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1. INTRODUCAO

O presente Projeto Integrado traz como tema principal sobre um Plano de Cargos
e Salérios, sendo que este ¢ um documento onde a empresa, os gestores, descrevem as
fungdes, atribuicdes e responsabilidades de cada cargo dos colaboradores, como

também especifica o salario de cada um.

O principal objetivo de um Plano de Cargos e Salarios ¢ a igualdade, sendo que
este deve ser desenvolvido e principalmente implementado sem que haja nenhum

preconceito ou favorecimento de colaboradores.

A empresa Gencau que ¢ a base do estudo para o projeto integrado tem uma
politica adequada de planos de cargos e salarios, pois consegue com cursos de

capacitagdo promogdes de seus colaboradores.

O objetivo primordial do presente projeto integrado serd de expor como a
empresa estudada realiza a promogao de cargos e saldrios de seus colaboradores, assim

como identificar de que forma serdo realizadas as selegoes.

A metodologia utilizada para o projeto integrado foi tanto quantitativa, quanto
qualitativa, onde foram propostas as disciplinas estudadas, assim como pesquisas em

sites como o Google Académico e o SciELO, que auxiliaram na descri¢ao do projeto.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

Gencau conta com trés fabricas, sendo uma planta em Gandu-BA,

Medicilandia- PA e Tambau-SP. Neste trabalho iremos apresentar a empresa localizada

na planta de Tamban.

Fica localizada na Rodovia Padre Donizetti n® 1235, Zona Rural, CEP:

13.710-000, email: contato@gencau.com.

A empresa tem como objetivo fornecer ingredientes de cacau de qualidade, com
origem assegurada, respeitando toda a cadeia de produgdo, operando de forma

sustentavel desde o inicio do processo até o cliente final.

Os produtos que sdo fabricados em Tambau sdo: o liquor de cacau, a manteiga

de cacau e o cacau em po.

Tem como missdo sempre inovar, respeitar todo processo e trabalhar de forma

sustentavel, sempre pensando no futuro.



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

Quando se fala em promog¢do de cargos, salarios e planos de carreira, o objetivo
principal é que a empresa estabeleca uma politica que seja eficaz para que se consiga a
ascensdo dos seus colaboradores, sempre respeitando suas aptidoes e desempenho
dentro das funcdes que sdo estabelecidas. Os gestores de pessoas sao o0s reais

responsaveis pela administracdo da promogao de cargos, salarios e planos de carreira.

Sendo que os cargos sdao definidos pela composi¢do das fungdes ou atividades
que estao referentes as tarefas a serem realizadas, na busca real da eficiéncia da
empresa. Os gestores devem analisar os cargos, os colaboradores, sua descricdo
adequada, para que se consiga a promog¢ao dentro do plano de carreira que a empresa

impde.

Segundo Pontes (2012), a partir das descrigdes das funcdes e seus cargos, 0s
gestores devem efetuar pesquisas salariais, onde os resultados, de mercado e internos,
determina-se as curvas salariais, que servirdo de base para uma orientagdo mais exata e

adequada para a promogao de cargos e salarios.

As pesquisas salariais sdo orientadas pela diretoria da gestdo de pessoas, onde a
empresa a cada dois anos realiza uma consultoria especializada para que se obtenha essa

promocao para seus colaboradores.

A empresa Gencau tem como responsabilidade primordial a seguranga de seus

colaboradores, assim promove semestralmente cursos especializados tanto para a
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produgdo quanto para os demais setores da empresa, como vendas, financeiro,

administrativo, recursos humanos, dentre outros.

Segundo Chiavenato (2009), para a empresa implantar e conseguir manter a
promog¢do de cargos, saldrios e carreiras, deve-se ter um tempo e uma mudanga de
postura que envolve diversos niveis hierarquicos das empresas, sendo que os gestores de
RH necessitam estar aptos para atuar de acordo com os objetivos que as empresas
necessitam, podendo-se ter o auxilio adequado de uma empresa de consultoria que

auxiliara na promogao dos colaboradores.

Sendo necessario que se defina uma politica de RH que auxilie os colaboradores
a adquirir novos conhecimentos e habilidades, buscando-se a¢des que evidenciem o
reconhecimento da produtividade e se alinhem a estruturagao da promogao do plano de

cargos, salarios e carreira.

3.1.1 PLANO DE CARGOS E
SALARIOS

As empresas para a elaboracdo de um projeto de plano de cargos e salarios
devem estar preparadas e fundamentadas a partir dos objetivos a serem atingidos por
essa empresa, sendo de fundamental importancia que ocorra a valorizagdao do trabalho
através da distribuicdo de recursos, a realidade da empresa, o perfil, o desempenho dos

colaboradores, dentre outros.

De acordo com Chiavenato (2009), se faz de fundamental importancia que a
promogdo de cargos e saldrios, os gestores estimulem o autogerenciamento da carreira
profissional, onde os colaboradores devem ser estimulados a realizarem suas tarefas sem

erros de acordo com os objetivos tragados.

Assim os gerentes, gestores devem estabelecer diretrizes para a administragdo da
remuneracdo da promog¢ao de cargos e salarios, criando principalmente condigdes que
sejam favoraveis aos colaboradores para o desenvolvimento de suas tarefas e que

melhorem os resultados como um todo.
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3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

A descricdo dos cargos nas empresas devem ser adequados e coerentes com o
tipo de atividade que a empresa exerce, ou seja, dentro das suas particularidades, sendo
que, a descrigdo serve de base para todos os processos internos da empresa, como
exemplo, pode-se citar o recrutamento dos colaboradores e a sele¢ao de novos, como

também a analise de desempenho destes, planos de carreira dentre outros diversos.

Um dos cargos de fundamental importancia nas empresas sdo os gerentes de
operagoes, pois este se faz responsavel por implementar as praticas € que 0s processos
sejam executados de acordo com as atividades propostas, dentro dos setores da empresa.

(CHIAVENATO, 2009)

Assim os deveres especificos dos gerentes de operacdes incluem diversos fatores

como:
Formulagao de estratégias,
Melhorar o desempenho dos colaboradores
Adquirir materiais e recursos
Distribuir as tarefas para os colaboradores

Os cargos fazem parte da empresa e de sua estrutura organizacional, sendo que
os mesmos precisam ser distribuidos de acordo com as necessidades que as operagdes,
as atividades necessitam. A comunicagdo entre os cargos deve ser efetiva, adequada e
fundamentada, para que os objetivos das empresas consigam atingir os resultados

pretendidos, com as devidas hierarquias seguidas e principalmente como as atividades
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devem funcionar, sendo assim ¢ essencial que as empresas realizem a descri¢do dos

cargos adequadamente, para que se obtenha os objetivos tragados.

Segundo Pontes (2012), a descricdo dos cargos deve estar devidamente
atualizada, adequada e coerente com as atividades realizadas pela empresa, pois ela

serve de base para os processos internos.

De acordo com Souza (2016), a descrigdo dos cargos pode ser realizada da

seguinte maneira, de acordo com o quadro 1:

Quadro 1: Descrigao dos Cargos

Cargos Descricio das Atividades

Gerencial Gerencia, planeja, controla os recursos
administrativos, coordena¢do de agles e
processos de trabalho e resultados, define
estratégias, assegura melhor desempenho dos

negocios.

Administrativo Prepara relatorios, formularios, planilhas, coleta
de dados, elabora planilhas de calculos,
organogramas, fluxogramas, cronogramas, apoio
ao gerente de operagdes para elaboragdo dos
manuais técnicos e distribui¢do das atividades aos

colaboradores.

Operacional Os cargos operacionais sdo aqueles colaboradores
que lidam com o fazer da empresa, ou seja, tem
diversas fungdes de acordo com o tipo de
atividade que exerce, sendo alguns exemplos,
producgdo, logistica, gestdo de recursos de
materiais e vendas, visto que, ¢ ele que conclui a

producdo ou servigo até a entrega final ao cliente.

Fonte: SOUZA (2016)
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Segundo Ribeiro (2015), a descri¢do dos cargos tem como objetivo fundamental
obter as diversas informagdes que a distribui¢ao dos cargos indica, como por exemplo o

que ¢ feito, como ¢ feito e porque ¢ feito.

A empresa analisada, conta com um quadro de funciondrios de 125 pessoas,

seus cargos definidos e descritos como:
Diretor Executivo
Gestor Gerencial
Gestor Administrativo
Gestor Financeiro
Gestor de Operagoes

Colaboradores
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3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

A administragdo de pessoal se faz presente nas empresas, pois € uma area que
esta ligada diretamente a gestdo de pessoas e ao recursos humanos (RH), como também
garante que a empresa esteja seguindo todas as normas e leis que sdo estabelecidas pela
CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho), sendo que as leis trabalhistas envolvem
diretamente os colaboradores nas empresas, possibilitando uma melhor agilidade e

eficiéncia na administragdo da empresa.

De acordo com Bohlander (2013), a administragdo de pessoal deve atuar como
uma mediadora entre a empresa, os colaboradores e os 6rgaos publicos, sendo que com
essa mediacdo consegue realizar o trabalho de emissdo de guias, declaragdes, que sejam

necessarias para estabilizar o colaborador na empresa.

E de fundamental importincia que as empresas tenham um setor dedicado &
administracdo de pessoal, pois este deve cuidar dos colaboradores, tanto em questdes
burocraticas, como em treinamentos, motivagdes. Esse setor quando bem executado
pelos gestores, garante uma estrutura adequada das atividades dos colaboradores nas
empresas, visto que as principais fungdes da administragdo de pessoal se faz presente

como:
Documentagdes admissionais e demissionais
Férias
Treinamento e Motivacao
Orientacao das tarefas
Orientacao de duvidas, dentre outros.

As obrigagdes trabalhistas devem ser cumpridas e fundamentadas pelo setor de

RH, sendo que as principais sdo:

10
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Programa de Integracao Social — PIS

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — Caged
Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS)
Previdéncia Social

Salario familia

Acidentes de Trabalho, assim como Doengas Ocupacionais
Guia da Previdéncia Social (GPS), dentre outros

As empresas devem manter de forma adequada as documentagdes dos
colaboradores, sendo que o setor de RH deve recolher periodicamente os impostos e
obrigacdes previdenciarias e trabalhistas, de acordo com a folha de pagamento daquele

periodo informado.

O setor ainda ¢ responsavel por outras documentagdes, como fechamento de
horas, horas extras, holerites, programacdo de férias, fechamento de salérios, sdo
algumas das rotinas que os colaboradores do setor de RH devem cumprir para o

andamento correto da empresa.

3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

De acordo com Guimaraes e Arieira (2015), indicam que o recrutamento e a
selecdo ¢ uma das mais importantes ferramentas para as empresas, juntamente com a
gestdo de pessoas, pois se faz fundamental esse processo para a motivacdo dos
colaboradores, sendo que os gestores percebem a importancia que os colaboradores t€ém
na realizacdo de suas atividades, e ndo devem ser tratados apenas como colaboradores,

mas sim como parceiros para obter os resultados positivos dos objetivos propostos.

11
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“Todo processo de selegdo ¢ unico e deve ser entendido como uma
ferramenta de marketing interno e externo que a empresa pode utilizar a seu
favor, dependendo da maneira como ¢ realizado. Ele ndo termina com a
contratagdo do profissional, pois 0 mesmo precisa ser apresentado, integrado
e acompanhado nos seus primeiros dias ou meses na empresa”.
(GUIMARAES e ARIEIRA, 2015, p.25)

Segundo Chiavenato (2009), apds o processo de recrutamento, vem o processo
de selecdo, onde o ato de selecionar ja faz parte do cotidiano dos individuos, pois se
trata de um ato de selecionar tudo o que se consome, que se faz, dentre outros. Assim o
processo de selecdo tem uma atengdo especial, pois € ele que vai definir, dentro de
diferentes modos e estratégias, qual ¢ o candidato que vai conseguir ocupar a vaga

proposta.

Assim a selecdo de pessoal implica dentro de uma comparagdo entre as
caracteristicas de cada candidato a vaga, andlise de curriculos, entrevistas, assim o
gestor de pessoas, no RH, deve seguir um padrao de referéncia com o objetivo

primordial de que se consiga alcangar o objetivo desejado para a vaga pretendida.

As empresas a cada dia estdo dando uma maior importancia para a sele¢ao e
recrutamento de pessoal, pois o processo de recrutamento e sele¢do vai escolher e

adequar o colaborador para o quadro de funciondrios para o cargo a disposicao.

Assim de acordo com Chiavenato (2009), se tem diversas etapas dentro do

processo de recrutamento e selecdo, sendo que os mais importantes no processo seletivo

sdo:
Triagem dos curriculos recebidos
Contatar os candidatos a vaga
Teste de Conhecimentos
Dinamica de grupo

Entrevista com o candidato.

12



ISSN 1983-6767

De acordo com Chiavenato (2009), a entrevista é a parte mais importante e
fundamental para o processo de recrutamento e selecdo, pois ¢ por meio da conversa
entre o gestor de pessoas € o candidato que os objetivos do recrutamento sdo propostos,
como obter informagdes pessoais, educacionais, profissionais, familiares, dentre outros,

tornando-se mais realista o candidato a vaga.

A empresa estudada faz um processo adequado de recrutamento e selegdo de
seus candidatos as vagas, pois sendo uma empresa que tem suas atividades envolvidas
no processo alimenticio, na produgdo da base de cacau para as industrias de chocolate,
os candidatos a vaga devem ter alguns requisitos em seus curriculos, cursos para que se
consiga a vaga desejada, além de passarem por um programa de base para a utilizagao

dos maquinarios utilizados na empresa.

3.2.2 DEVOLUTIVA DE PROCESSO
SELETIVO

As empresas devem sempre dar uma devolutiva do processo seletivo dos
candidatos, sendo que podem ser em forma de uma lista de classificagdo, como pode ser

por email, onde os candidatos sdo informados de sua classificagao.

A devolutiva do processo seletivo se faz presente e necessaria, pelos gestores de
pessoas, pois se trata de um posicionamento ético, que geralmente ¢ realizada por
psicologos e faz parte do processo de recrutamento e selegao de pessoas, sendo que este
¢ o chamado feedback, que a empresa realiza para colocar a disposi¢ao os resultados dos
candidatos inaptos ao cargo, ou mesmo para a pesquisa dos que foram convocados para

as vagas indicadas. (CHIAVENATO, 2009)

Sendo que todos os candidatos tém o direito de saber o que a empresa pensa em
relagdo ao seu perfil profissional, por isso os gestores de pessoas devem conceder aos
candidatos algumas informagdes sobre o seu perfil profissional, indicando o porqué nao

foi possivel sua contrata¢do para a vaga.

A empresa estudada depois de seu processo de recrutamento e selegdo, coloca a

disposi¢do dos candidatos as vagas seus feedbacks, sendo enviado para eles por e-mail,

13
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mensagens, onde estard sua posi¢do no processo, € a entrevista realizada pelo gestor de

pessoas da empresa.

Os gestores de pessoas das empresas devem atribuir todos os requisitos das
vagas para dar a devolutiva ao candidato, sendo que estes devem ter um olhar critico

para que se consiga uma devolutiva, seja ela, positiva ou negativa.

14
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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 Pedagdgico de Formacgao por

Competéncias da UNIFEOB.

Esta parte do Projeto Integrado estd diretamente relacionada com a extensdo
universitaria, ou seja, o objetivo é que seja aplicavel e que tenha real utilidade para a

sociedade, de um modo geral.

3.3.1 GERENCIANDO SUA CARREIRA

e Topico 1: Biografia profissional

Comecamos com a seguinte reflexdo: o que eu gosto de fazer?

Exemplo: vou ser um atleta profissional? ser um professor universitario? um

engenheiro civil?

Para isso € preciso olhar para dentro de si mesmo, como por exemplo: identificar
suas habilidades, suas preferéncias e também olhar para o mercado de trabalho. E
preciso se preparar muito bem, pois uma carreira de sucesso ¢ aquela escolhida com

consciéncia. O mercado de trabalho vai muito além das suas competéncias técnicas. E

preciso ter empatia, boa comunicagdo e solucionar problemas.

Identifique suas preferéncias, aquilo que vocé gosta de fazer e quais sdo seus
pontos fortes e os fracos também. Vocé pode buscar o novo, porém o natural ¢ muito

importante.

Cuidado com seu perfil virtual, sua postura nas redes sociais conta muito.
Exemplo: qual imagem vocé esta passando? Sua vida profissional ¢ feita pelas redes de

relacionamento ( networking ).

e Topico 2: Fatores de sucesso na carreira

15
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Nao existe uma formula correta para ser bem sucedido na carreira profissional. A
diferenca de uma pessoa para outra ¢ sua propria histéria de vida. Exemplo: as
experiéncias em empresas sao muito importantes, mas ¢ preciso saber que uma carreira
de sucesso vai muito além. Fazer uma faculdade, participar de projetos académicos e

mostrar aquilo que vocé mais se destacou nos projetos conta muito.

A competéncia técnica € muito importante , porém seu comportamento €
essencial, como ter iniciativa, curiosidade, etc. O seu comportamento fara toda

diferenca no futuro, pois muitas atividades serdo substituidas pela tecnologia.

Sua histéoria de vida, formagdo académica, formagdo profissional e

comportamento ¢ a base de tudo.

e Topico 3: Como construir um curriculo de destaque

Comecamos com a preparacdo para elaborar o curriculo. Simplicidade e
objetividade podem ser muito mais importantes do que um curriculo inovador e

diferenciado.

Ao descrever um curriculo, o foco deve estar em favorecer a vida do recrutador
para que visualizando encontre as informagdes rapidamente, Caso isso ndo aconteca, o

seu curriculo pode ser desconsiderado ou com ma interpretagao..

Deve ser dividido em partes como: Nome, email principal, celular, dados
pessoais, objetivo, historico profissional, formacdo académica, entre outras
qualificacdes. Importante seguir as orientagdes de um curriculo, manter as ideias claras
e objetivas. Escrever somente aquilo que for verdade, ter atencao e cuidado com os

erros de digitagdo e gramatica.

Manter um autocontrole, nem detalhes em excesso, nem informacdo de menos.
Usar a objetividade, informacdes bem estruturadas ajudam ao recrutador ser imediato ao

olhar para seu curriculo.

Os dados devem estar de acordo com a vaga em questao.

Indicar referéncias se for solicitado na vaga, pelo menos trés referéncias.

16
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Caso queira se candidatar a oportunidades de areas diferentes, é recomendavel

ter mais de um curriculo com objetivos distintos.
Por fim editar e revisar antes de concluir.
Nao ter receio de parecer comum ¢ o segredo do sucesso.

e Tépico 4: Fui chamado para uma entrevista de trabalho. E agora?

Manter o curriculo atualizado e ter em maos para entrevista de emprego.

Importante manter a rotina um dia antes da entrevista. A ansiedade ¢ natural,
mas devemos encarar como apenas mais um desafio, sim ser realista, simples, pelo qual
teremos que passar. Nao perder o sono, ndo perder o apetite, mas também nao exagerar

em comer demais.

Conhecer o local da entrevista evitando assim contratempos, ficamos com uma
preocupagdo a menos. Evitar chegar atrasado na entrevista, pois a avaliacdo do
candidato comeca bem antes da entrevista de emprego. Caso ocorra algum imprevisto
no caminho, entre em contato antes e avise o entrevistador. Assim ele tem tempo de se

organizar, chegar uns dez a quinze minutos antes.

Conheca a empresa onde vai fazer a entrevista de emprego. Se atentar na roupa
também ¢ um diferencial, procure se vestir de acordo com a imagem e o ambiente da

empresa. Empregos anteriores: seja imparcial e a atitude na entrevista seja profissional.

3.3.2 ESTUDANTES NA PRATICA

https://voutu.be/QOHOmw3i5wks

17
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4. CONCLUSAO

O presente projeto integrado, trouxe como tema fundamental acerca os planos de
cargos e salarios aplicados nas empresas, visto que para se implantar e manter o plano,
os gestores nas empresas devem ter um tempo adequado e uma mudanga de postura,

pois este envolve diversos niveis hierdrquicos nas empresas.

Sendo que o setor de recursos humanos (RH) das empresas, necessitam estar
aptos para conseguirem atuar de acordo com as especificagdes sobre o plano de cargos e
salarios e assim alcancar os objetivos propostos e consequentemente os resultados

positivos pretendidos.

Assim, as empresas devem definir uma politica de RH que auxilie os
colaboradores a adquirirem conhecimentos novos e habilidades adequadas, como
também buscar a¢des que evidenciem o reconhecimento das atividades realizadas e

alinhem dentro das estruturagdo a serem executadas no plano de carreira.

Concluindo-se que, o presente trabalho trouxe fundamentos para o estudo e
aplicacdo na empresa estudada, pois esta ja aplica planos de cargos e salarios, que
envolvem cursos de capacitacdo profissional, onde os colaboradores devem estar aptos

para conquistar uma promocao dentro do planejamento de cargos e salarios.

As empresas devem sempre estar atualizadas para a promocdo do plano de
cargos ¢ saldrios, dentro de cada estilo gerencial que escolha, usando sempre a
concepeao do papel de cada colaborador nas atividades a serem executadas e assim com
treinamentos, cursos adequados consegue-se os resultados pretendidos nos objetivos

tragados.

18
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ANEXOS

GENCAU SAO PAULO

Localizada em Tambad Produgdio de Liquor, Manteigae  Tecnologia “Estado da Arte” com
P6 a partir dos nibs processados  variagées especiais de processo
nas plantas de originagdo

OUTROS PRODUTOS
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