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1. INTRODUCAO

O titulo do PI é “PLANO DE CARGOS E SALARIOS”, cujo proposito é
descrever a estrutura do plano de cargos e saldrios de uma empresa real, assim como

abordar o seu processo de recrutamento e selecao.

A empresa escolhida para esse trabalho ¢ a Unifeob - Centro Universitario
Fundagdo de Ensino Octdvio Bastos, por ser uma empresa de grande porte, com um

proposito educacional.

Um integrante do grupo trabalha na institui¢ao, na central de relacionamento,
por isso, vamos ter como base o setor em questdo. Desenvolvendo os conhecimentos
adquiridos nas disciplinas abaixo:

CARGOS, SALARIOS E PLANO DE CARREIRA
ADMINISTRACAO DE PESSOAL E OBRIGACOES TRABALHISTAS.

2. DESCRICAO DA EMPRESA

UNIFEOB — Centro Universitario Fundag¢ao de Ensino Octavio Bastos, CNPJ
59.764.555/0001-52 sem fins lucrativos, localizada em Sao Jodo da Boa Vista -SP,
exerce atividades do ramo estudantil, cuja, principal atividade ¢ oferecer cursos

Superiores - Bacharelado, Licenciatura, Tecnélogos, Online e Pos Graduagdes.

Atualmente a Unifeob conta com cerca de 5000 mil estudantes de variadas
regides, onde ela retém 4 Polos sendo, 1 em Sdo Jodo da Boa Vista - Sede para cursos
Presenciais e EAD, 1 em Pogos de Caldas - EAD, 1 em Araras - EAD e um em Mogi
Guagu - EAD.

3. PROJETO INTEGRADO

3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE
CARREIRA

Plano de Carreira ou qualquer modelo de estratégia de crescimento dos
colaboradores, partimos do pressuposto de uma ferramenta utilizada para determinar e

sustentar as estruturas de cargos e saldrios de uma organizagdo. Seu objetivo deve
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alcancar o equilibrio interno e externo por meio da defini¢do das atribuigdes, deveres e
responsabilidades de cada cargo e, consequentemente, 0s seus respectivos niveis

salariais.

Além de proporcionar a estruturagado, esse tipo de planejamento também permite
que a empresa ofereca ao colaborador um plano real de carreira, demonstrando de forma
clara e objetiva as possiveis promogdes € o tempo estimado para que esse colaborador
as alcance. Isso porque, independentemente do tamanho da empresa, certas praticas sao
essenciais para motivar os colaboradores, levando-os a vestir a camisa do negocio, a fim

de ter seus resultados melhorados.

Neste contexto, o Plano de Cargos e Salarios ajuda, inclusive, a promover a
cultura de retencao de talentos e a diminuir a rotatividade de funcionarios. Afinal, todo
Plano de Cargos, Salarios e Carreira deve estimular o crescimento e aumentar a
confian¢a dos funcionarios na empresa. E mesmo que a velocidade dos processos nao
seja tdo rapida, ¢ importante que, gradativamente, se fortalega o sentimento de desafio
pelas novas responsabilidades recebidas e pela valorizagdo percebida por parte da
organizacao. Dessa forma, ¢ muito provavel que a qualidade da producao do trabalhador

aumente e, consequentemente, sua marca obtenha resultados cada vez mais satisfatorios

3.1.1 PLANO DE CARGOS E
SALARIOS

Em um mercado onde existe grande competitividade interna e externa, o Plano
de Cargos e Salérios s6 vem agregar beneficios a todos. O plano de cargos e salarios
envolve uma grande estrutura organizacional ,por isso a empresa tem que estar em boas
condigdes para tal , depois de ter certeza comeca a ser elaborado as etapas para colocar

0 projeto em acao , que sao :

-DESCRICAO DE CARGOS : ¢é realizado uma coleta de dados para definir as
responsabilidades e pré-requisitos dos cargos, para que tenha uma visao ampla sobre a

estrutura da empresa e poder ser administrado melhor cada fungao .


https://www.treasy.com.br/blog/retencao-de-funcionarios/
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-AVALIACAO DOS CARGOS : considera-se o valor e a importancia referente a cada
cargo, com a finalidade de estabelecer diferenciais de salarios tendo assim o intuito de

construir uma hierarquia entre eles.

-PESQUISA SALARIAL : ¢ um método utilizado pelas empresas , pesquisando em
varias empresas do mesmo ramo para que seus saldrios e beneficios sejam

atrativos,mantendo um nivel salarial justo .

-TABELA SALARIAL : s3o descritos todos os salarios dentro da empresa
,determinando a importancia de cada cargo .Resultando na hierarquia de fungdes ,de

uma forma que os salarios mantenham-se equilibrados.

-POLITICAS SALARIAIS: sdo basicamente decisdes, regras sobre os salarios e

beneficios dos funcionarios .

O Plano de cargos e salarios deve ser implementado para que cada colaborador
esteja ciente do seu trabalho,do seu papel dentro da empresa e realize-o com eficiéncia
para contribuir como um todo, ndo somente com o crescimento da empresa mas também

com 0 seu proprio crescimento pessoal e profissional.

3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

A descri¢@o dos cargos descreve o que serd realizado em cada funcdo especifica
da empresa, acreditamos que seja importante ter uma revisao de tempos em tempos dos
cargos ,para que se obtenha mudangas de acordo com a necessidade de cada cargo e de

cada colaborador .

Cada cargo tem suas exigéncias, conforme o grau de responsabilidade mais
requisitos sdo exigidos .Uma descricdo de cargos bem elaborada ajuda para uma boa
analise de cargos futuros e contribui para uma politica de cargos e saldrios justa e
motivadora.Além disso ¢ fundamental para o bom funcionamento da empresa ,porque
uma das situacdes que mais gera processos trabalhistas ¢ de desvio de fungdo , por isso
uma simples descri¢do de cargos resolveria e evitaria que isso acontecesse . Isso porque,

mais uma vez, os dois lados vao estar cientes dos seus devidos papéis .

A primeira fase do processo de descricdo de cargos e salarios tem duas partes

onde acontece diferentes processos para a obtencdo de informagdes e dados importantes
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que auxiliaram a estruturar um modelo so6lido e adequado, sendo eles a coleta de
informacdes que nada mais € que o levantamento para coletar todos os dados sobre as
estruturas de cada departamento da organizacdo ¢ a analise de dados que basicamente
apds a coleta das informagdes € necessario reunir os elementos e distinguir todas as

complexidades de cada fun¢do e defini¢des de cada cargo.

Lembrando que os cargos possuem todas as descri¢des e dados necessarios para
o bom funcionamento da empresa, vamos descrever alguns dos cargos de um dos

setores da Unifeob (central de relacionamento):

e ESTAGIO: O estagio é a pratica profissional que realiza um estudante
para por em pratica os seus conhecimentos e as suas competéncias. E
necessario estar cursando o ensino médio ou um curso superior na area
correspondente a parte administrativa, como por exemplo, administragao,
ciéncias contabeis, direito, recursos humanos e entre outros.

e JOVEM APRENDIZ: O Jovem aprendiz sdo profissionais contratados
entre 14 e 24 anos , com o objetivo de estimular o primeiro emprego € a
formacao profissional.

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO: E o profissional que presta suporte na
gestdo das empresas tendo tarefas mais simples que o assistente
administrativo.

e ASSISTENTE ADMINISTRATIVO: ele se faz presente nos processos
da area administrativa, auxiliando na organiza¢do de arquivos, controle
de correspondéncias, emissdo ou langamento de nota fiscal, elaboracao
de planilhas e relatérios gerenciais. Cabe a esse profissional também
realizar atividades de apoio a outras areas.

e GESTOR: E a pessoa responsavel por planejar e dirigir o trabalho de um

grupo de individuos, tomando medidas corretivas quando necessario.

3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

A area de administragdo de pessoal é responsavel por grande parte da gestdo do
quadro de colaboradores ,visando as questdes burocraticas ,como a admissdao de um

funcionario ,como do controle de pontos ! Além dessas, o setor também fica
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responsavel por outras tarefas, como a atualizacdo e gerenciamento de dados. O analista
de administragdo de pessoal, que ¢ o responsavel por todo histérico do funcionario
dentro da organizacdo , cuida dos documentos admissionais, férias, documentos
demissionais e, além disso, tem como responsabilidades também o E-social, obrigagcdes

legais, processos trabalhistas, pagamento de salarios etc.

Sdo diversas as responsabilidades nessa area de administragdo de pessoal ,por
isso € um setor que possui diversas funcdes importantes para o crescimento € Sucesso
de uma empresa .Outro ponto importante que estad ligado nesse setor ¢ que a maioria das
tarefas estdo relacionadas a legislacdo, por isso eles tem que estar sempre atualizados
com a mudanca da lei, para que o contratante ndo sofra nenhum processo trabalhista

futuro.

As importancias das obrigagdes trabalhistas sdo para que as empresas nao
tenham problemas com a legislagao trabalhista, ou com os proprios funcionarios .Por

isso € necessario conhecer muito bem suas obrigacdes trabalhistas anuais e suas datas.

As principais obrigacgdes trabalhistas na qual os colaboradores tém direitos sdo:
salario, décimo terceiro, FGTS, férias, horas extras, aviso prévio e demais outros que

vao depender de cada contrato e cargo.

3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

Recrutamento ¢ a procura pelo profissional desejado e a divulgacdo da vaga. A
selecdo ¢ a escolha do candidato ideal para a vaga, e esses processos acontece da

seguinte maneira:

Primeiramente ¢ criado a vaga, e o que a empresa deseja/procura, e ¢ divulgada
nos meios de comunicagao como, facebook, Instagram, Linkedin, site da instituicao.
Detalhando o tipo de vaga, para qual setor, os requisitos minimos esperados para
participar da sele¢do, tais como conhecimentos técnicos, formagdo académica,
experiéncia profissional anterior se necessario, competéncias, informagdes sobre a

jornada na empresa (periodo de trabalho), e-mail e telefone de contato para candidatura.

Com isso, ap6s receber os curriculos dos candidatos, comega a selecdo e

avaliacdo dos perfis para os quais se encaixam na vaga, € entram em contato para
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comecar a selecdo do qual se destacar mais, considerando também a proatividade da

pessoa e engajamento em querer realmente a vaga

3.2.2 TIPOS DE RECRUTAMENTO

Quando acontece o surgimento de uma vaga, o primeiro passo ¢ definir qual sera
o tipo de recrutamento necessario. Ha dois tipos de recrutamento, o interno e o externo,
ambos tém suas vantagens e desvantagens, por isso ¢ muito importante estudar qual sera

oferecido para aquela vaga em questao.

No recrutamento interno, o0 RH procura preencher a vaga com profissionais que
ja atuam na empresa, abrindo a vaga somente para funcionarios. Nessa etapa ¢
disponibilizada a vaga e o funciondrio que se interessar encaminha seu curriculo ou
preenche um formulario. E de extrema importancia nesse tipo de recrutamento que o
funciondrio informe ao gestor responsavel da area o interesse em participar do processo

seletivo, para que a equipe se organize caso o funcionario deixe o setor atual.

O interessante desse recrutamento ¢ que aumenta a motivagao dos funcionarios,
aproveitando o potencial j& existente na propria empresa e ndo requer adaptacdo de
cultura, mas ndo podemos descartar as desvantagens, o tempo de selegdo nesses casos €
maior que o normal, pois € preciso subir duas vagas. Acontecendo também o bloqueio

da entrada de novos potenciais, ideias e experiéncias.

Ja no recrutamento externo, o RH vai ao mercado de trabalho em busca de um
candidato capaz e eficiente para a vaga. Essa vaga ¢ disponibilizada em redes sociais,
linkedin e site da institui¢do, os interessados envia seu curriculo ou preenche um

formulario, feito isso o RH analisa cada perfil e entra em contato para dar uma posicao.

Esse tipo de recrutamento traz para a empresa “sangue novo”’, uma entrada de
novos talentos, candidatos com ideias diferentes e conhecimento diferenciado. Mas em

contrapartida gera a insatisfagdo dos funcionarios que ja trabalham dentro da empresa.

Com base na pesquisa realizada com a empresa em questdo do nosso trabalho
(Unifeob), o processo de recrutamento na maioria das vezes ¢ escolhido o recrutamento
misto, tanto interno quanto externo, sendo assim a oportunidade ¢ maior, pois o0s
funciondrios tém a chance de um crescimento profissional, e também tem a

oportunidade de ter candidatos com novos conhecimentos.
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A Empresa também trabalha com meritocracia, isto ¢, quando surge uma nova
vaga o RH e o gestor da area estuda cada funcionario, e ¢ oferecida diretamente para o

funcionario “X”, que se encaixa na vaga € tem o0s requisitos necessarios.

4. CONCLUSAO

Podemos dizer que ndo tivemos dificuldade neste projeto, pois como um dos
integrantes do grupo faz parte da empresa escolhida, as informagdes ficam mais faceis
de serem colhidas e esclarecidas. Os temas abordados sdo de grande importincia para
nosso desenvolvimento profissional. Particularmente o ramo que queremos seguir, por
que visa totalmente o quao importante € ter um plano de cargos e saldrios para que a
empresa tenha seus inumeros beneficios ,além claro do seu financeiro. Com isso ¢
possivel que o colaborador entenda e passe a ter admiragdo pelo seu papel dentro da

empresa pois vera seu valor € como isso o fara crescer profissionalmente .

O que nos chamou atengdo foi a preocupacdo que a empresa tem com seus
funcionarios em relagdo a motivagdo de novas oportunidades, em resultado disso, na
maioria das vezes o recrutamento misto ¢ que prevalece, sendo assim, tanto os

funcionarios, quanto outras pessoas de fora da empresa, tem a oportunidade de trabalho.

Todos noés vivemos buscando satisfagdo em algumas necessidades, buscando
satisfazer nosso pessoal e profissional, e quando a empresa ajuda no alcance dessa
satisfacdo motiva o colaborador, e o que ele mais precisa ¢ motivacdo para um trabalho

eficiente e continuo , com i1sso a empresa tera progresso ¢ um Otimo equilibrio interno.
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