para a elaboragdo do plano de

cargos e salarios, dependendo da sua a'bordagem o resultado final étimo do plano.
3.5.1 Analise dos cargos

Até aqui, as diversas observagdes e conceitos apresentados serviram para
dar o suporte necessario ao conhecimento basico que se deve ter do assunto.
Poréem, logicamente, ndo se pode resumir a analise baseando-se somente nos
conceitos e observagdes ora apresentados. Assim, &€ necessario que se fundamente
alguns itens mais especificos que devem ser considerados para que se tenha uma

analise 6tima dos cargos.
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Pontes (1996, p.36) apresenta as fases da analise de cargos, compostas por

dois grupos principais, divididos cada um em etapas de procedimentos, conforme

mostrado no Quadro 1.

Escolha da técnica de coleta de dados

Coleta de dados

DESCRICAO, ESPECIFICACAO| COLETA

E TITULACAO DOS CARGOS | DE DADOQS

Juncgéo das fungbes de mesma natureza e especificagdo para formagdo dos cargos
Redacédo da descrigdo dos cargos .

Redacéo da especificagdo dos cargos

Titulagdo dos cargos

Classificagdo dos cargos conforme grupos ocupacionais da organizagéo

Catalogo de cargos

QUADRO 1: FASES DA ANALISE DE CARGOS. Pontes (1996, p.36)

No que tange a escolha da técnica de coleta de dados e a coleta de dados,

as inferéncias serdo feitas por oportunidade da apresentacdo da metodologia do

presente relatoério.

Ja em relacdo a juncdo das fungbes de mesma natureza, faz-se

complemento com as colocagbes de. Zimpeck (1990, p.89), em que o autor

apresenta uma série de composi¢cbes entre os fatores considerados para a

padronizagdo dos cargos, relacionando-os a natureza das tarefas e aos requisitos

exigidos pelos mesmos:

-

E possivel fazer uma série de combinagbes entre os dois fatores

considerados para a padronizagéo; e, apenas uma delas sera considerada

para se juntar numa s6, duas ou mais analises. Abreviando o termo

‘natureza’ das tarefas para N e ‘requisitos’ para R, teremos as seguintes

combinagdes possiveis:

- Cargos de MN e MR — mesma natureza e mesmos requisitos — devem ser
juntados num s6 e representam a situagao ideal neste sentido.

- Cargos de MN e RD — mesma natureza e requisitos diferentes — devem
ser separados em descrigbes distintas, jA4 que o0s requisitos
(conhecimentos, experiéncia, responsabilidades, etc) variam. N&o seria
possivel, portanto, juntar numa s descrigéo dois Escriturarios, quando um
deles s6 faz langamentos contabeis e o outro analisa contas e faz
balancetes . Sd0, como se vé, cargos da mesma natureza.

- Cargos de ND e MR — Naturezas diferentes e mesmos requisitos — devem
ser separados, a fim de evitar uma indesejavel padronizagdo exagerada
das fungdes. N&o seria conveniente, por exemplo, juntar numa so6 varias
fungbes fabris, ou- dois cargos como o Carpinteiro e o Serralheiro, os
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quais, embora exijam os mesmos requisitos basicos, sdo de natureza
inteiramente divorciada; um trabalha em madeira e outro em metal.

- Cargos de ND e RD - Naturezas diferentes e requisitos diferentes —
obviamente, devem ser separados, pois, ndo tém relagdo, seja pela sua
natureza, seja pelos seus requisitos.

Para a redacgdo da descri¢do e especificagdo dos cargos torna-se evidente o

emprego de algumas regras gerais, como as apresentadas por Pontes (1996, p.65):

Com base nos dados levantados dos cargos, quer pela observagdo local,
questionario e/ou entrevista, deve ser elaborada a descrigéo e especificagdo
do cargo, de forma organizada e padronizada.

A descricdo deve ser natural e objetiva, no entanto, & interessante a
observagdo de algumas regras, a fim de padronizar e facilitar o
entendimento do conteido do cargo.

Mais especificamente, Pontes *(1996, p.65-67, grifo do autor) apresenta

outros detalhes e regras gerais para que'sejam feitas descrigbes de acordo:

-

A descrigdo deve ser clara — a descrigdo deve ser elaborada de forma
simples e clara para que alguém que ndo conheca determinado cargo possa
compreendé-lo. Os detalhes devem ser descritos para evitar duvidas e
devem ser eliminados aqueles que ndo contribuam para a sua
compreensdo. Caso sejam empregados termos pouco conhecidos ou
técnicos, esses devem ser definidos.

A descrigdo é do cargo — a descricdo e a especificagdo se referem ao
cargo e ndo ao ocupante deste. Portanto, devem ser descritas as tarefas e
especificados os requisitos exigidos pelo cargo e ndo o que o eventual
ocupante sabe fazer. Desta forma, se o ocupante de um cargo sabe um
idioma estrangeiro, mas o cargo nado exige tal conhecimento, essa
informagao nao deve fazer parte da descrigdo e especificagdo do cargo.

A descrigao é impessoal — a descricdo de cada tarefa deve ser iniciada
por um verbo que defina bem a atividade. O verbo deve ser usado na
terceira pessoa do presente do indicativo ou no infinitivo, a fim de tomar a
descrigdo impessoal.

Usar advérbios apenas na especificagdo — ndo devem ser usados
advérbios na descrigao das tarefas; estes devem ser utilizados somente nas
especificagdo.

Descrever “O QUE FAZ”, “COMO FAZ” e “POR QUE FAZ” - cada tarefa
deve responder “O QUE FAZ.”. O “COMO FAZ” e “POR QUE FAZ" devem
ser inseridos sempre que necessarios para melhor compreensdo da
atividade. [...]. C

As tarefas devem ser descritas em ordem de importancia ou cronoldgica. A
regra geral é descrever as tarefas em ordem de importancia. No entanto,
para methor compreenséo de alguns cargos, geralmente operacionais, é
melhor descrevé-los de forma cronoldgica.

Com relagao aos fatores de avaliagdo dos cargos, Zimpeck (1990, p.147),
apresenta o seguinte: '
O objetivo dos fatores de avaliagdo consiste em estabelecer diferencgas

discerniveis entre determinado nimero de cargos. O primeiro passo para a
sua escolha, portanto, reside em saber qual grupo de cargos a serem
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avaliados, pois, como sera visto a seguir, ha fatores que nio atendem a
todos os grupos de cargos da organizagdo, com a mesma eficiéncia.

Entre os cargos manuais, por exemplo, interferem alguns fatores ‘Fisicos’, o
que nao se da com os cargos de escritorio. Esta €, alids, uma das limitagées
mais sensiveis do sistema de pontos. No entanto, é preciso esclarecer que
este conceito esta sujeito a excegdes. Dependendo da natureza e nimero
dos cargos a avaliar, bem como do método de avaliagdo, é possivel e até
desejavel englobar sob um s6 plano cargos de grupos funcionais diferentes.
Nas organizagdes grandes e diversificadas, de qualquer maneira, prevalece
o ponto de vista de que grupos de cargos diferentes deveriam ser avaliados
segundo planos distintos.

O quadro a seguir ilustra os fatores mais usuais na andlise de cargos,

considerando-se 0 grupo ocupacional ab qual o cargo esta inserido. E com base na

observagédo e consideragao destes fatores que os cargos sdo especificados.

AREAS / FATORES -

GRUPOS
OCUPACIONAIS

TEC.-OPERAC.

ADMINISTRATIVO
NIVEL SUPERIOR

GERENCIAL

RESPONSABILIDADE

Por material ou produto

Por equipamentos

Por erros _

Por valores (dinheiro, titulos e documentos)
Por contatos

Pela seguranga de outros

Por subordinados

Por decisdes

Por dados confidenciais

1 XXX

>

Xt XXX X0
XXt XXX X

KX XXX XX

MENTAL

Conhecimento / Instrugéo
Especializagao
Experiéncia
Complexidade das tarefas
Iniciativa

XXX XX

XXX XX
XX X X

XXX X

FiSICA

Esforgo fisico

Concentragdo mental / visual
Habilidade manual
Monotonia

XX X X

OND

O

:

Ambiente de trabalho
Riscos

xX X

QUADRO 2: FATORES MAIS USUAIS PARA ANALISE DE CARGOS POR GRUPOS OCUPACIONAIS.

Adaptado de Pontes (1996, p.35)
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Em seguida deve-se verificar a titulagdo dos cargos, a fim de estabelecer-se
uma nomenclatura condizente com as suas fungdes, de acordo com o que explana
Pontes (1996, p.81): “O titulo a ser atribuido ‘a um cargo deve espelhar as tarefas
desse cargo. Preferencialmente, o titulo deve ser universal, isto é, aquele utilizado
pela maioria das empresas”. ,

Vencidas as fases da analise dos cargos, apresentadas no Quadro 1, o
proximo passo consiste da avaliagdo dos mesmos, cuja abordagem mais especifica

€ apresentada a seguir.
3.5.2 Avaliagdo dos cargos

Em principio, considera-se coerente recorrer as observacbes sobre

avaliagéo de cargos, apresentadas por Pontes (1996, p.133):

Pela “avaliagdo” é estabelecido o valor relativo a cada cargo, com vistas a
construir uma hierarquia entre os mesmos. Portanto, pelo processo de
avaliagdo, os cargos séo analisados e comparados de forma a coloca-los
em ordem de importdncia. Além de ordenar os cargos, a avaliagio ira
permitir o estabelecimento da estrutura salarial que, por sua vez,
determinara consistentemente os salarios a serem pagos. Portanto, é
através da avaliagdo de cargos que se neutraliza o efeito de decisdes
arbitrarias para a determinagéo dos salarios.

Com o catalogo de cargos elaborado, deve haver a formacgéao de um comité
de avaliagcdo, para que sejam feitas consideragbes a respeito das descrigbes e
especificagbes dos cargos, vez que o,alic'erée da avaliagdo dos cargos serao as
informagdes apresentadas na especificagdo dos mesmos.

Com base no Quadro 2, apresentado anteriormente, tem-se a seguir a
descri¢gdo dos principais fatores de avaliagdo, conforme inferéncias feitas por Pontes
(1996, p.69-70):

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

RESPONSABILIDADE POR ERROS - Considera o risco de ocorréncia de
erros na execugdo do trabalho, que possam afetar a imagem da Companhia
ou trazer prejuizos para a mesma.

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 perda dos mesmos.
RESPONSABILIDADE POR CONTATOS - Considera a natureza dos
contatos efetuados pelos ocupante do cargo para resultados do seu
trabalho. Devem ser evidenciados o objetivo, a frequéncia e a hierarquia
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das pessoas com quem sdo mantidos os contatos, bem como se s&o
internos ou externos.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS - Considera a
possibilidade de ocorréncia de acidentes a que se exponham outros
funcionarios, na realizagdo das tarefas pelo ocupante do cargo, mesmo
agindo dentro dos padrées de seguranga exigidos pela Companbhia.
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO - Relato da extensdo da
supervisdo exercida, sendo verificado o nuimero de subordinados e a
natureza da supervisdo (complexidade das tarefas supervisionadas).
CONHECIMENTO / INSTRUCAO - Instrugéo formal equivalente & adquirida
em cursos formais de ensino e conhecimentos complementares exigidos no
para o exercicio do cargo.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS / INICIATIVA — Relato da complexidade
das tarefas, do grau de supervisdo recebida pelo ocupante para o
desempenho das suas atividades e do discernimento, julgamento ou
decisbes exigidos para a solugéo de problemas. Este fator pode também ser
desmembrado em Iniciativa, Complexidade das Tarefas e Supervisdo
Recebida.

ESFORGO FISICO - Exigéncias quanto ao esforgo fisico requerido do
ocupante do cargo, que envolvam posicdes incébmodas, carregamento de
pesos, bem como a intensidade dessa exigéncia no trabalho.
CONCENTRAGAO MENTAL / VISUAL - Exigéncia de concentragdo ou
atencdo mental ou visual requerida do ocupante do cargo. Devem ser
determinadas a freqliéncia, a intensidade e a continuidade do esforgo
mental e visual.

Quando da existéncia de uma grande variedade de diferentes cargos na
organizagdo, deve-se langar mao do artificio de uso dos cargos-chave, tendo-se em

conta as percepgdes de Zimpeck (1990, p.145):

O sistema de avaliagdo deve refletir as nuances e os requisitos basicos dos

cargos na organizagao. Portanto, ele deve ser construido com base integral

no estudo desses mesmos cargos.

No entanto, constituiria um sacrificio extremo e complicado usar para tal fim

as centenas de cargos existentes em empresas de grande porte. Nessas

condigbes costuma-se adotar uma amostra dos cargos em vigor, a que se

costuma chamar de “cargos-chave”.

O estudo cuidadoso dos cargos-chave, servira para:

a. selecionar os fatores de avaliagdo capazes de discernir diferengas de
requisitos nos cargos da organizag&o;

b. definir essas diferencgas, através de graus;

c. estabelecer pesos (pontos) para os graus dos fatores.

Importante ainda observar que a sele¢géo dos cargos-chave devera se apoiar

numa seérie de critérios, como os apresentadds por Zimpeck (1990, p.146):

a. os cargos-chave devem ser representativos das varias atividades
existentes na organizagéo; cada uma das unidades da estrutura devera
ter suas fungdes incluidas na amostra.

b. os cargos-chave devem possuir requisitos variados que cubram toda a
gama de especificagbes solicitadas pelos graus dos fatores de avaliagéo.
Nos cargos manuais, por exemplo, sendo o fator ‘Esforgo Fisico’ um dos
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selecionados, os cargos-chave deveriam possuir requisitos os mais
variados, desde aquele que exigiria um minimo de esforgo, até aquele
tipicamente bracal, pesado. E assim por diante, em todos os fatores do
plano.

c. os cargos-chave devem perceber salarios que reflitam, tanto quanto
possivel, os varios niveis da estrutura em vigor, desde os inferiores até o
extremo superior: Cuidades especiais devem ser tomados para eliminar
da amostra salarios tidos como incompativeis com o padréo vigente na
empresa. Pode tratar-se de salarios inflacionados ou deflacionados
usualmente devidos ao tempo de casa de seus ocupantes, promogdes
indevidas, pessoal a disposigdo, em treinamento, recém-admitidos,
condicbes de mercado, etc. Decisbes neste sentido podem ser
estabelecidas em palestras com executivos experientes ou, até mesmo,
através do escalonamento global dos cargos escolhidos, apds sua
conversdo nos valores salariais existentes: os que se dispersarem da
tendéncia ajustada certamente serdo conseqiiéncia de condigGes
excepcionais.

d. cargos onde s&o classificados grandes grupos de empregados, também
devem ser incluidos:

e. para fins de obter boa relagédo final dos valores-pontos estabelecidos
com a estrutura da empresa, devem ser incluidos na amostra cargos
cuja remuneragdo seja_ percebida por maior nimero de pessoas da
populagao.

Quanto aos sistemas de valoragdo de cargos, existem varias metodologias

para avaliar-se 0s mesmos, como demofistra Zimpeck (1990, p.115):

Sistemas ndo quantitativos:

- Escalonamento;

- Graus pré-determinados (ou classificagdo de cargos).
Sistemas quantitativos:

- Pontos;

- Comparacgéo por fatores.

Ao mesmo autor, reporta-se para adentrar ao sistema de pontos, quando
observa-se: “Este &, sem divida, o método de avaliagdo de cargos que tem
merecido excepcional preferéncia na generalidade das empresas de todos os tipos”
(1990, p.144). ' |

Continuando as inferéncias sobre este sistema, pode-se correlacionar o

tema com mais algumas consideragées‘de Zimpeck (1990, p.144-145):

A avaliagdo de cargos pelo sistema de pontos procura, antes de tudo,
aplicar fatores capazes de estabelecer diferengas de requisitos entre o
grupo de cargos a avaliar. Esses fatores s&do subdivididos em graus
conforme o numero de exigéncias a medir; e, os graus sdo ponderados,
recebendo determinado numero de pontos, de acordo com a sua
importancia relativa. A soma dos pontos obtidos por um cargo em todos os
fatores, dira de sua avaliagéo.

Embora em sua construgdo envolva aspectos um tanto complexos, o
sistema de pontos prevé resultados precisos e é de aplicagdo um tanto mais
facil do que os outros-métodos disponiveis. [...].



24

Em concordancia com as explanacbes anteriores, sobre o sistema de
pontos, considera-se este como “[...], sendo 0 mais conhecido e utilizado pelas
empresas. E o método mais objetivo, ahalitico, preciso e de facil aplicagéo e seus
resultados s&o aceitos pelos funcionarios” (PONTES, 1996, p.155).

Complementando-se as inferéncias acerca do sistema de pontos, deve-se
fazer a escolha dos fatores que sejam comuns a maioria dos cargos mas, que
também permitam visualizar as partiCuIaridades de cada um. Os fatores séo
graduados de forma que cada grau corfesponderé a um numero de pontos,
permitindo a possibilidade de mensuragao das especificagdes dos cargos (PONTES,
1996). .

Diante do exposto, compreende-se que o sistema de pontos é um método
através do qual procede-se a avaliagéo dos cargos pela analise e valoragio de uma
série de fatores especificadores, cuja metodologia consiste em ponderar estes

fatores de acordo com a sua importancia, atribuindo-lhes graus de pontuag&o.



4 METODOLOGIA DO TRABALHO

Toda metodologia bem aplicada faz uso de técnicas de pesquisas
condizentes com o tipo de estudo e proposta do trabalho em questao.

Assim, como técnicas de obten'c;éo de dados e informacgdes, escolheu-se a
observagao pessoal, a analise documental, aplicagdo de questionarios estruturados
e entrevistas.

Para a escolha da observagédo, considerou-se as distingbes feitas por
Marconi e Lakatos (1990, p.74):

A observagao é uma técnica de coleta de dados para conseguir informagées
e utiliza os sentidos na obtencdo de determinados aspectos da realidade.
N&o consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos ou
fendmenos que se desejam estudar.

Segundo ainda apresentam as mesmas autoras, a observagdo pode ser:

- Assistematica;

- Sistematica; )
- Nao-participante; -
- Participante; -
- Individual;

- Em equipe;

- Na vida real;

- Em laboratério.

Pelo fato do presente trabalho ter sido desenvolvido em conjunto, por dois
componentes, escolheu-se a observagdo em equipe e na vida real. Considerou-se
esta mais adequada pois a equipe pode observar as ocorréncias por diversos
angulos.

A observacgdo em equipe, segundo Ander-Egg citado por Marconi e Lakatos
(1990, p.83), permite realizar-se de diferentes formas, a saber:

a. Todos observam o mesmo, com o qual se procura corrigir as distorgées
que possam advir de cada investigador em particular:

b. Cada um observa um aspecto diferente;

c. A equipe recorre a observagédo, mas alguns membros empregam outros

procedimentos;
d. Constitui-se uma rede de observadores, distribuidos por setores.

Ja a observagdo na vida real ficou mais evidente pois as observacées foram

feitas no ambiente real, registrando-se-os dados a medida em que iam ocorrendo,
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tendo o compromisso de entendé-los e adequa-los a proposta do trabalho para que
servissem de base aos estudos.

A anadlise documental, como o proprio nome evidencia, diz respeito a
pesquisa em documentos, 0s quais podem ser encontrados em duas fontes,
conforme Lakatos (1982, p.34). “a) Fontes primarias: arquivos publicos e
particulares, estatisticas oficiais, censos etc;” e “b) Fontes secundarias: obras e
trabalhos elaborados, jornais, revistas e outros”.

Assim, como fontes primarias fez-se o uso de catalogos, normas e outros
documentos que auxiliaram no estudo do assunto. Ja como fontes secundarias
foram utilizados livros da area de Recursos HUmanos, mais especificamente no que
tange ao assunto de cargos e salarios. .

Quanto a coleta de dados em si, optou-se pela aplicagdo de questionarios
estruturados, obtendo-se os dados de maneira rapida, econémica e abrangente.
Esta escolha calcou-se nas consideragbes a seguir, apontadas por Chiavenato
(1998, p.309-310): :

Quando se trata de um grande nimero de cargos similares e de natureza
rotineira e burocratica, é..mais econdmico e rapido estruturar um
questionario que seja distribuido a todos os ocupantes daqueles cargos. O
questionario deve ser feito sob medida para permitir as respostas corretas e
obter a informagéo utilizavel. Um pré-requisito do questionario é submeté-lo
antecipadamente pelo menos a um ocupante e a seu superior, para sentir a

pertinéncia e adequagdo” das perguntas, e eliminar os detalhes
desnecessarios, as distorgdes, os hiatos ou dubiedades das perguntas.

Também se fez referéncia as explanac¢des de Pontes (1996, p.40) quanto ao
uso do questionario:
Método muito utilizado e indicado para todos os grupos ocupacionais.
Geralmente s&o elaborados questionarios-padrdo, um para cada grupo
ocupacional, pois os fatores de especificacdo s&o diferentes. Os
questionarios sdo distribuidos para os chefes preencherem. Quando os
questionarios forem usados para a coleta de dados dos cargos do grupo

ocupacional operacional, recomenda-se que sejam preenchidos pelas
chefias.

Na analise realizada, verificou-se que um questionario em comum para os
grupos administrativo e gerencial foi suficientemente adequado, uma vez que a
maior parte dos itens do formulario era comum a ambos os grupos, como ficara

demonstrado no decorrer do trabalho.
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Ja em relagéo & anélise dos cargos operacionais fez-se uso da Classificagdo
Brasileira de Ocupagbdes (CBO), por se tratarem de fungdes um tanto padronizadas,
tendo suas tarefas pouquissimas peculiaridades. Por exemplo, um cargo de vigilante
tem suas tarefas, numa linha geral de andlise, semelhantes em qualquer lugar que a
tarefa seja executada. Isto também ficara melhor evidenciado no transcorrer do
relatério.

Na aplicagédo dos questionarios fo'r.' importante observar alguns cuidados
antes da distribuicdo dos mesmos. Pontes (1996, p.40) evidencia este fato
apresentando que:

Antes da distribuigdo dos questionarios os funcionarios devem ser
esclarecidos quanto aos objetivos da andlise de cargos, de modo a n&o
deixar duvidas quanto ao seu verdadeiro uso. E comum os funcionarios
pensarem, quando ndo. devidamente esclarecidos, que, apbés o

preenchimento dos questionarios, seus salarios serdo aumentados, ou que
a organizagdo pretende corta-los, etc.

Mas, como todo método ndo € cem por cento infalivel ou adequado, o
questionario também tem as suas limitagdbes, conforme as vantagens e

desvantagens evidenciadas por Pontes (1996, p.41):

Vantagens:

- Método mais rapido para a qbtengado das informagdes.

- E o0 mais econdémico dos métodos.

Desvantagens:

- Devido ao desconhecimento, pelos funcionarios, das técnicas de analise
de cargos, o preenchimento, geralmente, é incorreto ou incompleto.

- Caso seja utilizado apenas esse método para andlise de cargos,
dificilmente serdo conseguidas boas descricbes e especificagbes de
cargos.

A entrevista foi outra técnica ir'nportan'te no levantamento de dados pois, foi
através dela que pode-se recolher preciosas informagdes na coleta de dados para a
analise dos cargos e salarios. Assim, usou-se as mesmas em complemento aos
questionarios quando estes nao foram substanciosos na coleta dos dados.

Tomando-se o devido cuidado na analise dos quesitos pretendidos, teve-se
como base a colocagao de Ruiz (1996, p.51) que relata a entrevista como:

Consiste no dialogo com o objetivo de colher, de determinada fonte, de
determinada pessoa ou informante, dados relevantes para a pesquisa em
andamento. Portanto, ndo s6 os quesitos da pesquisa devem ser muito bem .

elaborados, mas também o informante deve ser criteriosamente
selecionado.
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Na mesma linha de pensamento, acerca da entrevista, tem-se a definigao
feita por Pontes (1996, p.58), que afirma:
Sem divida, esse é o melhor método para a obtengdo dos dados
imprescindiveis a andlise dos cargos. Com este método, o analista de
cargos conduz a entrevista, previamente estruturada, com ocupante de
cargo, buscando obter informag¢des essenciais sobre o cargo em andlise,

para eliminar todas as duvidas que possam surgir sobre as tarefas e
especificagbes.

Percebe-se que a colocagdo de Ruiz vai ao encontro da abordagem
apresentada pelo mestre Pontes, dando este Gltimo especial énfase quando as
entrevistas destinam-se a coleta de dados sobre cargos.

Apbs a coleta de dados, prosseguiu-se na andlise dos mesmos para
compor-se consideragdes que remetessem a um diagnéstico propriamente dito e,
por conseguinte descricdo dos cargos.

Pina (1980, p.24) conclui que: “Ndo se pode, evidentemente, estabelecer
regras precisas para este tipo de trabalhb, que vai depender da capacidade e
experiéncia do(s) analista(s)”.

Contudo, percebeu-se que a adogdo de um roteiro baseado em
conhecimentos de especialistas no assunto, quando levado a consenso pelos
executores, permitiu uma execugdo do trabalho final de forma mais correta e
otimizada. Dessa maneira, procurou-se desenvolver o trabalho dentro dos objetivos
tragados pois, conforme proposto inicialmente, tinha-se a elaboragdo de um Plano
de Cargos e Salarios, o que foi alcangcado através do uso das abordagens
apresentadas nesta metodologia de pesquisa.

’



5 CONTEXTUALIZAGAO DA EMPRESA

Fundada em 1.968, a ORGANIZACAO CATARINENSE DE LIMPEZA LTDA.
iniciou suas atividades por iniciativa do Sr. Jodo Herculano Filgueiras juntamente
com mais trés amigos, que uniram esforgos para constituicdo de uma empresa
capaz de atender a um edital publicado pelo entdo INPS (Instituto Nacional da
Previdéncia Social), o qual previa a contratagdo de mao-de-obra para prestagéo de
servigos de limpeza em sua sede na cidade de Florianopolis. Naquela ocasido ndo
existia outra empresa do ramo, e sua participagdo solitaria na licitagdo, Ihe conferiu o
direito de iniciar suas atividades, sendo.gste“o seu primeiro contrato. Eis que em 15
de abril de 1.968, nasce a ORCALI Ltda., com sua sede na Rua Saldanha Marinho,
n® 7, sala 3, no centro da cidade de’ Floriandpolis, em uma sala com 12 m? e
equipada apenas com uma maquina de escrever Remington usada.

Atualmente, o Grupo ORCALI — estabelecido em sede propria ocupando
uma area de mais de 2.000 m? — tem como sécios-diretores o Sr. Jodo Herculano
Filgueiras e o Sr. Ricardo Kuerten Dutra, sendo composto por quatro empresas,
sendo elas:

- Organizagéo Catarinense de Limpeza Ltda.;

- Orcali Servigos de Seguranga Ltda.;

- Orcali Servigos Temporarios Ltda.; e

- Refugio Centro de Treinamento de Seguranga Fisica e Patrimonial Ltda.,

tendo esta também a composigdo societaria do Grupo CASVIG e BACK,
com participagao majoritaria do Grupo ORCALI.

O grupo ORCALI esta inserido no mercado econdmico como uma
organizagéo do setor secundario, com o objetivo de prestagéo de servigos em todos
os segmentos da economia. Sdo aproximadamente 2.500 (dois mil e quinhentos)
colaboradores distribuidos em todo o estado de Santa Catarina, que visam
proporcionar aos seus clientes os melhores servigos, com a maior eficacia e
competéncia possiveis.

Com profissionais bem treinados e capacitados, constantemente reciclados,
a fim de construir parcerias e juntamente com a incessante busca do avanco
tecnoldgico nos seus processos, sua misséo € ter um diferencial na sua atividade fim
perante seus concorrentes. Desde o inicio de suas atividades, teve como objetivo

primordial fazer o melhor na prestagdo de servigos nas areas publica e privada.
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No decorrer dos seus mais de' 34 anos de atividade, a empresa sempre
prezou por um trabalho muito bem realizado e assim, com a experiéncia adquirida,
passou a buscar sempre poder “superar as expectativas do cliente” e ao mesmo
tempo poder surpreendé-lo. Hoje, todos na empresa trabalham para que a qualidade
faga o sucesso do cliente e é através do acompanhamento, avaliagdo de
desempenho, aprimoramento dos servigos, realizagdo de treinamento, valorizagdo
da equipe de trabalho e constante preocupagdo com a qualidade e estado dos
equipamentos utilizados, que consegue manter € melhorar a qualidade dos servigos
prestados.

Outra meta, ndo menos impbrtanté nessas empresas, € a realizagédo
profissional de seus colaboradores. As empresas ORCALI desenvolvem um trabalho
de valorizagdo do colaborador, ofetecendo-lhes assisténcia juridica, médica,
odontolégica, psicoldégica e até um saldo de beleza, beneficios estes que geram
motivacdo e elevam a auto-estima dos‘c-olaboradores. Ainda, de acordo com o tipo
de contrato firmado com seus clientes, os beneficios aos funcionarios podem ser
ampliados, oferecendo-se vale-alimentagdo, cesta basica de alimentos, plano

privado de saude, convénio-farmacia, entre outros.
5.1 Histérico da empresa

Fundada em 15 de abril de 1.968, pelo Sr. Jodo Herculano Filgueiras,
juntamente com mais trés soécios, a OI.Q'CALI ~ Organizagao Catarinense de Limpeza
Ltda., foi a pioneira a atuar no estado de Santa Catarina, no segmento de prestagéo
de servigos de limpeza e mao-de-obra especializada.

Em 1.970, por forga de lei, surge a SOSEBAN - Sociedade Catarinense de
Seguranga e Servigos Especiais Ltda., uma vez que os servigos de seguranga
somente poderiam ser realizados por empresas com atividades especificas a
atender este segmento, tendo como 6rgao coordenador o Ministério da Justica e
como 6rgéo fiscalizador a Policia Federal. A partir deste ano, o Grupo comegou a ser
conhecido com o nome fantasia de ORCALI-SOSEBAN, nome este que referenciou
o Grupo até o final do ano de 1.998. Eram duas empresas do mesmo grupo
econdmico, com atividades fim distintas e personalidades juridicas diferentes, apesar

de possuirem o mesmo corpo administrativo.
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Em 1.984, a ORCALI-SOSEBAN foi incorporada pela holding Polo
Participagbes e Representagbes S.A., que atuava no estado do Rio Grande do Sul e
era composta por diversas outras empresas.

Devido as crises financeiras desta holding, ja sintomaticas a partir de 1.992,
dois anos mais tarde — em abril de 1.994 .i com a abertura do seu processo de
faléncia, o Sr. Jodo Herculano Filgueiras juntamente com um novo socio, o Sr.
Ricardo Kuerten Dutra, resgataram a ORCALI-SOSEBAN, tornando-as empresas
independentes daquele grupo econdmico.

Em junho de 1.995, com a faléncia da ORBRAM — Organizagdes Brambilia
Ltda., a época sendo uma das maiores prestadoras de servicos de mé&o-de-obra
especializada em asseio, conservagdo e vigilancia do sul do Brasil, o Grupo
ORCALI-SOSEBAN consegue alavancar consideravelmente o seu quadro de
empregados e seu faturamento, tornando-se uma das maiores empresas de limpeza
e servigos terceirizados, no estado de Santa Catarina.

Com o crescimento continuo das empresas, a sede localizada na rua
General Bittencourt, 261, esquina com a Rua Anita Garibaldi, ja estava com a sua
capacidade fisica esgotada e, no inicio.de 1.997, o Grupo viu-se obrigado a expandir
suas instalagbes. Assim, procedeu né_'aquisigéo de duas residéncias na Avenida
Mauro Ramos, em frente ao Instituto Estadual de Educagdo, na cidade de
Florianépolis. .

No segundo semestre do ano de 1.997, o Grupo ORCALI-SOSEBAN
comegou timidamente a trazer para a sua administragdo pessoas com conhecimento
académico, num primeiro instante conténdo com profissionais da area de psicologia
organizacional e do trabalho. Esta experiéncia convenceu plenamente de que o
treinamento e a educagdo continua dos seus funcionarios & essencial para a
obtengdo de um padréo de qualidade desejavel aos seus clientes, além de permitir a
adogdo de novos procedimentos de recrutamento e selegdo, melhorando
sobremaneira o processo de contratagdo de novos funcionarios.

Em fevereiro de 1.998, a empresa SOSEBAN — Sociedade Catarinense de
Segurancga Ltda., empresa do GRUPO ORCALI-SOSEBAN, compra a empresa
CORINGA - Vigilancia Bancaria, Industrial e Comercial Ltda., dobrando o seu
quadro de funcionarios de vigilancia e trazendo consigo todo o seu corpo
administrativo. Até o final do mesmo ano, as empresas de vigilancia passaram por

uma consideravel reestruturacdo, minimizando os custos em sua estrutura
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administrativa, tendo como fator limitador o seu espaco fisico e ser também o meio
de viabilizar o0 pagamento desta aquisicdo. No final deste mesmo ano, a empresa
adquirida passa a denominar-se SOSEBAN - Vigilancia Bancaria, Industrial e
Comercial Ltda. e surge uma nova empresa no Grupo: a ORCALI Servigos
Temporarios Ltda., criada para atender uma nova fatia do mercado, regida sob a lei
6019/74, a qual tem como pressuposto-basico a prestagdo de servigos com duragao
de até 180 dias. '

No primeiro semestre do ano posterior, em virtude dos acontecimentos do
ambiente externo, com a politica ecoﬁémica do Governo em adotar os
procedimentos de privatizar a iniciativa publica e estando o faturamento da empresa
centrado neste meio, com mais de .80%. das suas expectativas financeiras, a
empresa toma uma decisao importanté pa:_fja alavancar seu faturamento e buscar
com mais vigor o nicho de mercado formadof_pela iniciativa privada.

Sendo assim, desmembrou o seu departamento comercial em dois setores:
Puablico e Privado. Com esta atitude, a empfesa passou a ndo mais esperar que 0
cliente a procura'sse e comegou a proceder sua captacdo. Esta reformulagéo
comercial proporcionou efeitos bem pbéitivos no faturamento da empresa sendo que,
do faturamento global atual, aproximadamente 38% dos clientes ja s&o provenientes
do segmento privado. '

No inicio do ano de 2.000, a empresqédota a estrategia de extinguir o nome
SOSEBAN, passando a identificar o grupo '_téo somente como ORCALI, com esta
marca comegando a ser difundida fortemente no mercado, através do vinculo da ja
conhecida qualidade do seu produto cbm o treinamento continuo de toda a sua forga
de trabalho. ’

Com o foco voltado ao produto, e agora também dirigido ao cliente, pela
busca da sua satisfacdo e encantamento, o.Agrupo ORCALI passou, ainda no ano de
2.000, a divulgar macicamente a sua' nova marca, com publicagdes em diversos
jornais, revistas, midia eletrbnica € televisdo, além de diversos patrocinios e
participagdes em grandes eventos de nivel municipal, regional e estadual. O objetivo
era associar a marca aos servicos aliados a sua ja conségrada qualidade.

Posteriormente, surge a empresa ORCALI Servicos de Seguranga Ltda.,
sendo resultado da fusdo entre as empresas SOSEBAN — Sociedade Catarinense
de Seguranga Ltda. e SOSEBAN - Vigilancia Bancaria, Industrial e Comercial Ltda.
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No ano de 2.000, com a éeparagéo das sedes do grupo ORCALI em
Administrativa / Comercial e Operacional (acontecido em 1.997), o clima
organizacional experimentou algumas conseqiéncias negativas que passaram a
prejudicar o andamento dos trabalhos e procedimentos, uma vez que a percepgao
que se tinha era a de que existiam duas empresas distintas e independentes. De
forma a dirimir estes efervescentes problemas, a empresa adquiriu uma nova — e
atual — sede, localizada na Rua Fernando Machado, 195, no centro da Florianépolis,
com capacidade de reunir todos os seus empregados administrativos, comerciais e
operacionais.

Com isto, foram amenizadas consideravelmente as “diferencas” que
arrastavam-se por longos trés anos de convivéncia e resisténcia. Atualmente, a
administragéo do Grupo estad toda centrada nesta sede, o que proporciona maior

conforto aos funcionarios e agilidade no trato das questdes administrativas.
5.2 Estrutura Administrativa

Hoje o Grupo ORCALI esta distribuido num corpo diretivo no apice do
organograma. Imediatamente abaixo, sdo trés geréncias gerais: Comercial,
Operacional e Administrativa / Financeira, com seus respectivos assessores.
Vinculado a Geréncia Administrativa e Financeira, estdo subordinados a Assessoria
de Suporte em Informatica e os servigos terceirizados de Contabilidade e Assessoria
Juridica.

Subordinadas a essa estrutura, estdo posicionadas as Unidades
Estratégicas de Negdcio, localizadas taticaniénte nas seguintes cidades: Blumenau,
Chapeco, Florianodpolis, Joinville, Lages e Tubardo. Alem disso, estdo distribuidos
escritérios regionais vinculados as unidades em S3do Francisco do Sul, Xanxeré,
Criciima, Rio do Sul e Sdo Miguel d'Oeste, para atender outras necessidades dos
servigos prestados no estado de Santa‘Catar‘ina. Cada unidade de negécio tem sua
estrutura de acordo com os servigcos prestados em sua area de abrangéncia. O
objetivo da criagdo das Unidades Estratégicas de Negécio, foi propiciar uma
descentralizacdo e possibilitar maior dinamismo e agilidade, tanto na execugéao dos
servigos, como nos procedimentos internos. Importante salientar que as unidades

trabalham cada uma com seus orgcamentos proprios, controlando suas receitas e
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despesas, e tendo essencialmente que cumprir metas estabelecidas pelo seu corpo
diretivo. ‘ '

O grupo tem em sua composi¢do de funcionarios, aproximadamente 2.500
empregados prestando servicos diretamente aos tomadores de servicos (clientes), e
um corpo administrativo de 105 empregados, distribuidos nas unidades e na
Administragao Geral.

O efetivo operacional € composto por dois grandes blocos de funcionarios:
um ¢é formado pelos funcionérios. destinados a prestagdo dos servicos de
terceirizagdo e limpeza que a empfesa oferece e outro, pelos funcionarios
responsaveis pelos servigos de vigiléncié. Toda esta forgca de trabalho é alocada em
quatro grupos ocupacionais, sendo geridos pélo corpo administrativo, estando toda
estrutura da empresa distribuida pelos seguint'es grupos ocupacionais:

- Grupo Ocupacional Operacional (Terceirizagao);

- Grupo Ocupacional Técnico-Operacional;

- Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo;

- Grupo Ocupacional Gerencial.



6 DESCRICAO, ANALISE E AVALIAGAO DO TEMA

O enfoque principal do trabalho foi a elaboragdo de um plano de cargos e
salarios que abrangesse todas as fungbes vinculadas diretamente as atividades
administrativas desenvolvidas no Grupo ORCALI.

Assim, procedeu-se as abordagens necessarias ao levantamento de
informagdes que subsidiassem as inferéncias pertinentes a analise e descrigdes dos

cargos.
6.1 Coleta de dados

Como instrumento principal para a coleta de dados, fez-se uso e aplicagdo
de questionario previamente estruturado, o qual esta apresentado por ocasido do
Apéndice 1.

Uma vez que a finalidade do questionario foi permitir a coleta de dados das
fungc")eS administrativas, optou-se pela elaboragdo de um modelo que pudesse ser
aplicado tanto para os cargos de fungc").es de execugao, como para 0s cargos de
fungbes diretivas. Assim, facilitou-se bastante a aplicagdo dos mesmos, pois nao foi
preciso selecionar para quais fungdes um ou outro questionario deveria ser aplicado.

Para que todo o procedimento de ab!icagéo dos questionarios tivesse éxito,
fez-se a prévia divulgagdo dos trabalhos que seriam desenvolvidos com relagéo a
coleta de dados e conseqlente e'!_‘aborac;éo do Plano. Para isso, diversas
mensagens foram enviadas diretaménte as chefias, bem como aos futuros
entrevistados, informando os propédsitos da aplicagéo do questionario, evitando que
os funcionarios fizessem inferéncias errébneas a cerca dos objetivos do mesmao.

Com relagé&o ao universo da populagéo para a aplicagéo dos questionarios,
utilizamos nossa amostra como sendo 100% (cem por cento) da populagdo, o que
implicou na aplicacdo de 105 questionarios, incluidos ai o pessbal administrativo das
Unidades de Negoécios (na capital e interiqr do estado), bem como os seus
respectivos escritérios regionais. A justificativa para esta decisdo se fundamentou no
fato do numero total de questionarios ndo ser muito elevado e também pela
consideravel diversidade das funcdes executadas. Com isso, pdde-se ter mais

subsidios para a descri¢ao e especificagéo dos cargos.
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Deste total de 105 questionérips, 40 foram aplicados na forma de formulario
impresso. O restante, ou seja, a maioria de 65 questionarios, foi enviado em formato
eletrébnico através da rede de computadores da empresa, o que facilitou
sobremaneira a aplicagdo dos mesmos.

O questionario eletrénico foi elaborado em software editor de textos
(programa MS Word®) e concebido égb‘mo formulario, sendo o mesmo travado e
protegido por senha para evitar-se que o seu contetdo fosse alterado de alguma
forma. Assim, o entrevistado apenas teve acesso aos campos destinados as
respostas, preocupando-se tdo somente em preenché-los.

Ja a versdo impressa do questionario foi enviada as chefias para que estas
repassassem aos funcionarios que ndo possuiam conta de e-mail ou ndo tinham
acesso a algum computador conectadd a red_g da empresa. O mesmo procedimento
se adotou para a aplicagdo nas Unidades de Negécio: ou foram enviados por malote
ou via e-mail. -

Importante salientar que o devido ‘pré-teste foi realizado, de forma que
conseguiu-se praticamente esgotar todas as possibilidades de distor¢es no

conteudo do questionario.
6.2 Analise dos questionarios

Com o retorno dos questionarios enviados, procedeu-se a prévia leitura dos
mesmos para permitir seu agrupamento.‘conforme a natureza e requisito das
fungdes, separando-os por grupos de cargoé' semelhantes.

Sem duvida, a parte que demandou mais tempo e proporciondu mais
trabalho foi a leitura das questdes abertas (questdes de relativa natureza descritiva),
pois foram essas questdes que “ilustraram” as tarefas e forneceram as informagdes
para a maior parte da especificagdo dos cargos. Ja as questbes fechadas (questoes
nas quais se assinalava a opgao pertinente) foram de analise mais tranquila, vez que
recorreu-se a tabulagéo dos dados en planilha eletrénica (programa MS Excel).

Em alguns casos, ocorreram certos problemas com a interpretacdo das
respostas ou percebeu-se insuficiéncia de informagdes, problema este que foi
rapidamente contornado com a aplicagcdo de simples entrevista (entrevista informal)
com o funcionario, fazendo-se as inquirigbes necessarias pessoalmente ou via e-

mail.
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Noutras ocasides, recorreu-se a técnica da observagdo, principalmente
como fonte de informagbes sobre as condigbes de trabalho. Assim foi possivel
complementar de maneira adequada, as informagfes necessarias a especificagéo

do referido quesito.
6.3 Catalogo de cargos

Conjuntamente a analise dos qUestionérios, foi-se efetuando a descrigdo e
especificagdo dos cargos. Por isso, foram reunidas as funcdes iguais e transcritas as
informacgdes constantes dos questionarios.

Como instrumento auxiliar e complementar, e até mesmo como forma de
poder comparar a descricdo que estava sendo efetuada em nossa analise, utilizou-
se a Classificagdo Brasileira de Ocupa;:_c”)es,(CBO). Isso ainda deu mais seguranga
com relagado ao teor das descrigdes obtidas.

A CBO foi ainda de maior utilidade quando da descrigdo dos cargos
operacionais pois, por se tratarem de fungdes consideravelmente padronizadas,
suas tarefas apresentam pouca vajriabil'idade. Por exemplo, uma telefonista
desempenha basicamente as mesmas‘ftérefas em qualquer lugar que a fungdo seja
exercida.

Da transcricdo das descrigdes e especificagbes dos cargos, resultou uma
“fotografia” de cada cargo (conforme -consta no Volume 2), onde apresenta-se os
seguintes elementos:

- Titulo do Cargo: € a nomenclatura da funcgdo. A titulagdo deve remeter a

uma facil identificagdo do cargo.

- Nivel: este item especifica a faixa de atuagdo em que o cargo esta
inserido. Também serve como'parémetro para indicar a que nivel salarial o
cargo pertence. . ‘

- Descricao Geral / Detalhada: na descricdo geral faz-se uma breve
apresentagdo das tarefas em termos amplos. Ja na descri¢do detalhada,
s&o relacionadas as atividades de maneira mais minuciosa. E nesta parte
da descricdo que sdo relatados “o que faz”, “como faz” e “para que faz’,
fornecendo assim, uma completa. idéia do que €& desempenhado no

exercicio das fungdes.
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- Especificagdo: neste segmento sdo apresentados os fatores avaliadores
do cargo, os | quais indicam os requisitos, caracteristicas e
responsabilidades necessarios ao desempenho das atividades inerentes a
ocupagao.

Concluida a descricdo e especificagdo das fungdes, procedeu-se o

agrupamento das mesmas conforme grupos 0s grupos ocupacionais a seguir:

- Grupo Ocupacional Operacibnal (Terceirizagao): constitui este grupo, o
efetivo que é formado pelos funcionarios destinados aos servigos de
terceirizagdo (os servigos ,q‘ue compbem o portifélio de produtos da
empresa). A existéncia deste grupo se justifica pela necessidade de se
agrupar isoladamente os funcionarios que tem suas fungbes e salarios
regidos por convengéo coletiva de trabalho.

- Grupo Ocupacional Técnico-Operacional: este grupo, pertencente a
administragdo, realiza as tarefas dé apoio tecnico e carater operacional.
Pelo fato de algumas fungbes serem idénticas as desempenhadas pela
terceirizagdo, sendo elas: seweﬁﬁe, copeira, continuo, recepcionista,
telefonista, vigilante e vigilanfe‘operador, estas também sao regidas por
convengao coletiva de trabalho. As. demais fungbes fazem parte do plano
de cargos e salarios da organizagéo.’

- Grupo Ocupacional de . Apoio Administrativo: como a propria
denominagdo evidencia, sdp os funcionarios que realizam as fungdes
administrativas das empresas, sendo os mesmos enquadrados no plano de
cargos e salarios; 1 ,

- Grupo Ocupacional Gerencial: sdo os funcionarios que executam
fungbes diretivas na adminis’iragéddo Grupo ORCALI e tambem fazem
parte do plano de cargos e sajarios.

Com todos os cargos descritos e especificados, e agrupados conforme os
respectivos grupos ocupacionais, procedeu-sé a montagem do Catalogo de Cargos,
o qual é parte integrante do Plano de Cargos e Salarios do Grupo ORCALI,
documento que compde o Volume 2 deste trabalho.

A elaboragdo do Catalogo de Cargos foi outra parte do trabalho que
requereu muito tempo para a sua elabqﬁagéo pois, ainda que se tivesse 0 auxilio da
Classificagao Brasileira de Ocupagées,'iodos relatos feitos para os cargos tinham de

ser constantemente revistos e analisados.



39

6.4 Manual de avaliagéo de cargos
'

Estando pronto o Catalogo de Cargos, 0 passo seguinte foi proceder a
avaliag@o dos cargos. As inferéncias obtidas nestas avaliagées formaram o Manual
de Avaliagédo de Cargos, o qual também faz parte do Plano de Cargos e Salarios do
Grupo ORCALI (Volume 2).

O Manual visa apresentar os fatores considerados na avaliagdo dos cargos
da organizagdo, sendo os mesmos: quantificados com base em graus de
importancia, tendo uma pontuagao especifica para cada um e atribuida de acordo
com o peso do referido grau. ’

O Manual de Avaliagdo de Cargos também tem por finalidade atribuir e
apresentar o valor relativo de cada cargo, a fim de estabelecer a hierarquizagéo dos
mesmos. Além disso, a ordenacdo dos cargos possibilitou avaliar e propor uma
estrutura salarial para a empresa e, conseqiientemente determinar as faixas salariais
que poderao vir a ser implantadas.

O método selecionado para avaliagéo dos cargos foi o “sistema de pontos”,
uma vez que trata-se de método universalmente aceito e largamente utilizado. Além
disso, este método &€ de melhor assimilagdo por parte dos funcionarios e é
metodologicamente quantificado, apreséntando boa confiabilidade em relagdo aos
valores atribuidos aos cargos.

Devido a pouca quantidade de cargos que passaram pela avaliagdo, nao se
fez necessaria a selegéo de cargos-chave, uma vez que este procedimento somente
€ indicado para organizagbes que possuem uma extensa e variada gama de
fungdes.

Assim, deu-se inicio aos procedimentos de “valoragdo” dos cargos, 0s quais
estdo todos apresentados no Manualfde Avaliacdo de Cargos inserido no Volume 2
(Plano de Cargos e Salarios do Grupo ORCALI) desse trabalho.



7 CONSIDERAGOES FINAIS

A principal inferéncia que se pdde ter com a elaboragédo deste trabalho é a
de que um Plano de Cargos e Salérios: nao se consegue elaborar “do dia para a
noite”. Fica visivel, pois, o fato de que é preciso submeter o Plano a constantes
revisbes e avaliagbes a fim de detectar possiveis falhas na sua concepgédo e para
manté-lo sempre atualizado.

Por ser a questdo salarial um tema muito delicado de se tratar, os estudos
foram conduzidos com a méaxima atengdo e cuidado. Deve-se, entretanto, salientar
que os resultados apresentados no Manual de Avaliacdo de Cargos, ainda s3o a
titulo de sugestdo a empresa, uma vez que esta possui uma estrutura salarial pré-
definida. O mais provavel é que futuramente ocorra uma adequagdo a composigao
apresentada pela organizagao. '

Considerou-se ainda, o Plano de Cargos e Salarios apresentado, ser o inicio
de um longo caminho a ser percorrido até o alcance de um sistema salarial perfeito.
Contudo, cré-se ter atendido plenaménte aos objetivos propostos pois, inicialmente
tinha-se planejado a concepgédo do Catalogo de Cargos tdo somente. Todavia, o
grupo percebeu que podia ir além e remanejou os objetivos tragados, procedendo ao
estudo mais especifico dos cargos, prépondo a estrutura salarial apresentada no
Plano de Cargos e Salarios. |

Entre as a¢des que podem ir em frente, rumo ao aperfeicoamento do Plano
da ORCALI, estd o desmembramento de -algumas fungbes em cargos mais
especificos. A esse exemplo, acha-se interessante remanejar a fungdo Coordenador
para algumas outras de caracteristicas mais barticulares, como a criagao da funcéo
de Coordenador de Tesouraria, de Departamento Pessoal, entre outras.

Outra questao a ser aperfeicoada é o trato que sera dirigido a avaliagédo de
desempenho, pois este quesito é intrinsecamente ligado a evolugédo salarial, vez que
o bom desempenho constitui-se no principal meio de evoluir-se na escala salarial.
Em breves analises, o grupo sugerefque a avaliagdo de desempenho seja feita
anualmente pois, como apresentou-sé cinco niveis salariais, em tese o funcionario
atingiria o grau salarial maximo para a sua fuﬁgéo em cinco anos, o que acha-se um
tempo coerente para que ocorra consideravel evolugdo a aperfeicoamento no

desempenho das fung¢des do cargo.
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Em contra-partida, caso se optasse por avaliagdes bianuais, teoricamente o
empregado levaria 10 anos para atingir o nivel 5 de salario para a sua fungao.
Certamente, isso ocasionaria perda de inumeros talentos pois, dificiilmente um
colaborador ficaria este tempo todo no desempenho de uma sé fungao, a ndo ser
que os saltos de nivel salarial fossem consideravelmente grandes, o que raramente
alguma empresa adotara. Pertinente frisar que a avaliagdo de desempenho é algo
um tanto complexo de se implantar, o q'ue ceftamente ira requerer a elaboragdo de
um excelente plano de introdugdo. ;

Por fim, o grupo considerou de grande valia a oportunidade de realizar este
trabalho em equipe. Ainda que seja "um tema de facil assimilagdo, as agdes
desenvolvidas na concepgdo de um Plano de Cargos e Salarios sdao muito
demoradas e trabalhosas. Além disso, a atuégéo em equipe permitiu a visualizagéo
das situagdes sob diversos angulos e proporcionou uma rica troca de informagées

entre os executores do trabalho.



-

REFERENCIAS

CHIAVENATO, Idalberto. Administragio de empresas: uma abordagem
contingencial. 3. ed. Sdo Paulo: Makron Books, 1994.

. Administragdo de empresas: uma abordagem contingencial. 2. ed. Sdo
Paulo: McGraw-Hill, 1987.

. Introdugao a teoria geral da ad'ministragéo. 2. ed. Sao Paulo: McGraw-Hill,
1981.

. Recursos humanos. Ed. conibacta, 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 1998.

HAMPTON, David R. Administragéo' processos administrativos. Tradugdo por
André Olympio M. Du Chenory C. S3o Paulo: McGraw-Hill, 1990. Tradugédo de:
Management.

LAKATOS, Eva Maria. Sociologia geral. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 1982.

MARCONI, Marina de Andrade; LAKA‘TOS, Eva Maria. Técnicas de pesquisa. 2.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 1990.

MINISTERIO DO TRABALHO (Brasilia, ‘-DF). Classificagdo Brasileira de
Ocupagdes. 2. ed. Brasilia, DF, 1994. 904p. -

MEGGINSON, Leon C.; MOSLEY, Donald C.; PIETRI JR, Paul H. Administragio:
conceitos e aplicagdes. Tradugdo por Auriphebo Berrance Simées. Sdo Paulo:
Harper & Row, 1986. Tradugéao de: Management: concepts and applications.

PINA, Victor M. Dias de Castro et. al. Manual para diagnéstico de admmlstragao
de empresas. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1980

PONTES, B. R. Administragao de cargos e salarios. 6. ed. rev. e ampl. S3o Paulo:
LTr, 1996.

RESENDE, Eneo J. Cargos, salarios e carreira: novos paradigmas conceituais e
praticos. S&o Paulo: Summus, 1991.

RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia C|ent|f|ca gwa para eficiéncia nos estudos. 4. ed.
Séo Paulo: Atlas, 1996.

SA, Julio Carlos Alves de. Manual de cargos e saldrios. Rio de Janeiro:
Confederagao Nacional das Industrias,. 1982.

ZIMPECK, Beverly Glen. Administragdao de salarios: sistemas e métodos de:
analise e descrigdo de cargos, pesquisa e escalas salariais, avaliagdo de
desempenho, avaliagéo de cargos. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1990.



APENDICE A - Questionario aplicado via e-mail

QUESTIONARIO PARA ANALISE DE
CARGOS ADMINISTRATIVOS E GERENCIAIS

Prezado colaborador:

Estamos iniciando a elaborag&o do nosso: Plano de Cargos e Salarios. O questionario que vocé
ira responder visa apenas colher informagbes a respeito das fungbes desempenhadas no seu cargo.
Ele ndo se refere a sua pessoa, mas ao cargo que vocé esta ocupando e, sejam quais forem as suas
respostas, elas ndo provocardo nenhuma redugéo em séu salario.

Por favor, leia as instrugdes abaixo antes de iniciar o preenchimento do questionario.

Lembre-se que a sua atengdo e exatiddo no preenchimento deste sdo fundamentais para que
todos tenhamos sucesso na elaboragéo do nosse Plano de Cargos e Salarios.

Desde ja, agradecemos a sua colaboragdo e, caso vocé tenha alguma divida, procure
esclarecimentos com os responsaveis pela elaboragao e aplicagdo: Beto ou Emerson (ramal 1233,
das 8:00-12:00 h).

Instrucées

1. Os campos destinados as respostas estido destacados em cinza. Alguns destinam-se a digitagao
das suas respostas; outros sdo caixas de selegéo que deverdo ser clicadas referentes as opgdes
escolhidas. Dica: para mudanga de campo,:use a tecla TAB ou clique 0 mouse no campo seguinte.
Para marcar as caixas de selegédo use a tecla espacgo ou clique com o mouse sobre a caixa.

2. Ao digitar suas respostas vocé nao precisa se preocupar com letras mailsculas ou mindsculas, e
nem com o espago destinado as respostas. Apenas cuide da ortografia e pontuagéo.

3. Evite o uso de siglas ou abreviaturas.

4. Responda a todas as perguntas. Caso algumas delas ndo se aplique ao seu cargo escreva “NAO
APLICAVEL".

5. Apés o preenchimento do formulério, revise-o e ‘escolha a opgdo SALVAR COMO no menu
ARQUIVO, adicionando seu nome e ultimo sobrenome ao nome do arquivo. Feito isso, reenvie o
questionario preenchido para emerson@orcali.com.br.

6. Caso necessario for, sera agendada uma entrevista para que informagdes complementares a
analise do cargo sejam levantadas.

7. Pedimos a sua gentileza em devolver este questionario preenchido até odia[ .

Nome do funcionario:
Unidade:
Nome do seu superior hierarquico:

Cargo do superior hierarquico:
PARTE A - Descri¢do do Cargo

Descreva a seguir as suas tarefas diarias (aquelas que se repetem com regularidade). Procure
relaciona-las informando em cada uma detas a seqiéncia em que s&o realizadas ou, na
impossibilidade, em ordem de importancia. A.descrigdo deve ser feita com base nos seguintes
quesitos, conforme o exemplo apresentado no quadro abaixo:
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Exemplo de tarefas para o cargo de secretiria

O que é feito?: Arquivar documentos. / Redigir memorandos. / Datilografar cartas.

Como é feito?: Arquivar documentos, separando-os por assunto e em ordem cronolégica. / Redigir
memorandos, com base em outros jd emitidos. / Datilografar cartas, tendo como base rascunhos e
utilizando editor de texto, através de microcomputador.

Para que é feito?: Este item s6 € necessario caso os objetivos ndo figuem bem claros. Neste exemplo o
preenchimento € desnecessario pois as atividades em "como & feito” jd estio bem explanadas.

- O que é feito? (a atividade em si, como por exemplo: arquivar, planejar, elaborar etc.)

A |

- Como é feito? (quais os recursos, equipamentos, tabelas etc., utilizados ou, ainda, julgamentos ou
decisbes) :
e

M N
S

[

- Para que é feito? (objetivos ou razdes para a execugdo dessas tarefas, quando necessario)

No espago abaixo, descreva as suas tarefas periédicas e sua freqiiéncia (semanal ou ocasional), da
mesma forma que no item anterior.

[

PARTEB - Especifiéagéo do Cargo

1. Instrugao

a) Qual o nivel de instrugédo que vocé considera como minimo necessario para ocupar o seu cargo?
N&ao mencione o seu nivel de instrugdo, mas aquele necessario para o exercicio satisfatério do
cargo.

[ 1° Grau completo [0 2° Grau incompleto [ 2° Grau completo

[ Superior incompleto [] Superior completo

:{\J__éwnl do nivel de instrugéo assinalado, ha necessidade de algum tipo de especializag&o? Especifique:

b) Vocé também considera necessario o conhecimento em linguas estrangeiras?

] Inglés [] Falar . [ Ler [] Escrever
(] Espanhol [] Falar -. [ Ler [] Escrever
[J Outra. Especifique: [ | O] Falar ] Ler [] Escrever

c) Adicionalmente, vocé considera necessario o conhecimento em programas de computador? Em
que nivel de dominio?

(] Editores de texto [] Basico ] Médio [ Avancado
[] Planilhas de calculo [] Basico ] Médio [ Avancado
(7] Banco de dados [] Basico ] Meédio [] Avangado
[ Internet [] Basico,- [1 Mmédio [ Avancado
[] Outros [] Basico [] Medio [ Avangado

Especifique quais outros programas:
[[] Nao acha necessario

d) Vocé busca informagbes complementares que possam ampliar ou contribuir para o seu
conhecimento e desempenho no cargo ocupddo? Assinale quais os meios que vocé utiliza.

[ Livros Técnicos [] Revistas da area [] TV [ Internet

] Jornal []Outros:[ ] [ Né&o busca

2. Experiéncia

Assinale a seguir qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel de instrugédo
apontado no item anterior, a desempenhar,:-de modo satisfatorio as tarefas do cargo? Nao
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especifique a sua experiéncia. Se, para ocupar o seu cargo for necessario experiéncia prévia em
outros cargos, assinale também essa experiéncia.

a) EXPERIENCIA NO EXERCICIO DO b) EXPERIENCIA EM CARGOS
SEU CARGO ANTERIORES DA CARREIRA
[] Até 3 meses [J Até 3 meses
[] de 3 a6 meses [J de 3 a6 meses
[J de 6 mesesa1ano . [] de 6 mesesa1ano
[0 de1a2anos : [J de1a2anos
[0 de2a4anos . [] de2a4anos
[0 mais de 4 anos [0 mais de 4 anos
Cargos anteriores:

-

3. Posigédo do cargo no organograma da empresa

Indique em qual nivel se encontra posicionado-o seu cargo, o cargo de seu superior imediato, bem
como os cargos e quantidade de subordinados ao seu.

a) Cargo do seu superior imediato:

b) Seu cargo:

¢) Cargos de seus subordinados:

d) Quantidade de subordinados ao seu cargo: *

4. Complexidade das tarefas

Cite a tarefa que vocé considera mais complexa. Porque?
= - .
| SR

5. Iniciativa

a) Descreva como o seu superior imediato controla o seu trabalho. Em todas as fases, por resuitados
etc.
F -1

| N |

b) Quais séo as decisbes tomadas sem a necessidadede recorrer ao seu superior imediato?
]

6. Responsabilidade por numerarios (dinheiro e/ou titulos)

No desempenho de sua fungédo vocé manipula ou é re’éponsével por dinheiro e/ou titulos negociaveis
ou aprova a liberagdo desses bens? Especifique e indique o valor maximo (em R$) sob sua
responsabilidade.

!

7. Responsabilidade por maquinas e equipamentos

Assinale as maquinas ou equipamentos utilizados no exercicio de suas fungdes.
[ Microcomputador 0 Impressora | [ Fone/Fax [0 Fotocopiadora
(I Maquina de calcular [0 Outros. Especifique:

8. Responsabilidades por contatos )
a) Cite: cargos das pessoas, assuntos tratados e finalidade dos contatos mantidos internamente, para
[o desempenho de sua fungéo.

b) Cite: cargos das pessoas e/ou entldades assuntos tratados e finalidade dos contatos mantidos
com outras empresas.
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9. Responsabilidade por assuntos confidenciais _

a) Na sua fungdo vocé tem acesso a documentos ou dados confidenciais? [] SIM [INAO
b) Em caso afirmativo, quais as consequéncias que a divulgagdo inadvertida poderia causar a nossa
companhia?

b

10.Efeito de erros

a) Quais os provaveis erros que podem ser cometidos na sua fung&o?

| . .
b) Ha possibilidade de que os erros descritos possam ser constatados? Em caso afirmativo, indique-
0s. :

| SO

¢) Quais as conseqiiéncias dos erros?
- B |

-

11.Supervisio exercida

a) Vocé supervisiona diretamente o trabalho de outros empregados? Em caso afirmativo, informe o
seguinte:

CARGOS SUPERVISIONADOS:
N° DE EMPREGADOS:
SOMATORIO DOS SALARIOS:
b) Vocé supervisiona indiretamente (através de seus subordinados diretos) o trabalho de outros
empregados? Em caso afirmativo, informe:

CARGOS DOS EMPREGADOS:

N° DE EMPREGADOS:

SOMATORIO DOS SALARIOS:



APENDICE B - Questionario impresso

QUESTIONARIO PARA ANALISE DE
CARGOS ADMINISTRATIVOS E GERENCIAIS

Prezado colaborador:

Estamos iniciando a elaboragdo do nosso Plano de Cargos e Salarios. O questionario que vocé ira’
responder visa apenas colher informagdes a respeito das fun¢gbes desempenhadas no seu cargo. Ele
nao se refere a sua pessoa, mas ao cargo que vocé esta ocupando e, sejam quais forem as suas
respostas, elas n&o provocardo nenhuma reducéo em seu salario.

Por favor, leia as instrugdes abaixo antes de iniciar o preenchimento do questionario.

Lembre-se que a sua atengdo e exatiddo no preenchimento deste sdo fundamentais para que todos
tenhamos sucesso na elaboragéo do nosso Plano de Cargos e Salarios.

Desde ja, agradecemos a sua colaboragcdo e, caso vocé tenha alguma davida, procure
esclarecimentos com os responsaveis pela elaboragdo e aplicagdo: Beto ou Emerson
(emerson@orcali.com.br / ramal 1233, das 8:00-12:00 h).

Instrucées

1. O questionario pode ser preenchido a lapis oua caneta preferivelmente em letra de forma.

2. Evite o uso de siglas ou abreviaturas.

3. Responda a todas as perguntas. Caso algumas delas n&o se aplique ao seu cargo escreva "NAO
APLICAVEL".

4. Se os espagos destinados as respostas nao forem suficientes, utilize o verso das proprias folhas
do formulario. Nos itens respondidos nos versos devem constar os niimeros correspondentes as
referidas questdes.

5. Caso necessario for, serd agendada uma ‘entrevista para que informagbes complementares a
analise do cargo sejam levantadas. '

6. Pedimos a sua gentileza em devolver este questlonarlo preenchido até o dia[ .

Nome do funcionario: ..................cccoeeevrveinnnnn. ......................................................................................
Unidade: ...........coooiiin e et re e e e e e s e r b e e s s et e eb e e s renesanenenaes

Nome do seu superior hierarquico: ......................... e ettt et aat e ettt aetaaeeaeeiaern e et rnnraaneeeeenaanns

Cargo do superior hierarquico: ..............cccceevvecnennnns ettt e e —e i —e e ——a——te i te e —ea—raareeatteetrreaneeiaeens

PARTE A - Descrigio do Cargo

Descreva a seguir as suas tarefas diarias (aquelas que se repetem com regularidade). Procure
relaciona-las informando em cada uma delas a seqléncia em que sdo realizadas ou, na
impossibilidade, em ordem de importancia. A descricdo deve ser feita com base nos seguintes
quesitos, conforme o exemplo apresentado no quadre abaixo:

Exemplo de tarefas para o cargo de secretdria

O que é feito?: Arquivar documentos. / Redigir memorandos. / Datilografar cartas.

Como é feito?: Arquivar documentos, separando-os por assunto e em ordem cronolégica. / Redigir
memorandos, com base em outros ja emitidos. / Datilografar cartas, tendo como base rascunhos e
utilizando editor de texto, através de microcomputador.

Para que é feito?: Este jtem sO € necessario caso os objetivos nédo figuem bem claros. Neste exemplo ¢
preenchimento & desnecessario pois as atividades em "como € feito” jé estdo bem explanadas.
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- O que é feito? (a atividade em si, como por exemplo: arquivar, planejar, elaborar etc.)

- Como é feito? (quais os recursos, equipamentos, tabelas etc., utilizados ou, ainda, julgamentos
ou decisbes)

No espago abaixo, descreva as suas tarefas periddicas e sua freqUéncia (semanal ou ocasional), da
mesma forma que no item anterior.

PARTE B - Especificagdo do Cargo

1. Instrugao

a) Qual o nivel de instrugdo que vocé considera como minimo necessario para ocupar o seu cargo?
N&o mencione o seu nivel de instrugdo, mas aquele necessario para o exercicio satisfatorio do
cargo.

[ 1° Grau completo O 2° Grau incompleto (] 2° Grau completo

[ Superior incompleto [0 Superior completo

Além do nivel de instrugdo assinalado, ha necessidade de algum tipo de especializagao? Especifique:

@);) Vocé também considera necessario o conhecimento em linguas estrangeiras?

[ inglés [] Falar ] Ler [] Escrever
[ Espanhol [] Falar [ Ler [] Escrever
[J Outra. Especifique: .....ccccooveveevenrneneee. [] Falar 1 Ler (] Escrever

\@ Adicionalmente, vocé considera necessario o conhecimento em programas de computador? Em
que nivel de dominio?

[ Editores de texto [[] Basico [] Médio (] Avangado

[] Planithas de calculo [ Basico [ Médio [ Avancgado
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[ Banco de dados [] Basico ] Médio [] Avangado
[ internet [] Basico ] Médio O Avancgado
(] Outros [] Basico - [] Médio [ Avangado
Especifique-guais OUrOS-PROGFERIAS. ......occivviiiiiii e ertie ettt s et e et ee e ereee e e eavtesesnresatreessrreeereeesreeas

[ Nao acha necessério

@) Vocé busca informagdes complementares que possam ampliar ou contribuir para o seu
conhecimento e desempenho no cargo ocupado? Assinale quais os meios que vocé utiliza.

[] Livros Técnicos (] Revistasdaarea [] TV ] Internet

] Jornal (] 0OUtros: ..o [] Nao busca

2. Experiéncia

Assinale a seguir qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel de instrugdo
apontado no item anterior, a desempenhar, de modo satisfatério as tarefas do cargo? Néo
especifique a sua experiéncia. Se, para ocupar o seu cargo for necessario experiéncia prévia em
outros cargos, assinale também essa experiéncia.

a) EXPERIENCIA NO EXERCICIO DO ’ b) EXPERIENCIA EM CARGOS
SEU CARGO R ANTERIORES DA CARREIRA

[0 Até 3 meses [ Até 3 meses

[0 de 3 a6 meses - [ de3a6meses

] de 6 mesesa1ano * [ de6mesesa1ano

] de1a2anos [J de1a2anos

[] de2a4anos [] de2a4anos

[[] mais de 4 anos [0 mais de 4 anos

Cargos anteriores: .............ccocceecvvvvivienenennennn. ettt et e teeteoree e e a e et e b te e et e teer e s ebe st atessbeersenteneens

3. Posigao do cargo no organograma da empresa
Indique em qual nivel se encontra posicionado o seu cargo, o cargo de seu superior imediato, bem

X como 0s cargos e quantidade de subordinados ao seu.
a) Cargo do seu superior imediato: ................. TR et ettt e ettt et e s es b et b e b et e bt s eaees
b) Seu cargo: TRV S PP TP PSPPSRI
c) Cargos de seus subordinados: ....................... S S PP P
d) Quantidade de subordinados ao seu cargo:.l...'. .....................................................................................

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

....................................................................................................................................................................

5. Iniciativa

a) Descreva como o seu superior imediato controla o seu trabalho. Em todas as fases, por resuitados
etc.
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6. Responsabilidade 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 mduque o valor maximo (em R$) sob sua
responsabilidade.

7. Responsabilidade por maquinas e equibamentos

Assinale as maquinas ou equipamentos utilizados no exercicio de suas fungdes.
[ Microcomputador O Impressora [ Fone/Fax [ Fotocopiadora
[ Maquina de calcular [0 Outros. ESPECIfIQUE: .......cccoveeeeeeeeeeeeeeeieeeeee et

8. Responsabilidades por contatos

a) Cite: cargos das pessoas, assuntos tratados e finalidade dos contatos mantidos internamente,
para o desempenho de sua fungo.

b) Cite: cargos das pessoas e/ou entidades, assuntos tratados e finalidade dos contatos mantldos
com outras empresas.

9. Responsabilidade por assuntos confidenciais

a) Na sua fungéo vocé tem acesso a documentos ou dados confidenciais? Jsim CJNAO
b) Em caso afirmativo, quais as conseqiéncias que a divulgacgéo inadvertida poderia causar a nossa
companhia?

10.Efeito de erros
a) Quais os provaveis erros que podem ser cometidos na sua fungao?

b) Ha& possibilidade de que os erros descritos possam ser constatados? Em caso afirmativo,
indique-os.
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11. Supervisdo exercida

a) Vocé supervisiona diretamente o trabalho de outros empregados? Em caso afirmativo, informe o
seguinte:

CARGOS SUPERVISIONADOS: .....oooveeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e ere e te et eeeee et e et ees s easeeseeseseseesarenn
N° DE EMPREGADOS: .......cocooovoeeeeeereeeeen. S et ettt ee st r et anenene
SOMATORIO DOS SALARIOS: ..ottt et e et e et e et et et ea et et et e e e e et e oo e e s e eaeseseesee e eee

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

GARGOS DOS EMPREGADOS: ....oeoeeeoeeeeeeeeeeoeeeeeeeeoeeeeoeeoeeeeeeeeee e
NC DE EMPREGADOS: ..o e,
SOMATORIO DOS SALARIOS: ..................... e,



VOLUME 2

GRUPO ORCALI
PLANO DE CARGOS E SALARIOS




APRESENTAGAO

O presente documento € a relagéo de todas as fungdes existentes nas
empresas ORCALI.

O Plano de Cargos e Salarios do Grupo ORCALI é composto por duas
secdes: o CATALOGO DE CARGOS, o qual ¢ apresentado a seguir e o MANUAL
DE AVALIACAO DE CARGOS, que vem logo apds o final do catalogo.

No catalogo tem-se todas as’fungbes descritas em suas atribuigdes e
especificadas em todos os seus requisitos, caracteristicas e responsabilidades. A
descrigdo dos cargos é composta dos seguintes itens:

- Titulo do Cargo: é a nomenclatura da funcdo. A titulagdo deve remeter a

uma facil identificagdo do cargo.
- Nivel: este item especifica a faixa de atuagdo em que o cargo esta
inserido. Também serve como: parametro para indicar a que nivel salarial
O cargo pertence. | :

- Descrigao Geral / Detalhada: na. descricdo geral faz-se uma breve
apresentagéo das tarefas em germds amplos. Ja na descrigao detalhada,
sdo relacionadas as atividades de n{éneira mais minuciosa. E nesta parte
da descrigdao que sao relatadds “o0 que faz”, “como faz” e “para que faz’,
fornecendo assim, uma completa idéia do que é desempenhado no
exercicio das fungdes.

- Especificagdo: neste segmento séo apresentados os fatores avaliadores

do cargo, os quais indicam os requisitos, caracteristicas e
responsabilidades necessarios ao desempenho das atividades inerentes
a ocupagéo. _

O manual traz, por sua vez, os procedimentos adotados na avaliagéo dos

cargos, apresentando uma série de consideragdes que explanam a “valoragdo” e

hierarquizagao das fungdes.
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL (TERCEIRIZAGAO)




APRESENTAGAO

Os cargos do grupo ocupacional operacional de terceirizagao
compreendem as fungdes destinadas ao atendimento dos servigos de terceirizagéo
prestados aos clientes da empresa.

Sao cargos de natureza estritamente operacional regidos pela convencgéo
coletiva de trabalho de cada categoria funcional.

A seguir sdo apresentadas as descri¢gdes e especificagbes de cada fungao

deste grupo ocupacional.




TiTULO DO CARGO: ASCENSORISTA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Opera elevadores em empresas, reparticdes publicas, edificios comerciais e outros locais
de atendimento publico, acionando os dispositivos de comando e obedecendo a escala de
alternancia de andares, ao limite de lotagéo e carga e a outras instrugdes, para conduzir
passageiros e cargas aos locais solicitados ou determinados.

DESCRIGAO DETALHADA

» Verifica o funcionamento do elevador, examinando os equipamentos, para localizar
defeitos e evitar acidentes.

¢ Controla a quantidade e o peso das pessoas e mercadorias a transportar, baseando-se
nas imposigdes legais quanto a lotagao e tonelagem maxima permitidas, para garantlr a
segurancga dos passageiros e cargas.

¢ Registra o andar solicitado pelo passageiro, pressionando os botdes do painel de
controle, para possibilitar a parada do elevador no andar correspondente.

e Opera o elevador, ligando-o e desligando-o através de dispositivos automaticos e/ou
manuais e fazendo-o parar nos andares solicitados, para conduzir passageiros e cargas
aos locais determinados.

¢ Zela pelo bom funcionamento e limpeza interna do elevador, constatando e comunicando
avarias e outras anormalidades, para conserva-lo em condigdes de seguranga e asseio.

* Coibi 0 uso de cigarros na cabine do elevador, para evitar consequiéncias desagradaveis.

e Abre manualmente a porta do elevador em casos de emergéncia por defeitos do
automatico ou falta de energia elétrica, para possibilitar a saida dos passageiros.

e Presta informagbes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias de
servicos.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso de 1°
Grau completo.

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. COMPLEXIDADE E INICIATIVA
- Executa tarefas rotineiras.

4. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Inobservancia das normas e especificagdes do equipamento podem comprometer a
seguranga dos usuarios.

5. CONDIQOES DE TRABALHO
- Normais.




TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Executa trabalho rotineiro de conservagdo, manutengédo e limpeza em geral de péatios,
jardins, vias, dependéncias internas e externas, patriménios e bens iméveis, para atender
as necessidades de conservagao, manutengéo e limpeza da empresa e de clientes.

DESCRIGAO DETALHADA

e Executa o servico de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras apropriadas,
ferramentas e maquinas, para manter a conservagao e limpeza da empresa.

e Prepara a terra, rebaixando, se necessario, adubando e corrigindo suas deficiéncias,
para receber mudas e plantas.

e Poda as plantas na época certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para
manter o ambiente harmdnico, limpo e agradavel.

o« Combate as pragas, controla as doengas, utilizando produtos quimicos naturais, para
evitar a propagacao e o desequilibrio da natureza.

e Separa os entulhos em tipos, empilhando-os para processar ¢ reaproveitamento, ou
sucateamento, a fim de proteger o ambiente.

¢ Cuida da conservacgédo de areas internas e externas, executando a limpeza e manutencgdo
da instalagdo, tais como servigos de reparos elétricos, hidraulico, de sistema de ar
condicionado, maquinas e equipamentos eletrénicos, restauragédo de alvenaria, pintura e
outros, para assegurar o funcionamento com segurancga.

e Executa servigos de troca de ldmpadas, instala¢gdes de luminarias, ampliagéo de rede de
microcomputador, atendendo a solicitagdes, para garantir o desenvolvimento dos
trabalhos.

e Zela pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas,
observando as normas de seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento.

¢ Recebe orientagcdo do seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servigos e
as ocorréncias, para assegurar continuidade ao trabalho.

¢ Auxilia na distribuicdo e orientagdo de pessoal e de empreiteiros, observando a
programagao diaria e acompanhando os servigos de limpeza e conservagéo.

¢ Executa a distribuigéo de carga e transporte de pequenas mudangas internas.

e Efetua servigos na rua, em bancos, visando atender as solicitagbes feitas pelos seus
superiores.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagédo completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do prdprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo realiza trabalhos de limpeza, devendo estar atento a correta
higienizagdo dos ambientes e ao uso de equipamentos de protegdo individual e
coletiva adequados.

4. ESFORCO FisSICO
- O ocupante do cargo permanece em pé e em movimento a maior parte do dia,
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podendo eventualmente carregar pesos. Isso podera produzir fadiga ao final do

expediente.

. ESFORCO VISUAL

- O ocupante do cargo exerce esfor¢co visual na inspegdo dos ambientes e areas,
quando da procura e remogao de residuos indesejaveis.

. CONDICOES DE TRABALHO
- O ambiente esta sujeito a elementos desconfortaveis, tais como sujeira, p6, umidade,

altura, ruidos etc., ainda que faga o adequado uso de equipamentos de protegao
individual e coletiva.




TITULO DO CARGO: CAMAREIRA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Arruma quartos e banheiros de um hotel ou estabelecimento similar, limpando-os, trocando
lengois, toalhas e outros acessorios, para manté-los em perfeito estado de utilizacdo.

DESCRIGAO DETALHADA

e Limpa quartos, banheiros e corredores, varrendo, lavando e espanando moéveis, para
assegurar-lhe as condi¢des de higiene.

e Arruma quartos e banheiros, trocando roupas de cama, toalhas, sabdo e outras
provisdes, para conserva-los em condi¢des de uso.

e Recolhe as roupas usadas dos héspedes, seguindo instrugbes dos mesmos e
observando e assinalando o tipo de tecido, a fim de leva-las a lavanderia, para o
tratamento adequado.

e Auxiliar os héspedes quanto a sua bagagem, pendurando roupas em armarios,
arrumando-as em gavetas, ou de outra forma.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagao completa no ensino primario (42 Série do 1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- A responsavel pelo cargo realiza higienizagdo de ambientes, devendo estar atento ao
resultado das suas tarefas.

4. ESFORCO FiSICO
- Tarefas realizadas, a maior parte do tempo, em pé. Isso pode causar fadiga ao final do
expediente de trabalho.

5. COND|(;OES DE TRABALHO
- Normais.




TITULO DO CARGO: CARPINTEIRO

NIVEL: Operacional

DESCRICAO GERAL

Efetua trabalhos gerais de carpinteiro em uma oficina ou em um canteiro de obras,
cortando, armando, instalando e reparando peg¢as de madeira, utilizando ferramentas
manuais e mecanicas, para confeccionar conjuntos ou pecas de edificagdes, barcos,
avides, cenarios e obras similares ou efetuar a manutengéo das mesmas.

DESCRIGAO DETALHADA

e Examina as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas e esbogos, modelos ou
especificacdes, para estabelecer a sequéncia das operagdes a serem executadas.

¢ Seleciona a madeira € demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado, para assegurar a qualidade do trabalho.

¢ Efetua a tragagem da madeira, assinalando os contornos da peg¢a segundo o desenho ou
modelo, para possibilitar o corte.

e Confecciona as partes da pega, serrando, aplainando, alisando, furando e executando
outras operagdes com ferramentas manuais ou mecéanicas, com plaina, serrote, forméo,
goiva, furadeira e outras, para obter os componentes necessarios a montagem da obra.

¢ Monta as partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou pregos, para formar
0 conjunto projetado.

» Instala esquadrias, como janelas, portas e outras pegas de madeira, encaixando-as e
fixando-as nos locais apropriados e previamente preparados, para possibilitar a
ventilagdo e iluminacao das edificagdes.

¢ Repara elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pegas desgastadas ou
deterioradas, ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura.

o Afia as ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima ou pedra de afiar, para melhorar o
desempenho das mesmas. ’

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagdo completa no ensino primario (42 Série do 1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Um ano, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo realiza trabalhos de ajuste e concepgédo de pecas em
madeira, devendo o mesmo ter destreza no manuseio do material e equipamentos, de
forma a evitar desperdicios.

4. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas de carater rotineiro, mas com alguma variabilidade, principalmente no que
tange a diversidade dos servigos executados.

5. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O ocupante opera diversos equipamentos de marcenaria, exigindo-se habilidade no
trato e operagdo dos mesmos.

6. ESFORCO FiSICO
- O ocupante do cargo permanece em pé boa parte do dia, podendo apresentar fadiga
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ao final do expediente.

. ESFORCO VISUAL
- O ocupante do cargo exerce esforgo visual na execugdo das tarefas e deve ter
concentragdo na operagao dos equipamentos de marcenaria.

. CONDICOES DE TRABALHO
- O ambiente de trabalho esta sujeito a alguns elementos desconfortaveis, tais como

sujeira, po, ruidos, etc.
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TITULO DO CARGO: CARREGADOR

NiVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Efetua a carga e descarga das mercadorias transportadas por caminhdes, furgdes e outros
veiculos terrestres, deslocando-as com auxilio de carrinhos e meios analogos, dispondo-as
nos veiculos ou em seu local de depésito ou entrega, para permitir sua expedigao,
armazenagem, comercializagao ou utilizagao.

DESCRIGAO DETALHADA

e Transporta as mercadorias, deslocando-as com auxilio de carrinhos, pranchas,
alavancas ou meios analogos, para conduzi-las ao veiculo, depdsito ou local de
comercializagdo ou uso.

e Arruma as mercadorias, dispondo-as no veiculo ou nos locais de utilizagao,
armazenagem, embarque ou desembarque, segundo seus tamanhos, pesos, naturezas e
destinos, para evitar que se deteriorem ou deformem e facilitar seu deslocamento ou
manipulagéo.

e Efetua marcacgGes nas mercadorias para facilitar sua identificagéo.

o Conta, pesa e mede mercadorias.

¢ Prende a carga com cordas ou cubos e envolve os objetos em panos ou mantas, para
protegé-los.

e Especializa-se em uma tarefa especifica de carga, descarga e arrumagéo de
mercadorias, ou na manipulacdo de determinada espécie de material, vindo a ser
designado de acordo com a especializagéo.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar; formagéao completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O titular do cargo deve sempre estar atento a movimentacdo de pessoas nas
imediagbes do local de armazenagem a fim de evitar acidentes, além de certificar-se
da condigdo em movimentar certos pesos e volumes.

4. ESFORCO FISICO
- O ocupante do cargo freqientemente carrega peso e maiores volumes, sendo
submetido a maiores esforgos musculares, o que acarreta fadiga ao final do
expediente.

5. CONDICOES DE TRABALHO
- Variaveis, uma vez que ha variabilidade nos esforgos a que o ocupante do cargo €
submetido.
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TiTULO DO CARGO: COLETOR DE LIXO URBANO

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Coleta o lixo acumulado em logradouros publicos e outros locais, despejando-os em
veiculos e depbsitos apropriados, a fim de contribuir para a limpeza desses locais.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Percorre os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo.

e Despeja o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhfes especiais,
carrinhos ou outro depdsito, valendo-se de esforco fisico e ferramentas manuais, para
possibilitar seu transporte.

¢ Desempenha suas fung¢des em veiculos motorizados, mesmo que ocasionalmente.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéao escolar: formagao completa no ensino primario (42 Série do 1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. ESFORCO FisICO
- O ocupante do cargo ocasionalmente pode carregar maiores pesos e volumes, sendo
submetido freqlientemente a esforgos musculares, o que acarreta fadiga ao final do
expediente.

4. CONDICOES DE TRABALHO
- O ocupante do cargo esta sujeito a ruidos, odores desagradaveis, entre outros.
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TiTULO DO CARGO: CONTINUO
NIiVEL: Operacional

DESCRICAO GERAL

Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados, depositando
ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios, para atender as solicitagdes e
necessidades administrativas da empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

o Executa servigos internos e externos, entregando documentos, mensagens ou pequenos
volumes em um ou varios setores da empresa junto a 6rgédos publicos, outras empresas
e residéncias pré determinadas, para cumprir regulamentos e outras disposi¢bes da
organizagao.

o Efetua pequenas compras e pagamentos de contas, de carater particular ou para a
empresa, dirigindo-se aos locais determinados, para atender as necessidades dos
funcionarios do setor e aos interesses da mesma.

o Auxilia nos servicos simples de escritério, arquivando, abrindo pastas, entre outros.

e Anota recados e telefonemas, registrando-os em formularios apropriados, para
possibilitar comunicag¢des posteriores aos interessados.

¢ Controla entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar
a execugao do servigo.

¢ Coleta assinaturas em documentos diversos, como circulares, cheques ou requisi¢des e
outros.

o Efetua saques e depoésitos de dinheiro em agéncias bancarias.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéao escolar: formagéo incompleta no ensino médio.

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo executa transporte de documentos, cuja perda ou extravio
podem acarretar sérios problemas para a empresa, como a exposi¢ao indevida de
informagdes sigilosas.

4. RESPONSABILIDADE POR VALORES
- O responsavel pelo cargo efetua transporte e manipulagéo de quantias em dinheiro ou
titulos, cuja perda ou extravio incorrem em prejuizos para a empresa.

5. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com o nivel administrativo da empresa, auxiliando no desempenho das
tarefas comuns de escritorio.

6. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de escritério, ainda que efetue algumas tarefas de entrega e coleta de
documentos fora da empresa.
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TiTULO DO CARGO: COPEIRA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Distribui alimentos na copa da empresa, escritorios e outros locais, seguindo as instrugdes
recebidas, para servir os funcionarios.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Distribui refeicbes, transportando-as em bandejas ou carrinhos, para servir os
funcionarios.

¢ Zela pela boa organizag¢ado da copa, limpando-a, guardando os utensilios nos respectivos
lugares e retirando lougas quebradas, para manter a ordem e higiene do local.

e Procede a feitura de bebidas e refeigbes ligeiras, preparando cha, café, sucos e
sanduiches na copa, para atender a pequenos pedidos.

e Anota diariamente o numero e tipos de refeicbes distribuidas, registrando os dados em
impresso proprio para permitir o controle periddico do trabalho.

e Realiza o controle diario do material existente no setor, relacionando suas quantidades,
para manter o nivel de estoque e evitar extravios.

e Executa o polimento de talheres, vasilhames metélicos e outros utensilios da copa,
utilizando polidor adequado, para assegurar a conservagdo e o bom aspecto dos
mesmos.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagao completa no ensino fundamental (1° Grau).
- Outros conhecimentos: desejavel habilidade no preparo de pequenas refeigbes e
bebidas.

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- A responsavel pelo cargo realiza o preparo de bebidas e pequenas refei¢bes, as quais
requerem cuidados especiais com a higiene e dosagem dos ingredientes.

4. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de copa.
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TiTULO DO CARGO: COSTUREIRO
NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Os trabalhadores deste grupo de base confeccionam ternos, terninhos, vestidos e outras
roupas feitas sob medida.

DESCRICAO DETALHADA

* Modela, corta e costura pegas de vestuario em couro e pele, utilizando fita métrica, giz,
tesoura ou maquina de cortar, maquinas de costura especiais e outros instrumentos
apropriados, procedendo de acordo com a técnica requerida, para obter roupas sob
medida.

e Modela, corta e costura roupas de varios tecidos, sob medida, utilizando-se dos
equipamentos descritos acima.

¢ Efetua possiveis reparos em pegas de vestuario.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formacéao escolar: formagdo completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Um ano, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- A responsavel pelo cargo deve ter destreza no corte do material, de forma a evitar
maiores desperdicios.

4, CONDIQC)ES DE TRABALHO
- Normais.
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TiTULO DO CARGO: DIGITADOR

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Opera minicomputadores, acionando os dispositivos de comando, observando e
controlando as etapas de programagdo, dentro dos critérios definidos, para gravar as
informagbes documentadas pelo sistema de entrada de dados utilizado.

DESCRIGAO DETALHADA

e Verifica o conteudo e finalidade dos documentos recebidos, baseando-se no sistema a
ser empregado, para estabelecer a ordem das informagbes a serem gravadas.

e Organiza os documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os, quando necessario,
para possibilitar maior seguranga na execugao do trabalho.

e Ajusta a maquina, adaptando a mesma rolos de fita magnética, discos ou outros
dispositivos complementares, conforme programag¢do recebida, para possibilitar a
impressao e gravacgéo de dados.

e Opera o minicomputador, pressionando os digitos correspondentes ao texto a ser
transferido, para gravar as informagdes no material escolhido.

e Interpreta as mensagens fornecidas pela maquina, para efetuar a detecg¢ao dos registros
incorretos e adota as medidas adequadas ao sistema.

e Arquiva os documentos, classificando-os de acordo com as normas preestabelecidas,
para possibilitar o controle de servigo e consultas posteriores.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: ensino médio completo ou curso técnico equivalente.
- Outros conhecimentos: habilidade em digitagdo; conhecimento de micro informatica
em nivel intermediario.

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas de rotinas diarias, com pouca variabilidade, mas com certo grau de
complexidade.

4. ESFORCO VISUAL / MENTAL
- O ocupante do cargo é solicitado visualmente sobremaneira, estando sujeito a
elevados cansagos, sendo exigido do mesmo também acentuada concentragdo
mental, o que causa fadiga fisica ao término do expediente.

5. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O titular do cargo deve estar sempre atento, de forma a ndo cometer erros no
processamento das informagdes.

6. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O ocupante opera equipamentos de informatica, exigindo habilidade no trato e
operagdo dos mesmos.

7. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais, embora esteja mais vulneravel a lesGes por esforgos repetitivos (LER).
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TITULO DO CARGO: ENCARREGADO e/ou LIDER DE GRUPO

NiVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Coordena equipes de limpeza, bem como executa trabalho rotineiro de limpeza em geral,
nas dependéncias da empresa e de clientes, sendo estes edificios, escritorios, fabricas,
escolas, hospitais, residéncias e outros locais, espanando, varrendo, lavando ou
encerando dependéncias, moéveis, utensilios e instalagdes, para manter as condigdes de
higiene e conservagao.

DESCRIGAO DETALHADA

e Coordena e comanda as equipes de trabalho, de forma a otimizar e obter resultado ideal
na realizagdo das tarefas designadas a sua equipe de trabalho.

e Remove o pd de mbveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os
ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-
Ihes a boa aparéncia.

e Limpa escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os
e passando aspirador de pd, para retirar poeira e detritos.

e Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja
embebidas em agua e sabdo ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos
locais.

e Arruma banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabdo, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para
conserva-los em condi¢des de uso.

¢ Coleta o lixo dos depésitos, recolhendo-o em latdes, para deposita-lo na lixeira ou no

“incinerador.

¢ Ajuda na remogao ou arrumagao de moéveis ou utensilios.

s Efetua entregas de cartas e encomendas aos ocupantes do prédio.

e Coordena equipes em outros trabalhos relacionados a outros tipos de servigcos de
limpeza.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagéo completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Um ano, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo realiza trabalhos de limpeza, devendo estar atento a correta
higienizagdo dos ambientes e ao uso de equipamentos de proteg¢do individual e
coletiva adequados.

4. ESFORGO FisICO
- O ocupante do cargo permanece em pé e em movimento a maior parte do dia,
podendo eventualmente carregar pesos. Isso podera produzir fadiga ao final do
expediente.

5. ESFORCO VISUAL
- O ocupante do cargo exerce esforgo visual na inspecdo dos ambientes, quando da
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procura e remogao de residuos indesejaveis.

. RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO
- O ocupante do cargo € responsavel pela coordenagdo de equipes de trabalho,
devendo sempre estar atento a execugéao das tarefas.

. CONDICOES DE TRABALHO
- O ambiente esta sujeito a elementos desconfortaveis, tais como sujeira, p6, umidade,
etc., embora geralmente em nivel reduzido.
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TITULO DO CARGO: GARAGISTA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Organiza e controla o movimento de veiculos da garagem, especificando vagas,
preenchendo fichas e manobrando-os, quando necessario, para assegurar regularidade na
disposi¢cao dos mesmos e impedir a entrada de veiculos estranhos.

DESCRIGAO DETALHADA

e Elabora um mapa de garagem, esquematizando locais de estacionamento, para
aproveitar ao maximo o espaco disponivel e facilitar a entrada e saida dos veiculos.

¢ Preenche ficha dos veiculos, anotando as licengas, a entrada e saida e outros dados
quantitativos e especificativos, para controlar o uso dos mesmos e facilitar a supervisédo
de sua movimentagao.

e Conserva as chaves de ignicdo dos veiculos, guardando-as em local discreto, para
possibilitar a locomog&o dos mesmos na garagem, quando necessario.

e Manobra veiculos na garagem, acionando o motor e imprimindo-lhes movimento, para
Ihes dar melhor acomodagéo nas vagas.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formacgéao escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso de 1°
Grau completo.
- Outros conhecimentos: habilitagdo para dirigir veiculos.

2. EXPERIENCIA
- Um ano, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. COMPLEXIDADE E INICIATIVA
- Executa tarefas rotineiras.

4. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Imprudéncia e mau desempenho das tarefas podem resultar em colisdo e,
consequentemente, causar danos materiais.

5. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O responsavel pelo cargo manobra automoéveis e utilitarios. Imprudéncia nas
manobras podem provocar danos consideraveis ao patrimdnio da empresa e de
terceiros.

6. ESFORCO VISUAL
- E exigida atengdo constante para manobrar os veiculos e controlar a entrada e saida
de veiculos e pessoas estranhas.

7. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais, podendo, eventualmente, estar exposto a ruidos e a emissdo de gases
nocivos.
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TiTULO DO CARGO: GARGOM

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Serve alimentos e bebidas em restaurantes, hotéis, clubes e outros estabelecimentos,
anotando os pedidos, para atender os comensais.

DESCRIGAO DETALHADA

e Apresenta o cardapio ao comensal, consultando-o sobre as preferéncias e fazendo-lhe
sugestdes, para auxilia-lo na escolha dos pratos.

e Anota os pratos e bebidas solicitados, detalhando tipo e quantidade, para requisitar a
cozinha o preparo dos mesmos.

e Serve alimentos e bebidas, apresentando-os ao cliente e dispondo-os nos pratos e
copos, para permitir sua consumagao.

¢ Mantém limpo e em ordem o setor de trabalho, cuidando de equipamentos e utensilios,
para transmitir aos clientes uma imagem de zelo e organizagao do setor.

e Recolhe travessas, talheres e outros recipientes desocupados, colocando-os em
recipientes apropriados, a fim de encaminha-los & copa para lavagem e secagem.

¢ Apresenta a nota de despesa ao comensal ou registra-a na conta do mesmo, detalhando
pregos, para receber a quantia correspondente a despesa.

e Prepara a mesa de refeigbes, dispondo em ordem pratos, copos, talheres e
guardanapos, para facilitar sua utilizagéo por outros comensais.

¢ Atende as reclamacgdes dos clientes, memorizando ou escrevendo o seu teor, para leva-
la & geréncia.

e Corta por¢gbes de carnes, aves ou peixes e prepara saladas ou outros pratos junto a
mesa dos comensais.

¢ Prepara sucos e refrescos, molhos frios, tempera saladas e monta canapés e sorvetes.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagdo completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O titular do cargo deve sempre estar atento, de modo a evitar queda de alimentos e
bebidas.

4. ESFORCO FISICO
- Tarefas realizadas em pé, a maior parte do tempo. Isso pode causar fadiga ao final do
expediente de trabalho.

5. CONDIQOES DE TRABALHO
- Normais.
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TiTULO DO CARGO: JARDINEIRO

NIVEL: Operacional

DESCRICAO GERAL

Cultiva flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo canteiros,
plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais e fitossanitarios a plantagéo,
para conservar € embelezar parques e jardins publicos ou privados.

DESCRICAO DETALHADA

¢ Prepara a terra, arando-a, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos necessarios,
para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais.

e Prepara canteiros e arruamentos, colocando anteparos de madeira ou de outros
materiais, seguindo os contornos estabelecidos, para atender a estética dos locais.

e Faz o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas
nos canteiros, para obter a germinagéo e o enraizamento.

¢ Dispensa tratos culturais aos parques e jardins, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos
mesmos, para manté-los em bom estado de conservagéo.

e Efetua a poda das plantas, aparando- as em épocas determinadas, com tesouras
apropriadas, para assegurar o desenvolvimento adequado das mesmas.

¢ Dispensa tratos fitossanitarios as plantas, aplicando inseticidas por pulverizagdo ou por
outro processo, para evitar ou erradicar pragas e moléstias.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéao escolar: formagéo completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo realiza trabalhos de manutengdo em éareas verdes, devendo
estar atento ao uso correto de adubos e pesticidas.

4. ESFORGO FisICO
- O ocupante do cargo permanece agachado a maior parte do dia, podendo
eventualmente carregar pesos. Isso podera produzir esforgos na coluna cervical e
fadiga ao final do expediente.

5. ESFORGO VISUAL
- O ocupante do cargo exerce esforco visual na inspe¢do dos ambientes e areas,
quando da devida alocagao das plantas.

6. CONDICOES DE TRABALHO
- O ambiente esta sujeito a elementos desconfortaveis, tais como sujeira, pd, umidade,
substancias téxicas, ruidos etc., ainda que faga o adequado uso de equipamentos de
protegao individual e coletiva.
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TITULO DO CARGO: LAVADEIRO

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Lava e seca pecas de vestuario, roupas de cama e mesa e outras similares, em
lavanderias ou domicilios, utilizando processos manuais e/ou mecanicos, para eliminar
sujidades e dar-lhes boa aparéncia.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Seleciona as pegas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, cor e natureza do
tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem.

¢ Lava a roupa, mergulhando-a em agua e sabéo e friccionando-a ou comprimindo-a sobre
a pedra do tanque, ou acionando os comandos de maquina de lavar, para retirar a sujeira
impregnada.

e Enxagua a roupa, passando-a em agua limpa, para retirar os residuos do sabao e outros
dissolventes.

e Procede a secagem da roupa, utilizando méaquina propria ou dependurando-a em local
ventilado, para permitir sua utilizagao.

¢ Realiza suas tarefas empregando meios elementares, podendo lavar a roupa em rio ou
em tanque publico.

* Recebe a roupa e marca as pegas para identifica-las e classifica-las.

¢ Passa a roupa que lava.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagdo completa no ensino primério (42 Série do 1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo deve estar atento as cores dos tecidos para evitar que as
pegas sejam manchadas.

4. ESFORCO FISICO
- A lavagem em tanques podera produzir esforgos na coluna cervical, ocasionando
fadiga ao final do expediente.

5. ESFORCO VISUAL
- O ocupante do cargo exerce esforco visual na inspe¢éo das pegas depois de limpas.

6. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais, ainda que o ocupante esteja em contato freqliente com agua.
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| TITULO DO CARGO: LEITURISTA
NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Realiza a leitura e inspe¢do de medidores e instalagbes, observando o equipamento,
registrando o consumo e constatando irregularidades, para fornecer informagdes
destinadas ao calculo do consumo e demais providéncias pertinentes.

DESCRIGAO DETALHADA

e Efetua a leitura de medidores de luz, agua ou gas, registrando as informagdes em
impressos apropriados, para efeito de calculo de consumo.

o Certifica-se das condigdes do equipamento e suas instalagdes, anotando as
irregularidades constatadas em formularios adequados, para propiciar ao setor
responsavel a adogao das providéncias pertinentes.

e Inspeciona as instalagdes originais, informando a existéncia de ligagbes clandestinas,
para que as mesmas sejam eliminadas e apuradas as responsabilidades.

¢ L€, registra e confirma leituras realizadas, empregando métodos usuais de trabalho, para
permitir a atualizagdo de contas, substituicdo de equipamentos e o atendimento a
reclamagdes de consumidores.

e Atende a solicitagdo de seus superiores, entregando correspondéncias e contas de
consumo, para conhecimento e providéncias por parte dos usuarios.

o Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagdo completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O titular do cargo deve sempre estar atento a correta leitura dos medidores de
consumo, a fim de que néo efetue registros incorretos que levardo a valores indevidos.

4. ESFORCO FisSICO
- O ocupante do cargo realiza longas caminhadas para efetuar suas tarefas, que
poderdo produzir fadiga muscular ao final do expediente.

5. ESFORCO VISUAL 7
- O ocupante do cargo exerce esforgo visual quando da leitura dos medidores.

6. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais, ainda que o deslocamento para realizar as leituras seja feito a pé.

23



TiTULO DO CARGO: MARCENEIRO

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Confecciona e repara moéveis e pegas de madeira, dando-lhes o acabamento requerido,
guiando-se por desenhos, especificagdes e utilizando plainas, furadeiras, lixadeiras, serras,
tornos e outras maquinas e ferramentas apropriadas, para atender as necessidades de
instalagbes de empresas, escolas, residéncias, escritérios e outros estabelecimentos
similares.

DESCRIGAO DETALHADA

e Examina os desenhos e esbogos recebidos, analisando as especificagdes técnicas
constantes nos mesmos, para determinar o material a ser utilizado na confec¢do ou
reparagdo dos moveis e outras pegas de madeira a serem construidas.

¢ Executa a tragagem de riscos e marcagdes de pontos sobre a madeira a ser trabalhada,
obedecendo as formas e dimensdes constantes dos desenhos e/ou croquis, para orientar
a execucéo dos cortes e entalhes.

¢ Trabalha a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo entalhes com ferramentas e
maquinas apropriadas, para obter partes de tipo e forma desejadas.

¢ Faz 0s encaixes necessarios nas partes trabalhadas, utilizando instrumentos adequados,
a fim de prepara-las para a montagem da pega ou do movel.

¢ Arma as partes de madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com cola, pregos
e parafusos, para construir o movel.

¢ Coloca ferragens, como dobradigas, puxadores e outras, nas pegas e moveis montados,
fixando-as nos locais indicados, para possibilitar o manuseio dos mesmos e atender aos
requisitos exigidos ao seu acabamento.

¢ Pinta, enverniza ou encera as pegas e 0os moéveis confeccionados, utilizando bonecas de
algodao, pincéis e outros apetrechos, para atender as exigéncias estéticas do trabalho.

* Repara pecas e moveis de madeira, recuperando ou substituindo as partes danificadas,
para restituir-lhes as caracteristicas originais.

e Prepara, ainda que ocasionalmente, desenhos e/ou croquis dos trabalhos a serem
efetuados.

¢ Especializa-se na confecgdo de determinados tipos de peg¢as ou moveis de madeira,
sendo designado de acordo com a especializacéo.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formacgao escolar: formagdo completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Um ano, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo realiza trabalhos de ajuste e concepgdo de pecas em
madeira, devendo o mesmo ter destreza no manuseio do material e equipamentos, de
forma a evitar desperdicios.

4. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas de carater rotineiro, mas com alguma variabilidade, principalmente no que
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tange a diversidade dos servigos requisitados.

. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O ocupante opera diversos equipamentos de marcenaria, exigindo-se habilidade no
trato e operagéo dos mesmos.

. ESFORCO FisICO
- O ocupante do cargo permanece em pé boa parte do dia, podendo apresentar fadiga
ao final do expediente.

. ESFORCO VISUAL / CONCENTRAGCAO
- O ocupante do cargo exerce esfor¢o visual na execugdo das tarefas e deve ter
concentragdo na operagao dos equipamentos de marcenaria.

. CONDICOES DE TRABALHO
- O ambiente de trabalho esta sujeito a alguns elementos desconfortaveis, tais como
sujeira, pé, ruidos, etc.

25



TiTULO DO CARGO: MECANICO

NIiVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Mantém em perfeitas condicbes a parte mecanica de automoéveis, caminhdes,
motocicletas, tratores e outros veiculos automotores, desmontando, reparando,
substituindo, ajustando e lubrificando o motor e pegas anexas, 6rgdos de transmisséo,
freios, direcdo, suspensdo e equipamento auxiliar, para assegurar-lhes condigbes de
funcionamento regular.

DESCRIGAO DETALHADA

* Observa o veiculo, inspecionando-o diretamente ou por meio de aparelhos ou banco de
prova, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento do mesmo.

¢ Estuda o trabalho de reparagdo a ser realizado, valendo-se de desenhos, esbogos e
especificagdes técnicas ou de outras instrugdes, para planejar o roteiro de trabalho.

* Faz o desmonte e limpeza do motor, érgdos de transmisséo, diferencial e outras partes
que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando chaves comuns e
especiais, jatos de agua e ar e substancias detergentes, para eliminar impurezas e
preparar as pegas para inspegéao e reparagao.

¢ Procede a substitui¢do, ajuste ou retificagdo de pegas do motor, como anéis de émbolo,
bomba de 0leo, valvula, cabegote, mancais, arvores de transmissao, diferencial e outras,
utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medi¢do e controle e outros
equipamentos, para assegurar-lhes as caracteristicas funcionais.

e Executa a substituicdo, reparo ou regulagem total ou parcial do sistema de freio
(cilindros, tubulagcdo, sapatas e outras pecas), sistema de ignicdo (distribuidor e
componentes, fiacdo e velas), sistema de alimentagdo de combustivel (bomba,
tubulagSes, carburador), sistemas de lubrificacdo e de arrefecimento, sistema de
transmissdo, sistema de direcdo e sistema de suspensdo, utilizando ferramentas e
instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar seu funcionamento
regular.

¢ Afina o motor, regulando a ignigéo, a carburagcdo e o mecanismo das valvulas, utilizando
ferramentas e instrumentos especiais, para obter o maximo de rendimento e regularidade
funcionais; monta o motor e demais componentes do veiculo, guiando-se pelos desenhos
ou especificagbes pertinentes, para possibilitar a utilizagdo do mesmo.

e Testa o veiculo uma vez montado, dirigindo-o na oficina, para comprovar o resultado da
tarefa realizada.

¢ Providencia o recondicionamento do equipamento elétrico do veiculo, o alinhamento da
diregdo e regulagem dos faréis, enviando, conforme o caso, as partes danificadas a
oficinas especializadas, para complementar a manutengéo do veiculo.

¢ Recondiciona pecas, utilizando tornos, limadoras, maquinas de furar, aparelhos de
soldagem a oxigas e elétrica, bem como ferramentas de usinagem manual em bancada.

¢ Executar tarefas simples nas instalagdes elétricas e no quadro do veiculo.

¢ Especializa-se na recuperagdo e manutengdo de um tipo determinado de motor ou em
uma parte do veiculo, como suspensdo, direcdo ou freio, sendo designado de acordo
com a especializagao.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO
1. CONHECIMENTOS
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- Formacgé&o escolar: formagdo completa no ensino fundamental (1° Grau).

. EXPERIENCIA
- Trés anos, adquirida no exercicio do préprio cargo.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo realiza trabalhos de ajuste e regulagens de componentes
mecanicos, devendo estar atento na execugao das tarefas, de modo a evitar prejuizos.

. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas de carater rotineiro, mas com alguma variabilidade, principalmente no que
tange a diversidade dos problemas a serem resolvidos.

. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O ocupante opera diversos equipamentos e ferramentas de trabalho, exigindo-se
habilidade no trato e operagdo dos mesmos.

. ESFORCO FiSICO
- O ocupante do cargo permanece em pé boa parte do dia e realiza freqlientes esforgos
musculares, podendo apresentar fadiga ao final do expediente.

. CONCENTRACAO
- O ocupante deve ter concentragdo na execugdo das tarefas, para que ndo seja
conduzido a erros diversos.

. CONDICOES DE TRABALHO
- O ambiente de trabalho esta sujeito a alguns elementos desconfortaveis, tais como
sujeira, po, ruidos, etc.
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TiTULO DO CARGO: MOTO-BOY

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Conduz uma motocicleta, triciclo motorizado ou veiculo similar, manipulando os comandos
de marcha e diregdo no trajeto indicado, segundo as regras de transito e seguranga, para
transportar documentos e cargas de pequeno volume.

DESCRIGAO DETALHADA

e Dirige o veiculo, manipulando os comandos de marcha e dire¢éo, seguindo o itinerario e
os regulamentos de transito, para conduzi-lo ao local de recolhimento ou entrega de
pequenos volumes ou documentos.

e Efetua a carga ou descarga das mercadorias, retirando-as ou arrumando-as no porta-
bagagem da motocicleta e comparando-as com os documentos de recebimento e
entrega, para evitar irregularidades e atender corretamente as necessidades de entrega
da empresa, bem como dos clientes dela.

e Efetua a manutengdo do veiculo, limpando-o, executando pequenos reparos e
providenciando seu conserto e abastecimento, para assegurar o bom estado e perfeito
funcionamento do mesmo.

¢ Efetua a cobranga das mercadorias entregues.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso de 1°
Grau completo.
- Outros conhecimentos: habilitagdo profissional para conduzir motocicletas;
conhecimentos basicos de mecénica e eletricidade de motocicletas.

2. EXPERIENCIA
- Um ano, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. COMPLEXIDADE E INICIATIVA
- Executa tarefas rotineiras com alguns elementos de variedade, quando o ocupante
recebe supervisdo nas fases iniciais e finais do trabalho, para receber instrugdes
detalhadas e apresentar resultados. Exige iniciativa do funcionario, quando em
situacdes de perigo.

4. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Imprudéncia e mau uso do veiculo podem resultar em colisdo, 0 que
consequentemente, podem trazer danos pessoais € materiais. O titular do cargo deve
sempre estar atento ao uso de capacete de segurancga.

5. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O responsavel pelo cargo utiliza no desempenho das suas tarefas motocicleta ou
similares. Imprudéncia e mau uso dos veiculos podem provocar danos consideraveis
ao patriménio da empresa e de terceiros.

6. ESFORCO FisSICO
- Trabalho sentado a maior parte do tempo, sujeito a fadiga no final do expediente.
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. ESFORGO VISUAL
- E exigida atengdo constante para conduzir a motocicleta ou veiculo similar.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais, ainda que ocasionalmente exposto a maiores ruidos, gases provenientes de
outros veiculos, entre outros.
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TITULO DO CARGO: MOTORISTA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Dirige automovel e utilitarios, acionando os comandos de marcha e diregédo e conduzindo-o
em trajeto determinado de acordo com as regras de transito e as instrugées recebidas,
para efetuar o transporte de materiais, funcionarios, autoridades e outros.

DESCRIGAO DETALHADA

e Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e éleo do
carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de
funcionamento.

¢ Liga o motor do veiculo, girando a chave de ignig&o, para possibilitar a movimentagédo do
veiculo, recebe passageiros e efetua a coleta de materiais, parando o veiculo junto aos
mesmos ou separando-os em pontos determinados e auxiliando-os no embarque, para
conduzi-los aos locais desejados.

e Zela pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevenc¢éo ou
solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos
pedestres, e de outros veiculos.

s Zela pela limpeza, ajustes e reparos necessarios, para assegurar as perfeitas condigbes
de funcionamento do veiculo.

e Efetua reparos mecanicos ou elétricos simples no veiculo, em situagdes de emergéncia
ou na inexisténcia de servigo especializado.

* Mantém condigdes de limpeza do veiculo, efetuando a lavagao geral do mesmo.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formacgéao escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso de 1°
Grau completo.
- Outros conhecimentos: habilitagdo profissional para dirigir veiculos; conhecimentos
basicos de mecanica e eletricidade automotivas.

2. EXPERIENCIA
- Um ano, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. COMPLEXIDADE E INICIATIVA
- Executa tarefas rotineiras com alguns elementos de variedade, quando o ocupante
recebe supervisdo nas fases iniciais e finais do trabalho, para receber instrugdes
detalhadas e apresentar resultados. Exige iniciativa do funcionario, quando em
situagdes de perigo.
4. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- Imprudéncia e mau uso do veiculo podem resultar em colisdo, o que
consequentemente, podem trazer danos pessoais € materiais.

5. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O responsavel pelo cargo utiliza no desempenho das suas tarefas automoéveis e
utilitarios. Imprudéncia e mau uso dos veiculos podem provocar danos consideraveis
ao patrimdnio da empresa.
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6. ESFORCO FISICO
- Trabalho sentado a maior parte do tempo, sujeito a fadiga.

7. ESFORCO VISUAL
- E exigida atengéo constante para dirigir.

8. CONDIQ()ES DE TRABALHO
- Normais.
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TITULO DO CARGO: OPERADOR DE EMPILHADEIRA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Opera maquina empilhadeira provida de forquilha ou plataforma elevadora, manejando os
comandos de marchas, direcdo e elevagdo, para transportar, empilhar e posicionar
materiais, matérias-primas, caixas, fardos e cargas similares em depositos, armazéns,
patios e outros locais.

DESCRIGAO DETALHADA

e Conduz a empilhadeira, operando os dispositivos de marcha e diregdo, a fim de
posiciona-la para o recolhimento ou descarga dos materiais.

e Recolhe a carga, introduzindo-lhe na base a forquilha ou plataforma elevadora,
erguendo-a, para transporta-la ao local determinado.

¢ Conduz a empilhadeira carregada pelo armazém ou deposito, observando as normas de
segurancga, para transportar a carga recolhida.

e Descarrega a empilhadeira, movimentando a forquilha ou plataforma elevadora até a
altura necessaria, para depositar a carga sobre 0 solo ou estante.

¢ Zela pela conservacao da empilhadeira, lubrificando as partes moveis e completando os
niveis de Oleo, 4gua e combustivel, para manté-la em bom estado e perfeito
funcionamento.

¢ Colabora na carga e descarga de veiculos.

¢ Especializa-se em operar um tipo especifico de empilhadeira, como a de brago e a fixa,
de acordo com a especializagéo, vinda a ser designado de acordo com a especializagao.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagdo completa no ensino fundamental (1° Grau).
- Outros conhecimentos: operagdo de maquinas empilhadeiras; conhecimento basico
de mecanica de empilhadeira.

2. EXPERIENCIA
- Um ano, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. COMPLEXIDADE E INICIATIVA
- Executa tarefas rotineiras com alguns elementos de variedade. Exige iniciativa do
funcionario, quando em situag¢des de perigo.

4. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Imprudéncia e mau uso da empilhadeira podem resultar em colisdo e queda de carga,
0 que, consequentemente, podem trazer consideraveis danos materiais.

5. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O responsavel pelo cargo utiliza no desempenho das suas tarefas maquina
empilhadeira. Imprudéncia e mau uso deste equipamento podem provocar danos
consideraveis ao patriménio da empresa e de terceiros.

6. ESFORCO FiSICO
- Trabalho executado sentado a maior parte do tempo, sujeito a fadiga.
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. ESFORGO VISUAL
- E exigida atengdo constante na operagdo do equipamento.

. CONDIGOES DE TRABALHO
- Normais, embora eventualmente esteja exposto a ruidos, poeira, calor, entre outros.
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TiTULO DO CARGO: PEDREIRO

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Executa trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais guiando-se por desenhos,
esquemas, especificagdes e utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio, para
construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.

DESCRIGAO DETALHADA

« Verifica as caracteristicas da obra, examinando o projeto e especificagdes, para orientar-
se na selegédo do material apropriado e na melhor forma de execugdo do trabalho.

e Mistura cimento, areia, agua e outros materiais, dosando as quantidades na forma
indicada, para obter a argamassa a ser empregada na execugdo de alvenarias,
assentamento de ladrilhos e materiais afins.

» Constréi fundagbes, empregando pedras, tijolos, ou concreto, para formar a base de
paredes, muros e constru¢des similares.

¢ Assenta tijolos, ladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-
0s com argamassa adequada, para executar paredes, pilares e outras partes da
construgao.

» Reboca as estruturas construidas, empregando a argamassa de cal, cimento e areia e/ou
saibro, obedecendo o prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas a receber
outros tipos de revestimento.

e Assenta ladrilhos ou material similar, utilizando processos apropriados, para revestir
pisos e paredes.

¢ Realiza trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas
e outras pegas, chumbando bases danificadas para reconstruir essa estrutura.

e Aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificagdes, para dar a essas partes acabamento mais esmerado. '

¢ Constréi bases de concreto ou de outro material, baseando-se em especificagdes, para
possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins.

¢ Arma e desmonta andaimes de madeira ou metalicos para a execugao da obra desejada.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéo escolar: formagao completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Um a dois anos, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas em geral ndo padronizadas, mas que requerem o cumprimento de
procedimentos especificos e observagbes especiais na execugdo de algumas
atividades. :

4. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Trabalho que envolve a execucgdo de obras, devendo o titular do cargo ter atengédo
especial na visualizagdo dos projetos, de modo a ndo ocorrerem erros na execugao
dos servigos.
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. ESFORGO FISICO
- O titular do cargo realiza freqiientes esforgos musculares.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais, ainda que ocasionalmente efetue a inspegbes nas redes hidraulicas e

elétricas da empresa.

35



TiTULO DO CARGO: PORTEIRO

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Controla a portaria, verificando a entrada e saida de pessoas e veiculos, recebendo
recados, pequenos volumes e correspondéncia, para evitar o transito de pessoas
estranhas nas dependéncias da empresa e estabelecimentos de clientes, assegurando a
devida prestagao de servigos.

DESCRIGAO DETALHADA

e Controla a portaria do estabelecimento, verificando a entrada e saida de hospedes,
conddminos e veiculos, para evitar o transito indevido de estranhos.

¢ Presta informagdo sobre os servigos relacionados com o estabelecimento, esclarecendo
duavidas, distribuindo folhetos informativos, ou de outro modo, para atendendo em
solicitagdes e facilitando seu encaminhamento.

e Atende ao recebimento de pequenos volumes e correspondéncia, separando-os e/ou
protocolando-os, para encaminha-los aos destinatario.

e Recebe recados, anotando-os em impresso préprio, para transmiti-los aos héspedes e
conddminos.

e Efetua reservas de passagens, verificando horarios, precos e lugares disponiveis, para
atender as solicitagdes dos hospedes.

e Supervisiona 0s mensageiros, orientando-os na execugdo de suas tarefas, para
assegurar a devida prestagéo de servigos.

¢ Opera, mesmo que eventualmente, mesa telefonica e interfone.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formacéo escolar: formagédo completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, adquirida no exercicio do prdprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O titular do cargo deve sempre estar atento @ movimentagdo de pessoas nas
imediag6es da entrada do estabelecimento.

4. MONOTONIA
- Tarefas um tanto monétonas, uma vez que permanece normalmente no mesmo local.

5. ESFORCO VISUAL
- O ocupante do cargo exerce esforco visual na inspe¢do dos ambientes e
equipamentos do prédio, bem como no controle do acesso de pessoas e veiculos.

6. CONDIQOES DE TRABALHO
- Normais.
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TITULO DO CARGO: RECEPCIONISTA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Recepciona clientes e visitantes da empresa, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensbes, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-los a pessoas ou setores procurados.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Organiza o ambiente de trabalho da recep¢édo da empresa.

e Atende o visitante ou cliente, indagando sobre as suas pretensdes, para informa-lo
conforme seus pedidos.

» Registra as visitas, anotando dados pessoais e comerciais do cliente ou visitante, para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

¢ Recebe e prepara correspondéncias.

¢ Recebe e prepara malotes para serem encaminhados as outras unidades da empresa.

¢ Recebe, envia e protocola mensagens de fax.

» Atende chamadas telefdnicas, para prestar informagdes e anotar recados.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formacgao escolar: ensino médio completo.
- Outros conhecimentos: facilidade e dominio de comunicagdo; conhecimento basico
em micro informatica.

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, adquiridos no exercicio do proprio cargo, sendo desejavel experiéncia
anterior de um ano em fungdo de atendimento ao publico ou como recepcionista.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas de rotinas diarias, mas que exigem do ocupante do cargo sensibilidade e
cortesia no tratamento com as pessoas, sejam colaboradores ou clientes externos.

4. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Os erros resumem-se, em sua maioria, ao fornecimento de informagdes erradas.
Portanto, as informagbes devem ser prestadas da maneira mais correta possivel, de
forma a ndo causar desencontros e desperdicio de tempo. A mesma atengédo deve ser
observada quando do envio e recebimento de correspondéncias, malotes e
mensagens de fax.

5. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos freqlientes com clientes em geral e visitantes de outras empresas, além dos
outros departamentos da empresa.

6. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de recepgéo.
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TITULO DO CARGO: SECRETARIA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Executa tarefas relativas a anotacgéo, redagao, datilografia e organizagdo de documentos e
a outros servigos de escritdrio, como recepgéo, registro de compromissos e informagdes,
principalmente junto aos cargos diretivos de uma organizagédo, procedendo segundo
normas especificas rotineiras ou de acordo com seu préprio critério, para assegurar e
agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos da empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Anota ditados de cartas, de relatérios e de outros tipos de documentos, taquigrafando-os
ou tomando-os em linguagem corrente, para datilografa-los ou digita-los, e providenciar a
expedigdo e/ou arquivamento dos mesmos.

 Datilografa ou digita as anotagdes, tarefas, graficos e outros documentos, apresentando-
os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar a reprodugao
e despacho dos mesmos.

* Redige a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrées estabelecidos
de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa.

¢ Organiza os compromissos de seu chefe, dispondo horarios de reunibes, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagées assumidas.

¢ Recepciona as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a
serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informacgoes
desejadas.

e Organiza e mantém um arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo
a classificagédo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a
consulta.

e Faz a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao setor, comunicando-se
com as fontes de informagdes e efetuando as anotagbes necessarias, para possibilitar a
preparagédo de relatdrio ou estudo da chefia.

» Faz chamadas telefonicas, requisicdes de material de escritorio, registro e distribuicao de
expedientes, seguindo os processos de rotina e seu proprio critério, para cumprir e
agilizar os servigos de seu setor em colaboragédo com a chefia.

¢ Manipula maquina de estenotipia, maquinas de calcular, microcomputador, copiadoras e
outras maquinas simples.

o Acompanhar a direcdo em reunides.

e Especializa-se em secretariar uma determinada unidade de trabalho ou pessoa, ou ainda
no emprego de um ou varios idiomas e ser designada de acordo com a especializagdo.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: ensino médio completo.
- Outros conhecimentos: facilidade e dominio de comunicagéo; conhecimento basico
em micro informatica.

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, adquiridos no exercicio do proprio cargo, sendo desejavel experiéncia
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anterior de um ano em fung¢éo correlata.

. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas um tanto rotineiras, mas que exigem do ocupante do cargo sensibilidade e
cortesia no tratamento com as pessoas, sejam colaboradores ou clientes externos.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Os erros resumem-se, basicamente, na falta de cuidado na redagédo de documentos e
no controle das tarefas agendadas.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos freqlientes com clientes em geral e visitantes de outras empresas, além dos
outros departamentos da empresa.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de escritorio.
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TiTULO DO CARGO: SERVENTE

NiVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral, nas dependéncias da empresa e de
clientes, sendo estes edificios, escritorios, fabricas, escolas, hospitais, residéncias e outros
locais, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis, utensilios e
instalagdes, para manter as condi¢des de higiene e conservagao.

DESCRIGAO DETALHADA

* Remove o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os
ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-
Ihes a boa aparéncia.

¢ Limpa escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os
e passando aspirador de pd, para retirar poeira e detritos.

e Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja
embebidas em agua e sab&o ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos
locais.

e Arruma banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabdo, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para
conserva-los em condigdes de uso.

e Coleta o lixo dos depésitos, recolhendo-o em latées, para deposita-lo na lixeira ou no
incinerador.

¢ Ajuda na remogédo ou arrumagado de moveis ou utensilios.

¢ Efetua entregas de cartas e encomendas aos ocupantes do prédio.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéao escolar: formagao completa no ensino primario (42 Série do 1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo realiza trabalhos de limpeza, devendo estar atento a correta
higienizagdo dos ambientes e ao uso de equipamentos de protegdo individual e
coletiva adequados.

4. ESFORCO FIisSICO
- O ocupante do cargo permanece em pé € em movimento a maior parte do dia,
podendo eventualmente carregar pesos. Isso podera produzir fadiga ao final do
expediente.

5. ESFORGCO VISUAL
- O ocupante do cargo exerce esfor¢o visual na inspegdo dos ambientes, quando da
procura e remogao de residuos indesejaveis.

6. CONDICOES DE TRABALHO
- O ambiente esta sujeito a elementos desconfortaveis, tais como sujeira, p6, umidade,
etc., embora geralmente em nivel reduzido.
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TITULO DO CARGO: TELEFONISTA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Opera uma central telefénica para realizar comunicagées internas, chamadas, locais,
interurbanas ou internacionais.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Atende chamadas telefnicas internas, externas, interurbanas e internacionais.

¢ Realiza ligagbes telefbnicas solicitadas por outros departamentos da empresa.

¢ Vigia permanentemente o painel de operagbes, observando os sinais emitidos, para
atender as chamadas telefénicas.

e Opera a mesa telefébnica, movendo os dispositivos necessarios a estabelecer
comunicagao interna, externa ou interurbana entre o solicitante e o destinatario.

e Registra a duragdo e/ou custo das ligagbes, fazendo anotagbes em formularios
apropriados, para permitir a cobranga e/ou o controle das mesmas.

e Zela pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutengéo,
para assegurar-lhe perfeitas condi¢cdes de funcionamento.

¢ Atender a pedidos de informacgdes telefénicas, anotar recados e registrar chamadas.

e Exerce, conforme sua experiéncia, tarefas de responsabilidade hierarquica, controlando e
treinando o pessoal, e preparando escalas de revezamento e planos de trabalho das
demais telefonistas.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formacgéo escolar: ensino meédio completo.
- Outros conhecimentos: conhecimento em operagdo de central telefonica PABX;
facilidade e dominio de comunicagdo; conhecimento basico em micro informatica.

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, sendo desejavel experiéncia anterior de um ano em fungdo de
atendimento ao publico ou como recepcionista.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas de rotinas diarias, mas que exigem do ocupante do cargo ter sensibilidade e
cortesia no tratamento com as pessoas, sejam colaboradores ou clientes externos.

4. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Trabalho que envolve de sobremaneira a comunicagdo dentro e de fora da empresa,
que, se néo for efetuado de forma correta, causa desencontros, podendo gerar perda
de contratos ou causar irritagdo ao solicitante de chamada.

5. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos freqlientes com todos os departamentos da empresa, além de outras
empresas e com clientes em geral.

6. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O ocupante opera equipamento de telefonia, exigindo habilidade no trato e operagao
do mesmo.

7. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais.
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TITULO DO CARGO: VARREDOR URBANO

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Efetua a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo-os e
coletando os detritos ali acumulados, para manter os referidos locais em condigbes de
higiene e transito.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Varre o local, utilizando diversos tipos de vassouras, para deixa-lo limpo.

e Relne ou amontoa a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho ou outros
instrumentos, para recolhé-los.

e Recolhe os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e outros depodsitos
apropriados, para facilitar a coleta e transporte.

¢ Transporta o lixo até o local de despejo.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéao escolar: formagédo completa no ensino primario (42 Série do 1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. ESFORCO FiSICO
- O ocupante do cargo ocasionalmente pode carregar maiores pesos e volumes, sendo
submetido freqiientemente a esforgos musculares, o que acarreta fadiga ao final do
expediente.

4. CONDICOES DE TRABALHO
- O ocupante do cargo esta sujeito a ruidos, odores desagradaveis, entre outros.
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TITULO DO CARGO: VIGILANTE

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Exerce a vigilancia da empresa e dos estabelecimentos de clientes, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

DESCRIGAO DETALHADA

e Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias da empresa e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechados
corretamente, examinando as instalagfes hidraulicas e elétricas e constatando
irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessérias a fim de evitar
roubos, prevenir incéndios e outros danos.

¢ Controla a entrada e saida dos funcionarios e visitantes, através da entrega e retorno de
crachas, para que todos que circulem pela empresa estejam devidamente identificados.

¢ Controla a movimentagéo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e
sacolas, anotando o nimero dos mesmos, examinando os volumes transportados,
conferindo notas fiscais e fazendo os registros pertinentes, para evitar desvio de
materiais e outras faltas.

» Redige relatorios, relatando as ocorréncias diarias no seu setor, para permitir a tomada
de providéncias adequadas a cada caso.

 Registra sua passagem pelos postos de controle, acionando o relégio especial de ponto,
para comprovar a regularidade de sua ronda.

¢ Atende os visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados.

o Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagéo completa equivalente ao ensino fundamental (1° Grau).
- Outros conhecimentos: curso especifico para formagdo e aperfeicoamento de
vigilantes.

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS E SEGURANCA DE OUTROS
- O titular do cargo é responsavel pelo monitoramento das dependéncias e do acesso a
empresa, de modo que ndo podem ocorrer falhas na identificagdo das pessoas, para
que ndo haja comprometimento da seguranga dos funcionarios e do patriménio da
organizagao.
4. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS

- O responsavel pelo cargo manipula diversos equipamentos de seguranga, inclusive
arma de fogo, devendo ter uma conduta irrepreensivel no trato destes equipamentos.

5. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Os contatos sdo basicamente realizados quando da recepgdo aos funcionarios,
clientes, visitantes e periodicamente com os superiores hierarquicos quando da
elaboracéo e entrega de relatorios.
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6. ESFORCO FISICO
- O ocupante do cargo permanece em pé e em movimento a maior parte do turno de
trabalho. Isso podera ocasionar fadiga ao final do expediente.

7. ESFORCO VISUAL
- O ocupante do cargo deve sempre estar atento a movimentagbes e barulhos
estranhos, devendo ficar alerta para prevenir situagdes de risco.
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TITULO DO CARGO: ZELADOR

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Exerce fungdes de zeladoria em estabelecimentos de clientes, como edificios de
apartamentos, comerciais e outros, promovendo a limpeza e conservagdo do mesmo e
vigiando o cumprimento do regulamento interno, para assegurar o asseio, ordem e
seguranga do prédio e o bem-estar de seus ocupantes.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Inspeciona corredores, patios, areas e instalagbes do prédio, verificando as
necessidades de limpeza, reparos, condicdes de funcionamento de elevadores, parte
elétrica, hidraulica e outros aparelhos, para providenciar os servicos necessarios.

e Cuida da higiene das dependéncias e instalagdes, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remogé&o ou incineragdo dos residuos, para manter o edificio nas
condigbes de asseio requeridas.

e Executa ou providencia servicos de manutengdo geral, trocando lampadas e fusiveis,
efetuando pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de
fornos, bombas, caixas d'agua, extintores e elevadores, para assegurar as condiges de
funcionamento e seguranga das instalagdes.

e Zela pelo cumprimento do regulamento interno do edificio, evitando ruidos em horas
impréprias e o uso indevido das instalagbes e levando a administracdo os problemas
surgidos, para possibilitar a manutengdo da ordem e promover o bem-estar dos
moradores.

» Encarrega-se da aquisig&o, recepgao, conferéncia, controle e distribuigdo do material de
consumo e de limpeza, tomando como base 0s servigos a serem executados, para evitar
a descontinuidade do processo de higienizagdo e de manutengao do edificio e de suas
instalagées.

» Desempenha algumas tarefas préprias de porteiro de edificio.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
' - Formagéo escolar: formagéo completa no ensino fundamental (1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O titular do cargo deve sempre estar atento ao estado geral do estabelecimento,
correta higienizagdo dos ambientes e condigbes de uso e operagdo de extintores,
elevadores, entre outros equipamentos.

4. MONOTONIA
- Tarefas um tanto monétonas, embora o ocupante do cargo efetue vistorias periédicas
no pelo estabelecimento de lotagdo do cargo.

5. ESFORCO VISUAL
- O ocupante do cargo exerce esforgo visual na inspegdo dos ambientes e
equipamentos do prédio, bem como no controle do acesso de pessoas e veiculos.
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6. CONDICC)ES DE TRABALHO
- Normais
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GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-OPERACIONAL




APRESENTAGAO

Os cargos do grupo ocupacional técnico-operacional compreendem as
fungbes de natureza técnica e de apoio operacional desenvolvidas na administragdo
do Grupo ORCALI, sendo os cargos regidos pelo Plano de Cargos e Salarios da
organizagdo. Excecdo se faz aos cargos de servente, copeira, continuo,
recepcionista, telefonista, vigilante e vigilante operador, os quais, a exemplo dos
cargos do grupo ocupacional operacional de terceirizagdo, sdo regidos pelas
respectivas convencgdes coletivas de trabalho.

A seguir s&o apresentadas as descrigbes e especificagées de cada funcgédo
deste grupo ocupacional.




TiTULO DO CARGO: COPEIRA

NiVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Distribui alimentos na copa da empresa, escritérios e outros locais, seguindo as instrugdes
recebidas, para servir os funcionarios.

DESCRIGAO DETALHADA

e Distribui refeigdes, transportando-as em bandejas ou carrinhos, para servir os
funcionarios.

e Zela pela boa organizagéo da copa, limpando-a, guardando os utensilios nos respectivos
lugares e retirando lougas quebradas, para manter a ordem e higiene do local.

e Procede a feitura de bebidas e refeigbes ligeiras, preparando cha, café, sucos e
sanduiches na copa, para atender a pequenos pedidos.

* Anota diariamente o numero e tipos de refei¢des distribuidas, registrando os dados em
impresso proprio para permitir o controle peridédico do trabalho.

¢ Realiza o controle diario do material existente no setor, relacionando suas quantidades,
para manter o nivel de estoque e evitar extravios.

e Executa o polimento de talheres, vasilhames metalicos e outros utensilios da copa,
utilizando polidor adequado, para assegurar a conservagdo e o bom aspecto dos
mesmos.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéao escolar: formagdo completa no ensino fundamental (1° Grau).
- Outros conhecimentos: desejavel habilidade no preparo de pequenas refeigbes e
bebidas.

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do prdprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- A responsavel pelo cargo realiza o preparo de bebidas e pequenas refei¢des, as quais
requerem cuidados especiais com a higiene e dosagem dos ingredientes.

4. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com todos os niveis da empresa.

5. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de copa.
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TiTULO DO CARGO: FISCAL

NIVEL: Assistente

DESCRIGAO GERAL

Registra a freqiiéncia e execugéo das atividades, supervisionando a frota, funcionarios e
tarefas, valendo-se de livros de anotagdo e outros apontamentos administrativos, para
controlar a movimentagao de pessoal e veiculos da empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

e Controla a frequéncia dos funcionarios, supervisionando o registro dos cartées de ponto
ou outros registros, para constatar a entrada e saida dos mesmos.

¢ Registra as horas trabalhadas, anotando-as em folhas de controle individual, a fim de
fornecer dados para elaboragao de folhas de pagamento.

¢ Registra as ocorréncias diarias em formularios préprios, carimbando atrasos, declarando
faltas justificadas e néo justificadas, férias, folgas, licengas e outros afastamentos legais,
para cumprir exigéncias trabalhistas.

¢ Inspeciona a documentagéo legal do pessoal, verificando Carteiras de Trabalho, Carteira
de Saude, seguros, declaragbes e outros papéis oficiais, a fim de manter os mesmos
atualizados.

» Registra as vagas existentes nos postos de trabalho, anotando as baixas de Carteiras de
Trabalho, trabalhadores em experiéncia e vencimentos de contratos, para providenciar o
preenchimento das mesmas.

e Elabora relatérios do trabalho analisado, apresentando em dados quantitativos e
qualitativos as ocorréncias registradas, apontando deficiéncias e irregularidades, para
possibilitar a visualizagdo dos aspectos administrativos de forma a atender as exigéncias
normalizadas pela empresa.

¢ Realiza prévia avaliagéo dos locais de execugdo dos servigos, colhendo informagdes
sobre as necessidades de pessoal, material e equipamentos, de modo a permitir que se
contrate o servigo mais adequado as necessidades dos clientes.

¢ Planeja e executa rotas de visitas aos clientes, a fim de verificar o cumprimento dos
servigos pactuados em contrato.

e Executa atendimento a disparos de alarmes da vigilancia eletrénica, em todos os
estabelecimentos de clientes na sua area de atuacdo, para tomar as providéncias
cabiveis.

e Inspeciona e faz ajustes nos equipamentos utilizados pelas equipes de vigilancia e
limpeza, detectando problemas e falhas de funcionamento, para que os mesmos tenham
condig¢do 6tima de operagao.

e Executa o controle da frota de veiculos, procedendo ao levantamento das infragdes de
transito, de forma a acionar o responsavel pela referida multa.

e Elabora e acompanha o programa de manuteng¢do da frota, através de planilhas de
dados, fazendo inspe¢des nos veiculos e providenciando as agles preventivas e
corretivas necessarias.

e Emite ordens e autorizagbes para abastecimento de combustivel, fazendo o
acompanhamento do consumo médio da frota, de modo a otimizar a autonomia dos
veiculos.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO
1. CONHECIMENTOS
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- Formag&o escolar: formagéo completa equivalente ao ensino médio (2° Grau).

- Outros conhecimentos: nivel intermediario de conhecimento em micro informatica,
editores de texto e planilhas de célculo; habilitagdo para dirigir veiculos automotores;
curso e treinamento em vigilancia.

. EXPERIENCIA
- Seis meses adquirida no exercicio do proprio cargo, sendo desejavel vivéncia anterior,
de igual periodo, em fungdes correlatas.

. COMPLEXIDADE / INICIATIVA
- Tarefas rotineiras, embora algumas tarefas apresentem certa variabilidade.

. RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

- O titular do cargo opera diversos equipamentos como radios comunicadores, veiculos,
computadores, entre outros, os quais devem ser usados com zelo e responsabilidade,
a fim de que tenham funcionamento correto e duradouro.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo acompanha e avalia procedimentos diversos, os quais
devem ser bem observados, para que seja feito o correto relato.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

- O titular do cargo tem suma importancia nos contatos existente entre a empresa,
funcionarios e clientes, uma vez que 0 mesmo ¢ um dos principais responsaveis por
passar as informagdes operacionais para a administragdo da empresa.

. RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO
- O titular do cargo é responsavel pela coordenagdo das tarefas dos grupos de
funcionarios inerentes ao seu setor.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de escritério, ainda que efetue vistorias e avaliagbes em postos de trabalhos
externos a organizag&o. '
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TITULO DO CARGO: RECEPCIONISTA

NIiVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Recepciona clientes e visitantes da empresa, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-los a pessoas ou setores procurados.

DESCRIGAO DETALHADA

e Organiza o ambiente de trabalho da recepgdo da empresa.

¢ Atende o visitante ou cliente, indagando sobre as suas pretensbes, para informa-lo
conforme seus pedidos.

¢ Registra as visitas, anotando dados pessoais e comerciais do cliente ou visitante, para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

¢ Recebe e prepara correspondéncias.

¢ Recebe e prepara malotes para serem encaminhados as outras unidades da empresa.

¢ Recebe, envia e protocola mensagens de fax.

» Atende chamadas telefénicas, para prestar informagbes e anotar recados.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: ensino médio completo.
- Outros conhecimentos: facilidade e dominio de comunicagao; conhecimento basico
em micro informatica.

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, adquiridos no exercicio do proprio cargo, sendo desejavel experiéncia
anterior de um ano em fungao de atendimento ao publico ou como recepcionista.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas de rotinas diarias, mas que exigem do ocupante do cargo sensibilidade e
cortesia no tratamento com as pessoas, sejam colaboradores ou clientes externos.

4. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Os erros resumem-se, em sua maioria, ao fornecimento de informagbes erradas.
Portanto, as informagdes devem ser prestadas da maneira mais correta possivel, de
forma a ndo causar desencontros e desperdicio de tempo. A mesma atengédo deve ser
observada quando do envio e recebimento de correspondéncias, malotes e
mensagens de fax.

5. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos freqlientes com clientes em geral e visitantes de outras empresas, além dos
outros departamentos da empresa.

6. CONDIGOES DE TRABALHO
- Normais de recepgéo.
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TiTULO DO CARGO: SERVENTE

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Executa trabalho rotineiro de limpeza em geral, nas dependéncias da empresa,
espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis, utensilios e
instalagdes, para manter as condigdes de higiene e conservagéo.

DESCRIGAO DETALHADA

e Remove o p6 de mbveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os
ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-
Ihes a boa aparéncia.

¢ Limpa escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os
e passando aspirador de po, para retirar poeira e detritos.

e Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja
embebidas em agua e sab&o ou outro meio adequado, para manter a boa aparéncia dos
locais.

e Arruma banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabdo, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para
conserva-los em condi¢des de uso.

¢ Coleta o lixo dos depdsitos, recolhendo-o em latdes, para deposita-lo na lixeira ou no
incinerador.

¢ Ajuda na remogé&o ou arrumagao de moveis ou utensilios.

o Efetua entregas de cartas e encomendas aos ocupantes do prédio.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagdo completa no ensino primario (42 Série do 1° Grau).

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo realiza trabalhos de limpeza, devendo estar atento a correta
higienizagdo dos ambientes e ao uso de equipamentos de prote¢do individual e
coletiva adequados.

4. ESFORCO FiSICO
- O ocupante do cargo permanece em pé€ e em movimento a maior parte do dia,
podendo eventualmente carregar pesos. Isso podera produzir fadiga ao final do
expediente.

5. ESFORCO VISUAL
- O ocupante do cargo exerce esforgo visual na inspegdo dos ambientes, quando da
procura e remog¢ao de residuos indesejaveis.

6. CONDICOES DE TRABALHO
- O ambiente esta sujeito a elementos desconfortaveis, tais como sujeira, p6, umidade,
etc., embora geralmente em nivel reduzido.
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TITULO DO CARGO: TECNICO EM ELETRONICA

NIVEL: Assistente

DESCRIGAO GERAL

Executa tarefas de carater técnico relativas ao planejamento, avaliagdo e controle de
instalagbes, aparelhos, circuitos e outros equipamentos eletrénicos, orientando-se por
plantas, esquemas, instrugdes e outros documentos especificos, utilizando instrumentos e
equipamentos apropriados, para cooperar no desenvolvimento de projetos de construgao,
montagem e aperfeicoamento dos sistemas eletrénicos utilizados pela empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Realiza estudos sobre as atividades a serem desenvolvidas pelo departamento técnico,
definindo os procedimentos e a ordem de execugédo das mesmas.

o Efetua célculos, observagdes, medigdes e outras operacgdes, para colaborar em trabalhos
de pesquisa, desenvolvimento e execug¢do de sistemas de vigilancia e monitoramento
eletrénicos.

e Examina os materiais e equipamentos a serem utilizados no desenvolvimento das
atividades, inspecionando-os através de testes, verificagdo visual e instrumental, para
assegurar-se de seu perfeito estado e correspondéncia as especificagdes.

e Supervisiona e/ou executa servigos de instalagdo de sistemas de alarmes, conforme
especificacdo das ordens de inicio e execugdo de servigos.

e Presta suporte aos clientes da empresa, dando-lhes esclarecimentos sobre o
funcionamento dos sistemas instalados e resolvendo problemas de operagéao.

e Presta suporte aos plantonistas da empresa, auxiliando-os em possiveis problemas
acerca dos sistemas de monitoramento.

e Faz a manutengdo de equipamentos e circuitos, ajustando-os e corrigindo as falhas
detectadas, com auxilio de diagramas, ferramentas e instrumentos adequados, para
garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

¢ Dirigi e programa as atividades dos outros técnicos da sua equipe, orientando a
execugdo das tarefas pertinentes, para assegurar a observancia de padrdes técnicos e
prazos estabelecidos.

e Comunica os resultados destas atividades, o desempenho de equipamentos e
instalagbes eletrdnicas, as atividades rotineiras e assuntos correlacionados aos setores
interessados, elaborando relatérios e outros informes, para permitir a correta avaliagéo e
controle dos mesmos e as decisfes oportunas.

¢ Realiza viagens pelas regibes de atuagdo da empresa, para efetuar as atividades
descritas.

¢ Programa treinamentos em eletrénica.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéao escolar: formagao técnica ou equivalente em curso técnico de Eletrénica ou
Eletrotécnica.
- Outros conhecimentos: dominio de leitura da Lingua Inglesa; conhecimento basico em
programa editor de texto, planilha de célculo, banco de dados e navegador de Internet;
desejavel curso especifico em sistemas de alarmes.
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. EXPERIENCIA
- Dois a quatro anos, adquirida no exercicio do préprio cargo.

. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas em geral ndo padronizadas, mas que requerem o cumprimento de
procedimentos especificos para a execugdo das atividades técnicas.

. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

- O departamento ao qual o responsavel pelo cargo esta vinculado, tem acesso ao
cadastro de todos os clientes da empresa. Desta forma, a inconsequiente divulgagao
destes dados podem proporcionar agdes prejudiciais contra os clientes.

. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS

- O responsavel pelo cargo trabalha com equipamentos eletrénicos, em geral de alto
valor, cujo inadequado manuseio pode acarretar em consideraveis prejuizos a
empresa.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- Trabalho que envolve a instalagdo e manutencgdo de sistemas de vigilancia eletronica,
0s quais devem sempre estar em perfeita operagdo, para que possiveis incidentes ndo
causem prejuizo ao patrimonio dos clientes e da empresa.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com diversos niveis organizacionais da empresa, além de empresas
fornecedoras de equipamentos eletrénicos e com clientes publicos e privados.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais, ainda que ocasionalmente efetue a instalagdo de sistemas de vigilancia
eletrbnica.
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TiITULO DO CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

NIVEL: Assistente

DESCRIGAO GERAL

Executa atividades relacionadas com o servigo de higiene, medicina e seguranga do
trabalho, integrando equipes de estudos, para propiciar a preservagdo da salde e
valorizagdo do trabalhador.

DESCRIGAO DETALHADA

e Avalia o estado de saude fisica e mental do colaborador, fazendo consulta de
enfermagem no exame admissional e a programacdo mensal de exames médicos
periodicos, convocando os colaboradores para a realizagéo destes.

» Estuda as condigbes de seguranga e periculosidade da empresa, efetuando observagdes
nos locais de trabalho e discutindo-as com os responsaveis de cada setor, para
identificar e avaliar as necessidades no campo da seguranga, higiene e melhoria do
trabalho.

e Elabora e executa planos e programas de protegdo a saide dos empregados,
participando de grupos que realizam inquéritos sanitarios, estudam as causas de
absenteismo, fazem levantamentos de doengas profissionais e lesbes traumaticas,
procedem estudos epidemiolégicos, coletam dados estatisticos de morbidade e
mortalidade de trabalhadores, investigando possiveis relagbes com as atividades
funcionais, para obter a continuidade operacional e aumento da produtividade.

e Executa e avalia programas de prevencgdes de acidentes e de doengas profissionais ou
nao profissionais, fazendo analise da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e
das condigbes de trabalho, para propiciar a preservagéo da integridade fisica e mental do
trabalhador.

e Presta primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente ou doenga, fazendo
curativos ou imobilizagbes especiais, administrando medicamentos e tratamentos,
providenciando o posterior encaminhamento e acompanhamento ao hospital quando
necessario, de forma a atenuar conseqiiéncias diversas, proporcionando apoio e conforto
ao trabalhador.

e Elabora, executa ou supervisiona e avalia as atividades de assisténcia de enfermagem
aos trabalhadores, proporcionando-lhes atendimento ambulatorial, no local de trabalho,
controlando sinais vitais, aplicando medicamentos prescritos, curativos, inalagbes e
testes, coletando material para exame laboratorial, vacinagdes e outros tratamentos, para
reduzir o absenteismo profissional.

¢ Organiza e administra o setor de enfermagem da empresa, provendo pessoal e material
necessarios, treinando e supervisionando auxiliares de enfermagem do trabalho,
atendentes e outros, para promover o atendimento adequado as necessidades de salude
do trabalhador. :

¢ Realiza agdes educativas, através de palestras, divulgando as atividades de saudde
prestadas no ambulatério da empresa, fazendo a prevengido e promogao da satde do
empregado e de seu ambiente de trabalho.

» Registra dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais, mantendo cadastros
atualizados, a fim de preparar informes para subsidios processuais nos pedidos de
indenizag&o e orientar em problemas de prevengao de doencas profissionais.

e Observa as normas de medicina, higiene e seguranga do trabalho.

¢ Executa outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAO
1.

. EXPERIENCIA

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

CONHECIMENTOS

- Formacéo escolar: formagdo em curso técnico completo de Enfermagem.

- Outros conhecimentos: desejavel especializagdo em Enfermagem do Trabalho;
desejavel dominio de leitura das Linguas Inglesa e Espanhola; médio conhecimento
em programa editor de texto e em softwares para Internet, conhecimento basico em
programa para banco de dados.

- Dois a quatro anos, sendo desejavel vivéncia anterior de igual periodo em fungéo de
assisténcia de Enfermagem.

INICIATIVA / COMPLEXIDADE

- Tarefas em geral ndo padronizadas, exceto no pronto atendimento a um trabalhador, o
qual exige que se tome procedimentos proprios a cada situagéo. Trabalho de relativa
acéo independente. -

RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Fungéo que nao admite erros no que tange diretamente ao trato de vidas humanas.

- O ocupante do cargo mantém contatos com todo os niveis organizacionais da
empresa, além de hospitais e outros Orgdos da saide como clinicas e Vigilancia
Sanitaria.

- O responsavel pelo cargo tem acesso a dados confidenciais, cuja divulgagdo
inadvertida pode gerar processos judiciais e indenizagdes contra a empresa, além de
multa, suspensao e cassagao do direito de exercicio da profissao de Enfermeiro.

CONDI(;C)ES DE TRABALHO
- Normais de Ambulatério.
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TITULO DO CARGO: TECNICO DE MANUTENCAO GERAL

NIiVEL: Auxiliar

DESCRIGAO GERAL

Executa a manutengdo preditiva, preventiva e corretiva de maquinas, instalagdes
hidraulicas e elétricas, por meio de ajustes, reparos ou substituicdo de pegas ou conjuntos,
testando e fazendo os reajustes e regulagens convenientes, com a ajuda de ferramentas e
instrumentos de testes e medi¢do, para assegurar condicdes de funcionamento regular e
permanente.

DESCRIGAO DETALHADA

e Examina maquinas, instalagdes e equipamentos elétricos, valendo-se dos planos de
montagem, especificagbes e de instrumentos adequados, para localizar e identificar
defeitos.

¢ Repara a rede elétrica interna e partes elétricas de maquinas e equipamentos em geral,
chaves e caixas de distribuicdo, equipamentos auxiliares e outros, consertando ou
substituindo pecgas, fazendo as regulagens necessarias, medindo e testando os diversos
elementos do conjunto utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda
e outros recursos, para manté-las em condi¢des de funcionamento.

e Limpa e lubrifica motores, transformadores, disjuntores e outros elementos, utilizando
aparelhos de ar comprimido, elementos quimicos, 6leos e outros materiais, para
conservar e melhorar os equipamentos.

o Efetua ligagbes provisorias de luz e forga em equipamentos portateis, aparelhos de teste
e solda e em maquinas e equipamentos diversos, instalando fios e demais componentes,
com a ajuda de ferramentas apropriadas, e testando-os com instrumentos adequados,
para permitir a utilizagdo dos mesmos em trabalhos de natureza temporaria, eventual ou
permanente.

e Procede a instalagéo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, |ampadas, painéis e
interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as
necessidades de consumo de energia elétrica.

e Monta maquinas e aparelhos elétricos.

e Procede a instalagdo, reparo ou substituicdo de canos, dutos ou outras vias da rede
hidraulica, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas apropriadas, para atender as
necessidades de consumo e perfeita operacdo da rede.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: conhecimentos adquiridos em curso de nivel de 2° grau ou curso
técnico equivalente completo.

2. EXPERIENCIA
- Um a dois anos, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas em geral ndo padronizadas, mas que requerem o cumprimento de
procedimentos especificos € adogdo de cuidados especiais na execugdo de algumas
atividades.

4. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O responsavel pelo cargo trabalha na manutencao de equipamentos diversos.
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. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- Trabalho que envolve a instalagdo e manutencdo em redes elétricas e hidraulicas,
bem como em equipamentos dos mais variados tipos, cujos procedimentos devem ser
conduzidos com a maxima atengdo e cuidado, para que possiveis descuidos ndo
causem prejuizo ao patrimbnio da empresa.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com diversos niveis organizacionais da empresa, além de empresas
fornecedoras de equipamentos e material hidraulico e elétrico.

. CONDIGOES DE TRABALHO
- Normais, ainda que ocasionalmente efetue a inspec¢des nas redes hidraulicas e
elétricas da empresa.
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TITULO DO CARGO: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

NIVEL: Assistente

DESCRIGAO GERAL

Orienta e coordena o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes e analisando esquemas de prevencao, para garantir a integridade do pessoal e
dos bens de uma empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Inspeciona locais, instalagées e equipamentos da empresa, observando as condigbes de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes. -

o Estabelece normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagbes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes.

e Inspeciona os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes,
extintores e equipamentos de protegdo contra incéndios, para certificar-se de suas
perfeitas condi¢cdes de funcionamento.

e Comunica os resultados de suas inspegbes, elaborando relatorios, para propor a
reparacdo ou renovagdo do equipamento de extingdo de incéndios e outras medidas de
seguranga.

e Investiga acidentes ocorridos, examinando as condi¢gdes da ocorréncia, para identificar
suas causas e propor as providéncias cabiveis.

e Mantém contatos com os servigos médico e social da empresa ou de outra instituicdo,
utilizando os meios de comunicacgdo oficiais, para facilitar 0 atendimento necessario aos
acidentados.

e Registra irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios préprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de
seguranga. ’

¢ Orienta os funcionarios da empresa sobre normas de seguranga, combate a incéndios e
demais medidas de prevengdo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para
que possam agir acertadamente em casos de emergéncia.

e Coordena a publicagdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrugbes e
orientando a confecgdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevengao de acidentes.

e Participa de reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga
propostas, para aperfeicoar o sistema existente.

e Observa as normas de medicina, higiene e seguranga do trabalho.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso
técnico completo em Seguranga do Trabalho.
- Qutros conhecimentos: operagdo, em nivel intermediario, de softwares para bancos de
dados, navegadores para Internet; programas editores de texto e planilhas de calculo;
dominio do idioma Inglés.

2. EXPERIENCIA
- Mais de quatro anos, adquirida no exercicio do préprio cargo.
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. INICIATIVA / COMPLEXIDADE

- Tarefas em geral ndo rotineiras, mas que exigem iniciativa para a solugdo de
problemas diversificados e boa percep¢éo na analise de fatos e fatores. Trabalho que
exige relativa agdo independente.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- O responséavel pelo cargo faz observagbes e andlises de tarefas e ambientes de
trabalho, as quais devem ser conduzidas com atengdo, para que ndo hajam
recomendacdes errOneas acerca das normas de seguranga e higiene do trabalho.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

- Contatos com todos os funcionarios, dentro da empresa e nos locais de execugao dos
servigos, para que fiquem informados e atuem dentro das normas de higiene e
seguranga de trabalho. Ainda faz freqiientes contatos com 6rgéos fiscalizadores da
seguranca.

. RESPONSABILIDADE PELA SEGURANCA DOS OUTROS

- O trabalho esta diretamente ligado a seguranga dos empregados, uma vez que a
fungdo principal do titular do cargo é prové-la, a todos os funcionarios da empresa, da
maneira mais adequada e eficaz.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de escritorio, ainda que realize inspegdes e observacdes em postos de
trabalho localizados fora da empresa.
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TiTULO DO CARGO: TELEFONISTA

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Opera uma central telefénica para realizar comunicagées internas, chamadas, locais,
interurbanas ou internacionais.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Atende chamadas telefonicas internas, externas, interurbanas e internacionais.

* Realiza ligagdes telefénicas solicitadas por outros departamentos da empresa.

¢ Vigia permanentemente o painel de operagdes, observando os sinais emitidos, para
atender as chamadas telefénicas.

e Opera a mesa telefénica, movendo os dispositivos necessarios a estabelecer
comunicagao interna, externa ou interurbana entre o solicitante e o destinatario.

* Registra a duragdo e/ou custo das ligagbes, fazendo anotagdes em formularios
apropriados, para permitir a cobranc¢a e/ou o controle das mesmas.

¢ Zela pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencgao,
para assegurar-lhe perfeitas condigdes de funcionamento. ,

¢ Atender a pedidos de informagdes telefénicas, anotar recados e registrar chamadas.

¢ Exerce, conforme sua experiéncia, tarefas de responsabilidade hierarquica, controlando e
treinando o pessoal, e preparando escalas de revezamento e planos de trabalho das
demais telefonistas.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéao escolar: ensino médio completo.
- Outros conhecimentos: conhecimento em operagdo de central telefonica PABX;
facilidade e dominio de comunicagdo; conhecimento basico em micro informatica.

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, sendo desejavel experiéncia anterior de um ano em funcdo de
atendimento ao publico ou como recepcionista.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas de rotinas diarias, mas que exigem do ocupante do cargo ter sensibilidade e
cortesia no tratamento com as pessoas, sejam colaboradores ou clientes externos.

4. RESPONSABILIDADE POR ERROS :
- Trabalho que envolve de sobremaneira a comunicagéao dentro e de fora da empresa,
que, se nao for efetuado de forma correta, causa desencontros, podendo gerar perda
de contratos ou causar irritagdo ao solicitante de chamada.

5. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos frequentes com todos os departamentos da empresa, além de outras
empresas e com clientes em geral.

6. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O ocupante opera equipamento de telefonia, exigindo habilidade no trato e operagao
do mesmo.

7. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais.
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TITULO DO CARGO: VIGILANTE

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Exerce a vigilancia da empresa e dos estabelecimentos de clientes, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

DESCRIGAO DETALHADA

e Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias da empresa e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechados
corretamente, examinando as instalagbes hidraulicas e elétricas e constatando
irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias a fim de evitar
roubos, prevenir incéndios e outros danos.

¢ Controla a entrada e saida dos funcionarios e visitantes, através da entrega e retorno de
crachas, para que todos que circulem pela empresa estejam devidamente identificados.

¢ Controla a movimentagao de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando veiculos, bolsas e
sacolas, anotando o numero dos mesmos, examinando os volumes transportados,
conferindo notas fiscais e fazendo os registros pertinentes, para evitar desvio de
materiais e outras faltas.

¢ Redige relatérios, relatando as ocorréncias diarias no seu setor, para permitir a tomada
de providéncias adequadas a cada caso.

» Registra sua passagem pelos postos de controle, acionando o reldégio especial de ponto,
para comprovar a regularidade de sua ronda.

¢ Atende os visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores procurados.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagédo escolar: formagdo completa equivalente ao ensino médio incompleto (2°
Grau).
- Outros conhecimentos: curso especifico para formacdo e aperfeicoamento de
vigilantes.

2. EXPERIENCIA
- De trés a seis meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS E SEGURANCA DE OUTROS
- O titular do cargo é responsavel pelo monitoramento das dependéncias e do acesso a
empresa, de modo que ndo podem ocorrer falhas na identificagdo das pessoas, para
que ndo haja comprometimento da seguranga dos funcionarios e do patrimdnio da
organizagéo.

4. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O responsavel pelo cargo manipula diversos equipamentos de seguranga, inclusive
arma de fogo, devendo ter uma conduta irrepreensivel no trato destes equipamentos.

5. RESPONSABILIDADE POR DADQOS CONFIDENCIAIS
- O titular do cargo tem acesso a uma série de informagdes, as quais devem ser
mantidas no mais absoluto sigilo, de forma a ndo comprometer a seguranga dos
outros.
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. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

- Os contatos sdo basicamente realizados quando da recepg¢do aos funcionarios,
clientes, visitantes e periodicamente com os superiores hierarquicos quando da
elaboragao e entrega de relatérios.

. ESFORCO FisICO
- O ocupante do cargo permanece em pé e em movimento a maior parte do turno de
trabalho. Isso podera ocasionar fadiga ao final do expediente.

. ESFORCO VISUAL
- O ocupante do cargo deve sempre estar atento a movimentagdes e barulhos

estranhos, devendo ficar alerta para prevenir situagdes de risco.
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TITULO DO CARGO: VIGILANTE OPERADOR

NIVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Exerce o monitoramento de centrais de vigilancia eletronica, controlando sistemas de
alarmes para verificar € manter a integridade do patriménio de clientes e da empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Opera centrais de monitoramento eletronico, a fim de realizar a vigilancia do patriménio
da empresa e de clientes, atendendo a alarmes através do acionamento da fiscalizagdo
de vigilancia e da policia, quando necessaria.

e DA manutencdo ao cadastro e registra novos clientes no sistema de monitoramento,
inserindo e controlando senhas e contra-senhas, para que ndo ocorra violagdo do
patriménio dos clientes.

e Arquiva documentos referentes as alteragbes no cadastro dos clientes, para que o
mesmo se mantenha atualizado e organizado.

» Redige relatérios, relatando as ocorréncias diarias no seu setor, para permitir a tomada
de providéncias adequadas a cada caso, mantendo informados seus superiores e os
clientes acerca da real situagado da guarda do patrimdnio em questao.

e Fornece informagdes via radio comunicador, para que os fiscais de vigilancia tomem
providéncias sobre o atendimento a alarmes.

¢ Executa tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagéao completa equivalente ao ensino médio (2° Grau).
- Outros conhecimentos: nivel intermediario de conhecimento em micro informatica,
editores de texto e planilhas de célculo; leitura do idioma Inglés.

2. EXPERIENCIA
- De seis meses a 01 ano, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O titular do cargo € responsavel pela operagdo de sistemas de monitoramento, ndo
devendo haver erros na interpretagéo dos sinais e avisos emitidos.

4. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS
- O responsavel pelo cargo manipula diversos equipamentos de seguranga, devendo ter
zelo e habilidade na operagéo destes equipamentos.

5. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
- O titular do cargo tem acesso a uma série de informagdes, as quais devem ser
mantidas no mais absoluto sigilo, de forma a ndo comprometer a seguranga dos
outros.

6. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos feitos basicamente com os clientes cadastrados no sistema de
monitoramento e com todo o pessoal da area de vigilancia e seguranga da empresa.

7. ESFORCO VISUAL
- O ocupante do cargo deve sempre estar atento aos sinais e avisos emitidos pelos
painéis de monitoramento, para que possa rapidamente acionar os fiscais da vigilancia
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e/ou policia.

8. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais.
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GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO




APRESENTAGAO

Os cargos do grupo ocupacional de apoio administrativo compreendem
as funcdes relacionadas com a administragdo do Grupo ORCALI, sendo os cargos
regidos pelo Plano de Cargos e Salarios da organizagao.

A seguir séo apresentadas as descrigbes e especificagbes de cada fungao

deste grupo ocupacional.




TITULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL: Assistente

DESCRIGAO GERAL

Auxilia os diversos departamentos da organizagéo, procedendo em atividades de pesquisa
referentes & administracdo de pessoal, material, orgamento, organizagdo e métodos, entre
outros, a fim de contribuir para a compatibilizagdo dos programas administrativos com os
demais procedimentos em execugéo.

DESCRIGAO DETALHADA

e Procede a estudos especificos, coletando dados e informagdes sobre rotinas
administrativas, para auxiliar na atualizagdo das questdes relativas a aplicagdo das
normas e regulamentos sobre assuntos do departamento ao qual esta inserido.

e Auxilia nos estudos referentes a atribuicbes dos cargos, fungbes e empregos,
colaborando na organizagéo de novos quadros de funcionarios, uniformizando, tabulando
dados e dando sugestbes sobre aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas
classificagbes e especificagdes.

e Participa da organizagdo dos servicos administrativos, compondo abrangentes
consideragbes, a fim de fornecer subsidios que permitam maior eficacia na realizagédo
das atividades.

¢ Procede em trabalhos relativos a administragdo de material e patrimonio, bem como a
escrituragdo de livros e fichas, auxiliando no exame dos pedidos de material e respectiva
documentagéao, a fim de colaborar no aperfeigoamento das medidas de interesse para o
desenvolvimento dos trabalhos relativos ao setor a que € subordinado.

e Auxilia nas atividades de selegdo, treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
consultando dados ja existentes e colaborando na analise e coleta de novos informes, a
fim de contribuir para o0 melhoramento das praticas em uso, admisséo e qualificagédo do
pessoal.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagdo escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso
regular do ensino médio.
- Outros conhecimentos: nivel intermediario em conhecimento de micro informatica;
desejavel algum conhecimento no idioma Inglés.

2. EXPERIENCIA
- Um a dois anos, adquirida no exercicio do préprio cargo, sendo desejavel vivéncia
anterior, de igual periodo, em fungdes correlatas.

3. COMPLEXIDADE / INICIATIVA
- Tarefas um tanto rotineiras, embora algumas com relativa variabilidade, embora
devam seguir procedimentos previamente definidos. O ocupante do cargo recebe
supervisdo da geréncia de seu departamento, sendo exigida iniciativa do titular do
cargo para que o mesmo tome algumas decisdes de carater rotineiro.

4. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
- O titular do cargo manipula alguns documentos, cuja inadequada exposigdo ou
divulgagao podem trazer uma série de ocorréncias indesejaveis a companhia.
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. RESPONSABILIDADE POR VALORES
- O titular do cargo manipula valores e documentos de pequena monta.

. RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

- O titular do cargo opera diversos equipamentos de escritério como microcomputador,
impressora, calculadora, copiadora, entre outros, os quais devem ser usados com zelo
e responsabilidade, a fim de que tenham funcionamento correto e duradouro.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo auxilia procedimentos diversos, os quais devem ser bem
conduzidos, para que se alcance os resultados adequados.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

- Contatos com todos os niveis da empresa, fornecendo e trocando informagdes para o
desempenho ideal das tarefas administrativas, realizando também diversos contatos
com clientes em geral.

. CONDIGCOES DE TRABALHO
- Normais de escritorio.
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TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIiVEL: Auxiliar

DESCRIGAO GERAL

Executa atividades de carater administrativo, preenchendo formularios, providenciando
pagamento, operando maquinas e desenvolvendo atividades afins, visando contribuir para
o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA

e Preenche formularios diversos, consultando fontes de informagbes disponiveis, para
possibilitar a apresentagéo dos dados solicitados.

* Prepara a relagdo de cobrancas e pagamentos efetuados, consultando documentos e
anotagdes realizados, para facilitar o controle financeiro.

e Providencia pagamentos, emitindo e organizando a documentagédo necessaria, cheques
ou entregando moeda corrente, para saldar obrigagdes assumidas.

e Executa atividades proprias de departamento de pessoal, calculando folha de
pagamento, efetuando registros, preenchendo guias e demais documentos afins, para
cumprir dispositivos da legislagéo trabalhista.

e Executa servigos relativos ao processamento de admissbes, demissdes, férias,
recolhimento de encargos sociais e atualizagdo de fichas de registro e carteiras
profissionais, datilografando documentos, efetuando calculos e emitindo recibos na
concessdo dos mesmos, a fim de manter o perfeito funcionamento do setor ao qual esta
inserido.

e Arquiva copia de documentos emitidos, colocando-os em postos apropriados, para
permitir eventuais consultas e levantamento de informagdes.

¢ Realiza levantamento do estoque de material de expediente existente, examinando
registros efetuados, para proceder, caso necessario, a sua reposigao.

e Realiza o acompanhamento da carteira de clientes, levantando a posi¢do dos
vencimentos, para efetuar a cobranga dos titulos e créditos da empresa.

e Confere o material recebido, confrontando-o com dados contidos na requisi¢éo,
examinando-os, testando-os e registrando-os, para encaminha-los ao setor requisitante.

e Opera maquinas simples de escritdrio e microcomputadores, datilografando ou digitando
textos, fazendo calculos e tirando fotocépias, para contribuir na execugado dos servigos de
rotina.

¢ Redige memorandos e cartas, baseando-se em modelos proprios para cada tipo de
comunicagao, utilizando editor de textos, através de microcomputador.

e Executa trabalhos relativos a administragdo de material e patriménio, realizando
levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens existentes.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso de 2°
grau completo.
- QOutros conhecimentos: dominio em micro informatica; desejavel conhecimento em
nivel intermediario dos idiomas Espanhol ou Inglés.

2. EXPERIENCIA
- Seis meses, adquirida no exercicio do préprio cargo, sendo desejavel vivéncia anterior
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em fungdes correlatas.

. INICIATIVA

- Tarefas um tanto rotineiras, mas com algumas variagdes que seguem procedimentos
previamente definidos. O ocupante do cargo recebe supervisdo geral, sendo exigida
iniciativa para que o mesmo possa tomar decisdes rotineiras.

. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
- O titular do cargo manuseia uma série de documentos cuja inadequada exposigéo,
pode trazer uma série de ocorréncias indesejaveis a companhia.

. RESPONSABILIDADE POR VALORES
- O titular do cargo manipula valores e documentos de pequena monta.

. RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

- O titular do cargo opera diversos equipamentos de escritério como microcomputador,
impressora, calculadora, copiadora, entre outros, os quais devem ser usados com zelo
e responsabilidade, a fim de que tenham funcionamento correto e duradouro.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo manipula documentos e executa calculos, cujos
inadequados procedimentos podem resultar em dispéndios indesejaveis a companhia.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com todos os niveis da empresa, fornecendo e trocando informagdes para o
desempenho ideal das tarefas administrativas.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de escritorio.
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TiTULO DO CARGO: CONTINUO

NiVEL: Operacional

DESCRIGAO GERAL

Executa trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia,
documentos, encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais solicitados, depositando
ou apanhando o material e entregando-o aos destinatarios, para atender as solicitagbes e
necessidades administrativas da empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

e Executa servigos internos e externos, entregando documentos, mensagens ou pequenos
volumes em um ou varios setores da empresa junto a orgéos publicos, outras empresas
e residéncias pré determinadas, para cumprir regulamentos e outras disposigées da
organizagao.

e Efetua pequenas compras e pagamentos de contas, de carater particular ou para a
empresa, dirigindo-se aos locais determinados, para atender as necessidades dos
funcionarios do setor e aos interesses da mesma.

¢ Auxilia nos servigos simples de escritdrio, arquivando, abrindo pastas, entre outros.

e Anota recados e telefonemas, registrando-os em formularios apropriados, para
possibilitar comunicagdes posteriores aos interessados.

¢ Controla entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos, para comprovar
a execugao do servigo.

¢ Coleta assinaturas em documentos diversos, como circulares, cheques ou requisigbes e
outros.

¢ Efetua saques e depdsitos de dinheiro em agéncias bancarias.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéao escolar: formagéo incompleta no ensino médio.

2. EXPERIENCIA
- Trés meses, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- O responsavel pelo cargo executa transporte de documentos, cuja perda ou extravio
podem acarretar sérios problemas para a empresa, como a exposi¢ao indevida de
informacgdes sigilosas.

4. RESPONSABILIDADE POR VALORES
- O responsavel pelo cargo efetua transporte e manipulagdo de quantias em dinheiro ou
titulos, cuja perda ou extravio incorrem em prejuizos para a empresa.

5. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com o nivel administrativo da empresa, auxiliando no desempenho das
tarefas comuns de escritorio.

6. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de escritorio, ainda que efetue algumas tarefas de entrega e coleta de
documentos fora da empresa.
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TiTULO DO CARGO: COORDENADOR

NIVEL: Coordenador

DESCRIGAO GERAL

Coordena e assessora os setores administrativos da empresa, procedendo a pesquisa e
planejamentos referentes & administragdo de pessoal, material, orgamento, marketing,
organizacdo e metodos, entre outros, apresentando sugestdes de melhoria em
procedimentos existentes e solugdes para novas situagbes, a fim de contribuir para
implementag&o de regulamentos e normas referentes a administragao geral e especifica, e
para a compatibilizar os programas administrativos com as demais medidas em execugéo
dentro e fora da empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Procede a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando trabalhos
especializados sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos e projetos basicos de
agdo, e também para se atualizar nas questdes relativas a aplicagdo das normas e
regulamentos sobre assuntos do departamento ao qual esta inserido.

e Coordena a execugdo fisica e financeira do plano basico de agdo, verificando
procedimentos e examinando orgamentos, para assegurar a obtengdo dos resultados
desejados conforme as disposi¢des dos planos da empresa.

e Toma parte em estudos referentes a atribuigbes de cargos, fungbes e empregos e a
organizagdo de novos quadros de funcionarios, uniformizando, tabulando dados e dando
sugestdes sobre aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas classificagbes e
especificagdes.

e Participa de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos, compondo
fluxogramas e demais esquemas ou graficos de informagdes do sistema, a fim de
concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servigos.

e Coordena os trabalhos relativos a administragdo de material e patriménio, examinando os
pedidos de material e respectiva documentagdo, providenciando os atendimentos,
determinando previsbes de estoque e verificando toda a escrita do setor, a fim de
colaborar no aperfeicoamento das medidas de interesse para o desenvolvimento dos
trabalhos sob sua responsabilidade.

e Atua na programagdo, elaboragdo e beneficiamento das atividades de selegéao,
treinamento e aperfeicoamento de pessoal, consultando dados ja existentes e
colaborando na analise e coleta de novos informes, a fim de contribuir para o
melhoramento das praticas em uso, admissao e qualificagdo do pessoal.

¢ Coordena e supervisiona equipes de trabalho do setor ao qual esta inserido, de forma a
otimizar as atribuigbes delegadas, para que os trabalhos tenham uma adequada
execugao.

¢ Atua nas atividades ligadas a imagem e divulgagcdo da empresa, expondo a marca em
eventos, brindes, propagandas entre outros, para que a empresa tenha reconhecimento
no mercado.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGCAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagado escolar: estar cursando ou ter formagdo completa em curso de nivel
superior em area correlata ao departamento ao qual esta vinculado.
- Qutros conhecimentos: dominio em micro informatica; desejavel conhecimento em
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nivel intermediario dos idiomas Espanhol ou Inglés.

. EXPERIENCIA
- Um a dois anos, adquirida no exercicio do préprio cargo, sendo desejavel vivéncia
anterior, de igual periodo, em fungdes correlatas.

. COMPLEXIDADE / INICIATIVA

- Tarefas pouco rotineiras com boa variabilidade, embora algumas tarefas devem seguir
procedimentos previamente definidos. O ocupante do cargo recebe supervisdo da
geréncia de seu departamento, sendo exigida iniciativa do titular do cargo para que o
mesmo tome certas decisbes.

. RESPONSABILIDADE POR VALORES
- O titular do cargo manipula valores e documentos de consideravel monta.

. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

- O titular do cargo tem acesso a uma série de documentos e dados, cuja inadequada
exposi¢do ou divulgagdo podem trazer uma série de ocorréncias indesejaveis a
companhia.

. RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

- O titular do cargo opera diversos equipamentos de escritério como microcomputador,
impressora, calculadora, copiadora, entre outros, os quais devem ser usados com zelo
e responsabilidade, a fim de que tenham funcionamento correto e duradouro.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- O responsavel pelo cargo acompanha e avalia procedimentos diversos, os quais
devem ser bem observados, para que seja feito o adequado relato a geréncia
pertinente.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS :

- Contatos com todos os niveis da empresa, fornecendo e trocando informagdes para o
desempenho ideal das tarefas administrativas, realizando também diversos contatos
com clientes em geral.

. RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO
- O titular do cargo, em muitas ocasibes, € responsavel pela coordenagao das tarefas
de grupos de funcionarios do seu departamento.

CONDI(;OES DE TRABALHO
- Normais de escritorio.
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TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE MATERIAL

NIVEL: Coordenador

DESCRIGAO GERAL

Realiza a compra dos materiais e insumos necessarios a boa consecugéo das atividades
organizacionais, executando ainda os trabalhos do almoxarifado, como: recebimento,
estocagem, distribuicdo, registro e inventario dos materiais € mercadorias compradas,
observando normas e instrugdes, dando orientagdes a respeito do desenvolvimento desses
trabalhos, para manter o estoque organizado e em condi¢des de atender as necessidades
de material da empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Analisa os pedidos recebidos, atentando para o tipo de mercadoria, quantidade e
qualidade exigidas para providenciar o atendimento destes requisitos.

» Realiza as compras obedecendo processo estabelecido pela empresa, para que as
aquisi¢gdes sigam um padrédo de uniformidade previamente estabelecido.

e Compra as mercadorias, negociando com os fornecedores sobre precos, condigdes de
crédito e pagamento, descontos em compras de grande volume e prazos de entrega,
para suprir os estoques e necessidades da empresa.

¢ Verifica a posicédo do estoque, examinando periodicamente o volume dos materiais e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigéo.

¢ Controla o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as
especificagbes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia
aos dados anotados.

e Organiza o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua
acomodacédo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada.

e Zela pela conservagdo dos materiais estocados, providenciando as condigbes
necessarias, para evitar estragos e perdas.

o Efetua o registro dos materiais armazenados no depésito e das atividades realizadas,
langando os dados em programa especifico, facilitando futuras consultas e elaboragéo de
inventarios.

e Faz o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes para obter informag¢des exatas
sobre a situagéo real do almoxarifado.

¢ Langa as requisigbes de materiais em programa especifico, para atualizar os niveis dos
estoques.

¢ Arquiva as requisigées de forma a facilitar a solugdo de possiveis problemas acerca das
quantidades dos materiais guardados no almoxarifado.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: estar cursando faculdade de Administracdo de Empresas ou
Economia.
- Outros conhecimentos: habilidade em negociagdo; conhecimento em micro
informatica; conhecimento dos idiomas Espanhol e Inglés.

2. EXPERIENCIA
- Um a dois anos, adquirida no exercicio do proprio cargo.

76



. COMPLEXIDADE / INICIATIVA

- Tarefas que seguem certa rotina, variando por algumas que seguem normas
preestabelecidas. Problemas que por ventura surgem s&o resolvidos com base em
fatos precedentes. O ocupante do cargo tem supervisdo geral, sendo necessaria
iniciativa para que o mesmo possa se posicionar acerca de decisées de rotina.

. RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
- E responsavel por todas as maquinas e equipamentos sob custédia do almoxarifado.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- O responsavel pelo cargo executa tarefas relacionadas ao armazenamento e entrega
de materiais, cujos erros nestes procedimentos poderdo causar dispéndios
indesejaveis a empresa.

. RESPONSABILIDADE POR VALORES

- O responsavel pelo cargo mantém sob sua guarda consideravel volume de
mercadorias, que, se ndo forem corretamente armazenadas e distribuidas, causardo
prejuizos para a empresa. Quando envolvido num processo de compras, sua
responsabilidade com valores esta diretamente relacionada ao grau de economia
alcangado na compra pelo melhor pre¢o e pela especificagdo mais adequada as
necessidades da organizagéo.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

- Contatos com diversos niveis da empresa, quando do recebimento de requisi¢des e
entrega de materiais e, ainda, freqlentes contatos outras empresas e fabricantes de
produtos e mercadorias.

. ESFORCO VISUAL

- O ocupante do cargo exerce esforgo visual na realizagdo do controle de entrada e
saida de materiais do almoxarifado, devendo estar atento para os detalhes de cada
operagao, no que tange ao preenchimento de formularios, conferéncia de notas
fiscais, requisi¢des, entre outros.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais, uma vez que a manipulacdo dos materiais e mercadorias usados na
empresa ndo requerem maiores esforgos fisicos.
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TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

NiVEL: Coordenador

DESCRIGAO GERAL

Exerce atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho, como recrutamento,
selegdo, orientagdo, aconselhamento e treinamento profissional, realizando a identificagéo
e anadlise de fungoes, tarefas e operagdes tipicas das ocupagdes, organizando e aplicando
testes e provas, realizando entrevistas, sondagem de aptiddbes e de capacidade
profissional e no acompanhamento e avaliacdo de desempenho de pessoal, para
assegurar a empresa ou onde quer que se déem as relagbes de trabalho a aquisigdo de
pessoal dotado das habilidades necessarias e, ao individuo maior satisfagdo e adequagéo
ao trabalho, atendendo aos anseios da organizagdo bem como dos clientes externos.

DESCRIGAO DETALHADA

e Desempenha atividades relacionadas ao recrutamento, selegdo, orientagdo, treinamento,
andlise de ocupacgdes e profissiograficas, realizando o acompanhamento da avaliagédo de
desempenho do pessoal.

¢ Aplica os métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho, como: entrevistas,
testes, provas, dindmicas de grupo etc., possibilitando a identificagdo dos candidatos
mais adequados ao desempenho da fungdo, subsidiando as decisGes na area de
recursos humanos como: promog¢éo, movimentagado de pessoal, incentivo, capacitagdo e
integragdo funcional.

e Promove a auto-realizag&o no trabalho.

e Desenvolve e analisa, diagnostica e orienta casos na area da saude, observando niveis
de prevengéo e reabilitagao, participando de programas e/ou atividades na area de salide
e seguranga do trabalho, subsidiando-os quanto a aspectos psicossociais, para
proporcionar melhores condi¢gdes ao colaborador.

e Atua como consultor, participando do desenvolvimento das organizag¢des sociais, para
facilitar processos de grupo e de intervengdo psicossocial nos diferentes niveis
hierarquicos da estrutura organizacional.

¢ Planeja e desenvolve agdes destinadas a otimizar as relagées de trabalho no sentido de
maior produtividade e da realizagdo pessoal dos individuos e grupos, intervindo nos
conflitos e estimulando a criatividade, para buscar melhor qualidade de vida no trabalho.

¢ Participa do processo de desligamento de funcionario, colaborando nos processos de
demissbes e no preparo para aposentadorias, a fim de ajudar a elaboragdo de novos
projetos de vida.

¢ Elabora, executa e avalia, em equipe multiprofissional, programas de desenvolvimento de
recursos humanos.

* Realiza pesquisas e agbes no campo das relagbes capital/trabalho, bem como de
assuntos relacionados a saude do trabalhador e condi¢des de trabalho.

¢ Participa da elaboragdo, implementacdo e acompanhamento das politicas de recursos
humanos.

e Elabora programas de melhoria de desempenho, aproveitando o potencial e
considerando os agentes motivacionais.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: formagdo completa em curso superior de Psicologia.
- Qutros conhecimentos: desejavel especializacdo na area de Recursos Humanos;
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dominio do idioma da Lingua Inglesa; conhecimento médio em programa editor de
texto; conhecimento basico em programa tipo planilha de calculo; conhecimento
avangado em programa para banco de dados e médio conhecimento em softwares
para Internet.

. EXPERIENCIA
- Dois anos, adquirida no exercicio do préprio cargo.

. INICIATIVA / COMPLEXIDADE

- Tarefas em geral ndo padronizadas, exceto no que tange ao desempenho das
atividades relacionadas ao recrutamento, selegdo, orientagdo, treinamento, analise de
ocupagdes e profissiograficas, que requerem a adogéo de procedimentos especificos.
Trabalho que exige relativa agéo independente.

. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

- O responsavel pelo cargo tem acesso a dados confidenciais, cuja divulgagdo
inadvertida pode gerar reclamatérias trabalhistas, insatisfagdo por parte de
colaboradores e clientes externos, embaragos internos, além de implicar em falta ética
exigida pela investidura do cargo.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- Trabalho que envolve selegéo de pessoal que, em caso de escolha inadequada, pode
gerar maior rotatividade, elevagdo de custos com pessoal, baixo desempenho, além
de insatisfagdo por parte de funcionarios e clientes.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

- Contatos com todos os niveis organizacionais da empresa, além de empresas
especializadas em Recursos Humanos, clientes externos, bem como Conselhos,
Sindicatos e outros Orgdos que possam fornecer informagdes e dirimir davidas
referentes a algumas profissdes.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de escritorio.
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TITULO DO CARGO: ENGENHEIRO DE SEGURANGA DO TRABALHO

NIiVEL: Coordenador

DESCRIGAO GERAL

Elabora e executa projetos de normas e sistemas para programas de seguranga do
trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas, para prevenir
acidentes de trabalhos e doencgas profissionais.

DESCRIGAO DETALHADA

* Procede assessoria em assuntos relativos a segurangca e higiene do trabalho,
examinando os locais e condi¢gbes de trabalho, instalagbes em geral e material, para
determinar as necessidades da empresa no campo da prevengao de acidentes.

¢ Inspeciona departamentos e setores da empresa, verificando se existem riscos de
incéndios, desmoronamentos ou outros perigos, para fornecer indicagbes quanto as
precaug¢des a serem tomadas.

e Promove a aplicagéo de dispositivos especiais de seguranga, como 6culos de protegéo,
cintos de seguranga, vestuario especial, mascara e outros equipamentos de prote¢édo
individual ou coletiva, determinando aspectos técnicos funcionais e demais
caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de acidentes.

o Adapta os recursos técnicos e humanos, estudando a adequagdo da maquina ao homem
e do homem a maquina, para proporcionar maior seguranga ao trabalhador.

e Executa campanhas educativas sobre prevengé@o de acidentes, organizando palestras e
divulgacdes por toda a empresa, distribuindo publicagdes e outros materiais informativos,
para conscientizar os funcionarios.

e Estuda as ocupag¢des encontradas na empresa, analisando suas caracteristicas, para
avaliar a insalubridade ou periculosidade de tarefas ou operagdes ligadas a execugéo do
trabalho.

* Realiza estudos sobre acidentes de trabalho e doencgas profissionais, consultando
técnicos de diversos campos, bibliografia especializada, visitando outras empresas, para
determinar as causas desses acidentes e elaborar recomendagdes de seguranga,
divulgando-as por meio de laudos ou relatérios.

» Observa as normas de medicina, higiene e seguranga do trabalho.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagado escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso
superior completo de Engenharia, com énfase na area de Seguranga do Trabalho.
- Outros conhecimentos: operagé@o, em nivel avangado, de softwares para bancos de
dados, navegadores para Internet; programas editores de texto e planilhas de calculo;
dominio do idioma Inglés.

2. EXPERIENCIA
- Mais de quatro anos, adquirida no exercicio do proéprio cargo.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas em geral n&o rotineiras, mas que exigem iniciativa para a solugdo de
problemas diversificados e boa percepgéo na analise de fatos e fatores. Trabalho que
exige acdo independente.
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. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- O responsavel pelo cargo faz observagdes e analises de tarefas e ambientes de
trabalho, as quais devem ser conduzidas com atengdo, para que ndo hajam
recomendagdes errGneas acerca das normas de segurancga e higiene do trabalho.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

- Contatos com todos os funcionarios, dentro da empresa e nos locais de execugéo dos
servicos, para que fiquem informados e atuem dentro das normas de higiene e
seguranga de trabalho. Ainda faz freqlientes contatos com 6rgaos fiscalizadores da
seguranga.

. RESPONSABILIDADE PELA SEGURANCA DOS OUTROS

- O trabalho esta diretamente ligado a seguranga dos empregados, uma vez que a

fungdo principal do titular do cargo é prové-la, a todos os funcionarios da empresa, da
maneira mais adequada.

. CONDIGOES DE TRABALHO
- Normais de escritorio, ainda que realize inspegbes e observagdes em postos de
trabalho localizados fora da empresa.
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TITULO DO CARGO: MEDICO DO TRABALHO

NIiVEL: Coordenador

DESCRIGAO GERAL

Realiza os exames admissionais, demissionais e de retorno, conduzindo o exame clinico e
interpretando os resultados dos exames complementares de diagnéstico, comparando os
resultados finais com as exigéncias psicossomaticas de cada tipo de atividade, para
permitir a selegdo do trabalhador adequado a tarefa especifica que vai realizar.

DESCRIGAO DETALHADA

o Executa exames periddicos de todos os empregados ou em especial daqueles expostos
a maior risco de acidentes do trabalho ou de doencgas profissionais, fazendo o exame
clinico e/ou interpretando os resultados de exames complementares, para controlar as
condi¢cdes de saude dos mesmos, de modo a assegurar a continuidade operacional e a
produtividade.

e Faz tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas da
saude, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir
consequéncias mais graves ao trabalhador.

¢ Avalia, juntamente com outros profissionais, condi¢des que gerem insegurancga, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir ao engenheiro de seguranga do
trabalho medidas destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes.

e Participa, juntamente com outros profissionais, da elaboragdo e execugdo de programas
de protegdo a saude dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as condi¢des
de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros, para obter a redugéo do
absenteismo e da rotatividade de funcionarios.

¢ Participa do planejamento e execugdo dos programas de treinamento das equipes de
atendimento de emergéncias, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para
capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em casos de acidentes
graves e catastrofes.

e Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesbes
traumaticas e estudos epidemiologicos, elaborando e/ou preenchendo formularios
proprios e estudando os dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a
reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e doengas de natureza ndo-ocupacional.

e Participa dos programas de vacinagéo, orientando a selegdo da populagéo trabalhadora
e o tipo de vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis.

¢ Participa de estudos das atividades realizadas pela empresa, analisando as exigéncias
psicossomaticas de cada atividade, para elaboragdo das analises profissiograficas.

¢ Participa da inspeg¢@o das instalagbes destinadas ao bem-estar dos trabalhadores,
visitando, juntamente com o engenheiro de seguranga do trabalho, o enfermeiro do
trabalho e/ou outros profissionais indicados, todas as instalagbes da empresa, para
observar as condigbes de higiene e orientar a corre¢do das possiveis falhas existentes.

e Participa do planejamento, instalagdo e funcionamento dos servigos médicos da
empresa.

» Elabora laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doengas profissionais e condi¢bes
de insalubridade.

e Participa de reunifes de 6rgdos comunitarios governamentais ou privados, interessados
na saude e bem-estar dos trabalhadores.

e Participa de congressos médicos ou de prevengao de acidentes e divulga pesquisas
sobre saude ocupacional.

¢ Observa as normas de medicina, higiene e seguranga do trabalho.

e Executa outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICAGAO
1.

. EXPERIENCIA

. INICIATIVA / COMPLEXIDADE

. RESPONSABILIDADE POR ERROS

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

. CONDIGOES DE TRABALHO

CONHECIMENTOS

- Formagédo escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso
superior completo de Medicina.

- Outros conhecimentos: Pés-graduagao ou especializagdo em medicina do trabalho.

- Um a dois anos, adquirida no exercicio do préprio cargo.

- Tarefas em geral ndo rotineiras, mas que exigem iniciativa para a solugdo de
problemas diversificados e boa percepgdo na analise de fatos e fatores. Trabalho que
exige acgdo independente.

- Fungdo que ndo admite erros, no que tange diretamente ao trato de vidas humanas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

- O responsavel pelo cargo tem acesso a dados confidenciais, cuja divulgagéo
inadvertida pode gerar processos judiciais e indenizagdes contra a empresa, além de
multa, suspenséo e cassagao do direito de exercicio da profissdo de Médico.

- O ocupante do cargo mantém contatos com todo os niveis organizacionais da
empresa, além de outros profissionais da area e Orgdos da salde, a fim de realizar
intercambio de informagdes e novos conhecimentos relacionados com a area da
medicina do trabalho.

- Normais de consultério, ainda que realize atendimentos emergenciais, podendo os
mesmos ocorrerem em outros locais que a empresa tenha funcionarios trabalhando.
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GRUPO OCUPACIONAL GERENCIAL




APRESENTACAO

Os cargos do grupo ocupacional gerencial compreendem as fungées
diretivas do Grupo ORCALI, sendo os mesmos regidos pelo Plano de Cargos e
Salarios da organizagao.

A seguir sd0 apresentadas as descri¢des e especificacées de cada fungdo

deste grupo ocupacional.




TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE SUPORTE EM INFORMATICA

NIiVEL: Gerencial

DESCRICAO GERAL

Chefia todas as atividades de processamento de dados, dando suporte técnico e
administrativo, para obter melhor desenvolvimento dos servigos, coordenando o fluxo das
informagbes que circulam pela empresa, usando as técnicas e métodos mais avangados e
reavaliando os recursos disponiveis para fornecer o suporte necessario aos departamentos
usuarios.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Administra toda a rede de computadores e periféricos da empresa, para proporcionar o
perfeito fluxo das informagdes, de forma que a comunicagéo acontegca da maneira mais
eficaz.

¢ Analisa a utilizagdo de recursos, iniciando programas de melhoria e identificando areas
onde possam ser conseguidos resultados melhores, para avaliar novos sistemas e
recomendar as providéncias necessarias.

¢ Revé e aprova solicitagdes, identificando impactos nos recursos atuais e planejados,
para executar servigos adicionais de processamento de dados.

¢ Avalia novas tecnologias tanto de software como de hardware, estudando suas
aplicagdes, bem como as possibilidades de apoio que cada fabricante oferece, para
verificar se atende as necessidades da empresa.

¢ Aplica métodos de analise tipo custo/beneficio as propostas, configuragbes de hardware
e software, estrutura organizacional e geréncia de pessoal, desenvolvendo planos e
orcamentos para as atividades de processamento de dados, a fim de assegurar a
qualidade do trabalho. '

¢ Gerencia as atividades de controle das informagdes recebidas para serem processadas,
da distribuicdo dos relatérios produzidos pelo computador, analisando e acompanhando
o desempenho do pessoal e equipamentos, a fim de conseguir a melhor performance
destes.

e Mantém contatos com os usuarios, a fim de manté-los informados dos desvios dos
prazos estipulados, negociando as prioridades em ocasides de quebra de equipamentos.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagao escolar: conhecimentos formais ou equivalentes aos adquiridos em curso
superior de Ciéncias da Computag¢éo ou similar.
- Outros conhecimentos: dominio de leitura das linguas Espanhola e Inglesa;
conhecimento avangado em softwares editores de texto, planilhas de calculo, bancos
de dados e navegadores para Internet;, dominio na administracdo de redes e
servidores de computador.

2. EXPERIENCIA
- Mais de quatro anos, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas em geral ndo padronizadas, mas que requerem concentragdo e atencgao,
principalmente na administragdo dos equipamentos servidores da rede de
computadores.
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. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
- O titular do cargo tem grande responsabilidade por dados confidenciais, uma vez que
circulam pela rede da empresa um grande numero destas informagdes.

. RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS

- O responsavel pelo cargo trabalha com equipamentos de alto valor, devendo proceder
o uso dos mesmos de forma criteriosa e prudente, para assegurar um funcionamento
correto e continuo.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- Trabalho que envolve principalmente a administragdo da rede de computadores da
empresa, de forma que erros poderdo ocasionar em perda de dados, desvio de
informagdes e exposicdo de dados confidenciais, gerando grandes transtornos a
organizagao.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com todos 0s niveis organizacionais da empresa, além de empresas
fornecedoras de equipamentos para informatica.

. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais.
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TiTULO DO CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

NIVEL: Gerencial

DESCRIGAO GERAL

Planeja, organiza e controla as atividades das diversas unidades do grupo, como as
relacionadas a informagdo, comunicagdo, operagdes financeiras entre outras,
acompanhando e avaliando o desempenho dos seus gerentes e outros subordinados,
elaborando relatérios e fornecendo subsidios que visem a fixacdo de novas politicas de
acao e aperfeigoamento, ou extingdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos pela direcdo da empresa.

DESCRIGAO DETALHADA

e Identifica as necessidades do grupo referentes a registros, servigos de informagéo e
comunicagao, entre outros, assim como dos recursos humanos indispensaveis, avaliando
as disponibilidades e as caréncias existentes, para decidir sobre as politicas de agao,
normas e medidas a serem propostas.

e Elabora o plano de atividades do grupo, como as referentes aos servicos de informagéo,
comunicagéo, organizagéo e métodos, politicas financeiras, utilizagdo de equipamentos,
processamento de dados e outros, baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e
rotinas referentes a esses servicos.

¢ Controla o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores na
solugéo de dividas e problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabaihos e avaliagdo de seus efeitos.

e Coordena equipes e os resultados por elas alcangados, inclusive nos processos de
implantagado de sistemas automatizados, bem como o respectivo treinamento do pessoal,
exercendo o controle geral sobre os procedimentos adotados na rede, padronizando-os
da forma mais adequada e coordenando a execugdo dos servigos administrativos,
visando acumular e transmitir informagdes que permitam detectar desvios entre os
objetivos propostos e os alcangados.

e Avalia os resultados dos programas, consultando seus gerentes subordinados e o
pessoal encarregado dos diversos setores administrativos, para detectar falhas e
determinar ou propor as modificagdes necessarias.

e Informa a diretoria sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados,
elaborando relatérios ou através de reunifes e outros meios, para possibilitar a avaliagdo
geral das politicas aplicadas e sua conjugagéo com as demais politicas.

¢ Analisa, avalia, administra e autoriza pagamentos de contratos.

e Identifica a situag&o financeira da empresa, analisando 0s recursos financeiros dos
agentes econdmicos (bens monetérios, créditos, valores mobiliarios), a gestdo dos
recursos financeiros e outros fatores pertinentes, para decidir sobre as politicas de agéo,
normas e medidas a serem propostas.

e Consulta as geréncias da unidades sobre os aspectos financeiros dos programas de
produgdo, investigagéo e outros, obtendo informagdes e debatendo esses aspectos, para
que possa fazer observacgdes e efetuar conclusdes.

e Coordena as politicas financeiras do grupo, informando, sugerindo e fornecendo
conhecimentos, a fim de definir os objetivos gerais e especificos, para articulagéo das
atividades orgamentarias do grupo.

¢ Planeja os procedimentos relacionados a previsdo orgamentaria, receitas e despesas,
tesouraria, créditos, financiamentos, inversées e outros, baseando-se na situagéo
financeira atual do grupo em relagdo aos objetivos visados, para definir as prioridades,
sistemas e rotinas relacionadas a esses procedimentos.
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e Submete 0s programas orgamentarios a apreciagdo da diretoria, apresentando
justificativas e documentagdo, para obter a aprovagdo dos mesmos ou determinagdes
sobre alteragbes, quando necessario.

e Organiza os trabalhos financeiros, distribuindo-os pelos departamentos e unidades,
estabelecendo normas e processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal
desses trabalhos, os resultados previstos e os padrées regulamentados.

e Controla o desenvolvimento dos programas financeiros, acompanhando as alteragdes
legais e fiscais, orientando a execug¢do dos mesmos, tomando decisbes para a solugdo
de problemas, acompanhando a execugado orcamentaria e sugerindo medidas para evita-
los, a fim de assegurar o bom desempenho dos trabalhos e a rentabilidade das
atividades do grupo.

¢ Avalia os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado dos diversos
setores financeiros, para determinar ou propor as modificagées necessarias.

e Informa & diregdo geral sobre a situagdo financeira da organizagdo, medidas em
andamento e resultados obtidos, elaborando relatérios e estatisticas acompanhados de
andlises e comentarios pertinentes, para possibilitar a avaliagdo geral das diretrizes
aplicadas e sua articulagdo com a politica geral da organizagéao.

¢ Negocia as taxas de operagdes no mercado financeiro, o recolhimento de tributos e
realizagdo de cobrangas definidas pela organizagdo, com o objetivo de concretizar
negocios referentes a produtos e servigos oferecidos pela empresa.

¢ Analisa as carteiras de titulos publicos e privados, bem como a formagao de taxas para
captagéo de recursos para financiamento destas carteiras, junto ao mercado e junto a
estrutura comercial das empresas financeiras, medindo sua rentabilidade, propondo a
compra ou venda de titulos para carteira prépria e detectando oportunidades de
negocios, com o objetivo de propor estratégias operacionais para melhor tomada e
aplicagao de recursos.

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagédo escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso
superior completo de Administracdo de Empresas, Ciéncias Contabeis, Economia ou
similar.
- Outros conhecimentos: conhecimento avangado em programas editores de texto e
planilhas de célculo; especializagdo nas areas de gestdo empresarial e financeira.

2. EXPERIENCIA
- Mais de quatro anos, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas nado rotineiras e que exigem iniciativa para a solugdo de problemas
diversificados, bem como discernimento, desembarago e habilidade para tomar as
decisées mais convenientes. O trabalho também exige muita agdo independente.

4. RESPONSABILIDADE POR VALORES
- O titular do cargo é o responsavel pelas as atividades financeiras de maior monta,
devendo estar muito atento as requisiges e liberagdo de valores, de modo que os
procedimentos relativos devam ser conduzidos da maneira mais cautelosa e apurada,
a fim de que nado causem dispéndios indesejaveis e indevidos a companhia.

5. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
- O titular do cargo tem grande responsabilidade por dados confidenciais, uma vez que
todas as estratégias do grupo estdo sobre sua supervisao direta.
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. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Trabalho que envolve freqlientes tomadas de decisdes e avaliagbes diversas, as quais
deverdo ser realizadas de forma prudente e responsavel.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com os diretores, outros gerentes da organizagdo, clientes, 0Orgéos
governamentais, bancos, outras empresas e funcionarios de subordinagao direta.

. RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO
- O trabalho envolve ampla supervisdo, uma vez que o titular do cargo tem a
subordinagao direta de gerentes e diversos funcionarios administrativos.

} CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de escritorio.
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TITULO DO CARGO: GERENTE COMERCIAL

NIiVEL: Gerencial

DESCRICAO GERAL

Exerce a geréncia dos servigos de comercializagdo dos produtos da empresa e das outras
unidades, planejando, organizando e controlando os programas e sua execugdo, e
avaliando resultados para assegurar condigées de vendas que atendam aos objetivos e
interesses da organizacgado, principalmente no tocante a adequagdo dos produtos ao
mercado consumidor.

DESCRICAO DETALHADA

e Elabora e analisa processos de acompanhamento a licitagdes, estudando todos os
topicos e observagbes requeridos, para que a empresa participe da forma mais
competitiva neste tipo de cotagéo.

¢ Propde tipos e quantidade de produtos que devem ser comercializados, verificando as
possibilidades da concepgdo de novos produtos, para decidir sobre as politicas de agao,
normas e medidas a serem propostas.

e Consulta a diregao geral ou geréncia de outros departamentos sobre assuntos referentes
a comercializagdo de produtos, intercambiando informagdes e debatendo esses
assuntos, para complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusdes.

¢ Participa da elaboragdo da politica comercial da empresa, colaborando com informes,
sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos gerais e
especiais, e para a articulagdo de sua area gerencial com as demais.

e Elabora o plano de comercializagdo dos produtos com a promog¢do de pesquisa de
mercado, fixagdo de prioridades, processos de colocagdo dos produtos e outras medidas
pertinentes, baseando-se em estudos prévios sobre resultados anteriores, preco de
vendas, caracteristicas e perspectivas dos mercados de consumo, para assegurar a
empresa condigdes favoraveis a conquista de novos clientes.

¢ Controla o desenvolvimento dos programas de comercializagdo, orientando a execugéo
dos mesmos, sugerindo providéncias relacionadas com as atividades de venda,
indicando metas a serem alcangadas, para possibilitar um melhor desempenho dos
trabalhos e avaliagdo de seus efeitos.

e Avalia os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado do setor
comercial, para detectar falhas e determinar ou propor as modificagées necessarias.

e Informa a direcdo geral sobre as atividades de comercializagdo dos produtos, elaborando
relatorios e estatisticas ou através de reunides e outros meios, para possibilitar a
avaliagdo geral das politicas aplicadas e sua conjugagédo com as demais politicas.

¢ Avalia metas estabelecidas, para assegurar-se do desempenho comercial das unidades,
verificando a conformidade entre diretrizes tragadas e resultados obtidos;

¢ Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS

- Formagéao escolar: conhecimentos formais ou equivalentes aos adquiridos em curso
superior completo de Administragdo de Empresas, Marketing, Publicidade ou similar.

- Outros conhecimentos: dominio de leitura da lingua Inglesa; conhecimento
intermediario em softwares editores de texto, planilhas de calculo, bancos de dados e
navegadores para Internet; desejavel conhecimento especializado na area vendas e
licitagdes.
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. EXPERIENCIA
- Mais de quatro anos, adquirida no exercicio do préprio cargo.

. INICIATIVA / COMPLEXIDADE

- Tarefas em geral ndo rotineiras, mas que requerem concentracdo e atengéo,
principalmente no trato dos processos licitatorios e na elaboracdo de novos projetos
da area comercial, uma vez que o titular do cargo € avaliado por resultados
alcangados.

. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

- O titular do cargo tem grande responsabilidade por dados confidenciais, pois a
exposi¢do inadequada de certas informagdes, podem permitir aos concorrentes o
conhecimento das estratégias e formas de a¢édo da empresa.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- Trabalho que envolve calculos em propostas e reajustes de precos, de forma que
deverdo ser conduzidos com a maxima atengdo, para que ndo causem perda de
clientes ou prejuizos para a empresa. Erros na analise dos processos de licitagdo
poderdo causar a eliminagéo da empresa do referido processo.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

- Contatos com todos os niveis organizacionais e também com praticamente todos os
clientes da empresa, discutindo assuntos inerentes aos contratos firmados e avaliando
pregos.

. RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO
- O trabalho também envolve supervisdo de encarregados e auxiliares, 0s quais se
reportam direta e indiretamente ao titular do cargo.

. CONDI(;OES DE TRABALHO
- Normais de escritorio.
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TITULO DO CARGO: GERENTE OPERACIONAL

NiVEL: Gerencial

DESCRIGAO GERAL

Exerce a geréncia do departamento de operagdes, planejando, organizando e controlando
0S programas e sua execugdo, e avaliando os resultados para assegurar processamento
normal € o emprego mais eficaz da mao-de-obra e dos equipamentos.

DESCRIGAO DETALHADA

e Participa da formulagdo das normas a serem seguidas, colaborando com informes,
sugestdes e experiéncias, para a definicdo de objetivos gerais e especificos, além da
articulagéo da sua area gerencial com as demais.

e Estabelece ou aprova métodos e procedimentos, horarios e percursos, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos materiais, financeiros e
humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas relacionados a esses servigos.

e Organiza as atividades programadas, distribuindo-as pelos setores da organizagéo,
através do estabelecimento de normas e processos a serem seguidos, para assegurar o
fluxo ideal das atividades, os resultados previstos e os padrées regulamentares na area
sob sua responsabilidade.

¢ Representa a empresa nas negociagdes com os poderes publicos, formulando propostas
de acordos, contratos e outras formas de cooperagéo, dentro dos poderes que lhe foram
conferidos, para possibilitar solugbes que atendam as necessidades e objetivos da
empresa no que se relaciona com os servigos, verificando possiveis falhas e
determinando ou propondo as modificagées necessarias.

e Informa a direcdo geral sobre as atividades de exploragdo dos servigos e resultados
alcangados, elaborando relatérios ou memorandos, ou através de reuniées e outros
meios, para possibilitar a avaliagdo das diretrizes adotadas e sua conjugagdo com a
politica geral da empresa.

¢ Elabora diretrizes para promover o desenvolvimento tecnologico na execugdo dos
servigos, de modo a permitir maiores ganhos de produtividade e rentabilidade.

e Implementa padrdes de qualidade nos servigos, aliando-os a baixos custos de execugéo.

e Promove politicas continuas de treinamento operacional, para possibilitar continuo
aperfeicoamento na execugdo dos servigos.

¢ Observa as normas de medicina, higiene e seguranga do trabalho.

e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS

- Formagao escolar: conhecimentos formais ou equivalentes aos adquiridos em curso
superior completo de Administracdo ou similar.

- Outros conhecimentos: dominio de leitura da lingua Inglesa; conhecimento
intermediario em softwares editores de texto, planilhas de calculo, bancos de dados e
navegadores para Internet; desejavel conhecimento especializado relacionado com a
area operacional da empresa.

2. EXPERIENCIA
- Mais de quatro anos, adquirida no exercicio do préprio cargo.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas ndo rotineiras, mas que requerem do titular iniciativa para tomada de decisbes
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e discernimento na analise de problemas de maior complexidade.

. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

- O titular do cargo tem grande responsabilidade por dados confidenciais, pois a
exposigdo inadequada de certas informagdes podem permitir aos concorrentes o
conhecimento das estratégias e formas de agdo da empresa.

. RESPONSABILIDADE POR ERROS

- O titular do cargo é responsavel pela tomada de varias decisbes com maiores graus
de complexidade, as quais devem ser conduzidas com cautela e de forma criteriosa,
de maneira que reduzam os erros e incertezas no processo decisorio.

. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com todos os niveis organizacionais, 6rgdos publicos e também com
diversos clientes da empresa.

. RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO
- O trabalho também envolve supervisdo de encarregados e auxiliares, os quais se
reportam direta e indiretamente ao titular do cargo.

. CONDIQOES DE TRABALHO
- Normais de escritorio.
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TITULO DO CARGO: GERENTE DE UNIDADE

NIVEL: Gerencial

DESCRIGAO GERAL

Participa da fixagdo da politica geral da unidade em relagdo aos planos de
desenvolvimento da empresa, assessorando os estudos sobre assuntos administrativos,
de pessoal e relagées publicas e coordenando as atividades dos setores subordinados e
da sua unidade.

DESCRIGAO DETALHADA

o Coopera nos estudos de organizagdo dos servigos, assessorando nas negociagbes com
outras entidades, dentro da politica institucional da empresa.

e Identifica as necessidades da unidade referentes a registros, arquivos, servicos de
informag&o, comunicagédo e outros, avaliando o material disponivel, as possibilidades de
suprir as caréncias existentes e de implantar outros servigos, para decidir sobre as
politicas de ag&o, normas e medidas a serem propostas.

e Supervisiona os processos de admissdo e demissdo de funcionarios, para que a
demanda de pessoal esteja sempre em concordancia com as necessidades da unidade.

e Consulta a diregdo geral e a geréncia de outras unidades da empresa sobre assuntos
relativos a administragao, intercambiando informagdes e debatendo esses assuntos, para
complementar seus conhecimentos, observagdes e conclusdes.

e Participa da elaboragdo da politica administrativa da empresa, colaborando com
informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos
gerais e especificos e para a articulagéo da area administrativa com as demais.

e Elabora o plano de atividades de sua area gerencial, como as referentes aos servigos de
informagédo, comunicagdo, organizagdo e métodos, utilizagdo de equipamentos,
processamento de dados, arquivos e outros, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir
prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servigos.

e Organiza os trabalhos administrativos distribuindo-os pelos diversos setores e
estabelecendo normas e procedimentos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal
dos trabalhos, os resultados previstos e padrdes administrativos uniformes na unidade
que gerencia.

¢ Controla o desenvolvimento dos programas administrativos, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos e avaliagdo de seus efeitos.

e Zela pela observancia das disposicdes regulamentares internas e das emanadas de
legisiagdo especial, acompanhando o processamento das atividades administrativas e
verificando as condi¢bes de higiene e seguranga do trabalho e outros fatores, para
assegurar a normalidade dos servigos planejados e organizados.

¢ Avalia os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado dos diversos
setores administrativos, para detectar falhas e determinar ou propor as modificagdes
necessarias.

e Informa a geréncia administrativa-financeira do grupo sobre o processamento dos
trabalhos e resultados alcangados, elaborando relatérios ou através de reunibes ou
outros meios, para possibilitar a avaliagdo geral das politicas aplicadas e sua conjugagéo
com as demais politicas.

¢ Providencia e conclui procedimentos relativos a compra de materiais, equipamentos e
outros insumos basicos.

¢ Adota normas de segurancga para protec¢édo de pessoas e do patrimdnio da unidade.
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» Analisa, administra e autoriza pagamentos e recebimentos de contratos relativos a sua
unidade de gestéao.
e Executa outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO

1. CONHECIMENTOS
- Formagéo escolar: conhecimentos formais equivalentes aos adquiridos em curso
superior completo de Administragdo de Empresas.
- Outros conhecimentos: operag¢do, em nivel intermediario, de softwares para bancos de
dados e navegadores para Internet; conhecimento avangcado em programas editores
de texto e planilhas de calculo; desejavel conhecimento prévio na area de seguranga e
vigilancia eletrdnica.

2. EXPERIENCIA
- De dois a quatro anos, adquirida no exercicio do proprio cargo.

3. INICIATIVA / COMPLEXIDADE
- Tarefas em geral ndo rotineiras, mas que exigem iniciativa para a solugdo de
problemas diversificados, bem como discernimento e desembarago para tomar as
decisdes mais convenientes. Trabalho que exige a¢do independente.

4. RESPONSABILIDADE POR VALORES
- O titular do cargo controla valores referentes a despesas gerais da unidade, fazendo a
requisicéo e liberagdo de montantes financeiros, de forma que isto deva ser conduzido
da maneira mais correta e apurada.

5. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
- O titular do cargo tem consideravel responsabilidade por dados confidenciais, uma vez
que a exposicao inadequada de certas informagdes, pode permitir aos concorrentes o
conhecimento das estratégias e formas de agdo da empresa.

6. RESPONSABILIDADE POR ERROS
- Trabalho que envolve freqlientes tomadas de decisbes, que deverao ser realizadas de
forma prudente e responsavel, a fim de que ndo causem dispéndios indesejaveis a
companhia.

7. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
- Contatos com os diretores e outros gerentes da empresa, discutindo assuntos
inerentes aos contratos firmados e negociagdo de valores, bem como assuntos
referentes a operacionalizagéo e execugéo dos servigos prestados pela empresa.

8. RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO
- O trabalho também envolve supervisdo de encarregados e auxiliares, os quais se
reportam direta e indiretamente ao titular do cargo.

9. CONDICOES DE TRABALHO
- Normais de escrit6rio.
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APRESENTACAO

Esse documento tem por finalidade a apresentacdo dos fatores
considerados na avaliacdo dos cargoé da organizagéo, analisados preliminarmente
pelas especificacbes constantes do" Catalogo de Cargos. Os fatores estédo
quantificados com base em graus de importancia, tendo uma pontuagdo especifica
para cada um, atribuida de acordo com o peso do referido grau. A escolha dos
fatores mais representativos de avaliagdo dos cargos, observou uma analise
acurada, capacitando diferenciar os. ¢argos de forma a atribuir seu grau de
relevancia dentro da organizagéo. Estg etapa esta intimamente ligada ao Catalogo
de Cargos, uma vez que tal documento serve como subsidio essencial para a
aplicagdo da avaliagdo. A especificégéo contida na descrigdo dos cargos, €
composta dos dados principais para :~que seja possivel a continuidade do plano
através da avaliagdo dos mesmos. '

O Manual de Avaliagéo de Cargos, parte integrante do Plano de Cargos e
Salarios do Grupo ORCALI, tem por fiﬁ'alidade visa definir o “valor” relativo de cada
cargo, a fim de estabelecer a hierarquiiagéo dos mesmos. Além disso, a ordenagéo
dos cargos possibilita avaliar e definir a estrutura salarial, e conseqiientemente
sugerir os salarios que poderao ser pra‘ticados.

Escolheu-se como método para avaliagdo dos cargos o “sistema de pontos”,
ja que € um método universalmente dceito e largamente utilizado. Este método é
metodologicamente ideal por suau»..objetividade, precisdo, analise e facil
aplicabilidade, além da sua boa aceitagado por parte dos funcionarios.




1 FATORES DE AVALIAGAO PARA OS CARGOS DA ADMINISTRAGAO

Os fatores a seguir, sub itens 1.1 a 1.9, incluem os parametros para
avaliagdo dos cargos dos seguintes grupos ocupacionais: técnico-operacional,
apoio administrativo e gerencial, os qﬁais compdem a administracdo das
empresas ORCALI.

Os fatores s&o apresentados com o0s seus respectivos graus para a
avaliagdo dos cargos, sendo a atribuigéo dos valores para os referidos graus de
cada fator, extraida da Tabela 1 apos urn consenso entre os membros do comité de

avaliagao.

1.1 CONHECIMENTOS

Esse fator considera a formagdo escolar necessaria para o bom desenvolvimento das
tarefas atribuidas ao cargo.

GRAUS DESCRIGAO PONTOS

A Formacgéo escolar de 1° Grau cqmpletd. 20
Formacéo escolar de 2° Grau incompleto. 56

C Formacéo escolar de 2° Grau-completo. 92

D Formagéo de nivel superior incompleto. _ 128

E Formacéo de nivel superior complet'o. 164

F Curso superior completo, mais cursos de especializagdo ou pos- 200
graduacgao. ’

1.2 EXPERIENCIA

Esse fator leva em consideragéo o tempo necessario de experiéncia que o titular do cargo
deve ter para desempenhar de forma satisfatéria as tarefas atribuidas ao cargo,
considerando-se que o ocupante tenha a formagdo necessaria e avaliada no fator
conhecimentos.

GRAUS DESCRIGAO PONTOS
A Até 3 meses no exercicio do cargo. 15
B De 3 a 6 meses no exercicio do cargo. 42
C De 6 a 1 ano no exercicio do cargo. 69
D De 1 a 2 anos no exercicio do cargo. 96
E De 2 a 4 anos no exercicio do cargo. 123
F

Mais de 4 anos no exercicio do cargo. 150




1.3 INICIATIVA / COMPLEXIDADE

Considera-se nesse fator, a habilidade que o titular do cargo tem para agir em situagées
adversas, incluindo os niveis de decisdo que pode tomar e também a complexidade das
tarefas realizadas.

GRAUS DESCRICT\O PONTOS

A Atividades de carater rotineiro; com nenhum nivel de tomada de 15
decisdes e tarefas com pouca complexidade.

B Atividades de carater rotineiro, mas com alguma variabilidade, 60
sendo que o titular do cargo toma poucas decisbes e ainda realiza
tarefas com pouca complexidade.

C Atividades de médio carater rotineiro, mas com consideravel 105
variabilidade, sendo que o titular do cargo toma algumas decisdes
com base em procedimentos pré-determinados.

D As atividades demandam planejamento ou execugido de tarefas 150
mais complexas. E exigido que o titular do‘cargo tenha iniciativa e
discerninfento para decidir em assuntos que demandem maior
responsabilidade.

1.4 RESPONSABILIDADE POR VALORES

Esse fator visa definir o nivel de responsabilidade que o titular do cargo dever ter na
guarda ou manipulagdo de valores, tais como: titulos negociaveis, notas promissorias,
duplicatas, cheques ou dinheiro.

GRAUS DESCRIGAO PONTOS
A Né&o tem responsabilidade por valores: 6
B E responsavel por valores de pequena monta, cuja perda ou 24

extravio ndo resulte em prejuizos consideraveis a empresa.

C E responsavel por valores de consideravel quantia, cuja perda ou 42
extravio possa causar prejuizos consideraveis a empresa.

D E responsavel por valores de alta monta, cuja perda ou extravio 60
acarreta grandes prejuizos a empresa.

1.5 RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Esse fator considera o acesso que o titular do_cargo tem a assuntos que podem trazer
transtornos a organizagdo, caso forem madvertudamente divulgados, tanto internamente
como externamente a empresa.

GRAUS DESCRIC[\O PONTOS

A As tarefas desenvolvidas ndo acessam informagdes consideradas 8
confidenciais.

B O trabalho desenvolvido requer acesso a assuntos confidenciais, 32
cuja divulgagao se traduz em reduzida importancia, ndo causando
maiores transtornos a companhia.




C As tarefas realizadas proporcionam acesso a dados e informagoes 56
considerados confidenciais que exigem cuidados, evitando que,
caso ocorra a sua divulgagdo, esta cause embaragos
inconvenientes e até maiores prejuizos.

D O titular do cargo tem acesso a planos e objetivos de assuntos 80
considerados  altamente  confidenciais. Sua irresponsavel
exposic¢do, podera causar sérios embaragos e até mesmo grandes
prejuizos financeiros ou morais a empresa.

1.6 RESPONSABILIDADE POR ERROS

Aqui é levada em consideragao a possnbllldade da ocorréncia de erros que podem causar
prejuizos a empresa.

»

GRAUS DESCRIGCAO PONTOS
A As tarefas desenvolvidas exigem ateng&o normal, sendo que a 11
possivel ocorréncia de erros tera pouca influéncia financeira.
B As tarefas desenvolvidas exige‘m consideravel atengdo, sendo que 61
a possivel ocorréncia de erros trara alguma influéncia ao resultado
financeiro.
C As tarefas desenvolvidas exigem elevada atengdo, sendo que a 110

possivel ocorréncia de erros trard consideraveis influéncias e até
mesmo elevados prejuizos financeiros a organizagao.

1.7 RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Esse fator considera a real finalidade dos contatos internos ou externos, avaliando seus
objetivos. Em suma, procura verificar se 0s mesmos visam somente obter ou fornecer
informagdes, ou se permitem influéncia sobre outras pessoas.

GRAUS DESCRIGAO PONTOS

A Contatos referentes a assuntos de rotina, onde s&o fornecidas e 10
obtidas informagbes necessarias a execugdo das tarefas.

B Contatos regulares com outros departamentos da empresa, 40
fornecendo ou obtendo informagbes. E necessario que o titular do
cargo tenha tato para evitar interpretagdes erradas.

C Freqlentes contatos internos e externos, exigindo que o titular do 70
cargo tenha sensibilidade, discernimento e algum grau de
persuaséao.

D Repetidos contatos que englobam estratégia, senso de 100

oportunidade e capacidade de transmitir idéias. E necessario que o
titular do cargo tenha elevado grau de persuas&do no sentido obter
adesdo de outros funcionarios para a implantagdc de planos
administrativos.




1.8 RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO

Esse fator objetiva avaliar a natureza da supervisao exercida pelo ocupante do cargo.

GRAUS
A
B

DESCRICAO
O trabalho nao envolve supervisdo de nenhum subordinado.

O trabalho desenvolvido exige a supervisdo de funcionarios que
executam tarefas simples e rotineiras.

O trabalho envolve supervisdo de funcionarios que executam
tarefas de relativo grau de complexidade.

E exercida supervisio de subordinados que executam atividades de
carater complexo e de natureza especializada e diversificada.

PONTOS
12
48

84

120

1.9 RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTOS

Esse fator avalia a freqliéncia de uso de equipamentos necessarios ao bom
desenvolvimento das atividades inerentes ao cargo.

GRAUS
A
B

DESCRIGAO
O trabalho n&o requer uso de equipamentos.

O trabalho desenvolvido requer o uso de equipamentos de facil
operac¢do, como utensilios diversos, maquinas simples de calcular,
maquinas de escrever, entre outros.

O trabalho desenvolvido requer 0 manuseio de equipamentos mais
complexos, como microcomputadores, copiadoras, entre outros.

O trabalho desenvolvido requer habilidade de operagdo com
equipamentos peculiares, com caracteristicas especiais e, em
geral, de grande valor, os quais s&o exclusivos para uso em
funcGes especificas. -

PONTOS

3

12

21

30




2 PONDERAGAO DOS VALORES DE AVALIAGAO

A ponderagéo dos fatores de avaliagdo consiste na atribuicdo de pontos
percentuais e absolutos aos fatores, e valores absolutos aos graus de cada fator.
Isto significa que o comité de avaliagdo dos ca'rgos, dentro dos fatores elencados ao
julgamento dos cargos, determinou a sua ponderagdo de maneira tal, que a soma
dos pesos de cada fator fosse igual a 100% (cem por cento).

Para determinar os valores' absolutos dos graus de cada fator,
primeiramente elegeu-se o nimero minimo de 100 pontos e o maximo de 1000

pontos ao conjunto de fatores, conforme mostrado no Quadro 1 a seguir:

Minimo de Pontos ..........coovveeiiiiiiiciee, reeettt et rreeeetaretnaa ettt rnn eeaa—tenetraneateterneesrntnerens 100

Maximo de PONOS ..........coceeeeeeceiiceveeeiieeeeeene. ettt terebt i aeraeeeereeertnbtar———aaeeterrererrnrratannnanann 1000
QUADRO 1: AMPLITUDE DOS PONTOS PARA VAL'ORACI'\O DO CONJUNTO DE FATORES

Com os pontos extremos totais atribuidos pelo comité de avaliagéo, através
da sua ponderagdo, ou seja, atribuicbes de percentuais para cada fator, foram
encontrados os valores minimos e maximos de cada fator, multiplicando o valor
minimo e maximo total pelo percentual determinado ao fator.

Para atribuir valores aos graus do fator, uma vez encontrados isoladamente
os valores extremos de cada fator, optou-se péla utilizagéo do recurso da progressao
aritmética para que fossem encontrados os intervalos de cada grau.

A Tabela 1, apresentada adiante, demonstra exatamente os fatores de
avaliagdo, suas ponderagdes, seu valores minimos e maximos, além dos valores de
cada grau, que foram calculados, como mencionado anteriormente, de forma a
contribuir para o julgamento das atribuicbes relativas aos cargos.

Os fatores apresentados, constantes da especificagdo dos cargos — no
Catalogo de Cargos, foram apontados como fatores capazes de diferenciar as
fungdes, para possibilitar a hierarquizagao dos cargos. Isso quer dizer que em nada
adiantaria avaliar-se 0s cargos adm.ir]istrativos com relagdo a, por exemplo,
condigbes de trabalho pois, com todos as fun¢des sendo desempenhadas em
condigbes normais de escritorio, ndo se conseguiria nenhuma diferenciagéo no

namero de pontos pela avaliagéo deste fator.



TABELA 1: PONDERAGAO DOS FATORES

3 w
- o e
VALORES S |tc Graus dos Fatores c
(] O o [« —
w :\3 o o o k)
Sgl8& S0
= 01O O [o)e]
oO-le©o ET
FATORES S|l |alBlc|D|E]|F[Z
= =
1 |Conhecimentos 20] 201 20] 56] 92| 128] 164} 200] 200
2 |Experiéncia 15] 15] 15| 42] 69] 96] 123] 150] 150
3 |Iniciativa / Complexidade 15| 15| 15| 60] 105| 150 150
4 |Responsabilidade por Valores 6 6 6] 24| 42| 60 60
5 |Responsabilidade por Dados Confidenciais 8 8 8] 32] 56] 80 80
6 |Responsabilidade por Erros 111 11] 11 61] 110 110
7 |Responsabilidade por Contatos 10] 10] 10] 40] 70] 100 100
8 |Responsabilidade por Supervisédo 12 12] 12] 48] 84] 120 120
9 |Responsabilidade por Equipamentos 3 3 3] 12] 21f 30f.. ° 30
TOTAL 100 100 1000|



3 AVALIAGAO E QUANTIFICAGAO DOS CARGOS

A partir da ponderagéo dos fatores e graus, o procedeu-se a “valoragéo” dos
cargos, com a aplicagdo dos pontos relativos aos fatores de cada fungao, tendo
como resultado os valores apresentados na Tabela 2.

A metodologia utilizada, foi julgar cada fator para todos os cargos, a fim de
oferecer subsidios para ir se comparando os graus do fator em questdo, evitando

distorgbes de sub avaliagdo ou superavaliagao.

TABELA 2: AVALIAGAO E VALORAGAO DOS CARGOS
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Técnico de Enfermagem do Trabalho 1 921 123] 60] 6] 56] 110] 40} 12| 21| 520
Fiscal 92] 42| 60] 6] 8] 61] 40] 48] 21] 378
Técnico de Eletrbnica . 92] 123| 105 6] 56] 61] 401 12} 12] 507
Técnico de Manutencédo Geral 92] 96| 60] 6 8| 11] 10] 12| 12| 307
Técnico de Seguranca do Trabalho ‘ 92] 150] 105 6 8] 61] 40| 12] 21} 495
Assistente Administrativo 92] 96| 105] 24| 32] 11] 40] 48] 21] 469
Auxiliar Administrativo 92] 42| 60] 24| 32] 11] 401 12| 21] 334
Coordenador '128] 96] 105] 42| 56| 61 70| 84] 21| 663
Coordenador de Material 128] 96] 105] 42 8| 61] 70] 48] 21] 579
Coordenador de Recrutamento e Selegéo 164|. 96] 105] 6] 56] 61 40| 48] 21] 597
Assessor de Suporte em Informéatica 164] 150} 105 6] 80] 110] 70| 121 30] 727
Engenheiro de Seguranca do Trabalho 164] 150] 105] 6 8| 61] 40] 12| 12] 558
Médico do Trabalho 200] 96] 105] 6] 56§ 110] 40| 12| 12] 637
Gerente Administrativo / Financeiro 200] 150] 150] 60} 80| 110] 100] 120{ 21| 991
Gerente Comercial 164} 150f1 150] 6] 80] 110} 100] 120] 21] 901
Gerente Operacional 164| 150] 150 6] 80} 110] 70| 120] 21] 871
Gerente de Unidade 164] 123} 150 42| 56 61| 70| 1201 21| 807



4 HIERARQUIZAGAO DOS CARGOS

De forma a evoluir a avaliagdo dos cargos procede-se ao ordenamento dos

mesmos, conforme o total de pontos obtidos por cada um. Assim, estabeleceu-se a

hierarquizagdo dos cargos em ordem crescente relativa aos pontos obtidos,

conforme a tabela a seguir:

TABELA 3: HIERARQUIZAGAO DE CARGOS

ORDEM CARGOS PONTOS
1 Técnico de Manutencdo em Geral 307
2 Auxiliar Administrativo 334
3 Fiscal 378
4 Assistente Administrativo 469
5 Técnico de Seguranca do Trabatho 495
6 Técnico de Eletronica 507
7 Técnico em Enfermagem do Trabalho 520
8 Engenheiro de Seguranga do Trabalho 558
9 Coordenador de Material 579
10 Coordenador de Recrutamento e Selecéo 597
11 Médico do Trabalho 637
12 Coordenador 663
13 Assessor de Suporte em Informatica 727
14 Gerente de Unidade 807
15 Gerente Operacional 871
16 Gerente Comercial 901
17 Gerente Administrativo / Financeiro 991
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5 CLASSIFICAGAO DOS CARGOS POR CLASSES

Através do valor da menor e da maior pontuagdes encontradas na avaliagéo
dos cargos, foram estabelecidas as classes utilizando-se do recurso de progresséo
aritmética. Apoés diversas simulagdes, chegou-se a conclusdo de que o nimero mais
apropriado seria o de 10 classes.

Nota-se que a Classe | possui uma amplitude maior — de 0 a 320 pontos —
pois, de outra maneira, a mesma ficaria vazia. Assim, para o calculo dos intervalos
das classes, considerou-se como o menor valor a pontuagéo igual a 320 pontos.
Dessa maneira, conseguiu-se enquadrar uma fungédo nesta Classe |. O valor
atribuido a ela foi obtido pela média aritmética simples entre o valor da menor
pontuagéo (307 pontos) e o da segunda menor pontuagio (334 pontos). Com isso
chegou-se ao valor de 320,50 pontos,.o qual foi arredondado para 320 pontos. A
tabela a seguir apresenta a estrutura e amplitude das classes:

TABELA 4: ESTRUTURA DE CLASSES

CLASSES AMPLITUDE DAS CLASSES (em pontos)
| 0 320
I 321 395
1l 396 471
IV T 472 546
v . 547 622

VI 623 697
VI 698 773
VIl ' 774 848
IX '~ 849 924
X 925 1000
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6 DISTRIBUIGAO DOS CARGOS EM CLASSES

A tabela a seguir apresentada, é um vinculo das tabelas 3 e 4, de forma a se

permitir uma visualizagéo da distribuicdo dos cargos em classes.

Os mesmos foram classificados e agrupados de forma que cada classe

agregasse os cargos com pontuagdes semelhantes, correlacionados aos fatores de

avaliagéo e afim de mensura-los de forma equitativa.

TABELA 5: DISTRIBUIGAO DOS CARGOS POR CLASSES

AMPLITUDE

CLASSES DOS PONTOS CARGOS PONTOS

| Até 320 Técnico de Manutengéo em Geral 307

" Auxiliar Administrativo 334

! 321-395 Fiscal 378

i 396 - 471 Assistente Administrativo 469

Técnico de Seguranga do Trabalho 495

v 472 - 546 Técnico de Eletrdnica 507

Técnico em Enfermagem do Trabalho 520

Engenheiro de Segurancga do Trabalho 558

\Y) 547 - 622 Coordenador de Material 579

Coordenador de Recrutamento e Selecéo 597

Médico do Trabalho ‘637

Vi 623 - 697 Coordenador 663

Vi 698 - 773 Assessor de Suporte em Informatica 727

Vil 774 -848 Gefente de Unidade 807

. Gerente Operacional 871

IX 849 - 924 " Gerente Comercial 901

X 925 - 1000 Gerente Adm./Financeiro 991
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7 AMPLITUDE DAS FAIXAS SALARIAIS

A amplitude das faixas salariais tem o objetivo de proporcionar uma
progressdo salarial do funcionario em niveis verticais, no caso da promogdo de
cargo; e horizontal, no caso da promogéo por tempo de servigo, tomando por base a
avaliagdo de desempenho no referido cargo com frequiéncia bienal, sugerida pela
empresa.

O salario inicial da Classe |, Nivel 1 da tabela 6, foi sugerido pelo Grupo
ORCALI e, a partir dele foram feitos acréscimos de 40% para todas as classes até o
Nivel 5. Ja o valor dos salarios dos Niveis intermediarios, foi obtido através do
recurso de progressao aritmética.

Para as promogdes de cargo em nivel vertical, utilizou-se o salario do Nivel
3 multiplicado ao indice 1,02857, ja que necessariamente tal fato traria além do
aumento salarial, uma colocagéo no nivel 3 da classe imediatamente posterior. Tal
tratamento tende a valorizar o tempo de experiéncia e conhecimento, comparado ao
funcionario que seria contratado para o mesmo cargo, todavia em Nivel 1,
diferenciando-os por tempo de servigo.

Nas classes VII em diante, houve um aumento mais significativo no salario
do Nivel 1, mantendo o mesmo percentual de 40% para o Nivel 5, com objetivo de
valorizar os fatores conhecimento e experiéncia relativos aos respectivos cargos
destas classes, 0s quais sdo requisitos essenciais para o seu preenchimento, e via

de regra sao diferenciais dos cargos anteriores.

TABELA 6: AMPLITUDE DAS FAIXAS SALARIAIS

NiVEIS
CLASSES
1 2 3 4 5
| R$ 400,00 R$ 440,00 R$ 480,00 R$ 520,00 R$ 560,00
] R$ 480,00 R$ 528,00 R$ 576,00 R$ 624,00 R$ 672,00
I R$ 576,00 R$ 633,60 R$ 691,20 R$ 748,80 R$ 806,40
v R$ 691,20 R$ 760,32 R$ 829,44 R$ 898,56 R$ 967,68
\" R$ 829,44 R$ 912,38 R$ 995,33 R$ 1.078,27 R$ 1.161,22
VI R$ 995,33 R$ 1.094,86 R$ 1.194,39 R$ 1.293,93 R$ 1.393,46
VI R$ 1.500,00 R$ 1.650,00 R$ 1.800,00 R$ 1.950,00 R$ 2.100,00
VIl R$ 1.800,00 R$ 1.980,00 R$ 2.160,00 R$ 2.340,00 R$ 2.520,00
IX R$ 2.160,00 R$ 2.376,00 R$ 2.592,00 R$ 2.808,00 R$ 3.024,00
X R$ 2.592,00 R$ 2.851,20 R$ 3.110,40 R$ 3.369,60 R$ 3.628,80
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