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| — Apresentacgao

O presente trabalho traga as diretrizes bésicas para a gestdo de cargos, carreiras e as compensacdes
da CEASAMINAS.

Resultado de trabalhos desenvolvidos por areas estratégicas da empresa, o Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneracfes — PCCR apresentado aqui tem como alicerces o plano
vigente (que traz conceitos e praticas importantes), as orientagdes estratégicas da atual
Diretoria, as consideragdes técnicas do Departamento de Coordenacdo e Governanca das
Empresas Estatais - DEST, as opinies e expectativas de diversas liderangas e técnicos da

empresa.

Il - Objetivos do Plano de Cargos

1) Geral

Promover a gestdo e o desenvolvimento dos recursos humanos da CEASAMINAS,
atraves de um modelo de planejamento de cargos, carreiras e remuneragdes, segundo o
paradigma da administragdo publica gerencial, contribuindo assim, para a melhoria do

desempenho geral da empresa e dos seus resultados operacionais.

2) Especificos

a) Através de uma adequada revisao do plano vigente, superar as defasagens das
praticas atuais, sistematizando-o de forma mais consistente, tornando-o
congruente com as realidades da CEASAMINAS e do mercado;

b) Adotar um modelo assertivo de avaliagdo e gestdo de desempenhos, de
capacitacao profissional e educacao continuada;

c) Criar critéiros e condi¢cdes mais favoraveis para mobilidade interna, por
necessidades instituicionais, desempenhos e necessidades de crescimento
pessoal, flexibilizando e ampliando as oportunidades de progressdo em

carreiras.
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IV — Detalhamento da Metodologia

Definidos a forma organizacional da empresa, em sua estrutura predominantemente
divisional, hierarquizada e, em parte, geogréafica, em funcdo das Unidades do interior, e 0sS
objetivos de cada setor, sdo planejados os trabalhos, estruturadas as funcGes, definidos os
perfis desejados e quantificados os profissionais necessarios, baseados, é claro, na
disponibilidade orcamentaria.

Os cargos e as carreiras deverédo ser definidos unicamente como horizontais, para
as classes dos grupos fundamental e médio, e horizontais e verticais para as demais classes.
As funcdes sdo organizadas de acordo com as atribui¢des a serem desempenhadas, com 0s
niveis de relacionamentos e responsabilidades que estabelecem, e em funcdo do modelo que
estabelece a carreira.

Em todos as fungdes ha a perspectiva da carreira horizontal. Torna-se possivel, em
todos os casos, uma maior mobilidade dentro do proprio setor e, além disso, uma maior
possibilidade de atuacdo em diversas outras areas da empresa. Assim, torna-se mais facil a
alocacdo e redistribuicdo de profissionais, permitindo uma melhor adaptagdo frente as
necessidades estratégicas e as constantes mudancas de gestdo e injuncdes politicas as quais a
CEASAMINAS esta sujeita.

As defini¢des dos grupos e das classes de cargos sdo atribuidas por similaridades, e
as funcOes e as carreiras sdo, no presente plano, suficientemente amplas e flexiveis,
respeitando-se 0s marcos legais e as especificidades das tarefas e especialidades, alargando
as possibilidades de mobilidade e de exercicio profissional em atividades e setores da
empresa e permitindo uma gestdo da forga de trabalho de forma mais racional, igualmente
flexivel e dindmica.

As funcbes exercidas por profissionais alocados por recrutamento amplo, sendo
estas técnicas, de assessoria e gerenciamento, demandardo especialistas que apresentem
conhecimentos especificos, inexistentes ou insuficientes entre os profissionais de carreira da
empresa. J& as fungdes agregadas ao grupo de cargos fundamental, prevalecerdo enquanto
0S seus ocupantes estiverem na empresa, ndo sendo providas atraves de novos concursos

publicos.
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1. A estrutura para gerenciamento da politica de recursos humanos da empresa*

Para 0 sucesso da implantacdo e implementacdo do PCCR é importante que as
responsabilidades definidas abaixo sejam cumpridas:

1.1. Conselho de Administragéo
a) Aprovar o PCCR - Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes;
b) Determinar a sua implementacdo pela Diretoria Executiva, de acordo com o
Estatuto Social da empresa;
c) Verificar o cumprimento das diretrizes do Plano pela Diretoria Executiva;

d) Aprovar os orcamentos de Recursos Humanos, anualmente.

1.2. Diretoria Executiva

a) Aprovar o PCCR - Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes;

b) Garantir que todas as a¢des do Plano venham a convergir para a sua missao
institucional;

c) Definir a Politica de Recursos Humanos da empresa, com a participacdo do
Departamento de Planejamento, do Departamento de Gestdo de Pessoas e dos
funcionarios;

d) Certificar-se da aplicacdo dos principios e das politicas gerais do PCCR;

e) Estimular e propiciar condi¢Oes para o aperfeigoamento continuo dos funcionarios
e lideres da empresa;

f) Acompanhar o processo de implantacéo, implementacdo e manutencéo do Plano.

1.3. Responsabilidades das Liderancgas

a) Administrar e gerir sua equipe de trabalho;
b) Estimular o trabalho em equipe;
c) Estimular o aperfeicoamento continuo de suas equipes, por meio da reviséo

periodica dos processos;

! Baseado no documento Revisdo PCCR — ago 2003, elaborado pela CEASAMINAS e aprovado pelo DEST, com
excecdo da participagdo do Departamento de Planejamento.
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d) Garantir que todas as acdes da empresa estejam focadas na concretizacdo da sua
mMIissao;
e) Interagir com as outras areas da empresa para alcancar resultados globais cada
vez mais satisfatorios para a organizacéo;
f) Garantir a aplicacdo dos principios do PCCR;
g) Promover a valorizagdo dos empregados, criando condicbes para seu
desenvolvimento;
h) Incentivar e estimular as potencialidades e talentos de cada participante de sua
equipe;
i) Conciliar as expectativas dos empregados com as possibilidades oferecidas pelo
PCCR;
J) Orientar e promover a qualificagdo de suas equipes de trabalho;
k) Analisar, com o funcionario, aspectos positivos e negativos em suas atitudes

comportamentais e acgdes profissionais que interfiram no desenvolvimento do
trabalho;
Incentivar o empregado no seu progresso profissional, analisando suas condigdes

e possibilidades oferecidas pela empresa;

m) Oferecer oportunidades que sirvam de estimulo ao desenvolvimento profissional;

n)

0)

Reconhecer o desempenho dos participantes de sua equipe que contribuam para o
alcance dos resultados almejados;

Promover constantemente a melhoria da comunicagéo interna.

1.4. Departamento de Gestao de Pessoas

a)
b)

c)
d)

e)

Formular e apresentar a revisao do PCCR;

Garantir que todas as acgbes propostas no PCCR venham a convergir para a
missdo, a visao e para 0s objetivos estratégicos da empresa;

Desenvolver de forma integrada as a¢des do PCCR;

Promover a mobilizacéo e capacitacdo das liderangas e funcionérios da empresa
para que conhecam e apliquem as a¢des propostas no plano;

Facilitar e assessorar a atuagédo das liderancas na aplicacdo dos métodos propostos

para gerenciamento de RH;
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f)

9)

h)

Desenvolver e aperfeicoar politicas e programas que facilitem os trabalhos das
liderancas e as relagdes entre a empresa e seus empregados;

Promover a continua avaliacdo das praticas adotadas e a sua adequacdo a
realidade da empresa;

Coordenar a aplicacdo da metodologia de avaliacdo de desempenho.

1.5. Departamento de Planejamento

)

K)

Formular e apresentar a revisdo do PCCR;

Garantir que todas as agOes propostas no PCCR venham a convergir para a
missdo, a visdo e para 0s objetivos estratégicos da empresa;

Apoiar o Departamento de Gestdo de Pessoas no desenvolver integrado das agdes
do PCCR,;

Participar da mobilizagéo e capacitacdo das liderangas e funcionarios da empresa

para que conhecam e apliquem as a¢des propostas no plano;

m) Facilitar e assessorar a atuacéo das liderancgas na aplicagédo dos métodos propostos

n)

0)

p)

para gerenciamento de RH;

Desenvolver e aperfeicoar politicas e programas que facilitem os trabalhos das
liderancas e as relagdes entre a empresa e seus funcionarios;

Promover a continua avaliacdo das praticas adotadas e a sua adequacdo a
realidade da empresa;

Orientar a definicdo do planejamento anual de RH e o plano de gestdo

orcamentaria e financeira para a politica de gestéo de pessoas.

1.6. Responsabilidades dos Empregados

a)
b)

c)

d)

Dirigir seus esforgos para que a empresa cumpra sua missao;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar espirito de colaboracdo e de equipe, primando pelos objetivos
comuns;

Trabalhar com profissionalismo e ética, buscando realizar suas tarefas com

eficiéncia e eficacia;
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e) Buscar o desenvolvimento pessoal e profissional continuamente;

f) Integrar-se as praticas organizacionais que lhes sdo pertinentes ao grupo de
trabalho e ao exercicio de sua funcéo;

g) Assumir responsabilidades inerentes ao seu trabalho, colaborando nas solugdes de
problemas da organizacéo;

h) Planejar sua carreira dentro da CEASAMINAS esforcando-se para

profissionalizar-se continuamente.

2. Classificacfes dos Cargos

2.1. Grupos ocupacionais de cargos

Os cargos sdo definidos em grupos ocupacionais por suas caracteristicas de

escolaridade, classes, atribuigdes funcionais, conforme demonstrado nas tabelas a seguir:

Tabela 1 — Tabela de Grupos Ocupacionais

Cddigo .
do T't:.ﬂo cc)io Definicdo do PCCR 2003 Descri¢do do grupo
grupo grup
Grupo de cargos que tém como pré-
Grupo Ocupacional 11 - requisito para sua ocupacao a escolaridade
1 Médio “Assisténcia Administrativa e em nivel médio e/ou técnico, executando
Técnica” tarefas com algum nivel de complexidade,
oferecendo apoio e assisténcia.
Grupo Ocupacional 111 - Grupo cli_e cgrgo; que eln;/olveml fu_r&(;%es
2 Superior “Servicos Profissionais de Nivel especializacas de nivel de esgo arl ? €
Superior” superior, tais como técnicos de nive
superior, bacharéis, assistentes, etc.
Grupo de cargos que envolvem funcgdes de
3 Assessoria Func0es de Assessoria assesg,oria, Qe nivel de escolaridfe\ de_
superior, tais como assessores técnicos e
assessores especiais.
Grupo de cargos que, na hierarquia da
organizacao, tém a responsabilidade por
4 Gerencial Funcgdes de Lideranca gerenciar, liderar, supervisionar atividades,
grupos de trabalho, projetos e Unidades
organicas.

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas
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2.2. Classes de cargos

Tabela 2 — Tabela de Classes de Cargos

Cddigo da
classe

Grupo
Ocupacional

Classe de Cargos

Descric¢édo da classe

11

Médio

Técnico

Grupo de cargos que envolvem funcbes com relativa
complexidade e responsabilidades, que exijam escolaridade
em nivel médio e técnico. A Classe Técnico-Operacional
refere-se a cargos de assistentes, orientadores de mercado e
outros de apoio a gestores, supervisores e profissionais de
nivel superior em areas tecnicas e operacionais.

1.2

Médio

Administrativo

Grupo de cargos que envolvem funcbes com relativa
complexidade e responsabilidades, que exijam escolaridade
em nivel médio e técnico. A Classe Técnico-Operacional
refere-se a cargos de assistentes, auxiliares, secretarios,
técnicos contabeis e de informatica e outros de apoio a
gestores, supervisores e profissionais de nivel superior em
reas administrativas.

2.1

Superior

Técnico de Nivel
Superior

Grupo de cargos com formacao superior completa em areas
especificas, de carater geral, técnico-operacional,
administrativo e financeiro, com atividades de médias ou
altas complexidade e responsabilidade, genéricas ou
especializadas tecnicamente e voltadas para apoio gerencial.

3.1

Assessoria

Assessoria
Técnica

Grupo de cargos com formacéo superior completa, com alto
grau de responsabilidade, com tarefas complexas, que
planeja, executa e orienta atividades pertinentes a sua
formacdo e area de negécio, prestando assessoria técnica
especializada aos departamentos e segbes da empresa.

3.2

Assessoria

Assessoria
Especial

Grupo de cargos com formacéo superior completa, com alto
grau de responsabilidade, com tarefas complexas, que
promove estudos e pesquisas, formulando e orientando
atividades pertinentes a sua formacgéo e area de negocio,
prestando assessoria de carater técnico e politico especial a
Diretoria.

4.1

Gerencial

Chefia
Intermediaria

Grupo de cargos com formacéo superior completa, com
atividades voltadas para planejamento e gerenciamento
técnico operacional, administrativo e financeiro,
responsabilizando-se pela sua area de negdcio e equipe de
trabalho, assessorando tecnicamente a diretoria em tomadas
de decisdo.

4.2

Gerencial

Chefia
Superior

Grupo de cargos com formacéo superior completa, com
atividades voltadas para planejamento e gerenciamento de
unidades de assessoria especializadas, responsabilizando-se
pela sua area de negdcio e equipe de trabalho, assessorando
tecnicamente a diretoria em tomadas de deciséo.

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas
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2.3. Niveis de funcoes

Os niveis de atribuicdes das funcgdes representam as escalas relativas ao crescimento
horizontal, na mesma classe de cargo, tanto em complexidade e responsabilidade em seu

exercicio quanto em progresséo salarial.

Tabela 3 — Tabela de Grupos Ocupacionais, Classes e niveis de cargos

Classe de cargo Niveis propostos
Codigoda Lo Titulo da Classe | | 1 m v Vv
classe Ocupacional
11 Médio Técnico [ [ [ [
1.2 Médio Administrativo ] ] ] ]
. Técnico de Nivel
2.1 Superior Superior [ ] [ | [ |
. Assessoria
3.1 Assessoria Técnica [ |
. Assessoria
3.2 Assessoria Especial [ |
. Chefia
4.1 Gerencial Intermedidria -
. Chefia
4.2 Gerencial Superior [ ]

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

2.4. Composicgao bésica da estrutura de cargos

Todos os Grupos de Cargos sdo compostos de Classes de Cargos, que reinem
funcdes por similaridade de contetidos de tarefas e escolaridade, além do grau na hierarquia
da empresa.

Nota-se que os Titulos das Fungbes, componentes basicos dos cargos, foram
definidos de forma mais genérica, incorporando diversas funcGes anteriormente adotadas na
empresa. Isso permitird a flexibilizacdo dos cargos, favorecendo o seu enriquecimento ao
longo do tempo, a mobilidade dos seus ocupantes e a adaptacdo as necessidades e

contingéncias dos setores e da empresa como um todo.
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Tabela 4 — Fungéo que compde a classe Técnico de Nivel Médio
Grupo ocupacional | Cddigo da classe Classe de Cargos
Médio 2.1 Técnico de Nivel Médio
. ~ ~ : . Nivel da Funcdo
Titulo da Funcéo Funcoes anteriores incorporadas
¢ ¥ P T miv][v

Técnico em Informatica
Técnico Agricola
Técnico em Seguranga do Trabalho

Assistente Técnico Técnico Contabil H(E = [ |
Orientador de Mercado
Pesquisador
Assistente Técnico

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Tabela 5 — Fungéo que compde a classe Administrativo

. Cadigo da
Grupo ocupacional classe Classe de Cargos
Meédio 2.2 Administrativo

Titulo da Funcéo

FuncBes anteriores incorporadas

Nivel da Funcdo

]| v
Auxiliar Administrativo
Assistente Administrativo
Secretaria de Diretoria
Assistente Administrativo Secretaria de Assessoria | N | | I |

Técnico de Nivel Médio — Auxiliar Administrativo

Técnico de Nivel Médio — Auxiliar de Almoxarifado

Técnico de Nivel Médio — Auxiliar de Compras

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Tabela 6 — Fungdes que compde a classe Técnico de Nivel Superior

Grupo ocupacional

Cadigo da classe

Classe de Cargos

Superior

3.1

Técnico de Nivel Superior

Titulo da Funcéo

FuncBes anteriores incorporadas

Nivel da Fungao

v

Analista de Gestdo

Técnico de Nivel Superior - Auditor

Técnico de Nivel Superior — Planejamento

Analista de Seguranga

Economista

Estatistico

Administrador

Contador

Analista de Engenharia e
Infraestrutura

Engenheiro Eletricista

Engenheiro de Transito

Engenheiro Civil

Engenheiro de Seguranca

Analista de Agroalimentos

Nutricionista

Engenheiro Agrbnomo

Engenheiro de Alimentos

Analista Juridico

Advogado

Analista Social

Assistente Social

Psicélogo
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Jornalista
Analista de Comunicagéo Relagbes Publicas [ N BN
Publicitario
Analista de Tecnologia da - . . "
Informacio Técnico de Nivel Superior - Informética | E| =

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Tabela 7 — Funcdo que compde a classe Assessoria Téchica

Assessoria Assessoria Técnica

Assessor Técnico

Assistente de Planejamento [

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gest&o de Pessoas

Tabela 8 — Funcdo que compde a classe Assessoria Especial

Assessoria Assessoria Especial

Assessor Especial

Assessor de Planejamento

Assessor Especial da Presidéncia

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Tabela 9 — Funcdo que compde a classe Chefia Intermediaria

Chefia Intermediaria

Chefe de Secéo

Coordenador de Setor m

Gerente de Unidade

Gerente de Unidade ]

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Tabela 10 — Funcéo que compde a classe Chefia Superior

Chefia Superior ,

Chefe de Departamento
Chefe de Departamento Chefe de Assessoria u
Chefe de Gabinete Chefe de Gabinete [

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas
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3. Avaliacdo das classes de cargos?

O modelo utilizado para avaliar os cargos dos grupos ocupacionais foi a Avaliacéo
por Pontos.

A avaliacéo dos cargos tem como objetivo atribuir-lhes valores. A expresséo “valor”
demonstra uma idéia de relacdo. De acordo com a teoria econémica, “valor” pressupde a
comparacéo entre duas coisas Uteis e a expressdo tem contelido eminentemente subjetivo. E
de fundamental importancia fixar o valor relativo dos Cargos a fim de se estabelecer
adequadamente o salario que deverd ser pago a seus ocupantes. O salario de um cargo é
considerado alto ou baixo somente quando comparamos com os salarios atribuidos a outros
cargos. Por maior que seja seu salério individual, em termos de poder aquisitivo, o
empregado tem sempre o sentimento de estar sendo injusticado, ou impropriamente
remunerado, se 0 seu salario percebido € inferior ao de colegas que exercem funcdes que lhe
parecam de igual ou inferior importancia.

Manter condi¢des harmoniosas no trabalho consiste em convencer o empregado da
consisténcia interna da estrutura de salarios adotada, e s é possivel negociar com o
empregado quando o sistema esta estabelecido em bases concretas e critérios justos.

A avaliagdo é de fundamental importancia para o escalonamento hierarquico dos
cargos e para o estabelecimento do equilibrio salarial interno da organizacéo.

A finalidade da avaliagdo é determinar o valor relativo de cada classe de cargo, em
comparagdo com o0s demais cargos existentes. Sua tarefa especifica consiste no estudo de
cada cargo separadamente.

Para a Avaliagdo dos Cargos da CEASAMINAS adotou-se o Sistema de Avaliacéo
por Ponto, por se tratar de um método tecnicamente mais aperfei¢coado, o qual, aplicado com
cuidado, pode alcancar resultados altamente satisfatorios. Sua técnica e analitica, pois 0s
cargos sao comparados por meio de fatores de avaliagdo com valores em pontos. Também é
uma técnica quantitativa, pois séo atribuidos valores numéricos (pontos) para cada aspecto
do cargo e um valor total que é o somatorio dos valores numéricos obtidos. O método foi

planejado com o intuito de eliminar ou minimizar o subjetivismo inerente ao julgamento.

2 0 contelido desse item foi extraido do documento Reviséo PCCR — ago 2003, elaborado pela CEASAMINAS e
aprovado pelo DEST.
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Tabela 11 — Fatores de Avaliagdo dos Cargos

Fatores Pontos m&ximos %

Instrugédo 270 27
Responsabilidade por tarefas 216 21,6
Responsabilidade por erros 162 16,2
Responsabilidade por contato 135 13,5
Responsabilidade por Supervisdo 122 12,2
Responsabilidade por informacdes 95 9,5
Poténcia global 1000 100

Fonte: Departamento de Recursos Humanos - PCCR 2003

Considera-se também, para avaliagdo dos cargos, o tipo e o grau de instrucéo, ou

escolarizacdo, que € necessario ou conveniente para a execucao das tarefas ou operacgdes do

cargo. Trata-se de instrugdo ou formacgéo adquiridas. Mede a necessidade de conhecimento

tedrico de carater geral ou especifico.

Tabela 12 — Fator de Avaliacao “Escolarizagdo”

Subfatores Pontos do subfator
Nenhuma 0
Saber ler, escrever e contar. 81
Ensino Fundamental Incompleto. 108
Ensino Fundamental Completo. 121,5
Ensino Médio Completo. 135
Ensino Médio Completo com aperfeicoamento para a fungao. 110
Cursando o Ensino Superior. 2295
Ensino Superior Completo e treinamento especifico para a fungéo. 256,5
Ensino Superior Completo e treinamento especifico para a fungdo, com 270
especializagéo.

Fonte: Departamento de Recursos Humanos - PCCR 2003

Tabela 13 — Fator de Avaliagdo “Responsabilidade por tarefas”

Subfatores Pontos do subfator
Tarefas de rotina, sob orientacao. 0
Tarefas de rotina, autonomia para resolver questdes simples. 54
Supervisdo em caso de divida. 81
Tarefas pouco rotineiras, autonomia para resolver questdes complexas. 135
Tarefas ndo rotineiras, autonomia para criar ou modificar processos e procedimentos 216
dentro das normas gerais da organizacao.

Fonte: Departamento de Recursos Humanos - PCCR 2003

Considera-se o grau de responsabilidade necessario que o ocupante do cargo deve ter.

Mede a responsabilidade por resultados em funcdo do maior ou menor grau de risco por

erros cometidos e suas consequéncias.
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Tabela 14 — Fator de Avaliacao “Responsabilidade por erros”

Subfatores Pontos do subfator
Ha pouca possibilidade de se cometer erros 0
Os erros cometidos podem ocasionar perda de tempo, material e pequenos prejuizos 54
financeiros.
Os erros cometidos podem causar confusdo nas rotinas de trabalho ou afetar as
relacGes da organizacdo com terceiros, pois seu trabalho exige grande exatiddo e 108
senso de responsabilidade.
Os erros cometidos podem acarretar prejuizos financeiros de vulto ou motivar a 162

perda de prestigio da organizacdo em suas relagbes com terceiros.

Fonte: Departamento de Recursos Humanos - PCCR 2003

Tabela 15 — Fator de Avaliacdo “Responsabilidade por contato”

Subfatores Pontos do subfator
Seu trabalho exige poucos contatos com terceiros. 0
Contatos de rotina com a finalidade de prestar ou receber simples orientagdes. 27
Contatos freqUentes, exigindo tato e discernimento. 54
Contatos regulares, exigindo consideravel tato, discernimento e persuasao. 81
Contatos de alto nivel destinados a transmissdo de programas de acdo. Envolve
estratégias, tendo oportunidade de usar capacidade especifica de transmitir idéias e 135

de persuasao.

Fonte: Departamento de Recursos Humanos - PCCR 2003

Tabela 16 — Fator de Avaliacao “Responsabilidade por supervisao”

Subfatores Pontos do subfator
Nenhum 0
Processo relacionado por questfes simples 40,5
Processo relacionado por questfes complexas/normas 81
Supervisao por questdes que impactam na elaboracédo de politicas e estratégias 122

Fonte: Departamento de Recursos Humanos - PCCR 2003

Considera-se a responsabilidade por informacgOes de carater confidencial e por

manuseio de trabalho que envolve sigilo.

Tabela 17 — Fator de Avaliagdo “Responsabilidade por informagfes”

Subfatores Pontos do subfator
Nenhuma 0
Por informacoes rotineiras/ operacional 27
Informac6es normativas 40,5
Informacbes gerenciais 67,5
InformacGes estratégicas 95

Fonte: Departamento de Recursos Humanos - PCCR 2003
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A seguir, a sintese da avaliacdo de cada classe de cargo, por grupo e fator de
avaliagéo:

Tabela 18 — Cargos avaliados por fatores

Grupo Escolari- Supervi- | Informa-

ocupacional Classe de cargos 2acA0 Tarefas | Erros | Contato S50 cdes Total

Médio Técnico 135 54 54 54 40,5 27 364,5

Médio Administrativo 135 54 54 54 40,5 27 364,5

Superior | leonicodeNivel | o0q o 135 | 108 | 81 81 405 | 702
Superior

Assessoria Assessoria 256,5 135 | 162 135 81 67,5 837
Técnica

Assessoria Assessoria 270 216 | 162 135 122 95 1000
Especial

Gerencial Chefia 256.5 135 | 162 | 135 81 67,5 837

Intermediaria

Gerencial Chefia 270 216 | 162 | 135 122 95 1000

Superior

Fonte: Departamento de Recursos Humanos - PCCR 2003

4. Provisdo de Recursos Humanos

A proviséo de recursos humanos nos diversos cargos e setores da empresa dar-se-4,
primeiramente, através do planejamento do trabalho, ordinariamente, uma vez por ano, e,
extraordinariamente, sempre que for necessario. A provisdo incluird recrutamento,
redistribuicéo e qualificacdo®

Assim, os setores da CEASAMINAS definirdo com o Departamento de Gestdo de
Pessoas, o plano funcional para o exercicio seguinte, dimensionando o seu pessoal por
classe de cargo e funcéo, os perfis e as competéncias necessarias de acordo com as suas

atribuicoes.

® Constituicao federal:
“Art. 37. A administracdo puablica direta e indireta de qualquer dos Poderes da unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncias e,
também, ao seguinte:
I. - os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos
estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei;
Il. —ainvestidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou
de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma em lei,
ressalvadas as nomeaces para cargo em comissao declarado em lei de livre nomeacéo e exoneragao;”




&
v Centrais de Abastecimento de Minas Gerais S/A 17
===================== Plano de Cargos, Carreiras e Remunerac6es PCCR-2007

Ordinariamente, no segundo semestre de cada ano, o departamento de Gestdo de
pessoas fard uma pesquisa, em cada unidade orgénica da empresa, junto a cada gestor
responsavel para realizacdo do planejamento de recursos humanos focados nos objetivos e
metas do setor, aliados aos objetivos estratégicos da empresa.

Inicialmente, serdo elaborados relatdrios elucidativos, que demonstrem as condi¢cfes
gerais da forca de trabalho do setor, que acompanhardo o fomulario de pesquisa e
planejamento para exercicio seguinte.

Assim, por agendamento prévio, os técnicos responsaveis pelo planejamento
realizardo entrevistas com cada responsavel pelo setor pesquisado. Apds as entrevistas,
serdo elaborados diagnoticos parciais para posterior analise e discurssédo com a diretoria.

Definidos os grupos, classes e func¢des considerados necessarios para provisédo de
recursos humanos, sera realizada nova abordagem junto aos responsaveis pelos setores que
apresentarem as demandas, para a analise de contexto e aplicacdo da matriz de
competéncias, utilizando um instrumento de pesquisa.

Finalmente sera sistematizado o planejamento de RH, com o diagndstico da realidade
pesquisada, a definicdo de objetivos e metas para (respeitando sempre os critérios definidos
neste PCCR):

a) Promover progressdes verticais;

b) Promover a realocacéo de profissionais em funcGes diversas, dentro do proprio
setor;

c) Promover a movimentagdo de profissionais para setores diversos;

d) Adequar o plano orcamentario;

e) Executar outras ac¢Oes pertinentes.

A redistribuicdo, ou mobilidade interna de pessoal, deve ser adotada
preferencialmente como instrumento de alocagéo e ajuste do pessoal da empresa. Através da
selecdo e alocacdo interna, a empresa ampliara o leque de oportunidades para oS
empregados e conseguird manter o capital intelectual existente, aproveitando, assim, todo
investimento que porventura tenha sido feito na formacé&o e na qualificacdo da sua forca de
trabalho. E, portanto, uma forma mais racional, econdmica, e motivadora de alocacdo de
pessoal. Sempre que ocorrer esse tipo de provisdo, acOes de capacitacdo deverdo ser
adotadas como forma de adequacéao dos perfis apresentados as novas necessidades.

O recrutamento deve ocorrer através de:
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a) concursos publicos para empregos de carreira; e
b) selecdo assertiva, sem a modalidade de concurso, por indicagdo da Diretoria,
através de recrutamento amplo, para suprimento de vagas que exijam

conhecimentos especificos, que sejam considerados relevantes pela empresa’.

O concurso publico deve ser realizado, a partir do presente plano, sempre em duas
etapas:

a) a primeira, classificatoria, composta por provas de conhecimentos especificos,
necessarios ao exercicio da fungéo, e genéricos, alem das provas de titulos; e

b) a segunda etapa, eliminatdria, que serd desenvolvida através de um curso, de
carater breve, com o objetivo de permitir uma formacédo inicial de saberes e
atitudes inerentes ao cargo e a empresa e de possibilitar a observagdo e a
avaliagdo de forma mais aprofundada e assertiva do candidato.

E importante observar que a empresa devera adotar critérios cada vez mais rigorosos de
selecdo do seu quadro de pessoal, ja que pretende afirmar-se como uma referéncia
mundial em abastecimento agroalimentar, melhorar continuamente sua qualidade e
diversidade de oferta de servigos e seus resultados operacionais e tornar-se uma
referéncia em politicas setoriais, alinhando-se, da melhor forma possivel, a politica

nacional de agricultuira, pecuaria e abastecimento.

Os setores e cargos a serem providos através de concurso e as competéncias
requeridas, bem como o nimero de vagas e a periodicidade dos processos seletivos serdo
resultado do planejamento de trabalho a ser feito pelo Departamento de Gestdo de Pessoas,
com a aprovacéo da Diretoria Executiva e, finalmente, da consequliente autoriza¢do do orgéo

competente da administracdo federal .

4 Constituicao federal, art. 37: “(...)

Art. 37. A administracdo puablica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: | - os cargos, empregos e
funcdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei; Il - a
investidura em cargo ou emprego pablico depende de aprovacéo prévia em concurso pablico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacoes para cargo em comissdo declarado em lei de
livre nomeagdo e exoneracéo; Il - o prazo de validade do concurso plblico seré de até dois anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;IV - durante
o0 prazo improrrogéavel previsto no edital de convocacéo, aquele aprovado em concurso pablico de provas ou de provas e titulos serd convocado com
prioridade sobre novos concursados para assumir cargo ou emprego, na carreira;V — as funcdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribui¢des de dire¢do, chefia e assessoramento.
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Toda alocacdo de pessoas devera ser feita de forma assertiva: trabalhos
adequadamente desenhados, matrizes de competéncias cuidadosamente estudadas e a légica
da gestdo dessa forca de trabalho muito bem dimensionada e aplicada.

Espera-se, entdo, que todos os empregados de CEASAMINAS apresentem as
qualificagdes necessarias para o desenvolvimento adequado de suas atribuicdes.

Observa-se, a seguir, o conjunto de habilidades genéricas que deverdo caracterizar 0s
trabalhadores alocados pela empresa, independentemente do seu cargo e forma de

vinculago®:

Tabela 19 - Competéncias genéricas dos profissionais da CEASAMINAS

Competéncia Acbes essenciais que evidenciam a competéncia
) Significa a adogdo de concepcgdes e posturas de respeito ao outro, de senso de justica e do
Postura Etica direito humano, respeitando-se os limites e as possibilidades do contexto, com o objetivo

de estabelecer lagos positivos e produtivos.

Capacidade para estabelecer pactos sociais produtivos, mediados por Leis e conjuntos de
Respeito as regras e a Lei | regras; considera a condicdo desenvolvida, pela introjecdo da Lei, ao longo do tempo, para
reconhecer e respeitar os limites e as regras socialmente estabelecidas.

Compartilha e dissemina conhecimentos, experiéncias, melhores préticas

Atua em prol da Aprendizagem Organizacional.

Efetivamente transfere conhecimento e tecnologia, aumentando a capacitagdo de diversas
partes da estrutura organizacional.

Organiza e guarda informagBes de maneira sistematica.

Compartilhamento de
Conhecimentos

Apresenta resultados com assertividade.

Age com profissionalismo, imbuido da intencdo de resolver problemas e aproveitar
Foco em Resultados oportunidades, sempre se pautando pela ética e 0 compromisso com a Organizagao.
Apresenta trabalhos de qualidade.

Age com persisténcia, responsabilidade, deciséo, engenhosidade, proatividade e
pragmatismo.

Age imbuido do proposito de atender as necessidades e demandas dos clientes, sempre se
Foco no cliente pautando pela ética.

Identifica toda a cadeia de clientes da Organizacao, desde os mais especificos até a
sociedade em geral.

Age proativa e tempestivamente para se beneficiar de oportunidades para a Organizagdo
Iniciativa e Dinamismo Persiste em face de obstaculos, buscando solugdes alternativas quando a primeira
abordagem ndo for bem sucedida.

Valoriza o trabalho em equipe, integrando-se ao grupo em que atua de forma participativa
e respeitando as opinides expressas.

Relaciona-se com a equipe de trabalho de maneira a estimular a cooperacdo e interagdo de
todos, transferindo atribuicdes a quem esta apto a exercé-la, percebendo os talentos
humanos e seu potencial.

E capaz de trabalhar sob pressdo e lidar positivamente com o stress.

Demonstra habilidade de trabalhar em cooperacdo, ser efetivamente um integrante e
energizar e estimular a equipe na busca de objetivos comuns. Envolve a visdo de si mesmo
como parte de uma equipe organizacional maior.

Sociabilidade a capacidade
de trabalho em Equipe

Assisténcia Busca oferecer apoio e assisténcia as pessoas, com disposi¢do e interesse.

Esse tipo de recrutamento permite a Diretoria da empresa a livre nomeagao de profissionais, pela especialidade e propriedade sobre determinada area
e pela importancia estratégica e relagéo de estrita confianga. Quando necessario, o profissional podera ser exonerado livremente pela Diretoria.

5 Baseado no documento Habilidades Genéricas do Banco Central, disponivel em http//: www.enap.gov. br/publicacoes,
acesso em 10/05/2006.
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Competéncia Acbes essenciais que evidenciam a competéncia

Capacidade para lidar com a hierarquia e com liderangas de forma positiva; esta

Deferéncia P . R o
caracteristica relaciona-se a de respeito as regras.

Emocionalmente estavel; capacidade para equilibrar-se emocionalmente frente as
contingéncias, frente ao outro; capacidade para canalizar a energia de forma produtiva; é
importante observar, aqui, o controle da agressividade e dos impulsos sexuais.

Equilibrio emocional

Desenvolve-se e aprimora-se profissionalmente.novos conhecimentos e se atualiza sobre
assuntos relevantes. Questiona os paradigmas dominantes.

E receptivo a criticas construtivas, orientacdes e acdes, visando a superacao suas
dificuldades e caréncias.

Autodesenvolvimento

Analisa ambientes e cenarios. Estabelece objetivos e metas, desdobrando-os em planos e
programas, definindo o que fazer, como fazer, recursos necessarios, prazos, pessoas,
critérios de acompanhamento, controle e agdes contingenciais.

Estrutura e sistematiza acdes para aproveitar oportunidades e pontos fortes e minimizar
ameacas e pontos fracos.

Estabelece mecanismos de controle e avaliagdes das a¢bes, otimizando recursos existentes.

Capacidade de
organizagao e
planejamento

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

O perfil adequado a cada cargo ainda levard em consideracdo outras
caracteristicas subjetivas, proprias de acordo com as especificacdes técnicas de cada
atividade.

Tais perfis definidos, devem possibilitar a execucdo das atividades sob um
paradigma gerencial: que privilegie o estabelecimento de metas, o controle e avaliagdo dos
resultados, a eficiéncia, a flexibilidade, a descentralizacdo e a autonomia de gestdo com
responsabilizacdo ( Ministério do Planejamento, op. cit.).

No quadro a seguir, sdo apresentadas as competéncias, ou “aptiddes”,
normalmente requeridas para o exercicio dos cargos, variando em graus (“muito
caracteristico”, “caracteristico”, “pouco caracteristico”, “ndo é considerado significativo
para o cargo”), dependendo das reseponsabilidades, relacdes e tarefas atribuidas e dos perfis

a serem apresentados pelos profissionais:

Tabela 20 — Competéncias especificas, em funcdo das necessidades dos cargos

Dimenséo Competéncia Ac0es essenciais que evidenciam a competéncia
Aptiddo Atencéo Capacidade de manter a atencéo, de forma concentrada e continua, frente a
cognitiva concentrada estimulos visuais, auditivos.
Meméria Capacidade para reter informagdes, imagens e experiéncias, simples e complexas,
em curto e longo prazo.
Identifica quando uma situacdo presente é similar a uma situacdo passada ou
Raciocinio identifica co_nexf)es entre_situagf)es que ndo sejam obviamente relacionadas, usando
c : esse conhecimento para lidar com a situacdo atual.
onceitual e j . e ~
Pensamento Aplica conceitos complexos. Ider}tlflca} pad_roes: Reflete al?s_tratamente, yalt_endo-se
Abstrato de conceitos e categorias, sobre situagdes hlpp_tetlcas, genéricas ou tendéncias,
formulando teorias, modelos, estratégias, politicas e projetos.
Pensa nos pros e contras das solugdes ja apresentadas.
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Dimenséo Competéncia Ac0es essenciais que evidenciam a competéncia

Lo Desenvolve, com facilidade, atividades que exigem destreza em l6gica pura e
Raciocinio . o S - U
. aplicada. Exercita intensamente o raciocinio I6gico na realizagdo de atividades
Logico e .
tipicas do posto de trabalho, produzindo resultados.
Raciocinio . . . -
matemético e F:apac_ldade de~ resolver tE)dos os tipos d(j prob_le_m~as com rapidez e preciséo,
habilidade |nclu5|yg adicdo, subtragdo, multiplicagdo e divisdo, bem como aplicar regras
e matematicas.
quantitativa
Visualizagdo Capacidade de detectar com precisdo a disposicao espacial dos objetos com relagéo
espacial ao proprio corpo
Compreensdo
verbal e dominio | Capacidade de apreender, compreender e utilizar a lingua portuguesa
da lingua
Capacidade para exercer pressdo muscular contra objetos, como: puxa-los,
empurra-los, levanta-los, carrega-los ou baixa-los;
Forca muscular | Exercer forca muscular em investidas rapidas (energia muscular)
Exercer forca muscular continua no tempo, com resisténcia a fadiga (resisténcia
muscular)
Capacidade para flexionar e estender os membros do corpo para trabalhar em
Aptidao fisica posicdes incOmodas ou contorcidas;
Qualidade do Capacidade de manter o corpo numa posicdo estavel e resistir a forgas que
movimento provoquem perda de estabilidade (equilibrio);
Capacidade de movimento sequiencial dos dedos, bragos, pernas ou corpo para
resultar em acdo qualificada (coordenagao)
Resisténcia Capacidade para manter atividade fisica que resulte em aumento da pulsacéo por
cardiovascular | um periodo prolongado
Expressa idéias com l6gica, objetividade e clareza, utilizando-se do meio adequado.
) Capacidade de Expr_e:ssa-se de forma gdequada aos interlocutores e a0 contetdo transmitido.
Atitude no Comunicacio Certifica-se do entendimento das mensagens transmitidas.
trabalho Oral ¢ Ouve e compreende o contexto das mensagens recebidas.

Argumenta com coeréncia usando feedback de forma adequada, para facilitar a
interagdo entre as partes.

Capacidade para
exercer papéis
de lideranca

Influencia positivamente as pessoas ou grupos baseando-se em seus atributos
pessoais e profissionais, conquistando credibilidade e confianca e obtendo
aceitacdo, consenso e acdo na consecucao de objetivos.

Utiliza métodos de intervencdo para trazer o grupo de volta ao seu rumo. Conhece a
dinamica de grupos e o seu funcionamento, as etapas pelas quais 0s grupos passam,
a diferenca entre processo e conte(ido e os processos decisorios de grupos.

Capacidade para
promover a
gestdo da
Mudanga

Aberto a novas idéias e conceitos. Encara mudancgas sem respostas preconcebidas
ou atitudes rigidas.

Adapta-se as diferentes exigéncias do meio e revé sua postura diante de
argumentac@es convincentes.

Demonstra disposicdo, interesse e abertura para entender as situacOes e adotar, ou
ndo, novas posicdes.

Adapta-se com facilidade a situa¢des novas e/ou pressdes de trabalho.

Conhecimento
da Organizagdo

Demonstra conhecimento da missdo, dos macroprocessos e das funcdes da empresa
Consegue identificar qual unidade ¢é responsavel por qual servico dentro da empresa

Construcéo de
Redes de
Relacionamentos

Identifica possiveis parceiros/fornecedores para o desenvolvimento de projetos.
Estabelece contatos para troca permanente de informagdes/experiéncias.
Promove a coordenagdo e a cooperacao entre diferentes componentes da
organizacao visando um objetivo comum.

Promove a coordenacdo e cooperacdo entre diferentes organizagdes.

Criatividade e
inovacédo

Pensa o ainda ndo pensado, sugerindo idéias que resolvam conflitos ou signifiquem
saida para impasses.

Adapta ou substitui modelos tradicionais, utilizando inovagdes e formas novas de
analisar qualquer assunto.
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Dimenséo Competéncia Ac0es essenciais que evidenciam a competéncia

Desenvolvimen-
toe

Orientacdo da
equipe

Incentiva e valoriza o desenvolvimento e a aprendizagem continuos, mantendo
expectativas positivas com relagdo ao potencial das pessoas.

Cria e oferece oportunidades de desenvolvimento e aprendizagem (como cursos,
recursos, tarefas de desenvolvimento, seminarios, palestras, trocas de experiéncias,
etc.), alinhados com os interesses da Organizacdo, expandindo os conhecimentos da
equipe

Reconhece pessoas com base no desenvolvimento bem sucedido.

Explica o raciocinio/argumento subjacente as decisdes certificando-se de que a(s)
pessoa(s) entende(m), bem como instrui, orienta aconselha ou faz sugestdes
especificas e Uteis sobre como executar tarefas e lidar com situacdes.

Fornece feedback positivo e balanceado sobre o nivel de desenvolvimento e
desempenho aos membros de sua equipe.

Identifica as necessidades de aprendizado dos colegas da equipe por meio de
andlise adequada.

Atua no sentido de promover a integragdo funcional e pessoal dos integrantes e
potencializar a sinergia das a¢des conjuntas.

Gestdo Integrada
de Processos,
Recursos e
Prazos

Gerencia processos, recursos e prazos, otimizando o aproveitamento dos recursos
organizacionais disponiveis (orgamento, materiais, tecnologia e informacdes).
Analisa a viabilidade econémico-financeira de processos, projetos ou propostas.
Avalia riscos e impactos, visando certificar-se do sucesso do projeto ou da
necessidade de ajustes.

Administra os custos diretos e indiretos envolvidos.

Readapta os objetivos, prazos e recursos necessarios para a execucdo da atividade
quando necessario, devido a mudancgas no ambiente.

Interpreta indicadores e demonstrativos de performance da atividade a fim de
maximizar os resultados esperados nos prazos definidos.

Avalia a eficiéncia e a efetividade da atividade com base em indicadores
previamente definidos, gerando feedback.

Habilidade para
Negociacdo

Ouve a outra parte e identifica informacGes relevantes para a negociagao.

Identifica diretrizes e objetivos claros antes de iniciar a negociagao.

Expressa-se com ldgica, objetividade e clareza, buscando soluges satisfatdrias e
equilibradas quando ha conflitos de interesse.

Compreende o sistema de trocas e de valoracdo que o processo engendra. Sabe lidar
com situagdes dificeis e conflituosas. Altera sua posicdo e conduta quando se
percebe errado.

Expressa desacordos sem prejudicar o relacionamento.

Resiste a chantagem emocional, bajulacdo e ameagas.

Nivel grafico e
qualidade na
comunicacdo
escrita

Expressa idéias por escrito com l6gica, objetividade e clareza, utilizando-se da
forma e linguagem adequadas ao publico-alvo e ao contetdo transmitido.
Certifica-se do entendimento das mensagens transmitidas.

L&, processa e compreende o contexto das mensagens recebidas.

Domina o uso da norma culta da lingua portuguesa.

Viséo
Estratégica do
Negécio

Compreende o dinamismo do processo do negécio da empresa nos contextos
politico, econdmico e social do pais e do mundo.

Projeta possiveis cendrios de futuro e planeja agdes estratégicas compativeis com a
missdo da organizacao.

Visdo Sistémica

Percebe a integracgdo e interdependéncia das partes que compdem o todo. Identifica
conexdes entre situacbes que ndo sejam obviamente relacionadas, considerando
esse conhecimento para lidar com a situacgdo atual. Compreende como suas agoes,
atividades e atitudes podem influenciar ou interagir com outras areas da
organizacao e exerce suas atividades considerando esses impactos. Reflete sobre a
dindmica da Organizacdo, percebendo-a como mais do que a soma de seus
departamentos.

Atua no sentido de promover a integracdo entre 0s componentes organizacionais e
suas fungdes, potencializando a sinergia das agdes.
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Dimenséo Competéncia Ac0es essenciais que evidenciam a competéncia
Julga, avalia e toma decisdes de qualidade, sempre se pautando pela ética e o
compromisso com a Organizacao.
Demonstra habilidade de considerar simultaneamente diversas variaveis e fatores,
alcancando uma sintese que oriente uma tomada de decisfes de qualidade.
Julgamento e Discute, sistematicamente, alternativas com a equipe, alcangando solu¢des coletivas
Tomada de adequadas para os problemas identificados e que levam em conta riscos e limites.
Decisdo Percebe a dindmica e as tendéncias em ambientes mutaveis, imprevisiveis ou
ambiguos, identificando riscos e desafios.
Mantém consisténcia com a viséo de futuro da Organizagdo, ajustando rapidamente
os planos e processos de trabalho e criando alternativas de a¢éo para alcangar os
objetivos planejados.
Afabilidade e Cordial, confiante, de boa indole, tolerante, colaborador, complacente;
empatia Capacidade para estabelecer relagdes empaticas e construtivas.
Personalidade Introversio Sugere expressividade e espontaneidade, com busca de envolvimento com as
pessoas e manifestacdo de idéias e sentimentos.
Introspecgao Sugere capacidade para voltar-se para si, de forma reflexiva e critica.
Escuta Capacidade para ouvir e compreender o outro com interesse

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Na tabela 21, a seguir, sdo apresentadas as fungdes que compdem o Grupo

Operacional Médio e Classe de Cargos tenicos de Nivel Médio, com a quantificagdo das

vagas previstas e o estabelecimento de pré-requisitos minimos para que os profissionais

sejam mantidos e alocados pela empresa.

Tabela 21 — Fun¢do que compdem aclasse Técnico de Nivel Médio e niimero de vagas propostas

Grupo Cddigo da Classe de Cargos
ocupaional classe
Médio 2.1 Técnico de Nivel Médio

Titulo da Fungéo

Funcdes incorporadas

NUmeros de vagas

Assistente Técnico

Técnico em Informética

Técnico Agricola

Técnico em Seguranca do
Trabalho

Técnico Contabil

83

Orientador de mercado

Pesquisador

Assistente Técnico

Obsevacdo: Foram redistribuidas 7 vagas, anteriormente utilizadas para os orientadores de mercado,
para a classe Administrativo, em funcdo das tarefas de carater administrativo de setores

operacionais.

Nivel de Escolaridade exigida

Médio técnico completo na area de conhecimento para a
funcéo
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Experiéncias profissionais Para nivel | — ndo ha experiéncia exigida;

anteriores Para nivel Il — Minimo de 2 anos de experiéncia na area
determinada para a funcao;
Para nivel 111 Minimo de 4 nos de experiéncia na area

determinada para a funcao;
Para Nivel IV — Minimo de 6 anos de experiéncia na area
determinada para a funcéo.

Fonte: Departamento de planejamento / departamento de gestao de Pessoas

Na tabela 22, a seguir, sdo apresentadas as funcOes que compdem 0 grupo
Ocupacional médio e Classe de Cargos administrativo, com a quantificacdo das vagas
previstas e o estabelecimento de pré-requisitos minimos para que os preofissionais sejam

mantidos e alocados pela empresa.

Tabela 22 — fungdo que compdem a classe Administrativo e nimero de vagas propostas

Grupo Cadigo
ocupacional de Classe de cargos
Médio classe
2.2 Administrativo
Titulo da Funcéo Funcdes Incorporadas NUumero de vagas
Secretéria de Diretoria
Secretéaria de Departamento
Assistente Administrativo
Assistente Técnico de Nivel Médio- Auxiliar 28

Administrativo

Técnico de Nivel Médio- Auxiliar de
Almoxarifado

Técnico de Nivel Médio- Auxiliar de Compras

Administrativo

Total de vagas para a classe 28
Nivel de Escolaridade exigida Médio completo
Para Nivel | — N&o ha experiéncia exigida;
Para Nivel 11 — Minimo de 2 anos de
experiéncia na area determinada para a
funcéo
Experiéncias profissionais anteriores Para Nivel 111 — Minimo de 4 anos de
experiéncia na area determinada para a
funcéo;
Para Nivel IV — Minimo de 6 anos de
experiéncia na area determinada para a
funcéo

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas
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Na tabela 23, a seguir, sdo apresentadas as fungdes que compdem o Grupo
Ocupacional Superior e Classe de Técnico de Nivel Superior, com a quantificacdo de vagas
previstas e o estabelecimento de pré-requisitos minimos para que os profissionais sejam

mantidos e alocados pela empresa.

Tabela 23 — Func¢des que compdem a classe Técnico de Nivel Superior

Grupo ocupacional | Codigo da classe Classe de Cargos
Superior 3.1 Técnico de Nivel Superior
Titulo da Funcéo Funcdes anteriores incorporadas | Numero de Vagas

Técnico de Nivel Superior — Auditor
Técnico de  Nivel Superior -
Planejamento

Analista de Seguranca

Analista de Gestéo Economista 17
Estatistico
Administrador
Contador

Psic6logo do Trabalho

Engenheiro Eletricista
Analista de Engenharia e Infra- | Engenheiro de Transito 4
estrutura Engenheiro Civil

Engenheiro de Seguranca

Nutricionista

Analista Agroalimentar Engenheiro Agronomo 4
Engenheiro de Alimentos

Analista juridico Advogado 4

Analista Social As_si§tente Social 4
Psicologo
Jornalista

Analista de Comunicacéao Relacdes Publicas 3
Publicitario

Analista de Tecnologia da | Técnico de Nivel Superior - Informatica 2

Informacdo

Secretaria da Presidéncia Cargo Comissionado — Secretaria de 1
Diretoria

Total de vagas para a classe 39

Superior completo na area de conhecimento
especifica da funcdo, com registro em

Nivel de Escolaridade exigida Conselho de Classe profissional, quando o
cargo o exigir.
Para o Nivel I, curso de especializacdo na
area de conhecimento exigida para o cargo.
Experiéncias profissionais anteriores Para Nivel | — Nao ha experiéncia exigida;

Para Nivel Il — Minimo de 4 anos de
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experiéncia na é&rea determinada para a

funcéo;
Para Nivel IIl — minimo de 6 anos de
experiéncia na é&rea determinada para a

funcéo.

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Na tabela 24, a seguir, sdo apresentadas s funcbes que compdem o Grupo
Ocupacional Assessoria e Classe de Assessoria Tecnica, com a quantificacdo das vagas
previstas e 0 estabelecimento de pré-requisitos minimos para que os profissionais sejam

mantidos e alocados pela empresa.

Tabela 24 - que compdem a classe Assessoria Técnica

Grupo ocupacional | Cddigo da classe Classe de Cargos
Assessoria 4.1 Assessoria Técnica
Titulo da funcao Funcdes anteriores NUmero de vagas
incorporadas
Assessor Técnico Assistente de Planejamento 6
Nivel de Escolaridade exigida Superior completo na area de conhecimento

especifica da funcéo.
Curso de especializagdo em areas afins.

Experiéncias profissionais anteriores Minimo de 4 anos de experiéncia na é&rea
determinada para a fungéo.

Na tabela 25, a seguir, sdo apresentadas as fun¢des que compdem o Grupo
Ocupacional Assessoria e Classe de Assessoria Especial, com a quantificagdo das vagas
previstas e 0 estabelecimento de pré-requisitos minimos para que os profissionais sejam

mantidos e alocados pela empresa.

Tabela 25 — Fun¢do que compdem a classe assessoria Especial

Grupo ocupacional | Cdodigo da classe Classe de Cargos
Assessoria 4.2 Assessoria Especial
Titulo da Funcéo Funcdes anteriores NuUmero de vagas
incorporadas (profissional de carreira,

por designacéo, ou RA)

Assessor de Planejamento
Assessor Especial Assessor Especial da 4
Presidéncia

Nivel de Escolaridade exigida Superior completo na area de
conhecimento especifica da funcao.
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Curso de especializacdo em areas afins.

Experiéncias profissionais anteriores Minimo de 4 anos de experiéncia na area
determinada para a funcéo.

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Na tabela 26, a seguir, sdo apresentadas as fun¢des que compdem o Grupo
Ocupacional Gerencial e Classe de Chefia Intermediaria, com a quantificagdo das vagas
previstas e o estabelecimento de pré-requisitos minimos para que os profissionais sejam

mantidos e alocados pela empresa.

Tabela 26 - Funcao que compdem a classe Chefia Intermediaria

Grupo ocupacional | Cédigo da Classe Classe de Cargos

Gerencial 5.1 Chefia Intermediaria
Titulo da Funcéo Funcdes anteriores | NUmero de vagas
incorporadas (somente carreira)
Chefe de se¢éo Coordenagdo de Setor 19
Gerente de Unidade Gerente de Unidade 5
Total de vagas para a classe 24

Nivel de Escolaridade exigida Superior completo na area de conhecimento
especifica da funcdo.

Experiéncias profissionais anteriores Minimo de 6 anos de experiéncia na area
determinada para a funcéo.

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Na tabela 27, a seguir, sdo apresentadas as fungdes que compdem o Grupo
Ocupacional Gerencial e Classe de Chefia Superior, com a quantificagdo das vagas previstas
e 0 estabelecimento de pré-requisitos minimos para que os profissionais sejam mantidos e

alocados pela empresa.

Tabela 27 — Fun¢do que compdem a classe Chefia Superior

Grupo ocupacional | Coédigo da Classe Classe de Cargos

Gerencial 52 Chefia Superior
Titulo da Funcéo Funces anteriores incorporadas | NUmero de vagas
Carreira RA

Chefe de Departamento Chefe de Departamento 4 7
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Chefe de Assessoria
Chefe de Gabinete Chefe de Gabinete 0 1
Total de vagas para a classe 12

Nivel de Escolaridade Superior completo na area de conhecimento especifica da
exigida funcdo. / Curso de especializacdo em areas afins.
Experiéncias profissionais | Minimo de 6 anos de experiéncia na area determinada para a
anteriores funcéo.

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

A tabela 28, abaixo, apresenta a sintese do quadro proposto de vagas por Grupo e

Classe.

Tabela 28 — Sintese do quadro de vagas por Grupo e Classe proposto

Grupo Classe de NUmero de vagas
ocupacional Cargos Carreira RA Total

Médio Técnico 83 0 83
Administrativo 28 28

Superior Técnico de Nivel 38 1 39
Superior

Assessoria Assessoria 6 0 6
Técnica
Assessoria 0 4 4
Especial

Gerencial Chefia 24 0 24
Intermediéria
Chefia Superior 4 8 12

Total 183 13 196

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas
5. Educacédo Continuada

Acdes estruturadas em “politicas de educacgdo continuada” que induzam o quadro

funcional da CEASAMINAS a melhoria enquanto capital cultural representard,




&
v Centrais de Abastecimento de Minas Gerais S/A 29
===================== Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes PCCR-2007

inevitavelmente, na melhoria da sua capacidade técnica, do seu capital social®, da sua
viabilidade empresarial.

Entende-se, aqui, que a CEASAMINAS pretende implementar uma politica de
educacdo: técnico-profissional, escolar e complementar. A educagédo € um recurso essencial
a continuidade da vida humana, envolvendo as pessoas em suas dimensfes essenciais, sua
historia, sua cultura, ndo se desenvolvendo conhecimentos e habilidades isoladamente.

O conceito “competéncia” € essencial para orientar todas as agdes de educacgéo e
adequacdo do quadro de profissionais aos perfis necessarios. As acbes de educacdo
continuada devem estar focadas na melhoria constante da eficiéncia e da eficicia dos
servigos prestados na CEASAMINAS.

A educacédo dos profissionais deve ser continua, sistemética, ampla e democratica,
devendo ser resultado de um planejamento anual, em funcéo das orientacdes estratégicas da
administracdo da empresa, das avaliacdes das liderancas e demandas apresentadas pelos

empregados de uma maneira geral.

5.1. Definicdo da metodologia de diagnostico permanente de necessidades de
capacitacao

Sdo definidos dois instrumentos para exploragcdo das informagdes necessarias ao

diagnostico de necessidades de educacdo continuada, durante a implementacédo do PCCR,
para que sejam utilizados anualmente.

Serdo feitas as seguintes abordagens, junto aos empregados da CEASAMINAS:

a) Pesquisa com 0s ocupantes de cargos gerenciais: através de um questionario
estruturado (anexo 3), profissionais do Departamento de Gestédo de Pessoas fardo
entrevistas individuais com todos aqueles que atuam na empresa como lideres
(coordenadores, chefes de setor, gerentes de unidades, chefes de departamento,
chefes de assessorias, diretores e presidente), para levantamento das necessidades
de educacéo dos profissionais lotados em seu setor. Espera-se que, através desse
instrumento, o lider seja capaz de, primeiramente, avaliar as condigdes gerais de

desempenho e competéncia dos seus liderados, a sua atuagcdo como facilitador e

® O capital social que se forma na teia da empresa é considerado como algo que se constitui como resultado das relages
estruturadas estrategicamente entre seus agentes. Ainda segundo Bourdieu (1998, op. cit.), “o volume do capital social
gue um agente singular possui depende da rede de relagdes que ele pode mobilizar e do volume de capital econémico,
cultural ou simbélico que é posse exclusiva de cada agente que pertence a essa rede de relagdes a que esta ligado”.
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indicar, por cargo, 0s temas que considerar necessarios ao desenvolvimento da
sua equipe.

b) Pesquisa com todos os empregados: sera remetido a todos os empregados, para
respostas esponténeas, um questionario estruturado (anexo 2), simplificado, que
trata de questdes relevantes sobre escolaridade atual, necessidades e interesses de
elevacdo de nivel escolar, ponderaces sobre acGes da empresa em relacdo a
programas de capacitagéo e sugestdes de temas relevantes.

E importante observar que, segundo a proposta de adequacio do PCCR, cada cargo
contard com um conjunto de temas proprios, exigidos, para educagdo continuada do seu
ocupante. Além disso, a empresa fara uma verificagdo situacional de necessidades, atraves
dos instrumentos propostos, em razéo de:

a) necessidades de correcdo e atualizagdo no conjunto de temas propostos no PCCR;

b) em funcdo da conjuntura, que se altera permanentemente, e impde necessidades
novas de adaptacéo e aprendizagem;

c) em funcéo de atualizacOes tecnoldgicas, organizacionais, legais, etc., das areas da
empresa;

d) em funcéo de mudangas estratégicas definidas pela administragéo;

e) em funcéo das proposicoes pertinentes, criativas e necessarias, dos empregados da
CEASAMINAS, que podem surgir em uma pesquisa como a proposta aqui, diante
das diversas dificuldades vividas pela empresa e/ou algum setor, além das

inimeras possibilidades de melhoria e crescimento das pessoas e da organizagao.

Assim que coletados os dados, os resultados dos levantamentos realizados pelo
Departamento de Gestdo de Pessoas serdo tratados em um banco de dados especialmente
construido para esse fim e analisados, com o apoio do Departamento de Planejamento,
gerando, assim, subsidios significativos para o plano de educagdo e criando a base
necessaria para a construcao das estratégias de educacdo.

A atividade seguinte sera a elaboracdo do plano politico-pedagdgico, levando em
consideracdo o diagndstico de necessidades, em 6 capitulos tematicos, e a alocagdo de todos
0S recursos necessarios a sua adequada realizagéo.

Serdo seguidos 0s seguintes passos:
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a) A partir dos dados consolidados e analisados, serdo feitas discussdes, entre o

Departamento de Gestéo de Pessoas. Serdo avaliados:

Vi.

Vii.

a pertinéncia de cada tema, em relacdo ao cargo dos respondentes e as
atribuicdes do seu setor, e sua relevancia para a empresa, em Seus
aspectos técnicos e instrumentais;

a relevancia para o0 empregado, como possibilidade de
desenvolvimento, ndo apenas técnico e instrumental, mas que tenha um
ganho indireto e gere um impacto positivo sobre o desempenho e as
relacbes do empregado e da equipe de trabalho, justificando o
investimento da empresa;

as possiveis restricdes ou generalizages do publico alvo beneficiario;
considerando, aqui, se 0s temas propostos, sendo pertinentes e viaveis,
poderiam ser estendidos a outros empregados e setores;

as possibilidades técnicas apresentadas pelos consultores internos para
promocdo dos eventos de ensino aprendizagem necessarios ao
adequado atendimento as demandas apresentadas;

caso nédo seja possivel encontrar uma solugdo interna, a necessidade de
utilizac&o de consultores externos em potencial.

As possibilidades financeiras, caso seja necessaria a alocacdo de
recursos;

As possibilidades e necessidades temporais; o que deverd ser
priorizado, como deverd ser pensado a distribuicdo do tempo dos
treinandos em potencial; quais o0s periodos possiveis para

implementacdo de uma agenda, etc.

b) Discutidas e avaliadas as questdes supracitadas, a equipe responsavel pela

elaboracdo do plano elaborard uma matriz curricular basica.

5.2. Mapeamento e alocacao de consultores internos

O consultor interno devera ser considerado uma referéncia importante, uma fonte

significativa de informagdes na CEASAMINAS e atuara no compartilhamento de

conhecimentos junto aos demais empregados. De acordo com sua &rea de competéncia,
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desempenhara o papel de orientador técnico-profissional, formador de liderangas e
facilitador do desenvolvimento de grupos de alto desempenho.

Além de estimular a participacdo e o compartilhamento de informag6es importantes,
tal abordagem propiciara a retengdo e o avango de conhecimentos significativos para a
empresa, estimulara a construcdo de um senso comum de solidariedade, confirmara o
reconhecimento e a valorizagdo das competéncias dos empregados pela empresa,
fortalecendo lagos mais produtivos e criando um ambiente favoravel para aprendizagem
permanente.

Para que tal pratica de “consultoria interna” seja algo real na CEASAMINAS e traga
contribuigdes efetivas, é preciso mapear os profissionais das diversas areas que apresentem
conhecimentos, habilidades e interesse em participar, sensibilizar os lideres para que apdiem
suas acOes, capacitd-los, quando necessario, em abordagens pedagdgicas e técnicas.

O programa de desenvolvimento de consultores internos terd como publico alvo os
proprios empregados da CEASAMINAS e serd implementado da seguinte maneira:

a) Divulgagédo periodica, em todos os setores, da oportunidade apresentada pelo
Departamento de Gestdo de Pessoas, contando, para isso, com 0 apoio da
Comunicacao Social da empresa;

b) Inscricdo permanente dos interessados, no proprio Departamento de Gestdo de
Pessoas, utilizando formulario proprio (Anexo 4);

c) Em funcdo das demandas apresentadas para educagdo na empresa, realizar a
verificagdo das competéncias (didatico-pedagogicas, técnicas e gerenciais) e
promover a selegdo dos consultores:

i. Pela analise da ficha de inscrigéo;
ii. Através de entrevista individual;
iii. Pela confirmacéo do seu superior imediato.

d) Formacéo de grupos de desenvolvimento em metodologias e conceitos basicos de
educacéo, através de treinamentos orientados, a cada semestre;

e) Aprimoramento técnico, se necessario, em diversas areas do conhecimento, em
funcéo de demandas apresentadas nos levantamentos de necessidades de educacao

e de interesses do proprio consultor interno;
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f) Alocagdo dos consultores internos “certificados” para os diversos eventos de
educacdo promovidos pelo Departamento de Gestdo de Pessoas, sempre de

apoiado na concordancia do seu superior imediato.
5.3. Mapeamento e alocacao de consultores externos

O consultor externo — pessoa fisica ou juridica - devera ser considerado, também,
uma referéncia importante, uma fonte significativa de conhecimentos.

Existem profissionais autbnomos e empresas com capacidade para atendimento a
necessidades diversas de educacao profissional e escolar.

O Departamento de Gestdo de Pessoas devera, através de acdes de mapeamento
permanente sobre profissionais e organizagGes, prestadores de servicos em potencial, e
registra-las, para acesso posterior, quando necessario. As informagdes serdo buscadas da
seguinte forma:

a) atraves de contatos telefonicos;

b) consultas & internet;

c) envio de correspondéncias, solicitando o envio de informacGes;

d) coleta de folders e catélogos de cursos;

e) contatos com empresas diversas, solicitando o envio de cadastros de
consultores externos, se possivel;

f) visitas aos consultores em potencial.

A documentacédo serd mantida da seguinte forma:

a) Guarda, em arquivo fisico, de folders, catalogos, propostas técnicas,
curriculos, correspondéncias e outros materiais informativos;

b) Registro, em banco de dados, das seguintes informagdes basicas:
denominagdo do consultor; endereco e telefone; email e site; areas de
atuacdo; principais programas de educagdo que executa; cronogramas de
cursos, caso haja; profissionais de referéncia; metodologias comumente
utilizadas; publico alvo; custos das suas agoes; etc.

Sempre que necessario, o Departamento de Gestdo de Pessoas buscara analisar
propostas e a pertinéncia técnica dos profissionais e empresas, consultores em potencial,

com o Departamento de Planejamento, Departamento Juridico e profissionais da
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CEASAMINAS que detenham conhecimentos relevantes sobre os temas levantados e
lideres dos setores interessados. Serdo observados, também, os clientes que ja contrataram
0s servicos dos consultores (seus principais resultados), a idoneidade e a situacgéo juridica
favoravel.

Para cada contratacéo, propde-se a adocdo de um formulario “Plano de Trabalho”,
para estruturacdo da proposta de contratacdo, pelo Departamento de Gestdo de Pessoas, €
posterior analise das seguintes instancias:

a) Departamento de Planejamento, que verificara a relevancia da atividade, a
consisténcia metodologica da proposta, a capacidade técnica do
consultor/empresa e a sua viabilidade financeira;

b) Departamento Juridico, que verificara a possibilidade juridica da
contratacdo e a idoneidade do contratado junto a instituigdes publicas;

c) Presidéncia, que avaliara a proposta, analisara 0s pareceres apresentados

anteriormente e aprovara a contratacao.

Deverdo ser anexados ao “Plano de Trabalho”, para anédlise, 0s seguintes
documentos:
a) Se pessoa fisica:
i. Curriculo do consultor;
ii. Copia do documento de identidade e cpf;
iii. 2 Atestados de capacidade técnica fornecidos por contratantes que
usufruiram dos seus servicos;
iv. Outros que deverdo ser definidos pelo Departamento Juridico, no
ato da analise da proposicao.
b) Se pessoa juridica:
i. Contrato social;
ii. Prova de inscrigdo junto ao Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
— CNPJ;
iii. Cédula de identidade e CPF do representante;
iv. Certiddo de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita

Federal;
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v. Certiddo de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita
Estadual;
vi. Certiddo de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita
Municipal;
vii. Certiddo de regularidade fornecida pela Procuradoria Geral da
Fazenda Nacional;
viii. Certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo — FGTS;
ix. Certiddo Negativa de Débito — CND junto ao INSS.

5.4. Plano pedagogico basico

A seguir, o agrupamento das abordagens, em funcéo de suas caracteristicas politico-

institucionais, publico-alvo e necessidades pedagdgicas, em forma de “Capitulos”:

Capitulo | : Desenvolvimento Gerencial
Conjunto de temas necessarios ao desenvolvimento de ocupantes de cargos de

lideranca (coordenadores de areas e projetos, gerentes, chefes de assessoria e de
departamento diretores) e empregados que, por recomendacdo da administracéo,
sejam percebidos como lideres em potencial. Este capitulo aborda principios,
estratégias, métodos e conhecimentos necessarios para atuagdo gerencial eficaz,
focada em qualidade e resultados, na legalidade, na eficiéncia, na transparéncia e na

ética (art. 37, Constituicdo Federal).

Capitulo 11: Formacio de Consultores Internos

Desenvolvimento pedagogico e técnico de empregados da CEASAMINAS, com
interesses e competéncias para atuarem como formadores, em diversas areas do
conhecimento, em atendimento as necessidades do programa de educagéo continuada

da empresa.

Capitulo 111 - Capacitacao Tecnico-profissional
Métodos e conhecimentos aplicaveis aos negocios, as tecnologias e especialidades

dos cargos de cada profissional.
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Capitulo 1V - Relagbes humanas e desenvolvimento de grupos
Temas voltados para a comunicagdo e interagdo humanas no trabalho,
desenvolvimento de atitudes e habilidades genéricas e promocdo da qualidade de

vida e melhoria da ambiéncia organizacional.

Capitulo V - Eventos Tematicos abertos
Eventos abertos, com temas diversificados e de interesse comum, voltados para o
publico interno e externo, utilizando-se de metodologias como seminérios, foruns,

debates, mesas-redondas, etc.

Capitulo VI - Escolarizacéo

Acbes promovidas pela empresa, focadas na elevacdo de escolaridade dos
empregados, tais como: concessdo de subsidios financeiros individuais, formagéo de
grupos fechados em convénios, liberacdes para estudos e pesquisas escolares durante

0 expediente de trabalho (sem 6nus para a empresa), etc.

Definidas as ementas com as areas responsaveis, a presente proposta sera apresentada

a Diretoria para avaliacdo e possivel aprovacéo.

Para a escolarizagédo, serdo definidas, anualmente, pelo Departamento de Gestéo de
Pessoas, as formas de subsidios a serem concedidos aos empregados aprovados em
concurso vestibular, selecdo para cursos de MBA, especializacao e pos-graduacao (mestrado
e doutorado), sempre de acordo com as orientagdes estratégicas da Diretoria e da
disponibilidade orcamentaria.

Como a estratégia educacional a ser implementada pela CEASAMINAS fundamenta-
se na no carater continuo de educacédo, a ser vivenciado pelo empregado em toda a sua
carreira na empresa, entende-se que a empresa podera participar positivamente, e até mesmo
coordenar, processos de escolarizacao e especializacdo de sua forca de trabalho.

Uma modalidade de ensino importante que podera ser adotada na empresa é a
escolarizacdo in company, algo que tem sido praticado com frequéncia por diversas

empresas. Em vez de oferecer subsidios para mensalidades dos cursos, a empresa podera
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trazer para suas dependéncias alguns cursos, dependendo, é claro, da demanda, e arcar, a
titulo de investimento, com boa parte dos custos.

Isso significa que a empresa pode adequar o curso de acordo com sua realidade e
necessidades e trabalhar, assertivamente, nos percursos de carreiras, além de tornar o
programa mais barato.

Incluindo os subsidios a educacdo em sua agenda de investimentos, a cada demanda
apresentada, por empregados ou pela administracdo, devera ser feito um plano de trabalho,
com justificativas adequadas, para analise e aprovacdo do Departamento de Gestdo de

Pessoas e, com a decisdo final, da Diretoria Executiva.

5.5. Divulgacgéo do programa de educacéo e das oportunidades dos cursos

Tendo sido definido o catalogo de cursos para o periodo de execucdo da primeira

etapa, as oportunidades serdo divulgadas continuamente, na empresa, da seguinte forma:

a) Preparacdo de midias especificas, com a participacdo da Comunicagdo Social da
empresa, tais como folders e cartazes, além da insercdo de informagfes nos
periddicos da empresa que circulam semanalmente e mensalmente;

b) Envio de emails aos funcionarios, com a apresentacdo de informacdes béasicas
sobre 0s cursos;

c) Envio de Cls aos lideres dos diversos setores, com informagdes sobre os cursos e
procedimentos para designacao de participantes;

d) Envio de mala direta, a todos os empregados;

e) Realizacdo de uma reunido, com todos os lideres de setores, para apresentacdo da
proposta, pelos Diretores, pelo Departamento de Planejamento, pelo
Departamento de Gestéo de Pessoas.

f) Promocéo de reunides abertas, com todos os empregados, para divulgagéo.

5.6. Insercéo dos treinandos nos eventos

As insercOes de treinandos nos cursos deverdo ser feitas, a cada oportunidade de
realizacdo de uma atividade de ensino-aprendizagem, da seguinte forma:
a) Os lideres de setores enviardo Cls indicando os nomes dos profissionais lotados

em sua area;
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b) A Diretoria fara uma convocacdo de profissionais, lideres de setores ou ndo, para
que sejam inscritos nos cursos;

c) O Departamento de Gestdo de Pessoas enviard aos setores formularios para pré-
inscricdo nos cursos (Anexo 6) e, além disso, os disponibilizara na rede de
computadores;

d) O Departamento de Gestdo de Pessoas receberd os formularios de pré-inscricao,
fara uma andlise das informacOes e realizara a confirmacdo, junto aos
profissionais interessados e aos respectivos superiores, da participa¢do ou ndo dos
pré-inscritos;

e) O Departamento de Gestdo de Pessoas, finalmente, efetivara a inscricdo dos
profissionais indicados ou, dependendo dos resultados das analises iniciais das
pre-inscri¢des, fard o seu cancelamento;

f) Aqueles que tiverem suas inscrigdes confirmadas, serd enviada uma Cl com a

definicdo das datas e horarios dos cursos.

5.7. Solicitacdo de participacdo em cursos externos

Diante de necessidades de educacdo, quando estas ndo puderem ser atendidas no
contexto da propria empresa, em grupos especificamente montados e com o0 apoio de
consultores internos, devera ser preenchida uma solicitagdo (Anexo 9) para participacdo em
cursos oferecidos por instituicdes ou consultores em programas e em ambiente externos.

Deverdo ser informadas as necessidades, com suas justificativas, periodos de
realizacdo, custos, responsaveis pela promocdo do curso, dentre outras. A forma de
recebimento do valor devera ser claramente especificada; o folder, ou qualquer documento
que seja elucidativo, devera ser anexado ao pedido.

Assim que preenchido, e confirmado pelo empregado e respectivo chefe, o
documento serd enviado ao Departamento de Gestdo de Pessoas, para analise e,
posteriormente, a Diretoria a qual esta subordinada a area solicitante.

Sendo autorizado, o empregado participara da atividade.

Assim que concluir sua participacao, o relatorio de atividades devera ser produzido
(Anexo 10) e encaminhado ao Departamento de Gestdo de Pessoas para certificacdo e

guarda em seu sistema de documentagao.
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5.8. Promocéo dos eventos de ensino aprendizagem

Uma vez definidos os planos, os orientadores, os métodos de inser¢do dos alunos, a

infra-estrutura, devem ser estabelecidos alguns critérios e agbes considerados importantes

para a garantia da realizacdo de cada evento:

a)

9)

h)

)

Todo material didatico devera ser preparado pelos orientadores, com o apoio da
coordenacdo e do pessoal de suporte; todo texto ou apostila devera ter formatacéo
padronizada (ABNT), com capa e cabecalho com a logomarca da
CEASAMINAS;

A coordenacéo e o pessoal de apoio garantirdo que todos 0s recursos necessarios
estardo disponiveis com a devida antecedéncia;

Todos os treinandos deverdo ter sua participacdo confirmada com antecedéncia;

A cada més, havera ampla divulgagdo dos eventos realizados, com seus principais
resultados, e a serem realizados no més subsequente;

Todos os participantes das aulas deverdo assinar uma lista de controle de
frequéncia (Anexo 7);

Todos os orientadores deverdo aplicar, a cada evento, no minimo uma avaliacéo
de desempenho e aprendizagem em curso;

Ao final de cada dia de aula, os orientadores responsaveis deverdo preencher o
formulario “Ata de Aula” (Anexo 8);

Ao final de cada evento, devera ser preenchido por cada participante a avaliacéo
de reacéo (Anexo 5);

A cada trimestre, a coordenacédo realizard avaliagcdes de processos de trabalho e
verificacdo de transferéncias de todos os treinamentos, através de consultas as
areas e aos egressos dos cursos, para certificacdo de aplicacdo de conhecimentos e
técnicas aprendidas;

Todo o material produzido deverd ser mantido em arquivo fisico, no
Departamento de Gestdo de Pessoas, para posterior consulta; o registro de
participacdo de cada treinando ser4 mantido, também, em seu prontuario, no

Departamento de Gestéo de Pessoas;
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k) Todos os participantes dos eventos, com freqiiéncia minima de 75%, receberdo
certificagdo da empresa;

I) Ao final de cada evento, o Departamento de Gestdo de Pessoas devera enviar as
chefias superiores uma relagdo de participantes e seus registros de freqiiéncias e

resultados de avaliagOes de aprendizagem e desempenhos.

6. Sistema de Compensacdes

O sistema de compensacdes da empresa pode ser definido como o conjunto de
recompensas oferecidas aos profissionais pelo exercicio legal do seu trabalho, enfatizando,
ndo apenas seus direitos, mas o grau de responsabilidades e do alcance de resultados, além
dos aspectos de incentivos e motivacfes para manutencdo e desenvolvimento da forga de
trabalho e de suas competéncias.

As compensacdes podem ser divididas em: a) Legais, tais como salario e beneficios,
de acordo com o que determina a legislacéo vigente, especialmente a Consolidagéo das Leis
do Trabalho, Decreto-Lei n..452, de 01 de maio de 1943; e b) esponténeas, que se
constituem como um conjunto de incentivos, materiais ou simbolicos, adotados pela
empresa para reconhecer e premiar empregados por resultados alcancados, por oferecerem

contribuigdes relevantes e pela conduta exemplar.

A seguir, o quadro de referéncias para o sistema de compensacdes proposto:

Tabela 29 — Tabela de compensagtes proposta para o PCCR revisado

Estimativa
'6,‘91?0 Descricao dfi Motivo AL Classe Detalhamento de
Cadigo Compensacdo Legal Custo
Anual*
O - - -
’§ Salario basico, praticado conforme
- = Art. 457 da $ [contrato de trabalho e legislacdo
00001 Salério Base 2 CLT S |vigente. Representa a base de todas N.A.
é as outras
PCCR 2004 | s, Representa o pagamento da
Gratificacsio por = (Aprov. Pelo g diferenca salarial existente, quando
00002 substitﬁi a(r)) = Oficio 5 o |ocorrer substituicdo de outro N.A.
¢ - 848/2004/SE-| & lempregado por tempo superior a 15
MAPA) o dias, entre os salarios
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Estimativa
Acéo Descricéo da ] Fundamento de
Cédigo Compensagio Motivo Legal Classe Detalhamento Custo
Anual*
o PCCR 2004 R
I 2 | (Aprov. Pelo & S )
Gratificacdo de & . & [Gratificagdo concedida a todos os
00003 coordenadores S Oficio 5 ue exercem funcéo de coordenacdo N.A.
2 |sas0045e-| 2 [ ¢ 6e0-
© MAPA) 4
o PCCR 2004 R
Complemento de % (Aprov. Pelo g \Valor pago ao empregado a fim de
00004 gratificacdo de § Oficio § ajustar seu salario ao salario da N.A.
funcédo 9 |848/2004/SE- €  [funcdo que esta exercendo.
o MAPA) x
Q
§ ’§ IAdicional por tempo de servico,
P < Resolucdo N° $  [sendo concedidos 5% de aumento
00005 Qingtiénio §_ 9 CCE é sobre o0 salario base a cada 05 anos N.A.
@ © [trabalhados.
o
o w5 Representa um complemento
PLR - Participacéo % Acordo g \variavel, calculado sobre a
00006 nos lucros ou IS - S o [remuneracéo total do empregado, N.A.
S Coletivo 2005 N
resultados = g correspondente a distribuigéo dos
@ o lucros ou resultados.
O Vale Transporte constitui
beneficio que o empregador
° antecipard ao trabalhador para
= Lei 1 'S |utilizag&o efetiva em despesas de
00007 Vale Transporte > y ‘G |deslocamentos residéncia trabalho e N.A.
K 7418/85 S - x L
&  |vice-versa. Sdo beneficiarios do
\Vale Transporte, os trabalhadores
lem geral e os servidores pablicos
federais, estaduais e municipais.
L H) xg
ei n S (e
Décimo Terceiro = 4.749/65 g Representa 0 salério adicional, pago
00008 ‘- > c sempre ao final do ano base, N.A.
Salario 2 Decreto n® 2  [calculado sobre a remuneracio
57.155/65 5 §a0.
§ ,g Concessdo de subsidio referente a
00009 |Assisténcia Médica g Agordo = auxilio e assisténcia médica, a ) NA.
S [Coletivo 2005 S |lempregados e dependentes legais,
@ M Jem valor estipulado.
O -
’§ \Valor recebido pelo empregado,
00010 Proventos de T |Art.129a138 o |relativo ao seu periodo aquisitivo de NA
Férias o daCLT S |férias, concedido quando do gozo do o
E d' 1
3 ireito.
o
W IAdicional pago aos empregados que
Adicional de = Arts 189 e 192 g estiverem exposto a agentes nocivos
00011 - > daCLTeNR.| S o Jasuasaude, conformeaNR 15.0 N.A.
Insalubridade o A
15 = lvalor pago é um percentual do
o salario minimo vigente.
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Estimativa
Acéo Descricéo da g Fundamento de
C()fiigo Compe%sagéo Motivo Legal Classe Detalhamento Custo
Anual*
Quando os empregados exercem
suas atividades em condigBes de
periculosidade, assim consideradas
aquelas que, por sua natureza e
método de trabalho, impliquem no
’% contato permanente com
- — IS inflamaveis, explosivos ou energia,
00012 PAd.mona.ll de S Art 193 da 2 |sujeitando-se arr)isco acentuado,gteré N.A.
ericulosidade 2 [CLTeNR.16 S S .
E P direito ao recebimento do
o [adicional de 30% sobre o salério
contratual do empregado, excluidos
0s acréscimos resultantes de
gratificacOes, prémios ou
participagdo nos lucros da empresa e
de outros adicionais.
A Lei
Complementar ° Deposito feito pelo empregador
— 110, de 'S mensalmente, na conta de FGTS na
00013 FGTS ;3} 29/06/2001 e 0 E Caixa Econdmica Federal, com N.A.
- Decreto n°. &  |indice de 8% sobre a remuneracao
3914 de do empregado.
11/09/2001
Q
’§ \Valor pago com adicional de no
= Art. 59 e 413 ] minimo 50% sobre a remuneracéo,
00014 Horas Extras 2 daCLT S [|referente as horas trabalhadas além N.A.
E da jornada normal de trabalho.
o [|Aparcela paga mensalmente, em
’§ lvalor ou percentual fixo, atitulo de
00015 | Quebra de Caixa % CLT 5 quepra de caixa, constitui acrescimo NA.
o S |destinado a remunerar a maior
é responsabilidade que se exige do
lempregado no exercicio da funcdo.
1 n°
o016 |v _ i = Ige;(?rt;?f%]{]g § \Valor pago ao empregado
ale Alimentacdo = _SIT de o mensal_mente para custear despesas N.A.
- 173 /2’002 &  |com alimentagao.
§ ,g Beneficio concedido pela empresa
00017 | Auxilio Moradia 2 - 5 [0S empreggdos provenier]tes de N.A.
=] S |outras localidades que residem no
8 m  falojamento da Ceasa Minas
lg
00018 |adici = Art. 73 da § IAdicional ge 20% pago sobre a
icional Noturno =2 CLT S [remuneragdo, aos empregados que N.A.
- = trabalham das 22:00 as 05:00 horas.
o
Concedido aos empregados por
o intermédio do Banco do Brasil. A |[Sem custo
- e 2 |adesdo é espontanea do empregado efadicional
00019 Empregtl_mo b Contrato % las prestacBes sdo descontadas em ara a
Bancario S < prestag N P
=3 &  [folha de pagamento e ndo podem ser CEASAMI
@ superior a 30% do salario liquido do [NAS.
lempregado
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Estimativa
Acéo Descricéo da ] Fundamento de
Caodigo Compensacdo AT Legal Classe Dl e Custo
Anual*
Repouso Semanal 2
Remunerado sobre|  _ Art. 67 da & |Valor adicional pago sobre as horas
00020 as horas extras ;3} CLT § extra ou adicional noturno realizada N.A.
e/ou adicional - €  |pelo empregado.
noturno &
JAssinatura de convénios com mais
8 =} institui¢Bes de ensino, de forma a
Convénios com E = garantir descontos para seus Sem custo
00021 S = 5
Universidades =3 S [empregados em cursos de p/empresa
2 m  |graduagdo, p6s-graduacdo, mestrado,
etc...

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

O Anexo 1 representa a Tabela Salarial, dividida por Grupos ocupacionais, Classes e
Niveis.

Todos os cargos e funcdes serdo vinculados a niveis e padrdes salariais.

Tal distribuigéo traz como vantagem a criacdo de uma estrutura linear (com variagdo
de 3,5%) que facilita o seu entendimento e aplicacdo, através da vinculacdo de cada sub-
nivel a uma categoria salarial. Isto, por sua vez, traz uma previsibilidade da evolugdo do
empregado ao longo do tempo, em termos de carreira e salario, deixando como variavel
determinante do seu progresso tdo somente o seu desempenho funcional, avaliado de forma
sistematizada e periodica.

A progressdo estara sempre vinculada aos resultados da avaliagdo de desempenho.
Quando o empregado de carreira (exclui-se, portanto, os admitidos por recrutamento amplo)
obtiver 2 resultados de avaliagdo de desempenho, sucessivamente, iguais ou superiores a
85% (acima da média), e, havendo disponibilidade orcamentaria’, tera, automaticamente,
uma progressdo salarial para o padrdo imediatamente superior ao qual estd vinculado,

limitado ao ultimo padréo da faixa salarial do seu grupo de cargos (ver Anexo 1).

" Conselho de Coordenacdo de Controle das Empresas Estatais — CCE. Resolug&o n°. 09, de 8 de outubro de 1996:

“Art. 1° Estabelecer que os dirigentes das empresas publicas, sociedade de economia mista e suas controladas e
quaisquer outras entidades controladas, direta ou indiretamente pela Unido, promovam alteragBes nos seus regulamentos
internos de pessoal e planos de cargos e salarios, ressalvados os direitos adquiridos na forma da legislagdo vigente, com
vistas a:

()

IV — limitar a 1% (um por cento) d folha salarial o impacto anual com as promoges por Antigliidade e por
merecimento.”.
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Uma vez implantada a estrutura salarial proposta, suas atualizacbes se daréo
anualmente, mediante acordo coletivo, para todos os empregados; e a cada duas avaliagcdes
de desempenho sucessivas com resultado igual ou superior a 85% (acima da média), para
casos individuais, levando sempre em consideracao a disponibilidade orcamentaria.

A seguir, sdo apresentadas tabelas com os cargos agrupados e as remuneragoes
redistribuidas, de acordo com a estrutura proposta no presente Plano.

Tabela 30 - Redistribui¢do das remuneragdes do grupo Médio e classe Técnico de Nivel Médio

[ Médio | 11 ] Técnico de Nivel Médio

Tecnico em 3 | 368342 0 0 0 0 3683,42

Informatica

Orientador de | &5 | 73668 60 0 530412 | 78972.72

Mercado

Pesquisador 7 | 8594,64 0 0 0 3388,73 | 11983,37
Assistente [Técnico Agricola| 1 | 1.227,81 0 0 0 0 1.227,81

Técnico Técnico em 28,75%

Seguranga do 1| 1.227,81 0 0 0 0 1.227,81

Trabalho

'Técnico Contabil | 11 | 13505,86 0 0 0 478,84 13984,70

Assistente 4 | 4911,22 0 | 249750 0 3337,03 | 1074575

Técnico

Totais 87 |106819,36 0 2497,50 0 12508,72 [121825,58

Fonte: Departamento de Gestéo de Pessoas — Abril/2007

Tabela 31 - Redistribui¢do das remuneragdes do grupo Médio e classe Administrativo

vedo | 12 | Adminisirativ

Assistente  |Assistente 5,97%

AdministrativolAdministrativo

Secretariade | 5 | 550909 | 41840 | 451,93 | 11358 | 1057.83 | 463083
Diretoria

Secretaria de 3 |3683.42 227,16 906,96 4817,54
Departamento
Técnico de
Nivel Médio —
Auxiliar
IAdministrativo

2 |1740,84 0 229,61 0 669,58 2640,03

11 | 9574,60 0 0 0 0 9574,60
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Técnico de
Nivel Medio -1y | g7 45 0 0 0 28724 | 1157.66
Auxiliar de
IAlmoxarifado
Técnico de
Nivel Médio—| | 170084 0 0 0 73116 | 2472,00
Auxiliar de
Compras
Totais 21 [20199,21| 418,4 908,7 113,58 3652,77 25292,66

Fonte: Departamento de Gestéo de Pessoas — Abril/2007

Tabela 32 - Redistribui¢do das remuneragdes do grupo Superior e classe Técnico de Nivel Superior

Técnico de Nivel Superior

Técnico de
Nivel 3 | 7851,28 0 0 0 0 7851,28
Superior -
IAuditor
Técnico de
Nivel
Superior — 1 |2617,09 0 0 0 0 2617,09
Analista de 'F;\I:nﬁj?mgnto
Gestdo austate | 1 9617,00 0 0 0 0 2617,09
Seguranca
Assistente | 5\ 3085 47 707,55 | 977,76 0 5514,42 | 20285,19
Técnico
Economista 2 | 5234,18 0 0 0 0 5234,18
Estatistico 1 |2617,09 0 0 0 0 2617,09
IAdministrador| 2 | 5234,18 0 0 0 0 5234,18
Contador 3 | 7851,28 0 0 0 0 7851,28
[Assistente
uridico IAdvogado 4 |10468,37 0 205,05 0 1185,39 11858,81
Analista 'S“jz;ztleme 7851,28 0 0 0 0 7851,28
Social Psiclogo | 0| 0 0 0 0 0 0
Nutricionista | 1 | 2617,09 0 0 0 0 2617,09
[Analista de £ hei
Agroalimentos="9€MNEIT0 14 1 9617 09 0 0 0 0 2617,09
I/Agronomo
Analistade  [EN9ENNEINO |y 15697 09 0 0 0 0 2617,09
. Eletricista
Engenharia e _
Infraestrutura [ENGenheiro | o 0 0 0 0 0 0
Civil
Jornalista 1 |2617,09 0 0 0 0 2617,09
Analistade - Relagdes 1 | 2617,09 0 0 0 0 2617,09
Comunicacédo [Publicas
Publicitario 0 0 0 0 0 0 0

22,75%
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IAnalista de -I,\—Iel\clz; co de
Tecnologia da Superi 2 | 5234,18 0 0 0 0 5234,18
~ uperior -
Informacéo .
Informatica
Cargo
Secretaria da |Comissionado
bresidéncia L Secretéria 1 | 2528,59 357,85 0 0 0 2.886,44
de Diretoria
Totais 33 |86275,53| 1065,4 1182,81 0 6699,81 95223,54

Fonte: Departamento de Gestao de Pessoas — Abril/2007

Tabela 33 - Redistribui¢do das remuneragdes do grupo Assessoria e classe Assessoria Técnica

Assessoria Assessoria Técnica

LASSessor Assistente de

récnico 18019,00 18019,00

Planejamento 4,25%
Totais 6 [18019,00 0 0 0 0 18019,00
Fonte: Departamento de Gestao de Pessoas — Abril/2007

Tabela 34 - Redistribui¢do das remuneragdes do grupo Assessoria e classe Assessoria Especial

Assessoria Assessoria Especial

IAssessor de

Assessor Planejamento 0] 0 0 0 0 0 0

Especial IAssessor Especial 119%
da Presidencia |+ [°°%136 O 0 0 0 5031,36
Totais 115031,36 0,00 0,00 0,00 0,00 5031,36

Fonte: Departamento de Gestao de Pessoas — Abril/2007

Tabela 35 - Redistribui¢do das remunerag8es do grupo Gerencial e classe Chefia Intermediaria

Chefia Intermediaria
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Chefe de 6116.54
Secéio Coordenador de Setor| 19 44809,17 26144 3490,37 2646,35 1519635 | 72520,22
Cerente de \erente de Unidade | 5 [8917,61—2 %00 | 116721 | 381804 | 204986 | 1892678 |*-°0%
Totais 24 [53726,78 8452,04 | 4657,58 | 6464,39 | 18146,21 | 91447,00

Fonte: Departamento de Gestéo de Pessoas — Abril/2007

Tabela 36 - Redistribui¢do das remunerag8es do grupo Gerencial e classe Chefia Superior

Chefia Superior

Chefe de
Chefe de Departamento 6 [30139,97 0 0 0 9185,71 39325,68
Departamento/Chefe de
Assessoria 6 [27773,88 0 0 2414,27 0 30188,15 (15,8099
Chefe de Chefe de
Gabinete Gabinete 1 |6.625,60 0 0 0 0 6.625,60
Totais 13 [64539,45 0 0 2414,27 9185,71 76139,43

Fonte: Departamento de Gestéo de Pessoas — Abril/2007

Tabela 37 — Custo total das remuneracdes

DISTRIBUICAO DAS REMUNERAGCOES
Gratificagédo T Complemento
CUSTO TOTAL DAS | N°Fun.| Salario Quebra de Pessc?al de Grat. de | QuingUénio |Remuneragéo| %
REMUNERACOES Cai Funcéo
aixa
9674,25
185 | 354610,69 26144 9246,59 8992,24 41007,51 423787,47 | 100,00%0]

Fonte: Departamento de Gestéo de Pessoas — Abril/2007

Tabela 38 — Empregados por fungdo, com 28 anos ou mais de admissao

Analista de Gestdo Assistente Técnico 4
Técnico de Nivel Médio — Auxiliar de Compras 2

Assistente Administrativo Secretaria de Assessoria 1
Pesquisador Pesquisador 3
Assistente Técnico Técnco de Nivel Médio - Assistente Técico 5
Assistente Técnico Técnico Contabil 1
Orientador de Mercado Orientador de Mercado 6
Assistente Juridico Advogado 1
Chefe de Secdo Coordenador de Setor 10
Gerente de Unidade Gerente de Unidade 2
Chefe de Departamento Chefe de Departamento 4
Totais 39
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Fonte: Departamento de Gestédo de Pessoas

Observa-se que a empresa tem canalizado a maior parte dos gastos com folha de
pagamento de pessoal para os grupos Médio e Gerencial. O grupo composto por liderangas
recebe a maior parte dos recursos da folha, cerca de 36,19%; o grupo de cargos de nivel
médio participa com 31,78%; ja os especialistas que compde os cargos de nivel superior
representam cerca 24,46, sendo 20,57% de profissionais de carreira e 3,89% de Assistentes
contratados por recrutamento amplo.

Outro dado relevante é a quantidade significativa de profissionais com 28 anos ou
mais de empresa: 42 empregados de um total de 219. Ou seja, cerca de 20% do efetivo da
CEASAMINAS esta em fase final de carreira. Estes representam um grupo composto por
profissionais que estdo prestes a se aposentar, dos quais 64% ocupam cargos de lideranga, 0
que sugere que a empresa deve investir urgentemente na formacdo de profissionais
ocupantes de cargos de nivel superior para a funcdo gerencial, adotando a proposta do
presente plano, que permite flexibilidade e mobilidade aliadas ao desenvolvimento

profissional e ao alcance de altos indices de desempenho.

7. Projecdo de Carreiras

O Programa de Carreira apresentado no presente plano baseia-se no PCCR proposto
em 2001 e revisto em 2003, com a devida aprovacdo do Departamento de Controle das
Estatais — DEST. Adota como referencial o paradigma da administracdo publico gerencial,
ja retratado em diversas etapas deste documento, e na minuta apresentada no Ministério do
Planejamento (op. cit.) que orienta o plano estratégico de Recursos Humanos nos ambito da
Secretaria de Gestdo do Ministério.

O plano de carreiras deve nortear o desenvolvimento profissional e a progressiva
melhoria da remuneragdo dos funcionérios da CEASAMINAS, que é “o somatorio da
disposicao do profissional em qualificar-se melhor e a oportunidade que a organizagéo lhe
oferece” (PCCR 2003). Diante das possibilidades apresentadas pelo plano, o profissional
pode delinear sua carreira, com base nos critérios estabelecidos e nos efeitos da acdo
gerencial e do desempenho geral dos setores por onde passar e da organizagdo sobre 0 seu
trabalho.

Os principais objetivos do planejamento de carreiras sdo:
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a) Definir os segmentos de carreira, com seus respectivos niveis, compativeis com a

b)

realidade e as necessidades da empresa;

Estabelecer trajetorias possiveis de carreira que possibilite ao profissional ter
perspectivas de desenvolvimento, enriquecimento de tarefas, melhoria de status
funcional e das compensacbes advindas do trabalho, especialmente a
remuneracao;

Estimular o profissional para que busque ampliar seus conhecimentos e suas
habilidades, bem como criar condigdes para 0 compartilhamento e a geracéo de

mais e melhores saberes e praticas na empresa.

A carreira pessoal possui estruturas mdultiplas, caracterizados a seguir e

demonstrados na figura :

a)

b)

Exclusivamente horizontal, para os grupos de cargos fundamental e medio; as
classes e fungGes desses grupos séo acessadas inicialmente por concurso publico,
permitindo apenas a progressdo dentro das mesmas classes (viculadas a
escolaridade e as areas exclusivamente técnicas ou administrativas para as quais
o profissional prestou o concurso), isto significa que ha a possibilidade do
enriquecimento das tarefas, com aumento progressivo de responsabilidades e
complexidade em seu contetdo, bem como aumento progressivo de remuneragéo.
E Y, isto é, horizontal e vertical, apenas para 0 grupo superior; 0 grupo superior é
acessado inicialmente por concurso publico, permitindo, com o tempo, a
progressdo horizontal dentro da classe Tecnico de Nivel Superior e 0 acesso
vertical aos grupos Gerencial ou Assessoria. Isto significa que ha a possibilidade
do enriquecimento das tarefas, com aumento progressivo de responsabilidades e
complexidade em seu contetdo, bem como aumento progressivo de remuneragdo
e 0 acesso a dois caminhos possiveis: a carreira gerencial e a carreira de
assessoria especializada.

Por designacdo da Diretoria, quando o profissional que apresente nivel de
escolaridade superior, notoria especializacdo e capacidade técnica, com
conhecimentos e habilidades relevantes, poderd ocupar um cargo do grupo

Gerencial ou da Assessoria, recebendo, para isso, uma comissao adicional.

Figura 1- Modalidades de carreiras na empresa
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Classe
Classe Assessoria
Chefia Superior Superior

Grupo Gerencial Grupo Assessoria

v' Acesso por progressal Class_e Classe_ v Acesso por
desi - Chefia Assessoria .
ou por designacdo Int diari Técni progressao ou por
v x ical ntermediaria écnica : ~
Progressao vertica designacéo

% j v Progressao vertical

Classe Técnico de
Classes Técnico e Nivel Superior
Administrativo
Niveis Niveis
LI e IV 1,101
[ e— nm— >
Grupo Médio Grupo Superior
v/ Acesso por concurso v/ Acesso por concurso
publico publico
v Progressdo apenas v Progressdo horizontal e
horizontal vertical (emY)

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestéo de Pessoas

A progressdo dependera essencialmente dos resultados do sistema de avaliagdo de
deesempenho. Outras varidveis deverdo ser consideradas para que sejam definidas as
progressdes, como o desenvolvimento e o acumulo de conhecimentos, com a conseqiiente

melhoria de competéncias, a escolarizagéo e a antigtiidade.

A Progressao Horizontal dar-se-4 atraves da conjugacao dos seguintes fatores:
a) Por resultados e indices de desempenho acima da média, isto e, igual ou
superior a 85 %;
b) Por cumprimento de metas de capacitacdo e crescimento;
c) Por titulagdo, ou elevacédo de escolaridade;
d) Por antiguidade, associado sempre, nesse caso, a resultados de desempenho

considerados, no minimo, médios.

A Progressdo Horizontal significa:
a) Enriquecimento das tarefas do cargo, com aumento de responsabilidades e
complexidade;
b) Elevacéo de nivel no mesmo cargo, classe e grupo;
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aaaaaaaaa

c) Progressao salarial, dentro de uma faixa, no mesmo cargo;

d) Mudanca para fungdes ou setores diversos, sempre dentro do mesmo Grupo e
classe de cargos.

A Progressao Vertical dar-se-a pela conjugacao dos seguintes fatores:

a) Por resultados e indices de desempenho diferenciados, isto é, com as duas
ultimas avaliagGes com resultados acima 85%, além de, na ultima avaliacdo, o
resultado estar acima da média geral da empresa;

b) Por cumprimento de metas de capacitacdo e crescimento;

c) Por titulagéo;

d) Pelo alcance do ultimo nivel de cargo e padrdo salarial da sua faixa;

e) Pela disponibilidade de vagas de acesso;

f) Por designacéo da Diretoria.

A Progressdo Vertical significa:
a) Enriquecimento das tarefas do cargo, com aumento de responsabilidades e
complexidade;
b) Acesso a cargos em grupos e classes superiores;

c) Acesso a faixas salariais superiores.

A carreira em Y possibilita:
a) Enriquecimento das tarefas do cargo, com aumento de especialidade,
responsabilidades e complexidade;
b) Acesso a grupos e classes de cargos superiores, bem como a melhores faixas
salariais, por dois caminhos possiveis: 0 exercicio da funcdo gerencial ou da

assessoria.

A mobilidade através da carreira:

v
v

v

Visa o enriquecimento de cargos e/ou a ascensdo de cada profissional.

Permite o comparativo entre resultados de desempenhos e desenvolvimento de
competéncias, posicionando o profissional de forma adequada.

Estabelece regras para ocupacédo de cargos especializados, gerenciais e de assessorias,
garantindo a impessoalidade e a equidade nas oportunidades de acesso de pessoal de
nivel superior, favorecendo sua gest&o.

Controla o numero de vagas x carreira em cada Unidade Organizacional, além de
orgamentos de pessoal.
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As avaliacdes de desempenhos ocorrerdo anualmente.

As progressdes ocorrerdo, para cada empregado, a cada duas avaliagbes de
desempenho, isto €, a cada dois anos, desde que atendidos os pré-requisitos e quando houver
disponibilidade orcamentéria®; as concesses de aumento serdo de 3,5% (de acordo com a
Tabela Salarial, Anexo 1), limitado a 1% de impacto sobre a folha de pagamento a cada ano.

O beneficiado pela progressao, atingindo os niveis técnicos satisfatorios, é definido
pelo gestor do setor do qual faz parte e pelo Departamento de Gestdo de Pessoas. Para
desempate, se for necessario, serdo considerados os resultados das avaliacdes anteriores e a
variavel antiguidade.

O empregado, entdo, tera acesso ao nivel inicial da carreira, isto é, aquele para o
qual prestou concurso, e poderd avancar primeiramente escalando 0s niveis posteriores
dentro da sua mesma funcéo, depois, para fungdes com niveis superiores e, finalmente, para
classes superiores, quando houver; para os profissionais de nivel de escolaridade superior,
sera possivel escalar também aos grupos superiores.

Tudo isso sera resultado de desempenhos adequados e superiores, desenvolvimento
de competéncias e comprovada capacidade de assumir fungfes com maior grau de
responsabilidade e complexidade.

Diante disso, 0s empregados que apresentarem continuamente altos desempenhos,
evoluirdo na carreira e acessardo as oportunidades oferecidas pela empresa com mais
rapidez.

As regras basicas para o enquadramento dos empregados aos pre-requisitos do
presente plano séo:

a) Nenhum saldrio ou remuneragdo podera sofrer reducdo por forca de
enquadramento.

b) Todos os empregados serdo enquadrados nas faixas salariais correspondentes a
funcdo e aos pré-requisitos estabelecidos pelo PCCR, na especificacdo das
classes de cargos.

c) O dimensionamento do Quadro de Pessoal da CEASAMINAS esta
diretamente relacionado as necessidades estratégicas e operacionais e, ainda

que a forca de trabalho da esteja dividida em grupos ocupacionais de acordo

® Daf a importancia dos pareceres do Departamento de Gestéo de Pessoas e do gestor de orcamento do setor.
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com a quantidade e qualificacdo desejada dos empregados; o fato de um
empregado ter a qualificacdo exigida por um cargo hierarquicamente superior
ao que esta ocupando ndo implica em promocdo, re-enquadramento ou

reclassificacao.

A modalidade e a ascensdo profissional do individuo podem ocorrer em fungéo da
especialidade ou da generalidade, que constitui a carreira propriamente dita.

A carreira é constituida por diversos graus, havendo dentro de cada Grupo
Ocupacional diversas especialidades que correspondem a niveis.

Cada especialidade representa o agrupamento de atividades correlatas e de mesma
natureza. Cada especialidade corresponde a um nivel do Grupo Ocupacional que a
compreende. Desta forma, uma especialidade contém graus estabelecidos em funcdo do

tempo e de promogdes por mérito.

Como alcangar e se manter em fungdes de Lideranca:

a) E de responsabilidade da Diretoria Executiva da empresa definir quais
empregados ocupardo cargos de liderancga, respeitando-se 0s critérios de
progressao vertical anteriormente descrito;

b) O cumprimento das especificacdes dos cargos de Chefe de Departamento, Chefe de
Secdo e Gerente de Unidade do Interior estdo detalhados os graus de escolaridade, de
experiéncia e as responsabilidades de cada funcéo de lideranca tanto para os funcionarios

de carreira como os de recrutamento amplo.

Concessao da Gratificagdo de fungéo:

a) Quando o funcionério de carreira for designado pela Diretoria para exercer funcéo
de Lideranca, sem que se caracterize “progressao”, sera concedida a Gratificagcdo
de Funcdo (de acordo com o descrito no item Compensacdes, anteriormente
descrito), com o objetivo de compensar financeiramente pelo acréscimo de
responsabilidade inerente ao exercicio da funcéo.

b) As gratificacbes concedidas pela empresa, as fungdes de lideranca, ndo se

incorporam ao salario do empregado®. Ele somente tem direito & gratificacdo pelo

® Conselho de Coordenacdo de Controle das Empresas Estatais — CCE. Resolugéo n° 09, de 8 de outubro de 1996:
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efetivo exercicio da funcdo. Por tratar-se de funcdo de confianga, quando o
empregado deixar de exercé-la perderd o direito a gratificacdo, recebendo

somente o salario base e demais compensacdes anteriormente concedidas.

Das Substituigdes Eventuais ou Transitorias:

a) A substituicdo é caracterizada pelo ato formal e especifico da Diretoria, que
designou o empregado para substituir o titular de uma fungéo gratificada, em seus
impedimentos legais e eventuais;

b) Apos 15 (quinze) dias da caracterizagdo de substituicdo, o empregado tera direito
a receber a gratificacdo correspondente a funcdo para o qual foi designado como

substituto, recebendo de forma proporcional ao periodo de substituigao.

Das Acumulagdes de Funcgdes de Chefias e Geréncia:

a) Aacumulacéo de funcéo é caracterizada pelo ato formal e especifico da Diretoria,
que designou o empregado para o exercicio de outra funcdo de forma
acumulativa.

b) Somente podera acumular funcdo de chefia ou geréncia o ocupante de funcéo ou
cargo também caracterizado como fungdo gratificada.

c) Por tratar-se de uma situacdo de excepcionalidade, serd permitido ao empregado
acumular somente uma fungéo.

d) Apoés 15 (quinze) dias da caracterizagdo de acumulo de fungdes, o empregado
designado terd direito de receber a diferenca de remuneracdo correspondente a

funcéo que acumulou, ou seja, optar pela maior remuneracao.

“Art. 1° Estabelecer que os dirigentes das empresas publicas, sociedade de economia mista e suas controladas e
quaisquer outras entidades controladas, direta ou indiretamente pela Unido, promovam alteragBes nos seus regulamentos
internos de pessoal e planos de cargos e salarios, ressalvados os direitos adquiridos na forma da legislagdo vigente, com
vistas a:

11 — excluir dispositivos que estabelecam:

.)

b) incorporacdo a remuneracédo da gratificagdo de cargo em comissdo ou de fungéo gratificada.”
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ANEXOS

Anexo 1 - Tabela Salarial por Grupos, Classes e Niveis de Cargos

Técnico de

Superior
Padrdo | Valor Mensal
L LV | 1l | | | |

1 R$ 870,42 X

2 R$ 900,88 X

3 R$ 932,41 X

4 R$ 965,05 X

5 R$ 998,82 X

6 R$ 1.033,78 X

7 R$ 1.069,97 X

8 R$ 1.107,41 X

9 R$ 1.146,17 X

10 R$ 1.186,29 X

11 R$ 1.227,81 X

12 R$ 1.270,78 X

13 R$ 1.315,26 X

14 R$ 1.361,29 X

15 R$ 1.408,94 X

16 R$ 1.458,25 X

17 R$ 1.509,29 X

18 R$ 1.562,12 X

19 R$ 1.616,79 X

20 R$ 1.673,38 X

21 R$ 1.731,95

22 R$ 1.792,57

23 R$ 1.855,31

24 R$ 1.920,24

25 R$ 1.987,45

26 R$ 2.057,01

27 R$ 2.129,01

28 R$ 2.203,52

29 R$ 2.280,64

30 R$ 2.360,47

31 R$ 2.443,08

32 R$ 2.528,59 X

33 R$ 2.617,09 X

34 R$ 2.708,69 X

35 R$ 2.803,49 X

36 R$ 2.901,62 X X X

37 R$ 3.003,17 X X X

38 R$ 3.108,28 X X X

39 R$ 3.217,07 X

40 R$ 3.329,67 X

41 R$ 3.446,21 X

42 R$ 3.566,83 X

43 R$ 3.691,67 X

44 R$ 3.820,87

45 R$ 3.954,60

46 R$ 4.093,02

47 R$ 4.236,27
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48 R$ 4.384,54

49 R$ 4.538,00

50 R$ 4.696,83

51 R$ 4.861,22

52 R$ 5.031,36 X X
53 R$ 5.207,46 X X
54 R$ 5.389,72 X X

55 R$ 5.578,36

56 R$ 5.773,60

57 R$ 5.975,68

58 R$ 6.184,83

59 R$ 6.401,30

60 R$ 6.625,34
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Anexo 2 - Levantamento de Necessidades de Educacéo — Pesquisa empregados

Nome Matr Lotacéo

Estamos lhe enviando este formulario com o objetivo de levantar suas principais necessidades de
desenvolvimento escolar e profissional e orientar a CEASAMINAS na proposic¢éo de cursos e outros eventos
Uteis para a capacitacdo de sua forga de trabalho.

Assim que preencher todos os campos, por favor, devolva o formul&rio ao Departamento de de Recursos
Humanos — DEREH,.

Caso necessite de orientaces, ligue para os ramais 2028, 2027, e procure por Patricia, Fabiana ou Flavia.

1- Informacdes sobre sua Escolaridade:

Para que possamos atualizar seus dados em nosso sistema, preencha os campos abaixo:

Marque, nas opg¢oes abaixo, o seu grau de escolaridade atual:
N3o estudou em escola, ndo 1& e nem escreve 1 Nao estudou em escola, mas Ié e escreve [ Concluiu

L1 40 serie incompleta L 42 serie completa L Fundamental incompleto (8% incompleta) L1 Emcurso

L1 Fundamental completo (8% completa) L1 meédio incompleto L1 medio completo ] Interrompeu

L] Superior incompleto ] Superior completo ] Especializacdo ] Mestrado ] Doutorado
Nome do curso (se for curso médio técnico, superior, especializagdo, mestrado e /Ano em que concluiu ou interrompeu
doutorado.
Nome da instituicdo de ensino Municipio UF/Pais

Observacao importante:

Encaminhe, em anexo, uma c6pia do seu comprovante de escolaridade para que possamos atualizar seus dados no sistema de RH.

2- Se vocé pretende elevar seu nivel de escolaridade, preencha os campos abaixo:

Nivel que pretende atingir:
] Fundamental completo L1 medio completo ] Superior completo ] Especializacdo [ Mestrado[] Doutorado

Nome do curso que pretende realizar
Em que ano?

3- Avalie sua experiéncia em eventos de capacitacdo promovidos pela CEASAMINAS até agora:

Sim, e foi Sim, mas nao foi
satisfatorio satisfatorio

Vocé ja foi consultado(a) sobre suas necessidades de capacitacdo?

Vocé participou de atividades de capacitacdo técnica?

Vocé participou de atividades de desenvolvimento em relagdes humanas e
para trabalho em equipe?

Vocé participou de atividades de desenvolvimento gerencial?

Vocé participou de atividades de melhoria de qualidade de vida?

Vocé participou de estagios e visitas técnicas?

No verso desta folha, descreva os temas que considerar necessarios ao seu desenvolvimento na
CEASAMINAS, para o proximo exercicio. »

Data Preenchimento Assinatura do empregado

/ /
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[ ] 20 semestre
[ ] 1° semestre
[ ] Com urgéncia

60

[ ] 20 semestre
[ ] 1° semestre
[ ] Com urgéncia

[ ]2°semestre
[ ] 1° semestre
[ ] Com urgéncia

[ ] 20 semestre
[ ] 10 semestre
[ ] Com urgéncia

[ ]2° semestre
[ ] 1° semestre
[ ]Com urgéncia

[ ] 20 semestre
[ ] 10 semestre
[ ] Com urgéncia

[ ]2° semestre
[ ] 1° semestre
[ ] Com urgéncia

[ ] 20 semestre
[ ] 1° semestre
[ ] Com urgéncia

[ ]2°semestre
[ ] 1° semestre
[ ] Com urgéncia

[ ] 20 semestre
[ ] 1° semestre
[ ] Com urgéncia
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Anexo 3 — Diagndstico de necessidades de capacitacdo — Pesquisa gestores

Levantamento de Necessidades de Capacitagdo — Pesquisa com 0s gestores

61

Nome Matr Lotacéo

1- Avalie, abaixo, as condigdes atuais em sua equipe de trabalho

Sim

Em
parte

O namero de empregados na area que esta sob sua responsabilidade tem sido suficiente
para a execucao das atividades necessarias e 0 alcance das metas.

O desempenho geral dos empregados que gerencia tem sido adequado para
desenvolvimento das atividades necessarias e alcance das metas em seu setor.

A qualidade técnica geral e os conhecimentos apresentados pelos empregados que
gerencia tem sido suficientes e adequados para desenvolvimento das atividades
necessérias e alcance das metas.

A qualidade no atendimento ao publico, pelos profissionais que gerencia, tem sido
adequada para desenvolvimento das atividades necessarias e alcance das metas.

Os niveis de confianga e colaboragdo entre os empregados que gerencia tem sido
suficientes e adequados para desenvolvimento das atividades necessarias e alcance das
metas.

Os niveis de escolaridade dos empregados que gerencia tem sido suficientes e
adequados para desenvolvimento das atividades necessérias e alcance das metas.

Os profissionais que vocé gerencia, e que ocupam cargos de lideranca, tém atuado de
forma adequada na coordenacdo e orientacdo de procedimentos e equipes.

Em seu setor, a comunicacéo é eficiente em todos os sentidos (de cima para baixo, de
baixo para cima e com outras areas).

Vocé atua efetivamente para que o0 seu setor alcance os objetivos estratégicos
estabelecidos pela empresa.

10

Os empregados, em seu setor, estdo preocupados com o alcance dos objetivos
estratégicos da organizaco.

11

Vocé tem aprendido de forma significativa com os profissionais que gerencia e
reconhece isso como um valor.

12

A organizagdo tem definido adequadamente, para o seu setor, 0s cargos, as funcdes das
pessoas € a interdependéncia entre eles.

13

Os empregados, em seu setor, fazem bem o seu trabalho porque conhecem
adequadamente suas funcgdes e responsabilidades.

14

Os empregados, em seu setor, estdo habituados a monitorar resultados e a identificar
desvios e problemas com a finalidade de corrigi-los.

15

Planejar as acoes e definir metas e resultados verificaveis tem sido usuais em seu setor.

16

Vocé, enquanto gestor tem valorizado a criatividade e as idéias dos profissionais que
gerencia.

17

O ambiente de trabalho em seu setor facilita o relacionamento entre as pessoas, mesmo
de niveis hierarquicos e cargos diferentes.

18

Quando ha conflitos em sua equipe, vocé se preocupa com a sua solugdo de forma justa.

19

Vocé, ao gerenciar a sua equipe, adota procedimentos adequados para solu¢do dos
problemas de desempenho insuficiente de empregados, tais como orientacdo e
treinamento.

20

Vocé, ao gerenciar a sua equipe, se preocupa em colocar os profissionais certos nos
lugares certos, de acordo com seus perfis e competéncias.

21

Vocé tem se preocupado em partilhar conhecimentos e contribuido para o
desenvolvimento da sua equipe de trabalho.

22

A empresa tem criado oportunidades para que os profissionais em seu setor estejam em
continuo processo de aprendizagem.

23

Vocé, enquanto gestor tem criado oportunidades para que os profissionais em seu setor
estejam em continuo processo de aprendizagem.
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Data Preenchimento Assinatura do responséavel pelo preenchimento

/ /
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Anexo 4 — Formulario para inscricdo de consultores internos

1- Dados Pessoais
Nome Matricula
Unidade de Trabalho Telefone no trabalho Nome do superior imediato
e-mail Telefones pessoais

2- Objetivos como Consultor Interno/lnstrutor

Areas de interesse e temas que gostaria de desenvolver como Instrutor de treinamento na CEASAMINAS e para
as quais detenha conhecimentos suficientes

Area de conhecimento/Tema Modalidades

] Educ. profissional [ palestra/Seminario
] ]

Educagdo escolar Ensino a distancia

] Educ. profissional (] palestra/Seminario

]

Educagdo escolar [ Ensino a distancia

] Educ. profissional (] palestra/Seminario

]

Educagéo escolar [ Ensino a distancia

] Educ. profissional [ palestra/Seminario

]

Educagéo escolar [ Ensino a distancia

Caracterize as principais metodologias que domina e gosta de utilizar

L] Aula expositiva L] Palestra/Conferéncia L1 Ensino dirigido [ Ensino a distancia/Tutoria

[pebate em grupo/mesa redonda [bficinas/outros métodos participativos ] Jogos/vivéncias

|:|Outros:

Disponibilidade para | Horario disponivel para desenvolvimento dos trabalhos como Instrutor
viagens?
[] Néo ] Sim ] Meio horério - manha  [_JMeio horério — tarde [ Horério integral

|:| Horas-extras (noite, fim-de-semana, feriado)

Como seu superior imediato avalia o seu interesse em atuar como instrutor de treinamentos na CEASAMINAS?

]

] Positivamente, mas ndo incentiva a minha atua¢do como instrutor ] E indiferente diante dessa possibilidade

Positivamente, além de incentivar e favorecer a minha atuacdo como instrutor

D Negativamente, além de ndo incentivar e nem favorecer a minha atuacdo como instrutor

Descreva, aqui, os principais motivos pelos quais pretende atuar como instrutor na CEASAMINAS

[ interesse e disponibilidade para atuar como instrutor ] Busca de crescimento pessoal e profissional
] Interesse em contribuir para o crescimento dos empregados da CEASAMINAS

[ Busca de promocéo/adequacéo funcional

D Outros:

8- Historico Profissional
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Profissao/Ocupacao

lArea de Conhecimento

Instituicdo/Grupo Municipio UF Data inicio [Data fim
TIPO DE VINCULO COM INSTITUIGAO/GRUPO
[ Empregado  [] Autonomo [ ]Estag [ ] Volunt. [ ]Cooperado [ ]Associado [ ] Prest. Serv. [ ] ServPubl.
lArea de Conhecimento
Instituicdo/Grupo Municipio UF Data inicio [Data fim
TIPO DE VINCULO COM INSTITUIGAO/GRUPO
[ Empregado [ ] Autnomo [ JEstag [ ] Volunt. [ ]Cooperado [ ] Associado [ ] Prest. Serv. [ ] Serv Puibl.
_ Area de Conhecimento
Instituicdo/Grupo Municipio UF Data inicio [Data fim
TIPO DE VINCULO COM INSTITUIGAO/GRUPO
[ Empregado [ ] Autonomo [ ]Estag [ ] Volunt. [ ] Cooperado [ ]Associado [ ] Prest. Serv. [ ] ServPubl.
_ Area de Conhecimento
Instituicdo/Grupo Municipio UF Data inicio [Data fim
TIPO DE VINCULO COM INSTITUIGAO/GRUPO
[ Empregado [ ] Autbnomo [ JEstag [ ] Volunt. [ ]Cooperado [ ] Associado [ ] Prest. Serv. [ ] Serv Publ.
4- Histdrico Escolar
NiVEL DE ESCOLARIDADE Periodo
] Fund. Incompl. L] Fund. completo ] medio incompl .1 medio completo ] Superior incompl.
] Superior completo ] Pds-graduacdo ] Mestrado ] Doutorado
Especialidade — se houver Cconcluiu [n curso
L] Interrompeu
Nome da institui¢do de ensino Municipio UF/Pais
NiVEL DE ESCOLARIDADE Periodo
L Fund. Incompl. L] Fund. completo 1 medio incompl . medio completo ] Superior incompl.
] Superior completo ] Pds-graduacdo ] Mestrado ] Doutorado
Especialidade — se houver [ concluiu [ curso
L] Interrompeu
Nome da institui¢do de ensino Municipio UF/Pais
NiVEL DE ESCOLARIDADE Periodo
L Fund. Incompl. ] Fund. completo 1 medio incompl . medio completo ] Superior incompl.
] Superior completo Pds-graduacdo ] Mestrado Doutorado
Especialidade — se houver Cconcluiu [n curso
L] Interrompeu
Nome da institui¢do de ensino Municipio UF/Pais

- Conhecimento de Idiomas
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Idioma

Lé

Fala Escreve Nogdes

Como aprendeu?

D Curso idiomas I:lutodidat

] Vivendo em outro pais

[ Curso idiomas I—_;=lutodidat

[] Vivendo em outro pais

L] Curso idiomas |:lutodidat

] Vivendo em outro pais

6- Conhecimento de Informética

Aplicacdes conhecidas

Nivel de conhecimento

Como aprendeu?

I:lAvan(;ado I:lJSUéI‘iO
[] Nocoes

I:|Curso informat. |—_.-lutodidat

l:lNO trabalho

DAvangado DJsuério
] Nocoes

DCurso informat. |—_.-lutodidat

|:|No trabalho

DAvangado DJsuério
] Nocoes

DCurso informat. |—_.-lutodidat

|:|No trabalho

I:lAvan(;ado I:lJSUéI‘iO
] Nocoes

I:|Curso informat. |—_.-lutodidat

|:|No trabalho

7- Atividades diversas das quais participou como espectador (cursos, seminarios, palestras)

Atividade desenvolvida/Denominagéo do evento

Instituicdo ou Grupo promotor / Local Periodo Horas
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8- Atividades diversas das quais participou como consultor/facilitador/instrutor

Atividade desenvolvida/Denominagéo do evento Instituicdo ou Grupo promotor / Local Periodo Horas

9- Trabalhos publicados — Livros, artigos, trabalhos jornalisticos, exposi¢des, teses, dissertacoes, etc.

Descricdo Data

Declaro que as informagbes deste documento sdo verdadeiras e autorizo a sua inclusdo no sistema de
documentacdo do Departamento de Recursos Humanos , para que sejam utilizadas pela CEASAMINAS em sua
Politica de Educagdo Continuada.

Local Data da Inscricdo Assinatura

/ /

Anexo 5 - Formulario para avaliacdo de reacéo
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Prezado(a) Treinando(a):

68

Sempre que programamos um treinamento temos em vista contribuir da melhor forma
possivel para o desenvolvimento dos participantes. ApoOs vivenciar esse treinamento, é
importante que vocé contribua para a avaliagdo das acbGes de ensino-aprendizagem
executadas, bem como a sua participacdo durante o periodo em que esteve conosco,
preenchendo este formulario e devolvendo ao final das atividades.

Nome do treinando

Unidade/instituicdo

Nome do Evento

Periodo de realizagéo

1. Com relacéo as sua satisfacdo quanto ao evento, dé uma notade 1 a 10 :

2. Avalie 0 evento quanto & importancia e a relevancia do seu contelido:

Aspecto a ser avaliado

Trouxe
contribuicoes
significativas

N&o trouxe
contribuicoes
significativas

Trouxe alguma]
contribuicdo

Para o0 seu desenvolvimento técnico e melhoria de desempenho no trabalho

Para a melhoria das suas relagdes interpessoais no trabalho

Para a sua vida pessoal de uma maneira geral

Para a melhoria da sua instituicdo/grupo de trabalho

Justifique:

3. Faca uma auto-avaliacdo:

Aspecto a ser avaliado

Nivel de avalia¢do

Muito bom

Bom Regular Ruim

Interesse e atengdo

Participacdo e contribuicdo para o desenvolvimento dos temas

Cooperacdo junto aos demais treinandos

Nivel de satisfagdo (bem-estar) no grupo

IAssiduidade

Empenho na execugdo de tarefas propostas

Justifique:

4. Avalie os instrutores responsaveis pelos temas:

Instrutor Tema Aspecto a ser avaliado

Muito
bom

Bom |Regular Ruim

Conhecimentos apresentados e dominio do tema

Relacionamento estabelecido com os treinandos

Clareza na exposi¢ao

Metodologia utilizada

Planejamento e organizacdo das atividades

5. Avalie a organizacdo do médulo/evento:

Aspecto a ser avaliado

| Nivel de avaliagdo
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Muito bom

Bom

Regular

Ruim

Local de realizagdo do treinamento

Infra-estrutura e conforto do local

Carga horéria

Horario

Material didatico

Lanche oferecido

Organizacao e apoio administrativo da Unidade promotora do evento

/Apoio gerencial da sua unidade

Justifique:

6. Avalie os principais topicos abordados no evento de quanto a aplicabilidade em seu dia-a-dia

Aspecto a ser avaliado — topicos principais do Nivel de aplicacdo Compreensdo
/ Ati Nao se Néo
contedtdo programatlco Alta Baixa aplica Total Parcial | compreendi

7. Destaque:

Os principais aspectos positivos:

Os principais aspectos negativos:

Suas sugestdes e recomendagdes para 0s proximos treinamentos:

Anexo 6 — Formulario para pré-inscricdo em atividades de aprendizagem

1. Dados pessoais
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Nome Matricula Setor
Cargo

2. Dados do curso

Titulo Codigo da Turma

Objetivos da sua participacdo

3. Periodos possiveis de participacao

Periodo Horarios

[ ] Manha [ ] Tarde [ ] Ambos
Periodo Horarios

[ ] Manha [ ] Tarde [ ] Ambos
Periodo Horarios

[ ] Manha [ | Tarde [ ] Ambos
Periodo Horarios

[ ] Manha [ ] Tarde [ ] Ambos

Confirmagéo do treinando / Data Conformacao do superior imediato / Data

Anexo 7 — Formulario para registro de freqliéncia em eventos

L. Dados do evento
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Titulo Data de realizagdo Horario de realizacdo

Local de realizagdo

Orientador(es) de aprendizagem

Nome

Matricula

Setor

Assinatura

IAssinatura do orientador responsavel

Confirmagéo da coordenacao

Anexo 8 — Formulario para registro de ata de aula

L. Dados do evento
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Titulo

Data de realizagdo

Horario de realizacdo

Local de realizagdo

Orientador(es) de aprendizagem

2. Relato da atividade

Contetdo implementado

Metodologia utilizada

Principais ocorréncias

/Assinatura(s) do(s) orientador(es)
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Anexo 9 — Formulario para solicitacdo de participacdo em cursos externos
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s . . . ~ . . Ndmero
Solicitacdo de Participagdo em eventos de ensino aprendizagem
1- Dados do empregado
Nome Matricula
Cargo ocupado Setor de trabalho
2- Caracterizacdo do evento (anexar material informativo, como folder e programacéo)
Titulo
Caracteristica do evento
[ ] Curso (Treinamento/Aperfeicoamento) [ ] Palestra/Seminario
[ ] Estagio [ ] Visita Técnica [ ] Educacéo a Distancia
[ ] Formagcdo escolar ] outro:
Organizacdo promotora
Municipio de realizagéo UF Pais
Periodo de realizagéo Carga horéaria
/ / a / /
Exposicado dos motivos para participacao no evento
3- Custos da participacéo
ol NUmero de diarias Valor de cada diaria (R$) A-Total das diarias (R$)
2
o| Valor da matricula (R$) Valor da parcela (R$) Ne°. parcelas B-Total do evento (R$)
2| Tipo de transporte Percurso C-Total do transporte (R$)
2 [_]Onibus [_]JAvido [_]Préprio ) )
©
F| [ ]Taxi [ ]Veiculo CEASAMINAS
Forma de pagamento Banco para depdsito Custo Total (R$)
[ JAvista Nome: A+B+C
[ ] Reembolso Agéncia: Conta:
4- Confirmacao da solicitacao
8 Assinatura Data - Assinatura Data
8 5
w
v Ap6s a confirmacado da solicitacdo, pelo empregado e pela chefia, o formulario devera ser encaminhado ao DEREH para analise.
v Aprovado pelo DEREH, serd feito um encaminhamento ao Diretor responsavel pelo setor requisitante para aprovagéo.
5- Anélise e aprovacao 6- Autorizacdo
x| Assinatura Data 8| Assinatura Data
o =)
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Anexo 10 — Relatério de participacdo em cursos externos

1- Dados do empregado

Nome Matricula
2- Caracterizacdo do evento
Titulo
Caracteristica do evento
[ ] Curso (Treinamento/Aperfeicoamento) [ ] Palestra/Seminario
[ ] Estagio [ ] Visita Técnica [ ] Educacéo a Distancia
[ ] Formagéo escolar [ ] Outro:
Organizacdo promotora
Municipio de realizagéo UF Pais
Periodo de realizagéo Carga horéaria
/ / a / /
3- Custos da participacédo (registrar, aqui, os valores efetivamente gastos)
o NUmero de diarias Valor de cada diaria A-Total das diarias (R$)
<
| Valor da matricula Valor da parcela NUmero de parcelas B-Total do evento (R$)
2| Tipo de transporte Percurso C-Total do transporte (R$)
gl [_]Onibus [_]Avido [_]Préprio ) )
El [ ]Taxi [ ] Veiculo CEASAMINAS
Forma de pagamento Banco para dep6sito Custo Total (R$) A+B+C
[ ] Adiantamento Nome:
[ ] Reembolso Agéncia: Conta:

Observacdo: anexar os comprovantes dos gastos efetuados

4- Avalie o evento quanto a importancia e a relevancia do seu contetdo:

Aspecto a ser avaliado

Trouxe Trouxe N&o trouxe
contribuicoes alguma contribuicdes
significativas | contribuicdo | significativas

Para o seu desenvolvimento técnico e melhoria de desempenho no trabalho

Para a melhoria das suas relagfes interpessoais no trabalho

Para a sua vida pessoal de uma maneira geral

Para a melhoria da CEASAMINAS

Justifique

- Detalhamento
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Faca, aqui, um resumo dos principais tépicos abordados

Aspectos positivos

Aspectos negativos

Sugestdes

6- Empregado responsavel

Assinatura

Data
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Anexo 11 - Cargos a serem extintos
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Na tabela abaixo, a seguir, sdo apresentadas as funcGes que compdem o Grupo

operacional Fundamental e Classe de Cargos Servigos Gerais, com a qualificagdo das vagas

previstas e 0 estabelecimento de pré-requisitos minimos para que os profissionais sejam mantidos e

alocados pela empresa. E importante ressaltar que a Servigos Gerais consta no nimero de vagas

propostas somente para demonstragdo das vagas atuais, pois ndo sera mais realizado concurso

publico para tal classe e a mesma sera extinta a medida que os profissionais atuais se aposentarem
ou se desligarem da CEASAMINAS.

Tabela 39 — Fungdes que compde a classe Servigos Gerais

Grupo ocupacional

Cadigo da classe

Classe de Cargos

Fundamental 1.1

Servicos Gerais

Titulo da Funcéo

FuncBes anteriores incorporadas

Nivel da Funcdo

LIV |V
Auxiliar de Servigos Gerais - Auxiliar de Servigos Gerais - Zelador C R
Zelador
Auxiliar de Servigos Gerais - Auxiliar de Servicos Gerais — Rondante C IR

Rondante

Auxiliar de Servigos Gerais -

. Auxiliar de Servigos Gerais - Serralheiro U
Serralheiro
AUX'".ar de Servigos Gerais - Auxiliar de Servicos Gerais - Motorista u u
Motorista
Auxiliar de Servigos Gerais - Caixa | Auxiliar de Servigos Gerais - Caixa m m
AUX'"a.r de Servigos Gerais - Auxiliar de Servicos Gerais - Bombeiro u u
Bombeiro
Auxiliar de Servigos Gerais - Auxiliar de Servigos Gerais - Eletricista u

Eletricista

Fonte: Departamento de Planejamento / Departamento de Gestao de Pessoas

Tabela 40 — Funcgdes que compdem a classe Servigos gerais e numeros de vagas propostas

Grupo Cddigo da classe Classe de Cargos
ocupacional
Fundamental 1.1 Servigos Gerais

Titulo da Fungéo

Funcdes anteriores
incorporadas

Numero de vagas

Auxiliar de servigo Gerais - Auxiliar de Servigos Gerais - 12
Zelador Zelador

Auxiliar de servigo Gerais - Auxiliar de servigo Gerais - 4
Rondante Rondante

Auxiliar de servigo Gerais - Auxiliar de servigo Gerais - 1
Serralheiro Serraleiro

Auxiliar de servigo Gerais - Auxiliar de servigo Gerais - 8

Motorista

Motorista
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Auxiliar de servigo Gerais - Auxiliar de servigo Gerais — 5
Caixa Caixa
Auxiliar de servigo Gerais - Auxiliar de servi¢o Gerais - 1
Bombeiro Bombeiro
Auxiliar de servigo Gerais - Auxiliar de servi¢o Gerais - 3
Eletricista Eletricista

Total de vagas para a classe 34
Nivel de escolaridade exigida Fundamental completo
Experiéncia profissionais anteriores 2 anos de experiéncia na

funcéo

Fonte: Departamento de Planejamneto/ Departamento de Gestédo de Pessoas




