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1. INTRODUCAO

Este presente trabalho tem como objetivo apresentar a estrutura do plano de cargos
e salarios da empresa LORO TURMEIRO, além de evidenciar sua importancia e facilidade

de aplicagao para qualquer area de atuacdo empresarial.

Ao longo deste projeto abordaremos também o processo de recrutamento e sele¢ao
da empresa alvo de estudo a fim de demonstrar sua aplicabilidade além do mundo

corporativo tradicional.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

Razao social: JESSICA APARECIDA DE GOUVEIA SILVA

Nome fantasia: LORO TURMEIRO

CNPJ: 23.076.194/0001-04

Natureza juridica: Empresario (Individual)

Endereco: R FRANCISCO BIAZZO, 174, LAGOA SECA

Atividade principal: 01.61-0-03 - Servico de preparagdo de terreno, cultivo e colheita

A empresa LORO TURMEIRO, situada na cidade de Aguai atua no setor agricola

ha mais de 20 anos, especializada na colheita de citricos.



ISSN 1983-6767

3. PROJETO INTEGRADO

Nesta etapa do PI sdo apresentados os conteudos especificos de cada unidade de
estudo e como sdo aplicados no respectivo estudo de caso, utilizando para isso, uma

empresa real.

3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE
CARREIRA

Um plano de cargos e salarios ¢ uma ferramenta de gestdo muito utilizada dentro do
setor de Recursos Humanos devido a sua capacidade de nortear estrategicamente os seus
processos de recrutamento e selecdo e tem como principal fungdo definir os cargos dentro

de uma organizagdo, bem como suas atribui¢des, responsabilidades e respectivos salérios.

Existem diversos beneficios promovidos pela utilizagdo correta desta ferramenta -
que ¢ definir cargos de forma hierarquica e por nivel de complexidade - dentro das
empresas como: atragdo e reten¢do de talentos, destaque no mercado, prevengdo de

processos trabalhistas.

Observa-se pela entrevista com o Diretor Geral da empresa, a inexisténcia de um
sistema de cargos e salarios implantado dentro da empresa. Mesmo existindo diferengas
hierarquicas e salarial no envolto da organizacao, por falta de experiéncia com ferramentas
de administra¢do, ndo foram instaurados um planejamento de cargo e nem de salarios que

possam beneficiar a organizagao.

3.1.1 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Como dito anteriormente, plano de cargos e saldrios ¢ uma ferramenta que descreve
as tarefas e responsabilidades que serao executadas por um colaborador que assume um
determinado cargo assim como sua remuneragdo, de maneira mais especifica as

competéncias, habilidades e conhecimentos necessarios para exercer a respectiva fungao.

A implantagdo de um plano de cargos pode ser divididos em 5 etapas, sendo elas:
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e Estruturacdo de cargos e fungodes: identificar todos os cargos da empresa, suas
funcdes e verificar a possibilidade de novos cargos;

e Pesquisa salarial: realizar um levantamento no mercado de trabalho das
remuneragdes exercidas para se posicionar estrategicamente;

e Definicdo de salarios e beneficios: alinhar com o financeiro a estruturagdo dos
salarios, beneficios, convénios, etc... que se encaixe no or¢amento;

e Planejamento de progressdes: definir promogdes serdo de forma vertical ou
horizontal;

e (riagdo da politica salarial: definir quais as diretrizes serdo utilizadas como base

para o sistema de cargos e salarios.

Por nossa empresa base de estudos nao ter um plano de cargos e saldrios e carreira
definida, ndo foi possivel levantar os ganhos com a utilizagdo do instrumento. Mas com a
entrevista realizada com o diretor geral, conseguimos identificar a estrutura organizacional

da empresa e seus respectivos salarios, que se segue abaixo:

Figura 1: Tabela de salarios

Cargos Salarios

Diretor geral R$ 6.256,00
Fiscal R$ 2.091,93
Motorista R$ 2.152,60
Tratorista R$ 1.821,00
Carregador R$ 1,50 cx
Colhedor R$ 1,50 cx

Fonte: Contabilidade da empresa Loro Turmeiro

Existem dois tipos de remuneragdo dentro da empresa: remuneracdo por
produtividade e salario fixo. Devido a hiper variagdo que acontece entre safras no mercado

agricola, foi popularizado o rendimento por caixas para cargos operacionais e fixo para
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“nao operacionais”. Dessa forma, identificamos que se faz necessario a implementacao de
um plano de cargos e saldrios adequado para este ramo, que ja possui dificuldade de
contratagdao e retengdo de talentos, devido ao trabalho operacional possuir caracteristicas

peculiares.

3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

Descricdo de cargos também ¢ um instrumento de gestdo empresarial de grande
importancia para a organizagdo num todo. Sua fun¢do ¢ documentar de forma objetiva e
clara, todas as tarefas desempenhadas por cada cargo dentro da estrutura organizacional, a

fim de facilitar a integragao dos colaboradores com suas respectivas ocupagdes.
Existem algumas formas de construir uma descri¢ao de cargo, sdo elas:

=> Questionario;
=> Observagao;

-> Entrevista.

Utilizando como metodologia a entrevista verificou-se que a empresa alvo de
estudo neste trabalho ndo tem disponivel uma descricdo de cargo para nenhuma das

ocupacdes existentes em sua estrutura organizacional.

Mesmo com a inexisténcia de um documento que descreve as atribui¢gdes de cada
cargo, podemos analisar que, por mais que ndo tenha essa documentagdo, existe sim, uma

classificag¢@o para os cargos que no caso seria:

=> Operacional: Colhedor, Carregador, Motorista e Tratorista;
=> Administrativo: Fiscal;

=> Gerencial: Diretor geral.
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3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

Administragcdo de pessoal ¢ a nomenclatura dada ao setor responsavel pelo
cumprimento das leis e normas trabalhistas dentro da empresa, seu objetivo em suma ¢

contribuir para eficiéncia e agilidade da gestao empresarial.
Algumas das suas responsabilidades sdo:

e Processo de admissdo: registo de carteira, coleta de documentagdo, solicitacdo de
exames;

e Folha de pagamento: realiza¢ao de calculos, especificagdo de beneficios existentes;

e Controle de ponto: fiscalizar e registrar corretamente os horarios de entrada, saida e

intervalos.

3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

De acordo com o artigo disponibilizado no site EAD PUC-PR, recrutamento e
selecdo ¢ o nome dado ao processo de contratacdo de novos profissionais. Ele envolve
diversas etapas, dentre elas a de entrevista, que ¢ uma das principais, para avaliar se o

candidato a vaga atende aos requisitos da fungao e esta alinhado a cultura da empresa.

Sendo assim, podemos separar esse processo em duas partes: Recrutamento e
Selecdao. Recrutamento ¢ a parte do processo que envolve, divulgar a vaga a fim de captar
candidatos, enquanto a parte de selegdo se preocupa com a triagem, entrevista, testes e

analise.

Esse processo de recrutamento e selecdo ¢ utilizado pela empresa LORO
TURMEIRO. Novos colaboradores sdao recrutados por indicagdo. Com o surgimento da
necessidade, ¢ divulgado para a equipe e ela é responsavel por propagar a vaga para

pessoas proximas, ou seja, ¢ um processo um pouco mais rudimentar.
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3.2.2 DEVOLUTIVA DE PROCESSO
SELETIVO

Nao realizar o feedback ou devolutiva de processo seletivo, pode impactar
negativamente a percep¢do da organizagdo no mercado. Foi realizado um estudo pela
Measureology, em que 600 colaboradores foram questionados se recomendariam a
empresa dependendo do intervalo de tempo da devolutiva e os resultados sdo o que se

segue:

Figura 2: Resultados de NPS

Dentro de
24 horas

Dentro de
48 horas

Dentro de
7 dias

Dentro de
14 dias

Depois de
14 dias

NMunca

100 50 0 -50 -100

MetPromoter Score

Fonte: Gupy
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Em sintese, quanto mais tempo demora para realizar o feedback a respeito do
processo seletivo menor a possibilidade de recomendagdo dos candidatos. Quer dizer que,
por ser um processo que tem como objetivo encontrar as pessoas certas, acaba sofrendo nas
suas proximas contratagcdes devido a imagem negativa que os candidatos que passaram por
uma seletiva na empresa divulgam para os possiveis candidatos que poderiam se interessar

pela empresa.
Segue 8 possiveis feedbacks que poderao ser utilizados:

e Confirmacao de candidatura;
e Informacdes incompletas;
e Continuidade;

e Descontinuidade.

Como ndo consta na empresa base de estudo um processo seletivo, ndo foi possivel
aplicar esses conhecimentos, pois ndo se utilizou nenhum desses tipos de feedbacks

anteriormente.

10
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3.3 CONTEUDO DA FORMACAO PARA A
VIDA: GERENCIANDO SUA
CARREIRA

A Formagdo para a Vida ¢ um dos eixos do Projeto Pedagogico de Formagao por

Competéncias da UNIFEOB.

Esta parte do Projeto Integrado esta diretamente relacionada com a extensao
universitaria, ou seja, o objetivo € que seja aplicavel e que tenha real utilidade para a

sociedade, de um modo geral.

3.3.1 GERENCIANDO SUA CARREIRA

Ter uma trajetdria profissional de sucesso e bem estruturada ¢ desejo de muitas
pessoas, mas nem sempre as estratégias estdo alinhadas para o gerenciamento dessas
carreiras escolhidas. Tragar um perfil comportamental ¢ muito importante para elevar o
nivel de autoconhecimento dos individuos, fazendo com que ele compreenda quem ¢ e o

que ele quer para seu futuro.

Aos poucos o mercado de trabalho esta ficando cada vez mais competitivo e para se
destacar nesse ambiente, ¢ preciso ter conhecimento do que sdo os fatores de sucesso na
carreira e utiliza-los da melhor forma possivel. Uma trajetéria de sucesso pode ser descrita
ndo sé apenas pelos passos dados em uma empresa, cargos ou projetos, mas deve ser
contada uma historia de vida, buscando sempre seu diferencial competitivo. Segue alguns

fatores de sucesso que podem ser utilizados:

e Visitas técnicas, trabalhos e experimentos;
e Idiomas;

e (Comportamento;

e Histoéria de vida;

e Networking;

e Mentor.

O primeiro contato de um individuo com as empresas deve ser o mais importante

possivel, antes mesmo de um contato presencial, o curriculo ¢ a chance de se destacar

11



ISSN 1983-6767

inicialmente e através dele o recrutador verificard quais pontos poderdo ser abordados na

entrevista.

Abordaremos 6 pontos essenciais para a elaboracao de um curriculo impecavel,

respectivamente sao elas:

1. Identificacdo: descrever os dados pessoais logo no inicio do curriculo, tais como:
nome completo, nacionalidade, estado civil, endereco, telefone e e-mail.
Informacdes adicionais como RG, CPF e foto deverdo ser enviadas somente com a
solicitagdao da empresa.

2. Objetivo: sem texto e enrolagdo, nesse campo deve ser descrito de uma a trés areas
de atuacdo que sdo do interesse do candidato, como: administra¢do, comercial,
finangas, entre outros.

3. Formacao académica: o candidato deverd incluir suas experiéncias académicas, em
ordem decrescente, mencionando nome da institui¢do, data de inicio e conclusido
do curso. Nao ¢ necessario mencionar formagdo de ensino médio (ja& que ¢ um
pré-requisito para cursar ensino superior), a ndo ser que seja relevante para a vaga.

4. Experiéncia profissional: descrever as empresas que atuou, sempre comecando da
mais recente, contendo nome da institui¢do, periodo, cargo, atividades exercidas e
resultados obtidos.

5. Idioma: informar um segundo idioma e o nivel de fluéncia caso houver. Pelo
contrario, ndo acrescentar no curriculo esse item.

6. Formacdo complementar: descrever habilidades com ferramentas de T.I. e cursos

dessa area caso tenham relagdo com a vaga. Colocar duragao e instituigao.

Caso seja a primeira experiéncia, um resumo académico pode ser descrito no
curriculo e também viagens de intercambio. Video curriculo pode ser produzido caso a

empresa solicite.
Existem alguns erros imperdoaveis em curriculos, sdo eles:

e Informacdes desatualizadas e erros de digitagao;
e Erros de ortografia;
e [Excesso de informacdes;

e Informacdes sem necessidade (RG, CPF, pretencao salarial, entre outros);

12
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e Mentiras;
e Fontes e tamanho da letra errado;

e Enviar o mesmo curriculo para vagas diferentes.

Além de todos os pontos citados acima, o e-mail de apresentacdo com o curriculo
anexo (em PDF) deve conter um breve resumo de quem € vocé e o que vocé busca naquela

empresa.

As empresas costumam definir o perfil de profissional a ser contratado e apds isso
entram em contato para entrevista. E preciso que o entrevistado esteja muito bem

informado sobre os pontos principais da empresa, é importante realizar uma busca de

informagdes. Caso haja duvidas, questionar o entrevistador ¢ uma boa opgao.
Cuidados que deverao ser tomados:

e Checar horario, data e cumpri-los;

e Estar arrumado e apresentavel, de acordo com o local da entrevista;
e Levar curriculo impresso;

e Cuidar da linguagem corporal;

e Celular desligado;

e Mostrar interesse e ser quem realmente €.

13
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3.3.2 ESTUDANTES NA PRATICA

Em suma, alguns passos podem ser seguidos para constru¢do de uma carreira de

sucesso. Exemplos a seguir:

14
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5 PASSOS PARA
CONSTRUIR UMA
CARREIRA DE SUCESSO

1: Estabele¢a um objetivo

Inicialmente uma estratégia deve ser definida com intuite
de alcangar o objetivo desejado. Saber de forma clara o
rumo a ser seguido pode direcionar as agées de forma
mais assertiva e caso haja necessidade recalcular a rota.

2: Faga networking

O CD7 o
troca de experiéncia
&)y =

e informacdes pode
proporcionar muitas
oportunidades. Faga
networking e amplifique
sua rede de

relacionamentos.

3: Busque sempre
melhorarias

Estar em constate
aprimoramento é
fundamental para uma
carreira de sucesso.
Afinal, vocé néo quer
ficar estagnado néo é
mesmo?

4: Foque nos

q g ‘ resultados
—— LY

=f! Ao suprir as
expectativas da
empresa e alcangar os
resultados, faz com que
vocé ressalte seus
pontos fortes.

5: Tenha um mentor

Modelar alguém de

confianga e que te #E é
transfira boas praticas é 3

sem dividas algo que

vai agregar muito em
sua carreira de sucesso.

UTILIZE TODAS ESSAS DICAS E TENHA UMA CARREIRA DE
SUCESSO, MAS ACIMA DE TUDO: AME O QUE VOCE FAZ!

4. CONCLUSAO

15
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Neste trabalho foram abordados temas extremamente importantes para a gestao
empresarial. Cargos, Salarios e Plano de Carreira sdo, de longe, a técnica uma das técnicas
mais eficientes quanto se trata de estrutura organizacional e gestdo de pessoas e se aliada a
um setor de Administragdo de Pessoal, que zela pelo processo de admissdo e demissao
dentro das normas e leis trabalhistas, cria-se uma estrutura empresarial solida para o RH,
utilizar como estratégia o Recrutamento e Selecdo para atrair e reter talentos, de forma

simples e objetiva.

Além de tratarmos pontos referente a visdo empresarial, abordamos de forma
pratica o mesmo tema utilizando a perspectiva de colaborador, estudando e
disponibilizando ac¢des que se tomadas pelo colaborador, poderdo tirar maior proveito dos

processos € consequentemente gerenciar a propria carreira.

Em sintese, ndo foram encontradas dificuldades em nossa trajetoria e todo o
trabalho foi realizado de forma a experienciar todos os temas abordados na pratica, no

dia-a-dia da operacao de uma empresa real.

16
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