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SINTESE

Uma das idéias de desenvolvimento do trabalho gira em torno da ma
utilizagfio de planos de classificagdo de cargos nas empresas. E um recurso da
administrago cientifica, que costuma ser usado nos dissidios coletivos entre
patrdes e empregados, geralmente como barganha na concessdo de aumento de
salarios e nfo para estabelecer uma organizagdo coerente das fungdes para o

qual foi criado.

Esse instrumento ( P.C.C ) pretende estabelecer uma hierarquia
detalhada e desenvolver nos empregados uma motivagdo definida para sua

carreira na empresa.

Embora as promessas de novos planos de cargos sejam mais
freqlientes no servigo publico, eles agora também aparecem nas negociagdes
entre sindicatos fortemente organizados e a classe patronal, que enxerga nos

planos de cargos uma maneira de aumentar a produtividade de suas empresas.

Este trabalho se desenvolvera, também, na comparagéo entre os
planos de cargos sofisticados e outros de estruturas mais simples que atendem

melhor os fins a que se destinam.

Alguns técnicos tendem a exagerar na elaboragfio de um plano de
cargos e salarios, estabelecendo minticias que s6 fazem complicar e tirar o valor
real dessa técnica que € deixar claro o caminho que o empregado tem a cumprir

para seguir com SUcesso a carreira.

Outro aspecto visto € o que trata das varias tentativas encontradas

para permitir um escalonamento vertical do empregado na sua carreira e os



recursos frustrados de se estabelecer um critério racional e légico para a

progressdo horizontal.

Foram salientadas no paragrafo anterior as dificuldades do
administrador ao se defrontar com um plano de cargos complicado e cheio de
detalhes. Os critérios para promogéo, quer horizontal ou vertical geralmente séo
muito subjetivos e levam comumente a que o chefe tenda a cometer injustigas na

aferi¢do do valor de seus subordinados.

A inflagdo € outro fator que exerce grande influéncia sobre os planos
de cargos ¢ saldrios ao estabelecer uma variagdo salarial muito pequena entre
um ¢ outro nivel de remuneragdo, obrigando o administrador chefe a

constantemente modificar seus padrdes de referéncia.

Uma promogdo no emprego que signifique um aumento salarial de
pouca monta ndo despertard no empregado nenhuma motivagdo para que sua

produgdo melhore, decorrendo dai o fracasso do plano.

Vem sendo comum, por isso, a criagdo de varios tipos de beneficios

tais como tickets refeigéio, planos de satide, creches, auxilio natalidade, etc.
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PARTE I

UMA VISAO CRITICA DA ATUAL
SITUACAO
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CAPITULO 1

Funcées Basicas do Plano de Cargos e Salarios

Estabelecimento de Hierarquia

A hierarquia em qualquer atividade humana de grupos organizados €
fungdo essencial para sua existéncia sem o qual os objetivos pretendidos jamais
serdo alcangados e se tanto conseguir, sera a custa de enormes e ingentes

sacrificios.

Se néo houver o comandante, o chefe, o dirigente, uma familia, para
citar apenas o nucleo mater da sociedade, jamais subsistird e ai havera o caos
pois ninguém se entenderda com os seus integrantes fazendo tarefas
contraditorias ou ndo fazendo nada, pois ndo havera responsabilidades nem

responsaveis.

Um navio, um avido, um trem, todos tém seu comandante, o seu
substituto eventual e as demais fungdes estardo sempre bem definidas, sem o

que jamais chegardo aos seus destinos.

Quanto mais importante o agrupamento mais se faz sentir a

hierarquia.

12



Determinacio das Atribuicdes de cada Cargo

A hierarquia se faz com um conjunto de regras € normas com
atribuigdes definidas para cada um e suas linhas de decisdo sdo claramente
delineadas.

Um plano de cargos e salarios bem feito pode ser um instrumento

muito necessdrio 4 vida das organizagdes.

Ele € composto de carreiras onde estdo previstos desde a fungdo ou
cargo inicial do empregado até o cargo maior que ele podera desempenhar.

Cada cargo tem suas atribuigdes bem definidas, com linha de acesso
ao cargo imediatamente superior; sua jomada de trabalho; suas atribuigGes

especificas e gerais, bem como a faixa salarial a ser atingida.

Deve conter também uma relagdo de cargos especiais chamados de
confianga onde o acesso se fard naturalmente pela indicagdo pura e simples dos
principais dirigentes e envolvera quase sempre fungdes de chefia efou

assessoramento.

Estes cargos também deverdo manter uma escala hierdrquica e o

acesso 4 ela se farda mediante a escolha pessoal dos dirigentes.

13



Elaboracio de uma Estrutura de Salarios

Para cada cargo efetivo haverda uma faixa salarial com niveis de
remuneragdo ordenados em escala funcional que possibilitam o empregado,
mediante o atendimento de certas regras, atingi-las durante sua vida funcional.

Os niveis salariais deverdo corresponder a valores que, respeitadas as
conveniéncias da empresa, possam despertar nos empregados desejo de atingi-

los.

Numa economia inflaciondria como a nossa, tais valores devem ser
corrigidos periodicamente quando a lei determinar ou quando se fizer necessdrio,
aplicando-se os indices ou corregdo, sempre os mesmos para todos os niveis de

modo a manter a diferenga real entre eles.

O plano de cargos e saldrios, como ja foi informado, deve conter
regras simples e claras ¢ com amplo conhecimento dele por todos os

empregados, de modo a ndo deixar dividas quanto 4 sua aplicagéo.

Algumas empresas se preocupam em manter certo sigilo quanto a sua
politica de pessoal € com isso criam nos empregados que ndo tem acesso ao
plano uma certa desconfianga, produzindo reclamagles infundadas que

geralmente levam a aborrecimentos reciprocos.
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Fator Motivacional para o Crescimento

A sobrevivéncia do plano de cargos e saldrios na empresa como
motivagdo ao desempenho dos funcionarios estd condicionada a diversos fatores,
como a facilidade na linha de acesso aos cargos superiores, mas, principalmente,

aos niveis de remunerago que ele apresenta.

Certas empresas acrescentam aos valores que pagam como salario
algumas vantagens como ticket - refeigéo, cestas basicas de alimentagéo, planos
de saude, seguros, etc. Mas devem sempre ter o cuidado para que o seu plano de
cargos ndo deixe de representar o principal fator de motivagéo do empregado.
Dai recomendd-se que a diferenga enire um e outro nivel de remuneragdo

represente sempre um sugestivo fator motivacional.
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CAPITULO 2

Situacfio Atual dos Planos de Cargos e Salarios

A Ma Utilizacgio dos P.C.S nas Empresas

Com a criagdo de vantagens adicionais aos salarios de que ja nos
referimos no capitulo anterior, tais como ticket - refeigdo, cestas basicas de
alimentagdo, planos de saude, etc., verifica-se uma tendéncia de
enfraquecimento dos planos de cargos e saldrios. A justificativa aparente € a de
dar mais motivagdo ao empregado com um tipo de salario indireto. Mas
significa tdo somente a fuga dos encargos sociais que as leis salariais exigem e
que representam um apreciavel item nas despesas de pessoal. Todos sabem que

um aumento de mil cruzeiros no saldrio do empregado representa igual ou maior

valor de encargo para a empresa.

Desse modo, nada mais interessante que acrescentar-se vantagens
indiretas como as enunciadas acima ja que nfo trazem as despesas adicionais

conforme j4 foi referido.

Essa tem sido a principal causa dos desprestigio que o nosso

instrumento vem sofrendo ao longo de sua existéncia.

16



P.C.S. Como Barganha nos Dissidios

Por outro lado, as vantagens ja enumeradas de ter o plano como forte
argumento motivacional aos empregados tem sofrido certas distorgdes por
ocasifio dos dissidios coletivos entre empregados e patrdes, no aniversario de

suas data-base, quando sdo discutidas o reajuste e a recomposigfo salarial das

categorias profissionais.

Tem sido comum, principalmente nas empresas ligadas ao setor
publico, constar da pauta de reivindicagdes dos sindicatos a reforma do plano de
cargos e salarios. Nédo estd em jogo ai, como parece, as regras e normas do
plano, mas tdo somente um item novo a se conseguir mais alguma coisa do que
pura e simplesmente a recomposigdo salarial em face da inflagéo. Além do fator
produtividade que figura em toda pauta de reivindicagdes, surge agora o pleito
da adogfo de um novo plano de cargos. Fica claro que nessa revisdo de plano de
cargos e salarios o que se pretende ¢ uma revisdo de faixa salarial e nunca
corregdo de regras que alterem para cima ou para baixo principalmente essa, o

posicionamento das classes no referido plano.

E facil ler ou ouvir no noticidrio dos jornais e televises esse tipo de
pleito, principalmente de categorias que ja chegaram ao ponto mais cruciante de

suas lutas: a greve.

Isto tem sido possivel porque os planos nfo tém guardado um fator
importante de suas elaboragdes: faixas salariais espagadas e atraentes onde a
promogéo justifique de fato um atrativo. Uma fungdo que nflo representa pelo
menos 5% ( cinco por cento ) de aumento efetivo na remuneragdo do empregado

ndo lhe trard nenhum interesse em produzir mais, em se interessar pelo sucesso
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de sua empresa ou de procurar desempenhar suas fungdes buscando obter a
maior produtividade possivel.
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A Sofisticacio Complicando as Fungdes

O insucesso dos atuais P.C.S decorre de sua elaboragdo quase
sempre com muitas regras adotando terminologia importada. E comum cargos
onde os termos Senlor e Junior proliferam no estabelecimento de
intercalagdo de classes, substituindo as prosaicas letras A, B e C, os
algarismos romanos I, Il e III .

Para diferenciar de planos ja existentes substitui-se o velho termo "
escriturario " por outros de linguagem mais moderna como agente de
administragfo, assistente administrativo ou coisas assim. Para designar o chefe
de segdo foi criado o termo supervisor que embora mais geral ndo assegura o
titulo de chefe de segdo ou setor onde a propria palavra chefe por si s6 ja é uma

motivagdo para o empregado.

Criaram vérias linhas de acesso aos cargos mais elevados,
fragmentando a base com cargos afins com denominagfo e atribuigdo muito
parecidas. Para provar a situagdo € no afa de justificar a criagdo de novas
classes, dio-lhes faixas salariais diferentes o que provoca brigas internas e
criam-se insatisfagOes generalizadas, passando assim o plano de um instrumento
de motivagdo do empregado para o inverso, um foco de insatisfagdes

generalizadas.

19



Um Bom Recurso Sendo Mal Utilizado

Toda norma deve ser simples, clara e transparente. Ndo deve conter

muitos penduricalhos acrescentados para parecer modema. Se isso ocorrer,
caracteriza o mal aproveitamento de um extraordinario recurso de administragdo

de pessoal.
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CAPITULO 3

Visiio das Organizacgoes Publicas

No Servigo Pablico, onde o poder de mando ¢ muito diluido, os
planos de classificagdo de cargos proliferam com bastante freqii€ncia cheios de
detalhes e de apéndices que quase sempre complicam no lugar de simplificar.
Principalmente ali, as normas devem ser claras, precisas, a ndo deixar nenhuma
davida, ja que, para esclarecer qualquer ponto controverso, ha necessidade
sempre de muito tempo e burocracia. Infelizmente € nesta area onde se registram

as maiores aberragdes nos P. C. S.

Comega com o corporativismo existente no proprio orgdo onde a sua
atividade basica € argumento principal para que sejam cometidas algumas
distorgdes nos seus planos. Se o 6rgéo tem como principal atividade a fungdo
técnica, os cargos vinculados a essa carreira sfo excessivamente valorizados em
detrimento de outras atividades que mesmo tfio importantes como aquelas néo

merecem o mesmo destaque e principalmente a mesma faixa salarial.

Por outro lado, na aferigdo do mérito para a promogéo existe sempre
a qualificagfio para cima. Isto €, raciocinando que a empresa ndo é sua todo
chefe assegura a seus subordinados merecimento maximo. A ténica vigente € de
que o chefe muito consciente e zeloso, que oferega realmente o merecimento de
cada um, prejudica seus funciondrios a lhes atribuir notas justas e a maioria
assim ndo procede dando o merecimento maximo aos seus funciondrios, o que

implica sempre na promogéo dos mais antigos. Como o primeiro critério de
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desempate nas promogdes € o tempo de servigo e todos merecem a nota maior, o

mais antigo, e nfo o melhor, € sempre o promovido.

Outro fator que distorce o plano de cargos € a politica salarial do
governo. Como os salarios estdo sempre abaixo da inflagdo, rapidamente os
niveis iniciais de faixa salarial de categorias mais baixas sdo fundidas em uma

50, pois o salario minimo as védo absorvendo.

Nessa situagdo, o circulo se fecha e voltam os sindicatos e as

associagdes de classe a solicitarem uma revisdo nos planos de cargos.

Na atual politica salarial do govemno, onde os indices de reajustes s6
sdo obrigatdrios até as classes com valores de remuneragdo de no maximo seis
saldrios minimos, acima disso somente mediante negociagdo a situagdo se
inverte a do caso anterior. Os niveis mais altos vdo sendo achatados, perdendo
com isso os valores de promogdo e, conseqiientemente, o fator motivacional que

dever prevalecer em todo o plano.
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C.L.S.E - Aprovado pelo Min. do Trabalho

Os planos de classificagdo de cargos devem ser aprovados pelo

Ministério do Trabalho nas empresas privadas e no Ministério respectivo a que
estiver vinculado no caso das estatais. Para os funciondrios da administragéo

direta o plano de cargos € baixado por ato do presidente da republica e
publicado no diario oficial da unido.

Geralmente por implicar em aumentos salariais, esses planos do
servigo publico sdo submetidos aos 6rgdos orgamentarios da uniflo e no caso das
estatais a CISE = Comissdo Interministerial dos Saldrios das Estatais.

23



Readaptacio de Funcgdes

Dado a natureza que possui o funcionario publico de estabilidade no
emprego, ocorre com frequéncia nessa area uma distorgdo que pouco se verifica
nas empresas privadas. E a readaptagdo de fungfio criada especificamente para
aproveitamento de funcionarios que por qualquer motivo se mostrarem inaptos
para exercerem o cargo no qual estdo enquadrados. Essa situagdo foi criada
especificamente para aqueles funcionarios que por acidente no trabalho,
perderam a capacidade de exercer suas fungdes. Sdo submetidos & profissionais
médicos, psicologos e assistentes sociais e treinamentos intensivos, a seguir
colocados a exercer novos cargos de mesma similitude, isto é com faixa salarial
semelhantes e mesmo nivel de conhecimento exigidas para o cargo anterior. O
INSS-Instituto Nacional de Seguridade Social-possui um centro de readaptagdo
que atende a esse tipo de readaptagéo de fungdo.

No entanto, o mais comum no servigo publico € a readaptagdo de
fungdo pleiteada por funciondrios que se julgam executando fungSes acima
daquelas previstas para o seu cargo. Chama-se esse caso de desvio de fungdo,
que tornou-se uma praga, ocasionado exatamente pela falta de apego aos bens
publicos por parte dos seus dirigentes.

Ocorre sempre que depois de readaptado se torma mau funciondrio,
com rendimento escasso, obrigando sempre ao aumento do nimero de
funciondrios para dar conta das atribuigdes da repartigdo. O circulo ai também é
fechado, pois como ha necessidade de mais funciondrios os vencimentos sdo
baixos, eles ndo produzem por isso e mais trabalhadores sdo contratados,
tornando um grave e crénico problema nacional. Os quadros de pessoal do
servigo plblico séo permanentemente exagerados e por isso tem uma péssima

remuneragao.
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CAPITULO 4

A Visio das Organizagdes Privadas

A maioria dos problemas que um plano de cargos e saldrios
apresenta no servigo publico nfo tem vez na area das empresas privadas. A
estabilidade nessa 4rea ¢ circunscrita em alguns casos isolados, mercé dos
acordos entre sindicatos e patrdes e sempre por periodos nunca superiores a seis

mescs.

O empregado que ndo se adapta a fungéo € sumariamente despedido,
sendo admitido outro em seu lugar. Os quadros de pessoal sdo enxutos porque

os custos de produgéo tendem a ser os mais baixos possiveis.

O dono da empresa estd sempre por perto e conseqiientemente com

seu poder absoluto de decisdo, adota de imediato a providéncia que o caso

requer.

Néo ¢ comum na area privada os sindicatos pleitearem novos planos
de cargos € salarios. Os P.C.S das empresas privadas sdo sempre bem simples,
com linha de acesso definida e com o mérito sendo aferido diretamente por quem

tem poder de promover.
A readaptagdo de fungdo € um caso bastante raro, s6 ocorrendo
quando o empregado apresenta possibilidades reais de exercer a nova fungédo

com capacidade plena e isso depois de exauridas todas as possibilidades dos
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Centros de Reabilitagdo do INSS, quando o custo do empregado ¢ zero € o seu
aproveitamento pode se enquadrar dentro aqueles que a lei ( no caso do
deficiente fisico ) alguns beneficios 4 empresa que os atenderem.

Os planos de cargos e saldrios dessas empresas ndo contém nenhuma
sofisticagdo, eles sdo simples e possuem regras de promogdo que atendem

exclusivamente ao mérito aferido pelos chefes, com a aquiescéncia do patrio.
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CAPITULO 5

SIMPLIFICACAO x SOFISTICACAO

Simplificacio

Um P.C.S para funcionar bem deve conter apenas normas genéricas,
com tratamento igual para todos. A justiga do trabalho tem mostrado na pratica
uma tendéncia de ficar ao lado do empregado nas suas pendéncias com o patrdo.
A empresa portanto deve ter o cuidado para ndo assegurar normas escritas que

por suas imperfeigdes podem lhe trazer enormes prejuizos.

Os cargos devem ter denominagfo usual e suas atribuigdes escritas
com clareza para néio gerar davidas. As vezes, a falta de um detalhe nfo escrito
enseja os advogados do sindicato pleitearem direitos e vantagens que ndo
estavam implicitas no contrato de trabalho.

Nédo deve haver registro de que o empregado terd acesso a cargo
superior. Isto deve ser sentido pois € implicito que um bom mecénico, por
exemplo, ndo aspire vir a ser um contra-mestre ou nem mestre-geral. Sendo um

bom profissional havera interesse de ambas as partes de progresso.

As especificagdes de classe devem ser genéricas e o mais abrangente

possiveis.

Os requisitos basicos de admissfo devem ser claros e realmente

exigidos quando de novas admissdes.
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Sofisticacio

Planos sofisticados, além de exigirem um técnico especializado para
administra-los, sdo aconselhdveis para empresas sofisticadas, principalmente do
governo e/ou por eles administradas.

Geralmente os processos seletivos efetuadas mediante concurso
plblico assegurando uma boa mdo-de-obra eliminando de principio parte dos

problemas relagdo futura entre empregado ¢ empresa.

O mérito para promogéo nas classes deve conter regras simples,
claras e se possivel radicais. Por exemplo: somente poderdo ser promovidos

anualmente 20% ( vinte por cento ) dos ocupantes dos cargos.

Nos planos mais complexos, deve ser evitado o estabelecimento de

fungdes assemelhadas com classes diferenciadas.

Isso se verifica sobretudo quando os legisladores sdo pressionados

pelo corporativismo de classes dominantes na empresa que exigem tratamento

diferenciado.

Um bom advogado € tdo util em qualquer empresa quanto um
engenheiro. Mesmo que essa empresa tenha por objetivo a produgéo de bens

tecnologicos, por exemplo.
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CAPITULO 6

Escalonamento Vertical e Horizontal

A regra basica adotada em qualquer plano € de promogdo na propria

classe e acesso para as classes superiores.

Nas promogdes dentro do proprio cargo, por exemplo passam de
Escriturario A-1 para Escriturdrio A-2 a regra estabelecida ¢ do aferimento do
mérito através de formuldrios distribuidos entre os chefes imediatos que na
maijoria das vezes trazem conceitos muito subjetivos que terminam. no servigo
publico principalmente, por atribuir pontos maximos a um grande numero de
empregados exatamente pela dificuldade real de se aquilatar determinados
valores ou ainda para ndo prejudicar os amigos ja que sabe-se que outros chefes

usam critérios paternalisticos para aferir o mérito.

Nesses casos € sempre boa idéia estabelecer que somente um
determinado percentual pode merecer nota maxima, e quando isso ocorrer,
justificar do proprio punho.
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Cargos Efetivos e Cargos em Comissio

O estabelecimento de fungdes gratificadas ou cargos em comissio
asseguram um critério mais justo de promogdo, pois o exercicio desses cargos
exige mais responsabilidade e eficiéncia cujo rendimento todos t€m
oportunidade de verificar ¢ um mal resultado permite facilmente a substituigdo

do cargo.

Nos cargos efetivos, a premissa € que o desenvolvimento normal do
empregado na carreira além de representar despesas de pouco vulto, serve como

motivagéo para um bom rendimento.
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Recrutamento, Treinamento e Selecio

Um dos fatores que mais influenciam na administragdo de um bom
plano de cargos e salarios € o de que o recrutamento e a selegdo se fagam de uma

maneira correta, ¢ selecione realmente os melhores.

Um treinamento de integragdo na empresa bem feito € outro fator de
bons resultados.

Passado o periodo de caréncia ou probatdrio o acompanhamento se
fara pelos chefes € se tormard mais facil apds algum tempo e os supervisores

propordo suas promogaes.

Nido deve haver em nenhuma oportunidade relaxamento no
acompanhamento dos empregados. Para isso € necessario que o plano de cargos

seja bem feito, flexivel e que permita motivar o empregado.
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CAPITULO 7

A Inflacio como Fator de Influéncia

A inflagdo brasileira é um mal que todos nds devemos nos

acostumar, queiramos ou nio.

Apesar das leis salariais que estabelecem uma corregdo, embora
defasada dos saldrios, ha necessidade de que ao se estabelecer faixas salariais,
exista uma diferenga substancial entre um nivel ¢ outro de remuneragdo

estimulando a disputa pelas promogdes.

Entretanto, a propria lei, ao estabelecer a corregdo integral ( esta de
quatro em quatro meses ) somente até 6 ( seis ) saldrios minimos, traz
problemas aqueles que estdo posicionados em niveis de remuneragdo situados
acima desse teto. Em pouco tempo, se ndo forem adotadas providencias, estardo

sem eficdcia qualquer regulamento de promogdes para esse pessoal.

Houve tempo no servigo publico que os niveis iniciais foram se
fundindo de tal forma pela inflagdo que chegaram os niveis 1 a 16 a serem
fundidos em um s6 o 17 - que tornou-se o inicial de todas as carreiras. Isto hoje

ainda ¢ comum, principalmente em alguns Estados e Municipios do Pais.

Como se vé, a inflagdo ndo traz somente prejuizos e problemas aos

assalariados, mas também aos que administram planos de cargos e saldrios.
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INTRODUCAO

O trabalho representado nesta segunda parte € uma tentativa de se
estabelecer um esbogo de um plano de cargos e saldrios para uma empresa de
médio porte, aproveitando-se a experiéncia obtida com o fracasso de Planos que

por sua grande complexidade tornam-se inexeqiiiveis.

Conforme foi afirmado, trata-se apenas de um esbogo, uma vez que
ndo se tem a pretensfio € a ousadia de apresentar um plano completo, mesmo
porque o tempo disponivel € curto e a falta de maiores subsidios e até mesmo de
uma equipe bem treinada, faria com que a essa pretensdo se tornasse

irrealizavel.

Defende-se a simplicidade dos planos de cargos, uma vez que ¢
notério que os seus problemas sdo de muito mais ficil solugdo que os

apresentados pelos demais.

Por ser apenas um esbogo € podendo tomar formas diversas e ainda

por ser simples, ele pode ser aproveitado por um grande niimero de empresas.
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DENOMINAGCAO FAIXA DE NiVEIS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01/06

RECRUTAMENTO

- Area Externa com nivel de conhecimento equivalente.

SELECAO
- Exame de suficiéncia
- Exame psicoldgico
- Exame de satide

- Treitnamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES
- Executar frabalhos internos e externos ao escritério, coletando e

entregando correspondéncias, documentos, encomendas e efetuando tarefas

administrativas simples e rotineiras.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

ESCRITURARIO 07/12

RECRUTAMENTO
- Area interna, preferencialmente de Auxiliar Administrativo-B, ou externa,

com nivel de conhecimento equivalente.

SELECAO
- Exame psicoldgico
- Exame de safide

- Tremamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES
- Executar tarefas de administragdo em geral e efetuar trabalhos

datilograficos.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diérias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

CHEFE DE SECAQ 12/15

RECRUTAMENTO
- Area interna, exclusivamente do cargo de Escriturario-B, ou externa, com

nivel de conhecimento equivalente e experi€ncia.

SELECAO
- Teste de capacitagdo profissional
- Exame psicoldgico
- Exame de satide

- Treinamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES
- Supervisionar, orientar, distribuir, programar, fiscalizar a nivel de grupo e
executar servigos relativos a administragdo em geral coordenando as

atividades do seu setor.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias



DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 01/06

RECRUTAMENTO

-Recrutamento de 4rea interna ou externa e nivel de conhecimento

equivalente.

SELECAO
- Exame de suficiéncia
- Exame psicolégico
- Exame de satide

- Treinamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Executar, sob superviséo, trabalhos de natureza rudimentar, de faxina em
geral, de carga e descarga ou condugdo de materiais ou mercadorias.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS 07/09

RECRUTAMENTO
- Area interna, preferencialmente do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais-
B, ou externa, com nivel de conhecimento equivalente.

SELECAO

- Exame de suficiéncia
- Exame psicolégico

- Exame de saude

SINTESE DAS ATRIBUICOES
- Coordenar, distribuir e fiscalizar seus subordinados € executar trabalhos

relativos aos servigos em geral.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas didrias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

AUXILIAR MECANICO 01/06

RECRUTAMENTO

- Area externa ou intema com nivel de conhecimento equivalente.

SELECAO
- Exame de suficiéncia
- Exame psicolégico

- Exame de saude

SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Auxiliar os mecdnicos na execugfo de trabalhos da area, executando
tarefas de menor complexidade.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas didrias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

MECANICO 07/12

RECRUTAMENTO
- Area interna, preferencialmente de Auxiliar Mecédnico, ou externa, com
experiéncia.
SELECAO
- Exame de suficiéncia
- Exame psicolégico
- Exame de safide

- Treinamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Executar, a vista de catdlogos, desenhos técnicos e instrugdes, trabalhos
especializados de manutengdo, reparagdo, confecgdo, ajustagem,
regulagem, montagem e acabamento de pegas, ferramentas, maquinas,

motores € equipamentos mecédnicos em geral.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas didrias



DENOMINACAO FAIXA DE NiVEIS

CHEFE DE SECAO MECANICA 12/15

RECRUTAMENTO
- Area interna, exclusivamente de Mecanico-B, ou externa, com nivel
meédio e experiéncia.
SELECAO
- Teste de capacitagéo profissional
- Exame psicolégico
- Exame de safide

- Treinamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Supervisionar, orientar, distribuir, programar, fiscalizar a nivel de grupo e
executar servigos relativos a mecénica em geral, coordenando as atividades

do seu setor.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

AUXILIAR ELETRICISTA 01/06

RECRUTAMENTO

- Area interna ou externa com nivel de conhecimento equivalente.

SELECAO
- Exame de suficiéncia
- Exame psicolégico

- Exame de saude

SINTESE DAS ATRIBUICOES
- Auxiliar os elefricistas na execugdo de trabalhos da drea, executando

tarefas de menor complexidade.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas didrias



DENOMINAGAO FAIXA DE NIVEIS

ELETRICISTA 07/12

RECRUTAMENTO
- Area interna, preferencialmente de Auxiliar Eletricista, ou externa, com
experiéncia.
SELECAO
- Exame de suficiéncia
- Exame psicolégico
- Exame de satide

- Treinamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Executar, a vista de catalogos, desenhos técnicos e instrugdes, trabalhos
especializados de instalagdo, reparagdo e manutengdo da rede afrea, de
aparelhos maquinas, instrumentos de medigdo, transformadores e outros.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

CHEFE DE SECAQ ELETRICIDADE 12/15

RECRUTAMENTO
- Area interna, exclusivamente de Eletricista-B, ou externa, com nivel
meédio e experiéncia.
SELECAO
- Teste de capacitagéo profissional
- Exame psicoldgico
- Exame de satde

- Treinamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Supervisionar, orientar, distribuir, programar, fiscalizar a nivel de grupo e
executar servigos relativos a eletricidade em geral, coordenando as
atividades do seu setor.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

AUXILIAR METALURGICO 01/06

RECRUTAMENTO

- Area intema ou externa com nivel de conhecimento equivalente.

SELECAO
- Exame de suficiéncia
- Exame psicolégico

- Exame de satde

SINTESE DAS ATRIBUICOES
- Auxiliar os metalurgicos na execugdo de trabalhos da érea, executando

tarefas de menor complexidade.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias

49



DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

METALURGICO 07/12

RECRUTAMENTO
- Area interna, preferencialmente de Auxiliar Metaliirgico, ou externa, com

experiéncia.

SELECAO
- Exame de suficiéncia
- Exame psicoldgico
- Exame de safide

- Treinamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES
- Executar, 4 vista de catdlogos, desenhos técnicos, croquis e instrugdes,
trabalhos especializados de fundigéio, soldagem, forjamento, estamparia,
ferraria, serralheria, funilaria e caldeiraria.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

CHEFE DE SECAO METALURGICA 12/15

RECRUTAMENTO
- Area interna, exclusivamente de Metaliirgico-B, ou externa, com nivel
meédio e experiéncia.
SELECAO
- Teste de capacitagéo profissional
- Exame psicoldgico
- Exame de satude

- Treinamento

SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Supervisionar, orientar, distribuir, programar, fiscalizar a nivel de grupo ¢
executar servigos relativos a metalurgia em geral, coordenando as

atividades de seu setor.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias
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DENOMINACAO FAIXA DE NIVEIS

TECNICO ESPECIALIZADO 16/25

RECRUTAMENTO

- Area interna ou extema com nivel superior € experiéncia na drea desejada.

SELECAO
- Exame de suficiéncia
- Exame psicoldgico

- Exame de saude

SINTESE DAS ATRIBUICOES

- Executar, supervisionar e controlar tarefas inerentes a sua formagdo

profissional.

JORNADA DE TRABALHO

- 8 horas diarias
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JUSTIFICATIVA

No modelo de planos em causa, procura-se adotar linhas mais

simples possiveis de promogdo € acesso.

Para cada grupo estd delineada toda a carreira do empregado. Podera
ele no decorrer de sua vida empregaticia, comegando como auxiliar, chegar a

chefe de se¢fio mercé de seus proprios méritos.

Para a classe de Técnico Especializado, ai compreendendo os

profissionais de nivel superior, para os quais serd exigido o curso universitério,

o acesso podera ser feito através de recrutamento interno, mas preferencialmente

de recrutamento externo.

Nessa classe estardo o Contador, o Advogado, o Engenheiro e outros

profissionais que a empresa venha a precisar.

O detalhe importante do plano € de que foi criado o cargo de Chefe

de Segfio, premiando aqueles empregados que mais se destaquem em suas

atividades, podendo assim ascender ao cargo de chefia de seus colegas.
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