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1. INTRODUCAO

Esse trabalho tem como objetivo principal a descri¢do de um plano de cargos e
salarios de uma empresa real. Para a realizacdo do presente trabalho, foi escolhido pelo

grupo a empresa Soufer Industrial.

A empresa Soufer Industrial foi escolhida por ter uma trajetoria de cinquenta e
cinco anos de sucesso e sua notavel expansdo comercial apesar de ser localizada no

interior do estado de Sao Paulo.

A empresa Soufer faz parte do grupo Soufer e sua produgao ¢ voltada para a
fabricagdo de materiais siderirgicos para a darea industrial, agroindustrial e de
construcdo civil. Atualmente possui quatro quatro filiais: sendo duas delas na cidade de

Sdo Jodao da Boa Vista- SP, uma em Cambui- MG e outra em Pinheiral- RJ.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

A Soufer teve origem no ano de 1966, na cidade de Sao Jodao da Boa Vista, com
Fernando de Souza como proprietario, inclusive o nome Soufer ¢ a juncdo de Souza e
Fernando. No ano de 1985 Fernando de Souza faleceu e seus filhos assumiram a
empresa, sempre procurando crescer e expandir. O grupo Soufer também faz parte de
uma iniciativa chamada joint venture' em Portugal para a produgio de tubos, além disso
o Grupo Soufer também ¢ dono de mais empresas, sdo elas a: Constalica Soufer, a
Rodo Steel e a Metalogalva no Brasil (esta ultima vindo de Portugal para o Brasil com
parceria entre o Grupo Soufer e a empresa portuguesa Metalogalva). Além disso a
Soufer atende mercado internacional um exemplo disso sdo suas exportagdes na
América do Sul, Africa ¢ América Central, segundo o proprio site da empresa. A
companhia conta com uma gama de produtos como: tubos, chapas, perfil estrutural,

perfil dobrado, telhas metélicas, telhas termoacusticas e etc.

Para a execucao desse trabalho, o grupo entrevistou uma funciondaria do setor de
recursos humanos da empresa Soufer, Daiana Franco, que gentilmente respondeu por

e-mail todas as questdes pertinentes para a produgao do presente estudo de caso.
Segundo a empresa Soufer:

A missdao ¢ atender com agilidade e solugdes confidveis os clientes,
promovendo o crescimento e a valorizagdo do ser humano; a visdo ¢ ser uma empresa
referencial no segmento do aco e os valores sdo: agilidade, parceria, honestidade,

valorizacdo humana, melhoria e foco no cliente.
CNPJ: 45.987.062/0001-77
Razdo social: Soufer Industrial Ltda.;
Inicio da Atividade: 26/07/1966;

Cddigo e Natureza Juridica: 206-2 - Sociedade Empresaria Limitada;

! Joint Venture, termo na lingua inglesa utilizado para descrever uma espécie de empreendimento

em conjunto, uma alianga comercial.
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Situacdo Cadastral: Ativa desde 04/10/2003;
Capital Social:R$ 300.000.000,00 (trezentos milhdes de reais);

Numero da inscri¢ao: 45.987.062/0001-77 - MATRIZ;

Enderego da Matriz:

Av. Marginal Luiza Bodani Farnetani, s/n° Distrito Industrial
Sao Jodo da Boa Vista -SP CEP 13877-780
Telefone: (19) 3634-3640/ (19) 3634-3642

Endereco Eletronico: jose.oliveira@gruposoufer.com.br

Quadro de sécios administradores:

Nome Qualificagao
Sérgio Luis De Souza 05- Administrador
Edson Fernando De Souza 05- Administrador
Efs Max Participacoes Societarias Ltda. 22- Socio
Sls Empresarial Participacoes Societarias Ltda. 22- Sécio

Tabela 1- Tabela construida com base nas informacgdes do site Leads.

Codigo e descrigao da atividade econdmica principal:

Codigo: 25.99-3-99 - Fabricacao de outros produtos de metal ndo especificados
anteriormente.

Codigo e descrigdo das atividades econdmicas secundarias:

Codigo: 46.89-3-99 - Comércio atacadista especializado em outros produtos
intermediarios nao especificados anteriormente;
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Codigo: 24.24-5-02 - Produgdo de relaminados, trefilados e perfilados de ago,
exceto arames;

Cddigo: 24.31-8-00 - Producao de tubos de aco com costura;

Codigo: 25.99-3-01 - Servigos de confeccdo de armagdes metalicas para a
construcao.
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3. PROJETO INTEGRADO

3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE
CARREIRA

O plano de cargos e salarios ¢ muito importante para obter uma boa contratacao,
porque tendo a andlise e descri¢do de cargos ja se sabe o que esperar do profissional que
executara aquela funcdo. Alguns dos objetivos desta implementagdo sdo: produzir
elementos para uma eventual reclamagdo trabalhista, por equiparacdo salarial,
diagnosticar e prevenir insatisfacdo salarial por parte dos funcionarios e etc.

Alguns conceitos sao muito importantes para a implementacao de uma politica
de cargos e salarios como: cargo que ¢ um conjunto de fun¢des semelhantes, na maioria
dos aspectos mais importantes das tarefas que as compdem; salario, que € o conjunto de
remunerac¢do basica atribuida a determinado cargo; fun¢do, que ¢ um conjunto de tarefas
e responsabilidades atribuidas a uma pessoa; e tarefa, que ¢ um conjunto de
procedimentos que requer o esforco humano, seja mental ou fisico, para determinado
fim.

A elaboragdo de um plano de carreira ¢ vista como uma etapa essencial para o
desenvolvimento dos colaboradores em uma empresa. E a estratégia mais eficiente para
que, tanto a organizagao quanto seus funcionarios possam ter uma visao de curto, médio
e longo prazo a respeito das possibilidades de crescimento de ambos, um plano
estratégico interfere desde a motivagdao da equipe até¢ a reducao da rotatividade, com
isso a produtividade aumenta. O principal objetivo de um plano de carreira é reter
talentos presentes nas corporacdes.

A empresa Soufer ndo tem plano de carreira definido e homologado junto ao
sindicato, mas a fim de estarem sempre dentro dos parametros estabelecidos e pagos na
regido, fazem o uso de uma tabela que contém os cargos e o valores dos seus
respectivos salarios.

A promocao sempre € avaliada pelos gestores que solicitam a analise para o setor
de recursos humanos, que verifica se o profissional tem as competéncias necessarias
para o cargo indicado através da descricdo de cargo, caso o profissional em questdo
preencha os pré-requisitos, ¢ aprovada a promogao.

3.1.1 PLANO DE CARGOS E
SALARIOS

O plano de cargos e salarios consiste na definicdo das atribui¢des, deveres e
responsabilidades de cada cargo e sdo utilizados para todos os niveis da organizagao,
fazendo com que os colaboradores tenham satisfagdao em desenvolver suas atividades.


https://outboundmarketing.com.br/comissao-vendas-outbound-marketing/
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E necessério realizar um planejamento bem estruturado e seguir a risca as etapas
desse planejamento. O plano, assim como outros, deve ser implantado com a
colaboragdo das geréncias, uma vez que sdo os gerentes responsaveis pela motivagdo e a
produtividade das pessoas, sdo eles que irdo conviver com as politicas e regras tracadas
e com o apoio das geréncias durante a elaboracdo do programa, o setor de recursos
humanos tera mais certeza de que esta condizente com as necessidades organizacionais.
As etapas de implantacdo de cargos e salarios sdo:

- Planejamento e divulgacao do plano;
- Analise de cargo;

- Avaliagdo dos cargos;

- Pesquisa salarial ;

- Estrutura salarial/ tabelas salariais ;
- E politica salarial.

Como ja dito anteriormente, a empresa Soufer ndo tem um plano de carreira
definido e homologado, pois em um passado ndo muito distante ja haviam tido este
formato de trabalho e ndo lhes trouxe muito resultado. Na verdade, segundo a
empresa Soufer, tiveram um custo muito alto e nao tiveram o retorno esperado.

3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

Os métodos de descrigdo de cargos utilizados sdo: método de questionario,
método de entrevista e método de observacgao.

- Método de questionario: Este método consiste em elaborar uma ferramenta de
coleta das informacgdes a respeito do cargo. O Analista deve treinar os responsaveis de
cada area da empresa, pois eles entregaram para suas equipes um questiondrio para
responderem, sobre suas rotinas diarias de trabalho. E solicitado aos lideres que
instruam o colaboradores para que fagam um "inventario da fungdo®", para validar as
informacdes, corrigindo eventuais equivocos.

- Método de entrevista : O analista se prepara com informacgdes a respeito do
cargo, dos objetivos e caracteristicas da area onde a funcado estd inserida, e pessoalmente
questiona o colaborador a respeito do que ele faz, como ele faz e para que fim ele faz

Inventario da fungdo- expressdo utilizada nesse texto para caracterizar uma listagem de afazeres

de um determinado cargo.
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cada tarefa, registrando as respostas em um formuléario que apods a entrevista servira de
base para descrever tecnicamente a descri¢ao de cargo.
O analista neste método deve ter alguns cuidados, um deles, ¢ informar o

entrevistado da finalidade deste trabalho e de sua importancia, deixando-o consciente da
notoriedade dessas informagdes e que isso auxiliard a empresa a manter atualizada as
responsabilidades de cada pessoa na organizagdo. A entrevista somente termina quando
por varias vezes o analista questionar o que mais vocé faz e obter a resposta: ““ Ja falei

tudo o que fago”.

- Método de observacdo: E o ato do analista ir até o local de trabalho e observar
o ocupante da funcdo realizando as tarefas. Este modelo permite identificar
movimentos, frequéncia, complexidade, condigdes ambientais do local, dificuldades,
interferéncias, entre outras informagdes. Normalmente ¢ utilizado quando o colaborador
ndo pode parar seu servico ou quando o analista durante uma entrevista tem duvidas do
que realmente o ocupante faz e ndo consegue avaliar a complexidade e importancia da
funcdo. Ele ¢ recomendado apenas para as fungdes operacionais, pois ¢ bastante
vagaroso.

A companhia Soufer ainda tem algumas coisas a desenvolver neste ambito, mas
apesar disso eles possuem um sistema de descricdo de cargos bem definido, com as
competéncias comportamentais e técnicas necessarias para execugao das fungdes e para
sempre estar dentro dos pardmetros. Procurando estar sempre atualizada, a empresa
Soufer faz pesquisas salariais anualmente. Ja a revisao dos cargos, ¢ feita de acordo com
aquisi¢des de novos maquinarios e/ou mudangas de atividades do setor.

3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

Dentro da empresa Soufer, a area de administracdo de pessoal € responsavel por
grande parte das atividades operacionais relacionadas a gestdo de pessoas, sendo tao
importante quanto as areas cujas atividades possuem um viés mais estratégico, como a
de desenvolvimento organizacional, por exemplo, responsavel por todo o histdrico do
funcionario dentro da organizacdo, a administracdo de pessoal, cuidados com
documentos admissionais, férias, documentos demissionais € além disso, tem como
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responsabilidades também o eSocial’, obrigagdes legais, processos trabalhistas,
pagamento de salarios etc.

Segue abaixo as principais fungdes dentro da 4rea da empresa e como € realizado
0 processo :

Admissdo de pessoal

Apbs escolhido o candidato para assumir determinada vaga, a éarea de
recrutamento e sele¢do o encaminha ao departamento pessoal, para que dé seguimento
ao processo de contratacdo, nesse momento ¢ realizada a conferéncia de todos os
documentos necessarios e o recolhimento deles, estando com todos os documentos em
maos, ¢ feito o cadastro do novo funcionario tanto na empresa quanto no eSocial, para
que as informacdes sejam enviadas ao governo com antecedéncia, devido as obrigacdes
trabalhistas.

A parte de cadastramento dentro da empresa ¢ um item importante, pois as
informacdes coletadas naquele momento serdo utilizadas durante toda a jornada do
individuo dentro da organizacao ficardo ali registradas: dados pessoais, documentos,
dependentes no IR*, beneficios corporativos, salario, turno, cargo, entre outros. Feito o
cadastro, ¢ hora de imprimir os documentos que devem ser assinados pelo
recém-contratado, como contrato e ficha de registro. Depois, € preciso registrar a CTPS’
para que tudo esteja conforme a legislagao.

Atualizac¢ao cadastral

Os dados cadastrados na contratagdo do funcionario ndo devem se tornar
obsoletos, por isso todos os anos ¢ realizada uma atualizagdo cadastral com o intuito de

*eSocial: segundo Mauricio Carneiro, o eSocial é um projeto do governo federal que busca
digitalizar e unificar o envio das informagdes fiscais, previdenciarias e trabalhistas das empresas.

“Dependentes no IR- segundo Julia Miozzo: “Dependente é um termo usado pela Receita Federal
para definir pessoas que podem ser incluidas na declaragdo do Imposto de Renda de outras pessoas", a
sigla “IR” significa imposto de renda.

*CTPS- sigla utilizada para o termo Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, conhecida por
muitos somente por carteira de trabalho.

10
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manter os registros sempre corretos e atualizados, a empresa sempre busca informagdes
cadastrais confidveis, para que possa contribuir para a emissao de relatdrios e a geragao
de indicadores, otimizando a gestdo de recursos humanos.

Gerenciamento de arquivo

O prontuario funcional ¢ um item de grande importancia dentro da empresa, pois
cada funcionario gera, em média, cinquenta tipos diferentes de documentos durante sua
jornada na organizacdo. Esses documentos devem ficar muito bem organizados, visto
que sempre fazem parte de auditorias. Além dos arquivos fisicos, a empresa também
deve possuir registros eletronicos, ja que facilita no gerenciamento e controle,
permitindo, inclusive, o aviso de falta de documentos, por exemplo, a falta de um ASO
(Atestado de Saude Ocupacional). Nestes casos, a empresa consegue ir atras do
documento antes de uma auditoria e claro também para sua conservacdo ja que devem
ser mantidos por vinte anos, entdo quanto menos manuseio melhor a conservagao.

Acompanhamento de férias e contratos

Dentro da empresa, a area de administragdo de pessoal é a que acompanha o
vencimento do periodo de experiéncia, para verificacdo da efetivagdo ou nao do
recém-contratado. Nesses casos, os gestores das respectivas dreas sinalizam o
vencimento de contratos, como por exemplo o de estagiarios, funciondrios temporarios,
aqueles com contrato por tempo determinado, realizam o acompanhamento do
vencimento dos periodos de férias (seguindo os prazos legais), dentre outras situagdes.

Essas decisdes sao tomadas em conjunto, como, por exemplo, sobre efetivar ou
nao um recém-contratado. Assim, a area da administracdo de pessoal acaba sendo
também um parceiro estratégico do negdcio, 0 que com certeza gera muitas vantagens
para a empresa.

Folha de pagamento

A folha de pagamento dos funcionarios da empresa Soufer também ¢ uma das
atribui¢des da area de recursos humanos, juntamente com a equipe de administracao de

pessoal. A mesma ¢ realizada pelo setor de recursos humanos, por um sistema alemao,
chamado SAP®.

SSAP- sigla alemd para Systeme, Anwendungen und Produkte in der Datenverarbeitung, que
significa Sistemas, Aplicativos e Produtos para Processamento de Dados. Segundo Stella Souza, o SAP ¢

11
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A conferéncia da mesma, precisa ser muito precisa, para que ndo haja nenhum
erro, pois se ocorrer, poderd acarretar muitos problemas para empresa, acarretando
multas e até processos trabalhistas.

Desligamento

Os desligamentos da organizagdo sdo realizados pelo setor de recursos humanos
juntamente com a equipe de administragdo de pessoal , onde se tem uma visdo analitica.
O gestor deve fazer o papel de comunicar, e a administragdo de pessoal deve calcular,
fazer provisdo dos custos, homologar, atentando para cada detalhe a fim de que aquela
demissdo ndo retorne como um processo trabalhista. Finalmente, é realizada uma
entrevista de desligamento para que o funcionario dé visibilidade do que ¢ possivel
melhorar na empresa, auxiliando também na gestao dos talentos que ficam.

3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

Antes de mais nada, ¢ preciso dizer que recrutamento e sele¢do pode ser tanto
um processo, quanto uma area do conhecimento dentro da propria estrutura de recursos
humanos. De modo geral, recrutamento e selecdo podem ser conceituados pelas duas
palavras que fazem parte de seu nome, que, ao contrario do que muitos pensam, nao sao
sindbnimos. Por isso, ¢ imprescindivel entender a diferenga entre recrutamento e selecao
para entender como funciona o processo. Veja o que significa cada uma dessas palavras
e qual sua importancia.

Recrutamento

Em recursos humanos, o recrutamento ¢ a parte do processo que cuida de atrair
candidatos mais capazes para preencher vagas que estdo em aberto em uma empresa. O
objetivo do recrutamento de pessoas € encontrar o maior numero de pessoas
qualificadas para ocupar um cargo, de modo a aumentar as chances de conseguir um
funcionario que se encaixe bem na estrutura da empresa. Mas ndo se engane! Esse
processo nao acontece somente quando ha vagas em aberto, ele € continuo e somente se
intensifica durante este periodo. Uma empresa bem preparada estd sempre de olho em
possiveis novos talentos!

um software de Gestdo Empresarial do tipo ERP (Enterprise Resources Planning/Sistema integrado de
gestdo empresarial), criado por uma empresa alema, chamada SAP AG.

12
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Selecao

Ja a selecdo ¢ a segunda parte do processo, ela ocorre quando ha um certo
nimero de candidatos previamente recrutados para uma vaga. A selecdo tem como
objetivo escolher quem ocupara o cargo em questdo. Essa escolha ¢ feita por meio de
uma ampla gama de processos e técnicas de recrutamento e selecdo, que possuem o
intuito de avaliar os candidatos da maneira mais justa possivel. Algumas maneiras de
realizar essa sele¢do podem incluir:

provas escritas;

testes de habilidades;

entrevistas presenciais ou por video chamadas;
videos;

dindmicas em grupo;

€ muitos outros.

Mas entdo, o que ¢ recrutamento e selecdo? Em resumo, podemos definir como o
processo de atrair e selecionar candidatos para preencher uma vaga, analisando diversos
fatores para isso. Sdo muitos os critérios considerados neste processo, que vao desde
competéncias profissionais e técnicas até questdes de compatibilidade com a cultura
organizacional.

A importancia do recrutamento e selecao

Na empresa Soufer, a realizacdo de um processo de recrutamento e selegdo tem
se tornado uma parte importante na estrutura empresarial, devido aos beneficios
existentes, gerando, assim, mais lucro e eficiéncia, podendo ajudar na reducdo do
turnover’ na empresa e fazendo com que haja menor rotatividade.

Outra vantagem ¢ a reducao de custo, j& que, quanto menor o turnover, menos
processos de contratacdes e consequentemente menos dinheiro gasto com esse tipo de
processo. A Soufer sempre estd atenta as escolhas corretas e adequadas de novos
funciondrios, para que a produtividade seja muito maior e bem mais positiva entre seus

"Turnover- termo na lingua inglesa criado para descrever a rotatividade de funcionarios em uma
empresa.

13
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colaboradores , 0 que também ajuda, na redugdo do absenteismo®, pois a sucessdo de
lideranca também serd mais facil, uma vez que existirdio pessoas capacitadas,
qualificadas e propriamente alinhadas com a visdo e missdo da empresa no quadro de
funcionarios.

Segundo a propria empresa, o recrutamento e selecdo da Soufer ¢ livre de
qualquer julgamento de religido, cor, sexo ou demais pontos que pode discriminar uma
pessoa. Eles procuram sempre que possivel dar preferéncia para a promocgao interna,
buscando profissionais externamente apenas quando a empresa ndo consegue encontrar
ninguém internamente que supra as necessidades. A mesma opta sempre pela
preferéncia do recrutamento interno, devido aos beneficios gerados, seguem alguns
exemplos abaixo :

redugdo de custo;

- facilidade de analise de perfis;

- aumento da moral no ambiente de trabalho;
- retenc¢ao de talentos;

- e muitos outros.

O processo de recrutamento e selecdo ¢ composto de diversas etapas dentro da
empresa ¢ cada uma delas possui uma grande importancia. Por isso, elas sdo sempre
cumpridas do modo correto, no entanto, elas possuem caracteristicas especificas que
devem ser analisadas e adaptadas de acordo com as necessidades. Dependendo da
situagdo, € possivel, at¢ mesmo, suprimir algumas partes do processo para otimizar a
contratagdo, as mesmas sdao realizadas em varias etapas, ndo sendo possivel a
finalizagdo do processo em apenas um dia, conforme descrigdes abaixo.

Algumas das etapas principais de processos de recrutamento e selecdo utilizadas
dentro da empresa Soufer sdo as seguintes:

levantamento da vaga;
divulgagdo da vaga;
triagem de curriculos;
entrevistas;

testes e provas técnicas;
entrevista de selecao e
feedback.

Nk LD =

8 Absenteismo- termo utilizado para descrever a auséncia do trabalhador em sua fun¢io, em razio
de faltas, atrasos, saidas antecipadas e etc.

14
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1. Levantamento da Vaga

O primeiro passo no processo de recrutamento e selecao ¢ entender o que o
gestor da empresa esta precisando, ou seja, quais sdo as necessidades que se espera de
um novo colaborador. Com isso em mente, o setor de recursos humanos deve definir
quais serdo as fungdes a serem desempenhadas e quais as competéncias necessarias para
realizacdo dessas tarefas, isso podera ser feito pela descricdo dos cargos utilizados pela
empresa. A descricdo de cargos e saldrios ¢ um documento essencial que conta com
informacodes valiosas que determinardao quais sao as tarefas de cada cargo. Isso facilita
muito na contratagcao e até mesmo em duvidas no dia a dia.

O que deve constar nesse documento:

Perfil profissional do cargo;
Competéncias desejadas para a fun¢ao;
Atribuigdes e responsabilidades do cargo;
Horarios, beneficios ¢ remuneragdes;
Outras informacgdes importantes.

2. Divulgacao da vaga

Tendo feito o levantamento das informagdes para a vaga, o proximo passo ¢
buscar candidatos adequados para o cargo. E nesse ponto que comega efetivamente o
recrutamento de talentos potenciais para a vaga por meio da divulgagdo. Para isso, ¢
imprescindivel criar uma descricdo do cargo otimizada e inclui-las em publicagdes em
canais de comunicacdo como: redes sociais, e-mails, whatsapp ¢ comunicados internos.

3. Triagem de curriculos

Apo6s concluido a divulgagdo da vaga, a empresa provavelmente, tera dezenas de
curriculos em maos para analisar. Por isso, ¢ necessario fazer uma boa triagem para
separar aqueles curriculos que nao possuem perfil para a vaga. Nesta etapa, ¢ muito
importante que a equipe de recrutamento e selecdo faga uma analise cuidadosa, para nao
desperdicar energia com curriculos inadequados e nem descartar profissionais com um
bom perfil.

4. Entrevistas

Com os curriculos mais adequados ja em maos, ¢ hora de passar para uma etapa
muito importante: as entrevistas pessoais. S3o nelas que serdo identificadas as
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habilidades do profissional, analisando seus comportamentos e checando as
informagdes de seus curriculos, evitando perda de tempo nas entrevistas iniciais, pois
elas servem apenas para um panorama geral. Por esse motivo, sdo rapidas e, em maioria,
um pouco impessoais. Podem ser realizadas on-line, por telefone ou pessoalmente.

5. Testes e provas técnicas

Dependendo da vaga que o candidato esta sendo selecionado, serd aplicado um
teste ou prova técnica para avaliar as competéncias especificas do futuro colaborador.
No caso de fungdes mais especificas, podem ser realizados mais de um teste. A empresa
opta por, desde provas de conhecimentos gerais e especificos, até simulagdes mais
complexas em grupos para avaliar a capacidade dos candidatos.

6. Entrevista de seleciao

Agora, com a lista de candidatos mais reduzida, ¢ hora de fazer entrevistas mais
pessoais e profundas, para realmente avaliar se o perfil do candidato se adequa a
proposta da empresa. Nessa entrevista, os gestores sempre estdo presentes, para
poderem avaliar de forma mais direta as pessoas com quem irdo trabalhar.

7. Feedback

Depois do longo e arduo processo de contratagdo, chegou a hora do feedback’
para aquele candidato escolhido para ocupar a vaga. Nesse momento, o setor de
recursos humanos comunica aos futuros colaboradores os tramites necessarios para a
ocupagdo do cargo, bem como a realizagdo dos exames para alteragdo de fungdes e/ou
reposicionamento em seu novo posto de trabalho. Além disso, também ¢ dado um
feedback aos candidatos que ndo foram escolhidos, com resposta cordial e clara,
explicando, de maneira breve, o motivo pelo qual ele nao foi selecionado para a vaga.

3.2.2 TIPOS DE RECRUTAMENTO

Tipos de recrutamento e selecio

Hé diversas formas para se realizar um processo de recrutamento e sele¢ao. No
entanto, os tipos de recrutamento da empresa Soufer, ¢ realizado em varios formatos,

’Feedback- termo em inglés utilizado para descrever a critica construtiva, avaliagdo e ou
comentario sobre uma experiéncia ou alguém.
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pelo formato interno, externo, misto e on-line, com aplicacdo de testes psicologicos e
comportamentais, dindmica de grupo e testes praticos. O formato ¢ decidido através das
caracteristicas especificas de cada vaga, mas sempre tentando em primeiro lugar, dar
prioridade para o recrutamento interno, devido a pessoa ja estar adaptada a cultura da
empresa o que para eles agiliza no engajamento a nova fun¢do. Também priorizam o
recrutamento interno, pois a pessoa se sente estimulada em continuar aprendendo e
desenvolvendo para ganhos proprios e da empresa.

Descrigdes principais dos tipos de recrutamento descrito acima, na empresa
Soufer :

recrutamento interno;
recrutamento externo;
recrutamento misto;

recrutamento on-line;

Recrutamento interno

O recrutamento interno ¢ um processo que ocorre dentro da propria empresa. Ou
seja, a busca pelo funciondrio ideal se volta para o ambiente interno e fica restrita aos
colaboradores ja contratados, a empresa Soufer opta primeiramente sempre por esse tipo
de recrutamento, devido as vantagens que vém gerando dentro do ambiente de trabalho,
em todos esses anos de empresa.

Vantagens do recrutamento interno:

o Motivagdo: o fato da empresa promover seus colaboradores ¢ motivo
suficiente para que eles melhorem seu desempenho;

o Confianca: a medida que os funcionarios sdo promovidos, eles ganham
mais confianga em posi¢des mais altas;

o Economia: por se tratar de pessoal ja contratado, economizam-se muitas
etapas que, a longo prazo, podem significar muito dinheiro. Nao ¢
preciso promover as vagas disponiveis e ndo h4 necessidade de
treinamento, além de evitar totalmente o risco de gastar todos esses
recursos € ainda nao encontrar o perfil adequado;

o Processo de sele¢do rapido: os recrutadores ja conhecem os candidatos,
por isso o processo € bastante rapido;

o Competicdo saudavel: em um ambiente onde vocé pode crescer
profissionalmente, a competi¢ao se desenvolve e permite o crescimento
de funcionarios e empresas. Assim, ao saber que ¢ possivel ter uma
posi¢do melhor, ganhar mais dinheiro e geralmente crescer, as pessoas
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podem colocar mais esfor¢o para serem consideradas neste tipo de
contratagao.

Desvantagens do recrutamento interno:

O

Escassez: os candidatos sdo poucos, se comparados as possibilidades
oferecidas pelo mercado de trabalho. Por isso, um perfil adequado pode
ndo ser encontrado;

Bolha: muitas vezes a empresa precisa de pessoas de fora que ja
trabalharam em outras empresas, para oferecer outra visao e ideias
diferentes;

Conflitos internos: por um lado, pode gerar rivalidade entre os
colaboradores e, por outro, se o processo seletivo for inadequado, sera
dificil reverté-lo;

Posi¢do em aberto: quando alguém ¢ promovido, ele deixa uma posi¢do
desocupada, entdo em qualquer caso, € preciso considerar trazer outra
pessoa. Até mesmo porque o ideal ¢ ndo sobrecarregar os funciondrios
atuais com as antigas fung¢des de quem foi promovido;

Falta de novos ares: um aspecto muito importante que ¢ negligenciado na
hora de optar por essa alternativa ¢ a falta de funcionarios com novas
ideias. Mais cedo ou mais tarde deve haver uma mudanca geracional que
permita a empresa se adaptar aos tempos atuais e garantir o futuro, mas
ao fazer processos internos, essa possibilidade est4 fechada.

Recrutamento externo

Este ¢ o modelo de recrutamento mais comum em todas as empresas. O
recrutamento externo se caracteriza pela busca de novos talentos no mercado de
trabalho para o preenchimento das vagas em aberto.

Vantagens do recrutamento externo:

O

Pessoas novas: isso leva a novas ideias e visdes sobre problemas e
solugdes dentro da empresa;

Resultados imediatos: embora o processo de recrutamento demore mais
do que se fosse feito internamente, os resultados serdo refletidos desde o
inicio, uma vez que o funcionario ja foi previamente treinado por outra
empresa onde trabalhou;

Melhora o quadro de funcionarios: quando o processo de recrutamento ¢
bem-sucedido, tende a enriquecer os recursos humanos da empresa, uma
vez que o candidato escolhido deverd corresponder e até superar as
expectativas da empresa;
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o Muitos candidatos: nos momentos em que as vezes ¢ dificil encontrar
emprego, vocé tem a oportunidade de ver os melhores competindo por
uma vaga. Nesse sentido, sempre havera curriculos diferenciados para
escolher o mais adequado perfil;

o Mudanga geracional: essa vantagem permite a renovagao de talentos em
empresas onde os funciondrios estdo prestes a se aposentar. Existem
casos em que os colaboradores estdo tdo confortdveis com seu estado
atual que ndo percebem que podem melhorar. Assim, ter novas pessoas
pode servir de inspiracdo para esses colaboradores continuarem se
esforcando e aprendendo coisas novas.

Desvantagens do recrutamento externo:

o Complexidade: o processo de recrutamento e sele¢do de pessoal requer
técnicas de selecao adequadas (como a entrevista remota, por exemplo),
boas fontes de recrutamento de talentos e, claro, visdo;

o Maior investimento: o fato de obter resultados imediatos implica um
maior investimento. Ou seja, vai ser preciso investir mais tempo,
dinheiro ¢ esforgo;

o Mais risco: a chegada de um novo colaborador supde sempre uma
inseguranca maior do que se alguém de dentro da empresa fosse
promovido. Por isso ¢ importante fazer uso de agéncias de recrutamento
e/ou um time de gestdo de pessoas que se encarregue de avaliar os
candidatos, isso e garante uma maior assertividade de uma contratagao;

o Processo longo e integracdo: o tempo que leva para concluir todo o
processo ¢ longo, pois vai desde a publicagcdo das vagas, até o
treinamento, onboarding'® ou a adaptacdo das pessoas. Embora existam
situagdes que podem ser aceleradas, isso €, ser menos rigoroso com os
requisitos e diminuir o nivel de talento.

Recrutamento misto

J4 o recrutamento misto ¢, como o nome ja diz, uma mistura dos dois processos
anteriores. Ele analisa, ao mesmo tempo, candidatos externos e internos para o cargo.
Dessa forma, € possivel conciliar uma abertura para novos talentos, com a possibilidade
de valorizar os talentos que a empresa ja possui.

"“Onboarding- termo em derivado da lingua inglesa traduzido como integragdo. No caso do
ambiente de trabalho, a melhor traducdo seria como uma integragdo de recém contratados.
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De fato, sdo varias as vantagens para quem utiliza esse tipo de selecdo, ndo
somente para a organizagdo, mas também para os profissionais internos e externos. A
seguir, veremos algumas das principais delas:

1. Oportunidades de crescimento

Sabemos que o crescimento ¢ o principal desejo de qualquer profissional, seja
dentro da mesma empresa ou em sua carreira, como um todo. Pois o recrutamento misto
mantém os empregados da organizacdo motivados, buscando sempre resultados
melhores para a sua equipe ¢ consequentemente para a empresa.

2. Nada de zona de conforto

Zona de conforto nunca mais! Afinal, os profissionais serdo incentivados a
superar seus limites e buscar melhorias constantemente, tanto a curto quanto a longo
prazo.

3. Maior capacitacao

Com o recrutamento misto, por receber candidatos de fora e de dentro da
empresa, também aumentam drasticamente as chances de se contratar profissionais mais
capacitados, que contribuirdo positivamente para a organizagao.

4. Estimula o aprimoramento profissional

O processo de recrutamento misto proporciona as empresas incentivar e
estimular o aprimoramento profissional de seus funciondrios, além de motiva-los a
buscar melhores oportunidades de crescimento e treinamento continuamente.

Além disso, eles se sentem mais valorizados, reconhecidos e abragados pela
organiza¢do. Com esse sentimento, buscardo retribuir a confianga apoiando e ajudando
a empresa a crescer, a aumentar os seus lucros e a otimizar seus processos.

5. Economia garantida

O recrutamento misto ainda pode ser mais econdmico para as organizagdes. Isso
porque a busca por profissionais em varios meios ¢ mais rapida do que se fosse feita em
um so, como ocorre nos métodos mais tradicionais de selecao.

Ainda assim, as empresas sdo livres para escolher o modelo certo para cada
vaga, podendo utilizar o recrutamento misto para um cargo especifico e outra
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metodologia de sele¢do para outro cargo. O importante ¢ avaliar o que melhor se adapta
as necessidades da organizagao.

As desvantagens do recrutamento misto estdo localizadas na possivel dificuldade
em encontrar o equilibrio para que o publico interno e externo tenham as mesmas
chances. Aqueles que vém de fora costumam acreditar que estdo em desvantagem e
muitas vezes nao se dedicam tanto a mostrar o seu potencial durante a entrevista.

Recrutamento on-line

Recentemente, outra forma de recrutamento comegou a aparecer no mercado: o
recrutamento on-line. Ele se refere a processos de contratacdo que sdo feitos
primariamente pelo meio digital, através de softwares e ferramentas para realizar todas
as etapas do recrutamento e selecdo. E um tipo de recrutamento que requer técnicas
especificas, gerando 6timos beneficios, tais como:

rapida divulgacdo;

maior alcance;

comunicacao facilitada com os candidatos;
pré-selecao com filtros;

automatizacao de tarefas complexas;

€ muitos outros.

E claro que também existem desvantagens. Como em todas as escolhas, ha um
lado negativo, e neste caso deve ser bem gerenciado pela organizacdo. O processo de
recrutamento on-line costuma ser mais impessoal, por isso ¢ possivel que o gestor tenha
uma leitura menos correta do candidato.

Na entrevista presencial, pode-se observar melhor o candidato e sua linguagem
corporal. Quando on-line, parte dessas informagdes podem ser perdidas, o que para
alguns recrutadores pode ser prejudicial.

Por isso, torna-se ainda mais necessario atribuir estrategicamente quais serdo as
etapas do processo seletivo, para evitar ao maximo uma leitura errada do candidato.
Outro ponto ¢ que os candidatos também podem dar menos aten¢do as etapas, por
acreditar que o processo on-line ¢ menos exigente e ndo demanda tanta atencao.

Divulgacio das Vagas

As vagas de empregos da empresa Soufer sdo divulgadas em vdrias redes
sociais, instituigdes de ensino (contratagdo de aprendiz - Senac, Senai e CIEE) ; e-mail e
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Whatsapp (canais de comunicagdo interno); site proprio; LinkedIn e Facebook, pois o
uso das mesmas revolucionou a produtividade dos processos de recrutamento, trazendo
reducdo de custos e agilidade na busca por profissionais, a empresa apenas seleciona
qual o melhor caminho dependendo da vaga em aberto.

A empresa Soufer, finaliza a decisao do novo candidato para a vaga, sempre em
conjunto com o setor de recrutamento e selecao, com o gestor da area em questao, pois €
ele quem ird avaliar o candidato durante os meses de experiéncias, para aprovar se esta
apto para efetivacdo na vaga que o mesmo ira exercer.

Todo o processo de recrutamento e selecdo da empresa Soufer € realizado em um
unico dia, em outros dias apenas ¢ aplicado os testes praticos e entrevista com gestores.
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4. CONCLUSAO

O projeto em questdo abordou questdes sobre um estudo de caso de uma
empresa real, no caso do presente trabalho, a Soufer. Durante a execucdo do projeto,
foram desenvolvidos temas como cargos e salarios, plano de carreira, recrutamento e

selecdo e administracdo de pessoas.

Para a realizacdo deste trabalho foi necessaria muita pesquisa sobre a empresa,
inclusive para a abordagem de alguns dos temas foi necessaria uma entrevista com o

setor de recursos humanos da Soufer.

Durante esse periodo, o grupo teve algumas dificuldades como: a coleta de
informagdes pela internet, pois a empresa por ser do interior ndo possui muitos artigos a
seu respeito e a entrevista, pois foi por e-mail e a empresa demorou certo tempo para

enviar a resposta.

Com essa pesquisa o grupo concluiu que apesar da empresa Soufer ter cinquenta
e cinco anos de trabalho e ser bem consolidada no mercado, ela ainda precisa evoluir. A
empresa ndo possui plano de carreira, o que poderia ajudar muito na promog¢do dos
funcionarios, porque os colaboradores ja saberiam como fazer para ascender até o cargo

desejado.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS (MODELOQ)

ANEXOS
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©" ExcelSolucan.com.br

Cargo Salario Inicial Junior mm

Assistente Financeiro

Analista de Compliance

Analista de Precificacao
Analista Contabil

Analista de Planejamento

Coordenador Financeiro

Serente Financeiro

Imagem 1- Exemplo de plano de cargos e salarios- imagem disponivel no site Excel Soluggo, autor: Bruno

1.500,00 1.530,00
1.900,00 1.958,00
1.900,00 1.9.58,00
2.100,00 2.144.,00
2.100,00 2.144,00
3.000,00 3.060,00
5.000,00 8.160,00

1.6a7,00
2.074,00
2.074,00
2.202,00
2.202.00
3.274,00
§.731,00

1.801,00
2.281,00
2.281,00
252100
252100
4.602,00
5.604,00

Nardi.
TABELA DE CARGOS E SALARIO - MODELO Interst. 1,02
DATA OUTUBRO DE 2011 CLASSIFIC.M;EO JUNIOR | PLENO | SENIOR
CLAS CARGO EFETIVO FUNCKO SAL. INGRESSO 1 2 3
I Auxiliar Servigos Gerais 55935 | 570,54 | 581,95 | 593,59
Auxiliar Administrativo
1 Agente de atendimento | Retomnista 559,35 570,54 | 581,95 | 593,59
m Agente de atendimento || Telefonista 600,00 612,00 | 624,24 | 636,72
Operador de radio 692,20 706,04 | 720,16 | 73457
v Agente de Atendimento Il
Supervisor de Atendimento 740,00 754,80 | 769,90 | 785,29
v Agente Administrativo | 858,00 875,16 | 892,66 | 91052
vi Agente Administrativo I 1.008,00 1.028,16|1.048,72 | 1..069,70
Supervisor Administrativo 1.054,13 1.075,21|1.096,72 | 1.118,65
Vil Agente Administrativo Il
Secretdria 1.054,13 1.075,21|1.096,72 | 1.118,65
Vil Gerente Gerente Geral 1.628,00 1.660,56(1.693,77 | 1.727.,65

Imagem 2-exemplo de plano de cargos e salarios- imagem disponivel no Blog Performance Profissional, autor:

Jessé Diniz.
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Nome da empresa DESCRICAO DE CARGO
Cargo: Cadigo: Centro de custos:
GERENTE REGIONAL 14G 1.4.021

Area/Departamento/Setor/Filial
Operacional/AdministrativaRio de Janeiro

Sumario:

Coordena e supervisiona as areas operacional e administrativa do Banco;

de Janeiro:
F.epresenta o Banco, como elemento decisivo.
Executa outros servigos correlatos

Descricao:

Estabelece as condigdes para efetivacio das operacdes e prestacdes de servico que melhor
atendam as conveniéncias e interesses do Banco, obedecendo as instrucdes vigentes;
Efetua contatos com clientes em alto nivel para estabelecer as linhas alternativas de negocios;
Toma decisées de alto nivel sobre assuntos de Pessoal, Crédito, Empréstimos nacionais e
intemacionais;

Coordena a agencia filial, visando seu funcionamento harmonioso;

Controla diretamente os diversos subgerentes, visando aprovagdes, alteragdes e fixagio de
normas operacionais em decisdes por estes tomadas;

Responsabiliza-se pelo desenvolvimento e manutencio da imagem positiva do banco,
inclusive participando de associacdes, clubes, reunides e demais atividades;

Executa outros servicos correlatos

Subordina-se a: Supervisiona:

Geréncia Geral de Sio Paulo 40 funciondrios ou mais

Imagem 3- exemplo de descricdo de cargos- imagem disponivel no site SlidePlayer, do autor Lucca

Paixdo Bayer.
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Descricao do cargo

Presidente / Administrador | Cenfro de custos

-

Area
Admimstrativa

Indice:

Tem aresponsabilidade em planejar, orgamzar, dingir e coordenar seu negocio.

Descricao:

Responsavel pela gestdo da umdade, garantindo excelénma dos processos, gestio de qualidade,
satisfagio do cliente, otimuzazdo dos processos,, responsavel pelo suporte e estratégias para o
cumprimento de metas estabelecidas, gerenciamento de processos tecmucos e admumistrativos,
responsavel pela implantag8o e sistematizag@o de rotinas, implantag8o de projetos para a melhona
do sistema da qualidade e satisfacio do chente; responsavel pelo cumpnmento de todas as normas
dos drgdos repuladores, gestio orgamentana e apresentagdo de novos projetos de melhona e
redugio de custo, gestdo de metas de produtividade e indicadores de performance, gestfio e
monitoramento de necessidades de infra-estrutura; gestdo de aquisizdo de maténas e equipamentos;
gestdo de recursos humanos (contratagdes, demussBes, escalas, tremnamentos), elaboragéo e
monitoramento de plano de agfies, genr os recursos necessanos para a gestio, e tem a
responsabilidade de liderar uma equipe

E quipamentos utilizados:
Formulanos

Manuas da empresa

Motas fiscas

Computador

Caixa

Subordina-se:
A mnguém

Imagem 4-exemplo de descrigdo de cargos- imagem disponivel no site Scribd, enviado pela autora Luana.
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AUTORIZACAO PARA USO DE DADOS PARA PESQUISA ACADEMICA

Eu \iC‘DJk@ 7M1JA.CL d‘L DQMU{M , portador do RG
n° 623 G 65 W _F)C\< ?< , responsavel pela empresa Soufer Industrial Ltda., portadora do
CNPJ: 45.987.062/0001-77 abaixo assinado, autorizo a utilizacdo de dados da empresa para

fins de pesquisa académica e/ estudo de caso pela faculdade UNIFEOB - Centro

Universitario da Fundagdo de Ensino Octavio Bastos.

Através deste instrumento, autorizo a utilizagdo gratuita e por prazo indeterminado da
mencionada obra pela UNIFEOB - Centro Universitario da Fundagdo de Ensino Octavio
Bastos, inscrita no CNPJ 59.764.555/0001-52, com sede na rua General Osorio n® 433, na
cidade de Sdo Jodo da Boa Vista-SP e por qualquer empresa do grupo “UNIFEOB”, sem
qualquer ressarcimento dos direitos autorais, para fins de leitura, publicagéo, disponibilizagio

na internet , impressdo ou qualquer outro meio.

Sio Jodo da Boa Vista, Oq de Setembro de 2021.
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