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RESUMO

No ramo da construc¢do civil encontra-se a industria da constru¢do imobilidria a qual, no
Brasil, é composta por, aproximadamente, 94% de micro e pequenas empresas, garantindo
emprego para até 49 trabalhadores cada. Dentre estas, encontra-se, na cidade de Esteio, no
Rio Grande do Sul, a J. M. Reis Incorporacdes de Imoéveis Ltda., dirigida pelos sdécios
administradores Jodo Silva dos Reis e Marlene Klering dos Reis.

Esta empresa alegou, diante da pesquisadora que conduziu este estudo, uma importante
necessidade a ser suprida imediatamente: facilitar os processos da drea de Recursos Humanos
da empresa, tais como recrutamento e selecdo de pessoal, realocacdo de funciondrios,
necessidades de treinamento e divisdo do trabalho, e administracdo de saldrios, no campo
operacional, para futuramente constituir um Plano de Cargos e Saldrios, o que, segundo
Chiavenato (1995) trata-se de uma necessidade relacionada diretamente a Descri¢do e Andlise
de Cargos.

O presente estudo, visto isso, teve como objetivo realizar a Anélise e a Descri¢do dos Cargos
do nivel operacional para a empresa J. M. Reis Incorporacdes de Iméveis Ltda. tendo como
meta colaborar com a tomada de decisdo dos administradores relativa a drea de Recursos
Humanos e dar suporte ao Plano de Cargos e Salérios desejado pela empresa. O estudo em
questdo foi vidvel, uma vez que existiu o apoio e interesse especifico da J. M. Reis Ltda. em
sua realizacdo e houve possibilidade de coletar os dados necessarios para a pesquisa dentro da
empresa.

Para tanto, foi abordado um referencial tedrico relevante sobre o assunto pertinente a este
estudo, levantando conceitos que fundamentaram a pesquisa, e elaborada uma metodologia
para desenvolver procedimentos que permitissem alcancar o objetivo.

Foram apresentados, entdo, os resultados do estudo, onde formou-se a Andlise e Descri¢do
dos Cargos do nivel operacional da empresa J. M. Reis Ltda. e, logo apds, foram considerados
os fatores que levaram a pesquisadora a estruturd-los da forma como estavam, mostrando
como chegou-se a esta redacdo, e também foram ponderados os fatores importantes que
fizeram com que a Anélise e Descricdo possa ser implementada na empresa, embora o quadro
atual de funciondrios ndo seja compativel com o descrito, deixando explicito o que se espera
dos operdrios j4 atuantes e dos futuros contratados.

Palavras-chave: Anélise, Descri¢ao, Cargos, Nuicleo Operacional.
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1 INTRODUCAO

A Camara Brasileira da Inddstria da Construcao (CBIC, 2007), foi fundada em 1957
com o objetivo de tratar de questdes ligadas a Industria da Constru¢do e Mercado Imobilidrio
sendo, igualmente, a representante deste setor no Brasil e no exterior. Segundo dados
fornecidos por este organismo, o macrossetor da construcao civil gera, segundo estimativas de
2003, 12,142 milhdes de empregos na economia e participa com 14,7% do total dos saldrios
pagos na economia. Notadamente, no ano de 2005, o setor da constru¢do civil ocupou
3.771.400 trabalhadores em todo o pais, representando 5,6% do total da populacdo de
ocupados no pais. Neste setor, composto por 118.993 construtoras em todo o Brasil, 94% sao
micro e pequenas empresas que ocupam 1.462.589 trabalhadores. Nos udltimos doze meses,
em ambito nacional, o nivel de emprego do setor da construcdo civil teve crescimento, mas no
Rio Grande do Sul o saldo foi negativo, conforme dados apresentados pelo Sinduscon-RS
(2007, s.p.):

[...] recentemente, o setor da construcdo civil do pais registrou crescimento de 6,43%
no nivel de emprego formal nos ultimos doze meses fechados em marco de 2007.
Entre os principais estados do pafs que puxaram tal resultado, o destaque ficou por
conta do Rio de Janeiro, cujo crescimento do emprego nas obras na mesma base de
comparac¢do foi de 10,59%, seguido do desempenho de Sdo Paulo (+9,72%) e Minas
Gerais (+5,73%). Ja o Rio Grande do Sul teve saldo negativo no fluxo de admissdes
e demissdes de empregados registrando queda de 0,17% nos dltimos doze meses
fechados em marco de 2007, situacdo esta que deixa o RS na contramio inclusive
em relagdo aos demais estados da regido sul, uma vez que no Parand, o ritmo das
contratacdes de trabalhadores do setor da construg@o foi positivo em 8,80% e, em
Santa Catarina, houve incremento de 6,37%.

Inserida no setor da construcao civil, encontra-se a industria da constru¢do imobilidria,
da qual fazem parte as empresas que atuam na construcdo de edificagdes residenciais,
comerciais, industriais e de servigos. Segundo a CBIC (2007), esta industria participa com
2,84% do PIB nacional, com 44,7% dos saldrios pagos na construcao e com 1,3% do total dos
saldrios pagos na economia nacional. Existem 62.991 empresas de edificacdes no Brasil onde,
aproximadamente, 94% sdo micro e pequenas empresas, garantindo emprego para até 49
trabalhadores cada.

Neste universo de micro e pequenas empresas, destaca-se, na cidade de Esteio, no Rio
Grande do Sul, a J. M. Reis Incorporacdes de Iméveis Ltda. Fundada aos dois dias do més de
janeiro do ano de 1996, conforme Alteracdo e Consolidagcdo de Contrato Social registrada na
Junta Comercial do Rio Grande do Sul (2004), através da constituicdo de uma sociedade por

cotas de responsabilidade limitada, por Jodo Silva dos Reis e Marlene Klering dos Reis, a
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sociedade tem sua sede no Centro da cidade de Esteio, ndo possuindo filiais ou sucursais. A
empresa tem permissdo legal para a exploracdo por conta prépria do ramo comercial de
construgdes e incorporacdes de edificagdes residenciais, industriais e comerciais, para a
compra e venda de imdveis e para o comércio de materiais de constru¢do em geral. Porém,
exerce atualmente somente as atividades de constru¢do e incorporagdo de edificacdes

residenciais e a compra e venda de imdveis.
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2 DEFINICAO DO PROBLEMA

Na J. M. Reis Ltda., ambos os sécios atuam na administracdo da empresa, sendo
responsaveis por todas as operacdes, e representando igualmente a sociedade ativa, passiva,
judicial e extrajudicialmente. Conforme entrevista realizada com Reis, um dos responsaveis
pela empresa, a J. M. Reis Ltda € uma empresa que prima pela qualidade e seguranga de seus
empreendimentos imobilidrios, que valoriza cada detalhe na concretizagao de seus projetos,
desde a escolha do terreno para as obras, passando pela constru¢ao de cada etapa, até a venda
e concretizagdo dos sonhos de todos os envolvidos no processo. A empresa valoriza seus
funciondrios e reconhece o empenho na consecucdo dos objetivos da empresa, cada um
fazendo a sua parte para atingir o ideal construtivo proposto pela Incorporadora. Com essa
preocupacio busca, para seus canteiros, a mao-de-obra mais qualificada do mercado. Nessa
perspectiva, adota a pratica de pagar saldrios superiores aos estipulados pela Convengdo
Coletiva de Trabalho, estabelecida anualmente pelo Sinduscon-RS, através de interface entre
empresas e trabalhadores, reajustando-os sempre acima do Dissidio Coletivo.

“O saldrio € uma demonstracdo objetiva de quanto a empresa valoriza o trabalho de
seu funciondrio” (PONTES, 2006, p. 27). Nessa perspectiva, a J. M. Reis Ltda. percebe,
conforme declara Reis em sua entrevista, que hd falta de um Plano de Cargos e Saldrios na
empresa. Pontes (2006) ressalta que o tema Administracdo de Cargos e Saldrios sempre
ocupou espaco importante nas discussdoes empresariais. A Administracdo de Saldrios repousa
no desenvolvimento aprimorado da descricdo e especificacdo de cargos, os quais fornecem o
alicerce firme para a avaliacdo dos cargos, da qual resultard a fixac@o de saldrios internamente
coerentes. A andlise de cargo € o passo inicial para que se possa formular um Plano de Cargos
e Saldrios, pois dele resulta a descri¢ao dos cargos.

Na entrevista concedida por Reis definiu-se o organograma existente hoje no quadro
operacional da empresa que, embora ndo esteja formalizado, ficou claro para a entrevistadora,
conforme verifica-se no Quadro I. Este organograma parte dos sécios administradores.

Reis aponta que sua maior necessidade no momento encontra-se em tomar decisoes
relativas a recrutamento e selecdo de pessoal, realocacdo de funciondrios, necessidades de
treinamento e divisdo do trabalho, e Administragdo de Saldrios no campo operacional, o que,
segundo Chiavenato (1995) trata-se de uma necessidade relacionada diretamente a Descri¢ao

e Andlise de Cargos. O campo administrativo da empresa ndao possui hoje cariter de
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prioridade, conforme Reis, uma vez que trata-se de uma empresa com poucos e polivalentes
funciondrios nesta 4drea.

O Sindicato da Industria da Constru¢ao Civil no Estado do Rio Grande do Sul, o
Sinduscon-RS (2007), foi fundado em 1949 com o objetivo de ser um agente de
desenvolvimento do setor, representando os interesses do industrial da construcdo civil de
empresas construtoras e incorporadoras e de loteamentos. Atende, também, os interesses dos
profissionais autdnomos. Em anteprojeto elaborado por esse organismo, que pode ser visto no
Anexo A, Sinduscon-RS (1995), estas sdo as categorias de trabalhadores da construcao civil
por ele consideradas: mestre de obras (obrigatorio para obras com mais de cem homens
efetivos), pedreiro, aprendiz de pedreiro, servente, carpinteiro, aprendiz de carpinteiro,
ferreiro, aprendiz de ferreiro. J4 a Convencao Coletiva de Trabalho 2007 do Sindicato dos
Trabalhadores nas Industrias da Construcdo e do Mobilidrio de Esteio e Sindicato das
Industrias da Construcdo e do Mobilidrio de Sdao Leopoldo (2007), considera as seguintes
categorias: servente, pedreiro meio-oficial, pedreiro oficial, ferreiro meio-oficial, ferreiro
oficial, carpinteiro meio-oficial, carpinteiro oficial, pintor meio-oficial, pintor oficial,
eletricista meio-oficial, e eletricista oficial. Ainda coloca a Convencao Coletiva de Trabalho
2007/2008 do Sindicato das Industrias da Construcdo Civil no Estado do Rio Grande do Sul —
Sinduscon-RS (2007), que as fungdes que ndo estejam mencionadas na Convencdo e que
sejam exercidas por empregados lotados em canteiros de obra e que ndo sejam exercidas por
outras categorias de profissionais também devem ser consideradas como funcdes dos
empregados abrangidos pela Convencgao. Segundo esta ultima Convengado, os segmentos da
Industria da Constru¢do Civil recebem a seguinte classificacdo: serventes de obra, meio-
oficiais, oficiais e aprendizes, sendo que o aprendiz deve ser maior de 14 (quatorze) anos e
menor de 24 (vinte e quatro) anos, conforme Decreto n® 5.598 de 1°/12/2005.

Para esses trabalhadores, assim como para os demais trabalhadores, conforme ressalta
Pontes (2006), o saldrio ndo € propriamente um fator de motivacdo mas que, associado a um
Plano de Cargos e Saldrios, serve de base aos fatores motivadores ligados ao cargo ocupado, a
perspectiva de crescimento profissional e trabalho executado, estando estreitamente ligado
aqueles. Desta forma, este estudo busca responder a esta questao:

Como pode ser a Andlise e Descricao dos Cargos para o campo operacional da J. M.
Reis Ltda. de forma a colaborar com a tomada de decisdo dos administradores relativa a 4rea
de Recursos Humanos, tais como recrutamento e selecdo de pessoal, realocacdo de
funciondrios, necessidades de treinamento e divisdo do trabalho e que vai dar suporte ao Plano

de Cargos e Salarios desejado pela empresa?
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( Sécios Administradores )

( Engenheiro )

Assistentes de engenharia —

( Mestre de Obras )
— Serventes )
— Pedreiros )
— Ferreiros )
—( Pintores )

( Eletricista e Instalador Hidrdulico )

]

Aiudante de eletricista

Quadro 1 - Organograma atual J. M. Reis Ltda.

Fonte: Pesquisa Individual
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3 OBJETIVOS

A realizacdo deste trabalho prevé os seguintes objetivos:

3.1 OBJETIVO GERAL

Realizar a Andlise e a Descricdo dos Cargos do nivel operacional para a empresa J. M. Reis
Incorporacoes de Imdveis Ltda. tendo como meta colaborar com a tomada de decisdo dos
administradores relativa a drea de Recursos Humanos e dar suporte ao Plano de Cargos e

Salérios desejado pela empresa.

3.1.1 Objetivos Especificos

- Coletar os dados para a Andlise e Descri¢cao dos Cargos conforme a técnica escolhida;

- Descrever os cargos do grupo ocupacional operacional, com as tarefas que melhor

caracterizarem cada cargo;

- Especificar os requisitos exigidos pelos cargos;
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4 JUSTIFICATIVA

A J. M. Reis Ltda., empresa foco deste estudo, possui, conforme declarado por Reis
(2007), uma forte politica de qualidade, tanto de materiais, quanto de mao-de-obra
empregados. Reis entende que ha investimentos em capacitacao profissional e valoriza¢do do
trabalho dos funciondrios com saldrios acima dos pagos pelo mercado. Porém, no contexto
atual, ja ndo basta ter preocupagdo com a qualidade e com os saldrios sendo estes tratados
isoladamente. E preciso estimular as pessoas, que sio os elementos fundamentais para o
sucesso de qualquer organizagdo, a buscarem superagio. E preciso aproveitar os potenciais
existentes na empresa para garantir qualidade, visando garantir a satisfacao dos clientes.

Segundo Pontes (2006), antes os consumidores compravam o que estava disponivel,
ndo eram muito exigentes, porque a economia era fechada e ndo havia tantos produtos
disponiveis. Ja os “consumidores globais” exigem cada vez mais qualidade, comparam precos
e vantagens oferecidas. As empresas precisam buscar qualidade e fazer melhor todos os
detalhes do processo, através do aproveitamento de pessoas capazes.

Segundo esta perspectiva, ficou claro para a pesquisadora que a primeira iniciativa a
ser tomada para dar sustentacdo as importantes decisdes que precisam ser tomadas na
empresa, principalmente no que se refere a fixagdo de salarios internamente coerentes para
que isto ndo se torne um fator de desmotivacdo dos colaboradores, reduzindo o nivel de
qualidade da produgao, seria a Andlise e Descri¢ao de Cargos. Isto considerado com base em
Pontes (2006), autor que coloca que o saldrio € um fator motivacional somente quando ligado
aos fatores motivadores, dentre os quais estdo o cargo ocupado, a perspectiva de crescimento
profissional e o trabalho executado. Por isso também a grande importancia de se ter cargos
bem definidos. Nao basta que a empresa J. M. Reis Ltda. pague saldrios acima dos estipulados
pela categoria se ndo puder fazer a conexdao dos mesmos com cargos.

A Andlise e Descricdo de Cargos servird, ainda, para definir as posi¢des existentes
hoje e assim poder solucionar os problemas relativos a recrutamento e selecdo de pessoal,
realocacdo de funciondrios, necessidades de treinamento e divisao do trabalho no campo
operacional. Concluiu-se isso com base na colocacdo de Pontes (2006, p. 50), que diz: “A
andlise de cargos é demorada e trabalhosa; no entanto, o catilogo de cargos ndo servird
apenas a administracdo de saldrios, mas também a uma série de atividades da &drea de

Recursos Humanos [...].”
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Optou-se, nesta pesquisa, pelo sistema baseado em cargos, que faz parte da
remuneracdo funcional, também chamada de remuneracdo tradicional, porque, conforme a
entrevista realizada com Reis (2007), existe um rol de atividades pelas quais um determinado
empregado € responsdvel e esse conjunto de atividades é comum a vdrios empregados.
Mesmo que essas atividades ndo estejam descritas em um cargo, sdo percebidas pelos
funciondrios e, na visao de Reis, nada mais sensato do que remunerar com um mesmo saldrio
pessoas que exercem as mesmas atividades. Souza (2005, p. 37) coloca que: “Apesar das
transformagdes pelas quais as organizagdes vém passando, a maioria das empresas remunera
seus empregados pelo conjunto de tarefas que lhes sdo atribuidas.” E a prevaléncia do sistema
baseado em cargos como pratica de recompensar pessoas pelo seu trabalho. A autora (2005,
p.38) ainda coloca que: “Desse modo, é possivel pagar de forma justa a todos aqueles que
executam o mesmo conjunto de tarefas e que tém o mesmo cargo”.

O estudo em questdo € vidvel, uma vez que existe o apoio e interesse especifico da J.
M. Reis Ltda. em sua realizagdo e ha possibilidade de coletar os dados necessarios para a
pesquisa dentro da empresa. E um estudo destinado principalmente a atender a necessidade da
empresa, no sentido de poder munir-se com a Andlise e Descri¢do de seus Cargos alinhados
as suas expectativas. Também pode ser aplicado a outras empresas da industria de constru¢@o
de edificacdes, por analisar e descrever cargos tipicos desta industria, e por estudantes que se
interessam por aplicacOes praticas aliadas a teoria aprendida em sala de aula a respeito da

Administracao de Cargos e Saldrios.
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5 REFERENCIAL TEORICO

Este capitulo aborda o referencial tedrico relevante sobre o assunto pertinente a este

estudo, levantando conceitos que fundamentam a pesquisa.

5.1 AREMUNERACAO FUNCIONAL

Segundo Picarelli Filho e Wood Jr. (1999, p.57), “A remuneracdo funcional, ou
remuneracao por cargo, € a forma mais tradicional utilizada pelas empresas para recompensar
seus funciondrios por seu trabalho [...]”. Os autores dizem que este sistema ainda representa a
dncora, ou seja, a maior parcela do mix total de remuneracdo. Colocam, ainda, que a
descricdo de cargos € a base do sistema.

Marras (2000) coloca que o setor de remuneracdo tradicional na Administragdo de
Recursos Humanos € também conhecido como setor de cargos e saldrios, porque é composto

por administracdo de cargos e administracdo de saldrios, além de outros fatores.

5.2 ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS - ACS

Segundo Paschoal (1998), a ACS teve seu inicio através de empresas estatais e rgaos

governamentais, nos anos quarenta.

Ultimamente, a 4drea vem experimentando uma grande disseminacdo junto as
organizagdes e a convivéncia com negociacdes e acordos sindicais. A tendéncia € a
crescente influéncia dos sindicatos nas politicas e sistemas de remunera¢io por meio
de negociagdes. Cada vez menos a empresa terd espaco para estabelecer
unilateralmente suas regras (PASCHOAL, 1998, p. 15).

Conforme Paschoal (1998), a ACS tem evidente importancia para a organizacao, pois
compreende a questdo salarial, custos e, influencia na motivacdo e produtividade do pessoal.
O grande objetivo da ACS € auxiliar a organizacdo a remunerar o pessoal de forma adequada,

com justica interna e competitividade externa. Segundo coloca Nascimento (2001, p. 6):

A fungdo da Administragdo de Cargos e Saldrios é a de implantar um sistema de
remuneracdo que mantenha adequada a relacdio vertical entre saldrios, ajustando esse
sistema ou plano a realidade de mercado e estabelecendo um correto regime de
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estimulos ao aumento da eficiéncia e produtividade do trabalhador. Pode-se afirmar
que as finalidades da Administracdo de Cargos e Saldrios sdo: ordenar os saldrios
dos trabalhadores de acordo com a maior ou menor habilidade e responsabilidade
que o cargo exige de seu ocupante, atendendo ao preceito de igualdade salarial para
trabalho igual; adequar os saldrios da empresa aos saldrios praticados no mercado,
visando ndo perder seus funciondrios para as empresas concorrentes; e utilizar os
estimulos salariais objetivando aumentar a eficiéncia do trabalhador, melhorando a
produtividade do trabalho como condi¢@o primordial ao crescimento e sobrevivéncia
da empresa.

5.2.1 Utilizacao e Atividades Desempenhadas pela ACS

Segundo Paschoal (1998), a Administracdo de Cargos e Saldrios € largamente
empregada nas grandes organizacdes e, cada vez mais, entre as de médio porte. Na sua
opinido, todo tipo de organizacdo que empregue mao-de-obra deve utiliza-la.

“Alids, a Administracdo de Cargos e Saldrios, como atividade, existe em toda
organizacdo, de qualquer tamanho, que mantenha vinculo remunerado com mao-de-obra”
(PASCHOAL, 1998, p. 13).

As principais atividades usualmente desempenhadas pela drea sdo, segundo Paschoal
(1998, p.13):

- Identificacdo, levantamento, descricao, andlise e titulacdo dos cargos.

- Hierarquiza¢do dos cargos em classes ou niveis, mediante algum processo de
avaliacdo.

- Levantamento dos saldrios, beneficios e politicas de remunerac¢do praticadas pelo
mercado; andlise e comparacdo com a situacao da organizagao.

- Estabelecimento e atualizagdo das faixas salariais e outros pardmetros de
remuneragao.

- Desenvolvimento, implementagdo, operacionalizag@o e controle da politica salarial
da organizagdo.

- Preparacdo de procedimentos de administracdo e controle da movimentacdo
salarial, sua implementacdo e operacionalizacio.

- Participag¢@o nas negocia¢des com sindicatos, de forma direta ou subsidiando com
informagdes.

- Interpretacdo, estudos e aplicacdo da politica nacional de saldrios e de acordos
coletivos;

- Andlise e parecer para solicitagdes de aumentos salariais € promogdes.
- Participacdo em estudos de problemas de contratacio e evasdo de mao-de-obra;

- Controle do custo de pessoal e estatistica de movimentacdes salariais.
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5.2.2 Objetivos da ACS

Alguns objetivos devem ser estabelecidos para a supera¢do de problemas que podem
vir a surgir no que se refere a ACS, dos quais, conforme Zimpeck (1990, p. 19), se

sobressaem:
- a determinag@o de estruturas salariais capazes de atrair o tipo de mao-de-obra que a
empresa precisa;

- a elaboracdo e o uso de andlises e descri¢des de cargos para propiciar informes
sobre o seu contetido e posterior avaliacdo, e para outros fins de Pessoal;

- a determinac¢do de valores relativos dos cargos, através de sua avaliagdo;
- a correcdo de distorcdes salariais, descobertas pelas avaliacdes de cargos;
- o0 provimento de meios para assegurar compensagdes salariais por mérito;

- 0 uso da avaliagdo de desempenho como instrumento para o desenvolvimento de
pessoal;

- a determinacdo de linhas de acesso e o aproveitamento adequado dos mais
capacitados;

- 0 estabelecimento de uma politica salarial com base nos niveis da comunidade;

- o contato franco e honesto com o empregado, ouvindo-o e explanando sobre as
suas possibilidades;

- a utilizacdo de controles para examinar tendéncias, antecipar, corrigir e auferir as
vantagens inerentes;

- a obtencdo de maior produtividade;
- a promoc¢do de maior auto-satisfagdo no trabalho;

- a conjugacdo dos esforcos da Administracdo de Saldrios com outras dreas de
pessoal, para a consecug@o dos objetivos de relacdes da empresa;

- a definicao das responsabilidades;

- o provimento de orientacdo a gerentes e supervisores através de assessoria
especializada;

- a manuten¢do de equilibrio entre os interesses financeiros da empresa, suas
obrigacdes econdmico-sociais e sua politica de relacdes com os empregados;

- a realizacdo de investigacdes periddicas na comunidade sobre praticas
administrativas de pessoal e niveis salariais;

- a elaboracdo de normas para assegurar tratamento eqilitativo;

- a determinacdo de métodos e priticas de remuneracdo que evitem O uso ou
manuten¢do de discriminagdes injustificadas.

5.2.3 Componentes Basicos da ACS
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Sao dois os principais componentes da ACS, os quais serdo elucidados abaixo.

5.2.3.1 Cargo

Segundo Paschoal (1998, p.04), “A forma tradicional das organiza¢des ordenarem e
agruparem as tarefas atribuidas as pessoas que a compdem em um conjunto mais ou menos
formal, constitui um fato organizacional ao qual se convencionou chamar de ‘cargo’”.

Dentro do sistema tradicional de remuneracdo, tudo estd centrado no cargo. Os cargos
tém existéncia formal, com seu alcance e autoridade reconhecidos dentro da organizagao,
somente mediante a existéncia de um documento: a descri¢do de cargo. Segundo Pontes
(2006), a descri¢cdo de cargo ¢ um documento com as informacdes principais sobre os cargos,
que contém, no minimo, a identificacdo do cargo, um sumdrio das suas fungdes e uma
descricdo mais detalhada das funcdes. As descri¢gdes variam em sua configuracdo de uma

organizacao para outra, segundo o modelo que for adotado.

5.2.3.2 Salério

O salério tem sido o principal elo de ligacdo entre empresas e trabalhadores pois, na
nossa cultura e no sistema de relacdes econdmicas, a despeito de existirem outros fatores
importantes, eles ndo sdo tdo determinantes na decisdo das pessoas como € o saldrio. Todas as
pessoas fazem questao de receber uma remuneracao justa.

Para uma grande parte dos trabalhadores, o salario significa a prépria subsisténcia e
para muitas organizacdes a folha de pagamento representa o item mais importante dos seus
custos, segundo Paschoal (1998). Entdo, a importancia do saldrio pode ser analisada sob dois
prismas distintos: sobre o prisma do empregado e o da organizacdo. Para o empregado
significa retribui¢do, sustento, padrdo de vida, reconhecimento. Para a organizagdo representa
custo e fator influenciador do clima organizacional e da produtividade. A questio salarial

deve ser bem equacionada e administrada.

Esse relevo todo do saldrio ndo deve levar apenas a preocupagdo quanto a sua
posi¢do no mercado ou ao seu poder aquisitivo (valor absoluto), mas também e
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muito fortemente quanto & eqliidade interna, isto é, se as diferencas salariais entre
empregados sdo criteriosas e bem fundamentadas (PASCHOAL, 1998, p. 6).

O salédrio nao pode ser considerado um fator motivacional se tratado isoladamente,
pois representa a contrapartida pecunidria pelo servigo prestado, conforme coloca Pontes
(2006). Ele nao € o unico condicionante do comportamento das pessoas no trabalho. Existem
outros fatores que estimulam o trabalhador e o saldrio pode ser entendido como um fator que,
somente, provoca insatisfacdo no caso de ndo existir ou nio ser considerado justo por ambas

as partes da relacdo trabalhista.

5.3 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Conforme Paschoal (1998), para administrar de forma eficaz os cargos e saldrios,
garantindo a equidade interna e a coeréncia externa dentro de suas possibilidades econdmicas,
a empresa precisa de um conjunto de procedimentos, instrumentos e politicas que formam o
Plano de Cargos e Saldrios.

“O preparo dos planos e programas exige conhecimento das deficiéncias e dificuldades
atuais, dos pontos de vista da administracio e dos métodos que proverdo resultados
satisfatorios, em termos de custo e qualidade” (ZIMPECK, 1990, p. 24).

Cuidados especiais devem ser tomados pela administragdo para analisar com realismo
e seguranga todos os niveis da empresa e dar o apoio que o programa merece para sua melhor
execucdo, segundo Zimpeck (1990).

Conforme coloca Zimpeck (1990), a Andlise e Descricdio de Cargos é a base
fundamental do Plano de Cargos e Saldrios, pois, das informacdes que seu uso deriva € que €
possivel estabelecer critérios e técnicas de remuneragdo. “E tudo isto simplesmente resulta do
fato de que para valorar cargos € preciso antes conhecé-los em todos os detalhes disponiveis”

(ZIMPECK, 1990, p. 40).

5.4 ANALISE E DESCRICAO DE CARGOS
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A “Andlise de Cargo € o estudo que se faz para coligir informagdes sobre as tarefas
componentes do cargo e as especificacdes exigidas do seu ocupante” (PONTES, 2006, p. 46).

Pontes (2006) coloca que da Andlise resulta a Descricdo e a Especifica¢do do Cargo.

“A eficiéncia de um sistema de avaliagdo de cargos e administragdo de salarios
repousa no desenvolvimento aprimorado da descricdo e especificacdo de cargos. As
descricdes e especificagdes de cargos fornecem o alicerce firme para a avaliacdo dos
cargos, da qual resultard a fixagdo de saldrios internamente coerentes” (PONTES,
2006, p. 45).

A forma mais usual de se reunir as informagdes necessdrias sobre os cargos € através
da Descrigdo de Cargo, onde se costuma especificar as tarefas, as responsabilidades,
requisitos, as condicdes de trabalho e outros detalhes das ocupacdes existentes na
organizacdo (PASCHOAL, 1998, p. 23).

5.4.1 Definicoes dos principais termos empregados na Analise e Descricio de Cargos

Serdo definidos, agora, termos importantes para a compreensao de tudo que se refere a
Andlise e Descri¢ao de Cargos. Termos estes que estardo presentes na revisao que segue:

a) tarefa: “E a atividade executada por um individuo na organiza¢io, como por
exemplo: atendimento telefonico ao cliente, arquivo de documentos, manutencao de
equipamentos” (PONTES, 2006, p. 46);

b) fungdo: “E o agregado de tarefas atribuidas a cada individuo na organizagio, por
exemplo, servicos de secretaria da drea comercial, servicos de secretaria da area de
marketing” (PONTES, 2006, p. 46);

¢) cargo: segundo Pontes (2006, p. 46), “E o conjunto de fungdes substancialmente
idénticas quanto a natureza das tarefas executadas e as especificacOes exigidas dos
ocupantes” e, conforme Souza (2005), por defini¢do, ¢ um conjunto de funcoes de
mesma natureza e complexidade;

d) andlise de cargo: “E o estudo que se faz para coligir informacdes sobre as tarefas
componentes do cargo e as especificacdes exigidas do seu ocupante. Da andlise
resulta a descricao e a especificacdo do cargo” (PONTES, 2006, p. 46);

e) descricio de cargo: “E o relato das tarefas descritas de forma organizada,
permitindo ao leitor a compreensdo das atividades narradas” (PONTES, 2006, p.
47);

f) especificacio de cargo: “E o relato dos requisitos, responsabilidades e incoémodos

impostos aos ocupantes do cargo” (PONTES, 2006, p. 47);
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5.4.2 Grupo ocupacional

“E o conjunto de cargos que se assemelham quanto 2 natureza do trabalho” (PONTES,
2006, p. 47). Conforme Pontes (2006), os grupos ocupacionais sdo: grupo ocupacional
gerencial, grupo ocupacional de profissionais de nivel superior, grupo ocupacional de técnicos
de nivel médio, grupo ocupacional administrativo e grupo ocupacional operacional. Neste
ultimo, a natureza do trabalho € de execucdo operacional e abrange os cargos de pedreiro,

operador, mecanico, supervisores operacionais, etc.

5.4.3 Etapas da Analise de Cargos

“Para analisar os cargos, duas etapas sdo necessdrias: coleta de dados e descri¢do e
especificacdo dos cargos” (PONTES, 2006, p. 50).

Conforme Pontes (2006), a etapa da coleta de dados € representada pela escolha da
técnica de coleta de dados e pela coleta em si. J4 a descri¢do e especificacdo de cargos €
representada pela jun¢do das funcdes de mesma natureza e especificacdo para formacao dos
cargos, redacdo da descricao dos cargos, redacdo da especificacdo dos cargos, classificacdo

dos cargos conforme grupos ocupacionais da organizacgdo e catdlogo de cargos.

5.4.3.1 Técnicas de coleta de dados

Tradicionalmente, conforme coloca Pontes (2006), costuma ser utilizada a técnica da
observacdo local, o questiondrio, a entrevista ou métodos combinados, que sdo a unido de

duas das técnicas mencionadas.

5.4.3.1.1 Observagdo local
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Segundo Pontes (2006), este € um método rudimentar de andlise de cargos. Segundo
Nascimento (2001, p. 8): “é atentar para as diferentes fases de um trabalho e retratd-las tal
qual ocorrem”. O autor diz que este método pode ser utilizado para esclarecimentos adicionais
sobre o preenchimento de questiondrios. Ainda, conforme Paschoal (1998, p. 36): “Consiste

em acompanhar a execucao dos trabalhos e anotar suas atividades”.

“E utilizado para cargos cujas tarefas envolvam operacdes manuais ou tarefas
simples e repetitivas, ou seja, quando as tarefas que compdem o cargo podem ser
descritas e especificadas a partir da simples observacdo do funciondrio trabalhando.
Em geral, ¢ utilizado para cargos do grupo ocupacional operacional” (PONTES,
2006, p. 55).

Possui a vantagem de permitir verificar in loco as responsabilidades impostas ao
ocupante do cargo e as condicdes ambientais onde sdo desenvolvidos os trabalhos, segundo
Pontes (2006). O colaborador também nao precisa paralisar seu trabalho para que a técnica
seja aplicada e pode-se compreender os objetivos de cada tarefa, as relagdes do cargo com os
outros e as operagdes envolvendo maquinas e equipamentos.

Tem a desvantagem de ser um método bastante moroso e que exige muito tempo de
observacao. Geralmente as observacdes tém de ser completadas, uma vez que surgem duvidas

sobre as tarefas e especificagdes do cargo, ressalta Pontes (2006).

5.4.3.1.2 Questiondrio

E um método muito utilizado e indicado para todos os grupos ocupacionais, segundo

Pontes (2006).

Segundo Paschoal (1998, p. 36): “Consiste em solicitar aos ocupantes para que
especifiquem suas atividades e respondam a perguntas sobre requisitos,
caracteristicas, condi¢gdes de trabalho, etc. Depende, portanto, da maxima clareza nas
perguntas e da habilidade das pessoas em darem informacdes por escrito.”

“Geralmente sdo elaborados questiondrios-padrdo, um para cada grupo ocupacional,

pois os fatores de especificagdo sdo diferentes. Os questiondrios sdo distribuidos
para os colaboradores ou os gerentes preencherem. Quando os questiondrios forem
usados para a coleta de dados dos cargos do grupo ocupacional operacional,
recomenda-se que sejam preenchidos pelas geréncias” (PONTES, 2006, p. 56).

E importante, conforme Nascimento (2001) que antes da distribuicio dos
questiondrios os colaboradores sejam devidamente esclarecidos quanto aos objetivos da

andlise de cargos, para que ndo exista divida em relacdo ao seu uso e que também sejam
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informados sobre o prazo de devolucdo do documento. Ainda, coloca Pontes (2006) que €
importante que seja elaborado de forma simples e clara e que seja acompanhado de instrucoes.
Pode-se elaborar um “modelo” ja preenchido para servir como exemplo e evitar dividas.

Este método tem a vantagem de ser o mais econdmico e o mais rapido para a obtencdo
das informagdes, porém, muitas vezes o preenchimento € feito de forma incorreta ou
incompleta pelos colaboradores. Pontes (2006) ressalta que dificilmente serdo conseguidas
boas descri¢des e especificacdes se for utilizado somente este método para a andlise de

cargos.

5.4.3.1.3 Entrevista

Segundo Pontes (2006), a entrevista € o melhor método para a obten¢do dos dados
imprescindiveis a andlise dos cargos. Paschoal (1998) coloca que € a forma mais completa e
mais usada, apesar de ser demorada. Nascimento (2001) coloca que o entrevistador colhe as
informacdes e os dados pertinentes a elaboracdo da descricdo e dos requisitos do cargo do
informante. Ressalva que ndo se deve confiar na memoria, mas anotar tudo sumariamente
durante a entrevista e complementar logo apds o encerramento.

Para que este método funcione bem, conforme coloca Pontes (2006), é necessario
estruturar previamente a entrevista e esta deve ser feita em etapas. Caso a entrevista seja mal
estruturada, poderdo surgir reagdes adversas por parte dos colaboradores. O custo deste
método € bastante elevado, uma vez que exige analistas de cargos com experi€ncia nesse tipo
de trabalho.

Possui a vantagem de esclarecer dividas com o ocupante do cargo, obter dados mais

confidveis e poder ser aplicado a todos os grupos ocupacionais, coloca Pontes (2006).

5.4.3.1.4 Métodos Combinados

“Para amenizar as desvantagens de cada método, devem ser utilizados métodos

combinados para o levantamento dos dados” (PONTES, 2006, p. 76).
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No método combinado de questiondrio e observagdo local, por exemplo, como coloca
Pontes (2006), a geréncia e o ocupante do cargo podem participar, assim como o pesquisador.
Com base no questiondrio ndo preenchido, que serve como roteiro, o pesquisador observa o
trabalho executado pelo ocupante e preenche o questiondrio. Normalmente, a geréncia

responde ao questiondrio sobre o cargo ocupado pelo subordinado.

5.4.3.2 Regras gerais para descrever e especificar cargos

“Com base nos dados levantados dos cargos, pela observacao direta, questiondrio e/ou
entrevista, deve ser elaborada a descri¢do e especificacdo do cargo, de forma organizada e

padronizada” (PONTES, 2006, p. 81).

5.4.3.2.1 Descricdo do cargo

Coloca Souza (2005, p. 41) que: “Com base na compilacdo das atribuicdes constantes
dos levantamentos de fungdes, ja devidamente analisadas, faz-se necessdria a descricdo do
cargo de forma organizada e padronizada.”

“A descricdo deve ser objetiva; no entanto, € interessante a observacdo de algumas
regras, a fim de padronizar e facilitar o entendimento do contetido do cargo” (PONTES, 2006,
p. 81). Coloca Paschoal (1998, p. 31) que: “Elaborar descricdes completas de cargos nao é
tarefa facil. Ao contrario, existe muito raciocinio e, sobretudo, método.”

Conforme coloca Pontes (2006), a descricdo deve ser clara e rica em detalhes para
evitar dividas para o ocupante do cargo e para que alguém que ndo conheca determinado
cargo possa compreendé-lo. A descricdo e a especificacdo referem-se ao cargo e ndo ao
ocupante deste e, por este motivo, devem ser descritas as tarefas e especificados os requisitos
exigidos pelo cargo. A descrigdo das tarefas deve ser iniciada por um verbo que defina bem a
atividade. Ela pode ser sumaria, ou seja, um resumo que permite compreender rapidamente o
conteddo do cargo, ou detalhada. Paschoal (2001) diz que a descri¢do sumadria consiste num
breve enunciado sobre o ambito de atuacdo do cargo ou sobre sua principal missdo na

organizac¢do e deve especificar os assuntos tratados para facilitar o entendimento das tarefas.
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“A descricdio do cargo retrata principalmente as atividades, habilidades,
responsabilidades e inconveniéncias do cargo” (NASCIMENTO, 2001, p. 10). “Deve-se
iniciar dizendo o gue faz, comegando com um verbo de acdo na terceira pessoa do singular ou
no infinitivo. Se a necessdria clareza exigir que se especifique o modus operandi do cargo,

deve-se dizer como faz (verbo no gerindio) e para que faz” (PASCHOAL, 1998, p. 28).

“O cargo pode ser criado e avaliado sem que haja ocupante, quando, por exemplo, se
determina qual serd o trabalho a ser realizado, num novo setor da empresa e quais
requisitos minimos serdo exigidos dos futuros contratados ou ocupantes da nova
posicdo ou do posto de trabalho” (NASCIMENTO, 2001, p. 10).

Paschoal (1998, p. 32) da recomendagdes para uma boa descricao de cargos, a qual € a

base para uma correta avaliacdo do cargo e outros usos, conforme segue:
1. Procurar descrever de maneira simples, sem formalismo exagerado e, sobretudo,
sem “‘enfeitar”.

2. Usar terminologia apropriada ao nivel do cargo. Palavras pomposas em cargo
simples podem levar a uma visao distorcida do cargo.

Suprimir toda expressdo vaga; ela s6 ocupa espago e ndo contribui para nada.

4. Dizer o necessdrio € ndo mais do que o necessdrio. Tudo que puder ser
eliminado sem prejudicar a clareza deve ser retirado sem hesitacéo.

5. A descri¢do deve dar a impressdo de algo completo e concluido. Tudo que é
importante para o cargo deve constar.

6. A descricdo deve ser especifica e circunstanciada para ser entendida por pessoas
ndo familiarizadas com o cargo.

7. Siglas, termos técnicos e termos estrangeiros devem ser evitados, a menos que
sejam de dominio publico.

8. A especificacdo dos contatos, complexidades, condi¢des de trabalho e outros
aspectos considerados na avaliagdo do cargo ndo devem repetir enunciados
usados no Manual de Avaliac@o, sob pena de ndo esclarecer e ainda induzir os
avaliadores.

9. Finalmente, o cargo deve ser visto como um fato organizacional, independente
das pessoas.

“Como a descricdo das funcdes nunca esgota todos os tipos de trabalhos que
competem ao cargo, deve-se fechar essa parte com uma descri¢do padrao do tipo ‘executa
outros trabalhos correlatos, conforme as necessidades da édrea ou da Organizagdo’
(PASCHOAL, 1998, p.29).

“Ao concluirmos a elaboracao da descri¢cdo, nao devemos ter a pretensdo de termos ja
produzido a forma final e irretocdvel. Devemos, sim, considerd-la ainda uma ‘minuta’ sujeita

a correcoes e melhorias” (PASCHOAL, 1998, p. 31).

5.4.3.2.2 Especificacdo do cargo
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“Especificar um cargo € dizer quais sdo os requisitos minimos que o ocupante deve
possuir para o bom desempenho de suas atribui¢des. Eles, portanto, definem o perfil
do cargo na empresa. Assim, o ocupante estard em condi¢des de definir seu plano de
trabalho e as ac¢des que deve realizar para contribuir para a consecugdo dos objetivos
organizacionais” (SOUZA, 2005, p. 41).

“A especificacdo do cargo € o relato dos requisitos, responsabilidades e esfor¢os

impostos ao ocupante do cargo. Esses relatos ndo devem ser longos e vagos e poderdo ndo ser

definitivos, uma vez que poderdo sofrer modificagdes durante as avaliagdes dos cargos”

(PONTES, 2006, p. 83).

Os principais fatores de especificacdo dos cargos, segundo Pontes (2006), sao:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

1)

k)

)

Instrugdo: instrucdo formal obtida em cursos oficiais e de extensdo ou
especializacdo;

Conhecimento: conhecimentos essenciais exigidos para o exercicio do cargo;
Experiéncia: tempo para que o ocupante do cargo, que possui os conhecimentos
necessarios, desempenhe normalmente suas tarefas;

iniciativa/complexidade: relato da complexidade das tarefas, do grau de supervisao
e do discernimento, julgamento ou decisdo exigidos;

responsabilidade por supervisdo: relato da extensao da supervisao;

responsabilidade por méquinas e equipamentos: responsabilidade exigida sobre o
manejo, manuten¢do e guarda dos equipamentos e prevengdo contra estragos;
responsabilidade por numerdrio: responsabilidade sobre guarda e manuseio de
dinheiro, titulos e documentos;

responsabilidade por erros: considera o risco da ocorréncia de erros no trabalho que
possam afetar a imagem da empresa e trazer prejuizos;

responsabilidade por materiais e produtos: responsabilidade por materiais e
produtos sob a custédia do ocupante do cargo e possiveis prejuizos que possam
ocorrer;

responsabilidade por segurancga de terceiros: responsabilidade do ocupante do cargo
de nao expor outros colaboradores a riscos e acidentes na realizagcao das tarefas;
esforco mental e visual: exigéncia de concentragdo ou atencdo mental ou visual
requerida do ocupante do cargo, sendo que devem ser determinadas a freqiiéncia, a
intensidade e a continuidade do esforgo;

responsabilidade por contatos: considera a natureza dos contatos efetuados, seu

objetivo, freqiiéncia e hierarquia das pessoas com quem sao mantidos contatos;
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m)esforco fisico: exigéncias quanto a posi¢des incOmodas, carregamento de pesos,
bem como a intensidade dessa exigéncia no trabalho;

n) risco: possibilidade de ocorréncia de acidentes com o préprio ocupante do cargo,
apesar da observancia das normas de seguranca, sendo que deve ser evidenciada a
freqiiéncia de exposicdo, a gravidade e probabilidade da ocorréncia de lesdes
provenientes dos possiveis acidentes; e

0) condi¢des de trabalho: considera as condi¢des fisicas do ambiente de trabalho as
quais estd exposto o ocupante do cargo, tais como gases, fumaca, calor, ruido,
vibragdes, etc.

O autor coloca ainda que para o grupo ocupacional operacional, ndo sdo fatores

comumente utilizados na andlise dos cargos a especializacdo, e a responsabilidade por

valores, contatos, subordinados e dados confidenciais.

5.4.4 Titulacao de Cargos

Souza (2005) coloca que titular cargos € dar-lhes nome, como o proprio nome indica.

“Toda organizacdo, mesmo ndo tendo desenvolvido um Plano de Cargos e Salarios,
possui um rol de cargos que utiliza quando da admissdo de empregados: sdo aqueles que
constam dos registros funcionais e na carteira de trabalho do empregado” (SOUZA, 2005, p.
41).

“O titulo a ser atribuido a um cargo deve corresponder as tarefas narradas.
Preferencialmente, o titulo a ser atribuido deve ser universal, isto €, aquele utilizado pela
maioria das empresas” (PONTES, 2006, p.100). Conforme Paschoal (1998, p. 25): “Muitas
denominacdes ja estdo consagradas e pertencem ao dominio publico”.

Coloca Paschoal (1998) que devemos nos satisfazer com um nome que identifique o
cargo por sua missao mais importante.

Segundo Nascimento (2001), é a identificacdo atribuida a um conjunto de fungdes,
evidenciando a principal, de modo a diferencid-la das demais. A composi¢do da titulagdo deve
ser constituida, preferencialmente, de trés itens, a seguir:

a) prefixo: se refere ao nivel funcional e/ou atividade especifica como, por exemplo,

diretor, gerente, chefe, analista, operador, programador, mecanico;
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b) infixo: se refere a linha estrutural ou classificatéria como, por exemplo, diretoria,
departamento, secdo, junior, sé€nior, adjunto, podendo ainda ser utilizado um
ndmero arabico ou romano, ou uma letra;

c¢) sufixo: se refere a atividade preponderante em que estd alocado o cargo como, por
exemplo, Recursos Humanos, Treinamento, Produ¢do, Manutenc¢ado Elétrica.

Sempre que possivel, a titulagdo deve ser no singular como, por exemplo, conforme

coloca Nascimento (2001), Mecanico III de Manutengao Elétrica.

5.4.5 Classificacao de Cargos

Conforme coloca Pontes (2006), estando todos os cargos descritos, especificados e
titulados, € necessério efetuar a classificacdo dos cargos, ou seja, a distribuicdo por grupos
ocupacionais, segundo a natureza das atividades. E necessdrio realizar uma cuidadosa andlise
da natureza do trabalho do cargo com a natureza do grupo ocupacional e, em caso de duvida,
enquadrar pela natureza da maior parte das tarefas ou pela natureza da atividade mais
importante.

“ A classificacdo € necessdria uma vez que as demais etapas da constru¢do do projeto
de cargos e saldrios serdo diferentes para cada grupo ocupacional [...]” (PONTES, 2006, p.

101).

5.4.6 Catalogo de Cargos

“A udltima etapa da andlise de cargos € a reunido em arquivos eletrOnicos das
descricdes e especificagdes dos cargos. Cada arquivo pode representar um grupo ocupacional.
A reunido das descri¢des e especificagdes em arquivos denominamos ‘catdlogo de cargos’”

(PONTES, 2006, p. 101).

5.4.7 Abrangéncia da Descricao de Cargo
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Recomenda Paschoal (1998) que a descricdo de Cargo tenha, desde o inicio, o objetivo
de ser a unica fonte sobre os cargos para a Administracdo de Cargos e Saldrios e tudo o que
for pertinente a drea de Recursos Humanos, como recrutamento e selecdo,
higiene/medicina/seguranga do trabalho, treinamento e desenvolvimento, relagdes trabalhistas
e avaliacdo de desempenho e potencial, planos de carreira, etc. “Assim, a Descri¢do de Cargo

passa a ser um documento de Recursos Humanos que todas as dreas usam conforme suas

necessidades” (PASCHOAL, 1998, p. 34).
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6 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O presente capitulo refere-se a metodologia utilizada para o estudo em questdo.
Conforme Roesch (2005, p.125), “O capitulo da metodologia descreve como o projeto sera
realizado”. Ainda, segundo Fiorese (apud DREHMER 2006, p. 43), “a metodologia € o
conjunto de processos pelos quais é possivel desenvolver procedimentos que permitam

alcancar um determinado objetivo”.

6.1 METODO DE PESQUISA

Conforme Roesch (2005, p. 126), “O projeto pode combinar o uso de mais de um
método”. O presente estudo serd caracterizado por duas fases de pesquisa. Primeiro, por uma
fase de pesquisa exploratdria, que utilizard o método de estudo de caso e, segundo, por uma

fase de pesquisa descritiva, onde se dard a Anédlise e Descri¢do dos Cargos propriamente dita.

6.1.1 Pesquisa Exploratéria

“As pesquisas exploratorias tétm como principal finalidade desenvolver, esclarecer e
modificar conceitos e idéias, com vistas a formulacdo de problemas mais precisos ou
hipéteses pesquisdveis para estudos posteriores” (GIL, 1995, p. 44). Habitualmente, envolvem
levantamento bibliografico e documental, entrevistas ndo padronizadas e estudos de caso.

Neste estudo, a pesquisa exploratéria envolveu: entrevista com a administradora da J.
M. Reis, Marlene Reis; entrevista com o setor de recursos humanos do Sindicato das
Indistrias da Construg@o e do Mobilidrio de Sao Leopoldo; entrevista com o setor de recursos
humanos do Sindicato das Industrias da Construcao Civil no Estado do Rio Grande do Sul —

Sinduscon-RS; e pesquisa junto ao Ministério do Trabalho e Emprego.

6.1.2 Pesquisa Descritiva
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“As pesquisas deste tipo t€m como objetivo primordial a descri¢do das caracteristicas
de determinada populacdo ou fendmeno ou o estabelecimento de relacdes entre varidveis”
(GIL, 1995, p. 45).

Esta segunda fase descritiva foi caracterizada por: coleta dos dados com o publico-
alvo da pesquisa e com outras pessoas envolvidas que puderam dar um melhor suporte para
formar a descri¢do e; pela andlise destes dados para conceber a descri¢cao dos cargos do nivel

operacional na empresa J. M. Reis Ltda.

6.2 ESTRATEGIA DE PESQUISA

E nas pesquisas exploratérias que se verifica a maior utilidade do estudo de caso, que

serd apresentado como estratégia da presente pesquisa.

6.2.1 Estudo de Caso

Segundo Roesch (2005) o estudo de caso é adequado para ambientes definidos por
uma organizacdo € quando o pesquisador ndo conta com uma equipe para desenvolver
pesquisa de campo. A autora coloca que estudar pessoas em seu ambiente natural é uma
vantagem do estudo de caso, pois ele se aplica quando a énfase da pesquisa for analisar
processos dentro do seu contexto. Neste estudo, a pesquisadora contou com a colaboragdo de
individuos da empresa em estudo, mas ndo possuia equipe de pesquisa. O ambiente analisado
foi o da prépria empresa, sobre o qual foram aplicadas as técnicas de coleta de dados e feitas
as andlises.

“O estudo de caso € caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou de
poucos objetos, de maneira a permitir conhecimento amplo e detalhado do mesmo; tarefa
praticamente impossivel mediante outros delineamentos considerados” (GIL, 1995, p. 78). Na
empresa J. M. Reis Ltda. os esforcos deste estudo foram todos direcionados para o fim de

descrever os cargos do nivel operacional.
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Fernandes e Gomes (2004) pressupdem a existéncia de alguns fatores para os quais o
estudo de caso € recomendavel, tal como na fase inicial de uma investigagdo sobre temas
complexos, em que se exige a constru¢do de hipdteses ou reformulacdo do problema.
“Também se aplica com pertinéncia nas situagcdes em que o objeto de estudo ja €
suficientemente conhecido a ponto de ser enquadrado em determinado tipo ideal” (GIL, 1995,
p- 59). Nao se teve um tipo ideal no qual a empresa objeto do estudo pudesse ser enquadrada.
Teve-se acesso somente a um documento fornecido pelo Sinducon-RS que colaborou
superficialmente. A investigacdo teve que ser tomada desde seu inicio para a construcao de
uma descricdo de saldrios propria para a empresa J. M. Reis, através de dados coletados a
partir desta, que poderd ser aplicada para empresas semelhantes a ela.

Dentro da definicdo do que é um ‘“caso”, coloca-se, no estudo de caso cldssico, que
pode ser um individuo, segundo Yin (2001). “Naturalmente, o ‘caso’ também pode ser algum
evento ou entidade que é menos definido do que um tnico individuo” (YIN, 2001, p. 44).
Neste caso especifico, foi um estudo de caso em profundidade, detalhado e tratado de forma
exaustiva a respeito da empresa em estudo, J. M. Reis Ltda. A pesquisadora obteve acesso a
organizacdo conseguindo, por meio de seus contatos, “carta branca” para realizar a pesquisa
da forma que desejasse, termo este utilizado por Roesch (2005).

Existe uma série de limitagdes no estudo de caso como, por exemplo, conforme coloca
Gil (1995, p.79), “a impossibilidade de generalizacdo dos resultados obtidos [...]”. Nesta

pesquisa, os resultados obtidos podem ser utilizados por empresas semelhantes a estudada.

6.3 DEFINICAO DA POPULACAO-ALVO

Conforme coloca Roesch (2005, p.128), “O estdgio pode estar concentrado em um
departamento da empresa, como geralmente ocorre com propostas que visam a diagndsticos,
planos ou sistemas em determinados setores”. No caso deste estudo, a drea estudada é o
nucleo operacional da empresa J. M. Reis Ltda.

O ntcleo operacional da empresa é formado por 20 funcionérios. Por este motivo, a
pesquisadora decidiu ndo trabalhar com amostragem e sim com a popula¢do, em seu quadro

completo.
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6.4 PROCEDIMENTOS ADOTADOS PARA A COLETA DE DADOS

“[...] a coleta de dados para um estudo de caso ndo [...] trata meramente de registrar os
dados mecanicamente, como se faz em alguns outros tipos de pesquisa” (YIN, 2001, p. 84).

No caso especifico em questdo, os procedimentos adotados para coleta de dados
envolveram: pesquisa documental, observacdo direta e questiondrio. O modelo de
questiondrio utilizado fora conforme pesquisa bibliografica, baseado em Pontes (2006, p. 68)
que coloca: “Questiondrio para andlise de funcOes operacionais”. Tratar-se-4, a seguir, das

etapas que deram apoio a formalizacdo da Andlise e Descri¢do dos Cargos.

6.4.1 Pesquisa Bibliografica e Pesquisa Documental

Conforme Gil (1995), pesquisa bibliografica e pesquisa documental se assemelham
muito, com diferenca apenas na natureza das fontes. A bibliografica se fundamenta nas
contribuicdes de diversos autores € a documental se baseia em materiais que ainda ndo
receberam tratamento analitico. Conforme coloca Koche (1999), o objetivo da pesquisa
bibliografica é conhecer e analisar as principais contribui¢cdes tedricas existentes sobre um
determinado tema ou problema, sendo um instrumento indispensavel.

Contudo, desejou-se apresentar uma Andlise e Descricdo de Cargos inspirada na
bibliografia, mas ndo como mera repeticdo do que ja fora proposto por Pontes (2006) e, sim,
adaptando este modelo para o caso especifico da J. M. Reis Ltda, aplicando a sua realidade e,
possivelmente, a casos semelhantes ao da empresa em estudo. Também desejou-se aproveitar
o material disponivel no Sinduscon-RS acerca do assunto da pesquisa e a Classificagdao
Brasileira de Ocupagdes — CBO, do Ministério do Trabalho e Emprego, do Brasil, para

colaborar nas descri¢des.

6.4.2 Questionario
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Nesse trabalho, foram aplicados questiondrios administrados para um grupo de
pessoas, conforme modelo de Pontes (2006), apresentado no Anexo B. O questiondrio foi
aplicado a todos os trabalhadores operarios de canteiro de obra da empresa J. M. Reis Ltda,
sem excec¢do. Teve as modificacdes necessdrias para que pudesse ser aplicado ao engenheiro
responsavel, que o respondeu juntamente com dois auxiliares de engenharia, e aos dois
proprietarios administradores da empresa, para que estes se posicionassem a respeito de cada
cargo.

O questiondrio buscou a visdo daqueles que executam as tarefas, para contemplar a
visdo de cada pessoa sobre o que faz dentro da empresa e a visdo dos responsaveis pela
administracao dessas pessoas, acerca do que os mesmos esperam do trabalho a ser executado
por cada um.

O questiondrio foi entregue para todos os respondentes, acompanhado de instrugdes, e
houve o devido esclarecimento quanto aos objetivos da andlise de cargos e o prazo para
preenchimento, sendo que o prazo de uma semana foi concedido para a devolucdo dos
mesmos pelos operdrios e o prazo de duas semanas para o engenheiro e administradores.
Esperou-se que, com este tempo, todos pudessem identificar os itens esperados pela
pesquisadora.

Foi realizado um pré-teste do instrumento com trés operdrios escolhidos
aleatoriamente antes da aplicagcdo definitiva do instrumento para verificar se as questdes eram
compreensiveis, se os resultados tinham sentido e se havia condi¢des de analisar os dados.
Constatou-se que o modelo de Pontes (2006) podia ser aplicado em sua integra, pois pelo pré-

teste confirmaram-se as expectativas da pesquisadora.

6.4.3 Observacao direta

Esta técnica foi utilizada como complemento do questiondrio, como forma de
certificar-se das respostas daquele, quando a pesquisadora ja estava de posse das mesmas. As
observacodes foram feitas durante cinco dias consecutivos, ou seja, uma semana de trabalho,
em hordrios aleatdrios, duas vezes ao dia, sendo que nunca o hordrio utilizado para a
observacao foi repetido dentro do periodo de cinco dias, sempre por um periodo de dez

minutos continuos para cada trabalhador.
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Diante da impossibilidade da pesquisadora para realizar esta observacdo sozinha, por
falta de disponibilidade de tempo para tanto, ela foi amparada por dois auxiliares de
engenharia. Portanto, as observagdes foram intercaladas entre as trés pessoas dispostas para
esse fim.

A observacdo foi toda discriminada através de anotagdes, com exaustivos detalhes,
para que pudesse haver a compilacdo dos dados dos trés designados para esta etapa da

pesquisa.

6.5 ANALISE DOS RESULTADOS

Segundo Roesch (2005), qualquer tipo de projeto pode ser abordado da perspectiva
quantitativa e qualitativa, sendo que na proposicdo de planos geralmente utiliza-se uma
combinacdo de ambos. O objetivo da andlise dos resultados é compreender criticamente o
sentido de todos os dados obtidos através dos procedimentos adotados para a coleta de dados,
seus significados explicitos e implicitos, compostos pelos fatos e comportamentos, através das
e interpretacdes do pesquisador.

Neste estudo, os dados foram analisados segundo duas perspectivas, uma vez que o
questiondrio utilizado € formado por perguntas fechadas e perguntas abertas, e também foram

utilizados documentos que colaboraram com os resultados, conforme € colocado a seguir.

6.5.1 Analise Quantitativa

As questoes fechadas, conforme coloca Roesch (2005) sdo utilizadas apenas na
pesquisa quantitativa. Apresentam a vantagem do preenchimento e da andlise mais rapida.
“Como desvantagem, observa-se que muitas vezes os dados obtidos s@o de carater superficial”
(ROESCH, 2005, p. 144).

Para as questdes fechadas do questiondrio que foi utilizado optou-se, entdo, por
realizar a andlise quantitativa dos dados. Esta andlise foi feita de forma manual, através de

planilha, pois o nimero de casos pesquisados e o nimero de itens foi pequeno.
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6.5.2 Analise Qualitativa

“As perguntas abertas em questiondrios sdo a forma mais elementar de coleta de
dados qualitativos. O propdsito de formular tais questdes é permitir ao pesquisador
entender e capturar a perspectiva dos respondentes; por isso, as questdes ndo
apresentam uma categorizacio prévia de alternativas para a resposta” (ROESCH,
2005, p. 169).

No caso das perguntas abertas do questiondrio aplicado, analisou-se sob a perspectiva
qualitativa as respostas recebidas.

Roesch (2005) coloca que, uma vez que se deu liberdade para o respondente, podem
surgir respostas inesperadas, as quais terdo de ser categorizadas para fins de andlise. Para
realizar a andlise, a interpretacdo dos textos, foi utilizado o trabalho intelectual da
pesquisadora, sem o auxilio de softwares.

Sobre a observagdo direta, esta permite ao pesquisador, conforme Roesch (2005),
analisar com profundidade e detalhe os eventos. A pesquisadora, junto a seus auxiliares, neste
caso, descreveu os acontecimentos € como eles ocorreram, no local onde os eventos
ocorreram. A andlise qualitativa, neste caso, dependeu diretamente da habilidade,
competéncia e seriedade da pesquisadora e das pessoas que colaboraram nesta etapa.

A pesquisadora também procedeu a anélise dos documentos existentes que, conforme
coloca Roesch (2005) sdo os dados secundarios.

A andlise dos dados qualitativos foi feita considerando o “roteiro de procedimentos

para a andlise de dados qualitativos” (ROESCH, 2005, p.172), conforme abaixo:

1. leia com atencdo os depoimentos, sua notas provenientes de observacdo, ou o
texto impresso que pretende interpretar;

2. analise a entrevista, ou texto, linha por linha (sentengas ou mesmo palavras) ou
destaque elementos do texto, por exemplo, pardgrafos;

3. formule conceitos que representem tais unidades;

4. elabore uma categorizacdo dos conceitos que representam o mesmo fendmeno,
atribuindo um nome para cada categoria;

5. identifique algumas propriedades destas categorias, por exemplo, a freqiiéncia
com que o fendmeno ocorre, extensado, intensidade ou sua duragao;

6. identifique as dimensdes de cada propriedade ao longo de um continuum, como
por exemplo, a freqii€ncia pode variar de sempre a nunca; a extensao, de mais a
menos; a intensidade, de alta a baixa; a duracdo, de longa a curta;

3

. busque padrdes nos casos analisados (semelhangas e diferencas);

o]

. procure levantar algumas hipdteses para futuros estudos.
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7 CONCLUSOES

Sera apresentada, a seguir, a Andlise e Descri¢do dos Cargos do nivel operacional da
empresa J. M. Reis Ltda. e, logo apds, serdo considerados os fatores que levaram a
pesquisadora a estruturd-los da forma como estdo, mostrando como chegou-se a esta redagao,
e também serdo ponderados os fatores importantes que fizeram com que a Andlise e
Descri¢do possa ser implementada na empresa, embora o quadro atual de funciondrios nao
seja compativel com o descrito, deixando explicito o que se espera dos operdrios j4 atuantes e

dos futuros contratados.

7.1 RESULTADOS DA PESQUISA: ANALISE E DESCRICAO DOS CARGOS DA J. M.
REIS LTDA.

Neste item serd mostrado o resultado final da pesquisa, sendo que a forma como foram
feitas as andlises para se chegar a estes resultados serd tratado posteriormente.

O modelo utilizado para a Andlise e Descricdo de Cargos serd o de Pontes (2006), o
qual contem os seguintes itens:

a) titulo do cargo;

b) unidade;

¢) descri¢ao suméria;

d) descri¢do detalhada;

e) especificacao.

A especificacdo, também conforme modelo de Pontes (2006), serd formada pelos
seguintes itens:

a) instrucao;

b) conhecimentos;

¢) experiéncia;

d) iniciativa/complexidade;

e) responsabilidade por maquinas e equipamentos;

f) responsabilidade por erros;

g) esforco fisico;



h) esforco visual;
1) ambiente de trabalho.
j) responsabilidade por trabalho de terceiros.

A Andlise e Descricao dos Cargos encontra-se nos Quadros a seguir:
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Titulo do cargo: ENCARREGADO DE OBRAS

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Supervisionam equipes de trabalhadores da construcao civil que atuam em canteiros de obras
civis. Controlam recursos produtivos da obra (arranjos fisicos, equipamentos, materiais,
insumos e equipes de trabalho). Controlam padrdes produtivos da obra tais como inspe¢do da
qualidade dos materiais e insumos utilizados, orientagdo sobre especificacdo, fluxo e
movimenta¢do dos materiais e sobre medidas de seguranca dos locais e equipamentos da obra.
Administram o cronograma da obra.

Descricao detalhada

* entender os projetos estruturais e arquitetonicos da obra;

e distribuir, orientar e coordenar as atividades dos subordinados no canteiro de obras;

* orientar as atividades do estaqueamento;

* instruir a preparagdo do local de trabalho = canteiro de obras;

* supervisionar o trabalho executado pelos serventes, pedreiros, carpinteiros e ferreiros;

* conhecer e saber executar o trabalho de todos os subordinados para poder instrui-los sobre a
melhor maneira de executar as tarefas;

* supervisionar a qualidade de todo o servigo de alvenaria;

* controlar os caimentos na laje, feitos com as mestras;

* controlar e orientar o nivel dos pisos e paredes;

e supervisionar e orientar a construcao das escadarias;

* supervisionar e orientar a constitui¢do da laje;

* medir o alinhamento dos pilares e vigas, prumando o estrutural e alvenarias;

e orientar para manter o ambiente de trabalho, canteiro de obras, sempre limpo e organizado;
* orientar para manter os materiais limpos.

Especificacdo

1. Instru¢do: Ens. Fund. Compl.; curso Higiene e Seguranga no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: conhecer detalhadamente e saber interpretar plantas arquitetdnicas,
conhecer todos os instrumentos de medicdo necessdrios no trabalho no canteiro de
obras; conhecer todos os cdlculos pertinentes a obra, como de adicdo, contagens,
areas, volumes, geométricos, saber interpretar desenhos e diagramas detalhados; saber
liderar equipes; ser exigente e detalhista; saber administrar o cronograma de obra;
conhecer todos os materiais e equipamentos utilizados no trabalho do canteiro de
obras. Deve conhecer os EPI’s necessarios e utiliza-los.

3. Experiéncia: 3 anos.

4. Complexidade/iniciativa: alta complexidade; toma decisdes; trabalho controlado pelo
engenheiro da obra.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢cdo detalhada; responsdvel solidario pelos erros
dos subordinados.

7. Esforgo fisico: trabalho em pé e andando; peso leve freqiiente, e médio ocasional.

8. Esforg¢o visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

10. Responsabilidade por trabalho de terceiros: responsavel pelo trabalho dos ocupantes
de cargos subordinados de: servente, pedreiro, carpinteiro e ferreiro.

Data da elaboragado: 20/11/2007

Quadro 2 — Analise e Descri¢iao de Cargo 2

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: ENCARREGADO DE ACABAMENTOS

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Supervisionam equipes de trabalhadores da construcao civil que atuam em canteiros de obras
civis. Elaboram documentagao técnica e controlam recursos produtivos da obra (arranjos
fisicos, equipamentos, materiais, insumos e equipes de trabalho). Controlam padrdes
produtivos da obra tais como inspe¢ao da qualidade dos materiais e insumos utilizados,
orientacdo sobre especificacdo, fluxo e movimentacdo dos materiais e sobre medidas de
seguranca dos locais e equipamentos da obra. Administram o cronograma da obra.

Descricao detalhada

* orientar e supervisionar a qualidade de todo o servico de acabamento;

* conhecer e saber executar o trabalho de todos os subordinados para poder instrui-los sobre a
melhor maneira de executar as tarefas;

* orientar sobre a preparacao dos locais de trabalho;

* controlar os tempos de secagem de gesso, reboco, massa calfinada e massa corrida;

* controlar a aplicagdo e os tempos de secagem das tintas;

* colaborar com a realizacdo das impermeabiliza¢des internas;

* controlar e acompanhar a colocaciao dos contra-marcos, marcos e esquadrias;

* acompanhar e orientar corretamente a equipe para que as pinturas em paredes, esquadrias,
etc seja feita de acordo com os padrdes de exigéncia da empresa;

* orientar sobre a utilizagao de cada material usado nos acabamentos;

* ter discernimento sobre qualidade de materiais que sdo comprados para uso na obra;

* avaliar produtos que entram na obra: ver se estdo de acordo com os padrdes de exigéncia da
empresa e, se ndo estiverem, informar ao superior para devolugdo ou providéncias;

* orientar para manter o ambiente de trabalho, canteiro de obras, sempre limpo e organizado;

* orientar para manter os materiais limpos.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Compl.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: conhecer e saber interpretar plantas arquitetdnicas, conhecer todos os
instrumentos de medi¢do necessarios no trabalho de acabamentos de obras; conhecer
calculos de adicao, contagens, dreas, volumes, geométricos, saber interpretar desenhos
e diagramas detalhados; saber liderar equipes; ser exigente e muito detalhista; saber
administrar o cronograma de obra; conhecer todos os materiais e equipamentos
utilizados no trabalho de acabamentos. Deve conhecer os EPI’s necessarios e utilizar.

3. Experiéncia: 3 anos.

4. Complexidade/iniciativa: alta complexidade; toma decisdes; trabalho controlado pelo
engenheiro da obra.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢cdo detalhada; responsdvel solidario pelos erros
dos subordinados.

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso leve e médio ocasional.

8. Esforg¢o visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

10. Responsabilidade por trabalho de terceiros: responsavel pelo trabalho dos ocupantes
de cargos subordinados de: pintor.

Data da elaboragado: 20/11/2007

Quadro 3 — Analise e Descricio de Cargo 3

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: SERVENTE

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Demolem edificagdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparam canteiros de
obras, limpando a drea e compactando solos. Efetuam manuten¢ao de primeiro nivel,
limpando mdquinas e ferramentas, verificando condi¢des dos equipamentos e reparando
eventuais defeitos mecanicos nos mesmos. Realizam escavacdes e preparam massa de
concreto e outros materiais.

Descri¢ao detalhada

* colaborar nas atividades do estaqueamento;

* peneirar areia;

» carregar baldes com 4gua, areia, brita e cal, e carregar sacos de cimento;

e utilizar a betoneira;

* fazer argamassa de revestimento argamassado (“reboco’), de chapisco, concreto e
argamassa de assentamento para blocos ceramicos (“tijolos”);

* operar o guincho/elevador de materiais;

* molhar os blocos ceramicos antes de serem assentados e antes do chapisco;

* manter as lajes de concreto molhadas por 7 dias para dar a cura inicial adequada;

* encher os carrinhos-de-mao de argamassa para os pedreiros;

e carregar blocos ceramicos;

* fazer taipas de concreto;

* colocar as trelicas nas formas de vigotas para concretar e confeccionar as vigotas;

» confeccionar as formas de concreto em formato de “U”’;

* armazenar, por tamanho, vigotas, taipas e formas “U” produzidas no canteiro de obras;
* descarregar e armazenar os materiais que chegam na obra para posterior utilizagao;

* buscar e levar materiais do depdsito para o canteiro de obras e vice-versa;

* ajudar no transporte de materiais dentro do canteiro de obras e alcancad-los a quem estiver
executando determinada tarefa e precisar deles, principalmente os pedreiros;

* limpar os apartamentos prontos para entregar;

* colaborar para manter o ambiente de trabalho, canteiro de obras, sempre limpo e organizado;
* lavar os carrinhos-de-mao e manter os materiais limpos.

Especificacdo

1. Instru¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: cdlculos simples de adi¢do, subtracdo e contagens, tracos (medidas)
para fazer argamassas, saber operar lava-jato, instrumentos de medida como: nivel,
linha, trena, esquadro. Deve conhecer os EPI’s necessérios e utiliza-los.

Experiéncia: 3 meses.

4. Complexidade/iniciativa: baixa complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e para
as demais consulta o superior hierarquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso médio freqiiente e pesado
ocasional.

8. Esforgo visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

[98)

Data da elaboragado: 20/11/2007

Quadro 4 — Analise e Descricio de Cargo 4

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: PEDREIRO MEIO-OFICIAL

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria
Organizam e preparam o local de trabalho na obra; colaboram nas fundagdes e constroem
estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos.

Descricao detalhada

* auxiliar os pedreiros oficiais em todas as suas tarefas;

* colaborar nas atividades do estaqueamento;

e utilizar a trena;

e utilizar o nivel;

* utilizar o esquadro;

* fazer o assentamento dos blocos ceramicos;

* fazer a colocagdo de taipas;

* colocar ferragens de pilar, viga e laje;

* concretar os pilares;

* colocar tavelas para fechar as lajes;

* colocar as escoras para a laje, efetuando a montagem e a desmontagem das mesmas;
* espalhar uniformemente o concreto na confecgdo da laje;
e montar andaimes;

e operar jals manuais;

* operar balancins elétricos;

e utilizar marreta;

e utilizar talhadeira;

» utilizar ponteiro;

* colaborar para manter o ambiente de trabalho, canteiro de obras, sempre limpo e organizado;
* manter os materiais limpos.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: cdlculos simples de adicdo e contagens, medidas para fazer massas,
saber operar lava-jato, saber operar instrumentos de medida como: nivel, linha, trena,
esquadro. Deve conhecer os EPI’s necessérios e utiliza-los.

Experiéncia: 3 meses.

4. Complexidade/iniciativa: baixa complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e para
as demais consulta o superior hierarquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizagdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdvel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso médio freqiiente e pesado
ocasional.

8. Esforco visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

(98]

Data da elaboracao: 20/11/2007

Quadro 5 — Analise e Descricao de Cargo 5

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: PEDREIRO OFICIAL I

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria
Organizam e preparam o local de trabalho na obra; colaboram nas fundagdes e constroem
estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos.

Descricao detalhada

* utilizar o prumo;

¢ colocar a linha com os tacos;

* fazer a aplicac@o de chapisco nas paredes e tetos;

* fazer o revestimento argamassado das paredes e tetos;
e usar guias para auxiliar na reguagem do reboco;

* usar réguas mestras;

* desempenar as paredes e tetos;

* prender as formas dos pilares no local da concretagem:;
* unir as formas dos pilares e vigas para formar molduras e concreta-las;
« utilizar o vibrador de concreto na confec¢do da laje;

* passar a régua na confec¢ao da laje;

* fazer os escoamentos/desniveis na laje;

« fazer as escadarias;

* operar martelete.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPI’s necessarios e utiliza-los.

Experiéncia: de 1 a 2 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierdrquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizacdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdvel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso leve freqiiente, médio e
pesado ocasional.

8. Esforco visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

(98]

Data da elaboracao: 20/11/2007

Quadro 6 — Analise e Descricio de Cargo 6

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: PEDREIRO OFICIAL II

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria
Organizam e preparam o local de trabalho na obra; colaboram nas fundacdes e constroem
estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contrapisos.

Descricao detalhada

e utilizar o nivel eletronico a laser;

* colocar os peitoris e soleiras;

¢ assentar banheiras;

* supervisionar todos os angulos da alvenaria;

* fazer réguas mestras;

* fazer a conferéncia se as paredes estdo retas e prumadas;
» utilizar régua vibratoria para nivelar laje zero;

» acompanhar a colocagdo de esquadrias.

Especificacao
1. Instrug¢do: Ens. Fund. Compl.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.
2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais e equipamentos

exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os

EPI’s necessdrios e utiliza-los.

Experiéncia: 3 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierdrquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizacdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdvel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso leve freqiiente, médio e
pesado ocasional.

8. Esforco visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

(98]

Data da elaboracao: 20/11/2007

Quadro 7 — Analise e Descri¢iao de Cargo 7

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: CARPINTEIRO MEIO-OFICIAL

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Planejam trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de obras. Confeccionam formas de
madeira e forro de laje (painéis), constroem andaimes e protecdo de madeira e estruturas de
madeira para telhado. Finalizam servicos tais como desmonte de andaimes, limpeza e
lubrificagdo de férmas de madeira, selecio de materiais reutilizdveis, armazenamento de
pecas e equipamentos.

Descri¢ao detalhada

* pregar as formas dos pilares e vigas;

* utilizar parafusadeira;

e utilizar furadeira;

* executar todos os servigos simples em madeira;

« auxiliar os carpinteiros oficiais em todas as suas tarefas;

* colaborar para manter o ambiente de trabalho, canteiro de obras, sempre limpo e organizado;
* manter os materiais limpos.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPI’s necessadrios e utilizd-los.

Experiéncia: 3 meses.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierdrquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizagcdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdvel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso leve freqiiente, médio e
pesado ocasional.

8. Esforco visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

(98]

Data da elaboracao: 20/11/2007

Quadro 8 — Analise e Descricio de Cargo 8

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: CARPINTEIRO OFICIAL I

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Planejam trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de obras. Confeccionam formas de
madeira e forro de laje (painéis), constroem andaimes e protecdo de madeira e estruturas de
madeira para telhado. Montam portas e esquadrias. Finalizam servicos tais como desmonte de
andaimes, limpeza e lubrificacdo de formas de madeira, selecio de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pecas e equipamentos.

Descri¢ao detalhada

* fazer as formas de madeira para pilares e vigas;
* fazer parte de madeira dos andaimes;

e utilizar motoserra;

e operar serra circular;

* colocar os contra-marcos.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPI’s necessdrios e utiliza-los.

Experiéncia: de 1 a 2 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierdrquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizacdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdvel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso leve freqiiente, médio e
pesado ocasional.

8. Esforco visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

(98]

Data da elaboracao: 20/11/2007

Quadro 9 — Analise e Descri¢iao de Cargo 9

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: CARPINTEIRO OFICIAL II

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Planejam trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de obras. Confeccionam formas de
madeira e forro de laje (painéis), constroem andaimes e protecdo de madeira e estruturas de
madeira para telhado. Montam portas e esquadrias. Finalizam servicos tais como desmonte de
andaimes, limpeza e lubrificacdo de formas de madeira, selecio de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pecas e equipamentos.

Descri¢ao detalhada

* operar serra de corte de meia-esquadria: corte em angulos;
* fazer a medida para a colocacao das esquadrias;

* colocar os marcos e esquadrias;

e colocar as guarnigoes;

* colocar rodapés;

* colocar forros e pisos em madeira;

e estruturar telhados com tesouras de madeira.

Especificacao
1. Instrug¢do: Ens. Fund. Compl.; curso Higiene e Segurancga no Trabalho na Const. Civil.
2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos

exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os

EPI’s necessdrios e utiliza-los.

Experiéncia: 3 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierdrquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizagcdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdvel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso leve freqiiente, médio e
pesado ocasional.

8. Esforco visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

(98]

Data da elaboracao: 20/11/2007

Quadro 10 — Analise e Descricdo de Cargo 10

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: FERREIRO MEIO-OFICIAL

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria
Preparam a confec¢do de armacdes e estruturas de ferro para o concreto. Cortam e dobram
ferragens de lajes. Montam e aplicam armagdes de fundacdes, pilares e vigas.

Descricao detalhada

* fazer estribos;

e utilizar a tesoura de cortar ferro;

* utilizar a tesoura de cortar vergalhio;

* transportar ferros em geral;

¢ dobrar e alinhar ferros;

e auxiliar os ferreiros oficiais em todas as suas tarefas;

* colaborar para manter o ambiente de trabalho, canteiro de obras, sempre limpo e organizado;
* manter os materiais limpos.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPI’s necessdrios e utiliza-los.

Experiéncia: 3 meses.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierdrquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizacdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdvel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso médio freqiiente e pesado
ocasional.

8. Esforco visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

(98]

Data da elaboracao: 20/11/2007

Quadro 11 - Analise e Descricao de Cargo 11

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: FERREIRO OFICIAL I

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria
Preparam a confec¢do de armacdes e estruturas de ferro para o concreto. Cortam e dobram
ferragens de lajes. Montam e aplicam armagdes de fundagdes, pilares e vigas.

Descricao detalhada

* operar esmerilhadeira;

» fazer soldagens com soldador elétrico;
» fazer amarragdes de ferro.

Especificacdo

1. Instru¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPT’s necessarios e utiliza-los.

Experiéncia: de 1 a 2 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierarquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso médio freqiiente e pesado
ocasional.

8. Esforgo visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

[9S)

Data da elaboragdo: 20/11/2007

Quadro 12 — Analise e Descricao de Cargo 12

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: FERREIRO OFICIAL II

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria
Preparam a confec¢do de armacdes e estruturas de ferro para o concreto. Cortam e dobram
ferragens de lajes. Montam e aplicam armagdes de fundagdes, pilares e vigas.

Descricao detalhada

* conhecer o projeto estrutural;

* fazer as armacoes de ferro do pilar e da viga;

* orientar a colocagao de ferragens de pilar, viga e laje;

e armar as ferragens para as estacas do estaqueamento, de acordo com o projeto;
* moldar corpos de prova.

Especificacdo

1. Instru¢do: Ens. Fund. Compl.; curso Higiene e Seguranga no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPT’s necessarios e utiliza-los.

3. Experiéncia: 3 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierarquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé, andando e agachado; peso médio freqiiente e pesado
ocasional.

8. Esforg¢o visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

Data da elaboragdo: 20/11/2007

Quadro 13 — Analise e Descricao de Cargo 13

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: INSTALADOR HIDRAULICO MEIO-OFICIAL

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Operacionalizam projetos de instalagdes de tubulagdes, definem tracados e dimensionam
tubulagdes; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam locais para
instalacdes, realizam pré-montagem e instalam tubulagdes. Realizam testes operacionais de
pressao de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalacdes e fazem manutengdes em
equipamentos e acessorios.

Descri¢ao detalhada

* abrir canaletas para as tubulacoes;

e operar serra para alvenaria;

* operar martelete;

e utilizar marreta;

e utilizar talhadeira;

* utilizar ponteiro;

* definir os espacos dos ralos e dos canos de esgoto no concreto;

* proteger os ralos para que nao entre sujeira durante a construcao e, caso seja preciso, limpar
os ralos;

* trabalhar com escada;

e utilizar metro, trena;

* colaborar para manter o ambiente de trabalho, canteiro de obras, sempre limpo e organizado;
* manter os materiais limpos.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil;
curso basico de Instalagiao e Servicos Hidrdulicos.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais e equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPT’s necessarios e utiliza-los.

3. Experiéncia: 6 meses.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierarquico.

5. Responsabilidade por mdquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esfor¢o fisico: trabalho em pé e agachado; peso leve freqiiente, médio e pesado
ocasional.

8. Esforc¢o visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

Data da elaboragdo: 20/11/2007

Quadro 14 — Analise e Descricao de Cargo 14

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: INSTALADOR HIDRAULICO OFICIAL I

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Operacionalizam projetos de instalagdes de tubulagdes, definem tracados e dimensionam
tubulagdes; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam locais para
instalacdes, realizam pré-montagem e instalam tubulagdes. Realizam testes operacionais de
pressao de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalacdes e fazem manutengdes em
equipamentos e acessorios.

Descri¢ao detalhada

* conhecer as pecgas necessdrias para as instalacoes;

* conhecer tipos de tubulacdes apropriadas para cada tipo de instalacdo;
e separar 0s materiais para encontrar tudo com facilidade;

* colocar as tubulagdes nas canaletas;

* fixar canos de esgoto;

* fixar ralos;

* colar o anel dos ralos e fixar com argamassa;

* medir e colar o prolongador do ralo;

* conhecer ferramentas, conexdes, canos;

* medir, cortar, lixar, limpar, colar e fixar canos;

¢ colocar os canos bem retos;

* colocar os canos com a distancia correta entre eles;

* fazer parte da instalacio do sistema de gds: medir canos, fazer a rosca e veda-la;
e utilizar serras;

* conhecer bitolas.

Especificacao

1. Instru¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil;

curso avancado de Instalacdo e Servicos Hidraulicos Prediais.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPT’s necessarios e utiliza-los.

Experiéncia: de 1 a 2 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierarquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esfor¢o fisico: trabalho em pé e agachado; peso leve freqiiente, médio e pesado
ocasional.

8. Esforg¢o visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

[98)

Data da elaboragdo: 20/11/2007

Quadro 15 — Analise e Descricao de Cargo 15

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: INSTALADOR HIDRAULICO OFICIAL II

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Operacionalizam projetos de instalagdes de tubulagdes, definem tracados e dimensionam
tubulagdes; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam locais para
instalacdes, realizam pré-montagem e instalam tubulagdes. Realizam testes operacionais de
pressao de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalacdes e fazem manutengdes em
equipamentos € acessorios.

Descri¢ao detalhada

* entender os projetos hidraulicos da obra;

* marcar as paredes e pisos, identificando onde cortar;
* montar tubulacdes;

* montar colunas e caixas d’agua;

* fazer o sistema de esgoto, colunas de esgoto;

* instalar o sistema de gds em todas as suas etapas;
* fazer testes de pressao;

* fazer testes de volume;

* fazer vedagoes;

* fazer ligacao de banheiras;

» fazer ligac@o de metais e lougas.

Especificacao

1. Instru¢do: Ens. Fund. Compl.; curso Higiene e Seguranga no Trabalho na Const. Civil;

curso avancado de Instalacdo e Servicos Hidraulicos Prediais.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPT’s necessarios e utiliza-los.

Experiéncia: 3 anos.

4. Complexidade/iniciativa: alta complexidade; toma decisdes; trabalho controlado pelo
engenheiro da obra.

5. Responsabilidade por mdquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforco fisico: trabalho em pé e agachado; peso leve freqiiente, médio e pesado
ocasional.

8. Esforg¢o visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

[98)

Data da elaboragdo: 20/11/2007

Quadro 16 — Analise e Descricao de Cargo 16

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: ELETRICISTA MEIO-OFICIAL

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Planejam servicos elétricos, realizam instalacio de distribui¢@o baixa tensdo. Montam e
reparam instalagdes elétricas e equipamentos auxiliares em residéncias, estabelecimentos
industriais, comerciais e de servigos. Instalam e reparam equipamentos de iluminagdo.

Descri¢ao detalhada

* abrir canaletas para as tubulacoes;
* operar serra para alvenaria;

* operar martelete;

e utilizar marreta;

e utilizar talhadeira;

* utilizar ponteiro;

* chumbar as mangueiras;

¢ colocar caixinhas de luz;

* limpar as caixinhas de luz;

* trabalhar com escada;

* colaborar para manter o ambiente de trabalho, canteiro de obras, sempre limpo e organizado;
* manter os materiais limpos.

Especificacdo

1. Instru¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranga no Trabalho na Const. Civil;

curso basico de Seguranca em Instalacdo e Servi¢os com Eletricidade.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPI’s necessadrios e utiliza-los.

Experiéncia: 1 ano.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierdrquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizagcdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdvel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgco fisico: trabalho em pé e agachado; peso leve freqiiente, médio e pesado
ocasional.

8. Esforco visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

(98]

Data da elaboracao: 20/11/2007

Quadro 17 — Analise e Descricdo de Cargo 17

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: ELETRICISTA OFICIAL I

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Planejam servicos elétricos, realizam instalacio de distribui¢do baixa tensdo. Montam e
reparam instalagdes elétricas e equipamentos auxiliares em residéncias, estabelecimentos
industriais, comerciais e de servigos. Instalam e reparam equipamentos de iluminagdo.

Descri¢ao detalhada

* colocar as mangueiras nas canaletas de modo a facilitar a passagem dos fios;
* conhecer as pegas necessdrias para as instalagoes;

* conhecer tipos de tubulacdes apropriadas para cada tipo de instalacdo;

» conhecer bitolas de: fios, cabos, dutos;

e separar 0s materiais para encontrar tudo com facilidade;

* separar os fios por fase, neutros e de aterramento;

* passar fios;

* fazer emendas/soldas com estanho;

* fazer isolamento de fios;

¢ confeccionar extensdes de luz;

* colocar os espelhos e médulos de interruptores e tomadas;

* fazer instala¢ao de tubulacdo de espera de ar-condicionado split: colocaciao de espuma e
cobre;

* medir cano de cobre para instalagdo de ar-condicionado split;

* operar multimetro: voltagem, amperagem, etc.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil;
curso avancado de Instalagdo e Servicos com Eletricidade.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais e equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPT’s necessarios e utiliza-los.

3. Experiéncia: 2 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierarquico.

5. Responsabilidade por mdquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizagdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforco fisico: trabalho em pé e agachado; peso leve freqiiente, médio e pesado
ocasional.

8. Esforg¢o visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

Data da elaboragdo: 20/11/2007

Quadro 18 — Analise e Descricao de Cargo 18

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: ELETRICISTA OFICIAL II

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Planejam servicos elétricos, realizam instalacio de distribui¢do de baixa tensdo. Montam e
reparam instalagdes elétricas e equipamentos auxiliares em residéncias, estabelecimentos
industriais, comerciais e de servigos. Instalam e reparam equipamentos de iluminagdo.

Descri¢ao detalhada

* entender os projetos elétricos da obra;

* marcar as paredes e pisos, identificando onde cortar para a passagem de dutos e mangueiras;
* listar materiais necessdrios para os servigos a serem executados;

* fazer os pedidos de materiais necessarios;

» fazer a ligacdo dos fios;

* revisar equipamentos elétricos como: cabos, extensdes, tomadas, contatos;

* revisar maquinas e ferramentas;

* trabalhar com relés, chaves magnéticas;

» fazer ligagOes de banheiras.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Compl.; curso Higiene e Seguran¢a no Trabalho na Const. Civil;
curso avancado de Instalacdo e Servicos com Eletricidade.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais e equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPT’s necessarios e utiliza-los.

3. Experiéncia: 3 anos.

4. Complexidade/iniciativa: alta complexidade; toma decisdes; trabalho controlado pelo
engenheiro da obra.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esfor¢o fisico: trabalho em pé e agachado; peso leve freqiiente, médio e pesado
ocasional.

8. Esforgo visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

Data da elaboragdo: 20/11/2007

Quadro 19 — Analise e Descricao de Cargo 19

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: PINTOR MEIO-OFICIAL

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Pintam as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-a
amassando-as e cobrindo-as com uma ou vdarias camadas de tinta; revestem tetos, paredes e
outras partes de edificacdes com papel e materiais pldsticos e para tanto, entre outras
atividades, preparam as superficies a revestir, combinam materiais etc.

Descricao detalhada

* lixar tetos, paredes e esquadrias;

* passar pano nos tetos e paredes para remover a poeira;

* pintar com rolo de pintura;

* pintar canos de gas;

* pintar canos de incéndio;

* utilizar cabine de pintura;

* colaborar para manter o ambiente de trabalho, canteiro de obras, sempre limpo e organizado;
* manter os materiais limpos.

Especificacao

1. Instrug¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPI’s necessadrios e utilizd-los.

Experiéncia: 3 meses.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierdrquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsavel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizagcdo de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsdvel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esforgo fisico: trabalho em pé e agachado; peso leve freqiiente, médio e pesado
ocasional.

8. Esforco visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

(98]

Data da elaboracao: 20/11/2007

Quadro 20 — Analise e Descricdo de Cargo 20

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: PINTOR OFICIAL I

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Pintam as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-a
amassando-as e cobrindo-as com uma ou vdarias camadas de tinta; revestem tetos, paredes e
outras partes de edificacdes com papel e materiais pldsticos e para tanto, entre outras
atividades, preparam as superficies a revestir, combinam materiais etc.

Descricao detalhada

e utilizar lixadeira elétrica;

* operar o compressor de ar;

* passar fita para demarcar espagos de pintura;
* preparar as tintas;

* pintar com pincel;

* pintar com pistola;

* fazer texturas nas paredes.

Especificacdo

1. Instru¢do: Ens. Fund. Inc.; curso Higiene e Seguranca no Trabalho na Const. Civil.

2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos
exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os
EPT’s necessarios e utiliza-los.

Experiéncia: de 1 a 2 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierarquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esfor¢o fisico: trabalho em pé e agachado; peso leve freqiiente, médio e pesado
ocasional.

8. Esforg¢o visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

[9S)

Data da elaboragdo: 20/11/2007

Quadro 21 — Analise e Descri¢io de Cargo 21

Fonte: Pesquisa Individual
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Titulo do cargo: PINTOR OFICIAL II

Unidade: Operacional

Descri¢do sumadria

Pintam as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-a
amassando-as e cobrindo-as com uma ou vdarias camadas de tinta; revestem tetos, paredes e
outras partes de edificacdes com papel e materiais pldsticos e para tanto , entre outras
atividades, preparam as superficies a revestir, combinam materiais etc.

Descricao detalhada

* diluir a tinta nas quantidades exatas;

* fazer divisdo de cores na mesma parede;

* fazer pinturas perfeitamente uniformes nos diversos materiais;

* ter conhecimento sobre as tintas, seladores, bases, vernizes, etc. que devem ser aplicados em
cada tipo de material e que efeito cada um da ao material.

Especificacdo
1. Instru¢do: Ens. Fund. Compl.; curso Higiene e Seguranga no Trabalho na Const. Civil.
2. Conhecimentos: deve conhecer e saber utilizar todos os materiais € equipamentos

exigidos pelo cargo e conhecer as tarefas a serem desempenhadas; Deve conhecer os

EPT’s necessarios e utiliza-los.

Experiéncia: 3 anos.

4. Complexidade/iniciativa: média complexidade; toma decisdes rotineiras sozinho e
para as demais consulta o superior hierarquico.

5. Responsabilidade por maquinas e equipamentos: responsdvel por todas as maquinas e
equipamentos que estiver operando na realizag¢do de seu trabalho.

6. Responsabilidade por erros: responsavel pelos erros cometidos no decorrer do
exercicio do cargo, conforme descri¢do detalhada;

7. Esfor¢o fisico: trabalho em pé e agachado; peso leve freqiiente, médio e pesado
ocasional.

8. Esforg¢o visual: ocasionalmente.

9. Ambiente de trabalho: com poeira e exposicao ao sol; exposi¢ao a riscos.

[9S)

Data da elaboragdo: 20/11/2007

Quadro 22 — Analise e Descricao de Cargo 22

Fonte: Pesquisa Individual
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7.2 O PROGRESSO DA PESQUISA

Este estudo teve primeiramente uma fase exploratéria, na qual constatou-se quatro
elementos importantes para a pesquisa.

O primeiro elemento € que empresa J. M. Reis Ltda., conforme Reis (2007), possui
somente 7 titulos de funcdes distintas em seu quadro operacional, as quais servem para
constar na Carteira Profissional de Trabalho de cada funciondrio e nao diferenciam ninguém
dentro de cada uma das categorias sendo que, dentro de cada uma delas sdo feitas distin¢des
salariais arbitrdrias, sem qualquer critério formal que pudesse contribuir para essas diferencas
nos saldrios. Nao existem posi¢des definidas hoje na empresa, o que impossibilita a criacdo de
critérios de promocao e dificulta todo o bom desenvolvimento da drea de Recursos Humanos
da empresa, pois a identificacdo das necessidades de recrutamento e selecdo de pessoal,
realocacdo de funciondrios, necessidades de treinamento e divisao do trabalho no campo
operacional sdo muito dependentes do conhecimento que os administradores t€m de seu
quadro funcional.

Um segundo aspecto é que, conforme informado pelo Sindicato das Industrias da
Construcao e do Mobilidrio de Sdao Leopoldo, que é o local onde fica a sede que lanca as
diretrizes para a cidade de Esteio, através de entrevista telefonica com o setor de Recursos
Humanos (2007), ndo existe nada sobre Plano de Cargos e Saldrios € nem ao menos sobre
descricdo de cargos para as func¢des contempladas pela Convencao Coletiva de Trabalho
editada pelo mesmo. A tnica informac¢do concedida foi que possivelmente o Sinduscon-RS
poderia ter alguma fonte para colaborar com a pesquisa.

O terceiro aspecto, entdo, € que fora feito contato telefonico com o setor de Recursos
Humanos (2007) do Sindicato das Industrias da Constru¢ao Civil no Estado do Rio Grande do
Sul — Sinduscon-RS, e a Unica fonte disponivel para consulta acerca de Descricdo de Cargos é
um documento redigido ha 12 anos, que faz parte de um programa de Implantagdo do Plano
de Cargos e Saldrios na Constru¢do Civil, conforme pode ser visto no Anexo A, que,
conforme informag¢do fornecida por esta entidade, nunca sofreu modificacio e ¢
disponibilizada somente a titulo de consulta, sem contar com funciondrio que seja habilitado
para colaborar, fornecendo informagdes sobre a mesma, com a descricdo dos cargos para uma
empresa especifica. Este documento ndo se encontra em meio digital e ndo acompanhou a

evolucdo da legislagcdo, sendo que pouco dele pdde ser aproveitado. Serviu somente para dar
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base sobre as categorias por ele consideradas e auxiliou nas descri¢des especificas de alguns
cargos.

O quarto elemento foi que o Ministério do Trabalho e Emprego, Brasil (2002), possui
descricdes sumadrias para diversas ocupagdes, sendo que as pertinentes a esta pesquisa sao
contempladas pelo mesmo. E a Classificacio Brasileira de Ocupacdes — CBO. Estas
descricdes deram grande contribuicdo para esta pesquisa, sendo que foram utilizadas nas
Andlises e Descricdes de Cargos para a descricdo sumdria, exatamente como S0
apresentadas.

Ja a fase descritiva da pesquisa caracterizou-se pela coleta dos dados e pela andlise
destes dados para formar a descri¢do dos cargos do nivel operacional na empresa J. M. Reis
Ltda.

A coleta de dados foi feita com o publico-alvo da pesquisa, que € representado pelo
nicleo operacional, e com outras pessoas envolvidas que puderam dar um melhor suporte
para formar a descricdo, que sdo: a equipe de engenharia e os administradores da empresa.
Também foram utilizados os materiais selecionados na fase exploratéria para desenvolver as
andlises e as descrigdes.

O nucleo operacional € composto por 20 (vinte) pessoas e todas elas responderam ao
questiondrio, que foi a primeira técnica de coleta de dados a ser empregada na pesquisa.
Nenhuma se opds. Devido ao pré-teste bem-sucedido, efetuou-se esta fase com expectativas
de éxito. As respostas do quadro funcional completo, como se esperava, foram bastante
esclarecedoras, com comentarios sobre a forma como cada um desenvolve as suas atividades.
Nao houve muito detalhamento, o qual precisou da segunda técnica de coleta de dados para
que pudesse ser percebido: a observagdo direta.

Como a pesquisadora ndo possuia equipe, teve que recorrer ao amparo técnico dos
auxiliares de engenharia na fase da observagao. Toda a observacao direta foi feita no canteiro
de obras, pois € o local onde se realizam as atividades do grupo pesquisado. Foi de grande
importancia poder contar com estas duas pessoas que, além de colaborarem com a observagao
em si, ainda deram-se conta das fases do trabalho que nao puderam ser vistas no periodo de
observacao e mostraram fotos a pesquisadora explicando como ocorrem as demais atividades
dos operadrios.

Os materiais selecionados na fase exploratéria, como ja fora colocado anteriormente,
ndo tiveram a utilidade a principio esperada. Colaboraram apenas superficialmente, atuando
como complemento para verificar viabilidades, ou seja, para verificar se os cargos criados

encontravam-se contemplados pela Legislacdo do pais, e como consulta para verificar se
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poderiam acrescentar algo nas descricdes detalhadas dos cargos criados. A descri¢do sumdria,
que € um resumo para se compreender ligeiramente o conteido do cargo, foi embasada nestes
materiais.

A andlise dos dados coletados passou por diversas fases, as quais serdo expostas no
item seguinte, para explicar como chegou-se ao resultado final desta pesquisa, com a Anélise

e Descri¢do dos Cargos do nucleo operacional da empresa J. M. Reis Ltda.

7.3 FUNDAMENTACAO DOS RESULTADOS

A titulagdo dos cargos foi constituida, conforme Nascimento (2001) por prefixo, infixo
e sufixo. Os prefixos utilizados foram: encarregado de obras, encarregado de acabamentos,
servente, pedreiro, carpinteiro, ferreiro, instalador hidrdulico, eletricista e pintor; os infixos
utilizados foram: meio-oficial, oficial I (para o menos qualificado), oficial II (para o mais
qualificado) e; os sufixos foram suprimidos enquanto a classificacao se der somente no nicleo
operacional, pois todos fazem parte da producdo. Posteriormente, poderd utilizar-se para
distinguir a atividade preponderante em que estd alocado o cargo.

Para designar um trabalhador a um infixo, existe uma hierarquia de exigéncias
diferentes, ou seja, existe um conjunto de funcdes substancialmente idénticas quanto a
natureza das tarefas e as especificacdes exigidas dos ocupantes e, a0 mesmo tempo, algumas
que promovem a diferenciacgao.

A descricdo sumdria dos cargos serd embasada na Classificagdo Brasileira de
Ocupagdes — CBO, que € um documento que reconhece, nomeia e codifica os titulos e
descreve as caracteristicas das ocupagdes do mercado de trabalho brasileiro, do Ministério do
Trabalho e Emprego, Brasil (2002). Parte-se, nesta classificagdo, da premissa de que a melhor
descricdo € aquela feita por quem exerce efetivamente cada ocupacgao.

A descricdo detalhada foi feita com base nos questiondrios, nas observacoes diretas e
em reunides da pesquisadora feitas com a equipe de engenharia e os administradores da
empresa.

A anélise dos questiondrios foi feita, primeiramente dividindo-se, dentre os 20 (vinte)
participantes do nucleo operacional, quais participavam de qual dos prefixos instituidos para
realizar o agrupamento dos mesmos e considerar o que cada um colocou como tarefas didrias

a seu encargo e a descricdo de: o que € feito, como € feito e para que é feito. Visto isso, as
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anotacdes da observacdo direta puderam contribuir para um melhor esclarecimento do que €
feito e para complementar os questiondrios com as tarefas realizadas ndo citadas pelos
trabalhadores. Tendo assim o total de tarefas dos trabalhadores de cada prefixo constatadas,
pode-se passar para a proxima fase: comparar isso com os questiondrios respondidos pela
equipe de engenharia e pelos administradores. Estes tltimos foram condensados da mesma
forma, por prefixos, porém, a forma de pensar os dados foi diferente. Analisou-se, nesta fase,
o que € visto e o que € esperado de cada um dos funciondrios inseridos em cada prefixo. Tanto
o que € visto pelos funciondrios, quanto o que € visto pela equipe de engenharia e pelos
administradores como o trabalho que de fato € realizado por cada prefixo, quanto o que €
esperado de cada prefixo foi analisado e condensado em uma planilha feita manualmente pela
pesquisadora. Tendo as andlises dos questiondrios prontas, passou-se para a etapa seguinte:
reunir-se com a equipe de engenharia e com os administradores para definir quais das tarefas
fariam parte da descri¢do detalhada de cada um dos infixos: oficial I, oficial II e meio-oficial,
para cada um dos prefixos.

Nesta etapa definiu-se o que € de atribuicdo de cada um dos infixos, sendo que o
oficial I sempre deve saber executar também o que o meio-oficial executa e o oficial II deve
saber executar tanto o que o oficial I executa quanto o que o meio-oficial executa. A medida
em que se caminha para o oficial II, o nivel de complexidade das tarefas aumenta.

Para os cargos de encarregado de obras, encarregado de acabamentos e servente nao
existirdao infixos, pois sdo cargos onde nio é necessario existir nivelamento dentro do canteiro
de obras, conforme Reis (2007) e, também, conforme os materiais pesquisados.

O item constante da especificacdo do cargo chamado responsabilidade por trabalho de
terceiros somente constard para os encarregados, uma vez que sdo eles os responsaveis
imediatos sobre os demais trabalhadores, segundo Reis (2007).

Foi definido pelos administradores nao realizar a Andlise e Descricio dos Cargos
considerando apenas os funciondrios existentes no quadro atual da empresa. Optou-se por
estar preparado para um futuro de crescimento da empresa, formulando quadros para futuros
entrantes.

As especificagdes, da mesma forma, ndo estdo condicionadas ao quadro de
funciondrios atual, sendo que nela estdo descritas as aspiragdes da empresa para cada cargo,
principalmente no que se refere aos conhecimentos desejados para o cargo, a complexidade e
as responsabilidades.

E importante ressaltar que os requisitos exigidos pelos cargos ndo foram formados

estando condicionados a nenhum trabalhador, pois, conforme coloca Marras (2000, p. 96):
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“As informagdes devem ser concentradas nos requisitos exigidos basicamente pelo cargo e
ndo nos eventuais predicados do empregado, o que provocaria distor¢cdes indesejaveis que
poderiam comprometer seriamente os resultados do trabalho final”.

Foi decisdo também, da equipe que se reuniu para definir as Andlises e Descri¢des de
Cargo, que um tnico funciondrio pode acumular mais de um cargo.

Sobre a hierarquia dos cargos, ficou definido que:

a) o encarregado de obras: é o superior imediato dos serventes, dos pedreiros, dos

carpinteiros e dos ferreiros que, portanto, sao seus subordinados;

b) o encarregado de acabamentos: € o superior imediato dos pintores que, portanto,

sdo seus subordinados;

¢) o instalador hidrdulico oficial II: € o superior imediato dos demais instaladores

hidraulicos que, portanto, sdo seus subordinados;

d) o eletricista oficial II: € o superior imediato dos demais eletricistas que, portanto,

sdo seus subordinados;

Como a J. M. Reis Ltda. estd entre as micro e pequenas empresas que atuam no ramo
de edifica¢des imobilidrias e, hoje, constréi poucos edificios simultaneamente, a mao-de-obra
de alguns cargos ficaria ociosa em determinados periodos. Para tanto, ficou definido que,
nestes periodos esporddicos em que nao houver tarefas relativas ao seu cargo para serem
executadas, os trabalhadores executardo tarefas diversas, supervisionadas pelos encarregados
das dreas onde forem atuar.

Para que ndo fossem criados titulos de cargos somente com diferenciacdo no quesito
experiéncia na funcdo, que estd dentro da especificacdo, para futuramente promover o
trabalhador com base em seus anos executando as tarefas propostas, leva-se em consideracdo
que existe, na construcdo civil, conforme a Conven¢do Coletiva de Trabalho anual, a
majoragdo salarial, a qual naturalmente e gradativamente aumenta o saldrio do trabalhador
sem que, necessariamente, o titulo de seu cargo tenha que mudar a cada ano. A Convencdo
Coletiva de Trabalho 2007 do Sindicato dos Trabalhadores nas Industrias da Constru¢do e do
Mobilidrio de Esteio e Sindicato das Industrias da Construcdo e do Mobilidrio de Sao
Leopoldo (2007, p.02) ja estipula, em seu pardgrafo segundo, item 02.05 que: “Em hipétese
alguma, decorrente do antes clausulado, poderd o saldrio de empregado mais novo na

empresa, independente de cargo ou func¢do, ultrapassar o de mais antigo”.

7.4 CONSIDERACOES FINAIS
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Os administradores da empresa J. M. Reis Incorporagdes de Imoéveis Ltda.
perceberam, ao longo de sua gestdo, alguns beneficios que estavam deixando de obter devido
a deficiéncias em sua area de Recursos Humanos. Dentre essas deficiéncias, identificaram a
dificuldade para tomar decisdes relativas a recrutamento e selecdo de pessoal, realocacao de
funciondrios, necessidades de treinamento e divisdo do trabalho, e administracdo de saldarios,
levando a identificar a falta, também, de um Plano de Cargos e Saldrios, no nicleo
operacional da empresa.

As deficiéncias apresentadas levaram a pesquisadora a constatar, embasada na
literatura pertinente sobre o assunto, que havia a necessidade preeminente da formacdo de
uma Anélise e Descri¢ao de Cargos na empresa em questao.

O objetivo da pesquisa foi entdo norteado pela necessidade de facilitar as tomadas de
decisdo da drea de Recursos Humanos da empresa e dar suporte a um futuro Plano de Cargos
e Saldrios a ser concebido posteriormente. Trabalhou-se, para tanto, em uma Andlise e
Descri¢ao de Cargos.

A J. M. Reis apoiou o estudo da pesquisadora e colaborou com todas as informacdes
solicitadas, disponibilizando tempo dos funciondrios, dos administradores e da equipe de
engenharia.

Diversos autores colaboraram para a compreensao da pesquisadora sobre o tema em
questdo, sendo que alguns se destacaram por tratarem com maior abrangéncia do assunto
pesquisado.

A metodologia de pesquisa do estudo de caso envolveu estudos exploratérios e
descritivos. A populacdo-alvo foi abordada com um questiondrio, que teve suas respostas
aprimoradas por observagao direta. Apds as andlises, que foram quantitativas e qualitativas,
em reunido delineou-se o resultado final do estudo.

As micro e pequenas empresas de constru¢do imobilidria, no Brasil, empregam até 49
trabalhadores cada, sendo que a J. M. Reis Ltda., empresa foco deste estudo, atualmente,
emprega apenas 20 (vinte). No intuito de empregar mais pessoas, mas sem pretensdao de
deixar o universo das micro e pequenas nos proximos anos, a empresa definiu analisar e
descrever os cargos ja existente no nucleo operacional da empresa e, simultaneamente,
preparar-se para os futuros contratados, sendo que formalizaram-se 21 (vinte e um) cargos.

Para que a Andlise e Descricdo de Cargos possa entrar em funcionamento e esteja

adequada as necessidades da empresa, tiveram que ser estipuladas algumas consideragdes, as
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quais foram colocadas ao longo do capitulo de conclusdes. Os atuais funciondrios terdo de ser
adaptados na nova modalidade, mas, para tanto, todo o processo passard por um periodo de
adaptacao.

Concluiu-se, junto a empresa, que a Andlise e Descri¢cdo de Cargos terd grande valor
na colaboragdo a qual se propds a fornecer. Quando implementada, espera-se que surta os
efeitos pretendidos. Principalmente e primordialmente, produzird efeitos para a J. M. Reis
Ltda. Secundariamente, para outras empresas do mesmo ramo, que poderdo tirar proveito,
sendo integralmente, mas parcialmente das conclusdes deste trabalho. Para os estudantes,
espera-se que tenha contemplado suas expectativas de conhecer a aplicabilidade da Anédlise e
Descricao de Cargos.

A Andlise e Descricdo de Cargos, quando os atuais funciondrios estiverem alocados
dentro da estrutura proposta, vai passar 12 (doze) meses em teste para que sejam percebidas
suas possiveis falhas e, entdo, corrigidas para que possa, assim, ser encaminhada efetivada.

Deixa-se claro que a Andlise e Descricdo de Cargos aqui proposta nio € estanque no
tempo, estando sujeita a alteragdes que se facam necessdrias ao longo do periodo em que se

mantiver vdlida dentro da empresa.
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ANEXO A - ANTEPROJETO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO
SINDUSCON-RS
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I — THMPIANTBCAO DO PLANG DE CARGOS E SALARTOS MA CONSTRUCAD CIVIE

Manual de Treinamento para Avaliadores

Indice
1. . - Objetive
2. . Abrangancia
s Conceito
4. Banaficios

objetivos Especificos

bPesenvolvimcnto do Processo

Pericdicidade

| Metodologia .

.~ Laracteristicas do Formulario E

. Responsiveis pelo preenchimento

.. Pontwagao dos Fatores

:-hvaliagdo da Desempenho X Classificagio de Cargos e Saldrios
" Operacionalizagdo do Processo

Instrugbes e recomendagdes para o preenchlmento dao formulalzu
Instrucoes

L Recomendacdes

" RecomendagBes no retorno de dades ae funciondric
Consideragbes Finais

Oriestar e estabelecar critérioz para avaliacgdo de desempenboc de al-
ccargos na oonskrugdo civil.

‘2. Ahrangencia
Sexventes C, B e KA. Aprondlz de Pedr31ro, CaIplntElIG e Ferreiro, Pe—
'ﬂfEer' T, Be A, Carpinteirns C, BE e A & "Ferreirao c, B e A.

1. ' Conceito :

A AvaliagBo de Desempenho é uma funcdc administrativa atravgs da qual
o responsavcl verifica, de forma sistemdti<a, os resvitados alcanga-
dos pelos funcicnarios, em determinado cargo, oo relagac a objestivos
que lhe foram previamente definidos.

4. Beneficics :

“Om pragramz de Avaliagao de Decempenho, - adequadamente desenvolvido,
tem como oe Lrés principais . heneflclarlcs' .4 empresa, o chefe e o so-
bordinado;

~ B primeira permite conhecer o potencial do seun pesseal, planejar
seu desenvolvimento, orientar-se tpanto a . forma de motiva-lo & ob- -
ter, conseglientements, maior produtividade: o

~ ‘Ao chefe permite deseovolver cva lideranga pela: wtilizagdc ds cri-
térios de avaliagdo objetivos e justos, maior erientacao’'e acompa-
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2 e afb

¢ equipamentos, cuidado com o material e atendimento e respeito as

- normas de sadde e seguranga do trabalhe) estio definidos a fim Qe
deixar claro, © que estd sendo avaliado e uniformizar o Julgamento.
Para cada fator estio descritos comportamentos do individue no traba—
1ho, representando relativamente guatro niveis de desempenho. Eates
procedimentos foram adotados com o objetive de reduzir a infivencis
(de tendenciosidades COMUNS ‘' acs proCessos de-avaliacdo. e
95 putros dois fatores (tempo de servige na empresa e assiduidade)
¢s5tdo expressos em  niimeros.

'6.2.2. Responsdvcis pelo Preenchimenta

-0s fatores tempoc de servige na empresa e assiduidade serdc preenchi-

dos -pelo departamento pessoal.

. 0 fatpr atendimento e respelito as normas de sande de seguranga  ho
" trabalho caberd ao departamento de sequranga {respalds tembém nas oh-
\BErvactes de mestres e contromestires durante o pericda}.

_;Os:fatores descritivos serdo da competdncia dos mestres o engenheiro

-7 residente, utilizando-se de dados fornecidos também, pelo contrames-
“Erel

! ﬁéré ao engenheire suporvissr o acompanhamento, supervisis e ava-

."kiaCEQ do . Processo.

. B.2.3 Pontnagio des Fatores :

.Como. o obijetive de servir 'de base a promogdes os fatores terdo pesns
) ferentes e smis itenc descritives e numéricos correspondentas a de—
~te¥minados pontas.

. Através da utilizacio de um crive estes serdo tabuladas.

A classificacdo prevista &:

PROFISSTONAL SERVENTE
Clagse T De 103 54 Classe C. € a 49
Classe B De 55 a 77 Classe B 50 a2 79
Clagsse X De 7B a 100 Classe A 80 a 100

6.3. Awaliagho de Desempenho X Classificagle de Cargos ¢ Saliarios.
As promogoes se daxde de acordo com o tempo na ewpresa, tempe no car-
yo, nivel de aszsidnidade obtide & a pontuacic alcancada no pProcesso
de avaliagiée de desempenha.

.4. Operacionalizagio do Processo
= Qnandé do ingresso o novo funciondrio - deverid ser arientade pelo
mEstre sobre os padrboes de desempenho dele esperados;

- Nas awvaliacdes anuais as fichas deverio ser entragues aos mestres e
engenheiro residente, uwm m8s antes da data prevista para sua . dovo-
lugdo preenchida;

- Nas avaliacoOes com periodos menores, a data. de entregqa do  formuld-
' rio deverd se dar 15-dias antes da data para devolucao;

- Em ambos 05 casos as fichas ji serfio eptregues ao mestre” o enge-
nheiro residente, com a parte reservada aa chefe de DeptQ,  Pessoal
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¢ equipamentos, cuidado com o material e atendimento e respeito as

- normas de sadde e seguranga do trabalhe) estio definidos a fim Qe
deixar claro, © que estd sendo avaliado e uniformizar o Julgamento.
Para cada fator estio descritos comportamentos do individue no traba—
1ho, representando relativamente guatro niveis de desempenho. Eates
procedimentos foram adotados com o objetive de reduzir a infivencis
(de tendenciosidades COMUNS ‘' acs proCessos de-avaliacdo. e
95 putros dois fatores (tempo de servige na empresa e assiduidade)
¢s5tdo expressos em  niimeros.

'6.2.2. Responsdvcis pelo Preenchimenta

-0s fatores tempoc de servige na empresa e assiduidade serdc preenchi-

dos -pelo departamento pessoal.

. 0 fatpr atendimento e respelito as normas de sande de seguranga  ho
" trabalho caberd ao departamento de sequranga {respalds tembém nas oh-
\BErvactes de mestres e contromestires durante o pericda}.

_;Os:fatores descritivos serdo da competdncia dos mestres o engenheiro

-7 residente, utilizando-se de dados fornecidos também, pelo contrames-
“Erel

! ﬁéré ao engenheire suporvissr o acompanhamento, supervisis e ava-

."kiaCEQ do . Processo.

. B.2.3 Pontnagio des Fatores :

.Como. o obijetive de servir 'de base a promogdes os fatores terdo pesns
) ferentes e smis itenc descritives e numéricos correspondentas a de—
~te¥minados pontas.

. Através da utilizacio de um crive estes serdo tabuladas.

A classificacdo prevista &:

PROFISSTONAL SERVENTE
Clagse T De 103 54 Classe C. € a 49
Classe B De 55 a 77 Classe B 50 a2 79
Clagsse X De 7B a 100 Classe A 80 a 100

6.3. Awaliagho de Desempenho X Classificagle de Cargos ¢ Saliarios.
As promogoes se daxde de acordo com o tempo na ewpresa, tempe no car-
yo, nivel de aszsidnidade obtide & a pontuacic alcancada no pProcesso
de avaliagiée de desempenha.

.4. Operacionalizagio do Processo
= Qnandé do ingresso o novo funciondrio - deverid ser arientade pelo
mEstre sobre os padrboes de desempenho dele esperados;

- Nas awvaliacdes anuais as fichas deverio ser entragues aos mestres e
engenheiro residente, uwm m8s antes da data prevista para sua . dovo-
lugdo preenchida;

- Nas avaliacoOes com periodos menores, a data. de entregqa do  formuld-
' rio deverd se dar 15-dias antes da data para devolucao;

- Em ambos 05 casos as fichas ji serfio eptregues ao mestre” o enge-
nheiro residente, com a parte reservada aa chefe de DeptQ,  Pessoal
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e Brtor de Sequrangs, preenchidas;

- Ao mestre ¢ engenheiro residente cabera Planeiar o presnchimento
das fichas nas tr8s primeiras semanas e coletar e analisar informa-

ches necessirias 3 realizagho correta da avaliagie de seus subordi-
nados; .

= & ditima sewana se determinard a realizagho e discussde dor  dados
tam o engenheiro supervisor:

~ &p8s -4 entrega do formulario preenchido ao Depte Pessoal este tabg-
laxd os dados colocando o somatério na ficha, o conceito correspon-~
“dente 8 a indicacio de PXOmogED mns cafos previstos:

ifichas serSo entio devalvidas a0 mestre & engenheire residente

- (protocoladas e em pasta fachada) para gue nom periodo mi3ximc de 6
_(spig) mesés estes planejem o retorno dog dados ans subordinades no
_sentido de reforgar-lhes os pontos positives e de trabalhar s ge-

“lhoria de suas deficincias, e igralmente comunicar as promoghes
aghelas gue as obtiveram. ' ;

- As

'EEQSL*Instrncées e Recomendagbes para © Preenchimento do Formuliric

6.5.1. "Instrucoes . " :
- Leia’ atentamentr a desericie do fater e graus respectivos, para ca-
da subordinado a’ ger avaliado;

faassihale com um X apenas a frage gue melhor deserera o  funcionario
- que '8&ta zendo avaliado.

£.5.2. RecomendagBes

Visando tornar a avaliacio de fdesempenho um processo mais. fidedigno
‘possivel, recomendam-se of citidados seguintes, a fim de minimizar
tendéncias prejudiciais fregfientes:

- .Comhecer, claramente, as atribuigoes {descrigho funcionall, - deve—
Tes, responsahilidades e implicagbes relativas aos cargos das pRSEQas
que deverd avaliar;

= Saber, ecom elareza og padries de desempenho, nagueles cargos, para
poder compard-los com o dezempenho apresentada pelo funcicnarios

~ Comnhecer, através do contato fregliente e da ohservacio objetiva, o
funcieonario a ser avaliade:

~ Comscientizar-se de gne apenas snas -experiéncias passadas, suas mo-
tivacles e pxpectativas pessoais podem estar influindo na avaliagio
de’ sess subordinados:

= Auto’avaliar-se no sentido de verificar-se .comp chefe &:
* Benevolente, exigindo poueo e assim estabelecends padroes abaixos

r
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para s funcionarios e facilmente alcanciveis:

™ Exigente, esperando muite deles, estabelecendo padroes muito ele-
vados e dificilmente atingiveis;

* Evitar a tendfncia de fornecer avaliocBes médias, sobre of fun-—
-clonarios, atravls do-CUIGRE0. PAFHL - - e s e eemme s o

* Nao deixar de dar-lhes copnceitos muito baixos, quando © =cu da-
-sempenho for realmente inferior, por temor de prejudici-~los:

"% Mg fornecer conceitos altos por temor de comprometer-se. futura-
‘mentes '

7?-£Eﬁ$§ar que uma quatidade ou defeito mais saliente do subordinado,

i ifitérfiram na avaliagde dos demais fatores;

.~ Cnidar para gue um ressentimento com o funcionario ow uma falha im-
" .portante, mas ocasional, inflnencie demais na sua avaliagio;

. =i'Cuidar para que simpatias ou antipatias néo interfiram na aprecia-
..§au do. desempenho avalizdo:

.= Prestar atengdo, para que um desempenho muito hom, apenas no © final
do.perfodo, influa em um conceito exageradamente alto, nda levando om
consideracao do periodo;

- Procurar anotar os fatos importantes, positivos e negativos que
‘acorram com o funciondric, para evitar falhas da memdris.

(6.6, “Recomendagoes no Retorno de Dadas ao Funcionircio
or-ogasiso do didlege com a funcioniric, visando forneoer—lhe infor-
" magdes sobre sua avaliacio funciapal, alguns . passos devem ser segui-
dos para facilitar o alcance dos obfjetivos esperados de manté-lc  mo-
tivado para ¢ trabalhe e a empresa £ disposto a evoluinr com ela.

-

Estes sdo:

-~ Planejar, antecipadamente, o que e como serde tratados os assuntos
com aguele funcionirio: : : ;

~ Rever o5 padrdes de desempenho que foram estabelecidos para ele;

— Ter claro as atribuigGes de sen cargo;

= Procurar um lagar trangiiilo e isolado para conversar eom o  funcic-
nario;
- Explicar, claramente, as razbes da conversa mostrande—lhe ag vanba-

gens gue terd em, sabendo como estdo avaliando, ter opotunidade - de -
melhorar; '
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= Colocar inicialmente, sens aspectos  positivos, incentivando-o a
mante-los & aprimora-los;

- Quando sentir gue o funciondrio estd a vontade e receptivo falar de
gwas deficiencias;

=~ Planejar, com ele uma forma-.de melhori-lasn; e e e

~ Ter presante que a conversa & bagicamente um difloge e qoe deve ha-
ver ‘a expressin o opinido de ambas as partes.

7. ‘Considerscbes Finais

2 quéia;melhoria significativa ne desempenho do funcidnirio & resulta-
dode sau interesse Em  se desenvelver, wmas cabe ao chefe BrOpOraic-
har- aceste funcionfirio:

1. ‘Oportunidade para que este crescimente aconteca:
2. Motivi-lo para o trabalho:

3..Dar-lhe vrientagio e ajuda em snas dificuldades;
d;”Réaonhecer seu bom fesempetiho e recompensi-lo;
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I1 ~ DESCRICAD FPUHCIONAL

Relaqao Ferramentas cnnforme acprdo D;qq;d;o

.SERVENTE ncT % classifiondo neste cargo e eclasse guando atingirc
de 6 a 4% pontos, na avaliagao funcional a ser reali-
zada em até 90 (noventa) dias da emissaa.

‘SERVENTE "B" £ eclassificado neste carge e classe guande atlnglr de
: 50 a 79 pontos na avaliagic funcicnal, um minimo exi-
gival de 95% dJde assiduidade e- 90 {noventa) dias de

classe "C" na empresca,

”;ﬁgRﬁENiE "A" E classificade neste carge e classe guando atingir de

B B0 a 1IN0 pontos na avaliapgdo funciomal, umm ainimo
cexigivel de 95% de assiduidade e 1BD {cento e oifen-
ta) dias de classe "B na empresa.

1x111ar as ajudantcs, profizsionais e demais superloras, el Seryi-
ﬁoa gerals.

'B?RENDIZ £ rclassificado neste cargo @ classe desde que  Lengha
sido servente "R", atinja mo minimo - €5 -pontos, na
avaliagao funcional. )

Esta subbordinado ao Mestre da Obrz & supervisores
hierarguicos.

* APREHDIZ DE PERREIRO

Atribuicdes do cargo: .

—~ huxiliar o pedreirc em todas ag suas tarefas;

- Executar alicerces de alvenaria e de pedra;

—~ EBxecutar alvenaria comum, salpigue de cimento e areia, embogar =
rejuntamento em geral: #

~ Reoabamente em concreto;

~ Execuciao de contrapisos

-~ Enchinenta de rebaixos;

- Impermeabilizacdo de pedras.

Fexramentas Exigidas:
-1 oolher de pedreire com 25 cm;
1 prumo de centro com A50 g;
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martelo;

escala metrica com 2 {dois) metros;
nivel de 40 cm;

balde;

rolo de Jinha com 50 mx 0,8 mmn.

1
[ N

- “ _-K.FHENDIY: DE CARDPIHTETRO """, = * .t -rimesr o o e S o

Atribuicdes de cargo:

: -.H;ﬁmxllia o carpinteirc em todas svas tarefas:

- ‘Executar todos of servigos simples em madeira, necessirios A cbra;
~ Execugio de escoramento simples. )
: i
" Ferramentas Exigidas:
s rote 20%;
—L marteleo de 5306 g;
‘1 ‘egeala métrica de 2 (dois) metros;
egguadro com 30 em;
1vel com 40 om;
1 promoe-de centro com 250 g;

LEpis;
‘.T;-ggioide linha de 160 m x 0,8 mm.

% *ARRENDIZ DE FERRETRO

goes do cargo:

: ia o ferreiro em todas suas tarefas;
angpurtar ferros em geral;

‘Cortar, dobrar e alinhar ferros.

Ferramentas Exigidas:

-1l torguesa para ferrciro com 23 om;
- 1 escala metrica de 2 {dois) metros;
-~ 1 lapis.

* PEDREIRO C

Atribmicoes do cargo:

- Exeentar alvenaria de pedra de qualguer tipo e alvenaria de trigolo
aomam; = :

- Ereputar captrapisos, soleiras e peitoris;

- Ewecutar salpiques, embogos e guarnecimentos;

~ Operar vibradores de concreto, betoneiras e quinchos;

- Bxecutar a dosagem de Argamasss € concreto;

- Brecutar anfaimes e jads;

~ Auxiliar os profissionais de classes superiores.

* PEDRETRO B

Atribnigtes do Caxga:
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Marcar alinhamento & niveis;

Colacar esquadrias, grades de ferro, mesas de pias ¢ baicdes:
Embutir eqnipamentes;

Execntar todo e qualguer servigo de econcreto armado;
Operar jans; )

Impermeabilizar alicerces e executar cintos de amarracio;
-Solicitar e prever materiais - ferramentars necessiriags-—
Executar baledes, armarios embutidos e pias em geral;
Executar lareiras, churrasqueiras e chaminés:

‘Pixar algercsas e juntas de dilatagio;
"Efetuar impermenbilizacido em geral:

Executar formas para vigas e cintas;

Executar todo e gualguer tipo da arremate;
Ruxiliar os profissionals de classes superiores.

f'PEDREIRD A

CoAtribuigdes do cargos

e b R R fa

Executar mestras e cirex;

-'Colocar azulejos, ladrilhos e pastilhas;
- ‘Colocar asessorios para banheiros;

‘Assentar hanheirap;
‘Assentar lajes, telhas e cerimicas;
Colocar litocerSmica e plagueta.

. Ferramentas Exigidas

l.colher da pedreirxo com 25 om;
maitolo;

‘prume de 450 g;

“nivel de aluminio de 40 om;
“bhalde; _

“escala métrica com 7 {dois) metros:
role de linha com 50 mo%x 0,8 mm.

CERPINTETRO ©

Atribuicoes do cargo:

Auxiliar na lacagio de ohra:

Selecionar madeira:

Execuntar formas parn estrutura de cenereke armado;

Execugio de cimbramentos o descimbramentos;

Bxecucdo .de andaimes, aparadouros, Lampas € encalixotaments de cdi-
ficacoes;

Auxiliar os ecarpinteiros de glasses superiores.

CARPINTELRG B

Atribuigoes do eargo:

Interpretar plantas de serviges de carpintaria;
Execucﬁo-dg escoramento em geral;
Execugio de torres;
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Bxecugic de
Execugio de
Bxecucio de
Execugiao de
Auxiiiar os

AERRPINTEIRD -

galpbes e telheiros: .

estrutura de madeira para cobertura, azspalhos
abas, rodapés e esktrados de madeiras
ensacadeiras;

carpinteiros de glasse superior.

A 3 RS e S

Atzibuicoes do cargos :
- -Colocar marces, guarnigbes e esquadrias em garal;
-~ Executar formas para escadarias e formas especiais.

A

PSS A SO

“Lapis.

"FERRETRO C

‘Ferramentas Exigidas: .t
ise;rote "2on; '
martelo 530 g;

‘esguadro com 30 om;

.nivel de aluminio com 40 cm:

prume de. centro com 250q;

‘arco de pha com 25 cm;

‘escala metrica de 2 {dois) metros:

.machadinha;

rolo de linha de 100 m x 0,80 ym;

.’ﬁﬁribuicﬁes do cargo:
.Relacionar o ferro a ser trabalhado;

Medir, dobrar e cortar ferro;
Armay e montar fora ou dentre de formas as armaduras de blocos, sa-

Auxiliar os

FERHEIERD EB

armaduras ewm geral:

ferreires de cladsges superiores.

" Atribuigoas do cardos
=~ Interpretar plantas e armaduras;
~ Marcar elinhamentos ¢ niveis de armaduras;
- duxiliar os ferreires de classes superiores.

*

FERREIRC A

Atribuigtes do cargo:

~ Qperar maguinas de dobrar tela em gexal;
- Dperar maguinas de estribos;

= Operar solda topo.

Ferramentacs Exigidas:

Le Q€8 Lo

¢ forros;

P s, vigas, pilarcs, colunas, lages, escadas, reservatdzivs, .oor-
‘tinas e tirantes para obras em geral; :

Iransportar
Dperar miquinas de cortes, dobrar e desempenhar ferros;
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- 1 escala métrica com 2 (dois) metras;
~ 1 torguesa para ferreiro com 25 em;
~ 1 lapis.

FROFISSIONAIS "C" £ classificado neste cargo e classe guande atin- .
’ gir de 10 a 54 pontos ma avaliagac foncional a
ser realizada em ntd 90 (noventa) dias da  admis-
——— - ghe wm minime exigivel de 95% e aszidw@age T

PROFISS5I0KAL ma" f glassificade neste pargo e classe guando atin-
gir de 55 a 77 pontos na avaliacao funcional, uvm -
winimo exigivel de 25% de assiduidade € mo minimo
dc 6 {seis) meses na fungfAo e na empresa,

- PROFISSIONAL  "A" £ classificado meste cargo e classe gquande atin-

A gir de 78 a 100 pontos na avaliacio funciomal, um
minime exigivel de 95% de assiduidade, demonstrar
ser eciético na fungao e no minimo 1 {um) anc na
funcio e Ra empresa. .
Esta snhordinade ao Mestre de Obra e supervisores
hierirquicos.
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EIL -~ FDRMBLIzncho JoRIDICA {MINTTAY

ACORDO COLETIVO DE TRABALHO DUE ENTRE ST FAZEM, DE UM LADA,
& STHDICATO DOS TRABALHLDORES NAS INDOSTRIMAE DA CONSTRUCAG

CIVIL, DE MARMORES E GRANFTOS, -DE-OLARIA,- DR CIKENTO,. CALe:Booe: oo

GESSC, DE ELADRTILHOS HIDRAULICOS E DE PRODUTOS DE CIMENTO E
DE CERAMICZA PARA CONSTRUCHC DE FPORTO RLEGRE, ASSQCIACRO
SINDLCAL COM SEDE E FORO NESTA CAPITAL, A RUA JOSE DO PA-
TROCINTG We 1.212, NESTE AT0O REPRESENTADO POR SEU PRESIDEN-
TE, DORAVANTE DENOMINADO, SIMPLESMENTE, PRI@EIRQ-ACGRD&NTE,

£, DE OUTRQ LADG, (EMPRESA) .......- S e e e M
SEDE DE ‘B FDRO HESTA CAPITAL, R - ROA
R R R e AT e e T sm e i , DEVIDAMENTE INSCRI-
Ph NG OGC/ME SOB HY tiaievesssasann e — , HESTE ATD RE-

. _PRESENTADA POR SEU DIRETOR, DORAVANTE DENOMINADA, SIMPLES-
MENTE, SEGUNDA ACOROANTE, TUDO EM SUBORDIMACRD AG QUE ESTA-
“PELECE 0S ARTIGOS 611 E SRGUINTES DA CONSOLIDACAC DAS EEIS
‘DG 'TRABALHO, E QUE SE SUBOREDINR AS SEGUINTES CLEDSULAS E
'CONDICDES:

- PRIMEIRA: . © presepte acordo coletivo -de trabalhe & ce-

ThgmmETE T lehradoIem'aubdrdinacio:ao prograna contido oa. re-
gra da clausvla VIGESIMA QUARTA do acordo judicial
deleébrado entre © PRIMEIRO ACORDAMNTE e o SINDICATO
PAYS IHDOSTRIAS DA CONSTRUCAO CIVIL BO ESTADO DO
RIO GRANDE DO €UL, associagdc sindical representa-—
tiva-da categoria econbmioa integrante peiz SEGUN-~
D2 ACORDANTE, nos antos do Pr. TRT EVDC 94.12286-
3, acorde judicial esse gue reston howologade por
decisio j3 transita em julgado, proferida peio E.
IV.Tribunal Regional do Trabaiho £ goe tem a se-
guinte redagasc:

- A= empresas que desejanem jmpiantar plsno de

caxgﬁs ¢ maldrion pederao se vaier de mm

projeto aprovado pelas entddades ora acor—

dantes que sexa, semcsiTalmente, xeavaliado

pelas partes. A adogio desse plane sera fei—

Ty B " ¥a em earater experimental na  vigencia do
presente acordo.

SEGUNDA: 0 presente acordo céletivo de traballe Tegera as
: relaghes coletivas de trabalhe ehtre a SEGUNDA
LCORDANTE o seus empregados, no. Embito da base
rerritorial do PRIMEIRC ACORDANTE pelo periodo . de
? (dois} anes, nos limites do que agui esta esti-
-pulado.

TERCEIRA: - - Pica instituido o plano de cargts e salirios para
as trabalhadores da SEGUNDA RACORDANTE gne exercem



QURRTH:

(QUINTA:

SEXTA:

SETIMA:

15 de 1€

an funcoes identificadas fa descrigio funcional
anexa que passa a fagzer parte integrante do pre-
sente acordo, comc e agui estivesse integralmente
transcrito ¢ onde estdo lancados os ecritérios de
ascensio funcional dos mesmas trabalhadoras.

Em razde do aqui estipulado fica auntorizada a &i-
ferenciagio salarial entre trabalhadeores ¢gue exer-
corem ac mesmas fungoes ne ambite da SEGUNDA ACOR-
pDANTE, forte na hipftese do pardgrafo segundo do
art. 461 da Consolidagio das Deis do Trabalho.

Todos os conflitos e davidas emergentes da  apli-
cagho e cumprimento das regras-deszse acorde cole-
tivo de trabalho haverio de buscar solugde em Co-
missgo Mista e Paritaria composta por representan-—
tes do PRIMEIRO ACORDANTE ¢ da entidade sindical
reforida na olfusuila PRIMEIRR acima, cuja solugao
obrigara as partes envolvidas no conflito cu dfivi-
da, &, nioc Lavendo solucgdo na via amigivel, pode-
r30 os interessades ajuizarem dissidio individual

 trabalhista. {Participacio do Sinduscen?}

Esgotade o prazo de vigéneia do presente acoxrdo,
sem a sua renovacap ou substituicao por outro, ex-
tinguir-se-ic oz direitos aqui ajustados, sem gque
venham as mesmos a se integrar aes -contratos indi-
vidunals de trabalho, respeitada, entretanto, a in—

redutibilidade salarial prevista pela Comstitmigao

da Repitblica.

Extintos os direitos previsios no presente ‘acords:
. ‘coletivc de trabalho na hipdtese da cliunsnla ante-
rior, oz rdsulitados financeires das vautagens pes-

soais de cada trabalbador individualmente conside-
rado e ohtides por forga da incidéncia desse acor-
do Lo serviifio de base aos efeitos de equiparagac
salarial. '

£, por estarem, aagim, as partes justas e acerta-

das, firmem o presenfte instrumento, en duas vias
. de igual teor e forma, para ghe do mesmo surtam on

juridicos e legais efeitos de lei.

Poarto Alegre, 4;.. A0 anccnirenan.a de 198956,
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OBSERVALRO:

16 de 16

A CELEBRACKO DO PRESEN{E ACORDBO COLETIVO DE TRABA-
LHO FIiCA CONDICIONADA A CONVOCACEC DE DM ASSEM-
BLETZA GERAL .DD& INTERESSADGS ESPECIALMENTE CONYQ-
CADA. PARX ESSE FIM PELO SINDICATO DOS ~ TRABALAADO-
RES, NA FORMA DOS SEUS ESTATUTOS SOCIAIS E MELA
DEVEREO VOLTAR, PELC MENOS, 1/3 DESSES INTERESSA-
DOS, Ef SEGUNDA CONVOCACED.

REALIEADA A ASSEMBLEIA, DA MESMA H%VERE DE SER Ld—
VRADD. ATA RESPECTIVA E, ENTAO, FORMALIZADO O ACOR-

. bO,

FORMALIZADD O ACORDO, DEVERA G MESMD SER LEVADO A
REGTISTRO JUNTC A DELEGACIA REGIONAL TG TRARRLHEO
PARA PODER SUPHIR IFRITOS. '
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ANEXO B - QUESTIONARIO PARA ANALISE DAS FUNCOES OPERACIONAIS
UTILIZADO NA PESQUISA

Nome do funcionério:

Local de Trabalho:

Funcao atual:

Nome de seu superior hierarquico:

Cargo do superior hierdrquico:

PARTE A - Descricao do Cargo

No espaco abaixo, descreva as suas tarefas didrias (aquelas que se repetem com regularidade).
Descreva separadamente cada tarefa e, em cada uma delas, procure colocar “o que € feito” (a
atividade em si), “como € feito” (os recursos, equipamentos, tabelas, etc., utilizados ou, ainda,
julgamentos e decisdes) e “para que € feito” (objetivos ou razdes para a execugdo dessas
tarefas). Descreva as tarefas na seqiiéncia em que sdo realizadas ou, na impossibilidade, em

ordem de importancia.

No espago abaixo, descreva as suas tarefas periddicas e sua freqiiéncia (mensal, trimestral,

semestral ou anual), da mesma forma que no item anterior.
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PARTE B - Requisitos exigidos pelo cargo

1) Instrucao/Conhecimento

Especifique o nivel de instru¢do minimo necessdrio para a execugdo das tarefas do cargo. Nao
mencione o seu nivel de instrucdo, mas, sim, aquele necessdrio para o desempenho
satisfatério da fungao.

0 Ensino Fundamental Incompleto

0 Ensino Fundamental Completo

0 Ensino Médio Incompleto

0 Ensino Médio Completo ou curso profissionalizante de

Voce utiliza tabelas? Quais?

Voceé utiliza instrumentos de medi¢ao? Quais?

Voceé efetua célculos? Assinale aqueles que utiliza:

o Calculos simples de adi¢do ou contagens.

o Calculos de areas, volumes ou mecanica.

g Célculos geométricos ou trigonométricos.

Voceé 1€ ou interpreta desenhos ou diagramas? Assinale:
o Desenhos ou diagramas simples.

o Desenhos ou diagramas detalhados.

o Desenhos ou diagramas complexos.

Outros conhecimentos necessdrios para o desempenho do cargo. Especifique:

2) Experiéncia

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel de instrugdo

apontado no item anterior, a desempenhar, de modo satisfatério, as tarefas do cargo? (Nao
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especifique a sua experiéncia). Se para ocupar o seu cargo for necessdrio experiéncia prévia
em outros cargos, assinale, também, essa experiéncia.

Experiéncia no exercicio do seu cargo:

O Até 3 meses o de 2 a4 anos
0O de 3 meses a 6 meses ode 4 a6 anos
0 de 6 meses a 1 ano o de 6 a 8 anos
ode 1l a2 anos 0O mais de 8 anos

Experiéncia em cargos anteriores da carreira:

O Até 3 meses ode 2 a4 anos
0O de 3 meses a 6 meses ode 4 a6 anos
0 de 6 meses a 1 ano O de 6 a 8 anos
ode 1 a2 anos 0 mais de 8 anos

Cargos anteriores:

3) Complexidade das tarefas

Indique qual a tarefa de execu¢@o mais dificil. Por qué?

4) Iniciativa

Como seu superior controla seu trabalho?

0 Em todas as fases.

o Na fase inicial e final do trabalho.

0 Na fase final do trabalho.

As instrugdes que voce recebe de seu superior sao:
0 Pormenorizadas (detalhadas)

o Gerais

Quais as decisdes que vocé toma sem consultar seu superior imediato?




5) Riscos/Seguranca
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Quais os acidentes ou doencas que podem ser provocados pelo exercicio da sua fungdo,

mesmo que sejam observadas as normas de seguranga? Assinale:
0 Probabilidade minima de acidente

o Pequenos cortes ou ligeiras contusdes, sem gravidade

0 Queimaduras, fraturas, perda de um dos dedos, hérnia

0 Perda de uma vista ou de um dos membros

0 Incapacidade total, acidente fatal

Diga se o provével acidente exigiria algum tempo de afastamento:
o Nao requer afastamento do trabalho

o Requer afastamento por poucos dias

o Requer afastamento por certo periodo (de até 15 dias)

o Requer afastamento por periodo prolongado

Quais os equipamentos de seguranca necessarios para o desempenho de

funcao?

sua

6) Condicoes do ambiente de trabalho

Assinale os fatores existentes no seu ambiente de trabalho:

O Pressao 0 Fumaca
o Calor o Frio

0 Intempérie (chuva, sol) o0 Odores
o Gases o Poeira
0 Umidade o Graxa

7) Esforco fisico

O trabalho é executado:



0 Em pé o Sentado

o0 Andando o Agachado

O peso carregado é:

o Leve e ocasional o Leve e freqiiente
o Médio e ocasional o Médio e freqiiente
o Pesado e ocasional o Pesado e freqiiente

8) Esforco visual

Na execugdo de seu trabalho € exigido esforco visual:

o Ocasionalmente o Freqlientemente

9) Esforco mental

Na execucdo de seu trabalho € exigido esforco mental:

o Ocasionalmente o Freqilientemente

10) Responsabilidade por maquinas, equipamentos e ferramentas

Quais sdo as maquinas, equipamentos e ferramentas sob sua
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responsabilidade?

11) Responsabilidade por supervisao

Informe:

Cargo dos supervisionados Numero de funcionérios

Vocé supervisiona indiretamente (por intermédio de seus subordinados diretos) o trabalho de

outros colaboradores?
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Cargo dos funciondrios Numero de funciondrios

12) Responsabilidade por erros

Quais os erros que podem ser cometidos no exercicio de sua fungcdo e que conseqiiéncias

teriam?

Assinatura do funcionario
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