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RESUMO

Um plano adequado de cargos e salarios pode ter uma série de efeitos positivos
para as empresas, incluindo o aumento da produtividade. Nesse contexto, a
pesquisa buscou responder a seguinte indagacdo: Qual a importancia da
implantacdo do plano de cargos e salarios na vida do trabalhador e para a
organizacdo? Como objetivo geral, criar uma proposta de planos de cargos e
salarios no setor administrativo para uma construtora de médio porte da cidade de
Maceio/AL. E os objetivos especificos; caracterizar as atuais fun¢bes dos cargos
administrativos e suas respectivas responsabilidades e apresentar a atual politica de
cargos e salérios oferecida pela empresa aos funcionarios. A metodologia proposta
foi um estudo de caso, referente a proposta de implantacdo do plano de cargo e
salarios no setor administrativo da construtora Solidez Engenharia, empresa de
meédio porte no municipio de Maceid, a aplicacdo do questionario foi enviada em
marco de 2024. Nos resultados observou-se que, na implantacéo desse plano, que a
empresa adquira mais Treinamento e Desenvolvimento, a Construtora Solidez
Engenharia reconhece que o desenvolvimento continuo dos colaboradores é
essencial para o crescimento sustentavel da empresa. Por fim, a transparéncia nos
critérios de progresséo e nas faixas salariais proporciona um ambiente de trabalho
mais justo e equitativo, onde os esforcos e competéncias sdo reconhecidos e
recompensados de maneira adequada.

Palavras-chave: Gestdo de pessoas, Plano de cargos e salarios, motivacgao.



ABSTRACT

An adequate workload and update plan can have a series of positive effects for
companies, including increased productivity. In this context, the research sought to
answer the following question: How important is the implementation of the workload
and career plan in the life of the worker and for the organization? As a general
objective, to create a proposal for workload and change plans in the administrative
sector for a medium-sized construction company in the city of Macei6/AL. And the
specific objectives; to characterize the current functions of the administrative
positions and their respective responsibilities and to present the current workload and
change policy offered by the company to employees. The proposed methodology
was a case study, referring to the proposal to implement the workload and renewal
plan in the administrative sector of the construction company Solidez Engenharia, a
medium-sized company in the city of Maceid, the application of the questionnaire was
sent in March 2024. Our results show that, in the implementation of this plan, the
company acquires more Training and Development, Construtora Solidez Engenharia
confirms that the continuous development of employees is essential for the
sustainable growth of the company. Ultimately, transparency in progression criteria
and salary ranges provides a fairer and more equitable working environment, where
qualifications and skills are recognised and rewarded appropriately.

Keywords: People management, Workload and renewal plan, motivation.
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1 INTRODUCAO

A gestdo de pessoas vem se modificando devido as mudancas econdmicas,
tecnoldgicas, sociais, culturais, legais, politicas, demogréaficas e ecoldgicas, o que
gera impacto nos membros das organizagdes (Guimaraes, 2022). Toda organizagéo
€ um conjunto de meios que exercem atividades produtoras de bens e/ou servicos, e
a funcéo de gestédo de pessoas é contribuir para esse processo (Sousa, 2022).

Assim, a busca da satisfacdo motivacional pelas pessoas € derivada de
problemas que séo realmente de dificil resolucéo para as organizacdes. Dentre eles,
cita-se a remuneracdo, e nesse cenario, o plano de cargos e salarios que
independentemente do tamanho da organizacdo € extremamente importante (Leite;
Oliveira, 2022).

Um plano adequado de cargos e salarios pode ter uma série de efeitos
positivos para as organizacdes, incluindo a elevacao do valor dos funcionarios, a
retencdo de talentos e o aumento da produtividade. Além disso, uma estrutura
organizada que define os diferentes cargos e niveis estabelece também os critérios
de promocdo e remuneracdo dos funcionarios, contribuindo para estabelecer
equidade interna e garantir que as funcdes sejam devidamente reconhecidas e
recompensadas (Silva et al., 2023).

Em geral, o plano de cargos e salério trata-se de um documento que relaciona
cada cargo e seu respectivo perfil funcional e profissional, a uma remuneracdo (em
especial, salario). O documento contém ainda as regras de promocao dentro da
organizacdo, bem como a politica salarial definida de forma clara e transparente
(Silva et al., 2023).

Além disso, pode-se afirmar que um plano de cargos e salarios € uma
ferramenta que auxilia na atracdo e retencdo de talentos e na promocdo do
crescimento profissional dos colaboradores. Como também, ele é uma ferramenta
importante dentro de um sistema de remuneracéo justo para manter a motivacao dos

funcionérios e garantir um ambiente de trabalho saudavel (Chiavenato, 2001).
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1.1 CARACTERIZACAO DO PROBLEMA

O entendimento das responsabilidades inerentes a cada cargo tem um
impacto direto na valorizagcdo do profissional que o ocupa. Isso desempenha um
papel fundamental como fonte de motivacao, resultando em um comprometimento
mais forte e uma notavel melhoria no desempenho. Segundo Floriani, Rosa e Xavier
Junior (2022), o plano de cargo e salario, além de servir de base para o
desenvolvimento dos funcionarios dentro da organizacéo, a descricdo do cargo e a
estrutura salarial também devem ajudar a empresa a reter talentos, reduzir a
rotatividade e incentivar ativamente o crescimento e a integragao profissional.

Esses elementos desempenham um papel crucial na sustentacdo e no
avanco das organizacdes no cenario competitivo em que operam. ISso ocorre porque
a motivacao dos colaboradores ndo depende apenas de recompensas financeiras,
mas também da valorizacdo das habilidades que ja possuem e do desenvolvimento
daquelas que precisam ser aprimoradas para o desempenho pleno de suas funcdes.

Diante desses aspectos, adentra-se o estudo dessa pesquisa, a construtora
Solidez Engenharia, empresa de médio porte no municipio de Maceid, pode vir a se
beneficiar com a adocéao de tal ferramenta. Na empresa em questdo, inexiste um
plano de cargo e carreira e ndo ha um caminho de progressao na carreira para dar
aos colaboradores uma compreensao clara das necessidades e oportunidades de
crescimento.

Ao implantar o plano de cargo e salérios, busca-se ajudar a desenvolver um
sentido de justica e motivacdo dentro da for¢a de trabalho, a empresa espera atrair
profissionais qualificados e reté-los no longo prazo, implementando uma ampla
gama de oportunidades de trabalho e escalas salariais.

Levando em consideracdo o0s aspectos até aqui discutidos, este estudo
propde-se a esclarecer: A criacdo de um plano de cargos e salarios vai, de fato,

valorizar a forca de trabalho da organizagao?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral
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Criar uma proposta de planos de cargos e salarios no setor administrativo para
uma construtora de médio porte da cidade de Macei6/AL.

1.2.2 Objetivos Especificos

a) Caracterizar as atuais fungdes dos cargos administrativos e suas respectivas
responsabilidades;
b) Apresentar a atual politica de cargos e salarios oferecida pela empresa aos

funcionérios.

1.3 JUSTIFICATIVA E RELEVANCIA

O plano de cargo e carreira pode fazer com que os procedimentos realizados
durante o dia elevem a satisfacdo do servi¢o, ndo apenas para os clientes, mas para
os trabalhadores, os quais sédo o foco desta pesquisa.

Além disso, este estudo tem como motivacdo o fato da empresa ndo possui
um plano de trabalho e remuneracéo formal e estruturado para atender a possiveis
necessidades dos funcionarios com relacdo a remuneracdo, o que pode colocar a
empresa em desvantagem perante o mercado e seus concorrentes, devido fato de
nao oferecer uma base salarial detalhada para cada funcéao.

Assim, a implantacdo de um plano de cargos e salarios pode trazer inUmeros
beneficios para uma empresa, pois € a melhor forma de equilibrar e posicionar a
remuneracao dos funcionarios.

Outra justificativa desta pesquisa reside no aprimoramento da formacao
profissional. A investigacdo busca fortalecer as competéncias e habilidades
necessarias como académica e futura profissional da area, e busca nao apenas
desempenhar essas fungbes de maneira mais eficiente, mas também vislumbrem
oportunidades de crescimento dentro da empresa. Esse processo contribui
diretamente para o desenvolvimento da carreira, ao passo que amplia minha
qualificacéo e adaptabilidade no mercado de trabalho. Assim, a pesquisa visa ainda
promover um ciclo virtuoso, em que o investimento na formacéo dos trabalhadores
se reflete tanto em seu progresso profissional quanto no sucesso e crescimento da

empresa.
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Por fim, tem-se como intuito compreender a dinamica de implantacdo desses
padrbes é relevante como documentacdo para futuros trabalhos. Além disso,
possibilita uma reflexdo sobre as facilidades e dificuldades verificadas nesse
percurso em termos de atendimento aos requisitos materiais e humanos exigidos no

ambiente de trabalho.
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2 REFERENCIAL TECNICO

Nesse topico, serdo abordados os conceitos e fundamentos que sustentam a
estruturacdo de um Plano de Cargos e Salarios, destacando sua importancia para a
valorizacdo dos colaboradores e o equilibrio organizacional. Serdo discutidos
aspectos como a definicdo de cargos, critérios de progressdo, remuneracéo justa e

0s impactos na motivacao e retencéo de talentos dentro das empresas.

2.1 CONCEITOS E FUNDAMENTOS DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Quando se fala em promocdo de cargos, salarios e planos de carreira, 0
escopo é que a organizacdo crie politica eficaz com intuito de manter a ascensao
dos seus funcionarios, respeitando as aptiddes e desempenho dentro das funcdes
exigidas (Bueno et al., 2022).

Os gestores de pessoas sao 0s reais responsaveis pela administracdo da
promocdo de cargos, salarios e planos de carreira. Nesse contexto, cargos Sao
definidos pela composi¢éo das fungbes ou atividades. A empresa deve analisar os
cargos, os colaboradores, sua descricdo adequada, para que se consiga a
promocao dentro do plano de carreira ofertados (Bueno et al., 2022).

O plano de cargos e salarios é um documento que controla e organiza o0s
deveres e direitos dos trabalhadores na instituicdo vinculada, possui 0 escopo de
manter o equilibrio interno e externo, por meio de deveres, atribuicbes e
responsabilidades de cada cargo em niveis salariais distintos (Fioravanzo et al.,
2020).

Além disso, contribui com o conhecimento detalhado dos direitos e
responsabilidades de uma empresa, gerando maior produtividade e qualidade de
servicos. Adentrando no quesito cargo, se faz necessario detalha-lo, apresentando
em detalhes as habilidades, capacidades e o conhecimento necessario para a
execucao (Fioravanzo et al., 2020).

O plano de cargos e salarios, chamado também de remuneragéo funcional, é
uma ferramenta de grande valia que tem como intuito sustentar as estruturas de
cargos e salérios da instituicdo. Seguindo a mesma linha de conceito de Fioravanzo

et al.(2020), Pontes (2011) destaca que o objetivo é alcancar o equilibrio interno e
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externo segundo atribuicbes, deveres e responsabilidades de cada cargo e com
niveis salariais diferentes.

Para Pontes (2011), esse equilibrio interno, é necessario para que a
empresa tenha um estruturado plano de cargos e salarios, pois garante maior
engajamento e satisfagdo dos funcionarios em realizar suas atividades. J& o
equilibrio externo busca manter o equilibrio da remuneracdo com base no mercado,
uma vez que os funcionarios comparam as remuneracdes aos cargos semelhantes
em outras organizacdes. Além disso, caso a empresa nao obtenha equilibrio
externo, tera dificuldade em atrair novos talentos.

Os planos de cargos e salarios sdo utilizados para todos os niveis da
organizacao, e buscam manter a satisfacdo dos funcionarios nas atividades. Com a
globalizacdo e a competitividade, as empresas devem-se manter em constante
evolucéo, sobretudo, na gestao de pessoas, sendo importante a criagdo de um plano
de cargos e salarios (Oliveira; Bueno; Borsari, 2022). Algumas etapas podem ser

sugeridas para construcao do plano, conforme mostra o Quadro 1:

Quadro 1- Etapas do plano de cargo e salério

ETAPA DESCRICAO AUTOR (ANO)

Andlise de cargos Envolve a primeira fase e é responsavel em ser Pinheiro (2002).
referéncia na avaliagdo de cargos, deve conter
informagbes que possam situar o cargo em relagédo
aos demais. Sem uma exata analise de cargos é
dificil obter uma coerente analise desses cargos, e
como resultado, uma definicdo de saléario ideal.

Descri¢éo de cargos E primordial que cada organizacdo tenha Girardi et al (2001)
desenvolvido um fundamento detalhado da
localizacdo e natureza no organograma de cada
cargo. Depois de determinada a forma de coletar os
dados ja embasados nos dados colhidos pela
observacao, entrevista e/ou questionario, existe um
padrdo, com a finalidade de elaborar a descricdo de
modo organizado. Para descrever um cargo, é
necessario relacionar o que o ocupante faz , onde
faz, como faz e por que faz, desempenhando assim
um modelo simplificado das principais
responsabilidades e do contetdo do cargo




Avaliacdo de cargos

Pelo método de avaliacdo € estabelecido o valor
compativel a cada cargo, com o objetivo de idealizar
uma hierarquia entre eles. Portanto, nesse processo,
0s cargos sdo 8 ISSN 1983-6767 comparados e
analisados de modo que se posicionem em grau de
importancia. Para ser eficiente é necessaria a
formacdo de um comité de avaliagdo que tera como
principal propésito a manutencdo de principios
uniformes na avaliacdo, responsabilidade das
avaliagdes das participagbes dos individuos de
diversas areas da empresa.

Pinheiro (2002).

Pesquisa salarial

Por meio da pesquisa salarial que o salario praticado
nas outras empresas no mercado de trabalho é visto.
Desse modo, permite o alcance do equilibrio externo,
posto que é baseado nos resultados da pesquisa
gue a empresa vai definir sua politica salarial. Os
dados provenientes da pesquisa salarial servirdo de
suporte para a avaliacdo salarial pelo método de
pontos.

Vasconcelos (2016)

Fonte: Elaborado pela autora (2023)
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Com relacdo a descricdo dos cargos no quadro 01, deve ser adequada e

coerente com o tipo de atividade e serve de base para todos 0s processos internos

da empresa (Bueno et al., 2022).

Para a empresa obter sucesso na implantacdo do plano de cargos e salarios,

se faz preciso uma descricdo detalhada e especificada de todos os cargos que a

organizacdo possui, com as atividades, responsabilidades e pré-requisitos dos

cargos (Pontes, 2011).

Conforme Quadro 1, as pesquisas salariais sdo orientadas pela diretoria da

gestdo de pessoas, e devem ser realizadas a cada dois anos por consultoria

especializada.

Em relacdo aos principios e critérios para estruturacdo de um plano de cargos

e salérios, destaca-se que a descri¢cdo pode ser realizada com base no Quadro 2:

Quadro 2- descricdo dos cargos

Cargos

Descricao das atividades

Gerencial

negaocios.

Gerencia, planeja, controla os recursos
administrativos, coordenacgéo de acbes e
processos de trabalho e resultados, define
estratégias, assegura melhor desempenho dos
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Administrativo Prepara relatério, formularios, planilhas, coleta
de dados, elaborar planilhas de calculos,
organogramas, fluxogramas, cronogramas,
apoio ao gerente de operacdes para elaboracdo
dos negocios

Operacional Os cargos operacionais sao aqueles
colaboradores que lidam com o fazer da
empresa, ou seja, tem diversas funcdes de
acordo com o tipo de atividade que exerce,
sendo alguns exemplo, producéo,
logistica,gestao de recursos de materiais e
vendas, visto que, é ele que conclui a producao
até a entrega final ao cliente.

Fonte: Souza (2016)

O primeiro passo para elaboragao da descrigdo dos cargos “é realizar uma
coleta de informac0des, estrutura de cada setor, tipos de cargos, as atividades, a
quantidade de cada cargo e os salarios pagos aos funcionarios” (Bueno et al., 2022,
p. 10). Essa coleta pode ser realizada a partir de trés métodos, (1) Método de
questionario, (2) Método de entrevista e (3) Método de observacdo, descritos no
Quadro 3:

Quadro 3- Trés métodos para a elaborag¢éo da descri¢cdo dos cargos



Fonte: Elaborado pelo autor com base em Gomes et al (2021)

| METODO CONCEITO VANTAGEM
[ WMZiodo o= deve ser ciadoum | A vantagem da apiicacao deste
questionanio | formufdrio padrac | questionarc € que possibilita
para a3uxdiar no | conhecer melhor ssu quadro de
levantamento  de | funciondrios, ele serve também
mnformacdes como: | como base a descricao de
resgonsabdidades, | cargos e salarios.
atividades,
saldrios e entrs
outros dados ds
cada colsborsdor
Msztodo de | 2 o matodo mais | O obpetivo dessa conversa  obter ETAPAS
entrevista eficaz, el nfotmacoes essenciais do cargo
complementa o | em an3fss e conhecer mehor
méiodo de | sobre 35 atribuictes e | 1" etapa -| O responsavel de RH deve decidir junto com
quesucnano. pois | caracteristicas da area onds o5 | Informacbes © gerente do setor, qual colaborador serd
3pos receber | colaboradores estio inseridos gerais entrevistado e informagdes gerais atribuidas
todos os 30 trabalho ali executado. nessa parte do
gquestionanos processo deve ser agendada.
demia;;gme 2* etapa - | Fara que a entrevisia possa ocomer bem o
go?l?dida-sgs' Quebragelo | entrevistado deve estar confortavel na
i nets 08 conwersa. por isso o entrevistador dewe
Sotaliceadoneg i conquistar sua oconfianca, expondo os
objetivos ds entrevista.
=mpresa pars
conversar
3* etspa - | Agqui =30 obtidos dados referentes as
Andlise das | atvidades atreladas 3o cargo. No caso do
tarsfas do | entrevistado ser um Instrutor de treinamento,
cargo ser3 pedido que ele liste suss tarefas
4* eatspa - | Ne=ssa etspa, o entrevistador fomecs uma
Andlise  da | presuncdo de discriminac3o do cargo. As
especficacao | perguntas devem ser elaboradas de modo
do cargo sberto, oy seja, n30 permitir resposias como
“sim” e "n3o”
5* etapa - | Agui o entrevistador faz o encerramento da
Encarramento | entrevista, mais uma vez relembrando que os
da entrevisia dados coletados por ele 30 elatorar a
descricio do cargo, = que se for necessarnio
ele retomard para esclarecer sventusis
dividas que possam surgir.
Mzstodo d= | esse metodo = | A finakdade desse metodo e
cbservac3o posto em pratica | sliminar todas dividas exisientes
somente quando 3 | sobre as stividades de
entrevista e _o | determinado funciondrio, para iss0
questionano, nao | © profissional de RH responsavel
tr== um retorno | precisa se deslocar até o local de
=fetivo, e ainda | trabalho do colsborador = observe
axisten  dividas | suss atividades]
sobce 3 descricio
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A constru¢cdo de um Plano de Cargos e Salarios deve estar alinhada aos

componentes organizacionais essenciais, como 0s objetivos estratégicos, a cultura

corporativa e as politicas internas da empresa. Esse alinhamento garante que o

plano reflita ndo apenas as necessidades de remuneracdo e progressao dos

colaboradores, mas também o direcionamento e os valores da organizacdo. Dessa

forma, o plano pode torna-se uma ferramenta estratégica, contribuindo tanto para o

desenvolvimento profissional dos funcionarios quanto para o alcance das metas

institucionais.

3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Nesta pesquisa a abordagem foi qualitativa e de descritivo, e teve como
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objetivo proporcionar um maior entendimento sobre determinado fenédmeno (Gil et
al., 2002), em razao do tema ser ainda pouco investigado, como € o caso da analise
da empresa em questao.

Assim, a pesquisa buscou intervir em um problema segundo Gil et al (2002):

Nas pesquisas do tipo técnico, o objetivo principal é resolver problemas
praticos imediatos. O pesquisador, ao invés de se limitar a andlise e
interpretacdo dos fendmenos, busca modificar a realidade por meio de
acOes planejadas (GIL et al, 2002, p. 26).

Essa citacdo reforca a abordagem de pesquisas voltadas para intervengdes
diretas em contextos problematicos, aplicando solu¢des que visam a melhoria de
situacdes concretas.

Portanto esta pesquisa foi um estudo de caso, referente a proposta de
implantagéo do plano de cargo e carreiras no setor administrativo da construtora
Solidez Engenharia, empresa de médio porte no municipio de Maceio, a declaracéo
(Apéndice A) conduz a um documento liberando usar os dados da empresa foram

seguidas mediante ética deste estudo.

3.1 LOCUS DO ESTUDO

A construtora Solidez Engenharia, empresa de médio porte no municipio de
Macei6, pode vir a se beneficiar com a adoc¢éo de tal politica. Com uma histéria de
17 anos e com um crescimento grande nos ultimos 5 anos com construcdes de
apartamentos do programa minha casa minha vida, possui recorde em seu ramo de

atuacao tais como ilustrado na Figura 1:
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Figura 1- Dados da construtora Solidez Engenharia

Area Construida Empreendimentos mveis em Construgio Imoveis Entregues Clientes Felizas Tempo de Mercado

211.846 W 10 512 3.695 21.085 17 Anos

Fonte: Site institucional® (2023)
A empresa € vista no mercado pela seguinte logomarca Figura 2:

Figura 2- Logo da construtora Solidez Engenharia
. ENGENHARI

Fonte: Site institucional® (2023)

A fim de manter a dedicacao e foco sobre os resultados, a empresa valoriza
sua politica da qualidade, sendo certificada em 2012 com ISO 9001/2000, e pelo
Programa Brasileiro da Qualidade e Produtividade do Habitat - (PBQP-H). Possui em

sua estrutura os seguintes cargos, apresentados no Quadro 4:

Quadro 4- Descricdo de cargo da construtora Solidez Engenharia
DESCRICAO CARGOS

Gerencial Diretor
Engenheiros
Coordenador DP

Administrativo | Financeiro
Comprador
Analista Administrativo

! https://solidez-al.com.br/
2 https://solidez-al.com.br/



Auxiliar e assistente
Almoxarife

Operacional Mestre de obra

Encarregados

Técnico seguranga do trabalho
Estagiarios e aprendiz

Fonte: Elaboracao propria (2023)
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Com base nos dados acima, se faz preciso frisar que para essa pesquisa a

proposta de implantacdo de cargos e salarios limitou-se ao setor administrativo.

Assim, além de possuir 32 cargos conforme Anexo (A), nove cargos participaram

dessa pesquisa.

Vale destacar que, com a entrada no programa minha casa minha vida, a

empresa garantiu obras de grande porte nos ultimos anos, o que fez com que a

construtora viesse a adotar medidas administrativas efetivas para manter a

motivacdo dos funciondrios. Assim, ha uma sazonalidade grande nos cargos a

serem contratados dependendo do periodo de obras, que tém funcionarios que

fazem parte da producéo e do administrativo.

Com relacdo aos atuais cargos da empresa o organograma € ilustrado na

Figura 3:

Figura 3 — organograma da empresa

OBRA DIRETORES ESCRITORIO
l |
ENGENHEIROS FINANCEIRO
I COORDENADOR |
| DE DP |
MESTRE DE OBRA COMPRADOR

|
ENCARREGADOS
|
ALMOXARIFE
|

TEC.SEGURANCA
DO TRABALH
I
AUXILAR /
ASS.ADM

ESTAGIARIOS /
APRENDIZ

I
ANALISTA/ADM
|

AUXILIAR
ASSISTENTE

Fonte: Elaboracao prépria (2024)
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Com a implantacdo do plano de cargo e carreira a organizacédo salarial se
torna vital para tornar o ambiente de trabalho competitivo e motivador aos

funcionarios.

3.3 METODO DE COLETA DOS DADOS

Neste sentido, a proposta quantitativa foi operacionalizada mediante
aplicacdo de questionario (Apéndice B), exposto com perguntas elaboradas
contendo 12 questdes, elaborado pela autora da presente pesquisa, para coletar
dados acerca (1) da descricdo dos cargos existentes (2) estrutura de cada setor, (3)
tipos de cargos, (4) atividades realizadas, (5) quantidade de cada cargo que existe
em sua estrutura organizacional e (6) os salarios pagos aos funcionarios.

Além disso foi enviado pelo google form ao responsavel do Recursos
Humanos da empresa e posteriormente os dados gerados foram tabulados em forma
de quadros, graficos estilo pizza e tabelas, para melhor visualizacdo das respostas.
No ato do envio,0 questionario alcancou o publico de duas formas, em primeiro
momento foi realizado um encontro com o responsavel para obter a informacédo do
total de funcionérios coletados em margo de 2024.

Em uma segunda etapa, o questionario foi aplicado em uma semana, enviado
por WhatsApp e finalizado no dia 1 de abril de 2024. Informou-se que néo era
necessaria identificacéo, e todos que receberam o link para responder responderam
sem intervencdo. Finalmente, com as informagdes coletadas, foi elaborado o plano
de cargo e carreira, que esta fundamentado no Quadro 1 apresentado no referencial
tedrico deste estudo.

A amostra se deu segundo os cargos de Almoxarife, Analista Comercial,
Comprador, Coordenador, Encarregado da Construcdo, Gerente Financeiro,
Motorista e Engenheiro compdem a amostra dessa pesquisa, 0 que totalizou 9
funcionarios.

Além disso, para a criacdo de um Plano de Cargos e Salérios eficaz é
fundamental para o desenvolvimento organizacional, retencéo de talentos e aumento
da produtividade. As etapas para desenvolver e implementar um Plano de Cargos e
Salarios em qualquer organizacdo: 1. Diagnostico Organizacional; 2. Descrigdo e
Andlise de Cargos; 3. Pesquisa Salarial; 4. Estruturagcdo do Plano de Cargos e

Salarios; 5. Implementagao do Plano; 6. Monitoramento e Revisao
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4 ANALISE DOS RESULTADOS E DISCUSSAO

Os resultados desta pesquisa foram apresentados de acordo com o0s
objetivos estabelecidos. Inicialmente, foi feita uma descricdo detalhada das funcdes
atuais dos cargos administrativos e suas respectivas responsabilidades,
proporcionando uma visdo clara do cenario organizacional existente.

Em seguida, foi sugerida uma estrutura para esses cargos que alinhem funcdes
e responsabilidades com as oportunidades de desenvolvimento de carreira, sempre
em consonancia com o0s objetivos estratégicos da empresa, promovendo uma
integracdo entre o crescimento profissional dos colaboradores e 0 sucesso

organizacional.

4.1 OBJETIVO 1. CARACTERIZAR AS ATUAIS FUNCOES DOS CARGOS
ADMINISTRATIVOS E SUAS RESPECTIVAS RESPONSABILIDADES

Assim, quando questionados qual cargo exercem na empresa os dados foram

0S seguintes:

Gréfico 1- Respostas dos participantes acerca dos cargos exercidos

Almoxarife
Assistente administrativo
Analista comercial

Comprador 2(22,2%)

Coordenador de departamento —1({11,1%)
—1(11,1%)

1 (11,1%)

Encarregado de construcdo civil
Gerente financeiro

Mestre de obras

Motorista 1({11,1%)

1(11,1%)

0 1 2

Engenheiro civil

Fonte: Dados da pesquisa (2024)

Conforme observado os cargos de almoxarife, analista comercial, comprador,
coordenador, encarregado da construcdo, gerente financeiro, motorista e engenheiro

compde a amostra dessa pesquisa, o0 que totaliza 9 funcionarios.
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Para essa pesquisa o setor administrativo escolhido é fundamental para o
bom funcionamento de qualquer organizacado, pois ele é responsavel por gerenciar
recursos, coordenar atividades e garantir a eficiéncia operacional. Este setor cuida
de tarefas essenciais como a gestdo financeira, controle de estoque, recursos
humanos e atendimento ao cliente, permitindo que outros departamentos se
concentrem em suas fungbes principais. Além disso, a administracdo eficiente
promove a organizacdo interna, assegura 0 cumprimento de politicas e
regulamentacdes e facilita a comunicacao entre diferentes areas da empresa (Porto;
Granetto, 2020). Assim, um setor administrativo bem estruturado e eficaz é crucial
para a estabilidade, crescimento e sucesso continuo de uma organizagao.

Apds conhecer os envolvidos na pesquisa, foram indagados em qual
unidade estédo localizados o setor que trabalham, uma vez que, a empresa possui
sede administrativa, sendo esse o escritorio e a sede das obras, sendo 5 trabalham

no escritério e 4 nas obras, como ilustra o Grafico 2:

Gréfico 2- Local que trabalham

LOCALIZACAO DO SETOR

B Escritéorio M Obra

Fonte: Dados da pesquisa (2024)

Além do mais, foi necessario entender quais cargos existem no seu setor
vinculado, sendo os mais mencionados, Motorista; Auxiliar De Almoxarifado; Gerente
De Compras; Almoxarife, Encarregado De Construcéao Civil, Auxiliar De Almoxarife,
Estagiario De Engenharia, Técnico De Seguranca Do Trabalho, Assistente De
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Engenharia, Analista Financeiro, Gerente De Compras, Analista Comercial E
Gerente Comercial, Eletricista, Encanador, Ajudante Pratico E Servente.

E de extrema importancia dentro de uma empresa o conhecimento dos
funcionarios e cargos existentes, pois cada um é responsavel por planejar, executar
e finalizar projetos de acordo com prazos, orcamento e especificagdes definidas.
Com uma gestao eficaz a empresa contribui para a entrega de produtos e servigos
de alta qualidade, a satisfacdo dos clientes e a realizacdo dos objetivos estratégicos
da empresa (Porto; Granetto, 2020).

No entanto, ndo basta apenas saber os cargos, mas se conhecem as
atividades exercidas, as respostas foram as seguintes descritas no Quadro 5 que

destaca as atividades de cada cargo administrativo:

Quadro 5- Atividades de cada cargo administrativo

Cargo
Mumero = Atividade Administrativo
Coleta de material e distribuigdc nas obras. Administrativo 1
2 Recebimento de materiais, despacho logistico, entrada de notas fiscais. Administrativo 2
3 Cotacdo, negociagdo, emissdo de pedidos de compra e diligenciamente. Administrativo 3
4 Execugdo de obras, sistema da qualidade, documentagdo, orgcamentos. Administrativo 4
5 Contas a pagar e a receber, Administrativo 5
6 Processos de aquisicdo de produtos, matérias-primas, equipamentos; Administrativo &
relatorio de fornecedores; cotagio.
7 Recepgdo e langamento de contrates de compra e venda; atendimento ao Administrativo 7
cliente; acompanhamento de contas a receber, inadimpléncia; legalizagdo de
imaveis,
8 Departamento pessoal: folha de pagamento. Administrativo §
9 Supervisdo e direcionamento da eguipe. Administrativo 9

Fonte: Elaboracéo propria (2024)

O quadro 5 facilita a visualizacdo das funcbes especificas de cada cargo
administrativo, permitindo uma analise clara das responsabilidades atribuidas a cada
um. Observa-se gue é de grande importancia um funcionario conhecer as atividades
gue deve executar com base no seu cargo o que € fundamental para a eficiéncia e o
sucesso da organizacdo. Quando os colaboradores tém uma compreensao clara de
suas responsabilidades e tarefas, conseguem desempenhar suas funcdes de

maneira mais eficaz e produtiva. Esse conhecimento reduz a margem de erro,



27

aumenta a qualidade do trabalho e acelera a concluséao de tarefas, resultando em
uma operacgao mais suave e harmoniosa (Teixeira; Silva, 2021).

Além disso, quando os funcionarios estdo bem informados sobre o que se
espera deles, € mais facil para a gestdo avaliar o desempenho, fornecer feedback
construtivo e implementar melhorias continuas. O conhecimento das atividades
especificas do cargo fortalece a autonomia e a confianga do funcionario,
promovendo um ambiente de trabalho mais motivador e engajado (Teixeira; Silva,
2021).

Os dados apresentados evidenciam uma distribuicdo diversificada de
responsabilidades entre os cargos administrativos, cobrindo desde operagbes
logisticas e financeiras até a supervisdo e gestdo de pessoas. Observa-se que a
estrutura atual envolve uma multiplicidade de funcdes que, em alguns casos,
sobrecarregam um Unico cargo com atividades variadas, como é o caso de tarefas
que abrangem desde a cotacdo e negociacdo de compras até o acompanhamento
de processos legais e financeiros.

Esse cenario pode sugerir a necessidade de uma melhor definicdo ou
redistribuicdo de funcdes, a fim de garantir que cada area tenha uma especializacéo
mais focada e alinhada com os objetivos estratégicos da empresa, promovendo

maior eficiéncia e clareza no desempenho das atividades administrativas.

4.2 APRESENTAR A ATUAL POLITICA DE CARGOS E SALARIOS OFERECIDA
PELA EMPRESA AOS FUNCIONARIOS

O plano de cargos e salarios tem um impacto significativo na gestao de
pessoas e no desempenho organizacional. Nesse contexto, apesar das funcdes
exercidas citadas anteriormente, foram questionados se acreditam que os salarios

oferecidos pela sua empresa sédo competitivos com o mercado:

1.Sim, porque o salario recebido e acima da faixa

2.Néo

3.Sim

4.Sim, porque a questdo ndo € apenas salario mais a estrutura e o
relacionamento que temos quando estamos trabalhando na empresa.
5.N&o! Séo abaixo

6.Estdo dentro da média pago na conjuntura atual.

7.N&@o. Porque as demandas de atividades sdo maiores que em outras
empresas.

8.Acredito que sim, estdo acima da base da convengéo coletiva.

9. Baseado em valores do mercado em Alagoas esta sim.
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Com relacao as respostas acima, a maioria acredita que recebem um salario
compativel. Isso implica que, em ultima analise, uma politica bem estruturada de
cargos e salarios melhora o desempenho organizacional ao incentivar a alta
performance, promover a lealdade dos funcionarios e garantir que 0S recursos
humanos sejam utilizados de forma eficiente e estratégica (Santos, 2021).

Ao indagar sobre as préaticas de manutencao salarial existente na empresa e
guais sugestdes dariam como melhora organizacional cita-se:

1.A prética salarial fica de acordo com a empresa

2.Mérito e destaque

3.Reajuste da categoria e participacdo de lucro

4.Sugiro reajuste anual, mas essa pratica ndo é realizada atualmente pela
empresa.

5.Deveria ter planos de cargos e salarios

6.Falta plano de cargos e carreira.

7.Apenas a correcao do dissidio coletivo. Sugestdo: Plano de cargos e
salarios.

8.S0 existe 0 aumento dado pelo sindicato.
9.Anualmente ou direcionada em algum momento direcionada pela diretoria

Praticas de manutencdo salarial sdo essenciais para garantir que a
remuneracao dos colaboradores permaneca competitiva e justa ao longo do tempo.
Estas praticas incluem a realizacdo de pesquisas salariais regulares para comparar
os salarios oferecidos pela empresa com os do mercado, ajustando as
remuneracdes conforme necessario para evitar a perda de talentos para
concorrentes (Pontes, 2011).

Além disso, é importante a empresa realizar revisbes salariais periodicas,
considerando  fatores como desempenho individual, mudangas nas
responsabilidades do cargo e condicdes econdmicas. A transparéncia nesses
processos, juntamente com uma comunicacdo clara sobre os critérios de ajustes
salariais, refor¢a a confianca dos colaboradores na gestédo e promove um ambiente
de trabalho motivador e equitativo (Pontes, 2011). Com relacdo aos beneficios

oferecidos aos funcionarios da empresa, citados foram:

1.Pagar as dividas

2.0timo ambiente de trabalho

3.0 Unico beneficio é a participagdo nos lucros dependendo do rendimento
da obra.

4, Participacéo nos lucros
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5.Sem beneficios.

6.N&o ha.

7.Alimentacéo no local

8.Nao ser descontado o vale transporte Sé esses
9.Gostaria, mas s6 tenho uma ajuda de custo.

Como observado mediante respostas, a maioria ndo reconhece quais
beneficios possuem ou que a empresa oferta, no entanto, os beneficios ofertados
pela empresa séo fundamentais para o bem-estar e a motivagao dos colaboradores.
Entre os mais comuns estdo planos de saude, vale-alimentacdo, vale-transporte e
programas de bonificacdo. Além disso, muitas empresas oferecem beneficios
adicionais como auxilio-educacao, planos de previdéncia privada, horarios de
trabalho flexiveis e op¢des de home office. Esses beneficios ndo sé ajudam a atrair
e reter talentos, mas também contribuem para a satisfacdo e a produtividade dos
funcionarios, criando um ambiente de trabalho mais saudavel e comprometido.

Ao solicitar explicagdo como séo definidos os salarios dos funcionérios, os 9
participantes destacaram o seguinte:

1.Toda questao salarial esta ligado ao financeiro

2.Tabela sindical

3.Negociacdo com a diretoria

4.0s salérios séo definidos com base no sindicato e ajustados pela diretoria
da empresa.

5.Diretor quem define

6.Sa0 alinhamentos entre os diretores e funcionarios - isso para o escritdrio,
para obra segue tabela sindical.

7.Acredito que a base salarial é definida por valor médio de mercado. Sem
levar em consideracdo a experiéncia e qualificacdo dos funcionarios em
muitas situacoes.

8.Normalmente em negocia¢cdo com o diretor
9.Sem esta informacéo

De fato, os salarios dos funcionarios sdo definidos com base em uma
combinagdo de fatores internos e externos. Internamente, a empresa considera as
responsabilidades e a complexidade do cargo, a experiéncia e qualificacdo do
colaborador, além do desempenho individual e a contribuicAo para os objetivos
organizacionais. Externamente, a empresa realiza pesquisas salariais no mercado
para comparar os salarios praticados por outras empresas do mesmo setor e regiao,
garantindo competitividade e equidade na remuneracgao.

Além disso, fatores econdmicos como inflacdo e custo de vida também s&o

levados em conta para ajustar os salarios periodicamente. A definicdo de salarios de
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forma transparente e justa é crucial para a motivacédo e retencdo dos talentos na
organizacdo. Assim, foram questionados se a empresa tem uma descricdo de cargos
e salarios bem definidos a resposta com maior quantidade de pessoas foi ndo com
total de 6 (63%) funcionarios e 3 (33 %) apenas relataram que sim, segundo Grafico
3:

Grafico 3- Existéncia de salario bem definido na empresa
SALARIO DEFINIDO

ESim ENao

Fonte: Dados da pesquisa (2024)

Como citado anteriormente, a existéncia de um salario bem definido na
empresa é um fator crucial para a motivagdo dos colaboradores. Quando os
funcionarios tém clareza sobre a estrutura salarial e entendem os critérios utilizados
para definir sua remuneracao, sentem-se mais valorizados e seguros. I1sso nao sé
promove a transparéncia e a confianca na gestdo, mas também incentiva um
ambiente de trabalho mais justo e meritocratico.

Salarios bem definidos contribuem para a satisfacdo dos colaboradores,
reduzindo a rotatividade e aumentando o engajamento, o que, em Ultima analise,
melhora o desempenho organizacional e a produtividade. Para mais informacoes
sobre a motivacdo dos colaboradores através de salarios bem definidos. Nesse
sentido, responderam acerca da estrutura do setor se € bem definida, os

respondentes relatam:
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1.Sim, a hierarquica esta definida de forma corretal

2. Sim. Bem localizada

3.Comprador, apoio de motorista para coleta de materiais e almoxarifado
nas obras

4.A estrutura é sim definida a niveis de execucdo de obra com todos os
cargos necessarios para que as mesmas sejam executadas.

5.Agora estd comecando a ser definida

6.Apenas com relacdo a demanda.

7.Néo ha definigdo.

8.Apenas um funcionario

9. Sim, cada um exerce suas fungBes de acordo com seu cargo de
contratacéo.

Uma estrutura bem definida no setor é de extrema importancia para o
funcionamento eficiente e eficaz da empresa. Uma estrutura clara estabelece as
responsabilidades, linhas de comunicacdo e hierarquias, permitindo que todos os
colaboradores compreendam seu papel dentro da organizagédo. Isso facilita a
coordenacao de atividades, a tomada de decisdes e a resolucdo de problemas, além
de promover a colaboracéao entre diferentes departamentos (Costa et al., 2021).

A clareza na estrutura organizacional também ajuda na avaliacdo de
desempenho e no desenvolvimento de planos de carreira, 0 que contribui para a
motivagao e retencdo de talentos. Em suma, uma estrutura bem definida é essencial
para a produtividade e o crescimento sustentavel da empresa (Costa et al., 2021).

Com base nessa transparéncia, uma das perguntas era sobre a existéncia de
programa de manutencao salarial anual, 3 dos envolvidos relataram que néo, e 0s
demais apontaram o0 reajuste anual salarial, o reajuste sindical, participacdo de
lucros e o dissidio coletivo e quando indagados sobre a quantidade de funcionarios
existentes no administrativo da empresa se é suficiente para que as atividades
funcionem com qualidade, 5 dos funcionarios destacaram que sim, e 4 informaram
que néo.

Por fim, um programa de manutencdo salarial e garantia de quantidade
suficiente de empregados € essencial para o bom funcionamento de qualquer
organizacdo. Manter salarios competitivos e justos ndo apenas motiva 0s
funcionarios, mas também ajuda a reter talentos, reduzindo a rotatividade e os
custos associados ao recrutamento e treinamento de novos colaboradores. Além
disso, garantir uma quantidade adequada de empregados no setor assegura que as
operacOes diarias sejam realizadas de forma eficiente, evitando sobrecarga de

trabalho e potencializando a produtividade.
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4.3 PROPOSTA DE IMPLANTACAO CARGOS E SALARIOS DA CONSTRUTORA
SOLIDEZ ENGENHARIA

Para a elaboracdo da proposta apresentada no quadro 6, a avaliacdo dos cargos
envolveu a analise de responsabilidades, complexidade das funcdes, nivel de
autonomia e impacto no negécio. A pesquisa salarial foi conduzida com base em
dados de mercado, utilizando fontes como sindicatos, associagdes de classe, portais
de empregos e consultorias de recursos humanos. Para essa criagdo as etapas

foram as seguintes:

1. Coleta de Dados Internos: Andlise das funcbes e responsabilidades atuais
dos cargos dentro da empresa.

2. Pesquisa Externa: Coleta de informacdes salariais através de fontes
confiaveis do mercado.

3. Comparacéo e Andlise: Comparacdo dos salarios internos com a meédia do

mercado para ajustar e equilibrar a politica salarial da empresa.

Quadro 6- Proposta de plano de cargo e salarios da empresa Construtora Solidez Engenharia

Cargo Descricdo do cargo Avaliacéo do cargo Pesquisa salarial
atual
Almoxarife E responsavel pelo | Principais Responsabilidades: |R$ 2.000,00 a R$
contrqle de estciqu_e, e Receber e  conferir 3.000,00.
recebimento, conferéncia .
materiais.
e armazenamento de
materiais, além de e Organizar o estoque.
distribuir %s gends conf;)rme e Controlar a entrada e
a necessidade dos setores saida de materiais.
da empresa.
e Realizar inventarios
periddicos.
e Manter registros
atualizados no sistema
de gestao de estoque.
Analista E responsavel por analisar | Principais Responsabilidades: |R$ 3.500,00 a R$
comerci sjaei(:i?icar d((e) ortux(iadn;diss, e Analisar dados de >-500.0
P vendas e mercado.
de mercado, desenvolver
estratégias comerciais e e Desenvolver e
acompanhar o} implementar estratégias




33

desempenho das

campanhas de vendas.

comerciais.

Acompanhar 0
desempenho das
campanhas de vendas.

Realizar estudos de
mercado e concorréncia.

Preparar relatérios e
apresentacdes de
resultados.

Comprador E responsavel por adquirir | Principais Responsabilidades: |R$ 3.000,00 a R$
¢ P negociagdes com
a empresa, negociando fornecedores
com fornecedores para '
obter as melhores e Emitir pedidos de
condicdes de preco, compra.
qualidade e prazo. e Acompanhar 0 processo
de entrega dos
materiais.
e Manter relacionamento
com fornecedores.
e Buscar alternativas de
fornecimento e
otimizacgdo de custos.
Coordenador |E responséavel por | Principais Responsabilidades: |R$ 5.000,00 a R$
Zt:s%g’és;gngé inqgegtiri aes e Planejar e coordenar as 7.000,00.
. quipe, atividades da equipe.
garantindo que 0s
objetivos e metas e Definir metas e
estabelecidos sejam acompanhar o}
alcancados dentro do desempenho.
prazo e com qualidade. e Resolver problemas e
tomar decisBes
estratégicas.
e Treinar e desenvolver os
membros da equipe.
e Elaborar relatérios e
apresentar resultados a
geréncia.
Encarregado |E responsével por | Principais Responsabilidades: |R$ 4.000,00 a R$
da 5 supervisionar as e Supervisionar a equipe 6.000,00.
Construcéo atividades  diarias  no d -
; e operarios.
canteiro de obras,
assegurando que o e Garantir a qualidade e o

trabalho seja executado
conforme os planos e
cronogramas
estabelecidos.

prazo das obras.

Coordenar a logistica de
materiais e
equipamentos.

Assegurar a
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conformidade com as
normas de seguranca.

Reportar o andamento
das obras ao engenheiro
responsavel.

Gerente E responséavel pela gestéo | Principais Responsabilidades: |R$ 8.000,00 a R$
Financeiro ﬁ]ﬁui‘lr:j%ngas cigneefzg:gﬁ;’ e Elaborar e controlar o |12:000.00
. . plane orgamento anual.

financeiro, controle de

orcamento, andlise de e Analisar e  aprovar
investimentos e investimentos.
supte,rgls_ao gas 'at|V|dades e Gerenciar o fluxo de
contabeis e fiscais. caixa.

e Supervisionar a
contabilidade e a érea
fiscal.

e Preparar relatorios
financeiros e prestar
contas a diretoria.

Motorista E responsével por | Principais Responsabilidades: |R$ 2.000,00 a R$
gal?is%?::rztos materlalse, e Conduzir veiculos da 3.000,00.
cglagora dores da empresa conforme as

necessidades.
empresa, assegurando a
seguranca e a integridade e Garantir a seguranca no
das cargas e passageiros. transporte de materiais e
passageiros.

e Manter o veiculo em
bom estado de
conservagao e
manutencao.

e Cumprir as normas de
transito e seguranca.

e Auxiliar na carga e
descarga de materiais.

Engenheiro E responsavel pelo | Principais Responsabilidades: |R$ 7.000,00 a R$

planejamento, execucgédo e
supervisdo de projetos de
engenharia, garantindo a
conformidade com as
especificacdes  técnicas,
normas de seguranga e
prazos estabelecidos.

Elaborar e revisar
projetos de engenharia.

Acompanhar a execucao
das obras.

Coordenar equipes de
trabalho.

Realizar analises
técnicas e relatorios.

Assegurar a
conformidade com
normas e regulamentos.

10.000,00.
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Fonte: Elaboracao propria com base em Pinheiro (2002), Girandi et al (2001), Vasconcelos (2016)

A implementacdo do Plano de Cargos e Salarios no setor administrativo da
Construtora Solidez Engenharia € uma iniciativa estratégica que promovera um
ambiente de trabalho mais motivador e produtivo. Ao investir no desenvolvimento
profissional dos colaboradores, a empresa fortalece sua estrutura organizacional,
garantindo sustentabilidade e crescimento continuo.

O Plano de Cargos e Salarios, alinhado as melhores praticas de mercado, é
uma ferramenta essencial para garantir a motivacdo, desenvolvimento e retengao
dos colaboradores, além de assegurar a competitividade da Construtora Solidez
Engenharia no mercado. A implementacéo deste plano deve ser acompanhada de
revisdes periddicas para manter sua eficacia e alinhamento com as necessidades da
empresa e do mercado.

Nessa proposta, a Construtora Solidez Engenharia possui um Plano de
Cargos e Carreiras (PCC), no entanto, ndo tem a de salarios o qual é o foco dessa
pesquisa criar um para o setor administrativo, visando promover o desenvolvimento
profissional de seus colaboradores, aumentar a motivacdo e a produtividade, além
de atrair e reter talentos.

No quadro 7 apresenta-se a proposta detalhada para a criagdo e
implementacéo desse plano.

Quadro 7- Proposta de plano de cargo da Construtora Solidez Engenharia

Objetivos
1. Definir Estruturas de Cargos: Estabelecer uma hierarquia clara de cargos
dentro do setor administrativo, detalhando fun¢des e responsabilidades.
2.Desenvolvimento Profissional: Criar oportunidades de crescimento e
desenvolvimento para o0s colaboradores, através de formacgdes,
treinamentos e avaliagfes periddicas.
3.Transparéncia: Assegurar que todos os colaboradores compreendam 0s
critérios para promocdes e progressao na carreira.
4. Retencdo de Talentos: Aumentar a satisfacdo e a motivacdo dos
colaboradores, reduzindo a rotatividade e promovendo a retencdo de
talentos.
Etapas de | 1. Anédlise e Diagndstico
Implementagéo - Realizar um levantamento detalhado das funcBes atuais e das
necessidades do setor administrativo.
- Conduzir entrevistas e pesquisas com os colaboradores para entender
suas expectativas e desafios.
2. Desenho do Plano
- Definir 0s cargos existentes e novos, se necessario, descrevendo suas
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atribuicGes e responsabilidades.

- Estabelecer niveis de carreira dentro de cada cargo, com critérios claros
para progressao.

- Elaborar uma matriz de competéncias necessdaria para cada cargo e
nivel.

3. Avaliacao e Remuneracéo

- Desenvolver um sistema de avaliagdo de desempenho objetivo e
transparente.

- Alinhar a politica salarial aos niveis de carreira definidos, garantindo a
competitividade no mercado.

4. Treinamento e Desenvolvimento

- Implementar programas de capacitacdo continua, incluindo workshops,
cursos e mentorias.

- Criar um plano de desenvolvimento individual (PDI) para cada
colaborador, alinhado as metas da empresa.

5. Comunicacgéo e Implantagéo

- Apresentar o PCC aos colaboradores, explicando os beneficios e as
oportunidades de crescimento.

- Realizar workshops e sessdes de esclarecimento para garantir o
entendimento e engajamento de todos.

6. Monitoramento e Ajustes

- Estabelecer um comité de acompanhamento para monitorar a eficacia do
PCC e realizar ajustes conforme necessario.

- Conduzir revisbes periddicas do plano para garantir sua atualizacéo e
alinhamento com as necessidades da empresa e do mercado.

Fonte: Elaboracéo propria (2024)

Para que essa proposta seja eficaz e tenha resultado satisfatoria na empresa,
0 Monitoramento e Ajustes deverdo ser continuamente monitorados por um comité
de acompanhamento especialmente criado para essa finalidade. Este comité tera a
responsabilidade de avaliar regularmente o impacto do plano proposto, identificando
areas de sucesso e aquelas que necessitam de ajustes.

Revisbes periddicas do plano em um periodo definido pela empresa seréo
conduzidas para garantir que ele esteja sempre alinhado as necessidades da
empresa e as condi¢des do mercado. Essas revisdes permitirdo ajustes baseados
em feedback dos colaboradores, mudancas no ambiente de negocios e novas
praticas de gestdo de recursos humanos. Atraves desse monitoramento constante e
ajustes regulares, a Solidez Engenharia garantird que o PCC permaneca relevante,
eficiente e alinhado com os objetivos estratégicos da empresa.

Por fim, a implementacdo do Plano na Construtora Solidez Engenharia sera

um marco importante na gestdo de pessoas da empresa. Com um foco solido em



37

treinamento e desenvolvimento, comunicagdo transparente e monitoramento
continuo, visa ndo apenas desenvolver o potencial dos colaboradores, mas também

posicionar a empresa como uma organizacao competitiva e inovadora no mercado.
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CONSIDERACOES FINAIS

A implantacdo de um plano de cargos e salarios € vital para a vida do
trabalhador, pois oferece clareza e direcdo em sua trajetéria profissional. Com um
plano bem estruturado, os colaboradores podem visualizar claramente as
oportunidades de crescimento e desenvolvimento dentro da empresa, o que
aumenta sua motivacdo e satisfacdo no trabalho. Além disso, a transparéncia nos
critérios de progressao e nas faixas salariais proporciona um ambiente de trabalho
mais justo e equitativo, onde os esforcos e competéncias sao reconhecidos e
recompensados de maneira adequada. Isso ndo sO0 melhora a moral dos
trabalhadores, mas também incentiva o0 desenvolvimento continuo de suas
habilidades e competéncias.

Dessa forma, os objetivos especificos foram alcancados da seguinte forma;
caracterizar as atuais funcdes dos cargos administrativos e suas respectivas
responsabilidades; foi analisado os cargos de almoxarife, analista comercial,
comprador, coordenador, encarregado da construcdo, gerente financeiro, motorista,
engenheiro.

E buscou também apresentar a atual politica de cargos e salarios oferecida
pela empresa aos funcionarios, para a organizacao, um plano de cargos e carreiras
bem delineados é uma ferramenta estratégica fundamental. Ele ajuda a atrair e reter
talentos, reduzindo a rotatividade e 0s custos associados ao recrutamento e
treinamento de novos funcionarios. Além disso, ao alinhar as metas individuais dos
colaboradores com 0s objetivos estratégicos da empresa, 0 plano promove um
ambiente de trabalho mais coeso e orientado para resultados. A estrutura clara de
funcdes e responsabilidades melhora a eficiéncia operacional e facilita a gestado de
desempenho, contribuindo para uma cultura organizacional mais produtiva e
engajada. Em dltima analise, um plano de cargos e carreiras fortalece a
sustentabilidade e a competitividade da empresa no mercado.

Por tanto, como sugestdo a essa pesquisa, tem-se treinamentos regulares, a
empresa deve continuar investindo em programas de capacitacdo e
desenvolvimento para manter os colaboradores atualizados e engajados. E feedback
continuo, manter canais abertos para feedback continuo, permitindo ajustes rapidos

e efetivos no plano.
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Ja as limitagBes, os custos iniciais, com a implementagdo do plano podem
exigir um investimento inicial significativo, tanto em termos financeiros quanto de
tempo. E Além disso, pode haver resisténcia a mudanca por parte de alguns
colaboradores, exigindo esforcos adicionais em comunicacdo e gerenciamento de
mudancgas.

Por fim, este plano, ao ser devidamente implementado e monitorado, traré
inimeros beneficios a construtora, promovendo um ambiente de trabalho mais
motivador e produtivo, e garantindo o alinhamento das metas dos colaboradores

com os objetivos estratégicos da empresa.
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Perguntas sobre o plano de cargos e salarios da empresa Solidez Engenharia.

1.Qual seu cargo na empresa?
Almoxarife

Assistente administrativo
Analista comercial

Comprador

Coordenador de departamento
Encarregado de construcéo civil
Gerente financeiro

Mestre de obras

Motorista

Engenheiro civil

2.0nde esta localizado seu setor*
Escritério Geral

Obras

3.Quiais cargos existem no seu setor ?

4.Quais sao as atividades exercidas na sua funcdo? E como € no mercado? Tem

conhecimento?

5.Vocé acredita que os salérios oferecidos pela sua empresa sdo competitivos com o

mercado? Por qué?

6.Se Sim, Quais S&o as Praticas de Manutencédo Salarial? Se N&ao, Sugira Algumas:
7.Quais beneficios sao oferecidos aos funcionarios da sua empresa? Liste-os.

8.Em poucas palavras explique como séao definidos os salarios dos funcionarios na
sua empresa?

9.Na sua opinido a empresa tem uma descri¢cdo de cargos e salarios bem definidos?

Vocé consegue descrever alguns?
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10.A estrutura do seu setor € bem definida? Consegue descrevé-la?

11.Existe um programa de manutencdo salarial anual na sua empresa? Se sim,

qual?
12.Vocé acredita que a quantidade de funcionarios existentes no administrativo

da empresa é suficiente para que ela funcione com qualidade? Consegue dizer

quais existem?

ANEXO A - Plano de cargo da empresa
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Este Manual de Funcdes foi desenvolvido com os objetivos de descrever as
funcdes e os requisitos minimos para a execucdo das atividades relacionadas ao

Produto Final da Empresa.

FUNCAO PAGINA
Ajudante Pratico 3
Almoxarife 4
Apontador 5
Armador 6
Assistente Administrativo-Compras 7
Assistente de Engenharia 8
Auxiliar Administrativo 9
Auxiliar de Almoxarife 10
Carpinteiro 11
Gerente de Compras 12
Coordenador do Setor Pessoal 13
Analista Comercial 14
Gerente Financeiro 15
Diretor Administrativo 16
Diretor Técnico 17
Eletricista 18
Encanador 19
Encarregado de Obras 20
Engenheiro Civil 21
Estagiario de Administracao 22
Estagiario de Engenharia Civil 23
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Ferramenteiro 24
Impermeabilizador 25
Motoboy 26
Motorista 27
Operador de Betoneira 28
Operador de Maquinas 29
Operador de Mini Carregadeira 30
Pedreiro 31
Servente 32
Soldador 33
Técnico de Seguranca do Trabalho 34
Técnico em Edificacdes 35

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Ajudante Pratico

Requisitos

Necessarios Requisitos

- Ser alfabetizado;
- Experiéncia de 06 meses na funcdo de |- Leitura de Projeto arquitetbnico, estrutural,
ajudante pratico; fundacéo e instalagtes;

- Conhecimento de ferramentas e |- Primeiro Grau Completo.

equipamentos.

Responsabilidades
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-Executar as tarefas de acordo com a determinacéo de seu superior, analisando e
desenvolvendo medidas de area, volume, prumo, nivel, esquadro e alinhamento;

- Assentamento e rejuntamento de revestimento de piso e parede;

- Executar servigos de pedreiro, armador, carpinteiro, pintor, instalacdes elétricas ou hidro-
sanitarias das obras;

-Cumprir as normas de seguranca do trabalho;

-Cumprir o regulamento interno da empresa;

-Comunicar a seu superior qualquer irregularidade na execucéo dos servigos;

-Zelar pela seguranca, materiais, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade.

Descricdo de Funcéo

Funcao: Almoxarife

Requisitos
Necessarios Requisitos
- Experiéncia na area de almoxarife - Conhecimento de programa de estoque do
- Ensino Fundamental completo; sistema SIENGE;

- Conhecimento de informatica: Windows, |- Curso de Informatica;
Word, Excel e Internet;

- Experiéncia em lancamentos de Nota
Fiscal;

-Comprometimento, comunicacéo,
organizacao e competéncia.

Responsabilidades
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- Receber, conferir e armazenar materiais;

- Avaliar a qualidade do material empregado na obra;

- Solicitar o material;

- Controlar entradas e saidas de materiais e EPI'S;

- Registrar as ocorréncias de materiais fora das especificacoes;
- Identificar os materiais e controlar o estoque;

*Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessario

comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Apontador

Requisitos
Necessarios Requisitos
- Ser alfabetizado; - Experiéncia de 6 meses;
- Nocdes de servicos da Construcdo Civil; |- Ensino Médio completo.
- Comprometimento e disciplina.

Responsabilidades

- Controlar frequéncias de Funcionarios;
- Fiscalizar entrada e saida de materiais da obra com o auxilio do almoxarife;
- Fiscalizar a producéo dos operarios durante a execucao da obra.
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Descricdo de Funcéao

Funcao: Armador

Requisitos

Necessarios

Requisitos

- Ser alfabetizado;

- Experiéncia de 06 meses na funcdo de
Armador;

- Comprometimento e Disciplina
-Capacitacdo através de  experiéncia
profissional,

- Ter conhecimento de ferramentas e
equipamentos.

- Ter primeiro grau completo;
- Experiéncia de 01 ano.

Responsabilidades
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-Executar as tarefas de acordo com a determinacdo de seu superior, seja ela no uso da serra
policorte, maquina de estirar ferro, equipamentos para dobra de aco, aplicacédo de ferragens
em peca de concreto armado, dentre outras;

-Cumprir as normas de seguranca do trabalho;

-Cumprir o regulamento interno da empresa;

-Comunicar a seu superior qualquer irregularidade na execucéo dos servicos;

-Zelar por sua propria seguranca e de terceiros;

-Zelar pelos materiais, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Analisar projeto estrutural e de fundacao.

Descricdo de Funcéo

Funcao: Assistente Administrativo-Compras

Requisitos

Necessarios Desejaveis

-Conhecimento de programa de compras; |-Desenvoltura em negociacdes;
-Conhecimentos dos materiais e | -Experiéncia minima de 01 ano na funcéo;

equipamentos da construcao civil; - Conhecimento na 1ISO 9001:2008;
- Conhecimento de informética: Windows, | - Superior completo;
Word, Excel e Internet; - Conhecimentos em Recursos Humanos;

- Habilidade em resolver conflitos;
- Ensino Médio completo;
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Responsabilidades

-Executar o Cadastramento de fornecedores;

-Executar a Autorizacdo de Compra;

-Executar a avaliacdo dos fornecedores;

-Conhecer e se quiar pela Tabela de Especificacdo de Materiais controlados;

-Previsdo dos pagamentos dos fornecedores;

- Cotacéo de preco;

- Encaminhar autorizacdo de compra e nota fiscal para as obras;
- Efetuar locacdes de materiais;

- Atendimento a Fiscalizacdo do Ministério do Trabalho e INSS;
- Homologacédo de Rescisao;

- Controle de arquivo;

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Assistente de Engenharia

Requisitos

Necessarios Requisitos

-Experiéncia minima de 06 meses como |-Conhecimento em CAD;

estagiario de engenharia; -Nocdes de orcamento, planejamento e

-Formacgéao profissional em Engenharia|controle;

Civil, -Langcamento de pagamento de empreiteiros e

-Conhecimento de planilhas eletrbnicas e|liberacdo dos mesmos junto

editor de texto. engenheiro de obra;

- Conhecimento na 1SO 9001:2015.

com O




53

Responsabilidades

Auxiliar o engenheiro na administracdo, execugao e planejamento da obra;

-Auxiliar na fiscalizacdo dos servicos da obra;

-Atendimento a clientes internos e externos;

-Elaborar orcamentos;

-Elaborar planejamento para execuc¢ao de servicos;

-Na Auséncia do Engenheiro providenciar documentacéo da obra (alvara, habite-se, etc.);
-Levantamento de quantitativos, para aquisicao de materiais da obra;

-Coleta de dados para medicao de indicadores de produgéo.

Nota: O Assistente de Engenharia pode desempenhar a funcdo de coordenador da
qualidade e representante da direcéo (RD).

Descricdo de Funcéao

Funcéao: Auxiliar Administrativo

Requisitos

Necessérios Desejaveis
- Experiéncia na fungéo; - Curso Superior completo ou cursando
- 2° grau completo; Administracdo de Empresas;
- Dominio de rotinas trabalhistas (céalculos |- Atualizacdes de rotinas trabalhistas;
de rescisdes, férias, etc.); - Conhecimentos em Recursos Humanos;
- Habilidade em resolver conflitos; - Dominio da Consolidacdo das Leis do
- Conhecimento em informética: Windows, | Trabalho;
Word, Excel e Informatica.

Responsabilidades
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- Preparacdo da Folha de Pagamento, Férias, 13° Salario, Rescisdo de Contrato de
Trabalho;

- Atendimento a Fiscaliza¢do do Ministério do Trabalho e INSS;

- Homologacao de Rescisao;

- Controle de pontos de frequéncia,

- Controle de faltas;

- Controle de Faturas de Planos de Saude, Seguro de Vida e Convénios em Geral,

- Controle de arquivo;

- Controle de Vales Transportes;

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Auxiliar de Almoxarife

Requisitos
Necessarios Requisitos
-Nocdes de armazenamento, especificacdo |- Curso de Especializacao;
e inspecao de material em geral; - Conhecimento de informatica;
- Ser alfabetizado; - Experiéncia de 6 meses;
-Comprometimento, organizacao, |- 1° Grau completo;

comunicacdo e competéncia na funcao

Responsabilidades

- Receber, conferir e armazenar materiais;

- Controlar entrega de materiais;

- Entradas e saidas de ferramentas;

- Identificar os materiais e controlar o estoque.
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Descricdo de Funcéo

Funcgéo: Carpinteiro

Requisitos

Necessarios

Requisitos

- Ser alfabetizado;

- Experiéncia de 06 meses na fungédo de
carpinteiro;

- Capacitacdo através de experiéncia
profissional,

- Comprometimento e disciplina;

- Conhecimento de ferramentas e
equipamentos.

- Experiéncia de 01 ano na funcéo;
- Leitura de Projetos Arquitetdnicos;
- Primeiro grau completo;

Responsabilidades
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-Executar as tarefas de acordo com a determinacdo de seu superior, onde se inicia 0 uso
da serra circular com a montagem e desmontagem de formas, assentamento de
esquadrias de madeira e madeiramento para coberta;

-Cumprir as normas de seguranca do trabalho;

-Cumprir o regulamento interno da empresa;

-Comunicar a seu superior qualquer irregularidade na execucéo dos servigos;

-Zelar pela seguranca, materiais, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade.

Descricdo de Funcéao

Funcéo: Gerente de Compras

Requisitos
Necessarios Requisitos
-Experiéncia de 06 meses na funcao; -Desenvoltura em negociacgoes;
-Conhecimento de programa de compras; |-Experiéncia minima de 01 ano na funcéo;

-Conhecimentos dos materiais e | - Conhecimento na ISO 9001:2015;
equipamentos da construcao civil;

- Conhecimento de informatica: Windows,
Word, Excel e Internet;

- Superior completo;

-Conhecimento em projetos de engenharia.

Responsabilidades
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-Executar o Cadastramento de fornecedores;

-Executar a Autorizacdo de Compra;

-Executar a avaliacdo dos fornecedores;

-Conhecer e se guiar pela Tabela de Especificacdo de Materiais controlados;
-Previsdo dos pagamentos dos fornecedores;

- Cotacéo de preco;

- Encaminhar autorizacdo de compra e nota fiscal para as obras;

- Efetuar locacbes de materiais;

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Coordenador do Setor Pessoal

Requisitos

Necessarios Requisito

- Experiéncia no setor pessoal na area de|- Cursando superior em Contabilidade,
departamento de pessoal Administracdo ou areas correlatas.

- Ensino Médio Completo

- Conhecimento em informética: Windows,
Word, Excel e Informatica;

- Comprometimento e disciplina.
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Responsabilidades

- Coordenar o departamento de pessoal;

- Responsavel por transacfes como: admissdo e demissdo, recrutamento e selecdo de

funcionarios, fechamento de folha de pagamento de salarios, controle de férias.

e Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessario a

comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Analista Comercial

Requisitos

Necessarios

Requisitos

- Experiéncia com trabalho ao publico;

- Conhecimento de informatica: Windows,
Word, Excel e Internet;

- Experiéncia com documentacdes

- Curso Superior completo;
- Experiéncia de 01 ano na area comercial,
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Responsabilidades

- Atuar na definicdo do planejamento estratégico;

- Definir e executar plano de marketing e vendas;

- Gerir a qualidade da venda,;

- Conferir os servicos de divulgacdo da empresa,

- Acompanhar o cronograma da obra;

- Comunicar-se com o publico;

- Realizar servigos de assisténcia,

- Analisar tecnicamente as alteragdes do produto;

- Controlar as alteracdes do produto;

- Coordenacao e avaliacdo de satisfacédo dos clientes;
- Controlar as alteracdes, revisdes e distribuicdes dos documentos da qualidade;
- Acompanhar os resultados de auditoria.

Descricdo de Funcéao

Funcéo: Gerente Financeiro

Requisitos

Necessarios Requisitos

- Curso superior completo em | - Especializacdo em Financas de Empresas;
Administracdo, Contabilidade e areas|- Pos-Graduacao.

correlatas;

- Experiéncia no setor financeiro de no
minimo 06 meses.

- Conhecimento em informética: Windows,
Word, Excel e Informatica;

- Comprometimento e disciplina.
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Responsabilidades

- Coordenar o departamento de orcamento e de relatorios financeiros;
- Responsavel pelo processamento de transacdes, sendo elas: contas a pagar e receber,
conciliagdo bancéria, langamento de titulos, pagamento de folha.

Descricao de Funcao

Funcéo: Diretor Administrativo

Requisitos

Necessarios Desejaveis

- Curso superior completo; - P6s em Gestdo Empresarial.
- Experiéncia na funcgéo;

- Experiéncia em vendas;

- Ser comunicativo e dindmico.

Responsabilidades
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- Congrega inicialmente trabalhos e funcdes abrangentes;

- Selecionar as melhores pessoas para atuar nas diversas areas sobre sua
responsabilidade;

- Acompanha, coordena e fiscaliza todos os envolvidos na empresa,;

- Acompanha as atividades de administracéo financeira e contabil;

- Acompanhamento das vendas (caso necessario);

- Atender aos clientes;

- Resolver problemas decorrentes de vendas;

- Concesséo de descontos;

- Responsavel por sua equipe de trabalho.

Descricdo de Funcéao

Funcéao: Diretor Técnico

Requisitos
Necessarios Desejaveis
- Experiéncia na funcéao com| - Facilidade em negociacoes;
conhecimento geral de todas as etapas| - Formacdao superior Administracao;
para construcdo de edificagdo, elou| - Conhecimento junto a Cartorio.
formacdo profissional em Engenharia
Civil;
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Conhecimento de orcamento/
planejamento
Disponibilidade integral;
Conhecimento de matematica financeira,;
Conhecimento basico de procedimentos
judiciais de cobranca;
Conhecimento de legislacdo contratual,
imobiliaria e do consumidor;
Experiéncia em atendimento ao publico.

Responsabilidades

Montagem, organizacdo e manutencao da equipe (organograma da empresa);

Andlise, fechamento e coordenacdo de contratos de prestacdo de servigos, de projetos,
consultorias, materiais e equipamentos especificos da construcéo civil;

Andlise (junto a direcdo) de novos empreendimentos;

Elaboracéo de orcamento/planejamento;

Pesquisas de novas tecnologias;

Conferir e autorizar pedidos de materiais;

Coordenacdo dos departamentos de compra, técnico e suporte ao Dept®. Pessoal (no
gue diz respeito a causas trabalhistas);

Coordenacédo do departamento de manutencao e atendimento ao cliente.

Administracdo dos contratos de compra e venda de apartamentos, de cobranca de
débitos e de registro junto aos cartérios de imoéveis;

Elaboracdo de estudos financeiros de viabilidade durante a fase de planejamento de
empreendimento e ao longo de sua comercializacéo e recebimento;

Acompanhamento de processos de averbacdo de habite-se junto aos cartérios de
imoveis, inclusive emissao de CND — INSS correspondente;

Elaboracdo e acompanhamento do registro de memoriais de incorporacdo junto aos
cartérios de imoveis.

- Controle de analise financeiro da empresa.

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Eletricista

Requisitos
Necessarios Requisitos
- Experiéncia de 06 meses na fun¢ao; - Capacitacao de leitura de projetos Elétricos.
- Ser Alfabetizado; - Primeiro grau completo

Responsabilidades
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- Executar servicos de instalacdes elétricas das obras;

- Ler projeto elétrico em geral;

- Instalacdo de eletrodutos e caixas;

- Instalacé@o de quadros elétricos;

- Execucéo de cabeamento;

- Garantia de execucéo dos servigos, dentro dos padrbes estabelecidos pela empresa.

*Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessario a
comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Encanador

Requisitos
Necessarios Requisitos
- Experiéncia de 06 meses na fungao;
- Ser Alfabetizado; - Ter primeiro grau completo;
- Capacitacao de leitura de projetos Hidro-|- Conhecimento de simbologias e normas
sanitarios técnicas.

Responsabilidades
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- Executar servicos de instala¢des hidro-sanitarias das obras;

- Ler projeto hidro-sanitario em geral;

- Conhecimento basico do uso de equipamentos de seguranca;

- Instalag&o de tubulacéo de agua, esgoto e pluvial;

- Instalacdo de caixa de esgoto;

- Instalacdo de barriletes e equipamentos de succéo e bombeamento;

- Garantia de execucao dos servicos, dentro dos padrbes estabelecidos pela empresa.

e Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessario a
comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Encarregado de Obras

Requisitos

Necessarios Desejaveis

- Ser alfabetizado; - Experiéncia de 01 ano na funcéo;
- Capacitacdo através de experiéncia|- Primeiro Grau Completo.
profissional,

- Capacidade de administracdo de pessoal;
- Conhecimento de leitura de projetos;

- Conhecimento de material de construcao;
- Facilidade em se comunicar
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Responsabilidades

-Executar os servicos em conformidade com os projetos obedecendo as normas técnicas,
civeis, criminais e o cédigo de obras da localidade vigente;

-Organizar, distribuir, fiscalizar e receber os servigos da obra;

-Coordenar e fiscalizar os operarios sob sua responsabilidade;

-Auxiliar o engenheiro da obra nos pedidos de materiais, ferramentas e maquinas;

-Auxiliar nas contratacdes e demissdes de operarios do setor;

-Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca do trabalho e uso dos EPIs;

-Zelar pela seguranca de operarios, materiais, maquinas e equipamentos da empresa.

e Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa nao se faz necessario a
comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcao

Funcéo: Engenheiro Civil

Requisitos

Necessarios Desejaveis

Experiéncia minima de 06 meses na - Disponibilidade para viagens;

funcdo com conhecimento geral de todas |- Ter conhecimento geral na ISO 9001;
as etapas para construcéo de edificacdo; |- Ter conhecimento em MS Project.
Formacao profissional em Engenharia
Civil;

Conhecimentos gerais em relacées
humanas e negociacéo;

Conhecimentos em informatica:
Windows, Word, Excel, Internet e
AutoCad,

- Conhecimento de orcamento/
planejamento.
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Responsabilidades

- Gerenciar e planejar obras em geral de conformidade com os projetos obedecendo as
normas civeis e criminais e o codigo de obras da localidade vigente;

- Organizar, distribuir, fiscalizar e receber os servi¢os da obra;

- Elaborar planejamento de obras;

- Levantamento de quantitativos, para aquisicdo de materiais da obra,;

- Conferir e autorizar pedidos de materiais;

- Conferéncia e liberagéo de mapas de producéao;

- Promover e autorizar contratagdes e demissdes de operarios da obra;

- Fazer cumprir as normas de seguranca do trabalho e uso dos EPIs;

- Zelar pela seguranca de operdrios, materiais, maquinas e equipamentos da obra;

- Pesquisa de novas tecnologias;

- Atendimento aos clientes;

- Analisar e acompanhar alteracdes do produto.

- Emisséo de RNC E FVS;

- Executar Diario de Obra;

- Executar Medicdes de obra;

- Providenciar documentacéo da obra (alvara, habite-se, etc.);

- Organizar e coordenar as etapas evolutivas do sistema de gestdo da qualidade de acordo
com o andamento da obra.

Nota: O Engenheiro pode desempenhar a funcdo de coordenador da qualidade e
representante da direcao (RD).

Descricdo de Funcéao

Funcéo: Estagiario de Administragao

Requisitos

Necessarios Desejaveis

-  Esta cursando graduacdo em|- Cursando a partir do 4° periodo de
administracao; administracao.

- Conhecimento de informatica: Windows,
Word, Excel e Internet;

- Comprometimento, disciplina e
comunicacao.

Responsabilidades

- Auxiliar nos servicos administrativos da empresa de acordo com a necessidade.




67

Descricdo de Funcéao

Funcéao: Estagiario de Engenharia Civil

Requisitos

Necessarios

Desejaveis

- Esta cursando graduacdo em engenharia

civil;

- Conhecimento de informatica: Windows,

Word, Excel, Internet e AutoCad;
-Comprometimento, disciplina
comunicacao.

e

- Cursando a partir do 4°

engenharia;

periodo de

- Conhecimento da Norma ISO 9001:2015 e

PBQP-H;




68

Responsabilidades

- Fiscalizag&o das etapas construtivas;

- Levantamento de quantitativos, como também producéo das equipes;
- Responsavel pela emissédo de RNC;

- Conferir os servicos executados;

- Acompanhar o cronograma da obra;

- Especificacdes de Materiais;

- Realizar servigos de assisténcia,

- Analisar tecnicamente as alteragdes do produto;

- Acompanhar o Sistema de Gestéo da Qualidade em obra;

- Repassar medi¢cfes quinzenais e/ou mensais.

NOTA: Um estagiario pode desempenhar o papel de Coordenador da Qualidade ou de
Representante da Diretoria.

Descricdo de Funcéo

Funcéao: Ferramenteiro

Requisitos

Necessérios Desejaveis

- Ser alfabetizado; - Experiéncia com setor de
-Conhecimento de tamanho de ferramentas | materiais/almoxarifado em Construcao Civil.
(milimetros, polegadas), tipos de
eguipamentos;

-Comprometimento, disciplina e
comunicacao.
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Responsabilidades

- Solicitar, receber e controlar os materiais e equipamentos de frente de servico;
- Controlar as mercadorias dentro da ferramentaria de forma segura, a fim de facilitar a sua
identificagcéo e manuseio;
- Auxiliar na limpeza da ferramentaria, para manter o local organizado e limpo;
- Atender o balcado do almoxarifado, para receber requisicoes e entregar as ferramentas
solicitados;

- Armazenar as ferramentas recebidas nos lugares determinados.
- Dar baixas das requisicoes;
- Fazer a contagem fisica das mercadorias, para controle do estoque;
Solicitar a reposicao de mercadorias.

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Impermeabilizador

Requisitos

Necessérios Desejaveis
- Ser alfabetizado; - Curso profissionalizante;
-Experiéncia de 06 meses na fungao; - Leitura de Projeto arquitetbnico, estrutural,
-Capacitacdo atraves de experiéncia|fundacéo e instalacdes;
profissional, - Primeiro Grau Completo.
- Comprometimento e disciplina;
-Conhecimento de ferramentas e
equipamentos.
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Responsabilidades

- Identificar servigos de instalagdo de materiais isolantes;

- Selecionar materiais a serem aplicados;

- Preparar o local e executam a instalacdo dos materiais isolantes de acordo com projetos;
- Providenciar descarte de residuos;

- Cumprir as normas de seguranca do trabalho;

- Cumprir o regulamento interno da empresa;

- Comunicar a seu superior qualquer irregularidade na execucéo dos servigos;

- Zelar pela seguranca, materiais, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade.

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Motoboy

Requisitos
Necessarios Desejaveis
- Experiéncia de 06 meses na fungao; - Ensino Médio completo.
- Habilitag&o na categoria A, - NogBes de mecanica;

- Disponibilidades pra viajar;
- Ser alfabetizado;
- Conhecimento da cidade onde trabalha.
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Responsabilidades

- Conduzir veiculos com seguranca;

- Obedecer rigorosamente as leis de transito;

- Cuidar da manutencao e limpeza do veiculo;

- Transportar cargas com seguranca,;

- Conhecimento do material a ser transportado no que se refere a especificacdo e
guantidade;

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Motorista

Requisitos
Necessarios Requisitos
- Ser alfabetizado; - Ensino Médio completo.
-Experiéncia de 06 meses na fun¢ao; - NogBes de mecanica;
- Habilitacdo na categoria B referente o

veiculo;
- Disponibilidades pra viajar;
- Conhecimento da cidade onde trabalha.
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Responsabilidades

- Conduzir veiculos com seguranca,;

- Obedecer rigorosamente as leis de transito;

- Cuidar da manutencao e limpeza do veiculo;

- Transportar cargas com seguranca,;

- Conhecimento do material a ser transportado no que se refere a especificacdo e
guantidade;

e Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessario a
comprovacao de experiéncia

Descrigdo de Fungdo

Funcéo: Operador de Betoneira

Requisitos

Necessarios Requisitos

- Ser alfabetizado; - Experiéncia de 01 na fungéo.
- Experiéncia na funcéo;

-Ter conhecimento dos materiais utilizados;
-Trabalhar em grupo com
comprometimento e disciplina;

Responsabilidades
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-Executar os tragos de acordo com as tabelas fornecidas;

-Cumprir as normas de seguranca do trabalho;

-Cumprir com o regulamento interno da empresa;

-Comunicar a seu superior qualquer irregularidade na execucéo dos servicos;
- Manter seu local e a betoneira sempre limpos

-Zelar pelos materiais, maguinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
-Atencao das quantidades dos tragos diarios da obra.

e Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessario a
comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcéao

Funcao: Operador de Maquinas

Requisitos
Necessarios Requisitos
- Ser alfabetizado; - Ensino Fundamental Incompleto/Completo
- Experiéncia de 06 meses na funcao; - NogBes de mecanica;
- Habilitacdo na categoria B ou superior;
-Comprometimento, disciplina e
comunicacao.
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Responsabilidades

-Conduzir veiculos com seguranca,

-Cuidar da manutencao e limpeza do veiculo;

-Transportar cargas com seguranga;

-Conhecimento do material a ser transportado no que se refere a especificacdo e
guantidade;

- Compreender as atribuicdes que se destinam a operar nos servicos realizados;

- Remover o material, drenar solos, realizar acabamentos em pavimentos, cravar estacas.

e Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessario a
comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcéao

Funcéo: Operador de Mini carregadeira

Requisitos
Necessarios Requisitos
- Ser alfabetizado. - Ensino Fundamental Incompleto/Completo
- Nocdes de operacdes com maquinas; - Nogdes de mecanica;
- Experiéncia de 06 meses na funcao; - Experiéncia de 06 meses na funcao.

- Habilitac&o na categoria B ou superior;
-Demonstracdo de  capacidade de
capacitacao;

-Comprometimento, disciplina e
comunicacao.
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Responsabilidades

-Conduzir veiculos com seguranca;

-Cuidar da manutencao e limpeza do veiculo;

-Transportar cargas com seguranga;

-Conhecimento do material a ser transportado no que se refere a especificacdo e
guantidade.

e Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa néo se faz necessario a
comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcéao

Funcéao: Pedreiro

Requisitos

Necessarios Requisitos
- Ser alfabetizado;
-Experiéncia de 06 meses na fun¢ao; - Leitura de Projeto arquitetbnico, estrutural,
- Capacitacdo através de experiéncia|fundacéo e instalacoes;
profissional, - Primeiro Grau Completo.
- Comprometimento e disciplina;
- Conhecimento de ferramentas e
equipamentos.

Responsabilidades
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-Executar as tarefas de acordo com a determinacéo de seu superior, analisando e
desenvolvendo medidas de area, volume, prumo, nivel, esquadro e alinhamento;

- Assentamento e rejuntamento de revestimento de piso e parede;

- Execucéo de revestimento em argamassa em paredes internas, externas e teto;

- Locacao e execucao de alvenaria;

-Cumprir as normas de seguranca do trabalho;

-Cumprir o regulamento interno da empresa;

-Comunicar a seu superior qualquer irregularidade na execucéo dos servigos;

-Zelar pela seguranca, materiais, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade.

e Se funcionario for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessario a
comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcéo

Funcgéo: Servente

Requisitos

Necessarios Requisitos

- Ser alfabetizado; -Interesse em se profissionalizar.

-Nocdes nos trabalhos executados na
construcéo civil;

- Disponibilidades de horarios;

- Trabalhar em grupo;

- Comprometimento e disciplina.

Responsabilidades
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-Executar as tarefas de acordo com a determinacdo de seu superior, deixando o local de
trabalho sempre limpo;

- Auxiliar todos os profissionais da obra;

- Execucéo de servicos gerais;

-Cumprir as normas de seguranca do trabalho;

-Cumprir o regulamento interno da empresa;

-Comunicar a seu superior qualquer irregularidade na execucéo dos servicos;

-Zelar por sua propria seguranca e de terceiros;

-Zelar pelos materiais, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade.

Descricao de Funcéo

Funcéo: Soldador

Requisitos
Necessarios Requisitos
Experiéncia de 06 meses na funcao; - Capacitacao de leitura de projetos Elétricos.
- Ser Alfabetizado; - Primeiro grau completo
- Curso de Especializagéo

Responsabilidades
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- Unir e cortar pecas de ligas metéalicas usando processos de soldagem e corte;

- Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e pecas a serem
soldadas.

- Realizar servigos externos quando solicitado.

e Se funcionério for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessério a
comprovacao de experiéncia

Descricao de Funcéo

Funcéo: Técnico de Seguranca do Trabalho

Requisitos
Necessarios Requisitos
- Experiéncia de 06 meses na funcao; - Facilidade em repassar informacdes;
- Curso Técnico; - Experiéncia minima de 01 ano na funcéo;

- Conhecimento da legislacdo de seguranca e |- Conhecimentos gerais em ISO 9001.
medicina do trabalho.
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Responsabilidades

- Implantacdo e manutencédo da CIPA,

- Cumprir e fazer cumprir as Normas Regulamentadoras de seguranca do trabalho;
- Montagem, organizagao e manutencao de arquivos;

- Capacidade de manter disciplina e ordem,;

- Controle e incentivo do uso de equipamentos de protecdo individual.

e Se funcionério for treinado para a funcdo na empresa ndo se faz necessério a
comprovacao de experiéncia

Descricdo de Funcéo

Funcéo: Técnico em Edificacdes

Requisitos
Necessarios Requisitos
- Experiéncia minima de 06 meses na funcéo |- Conhecimento em AutoCad;
em obras de edificacdes; - Nocbes de orcamento, planejamento e
- Curso de Técnico em Edificacdes; controle;
- Conhecimento de planilhas eletronicas e |- Experiéncia em folha de pagamento
editor de texto. - Lancamento de pagamento de empreiteiros

e liberagdo dos mesmos junto com o
engenheiro de obra;
- Conhecimento na ISO 9001:2008.
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Responsabilidades

-Auxiliar o engenheiro na administracdo, execucao e planejamento da obra;

-Auxiliar na fiscalizacao dos servi¢os da obra;

- Atendimento a clientes internos e externos;

-Elaborar orgamentos;

-Elaborar planejamento para execucao de servicos;

-Na Auséncia do Engenheiro providenciar documentacdo da obra (alvara, habite-se, etc.);
-Levantamento de quantitativos, para aquisicdo de materiais da obra;

-Coleta de dados para medicao de indicadores de produgéo.




