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1. INTRODUCAO

O presente projeto visa explicar pontos importantes da estrutura do plano de cargos e
salarios do Vila Sul Supermercado, situado na cidade de Pogos de Caldas/MG, onde sua
principal atividade econdémica ¢ comércio varejista de mercadorias em geral com

predominancia de produtos alimenticios.
Abaixo estd listado alguns topicos que iremos discorrer durante o projeto:

e Planos de cargos e salarios
e Descricao dos cargos
e Administragdo de pessoal e obrigagdes trabalhistas

e Recrutamento e sele¢do

Tipo de recrutamento

Como ¢ feita a implantacao do plano de cargos e salarios

A abordagem do conteudo acima citado contou com pesquisa em diferentes fontes, e

sempre estara relacionada com a empresa em questao.

Todas as informacgdes referentes a empresa se deram por conta de uma pesquisa feita
diretamente com a coordenadora, Paula Mingot do Vila Sul Supermercado, do setor de

Recursos Humanos, que gentilmente cedeu as informagdes para sua publicacao.



ISSN 1983-6767

2. DESCRICAO DA EMPRESA

NOME FANTASIA: Vila Sul Supermercado
RAZAO SOCIAL : Vila Sul Comercio de alimentos Ltda
CNPJ: 30.933.893/0002-70

ATIVIDADE PRINCIPAL:Comércio varejista de mercadoria em geral, predominancia
de produtos alimenticios-supermercados

CLASSIFICACAO SETORIAL: Comércio varejista

O Vila Sul Supermercado faz parte do grupo Vila Nova.
O Atacado Vila Nova foi fundado em 08 de maio de 1928.

Estdo entre os 10 maiores atacados do Brasil e entre as 1000 maiores € melhores

empresas do Brasil.

O Atacado Vila Nova distribui mais de 3000 itens diariamente com entrega em até 48

horas, inclusive na Capital Paulista.

Possuem uma frota de mais de 220 caminhdes para atender a demanda do mercado e

garantir a satisfagdo dos clientes.
GRUPO VILA NOVA

MISSAO: Atender as necessidades e satisfacdo dos clientes, atuando como um elo

importante na cadeia de distribui¢do, integrando a industria, o varejo € o consumidor.

VISAO: Ser uma empresa de referéncia, dindimica, moderna, competitiva, visando estar

entre as empresas lideres no segmento no mercado.
VALORES:

-Comprometimento; Respeito, Qualidade, Unido e Disciplina
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3. PROJETO INTEGRADO

3.1 CARGOS, SALARIOS E PLANO DE
CARREIRA

O plano de cargos, salarios ¢ de mutua importancia em qualquer empresa. Devido
a rapida globalizagdo e a alta concorréncia das empresas haveria a necessidade de
adaptacdo e capacitagdo de pessoas para manterem seus profissionais, qualificando-os

para agregarem valor dentro da organizagao.

Esta implantagdo de cargos e salarios traz muitos resultados positivos desde que
se note o qual o momento em que a empresa vive-se, como ¢ sua cultura, se ¢ o momento
certo de implantar um plano de cargos e saldrios, pois hd necessidade de ser bem

estruturado.

Nesse caso a empresa precisa-se estar com uma gestdo bem aplicada, uma
cultura organizacional bem organizada, pois o plano de cargos e saldrios ¢ bem

complexo.

O Plano de cargos e salarios ¢ um plano base ele que da subsidios para demais

programas de gestdo de pessoas tais como:

. Treinamento

. Desenvolvimento

. Avaliag¢ao de desempenho
. Movimentagao de pessoal
. Recrutamento e selecgdo.

Quando se tem um bom plano elaborado o ambiente fica mais motivador e com

pessoas mais produtivas e integradas.
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Para que se fique bem assertivo e para que de um norte, ¢ legal que as geréncias e
as gestoes participem do planejamento, assim eles se sentem mais integrados e terao mais
certeza de que este sera condizente com as necessidades organizacionais € por ultimo
apresentar para a alta geréncia para dar um aval final e comunicar para toda a empresa

sobre a implantagdo do plano de cargos e salérios.

O plano de carreira vem evoluindo conforme as transformagdes da sociedade e com
os avancos tecnologicos demandam das organizagdes mais produtividade,
competitividade e inovagdo, e isso exige dos profissionais formag¢do e principalmente a

aquisi¢do de novas competéncias.

O conceito atual, a carreira ¢ uma possibilidade de escolher dentre diferentes caminhos

ou combinar varios caminhos.

O recrutamento e a selecdo sdo processos essenciais a gestdo de pessoas que dao
provimentos de colaboradores as vagas nas organizagdes. A empresa pode optar por fazer

um recrutamento interno ou externo.
Para o recrutamento pode-se usar de varias maneiras como por exemplo:

recrutamento de candidatos dentro da empresa, anlincios, jornais ou o uso de uma

empresa de terceirizagao.

A empresa vigente faz o uso do recrutamento misto e interno, o colaborador que esta
concorrendo hd uma vaga independente do cargo no mercado, ele deve ter no minimo 1
ano de experiéncia. O RH entra em contato com o lider e elaboram uma prova em

questao no setor disponivel.
Assim que aprovada pela geréncia, o colaborador ¢ promovido.

O colaborador pode seguir para diversas areas da empresa, se ele for do setor de caixa e
surgir uma vaga na area administrativa como coordenador financeiro ou auxiliar de RH

ele precisa estar cursando um curso superior.
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Ele também pode chegar ao cargo de geréncia sem um curso superior pois a empresa
em questdo ndo exige que o colaborador tenha um ensino superior, mas sim experiéncia

na loja minimo 2 anos € meio para cima, ele ja pode concorrer a vaga caso surja.

3.1.1 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O plano de cargos e salarios ¢ a definicdo das fungdes, requisitos e remuneracao de
uma empresa. Esse plano tem como objetivo organizar e padronizar os cargos internos e

garantir competitividade salarial em relagdo ao mercado.

Etapas para a implantacio C&S

Feito todo planejamento, elaboracdo do plano, discussdo com as geréncias
aprovacdo da alta geréncia e comunicacdo a empresa, comeca-se as etapas da

implantacdo:
. Analise dos cargos:
Descri¢ao dos cargos; (O que o cargo faz?)
Atividades dos cargos; (O que o cargo necessita?)
Especificagdo dos cargos; (Requisitos, necessita de formagao?)

Titulagcao dos cargos; (Descrigao dos cargos, tarefa executada)

Avaliacido dos cargos:

E a etapa do plano de remuneragio que consiste na defini¢do do ranking dos cargos. O

ranking dos cargos consiste em estabelecer uma hierarquia entre os cargos.

- Escolha de cargos-chaves (Grupo ocupacional operacional, ocupacional

administrativo,operacional gerencial).
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- Faz-se a avalia¢do desses cargos, o mais comum ¢ a mais assertiva ¢ a avaliagdo com

pontos.
- Formagdo do comité de avaliagdo (Gestores, Recursos Humanos e lideres);
- Escolha do método de avaliagao;

- Avaliac¢do dos demais cargos;

PESQUISA SALARIAL:

A pesquisa salarial ¢ uma etapa do plano de cargos e salarios que tem o objetivo analisar

e comparar as praticas salariais de mercado:

- Numeros de cargos que serdo pesquisados; (ideal: 10 empresas)

- Determinagdo das empresas participantes;

- Porte das empresas;

- Coletada de dados e tabulagdo; (informagdes do cargos, atividades do cargos).
- Analisar e confrontar préticas salariais do mercado;

-Faz-se uma apresentacao a alta diregao.

- Identificagdo dos valores médios dos salarios pagos; Os salarios praticados pela
empresa sdo menores que os do mercado? Ou sdo maiores que o do mercado? Ou a

empresa estd em equilibrio frente a outras organizag¢des? (ha um equilibrio).

- E por fim estabelecer o equilibrio externo e a competitividade com o mercado

concorrente;

Estrutura Salarial:
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Monta-se uma tabela salarial do primeiro salario do cargo mais simples até o ultimo

salario do cargo mais complexo.
Politica salarial
A politica salarial demonstrara o quanto aquele cargo vai ganhar.
- Salario de admissao;
- Promogao horizontal e vertical; (movimentacdo das pessoas, critérios):
- Reavaliagao de cargos;
- Reajustes salariais

- Nivel de hierarquia das aprovacdes (quais as pessoas que podem dar promogdes).

Através desse sistema se torna possivel observar grandes beneficios para a empresa,
dois deles que sdo mais evidenciados sdo , a politica salarial justa e diferencial
competitivo. Pensando no ambito dos colaboradores, isto possibilita crescimento,

satisfacdo funcional e informacgdes claras.

Construir ou cooperar na renovacdo de um plano de cargos e saldrios ¢ uma decisao
muito importante para uma organizacdo. Com essa atitude, podera contribuir para
equilibrar os interesses dos colaboradores e da propria empresa. Os colaboradores
sentem-se motivados e recompensados pela organizagdo quando percebem uma

remuneragdo mais justa, condizente com as tarefas que executam e com as
responsabilidades envolvidas no seu cargo. Por outro lado, o retorno em termos de

resultados ¢ benéfico para a organizagao.

Segue abaixo os saldrios e beneficios praticados pela empresa em questdo (Vila Sul
Supermercado):
Nivel 1- Salario inicial: R$1.245,00
Do nivel 1 ao nivel 2 hd um aumento de 10% a mais do salario.
Do nivel 2 ao nivel 3 hd um aumento de 15% a mais do salario.

Do nivel 3 em diante fica em aberto a negociacao de salario.
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Beneficios:
- Vale transporte.

- Vale alimentacao.

3.1.2 DESCRICAO DOS CARGOS

Através da descricdo de cargos e salarios, se torna possivel estabelecer com clareza e
objetividade as fungdes que cada colaborador ira exercer dentro da organizagdo e os
requisitos necessarios para ocupar cada cargo.

Descrigdo e especificagdes dos cargos fornecem o alicerce firme para a avaliagdo dos

cargos, da qual resultara a fixacao de salarios internamente coerentes.
Principais aspectos da descricio e especificacio de cargos sido:

Clareza: preferir termos simples, que ndo deem margem a ambiguidades. Caso sejam
utilizados termos técnicos pouco conhecidos, convém que sejam definidos. Considera-se
clara uma descri¢ao quando alguém que ndo conhece o cargo ¢ capaz de entendé-la;
Precisao: preferir termos que sejam passiveis de algum tipo de mensuracao;

Concisao: preferir frases curtas, evitando minucias desnecessarias;

Impessoalidade: para tornar a descri¢do impessoal, iniciar com um verbo no infinitivo
ou na terceira pessoa do singular do presente do indicativo. Por exemplo: “arquivar

documentos” ou “arquiva documentos” (GIL, 2001, p. 182).
Quanto aos métodos, sao eles:

Método de questionario, que podem ser entendido como:

10
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Formularios cuidadosamente preparados a
serem preenchidos individualmente pelos ocupantes do cargo analisado e pelos
gerentes. Fornecem dados sobre deveres e tarefas dos trabalhos desempenhados,
objetivo do trabalho, ambiente fisico, requisitos para o desempenho do cargo
(habilidade, nivel de instrucdo, experiéncia, demandas fisicas e mentais),
equipamento e materiais usados e preocupagdes especiais com saude e seguranca

(BOHLANDER; SNELL; SHERMAN, 2005, p. 33).

Método de entrevista: A entrevista é considerada o método mais indicado para a coleta
de dados, uma vez que o entrevistador pode obter informagdes essenciais sobre o cargo
com o proprio ocupante, eliminando eventuais dividas a respeito das atribuigcdes e das
tarefas envolvidas. A entrevista consiste de ‘“Perguntas feitas individualmente aos
funcionarios e aos gerentes sobre o cargo que estd sendo revisado” (BOHLANDER;
SNELL; SHERMAN, 2005, p. 33). Embora a entrevista envolve somente perguntas a

serem realizadas, vocé deve tomar alguns cuidados na sua preparagao.

Método de observaciao: Como a denominacdo ja informa, na observacao “o analista
obtém informagdes sobre cargos observando as atividades dos funcionarios e registrando
notas em um formulario padronizado” (BOHLANDER; SNELL; SHERMAN, 2005, p.
33). Claro que antes de essa observacdo ser realizada ¢ necessario estabelecer uma
combinagdo prévia com o gerente do setor do cargo a ser observado, explicando-lhe a
finalidade do procedimento. Ao observador também se requer que estabeleca um roteiro
de observagdo que possa estruturar seu olhar durante o periodo em que busca os dados

sobre o cargo.

Cargos existentes no Vila Sul Supermercado

Higienizac¢ao: Operador de servigos gerais e lider.

Acougue: Atendente e agougueiro.

Caixa: Intermitente, operador de caixa, fiscal, encarregado e supervisor.
Frios: Repositor, atendente, lider e encarregado.

Hortifruti: Auxiliar de producao, repositor, atendente, lider e encarregado.

Mercearia: Repositor, lider, encarregado, e supervisor.

11
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Padaria: Servicos gerais, atendente, auxiliar de padeiro, padeiro, confeiteiro, lider e
supervisor.

Seguranca: Agente patrimonial, lider e encarregado.

Vendas e-commerce: Auxiliar de e-commerce, atendente, assistente, lider e encarregado.
Depésito: Auxiliar de deposito, conferente, operador de empilhadeira e lider.
Financeiro: Auxiliar financeiro, coordenador e recursos humanos.

Geréncia: Gerente geral da loja e gerente de campo.

Classe/ Grupo ocupacional

Gerencial: Diretoria

Administrativa: Gerente de campo, Auxiliar financeiro, coordenador e Recursos

Humanos.

Todos os outros cargos expostos acima, se classificam no grupo operacional da empresa.

12
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3.2 ADMINISTRACAO DE PESSOAL E
OBRIGACOES TRABALHISTAS

A area de administracdo de pessoal e obrigagdes trabalhistas dentro de uma empresa
nos dias de hoje, tem a grande finalidade de cuidar dos documentos admissionais, férias,
documentos demissionais e, além disso, tem como responsabilidades também o eSocial,
obrigagdes legais, processos trabalhistas, pagamento de salarios etc. Ou seja, essa area ¢
responsavel por grande parte das atividades relacionadas a gestao de pessoas e ¢ dela que
iremos apresentar

nos topicos adiante o processo de:

e Recrutamento: Procura pelo profissional desejado e a definicdo de divulgacao
dessa vaga;

e Selecdo: Escolha do candidato mais adequado para a vaga, dentre os candidatos
recrutados;

e Tipos de recrutamento: Interno ou Externo.

E vamos apresentar como a empresa Supermercado Vila Sul aplica o recrutamento e

selecdo e os tipos de recrutamento e suas particularidades.

13
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3.2.1 RECRUTAMENTO E SELECAO

Com o mercado de trabalho cada vez mais competitivo os profissionais t€ém buscado
cada vez mais a capacitacdo e qualificagdo, para encontrar a melhor empresa e seguir sua
carreira profissional,contudo as empresas precisam ter em seus meios organizacionais
uma gestdo de pessoas capacitada para que as contratagdes seja realmente benéfica e
também cumprir algumas etapas do processo de recrutamento e selecdo para encontrar
nesses profissionais capacitados o melhor candidato para vaga em aberto.

Dentro do processo de recrutamento e selecdo existem algumas etapas principais que

devem ser respeitadas para se obter €xito no recrutamento e selecao.

e Requisicdo de  pessoal:  Acontece quando um  colaborador ¢
promovido,desligado,transferido ou aumento de quadro.

e Defini¢do da estratégia: O recrutamento sera interno ou externo ou ira terceirizar
o recrutamento junto a uma empresa especializada em gestdo de pessoas.

e Recrutamento:bancos de dados ou antincio interno e externos.

e Triagem dos Candidatos:Analisar os curriculos.

e Selecdo de Pessoal:entrevistas,dindmicas em equipe,participacdo do gestor da
area que da vaga em aberto.

e Escolha do candidato:escolha salarial e contratacao do candidato .

e Comunicagao dos resultados aos candidatos ndo escolhidos.

Na empresa Vila Sul Supermercado segundo a coordenadora de recursos humanos
Paula, na pratica o processo de recrutamento e selecdo ¢ realizada entrevistas
semanalmente para o preenchimento das vagas para contrato intermitente ou esporadico
que permitird a empresa admitir um funcionario para trabalhar eventualmente e o
remunere pelo periodo de execucdo desse oficio.

Com essa pratica, quando surge uma vaga para um cargo efetivo, ela utiliza o
recrutamento interno com os colaboradores intermitentes ganhando tempo e também

motivando os candidatos que ja estdo familiarizados com a empresa.

14
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3.2.2 TIPOS DE RECRUTAMENTO

Existem 3 tipos de Recrutamentos: Recrutamento Interno, Recrutamento Externo e

Recrutamento Misto.

Recrutamento Interno

O norte do recrutamento interno ¢ o aproveitamento do capital humano ja existente na
empresa, serve como um grande fator de retencdo e motivagdo. Quando o processo
seletivo ¢ aberto internamente ¢ necessario checar se a empresa tem algum colaborador
em potencial para a oportunidade, pois o que deveria ser uma oportunidade pode

tornar-se uma série de episodios de frustracdo com aquele que participa do processo.

Pontos positivos

- O colaborador est4d mais integrado na empresa

- Menos tempo aplicado no processo de selecao

- Motiva e encoraja o colaborador em seu desenvolvimento profissional
- Nao requer socializa¢do organizacional de novos membros

- Conhece mais da cultura da empresa

Pontos Negativos

A expectativa gerada no colaborador

Gestores ressentidos pela perda de um bom funcionério
Falta de inovagdes, ideias novas na equipe e criatividade
Falta de inovagdes, ideias novas na equipe e criatividade
Aumenta o conservadorismo

Recrutamento Externo

15
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O processo seletivo quando aberto externamente exige métodos diferentes de condugao,
onde as técnicas devem ser bem definidas e a area solicitante da vaga deve ter de forma
bem clara o perfil que o RH devera trabalhar. Sem um alinhamento e conhecimento

dessas informagdes o recrutamento pode tornar-se ineficiente.

Para a empresa, o recrutamento externo lhe da mais opgdes de levantamento de perfil ¢ a
possibilidade de escolher a que mais atende as expectativas da vaga e optar por novas

experiéncias na organizagao.

Pontos positivos

- “Sangue novo” na organizac¢ao

- Aumenta o capital intelectual com experiéncias além da rotina atual

- Incentiva a intera¢do da organizagdo com o mercado de trabalho

- Diferentes abordagens de problemas internos e de praticas no geral

Negativo
- Mais “trabalhoso” para o RH
- Pode reduzir a fidelidade dos funciondarios por acharem que poderiam ocupar a vaga

- Pode interferir na motivagao dos internos

Recrutamento misto

Este tipo de recrutamento ¢ quando a empresa opta por realizar o processo seletivo com
pessoas externas e funcionarios, onde toda a divulgagdo e condugdo do processo seletivo
¢ realizada de forma igual a qualquer candidato. Neste tipo de processo ndo ha prioridade
ou preferéncia por nenhum dos candidatos a vaga, a escolha do profissional a ocupar esta
vaga vai ser através do profissional que se mostrar mais competente para atender as

expectativas.

Podemos comparar um processo seletivo como um funil, amplo e aberto no comego,
através das sucessivas avaliacdes e filtros vai de afunilando até que o candidato ideal
fique no final. Quando este candidato ideal ndo surge na selecdo € necessario iniciar todo

0 processo novamente, o que demanda mais tempo para o RH e o gestor que precisa
16
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daquela posicdo, mas em contraponto tem-se a oportunidade de buscar mais

assertividade.

O recrutamento ¢ de vital importancia para as organizagdes uma vez que para atingir as
metas e resultados da empresa precisamos de profissionais qualificados para assumir a

responsabilidade.

Segundo a responsavel pelo setor de Recursos Humanos do Vila Sul Supermercado,
Paula Mingot, a empresa se utiliza do recrutamento misto em suas contratagdes, porém, o

recrutamento interno € o mais utilizado pela empresa

De acordo com Paula, as vantagens e desvantagens sdo as mesmas listadas no artigo do

site RH.PORTAL, sobre os tipos de recrutamento e suas vantagens e desvantagens.

17
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4. CONCLUSAO

O projeto teve como objetivo mostrar como € um plano de cargos e saléarios, dentro
de uma organizagdo, descrever sobre administracdo de pessoal e obrigagdes trabalhistas,
recrutamento e sele¢do. Tanto na forma tedrica como na pratica e como ¢ aplicado em
uma empresa real, o qual a escolhida foi a empresa ‘’Vila Sul Supermercado’ que cedeu
pontos importantes para a construgdo deste projeto.

A maior dificuldade para realizagdo do projeto foi em relacdo as informagdes de
uma empresa real, onde muitas empresas que a equipe tentou contato ndo tinha a
autorizagdo para publicacdo do conteudo devido a Lei Geral de Protecdo de Dados, e

também por algumas empresas nao terem implantado o plano de cargos e salarios.

18
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