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0s t r a b a l h o s  e n f e i x a d o s  nesse  volume c o n s t i t u e m  o P l a n o  de Cargos 
. I 

e ~ a l i r i o s  da Cornpanhia N a c i o n a l  de Abas tec imen to -CNA.  0 P l a n o  r e s u l  t a  de urn am 
.y 

p l o  t r a b a l h o  de r e v i s a o  q u a l i t a t i v a  e q u a n t i t a t i v a  d o  q u a d r o  de p e s s o a l  da Cornpa 

n h i a .  E n v o l v e u  p e s q u i s a  de rnercado de s a l s r i o s ,  a n z l i s e s  e  a v a l i a s ~ e s ,  c l a s s i f i c q  

-.- szes e  espec i  f i c a s g e s  das c l a s s e s  de c a r g o s .  E um i n s t r u m e n t o  f l e x f v e l  que v i s a  

a t e n d e r  a  d inz rn i ca  operational da ernpresa e  tern, e n t r e  o u t r a s ,  imp1 icasGes corn o  

rec ru ta rnen to ,  a seleg;o, o  t r e i n a r n e n t o  e  con1 a s  a l  t e r a s z e s  f u n c i o n a i s  dos e n ~ p r e  

gados. E o i n s t r u m e n t o  base p a r a  a  i n ~ t i t u i ~ z o  do s i s t e m a  de c a r r e i r a .  
9 
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1 . I  - P O L ~ T  l CA DE RECURSOS HUMANOS 

8 

0 

Para f i n s  d e s t e  docurnento, P O L ~ T I C A  6 o  conjun:o de d e c i s 6 e s  e x p l i c i  - 
t a s  da CNA, r e l a t i v a r n e n t e  ao d i r e c i o n a m e n t o  dos e s f o r s o s  e  das e n e r g i a s  d i s p e n d h  

das p o r  seus empregados, nurn p rocess0  i n t e r a t i v o ,  que v i s a  a c o n c r e t i z a s z o  dos 

propGs i t 2 s  da o r g a n  i z a F i o .  
8 

Ressal t a  dessa r e l a g z o  i n t e r n a ,  a  necess idade  de o r d e n a r  os paps i  s -.- 
s 6 c i o - o r g a n i  z a c i o n a i  s ,  a  forrna das cornuni ~ ~ F o e s  e  a  responsab i  l idade p e l a  tomada 

de d e c i  soes. Esse ordenamento i n t e r n o  ten1 dirnensoes e s t r u t u r a  i s ,  cornportamentai  s, 

t e c n 0 l 6 ~ i c a s ,  de agzo g e r e n c i a l  v o l  cada p a r a  os f i n s ,  o b j e t i v o s  e  rnissoes d a  

Companhia, e  de adaptagao 2s rnudansas a m b i e n t a i s .  Essas dimensoes o r g a n i  z a c i o  

n a i  s  p r e c i  sarn s e r  man t i d a s  nurna concepqao s  i s temat  i camente i n t e g r a d a .  

Em t e r F o s  de POiTTlCA D E  R E C U R ~ O S  HUMANOS desejamos o  s e g u i n t e :  

, C r i a r  e  rnanter anlb' iente i n t e r a t i v o  e  a l ta rnen te  participative, no 

s e n t i  do da c o n c r e t  i z a ~ a o  dos nossos o b j e t  i v o s .  

. Conceder urna e s t r u t u r a  organizational capaz de g a r a n t i  r a  ~ n a i s  in 
tensa p a r t  i c  i pas20 dos ernpregados nos r e s u  l tados  da en t i dade . 

. C r i a r  e  c o n s o l i d a r  urn cornportamento p r o - a t i v o ,  c e n t r a d o  em prod; 

t o s ,  s e r v i ~ o s  e  r e s u l  t ados ,  de forma a  g a r a n t i  r a e f  i c a c i a  o r g a n i  

z a c i o n a l .  ' 

. Desenvo lve r  t e c n o l o g i a s  admin i  s t r a t  i v a s  e g e r e n c i a i  s modernas e  

a j u s t a d a s  2 r e a l  idade. '  

. C r i a r  e  rnanter cond iqoes  pa ra  o  e x e r c i c i o  de uma aFzo g e r e n c i a l  

i g i l  e  d insrn ica.  

. Promover o  acompantianiento da e v o l  uqao arnbi e n t a l  , corn o  p ropos  i t o  

de e v i  t a r  a  o b s o l e s c 6 n c i a  do conhec i rnento  e  da in for rnaqao.  

. Cri a r  e  manter  um " e s p i r i  t o  de co rpo"  que e x p r e s s e  as vantagens e 

e  o p o r t u n i d a d e s  de i n t c g r a q a o  5 nossa o r g a n i z a s a o .  

As d i r e t r i z e s  da o r g a n i z a ~ z o ,  seus p r i n c y p i o s  i t i c o s  e  sua p o l i t i c a  

admin i  s t r a t  i v a  quando i nco rpo radas  e f e t  ivamcnte pe 10s seus membros (empregados e  

d i  r i  g e n t e s )  tornarn-se fa to ;  de forrnaqao de a t  i t udes .  

S a l i r i o s  d i r e c o s ,  i n d , i r e t o s  e  b e n e f r c i o s  c o n s t i t u e r n  i n s t r u m e n t o s  de 

p rese rvasao  de r e c u r s o s  hurnanos, i n t e g r a n t e s  da p o l  i t  i c a  da Companhia nesse 

campo . 
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No P l a n o  das n e c e s s i d a d e s  p s i ~ o l 6 ~ i c a s  c o n s i d e r a r - s e - s o  f a t o r e s  rnot i  
* 

- 
v a c i o n a i s :  

I n  a  i n s t i t u c i o n a l i z a ~ ~ o d o S l S T E M A D E ~ ~ ~ 1 ~ 0 ,  v a l e d i z e r ,  t o d o  ' - - 
g r e s s o ,  p r o g r e s s a o ,  desenvo l  v i rnento  i n d i v i d u a l  o u  de e q u i p e s  ' e s t a  

r s o  r e s p a  l dados p e l  a  a v a l  i a s s o  da sua cornpetGnc i a  e  desenvo l  v i n ien  

t o ;  

, acesso  a  urn p e r c e ' n t u a l  de c a r g o s  o f e r e c i d o s  p a r a  r e c r u t a r n e n t o  in 
t e r n o ;  

, e s t  f rnulo 2 a u t o - a v a l  i a ~ i o  e  a v a l  i a G $ o  p e l a s  c h e f  i a s ; '  

. o p o r t u n i d a d e  de c r e s c i r n e n t o  e  d e s e n v o l v i r n e n t o ;  

. s i s  terna de p r 6 m i b s  e  recompensas;  e  

, s is terna de c a r r e i r a .  

a Cada urn dos i n s  t rurnenros de Po l  i t  i c a  de. Recursos Hurnanos s e r i  an lp la  
8 

rnente d e b a t  i d o ,  d i  s c u t  i d o  e  ass i rn i  l a d o  p e l a s  p a r t e s  ( o r g a n  i z a ~ a o  e  i n d i v i d u o )  , rc 
s u l  t a n d o  day normas de a c e i  tasa'o r e c i p r o c a ,  que v i r a o  a  se c o n s t i  t u i r  nullla e s p i  

c i e  de CONTRATO SOCIAL. 

A  p o l  i t  i c a  de r e c u r s o s  humanos da CNA d e v e r a  cornb inar  o s  s e g u i r l t e s  

f a t o r e s :  

- s a t i s f a s a o  dos  ernpregados; 

- p o s s i b i l i d a d e s  da Cornpanhia; , 

- cornpat i b i  l i z a ~ a o  corn o  nlercado de t r a b a l  h o ;  e  

- p r o d u t i v i d a d e .  

- .  
0  que 6 abso lu ta rnen te  essential, t o d a v i a ,  e  que urn ' i n d i v T d u o ,  ao  

i n g r e s s a r  nurna o r g a n  i z a ~ a o ,  t enha  a  nosso c l a r a  das suas poss  i b i  l  i dades.  

1 . E  - PLANEJAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

0 prop65 i t o  d o  p iane jarnenco de r e c u r s o s  hurnanos da CNA 6 d o t a r  a  

Cornpanhia de urn s i s te rna  capaz de a t e n d e r  corn e f i c a c i a  as s e g u i n t e s  f u n ~ o e s :  

. CAPTACAO 
0 P r o p i c i a  o  adequado d imens ionarnento  da f o r s a  de t r a b a l h o ,  e s t a b e  

8 

l e c e n d o  os  p e r f  i s  o c u p a c i o n a i  s  n e c e s s s r  i o s  p a r a  os  d i v e r s o s  p o s t o s  

de t r a b a l h o  da Ernpresa. D a  c o n d i s o e s  p a r a  o  r e c r u t a m e n t o  e  seles;o 

de pessoa l consen tJneos  con1 a  dernarida que seo q u e r  s a t  i s f a z e r .  
b 

, ALOCACAO 
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\ Minist6rio da Economia, Fazenda e Planejamento - 1 
Companhia Nacional de Abastecimento - CNA 

~ r e p a r a g a o  dos s e l e c i o n a d o s  e  admi t i d o s ,  p a r a  urn p r o c e s s 0  de i n t e  - 
graqao o r g a n i  z a c i o n a l  , nas dirnensoes do t r a b a l  ho em s  i , e s p e c i  f i c a  

mente i d e n t i  f  i c a d o ,  na agregagao 5 e q u i p e  e  nos aspec tos  c u l  t u r a i  s 

da o rgan  i zasao. 

, P R E S E R V A ~ ~ O  

f o  e s f o r q o  de harmonizagao dos i n t e r e s s e s  dos i n d i v ~ d u o s ,  cgm os 

da o r g a n i z a g a o ,  prornovendo nieios de r e t e n s s o  das pessoas,  v i a  m o t i  

vasgo embasada nas perspec t i vas de s a t  i s f a g a o  das suas necess i cla- 

des b i s i c a s ,  quer  de n a t u r e z a  m a t e r i a l ,  q u e r  p s i c o I 6 g i c a s 1  a b r i n d o  

espago p a r a  o  c r e s c i m e n t o  i n d i v i d u a l  em c a r r e i r a s  a t r a e n t e s .  

: CAPAC I TACAO 
a Essa fun$so  v i s a  a  p r e v e n i r - s e  c o n t r a  a  o b s o l e s c E n c i a  do conhecj ,  

mento e  da in fo rmaqso ,  mantendo a  massa c r i t  i c a  da. o r g a n  i zaszo 

a t u a l  i zada e capaz de a d a p t a r - s e  i s  mudansas a rnb ien ta i s .  

, GERENCIAMENTO DAS R E L A C ~ E S  INTERATIVAS DO PESSOAL 

E a  agao que ' i rnp r ime  a  d i n z m i c a  i s  o r g a n i z a g 6 e s ,  rla formagso E 

a g l u t i n a ~ ~ o . d a s e q u i p e s d e . t r a b a l h o ,  o n d e . r e f l u e m a s o u t r a s  f u n  

qges da g e s t a o  de r e c u r s o s  humanos. 

.-., 1 .3  - INSTRUHENTOS DE GESTAO' DE RECURSOS HUMANOS 

Sao i n s  t r u ~ n e n t o s  de ges t a o  de r e c u r s o s  humanos : 

. REGULAMENTO INTERNO 

D e s t i n a d o  a  r e g u l a r  as cond isoes  e  as  bases b e  t r a b a l h o ,  d e f  i i i n d o  

as o b r i g a s o e s  das p a r t e s ,  os  d i r e i t o s  e  deveres  dos ernpregados e 

d i s c i p l i n a  i n t e r n a  da CNA, v i s a n d o  c o n s o l i d a r  urna c u l t u r a  p r 6 p r i a  

e  s i s t e m a s  de prEmios,  recornpensas e sansoes. 

, PLAN0 DE CARGOS E SALARIOS 

E a exp 1 i c i t,bgao dos pap; i s  s 6 t  i o - o r g a n  i zac i o n a  is  desempenhados p e  

10s i n d i v i d u o s  no s i s t e m a  s 6 c i o - t G c n i c o  p o r  i s s o  mesmo d e f i n i d o r  

das suas r e  l agoes na e s t  r u t u r a  o r g a n i  zac iona 1 , de sua responsab i  l i  

dade, da formagso e  exper  iGnc i  a  n e c e s s a r i a s  p a r a  consecugao dos 

p r o d u t o s  o u  s e r v i ~ o s  a f e t o s  a  cada indiv;duo. E o  i n s t r u m e n t o  que 

es t a b e l e c e  o  e q u i  l i b r  i o  i n t e r n o  de remuneraq io ,  baseado em funda - 
rnentos t e c n i c o s  de c l a s s  i f  i c s F s o  e  a v a l  i asao .  E, q , , i n s t r u m e n t o  o l l p  

0 

b 
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Ll 

b e  preocupa $om o  equ i  1 : b r i o  e x t e r n o  de r e m ~ n e r a ~ a o ,  baseado en) 

I pesquisas s a ' l a r i a i s ,  E o  ins t rumento  base' para  a  ' c r i a s a o  be urn Pla 

no de C a r r e i r a .  

. PLAN0 DE CARREIRA 

V isa  es tabe lece r  grupos de funcoes .s i s t em icas  que ensejam o  c r e s c i  - 
mento p r o f i s s i o n a l  dos i n d i v i d u o s  na Cornpanhia, p e l a  ad i sao  cumula 

t i  va de responsabi l i dade, comp,lexidade e  e leva5ao de h i e r a r q u i a  no 

t r a b a l h o ,  c r i a n d o  rno t i vag io  e ' desa f i ' o s  e  v i a b i l i z a n d o  a  a p l i c a c ; ~ o  
0 

de prgmios e  recompensas es t imu lado ras .  0 cresc i rnento p r o f i s s i o n a l  

s e r i  a f e r i d o  por  urn SISTEMA DE AVAL IAGAO DE DESEMPENHO, que cons i s  - 
t e  no es tabe lec i rnen to  de reg ras  e  i n s t r u s o e s  a u x i l i a r e s  5 evolugao 

f u n c i o n a l  dos recursos  humanos da CNA. 0. p r o p c s i t o  6 p r o p i c i a r  o  

desenvolv imento p r o f i s s i o n a l  a toda a  f o r g a  de t r a b a l h o  da Cornpa -- 

n h i a .  

. SISTEHA DE B E N E F T C I O S  E VANTAGENS 

Cornpreende a  espec i  f i c a ~ a o  do e lenco  de benef  i c i o s  e  vantagens, d i  - 
r e t a s  ou i n d i r e t a s ,  concedidos p e l a  Cornpanhia. Representa a  agao 

s o c i a l  da CNA corn o  p r o p c s i t o  de desonerar  os s a l s r i o s  de seus em 

pregados e  de o f e r e c e r - l h e s  urna melhor  qua l i dade  de v i da .  E a  d e f i  - 
n i s a o  do que 6 o f e r e c i d o ,  corno 6 concedido,  qua1 a  amp1 i tude de 

empregados, e/ou dependentes ; a.t ing ida  p e l a  concessao, q u a l ' o  c u s  

t o  benef;cio e  quanto cus ta  para a  Cornpanhia. 
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2 - OBJETIVOS G E R A ~ S  DO PLAN0 DE CARGOS E SALARIOS 



Ministerio da Economia, Fazenda e Planejamento 
, Companhia Nacional de Abastecimento - CNA 

..... 

2 - OBJETIVOS GERAIS DO PLAN0 DE CARGOS E  SAL~RIOS 

0  P l a n o  de Cargos e  S a l i r i o s  tern conlo p r o p o s i  t o  d o t a r  a  a d n l i n i s t r a  - 
gao de urn i n s t r u m e n t o  de a ~ z o  g e r e n c i a l  , que f a c  i l i t e  a  g e s t a o  dos r e c u r s o s  hunla - 
nos e ,  seus o b j e t i v o s  p r i n c i p a i s  sao: 

- e s t a b e l e c e r  urna e s t r u t u r a  ocupac i o n a l  cornpat i v e l  com "0 N E G ~ C  10"  

da o r g a n i t $ g a o ,  t e n d 9  em v i s t a  o s  PRODUTOS E SERVICOS que e l a  

o f e r e ~ a ;  ' 

- e s t a b e l e c e r  uma e s t r u t u r a  de rernuneragao capaz de s a t i s f a z e r  as  

necess idades  b s s i c a s  de seus ernpregados, capaz de mot i va -10s  p 

q e  capaz de a s s e g u r a r  a  rnanutengao de p r o f  i s s i o n a  i s  qua1 i f  i c a d o s  
0 

p a r a  a  ' o r g a n  i z a ~ a o ;  

- o f e r e c e r  5 a d r n i n i s t r a ~ s o  de r e c u r s o s  hurnanos, um i n s t r u m e n t o  que 

f a c i l i t e  e  o r i e n t e  as  a t i v i d a d e s  de r e c r u t a m e n t o ,  se legao ,  admi? 

sao; capac i t a t s o ,  rnovirnen t a g z o ,  p rog . resso  ea p r o m o ~ Z o  dos ernprega - 
b 

dos; 

. -  permi  t i  r  urn' t ra ta rnen to  i  n c e r n o  adequado aos ernpregados, t endo  em 

v i s t a  o s  n i v e i s  d i f e r e n c i a i s  de r e s p o n s a b i l i d a d e  e  cornp lex idade 

de suas a t i v i d a d e s ;  

- p o s s i  b i  1 i t a r  c o n d i c o e s  de d e s e n v o l v i r n e n t o  do ernpregado, p o r  ' in 
t e r & d i o  da i . n s t i t u i c s o  de s is ternas de c a r r e i r a ;  

- p e r r n i t i r  a  o r g a n i z a g a o  m e d i r  e  c o n t r o l a r ,  corn m a i o r  p rec , i sao ,  os 

c u s t o s  a t u a i s  e  p r o v i v e i s  a c r 6 s c i m o s  ou  a1 t e r a ~ z e s  f  inan.cei  r a s  

de r n a n u t e n ~ a o  da f o r ~ a  de t r a b a l h o  e  d a r  Ihe  a  base p a r a  o  g e r e n  - 
ciarnento  a p r o p r i a d o ;  

- cornpat i b i  l i z a r  os s a l i r i o s  da organizac:o corn v a l o r e s  pagos no 

rnercado de t r a b a l h o ,  no qua1 se acha i n s e r i d a ;  e 

- e x p l  i c i  t a r  os  p a p i i s  a  serem d e s e n v o l v i d o s  . p e l o s  i n d i v i d u o s  na 

o r g a n i z a g a o  e  d e f  i n i r  r e l a ~ o e s ,  r e s p o n s a b i  1 i dades  e  exper  i e n c  i a s  

n e c e s s a r i a s  aos p a r t i c i p a n t e s  dessa o r g a n i z a ~ a o .  

E i r n p o r t a n t e  s a l  i e n t a r  que o  PLAHO DE CARGOS E  SALARIGS . sornente 

a t i n g e  seus o b j e t i v o s  quando o  u s u a r i o  tern p l e n o  conhec i rnento  dos seus p r o p o s i t o s .  

0  GERENTE o u  ocupan te  de urn c a r g o  de CtiEFlA 6 o  v e r d a d e i r o  GESTOR OE RECURSOS HU - 
MANOS, p o i s ,  a  e l e  cabe d i n ~ e n s i o n a r  q ~ a l i t a t i v a  e q u a n t i t a t i v a m e n t e  seu p e s s o a l ,  

bern corno, prornove.r, c a p a c i t a r ,  m o t i v a r  e  a p l i c a r  o  reg ime  d i s c i p l i n a r  nos enlprega 

dos l o tado%,na  un idade  que d i r i g e .  
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. . 
" 3 - ETAPAS DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS 

Para f a c i l i t a r  o  rnanuseio e  o  c o r r e t o  en tend imen to  do P l a n o . d e  Cargos e  S ~ T -  
..... r i o s ,  resurnimos, a  s e g u i r  o  que c o n s i s t e  cada urna das e t a p a s  a d i a n t e  a p r e s e n  

tadas:  

3 .1  - OR1 ENTAcaO PREL l MI NAR E CONCE ITUACUES 

Cot-!-esponde as i n s t r u ~ o e s  b s s i c a s  de uso  e m a n u t e n ~ a o  do P l a n o  e  as c o n  - 
c e i  t u a ~ o e s  das t e r r n i n o l o g i a s .  adotadas no documento. 

3.2 - C L A S S ~ F ~ C A C A O  GERAL DO QUADRO DE PESSOAL DA CNA 

Essa e tapa  cons i s &  na i d e n t  i f  i c a c a o  das d i v e r s a s  c a t e g o r  i a s  de p r o f  iz 
s ! o n a i s  n e c e s s i r i o s  ao desenvo lv in ien to  dos prograrnas e c o n c r e t i z a  

~ a o  dos o b j e t i v o s  e  missoes da Cornpanhia, separados em grandes a reas  de 

a t i v i d a d e s ,  

Cornpreende a p a r t e  que t r s t a  d~  c l a s s i  f  i c a ~ s o  das d i v e r s a s  c a t e 5 o r  i a s  

de p r o f i s s i o n a i s ,  em g r u p o s ,  tendo em v i s t a  sua formagso p r o f  i s s i o n a l  , 
. sua espec i a  1 i dade e /ou  exper  i ;nc i a  adqu i r  i da. o 

h," b 

3.4 - COMPOSICAO DAS CLASSES DE CARGOS 
' 

Corrqsponde a  r e u n i a o  de u m ' c o n j u n t o  de ca rgos  ou ocupagoes, rnui t a s  v e  
zes ,- corn denorn ina~oes  d i s t  i n t a s ,  mas com a t r  i b u i ~ o e s  de rnesrna na. tureza 

e  cornplexidade, a v a l ' i a d o s  e  c l a s s i f  i cados  de aco rdo  corn o  rnaior o u  me - 
n o r  g r a u  de responsab i  1 idade.  

3.5 - ESPEC 1 F ICACAO DAS CLASSES DE CARGOS 

Compreende a  d e s c r i g a o  da n a t u r e z a  dos p r o d u t o s  e /ou  s e r v i ~ o s  e  da n a t g  

r e z a  das a t i v i d a d e s  b a s i c a s  que c a r a c r e r i z a m  a s  c l a s s e s  de c a r g o s .  Con 

s i s t e ,  a i n d a  no r e g i s t r o  dos r e q u i s i t o s  mrnirnos n e c e s s i r i o s  p a r a  adrnis - 
sZo e  a l o c a ~ a o .  

3.6 - AVAL lACa0 DAS CLASSES DE CARGOS 

C o n s i s t e  na a p r e s e n t a ~ a o  e  u t i l i z a g s o  do modelo  de a v a l i a g a o  p o r  po\tos, 

usado p a r a  an31 i s e  de cada c l a s s e  de c a r g o  i n s t  i t u i d o  p a r a  a CNA. E o 

modelo que a u x i l i a  n o  escalonarnento da h i e r a r q u i a  dos c a r g o s ,  p a r a  0 e s  

tabe lec i rnen to  de e q u i l  ; b r i o  f u n c i o n a l  i n t e r n o .  E, p o r t a n t o ,  a f a s e  qus 

a$ter rn ina o  v a l o r  r e l a t i v o  de cada c l a s s e  de c a r g o s ,  em c o n f r o n t 0  corn 

--. os  dernais ex  i s t e n t e s .  O fe rece  e lemen tos  p a r a  a  c l a s s  i f  i c a ~ a o .  

3.7 - CLASS1 F ICACKO DAS CLASSES DE CARGOS 
I 

I Cornpreende a  p a r t e , q u e  t r a t a  da c ~ a s s i f i c a ~ a o  f i n a l  das c l a s s e s  de c a r  - 
' -  - - . . - -  -1ln.r i n n a l  da Cornpanhia, e  da i n d i c a s a o  das 1 i nhas  
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2' 3 
3 . 8  - PESQUI SA DE HERCADO DE SALARI  OS  

C o n s i s t e  na p a r t e  que i d e n t i f i c a  as c u r v a s  s a l a r i a i s  de rnercado, r e g i s  - 
t r a p d o  o s  v a l o r e s  pagos ,  p o r  c l a s s e  de c a r g o s .  0  i n t u i t 0  6 c o n s e g u i r  que 

os  s % l a r i o s  da CNA, se jam c o m p a t i v e i s  corn os  p r a t  i c a d o s  no rnercado p a r a  

c a r g o s  e  fungoes serne lhantes .  Devera s e r  i d e n t i f i c a d o  o  p o n t o  de e q u i l i  . - 
b r i o  e n t r e  a  o f e r t a  e  a p r o c u r a  p a r a  g a r a n t i a  da c o r n p e t i t i v i d a d e  e  do 

a c e r t o  n o  r e c r u t a r n e n t o  c na , n l a n u t e n ~ a o  dos p r o f  i s s i o n a i s  rnais qua1 i f  i c a  

dos.  

3.9 - HATRlZ E  TABELAS SALARlAlS 

Corresponde a  a p r e s e n t a c a o  das tabe  l a $  que d e v e r a o  s e r  p r a t  i c a d a s ,  d e f  - i 
n i n d o  v a l o r e s  expresses em moeda cor , rente  d o  p a i s ,  r e p r e s e n t a n d o  a  cur- 
va s a l a r i a l  a  s e r  ado tada  p e l a  Companhia. 

. -- 
E ,  a i n d a ,  o  fecharnento da h i e r a r q u i a  das c l a s s e s  de c a r g o s  d e f i n i d o  pe - 
l a  c l a s s i f i c a C a o e  a v a l i a g a o  ( e q u i 1 ; b r i o  i n t e r n o )  e  p e l a s  c u r v a s  s a l a  

- r i a i s  de rne'rcado ( e q u i  1 i b r  i o  e x t e r n o ) .  

3.10- S I S T E M  DE AVALIACGO DE.DESEHPENH0 
' 

~ o n s i ' s t e  na i d e n t i f i c a s a o e  a p r e s e n t a g a o  do modelo  a s e r  a d o t a d o  p e l a  

CNA, v i s a n d o  o  d e s e n v o l v i m c n t o  p r o f i s s i o n a l  e a m o t i v a ~ a o  de t o d a  a 

f o r g a  de t r a b a l h o  da Cornpanhia. 
. . . 
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0 - Ministerio da Economia, Fazenda e Planejamento 
' 

Companhia Nacional de Abastecimento - CNA 
. . 

0 

3.1 - OR I ENTACAO PREL 1 M 1 NAR - .  C O N C E  I TUACBES 

- OR l ENTACAO PREL l M 1 NAR 

A f i e 1  observacao do que e s t i  e s t a b e l e c i d o  nes te  p l ano  c o n s t i  - 
tue responsab i l i dade  de c h e f i a  e  e cond i c i onan te  do born f u ~  
cionamento do sisterna de Admin is t racao  de recu rsos  hurnanos da 

CNA. Quaisquer  duv idas sobre a ap l  icacao do P lano  deverao ser 

o b j e t o  de consul  t a  areq'  respons ive1  p e l o  p lanejamento,  e l 2  

boraeao e  execuc$o do rnesrno. 

A  Unidade responsavel pe la  execucso do ? l ano  de Cargos e  Sa15 - 
r i o s  dever; manter um exemplar des te  volume em suas dependen - 
c i a s ,  para  que os empregados possarn t e r  acesso f i c i l  a c o n s u i  

t a .  

F ina lmente ,  os conce i t os  e  procedin ientos c o n t i d o s  e ' e x p l i c i t a  
. 

dos no PLAN0 deverao ser  curnpridos por  todos os empregados da 

Cornpanh'ia Nacional  de Abastecirnento - CNA. 

Alern das cornpetencias es tabe lec  i  das p e l o  Manual de Organ i za  - 
eao, cabe ao .Departamento de Recursos Humanos, no que concer  

ne a  a rea  de cargos e  s a l s r i o s :  

- a) o r l e n t a r  e  promover a  execucao dos t r a b s l h o s  de r e v i s s o  das desc r i coes ,  espec i  - 
. . 

f  icaezes,  aval  iacoes e  anal  i ses  do; cargos,  tendo em v i s t a  sua na tu reza  ,e os  

f a t o r e s  de ava l  i acso  cont  idos no Plano de Cargos e  ~ a l s r i o s ' ;  
..,. 

b)  prcrnover a  ex'ecucso per?o/dica dos t r a b a l  hos de pesqu isa  de mercado de s a l s r  i os ;  

c )  promover a  e x e c u ~ a o  dos t r a b a l h o s  de r e a j u s t e  s a l a r  i a l  ,' de acordo  corn a l e g i s  
.. - - 

lacao  V igen te ;  
0 

1 

d )  dar  parecer  em p ropos tas  de admissao, a l t e r a c s o  s a l a r i a l  e  movirnentaczo de pes  .-- 
seal , pres tando , os e s c l a r e c  imentos cor respondentes ;  

e )  dar  parecer  em p ropos tas  de c r i a c a o ,  a l t e r a c a o  e  e x t i n e 2 0  de cargos;  

f )  promover estudos de p r o f i s s i o g r a f i a  e  a n a l i s e  de pos tos  de t r a b a l h o ;  

g )  dar parecer  e  o p i n a r  nos enquadrarnentos do ~ e s s o a l  ; e  
- ., 

- - - ! = ' - : - -  r n m  a c  d ~ m a i s  a t i v i d a d e s  de p l ane  
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DOS TECNlCOS LOTADOS NO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E COH ATRIBUICflES ESPECrFl - 

a)  a n a l i s a r  os cargos mediante levantamento de r o t i ' nas ,  e n t ~ e v i s t a s p e s s o a i s  e/ou 

observasoes d i  r e t a s  do t r a b a l  ho dos empregados; 

b) execu ta r  t i a b a l h o s  de a n j l  i r e  e  ava l  iagao de cargos  e  pos tos  de t r a b a l h o ,  r u g 2  

r indo  readaptasao quando necessar  i o ;  

c )  manter a t u a l  izado o  P lano  de Cargos e  S a l i r  i o s ,  adequando as i n s t r u s o e s  e  as nor  - 
mas n e l e  c o n t i d a s ,  Ss novas s i t u a s o e s ,  d e  mod; a  rnant6- lo  sempre comd i ns t r umen  

. . 
t o  seguro e  c o r r e t o  de o r i e n t a c a o  das a t i v i d a d e s . d e  a d r n i n . i s t r a ~ i p  de cargos  e  

s a l s r i o s ;  

d) r e g i s t r a r  e  c o n t r o l a r  o  andamento de r e l a t o r i o s  e  exped ien tes  d i v e r s o s  da i r e a  
. - 

de Cargos e  Salaries; 

e )  p r e s t a r  informasoes e  esc l a rec imen tos  t d c n i c o s ,  quando a u t o r i z a d o ,  e  guardar  s i  
g i l o  corn r e f e r r n c i a  a  gua isq"e r  dados de na tu reza  p e s s b a ~  e  aos r e l a t i v o s  a  s a l i  - 
r i o s ,  bem corno 2s .  in formacoes a  que venha t e r  acesso em d e c o r r e n c i a  de suas a t 1  

v idades  na Area de Recursds Humanos; e  

f )  dar  pa rece r ,  quando s o l  i c i  t ado ,  em documentos que envo l  vam t a r e f a s  de r o t  i n a .  

.CONCEITUACfiES QUANTO A0 PLAN0 DE CARGOS E SALARIOS 

.- I - ADMISSAO 
0 

- E o i ng ress0  de uma.pessoa no quadro de pessoal  da Empvesa, nos termos b a  Le - 
g i s l a g a o  v i g e n t e .  

2 - ALOCACAO 

- PreparaCao do pessoal  se l ec i onado  e  admi t  i d o ,  pa ra  um processo  de i n t eg ragao  

o rga f i i zac i ona l  , nas dimensocs do t r a b a l h o  em S T ,  espec i  f  icamente i d c r l t  i r i c a  - 
do, na agregasso 5 equ ipe  e  nos aspectos cu t  t u r a i  s  da o rgan i zasso .  

. . 3 - AVAL l ACAO DE CARGOS , 

- E o processo de es tabe lec imen to  do v a l o r  r e l a t i v o  de un, ca rgo  para  a  ent idade,  

segundo metodo log ia  e  t c c n i c a  e s p e c r f i c a ,  em busca de c o e r i n c i a  e  eq?idade de 

t r a t amen to  i n t e r n o .  

4 - AVALIACAO DE DESEHPENHO , 

- Processo s i s t e m a t i c o  a  se r  u t i l i z a d o  p e l a  CNA para  a v a l i s r  a  a tuagao do em 

pregado em r e  l agao a  : 

. r e a l  izasao de programas de t r aba l  ho; 
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- A  ava l  iaqgo de desempenho f a r s e - 5  por  um sistema cont  Ynuo de a f e r i s a o  de urn 

e s q u e m a p e r r o d i c o d e  i n f o r m a ~ o e s .  Compete ao 'Chefe imcd ia todoempregado  a  

ans l  i se cont  i  nuada do desempenho dos programas de t r aba l  ho e  da adaptabi  1 i da - 

de do empregado ao cargo. 

5 - CAPAC ITACAO 

- f a  f u n c i o  que v i s a  a  prevencao c o n t r a  a  'obsolesc6ncia do.  conhecimento e  tern 

o  propd/si t o  de manter a  f o r ~ a  de t r aba l  ho da Empresa a t u a l  i zada e  cspaz de 

adaptar-se i s  mudangas amb i e n t a  i s .  

6 - CARGO 
L .  - E u m c o n j u n t o  d e l i m i t a d o  de t a r e f a s  e  pape is  s6c io -o rgan i zac iona i s  que ap re  

sentam subs tanc ia l  iden t idade de na tu reza ,  complexidade, responsab i l idade e 

c o n d i ~ o e s  de t r a b a l  ho em que sao executadas. 

7 - CLASSE DE CARGOS 

- .  - Conjunto de ca igos  se~nelhantes en, deveres e responsabi  l idades, e  de mesma de - 
nomina i io .  

.. . 8 - CLASS l FICACAO DE CARGOS 

- Tecnica ap l i cada  para r e u n i r  v a r i a s  a t i v i d a d e s  em cargos ,  tendo em v i s t a  a  

na tu reza  de suas a t r i b u i q o e s .  E a  i d e n t i f i c a g a o  dos pap6 is  desernpenhados p l o s  
- .  

p a r t  i c i p a n t e s  de uma o r g a n i z a ~ a o  e  o  agrupaniento desses' pap6 is  em ca tegor  i a s ,  

ava l  iados e  h i e r a r ~ u i z a d o s  in ternamente.  

- 9 , - DATA- BASE 

- E a  d a t a  i n i c i o d e  v i g c n c i a  de a c o r d o c o l e t i v o o u c o n v e n ~ ~ o c o l e t i v a o u  sen  

tenca normat i va. .. .. 
lo- D E M I S S ~ O  

- . E  a  cessasao da r e l a ~ a o  de emprego,. por  v i a  de r e s c i s s o  de con t raco  de t r a  

balbo,  q u e o c o r r e :  a  pedido,  por  t 6 r m i n o d e  estac j io  p r o b a t 6 r i 0 ,  por  t i r m i n o  

de c b n t r a t o ,  por  conven i6nc ia  de serv igo ,  por aposentador ia ,  pot- j u s t a  causs, 

por  decisao j u d i c i a l ,  p o r - m r t e  e  por  o u t r o s  rnot ivos d e f i n i d o s  em l e i  especL 

f i ca .  

. . 1 I - EFET I vo DE PESSOAL 

- Ncmero de ernpregados l igados 5 Conipanhia por  v?ncu lo  empregat i c i o .  

E tamb6m o  nirnero de cargos provides, a  n i v e l  de c a d i  unidade f u n c i o n s l .  
.. - 

1 2- EVOLUCAO SALAR 1 AL 

- E a  a l t e r a s s o  que inipl i c a  mudan~a de padrao s a l a r i a l  do empregado. 
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mSxyqos do s a l a r i o  a  s e r  pago a  uma c l a s s e  de c a r g o s ,  em c o n s o n ~ n c i a  corn sua 

a v a l  i agao  e  c l a s s  i f  i c a ~ a o .  

14- PADRAO/N ~ V E L  SALAR IAL 

- E cada um dos v a l o r e s  f  i x a d o s  na t a b e l a  de s a l g r  i o s  da CNA. 

15- FREQUENC I A 

- E o n6mero de vezes e  o c o r r e ^ n c i a  de urn nleslno e v e n t o .  E o  n12mero de eri iprcge 

dos exe rcendo  o  mesmo c a r g o  o u  fungso:  

I 6 -  F U N ~ A O  

- E u m  c o n j u n t o  de t a r e f a s  o u  a t r i b u i ~ ~ e s .  E a  ocupagao,  p r o f i s s s o ,  o f i c i o ,  en- 

c a r g o  o u  pape l  do i n d ' i v i d u o  na o rgan i , za tao .  

17- GRUPO OCUPACIONAL 

-. . - C o n j u n t o  de c l a s s e s  e  s g r i e s  de c l a s s e s  que envo lvem a t i v i d a d e s  p r o f i s s i o m i s  

c o r r e l a t a s  o u  a f  i n s ,  q u a n t o  5 n a t u r e z a  dos r e s p e c t  i v o s  t r a b a l h o s  o u ' d o s  CE 
nhec imen tos  a p l i c a d o s  no seu desempenho. 

- Dimensionamento da f o r g a  de t r a b a l h o  n e c e s s a r i a  i consecugso  dos . o b j e t i v o s  da 
..... o r g a n i z a t s o .  Cabe 5 , ' a d m i n i s t r a t a o  f i x a r , e  a1 t e r a r  o  volume de p e s s o a l  r e p r e -  

s e n t a t  i v o  da l o t a ~ a o .  . . , 

- 19- PESQUISA SALARIAL 

- T i c n i c a  de 1evan tamen to "de  i n f o r m a G s o  s o b r e  s a l a r  i o s  pagos no  mercado, com - 
preendendo dados de o u t r a s  empresas,  s o b r e  c a r g o s  seme lhan tes  aos a b r a n g i d o s  

..... 
p e l a  c l a s s i f  i c a ~ a o .  

4 

20 - PRESERVXAO 
.. .. 0 - A F ~ O  a g l u t i n a d o r a  do g r u p o  s o c i a l  que v i s a ,  p o r  um lad@,  a  s a t  i s f a ~ a o  das 

necess idades  bas i c a s  dos empregados, e ,  p o r  o u t r o ,  ao a l c a n c e  dos p r o p o s  i t o s  

- Essa a ~ s o  a g l u t i n a d o r a  se c o n s t i t u i  na emissao  de e s t i m u . l o s  capazes dc p r o d u  - 
z i r ,  como r e s p o s t a ,  uma a t i t u d e  p o s i t i v a  em f a c z  dos o b j e t i v o s  o r g a n i z a c i o  - 
n a l . s . 0 t r a t a m e n t o  j u s t o  e  equsnime 6 sua, base,e a  p a r t i c i p a g s o  na sua d e f i n i  - 
~ a o  < a  g a r a n t  i a  da sua a c e i  t agao .  

- A  j u s t a  remuneragao do t r a b a l h o ,  scgundo as  p e r s p e c t  i v a s  de mercado e ,  um 

p l a n o  de b e n e f i c i o s  capaz de desonera r  o s  s a l s r  i o s  d a q u e l e s  s e r v i g o s  que a  

CNA possa p r o p i c i a r  em c a r s t e r  c o l e t i v o ,  e  a i n d a ,  a  m o t i v a ~ a o  e  o  e s t i m u l o  de 

d e s e n v o l v i m e n t o  que a  Companhia o f e r e ~ a  6 a  sua e s s g n c i a .  

- A p r e s e r v a ~ a o  de pessoa l  se v i a b i  1 i z a  p o r  i n t e r m 6 d i o  de t r z s  i n s t r u m e n t o s ,  a 
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.. - 
2  1 - PROF l SS l OGRAF l A 

D - Estudo necessa r i o  ao es tabe lec imen to  dos  p e r f i s  do ca rgo  e  do ocupante para  

. .. o r  i e n t a r  os  processos '  de se legao ,  capac i  tagso e  de al.ocagao de recursos  hu - 
manbs. 

&... 22 - PROGRESSAO 
- E a  evolugao s a l a r i a l  e  ou  f u n c i o n a l  do empregado p ropo rc i onada  p e l o s  i n s  

t rumentos de' promogzo e  r e c l a s s  i f  icagao.  . .- 
23 - PROHOC~O 

7 E a  a l  te racao  f unc iona  l do empregado que se p,rocessa h o r i z o n t a l  / v e r t  i ca lmen - 
t e  de acordo com c r  i t6r i o s  p r i e s t a b e l e c i d o s .  

23.1 -Promogao hor  i z o n t a l  : 6 a  progress50 do empregado sem mudan~a  de cargo  pa- 

r a  um n i v e l  s a l a r i a l  s u p e r i o r  na f a i x a  do cargo  que ocupa, l i m i t a d a  ao $ 
t imo n i v e l  dessa f a i x a ,  podendo ser p o r  m6 r i  t o  e  p o r  a n t  igL idadc .  

a )  PromoCao po r  mgr i  t o :  s e r s  concedida em d e c o r r G n c i a d a  ava l  i a ~ a o  de desem - 
penho. 

b )  promogso por a n t  i g z i d a d e :  . s e r a  concedida em fungao do tempo de e f e t  i v o  

e x e y c i c i o  no cargo .  

-. - 23.2-promogao v e r t  i c a l  : a  p rogress20  que imp 1 i c a  no des locamento do cmpregado 

para  c l asse  de cargo  de f a i x a / n i v e l  s a l a r i a l  s u p e r i o r .  

a 
-* 

24 - QUADRO DE PESSOAL 

- E a  f o r c a  de . t r aba l  ho ou con t  ingen te  de r ecu r sos  humanos, n e c e s s i r l o s  para  

a  conc re t i zagso  dos producos ou s e r v i ~ o s '  de uma o rgan izagso ,  de f  i n i d o s  em 

quant  i dade e  qua l i dade adequadas. 

25 - RECLA$SIFICAC~O 

- E a  hmv imen ta~ao  do empregado, sem a l t e r a c a o  s a l a r i a l ,  deco r ren te  de sua 

passagem para  o u t r o  p o s t o  de t r a b a l h o  d e n t r o  da mesma c l a s s e  ou  p a r a  c l a s s e  

de cargos d i f e r e n t e  desde que pe r t encen tes  a  mesma f a i x a  s a l a r i a l .  

26 - RECRUTAMENTO 

- Processo de c o m u n i c a ~ a o  a t r a v e s  do qua1 se emiteni e s t f m u l o s  ao mercado de 

t r a b a l h o ,  com v i s t a s . a  o b t e r  cand ida tos  q u a l i f i c a d o s ,  em n imero  adequado , 
pa ra  ;e submeterem a  s e l e ~ a o .  

- O ' b s e r v j r - s e - ~ , q u a n t o  ao recrutamento!  

, adequada r e l a g a o  e n t r e  o  n;mero de cand ida tos  e  o  n ime ro .de  vagas a  pree,n - 
che r ;  

. amDl i tude e  d i  rec ionemento do p rocess0  de con~unicagao;  
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1 i m i  t a t  i v o s  5 selec.50. 

- 0  r e c r u t a m e n t o  podera  s e r  r e a l  i z a d o  d i  re tarnente ,  o u  rned iante  a  s u p e r v i s s o ,  

c o n t r o l e  e  f i s c a l i z a q a o  c o n t r a t a d a  corn empresa e s p e c i a l i z a d a .  

- l n s t r u q o e s  de s e r v i ~ o s ,  emanadas da i r e a  de r e c u r s o s  hurnanos, e x p l  i c  i t a r k  

os  d e t a l h e s  da a t i v i d a d e  de rec ru ta rnen to .  
, , 

27 - SALARIO BASE 

- ,Cant r a p r e s  taqao'  dev i d a  p e l o  ernpregador ao ernpregado, como r e t r  i bc)i qao dos 

s e r v i q o s  a j u s t a d o s  no c o n t r a t o  de t raba lho . .  E o  v a l o r  e s t i p u l a d o  na .Tabela 

S a l a r i a l ,  p a r a  a  c l a s s e  de c a r g o s ,  de a c o r d o  com o  P l a n o  de Cargos e  . S a l a  . . .. - 
r i o s  da Companhia. 

..,. ' , 2 8  - SELECAO 

- Processo  de i d e n t i f i c a ~ a o  e  e s c o l h a  das pessoas que mais  se aproximem dos 

padrEes e s t a b e l e c i d o s  p a r a  o  e x e r c i c i o  de urna funqao.  
...- 

!: - ~ b s e r v a r - s e - 2  q u a n t o  a se leqao :  
. -:?, . e s p e c i f i c a q a o  da c l a s s e ,  s G r i e  de c l a s s e  e  d e s c r i q ; ~  da funcao ;  

, qua 1 i f  i caqao  p a r a  o  seu exe'rc i c  i o :  
L.- . 

, p s i c 0 1 6 ~ i c o s  - ( i n t e l  i gGnc ia  g e r a l ,  n i v e l  m e n t a l ,  f a t o r e s  de a p t i d s o  e  

c a r e c t e r i s t i c a .  da p e r s o n a l i d a d e ) ;  
L. , conhecimen t o  - ( e s c o l  a r  idade e e x p e r i 6 n c i a )  ; 

.o 1 ega i s  ; 

. 'Fys icas;  . .. 
, i n s t r u m e n t a l  u t i l i z a d o  p a r a  a  v e r i f i c a q a o  das pessoas que possuem as 

q u a l i f i c a q o e s  e s t a b e l e c i d a s  nos pa r$met ros  f i x a d o s ,  o u  as que d e l e s  se 

aproximem; 

. adequaqao e n t r e  os i ns t ru rnen tos  u t i l i z a d o s  e os p a r a m e t r o s  e s t a b e l e c i -  

dos ; 

. t e m p o d e  r e a l i z a c a o  do  p r o c e s s o  s e l e t i v o  e  o  p r a z o  da e f e t i v a  a g r e g a  

qao da f o r q a  de t r a b a l h o ;  o 
0 . m a n i f e s t a q a o  da un idade  ou s e t o r  r e q u i s i  t a n t e  q u a n t o  2 adequaczo do 

c a n d i d a t o  i s  suas necess idades ;  e  

, volume de c a n d i d a t o ~  e  a p l  i caqao  de m6todos e f  i c a i e s  de se lecao .  

- Todo o  c a n d i d a t o  9 ernprego na CNA, q u a l q u e r  que s e j a  o  c a r g o  a s e r  p rov ido ,  

p a s s a r i  p o r  c o n c u r s o  ~ G b l i c o ,  conforme d i s p o e  o  5 l ?  do a r t i g o  29 do Es ta  - 
t u t o  da Companhia e  submet ido  ao p r o c e s s o  s e l e t i v o :  

- A s e l e C a o  p o d e r i  s e r  r e a l  i zada  d i r e t a m e n t e ,  ou m e d i a n t e  a  s u p e r v i s a o ,  c o n  

t r o l e  e f i s c a l  i zaqzo de o r g a n i  zaqao e s p e c i a l  i zada .  

- . - - - -  U a - - - n n ~  own1 i c i t a r i ,  em norma i n t e r n a ,  a  forma 
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2 9  - S ~ R I E  DE CLASSES 

- Conjunto de c l asses  de cargos semelhantes corn r e l a c s o  a na tu reza  de suas 

a t  i v i dades  
I 

3 0  - TABELA SALARIAL ( ~ a t r i z  ou Escala S a l a r i a l )  

0 - E o con jun to  de f a i x a s  s a l a r i a i s  h i e ra rqu i camen te  o rgan izados ,  em n i v e i s  

ou padi'oes s 'a la r ia is  correspondentes.  

31 - TAREFA 

... - E o c o n j u n t o  de aG6es ou o p e r a ~ 6 c s  que se c o n s t i t u i  em p a r t e  do t r a b a l h o  

r e a l i z a d o  por um empregado. 

- 32 - FUNCAO GRATl F l  CADA 

- . E  aquela e x e r c i d a  e n i c a r a t e r  t r a n s i t o r i o  para a qua1 6 e s t a b e l e c i d a  uma 

+ g r a t  i f i ca~ao/ remunera f io  de funGao. 

33 - G R A I  I F I CACAOIRE~UNERACA~ DE FUNCAO 
L.-I 

- E o v a l o r  pago p e l o  e x e r c i c i o  de f u n ~ a o  g r a t i f i c a d a  p r e v i s t a  no Plano de 

Cargos e ~ a l s r i o s .  
.... 

.34 - GRAT l F l CACAO POR SUBST 1 TU l CAO 

- E o v a l o r  pago ao s u b s t i  t u t o  de ocupante de funtao g r a t i f  icada,  formalme; 

t e  d e ~ i ' ~ n a d o ,  po r  ocas i so  do afastamento t empo ra r i o  do t i t u l a r ,  do e f e t i  - 
vo  e x e r c i c i o  de suas funcoes,  obedecidas' as normas v i g e n t e s .  

a ..-. 
3 5  - TRANS~ERENC I A 

- E o remanejamento do empregado de urna un idade pa ra  o u t r a  da empresa, obe - 
dec idas  as normas v i g e n t e s .  
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OUTRAS CONCE l TUACUES COHPLEKENTARES 

1 - EHPREGADOR (sob o  p r  i  sma lega 1 ) 

- E a , p e s s o a  i n v e s t i d a  d o p o d e r d e c o n t r a t a r ,  c a p a z d e ' a g r e g a r ' a f o r q a  de 

t r a b a l h o  para "ma o r g a n i r a g i o ,  segundo as cond ic&s  c 1 i r n i t e i  do poder o~  
torgado; 

2 - EHPREGADOR (sob o  p r  isrna soc i a  I )  

..-, - E a  pessoa que, detendo poder ,  agrega i n d i v i d u o s  para  reun i -10s  em grupo,es - 
tabelecendo os papgi  s  que devam ser desempenhados para  a  c o n s e c u ~ s o  dos p r o  

pos i  t o s  de uma o rgan i  z a ~ a o .  -- 
3  - EMPREGADO (sob o  p r  i srna l e g a l  ) 

- E a  pessoa con t ra tada  para  a  p r e s t a ~ s o  de s e r v i ~ o s ,  sob a  d i r e ~ a o  e  d i s c i  - - -. 
p l  i n a  do Empregador, mediante s a l i r  i o .  

4  - EMPREGADO (sob o p r i sma s o c i a l )  
. - 0 :  - E a  pessoa que dec ide  rnani ' festar a sua adesao'para a c o n s e c u ~ a o  dos p r o p o s l  

t o s  da Cornpanhia, adotando corno v i l  idos os comportamentos que e l a  tenha e s  
t abe lec  i d o  . corno forma de conduta i n t e r n a  da o rgan izagso .  

5 - ABONO LE-GAL DE F E R I A S  

. . - - E o  abono de fer ias  p r e v i s t o  para conve'rsao em espec ie ,  nos termos dos a r t i  

gos 143 i b 1 4 4  da CLT (observar  i tem XV I I ,  do A r t .  79 da C o n s t i t u i q a o ) .  

6  - ADlClONAL NOTURNO 
. . - E o  v a l o r  perceb ido  p e l o  empregado em deco r f enc ia  do seu t r a b a l h o  em p e r 7 2  

do no tu rno ,  nos termos do a r t i g o  73 e seus pa rag ra fos  da CLT (obse rva r , i t em  

IX, d o . A r t .  79 da C o n s t i t u i q a o ) .  

7 - REHUNERACAO DA HORA EXTRAORDI NARIA 
- E o  v a l o r  pe rceb ido  p e l o  empregado p e l o  exerc ;c io  de suas a t i v i d a d e s  a l i m  

do ho rGr i o  de duragso normal da jo rnada de t r a b a l h o ,  nos terrnos dos a r t i g o s  

5 9  e  61 da CLT. 

8 - REPOUSO SEMANAL REHUNERADO 
Q 

- E o  v a l o r  a t r  i b u i d o  ao ernpregado p e l o  e x e r c i c i o  de a t  i v i d a & s  no p e r i o d 0  con - 
s  iderado  como de descanso, nos termos da Le i  6 0 5 / 4 9 .  

g - SALARIO FAMIXI A 

- < o  v a l o r  a t r i b u i d o  i s ' c o t a s  asseguradas p e l a  Le i  n9 4 . 2 6 6 / 6 3 .  

10- LICENCAS E  AFASTAMENTOS 
e - S ~ O  auscncias do empregado, asseguradas por  p r e c e i  t o  l ega l  ou po r  condescen 

dGncia da i n s t i t u i G a o  corn base naq nnrm=c Q J ; - - - * - -  
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. 3.2 - C L A S S I F I C A ~ A O  GERAL DO QUADRO DE PESSOAL DA CNA 
.-.. 
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IV - C L A S S I F I C A C A O  GERAL DO QUADRO' D E  PESS'OAL DA CNA 

Por QUADRO DE PESSOAL devemos en tender  a  quan t idade  e . a  qual id.ade dos 

recdrsos  humanos n e c e s s i r  i o s  5 conc re t  i raqao dos p rodu tos  e  s e r v i  gos d  a  

Companhia Nac i o n a l  de Abastecirnento. 

0  quadro de pessoal  e s t i  d i v i d i d o  em t r c s  ( 3 )  grupos ocupac iona i s ,  se - 
parados de acordo com a  na tu reza  e  qua l i dade ,dos  p rodu tos  ou s e r v i s o s  a  se - 
rem ge rados pe l a  Companh i a.  

A  qua l i f i casso do empregado d i  f e r e n c i  a  sua ca t ego r  i a  em r e  l asso  a  ou - 
t r o s  p r o f i s s i o n a i s  estabelecendo,  assim, uma h i e r a r q u i a  de v a l o r e s  que se - 
rs a  base para a  f i x a q i o  dos s a l i r i o s .  a 

A  f ixaqao de s a l a r i o s  e k t a  a1 i ce r sada  no c u s t o  de reprodusao d  a  

mao-de-obra. Po r t an to ,  empregados mai s  qua1 i f i cados t e r s o  sa l i r i o s  s u p e r i o  - 
res  a  o u t r o s  p r o f i s s i o n a i s  menos q u a l i f i c a d o s ,  tendo  em v i s t a  que houve um 

c u s t o  de i nves t imen to  em sua formaqao e/ou e s p e c i a l  i zasso .  Por v i a  de cons2  

qu61iela,  a  p rocu ra  de p r o f  i s s i o n a i s  qua1 i f  icados supera a  o f e r t a  e  o  c o n t r s  - 
r i o  se da com r e l a s s o  5 mso-de-obra nso qua1 i f  icada,  c u j a  o f e r t a  supera a  

p rocu ra  provocando f i xasao  de s a l s r i o s  i n f e r i o r e s  para  a  c a t e g o r i a .  

0  GRUPO OCUPAC l  ONAL I DA CNA, reune a  mso-de-obra semi qua l i f i cada, cu  -. 

j o s  i n t e g r a n t e s  exercem t a r e f a s  ope rac i ona i s  b s s i c a s  e  s e r v i s o s  a u x i l i a r e s  

de apo io  e  s e r i  denominado SERVICOS GERAIS E AUXILIARES. 

0  GRUPO OCUPACIONAL I I  6 composto de empregados q u a l i f i c a d o s ,  mormente 

pessoal  'de n i v e l  m i d i o ,  que promove apo io  e  a s s i s t c n c i a  t i c n i c a - a d m i n , i s t r a -  

t i v a , a  a s s i s t E n c i a  t i c n i c a - o p e r a c i o n a l  da' CNA e l  po r  i s s o  mesmo, s e r i  den0 - 
mi nado SERV l  COS ADM l  N  l  STRAT l  VOS E TECN l  C O S  OPERAC I  ONA I S.  '! 

0  GRUPO OCUPAClI ONAL I  I  I  s e r i  i n t eg rado  po r  p r o f  i ss i o n a i  s corn formasso 

de n i v e l  s u p e r i o r ,  cons iderando  ass im a  f o r q a  de t r a b a l h o  da CNA e  s e r i  

chamado de. SERVICOS PROF I S S  IONAI S D E  N ~ V E L  SUPERIOR. 

0s grupos ocupac iona i s  es tao  d i v i d i d o s  em S€RIES.DE CLASSES, c l a s s i f i -  

cadas p e l a  na tu reza  da a t i v i d a d e  ou t a r e f a s  i n e r e n t e s  a  cada uma de las .  As 

s i r i e s  de c l asses  tGm CLASSES D E  CARGOS a v a l i a d o s  e  c l a s s i f i c a d o s  de acordo 

com o  ma io r  ou menor g rau  de complexidade das a t r i  bu isoes  ou responsabi  l  i d 2  

des de,cada uma d e l a s .  0s graus I ,  I I ,  I I  I  e  IV, r e g i s t r a m  uma h i e r a r q u i a  
b 

de graduaqao, Por exemplo: A u x i l i a r z s  A d m i n i s t r a t i v o s  I l l ,  desempenham t a r e  

f a s  mais complexas que ' ~ u x i l i a r e s  A j m i n i s t r a t i v o s  I  e  I I  ou, a inda ,  Ass i s  - 
t e n t e s  T i cn  i c o s  Adniin i s t  r a t  i vos I  I  tcm a t r  i bu i  sees que e x i  gem formaqao p r o  
f i s s i o n a l  mai s  e levada  que Ass i  s t e n t e s  TGcnicos Admini s t r a t i v o s  I .  0s graus 

I 1 1  I  I I  a I V  s;n i n ~ n u r a d a s  2s classes de caroos em funcBo de v i r i o s  fa  
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As Classes d i  c a r g o s  reunem um c o n j u n t o  de f u n ~ o e s ,  mu i t a s  vezes com 

denominacGes d i s t ' i n t a s ,  mas c o r n a t r i b ~ i ~ z e s  de mesma n a t u r e z a  e . c o m p l e x i d a d e .  Por 

exemplo:  Serven te ,  C o p e i r a ,  P o r t e i r o  e V i g i a  t;rn a t r i b u i e s o  de mesma n a t u r e z a ,  o u  

s e j a ,  s e r v i ~ o s  g e r a i  s  semiqual  i f  i cados,  e  a  comp lex idade  de execucao das t a r e f a s  p o  

dem t e r  o  mesmo g r a u .  Day, r e u n i - 1 0 s  numa so c l a s s e  de c a r g o s ,  denorninada AUXlLlAR 

DESERVICOSGERAIS I O U  I I ,  f a c i l i t a r ~ , a o a n a l i ~ t a d e c a r g o s e s a l ~ r i o ~ ,  m e d i r ,  

c l a s s i f  i c a r  e  e s t a b e l e c e r  urna h i e r a r q u i a  s a l a r i a l  adequada e  sem r i s c o  de nao ,cum 

p r i m e n t o  da isonomia s a l a r i a l .  o 

A E l t i m a  d i v i s i o  do Quadro de Pessoal  ( f o l h s  npbZ5)  i d e n t i f i c a  as  f u n  - 
c6es e  tern o  p r o p 6 s i t o  de d e f i n i r  o  p o s t o  de t r a b a l h o .  E ,  p o r t a n t o ,  uma s u b d i v i s a v  

das . c l a s s e s ' d e  ca rgos  e  d e v e r s  c o n s t a r  na p a r t e  r e f e r e n t e  ,; c o r n p o s i ~ a o  das mesmss.A 

e n o t a ~ s o  da funeao com a  denominacao ma is  u s u a l  e  comumente conhec ida  f r e n t e  ao mer - 
cad0 de t r a b a l h o ,  tern o  o b j e t  i v o ' d e  nao d e s c a r a c t e r i z a r  a  p r o f  i ssso do empregado 

d i a n t e  do mercado e x t e r n o  de t r a b a l h o .  Nesse sen t  i d o ,  6 f u n d a l m e n t a l  que se r e g i s  

t r e ,  na c a r t e i r a  do  empregado, a  f u n c s o ,  

A  e s p e c i f  i c a c i o  das c l a s s e s  de c a r g o s ,  a lgm de pe rm i  t i r  urna a n a l  i s e  

segura p a r a  f i xacao  de s a l s r j o s ,  p o s s i b i l  i r a r s  ma io r  p e r e n i d a d e  e d a r a  a  c o n t i  s t 6 n  - 
c i a  t g c n i c a  n e c ' e s s ~ r  i a  ao PLAN0 DE CARGOS E S A L A R I O S .  A  d e s c r  i c s o  de fungso ,  nao 

t r a r s  empresa a  f l e x i b i l i d a d e  n e c e s s a r i a  5 i m p l a n t a e i o  do'PLAN0, h a j a  v i s t a  que, 

a  d e s c r i ~ z o  da f u n c s o  tem a . c a r a c t e r i s t  i c a  de d e f  i n i r  a  forma, a s  c o n d i ~ o e s .  e  rnu i  

t a s  vezes o  r i t m o  de d e s e n v o l v i m e n t o  de urna t a r e f a .  P o r t a n t o  6 mais  a p r o p r i a d a  p a  

r a  o r g a n i z a ~ G e s  que tsm, em sua m a i o r i a ,  a t i v i d a d e s  a u t o m i t i c a s  o u  t a r e f a s  r e p e t  i t i  - 
vas ,  r o t i n e i r s s  e  bem d e f i n i d a s .  

Tendo em v i s t a  que a  m a i o r i a  das a t i v i d a d e s  desempenhadas p e l 0  p e i  
soa l  da CNA, nao $50 automat i c a s  e  r e p e t  i t i v a s ,  o p t o u - s e  p e l a  e s p e c i f  i cas i i o  das 

c l a s s e s  de ca rgos .  A  d e s c r  i eao  da f u n G i o  devera  se r  f e i  t a  p e r i o d i c a m e n t e ,  p o r  i n t e ~  

mGdio de e n t r e v i s t a s  do ana l  i s t a  de ca rgos  e s a l a r i o s  com o  Chefe imed iaco  do  empre 

gado, v i s a n d o  urna c o m p a t i b i l i z a c a o  do p r o d u t o  o u  s e r v i c o  d e s e j a d o  corn o  p e r f i l  do 

empregado. Opor tun idade  em que s e r s  processada .uma p r o f  i s s  i o g r a f  i a .  

0 s  a n a l  i s t a s  de ca rgos  sabem que o  t r a b a l h o  o u  forrna de execuczo de 

urna t a r e f a  so f rem f r e q u e n t e s  r n u t a ~ 6 e s  e  os f a t o r e s  que podem d e t e r m i n a r  essas  a1 te 

racoes sso os rnais v a r  i ados .  Assim, a m o d i f  i c a ~ a o  pode o c o r r e r ,  s e j a  em consequep 

c i a  de m u d a n ~ a  no programa de t r a b a l h o ,  s e j a  e m v i r t u d e  de r e t i f i c a e a o  n o m o d o  de 

e x e c u t a r  a  t a r e f a  ou,  a i n d a ,  'em decor rGnc ia  de o r g a n i z a c z e s  e  c o m u n i c a ~ o e s  i n f o r  - 
mais que acabam p o r  o f e r e c e r  urna nova con f  i g u r a c a o  ,a f u n ~ s o .  

Corno e s t e s  f a t o s  e  c i r c u n s t i n c i a s  o c o r r e m  p e r i o d i c a m e n t e  na CNA, coln 

r e f l e x 0  d i r e t o  sobre  a  t a r e f a  0  PLAN0 jarnais p o d e r i a  p r e t e n d e r  a  r i g i d e z ,  day  a  

o p t s o  p e l a  e s p e c i f  i c a c a o  d a s ' c l a s s e s  de c a r g o s .  
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N ~ O  o b s t a n t e ,  6 i r npo r tan te  s a l  i e n t a r  que quando houver  a l t e r a ~ c e s  r= 

f e r e n t e s  comp lex idade  e  r e s p o n s a b i l i d a d e  no desempenho de uma t a r e f a  h a v e r a ,  p o r  

v i a  de consequ6nc ia ,  uma i n e v i t a v e l  a n a l i s e  p a r a  v e r i f i c a r  a  n e c e s s i d a d e  o u  nao de 

r e c l a s s  i f i c a t a o  do empregado. 

Cabers a o  ana i i s t a  de c a r g o s  empreender i n q u i i r  i t o s  complementares  pa  

r a  reexame. Para essa  r e v i s a o  6 tamb6m po .ss i ve l  a  convocagao das Unidades F u n c i o  

n a i s  que, p o r  i n t e r m 6 d i o  de seus c.hefes i m e d i a t o s ,  f a r i a m  o  l e v a n t a m e n t o  dos r e s  - 
- -  p e c t i v o s  p o s t o s  de t r a b a l h o ,  pe r i ' od i camen te ,pa ra  o b s e r v a r  a  n e c e s s i d a d e  de r e a j u i  

tamento.  Nes te  caso,  o  a n a l  i s t a  e  a  c h e f i a  do ernpregado v e r i f i c a r s o  as a l t e r a ~ . ~ e s  

o c o r r  i d a s  em cada f u n ~ z o  de modo a  suger  i r novo agrupamento  ou  r e c l a s s  i f  i c a ~ i o ,  se 
-., 

f o r  o  caso.  

A d i a n t e  a p r e s e n t a - s e  a  d i a g r a m a ~ a o  que i l u s t r a  a  d i v i s z o  g e r a l  do 

- quadro  de p e s s o a l  da CNA. 
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3 . 3  - COMPOS l CEO DOS GRLIPOS OCUPAC l ONA l S 
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V  - C O M P O S I ~ A O  DOS GRLIPOS OCUPAC IONAlS 

A  Companhia N a c i o n a l  de C.bastecirnento c o n t a ,  n o  seu s i s t e m a  de 
,... 

c l a s s i  f i cagao ,  corn t r 6 s  ( 3 )  g rupos  o c u p a c i o n a i  s  r e u n i n d o  t o d a  a  f o r s a  de 

t r a b a l h o  da o r g a n i  zaq30, 

0s Grupos Ocupac iona is  sao os s e g u i n t e s :  

, Grupo Ocupac iona l  I -  SERVICOS GERAIS E  AUXlLlARES 

, Grupo Ocupac iona l  I  I -  SERVI COS ADMI N I  S T R A T I V O S  E TECN I cos  
OPERACIONAIS 

. Grupo Ocupac i ona l I  I  I  - SERV I  COS PROF lSS l ONA l S DE NTVEL 

SUPER I  OR 

C O M P O ~ I C A O  D O  GRUPO OCUPACIONAL I.  o 
b 

0  Grupo Ocupac iona l  I 6 cornposto de mao-de-obra s e ~ n i q u a l l  

f i c a d a  e  cornpreende uma Z n i c a  s i r i e  de c l a s s e s ,  com q u a t r o  ( 4 )  

c l a s s e s  de c a r g o s ,  conforrne a b a i x o  e s p e c i f i c a d o :  

- A u x i l i a r e s  de S e r v i ~ o s  G e r a i s  I - SlGLA - ASC I  

- A u x i l i a r e s  de S e r v i ~ o s  G e r a i s  I I  - SlCLA - ASG I I  

- A u x i l i a r e s  de S e r v i ~ o s  G e r a i s  I l l  - SlCLA - ASC I l l  

- A u x i - l i a r e s  de S e r v i s o s  G e r a i s  I V  - SIGLA - ASG I V  

COMPOS I CAO DO GRUPO O C U P F ~ C  I ONAL I I 

0  G r u p ~  Ocupac i ona 1 I I 6 de empregados qua l i f i cados, de 

n i v e l  m i d i 0  e  ag rega  t r c s  (3 )  s i r i e s  de c l a s s e s ,  s e g u i n t e s :  

1 - Uma s < r i e  de c l a s s e s  denominada A u x i l i a r e s  A d m i n i s t r a  

t i v o s  corn q u a t r o  ( 4 )  c l a s s e s  de c a r g o s .  

1 . 1  - Auxiliares~Adrninistrativos I -  SICLA - AAD I 

1.2 - A u x i l  i a r e s  A d m i n i s t r a t i v o s  1 ' 1 -  SIGLA - AAD I I  

i 1 .3  - A u x i l i a r e s  A d r n i n i s t r a t i v o s ' l l l -  SIGLA - AAD I l l  

1 , 4  - A u x i l i a r e s  A d r n i n i s t r a t i v o s  IV -  SIGLA - AAD IV 

2 - d u t r a  s i r i e  de c l a s s e s  denominada A s s i s t e n t e s  T i c n i a s  

A d m i n i s t r a t i v o s  con1 q u a t r o  ( 4 )  c l a s s e s  de c a r g o s .  

2 . 1 - A s s i s t . T i c n i c o s  A d r n i n i s t r a t i v o s  I -  SIGLA -ATA I  

2 . 2 - A s s i s t , T ~ c n ; c o s  A d r n i n i s t r a t i v o s  1 1 -  SIGLA -ATA I I  

2 , 3 - A s s i s t . T ~ c n i c o s  A d m i n i s t r a c i v o s  I l k  SlCLA -ATAaI I  I  

2 . 4 - A s s i s t . T 6 c n i c o s  A d m i n i s t r a t i v o s l V -  SIGLA -ATA IV 

3 - O u t r a  s i r i e  de c l a s s e s  denominada A s s i s t e n t e s  TGcni -  

' c o s O p e r a c i o n a i s ,  t a r n b 6 m c o m q u a t r o  ( 4 )  c l a s s e s  de 

c a r g o s .  

3 . 1 - A s s i s t .  TGcnicos O p e r a c i o n a i s  I  - SlGLA -ATO I  
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3 . 2 - A s s i s t ,  T i c n i c o s  ~ p e r a c i o n a i s  I I  - SIGLA -AT0 I I  

3 . 3 - A s s i s t .  TGcnicos O p e r a c i o n a i s  I l l  - SIGLA -AT0 I l l  

3 . 4 - A s s i s t .  T i c n i c o s  O p e r a c i o n a i s  I V  - SIGLA - ATO, IV 

COMPOS l G f i O  DO GRLIPO OCUPAC l  ONAL I  I  I 

0  Grupo Ocupac iona l  I l l  reune  p r o f i s s i o n a i s  de f o r n ~ a ~ a o  

de n i v e l  s u p e r i o r  e  compreende uma i n i c a  s 6 r i e  de c l a s s e s  corn 

c i n c o  ( 5 )  c l a s s e s  de c a r g o s  s e g u i n t e s :  
P 

o - T & c n i c o s d e N ; v e l  S u p e r i o r  , I - S I G L A - T N S  I , 

- T i c n i c o s  d e N i v e l  S u p e r i o r  I I  - SIGLA - TNS I I  

- T i c n i c o s  d e ~ i v e l  S u p e r i o r  I l l  - SIGLA - TNS I l l  

- TGcnicos d e N i v e 1  S u p e r i o r  I V  - SIGLA - TNS IV  . 

- T d c n i c o s d e ~ i v e l  S u ? e r i o r  V  - S I G L A -  TNS V 
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3.4 - C o M P O S l ~ A O  DAS CLASSES DE CARGOS 
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COMPOSICAO DAS C L A S S E S  DE CARGOS 
8 

GRUPO O C U P R C I O N A L  I 
S E R V I C O S  G E R A I S  E A U X I L I A R E S  - ASG 

d , = = = = = = = - = = = = = - = = = = = = = = = = a a = = = = = - I = = = ~ = = = : = z = : : = z = = : : ~ = ~ = ~ = = = ~ ~ ~ 2 = z = ~ = = = ~ ; ; = = = ~ +  

I I 
I 

I 
I I , 

I C L A S S E S  D E  C A R G O S  I S I G L A  IFUNCOES/OCUPACOES/POSTOS D E  T R A B A L H O  I 
0 I I 

t # ( E X E M P L O S  ) 1 

1 ---_---.---.----------__ - 8 -.---.-.---.- ! --.-.-.--.-....--.-..--.-....-....-, ^ --.-.----.---._--...-.-.--. 1 

I A U X I L I A R  D E  i A S G  I : A G E N T €  D E  P O R T A R I A  I I 

[ S E R V I C O S  G E R A I S  I I I A J U D A N T E  G E R A L  I I 

I I 
I I : A U X I L I A R  D E  C O N S E R V A C A O  a 

I , 
8 8 I A U X I L 1 : A R  D E  M A N U T E N C A O  _. I I 

I l A U X X L I A R  G R A F I C O  9 

, I 
I o I C O N T I  tdUO I 

, 
I 8 I C O P E I R O  , 
a I I OLI'T'RAS O C U P A C O E S  C O N G E N E R E S  , -- I ----------.-...-------------------I --.--------I -.--.-------.--..-.-..--.-.-.--.------------.-.-..------.; 

I > 

l A U X I L I A R  DE : A S G  11 I A G E t d T E  D E  P O R T A R I A '  ' 
I I 

I S E K V I C O S  G E R f i I S  I 1  0 I A G E N T E  D E  S E G U R A N C A '  ' 0 

I I 
0 I A J U D f i N T E  G E R G L  , . 

I I I I I t i U X I L I A R  D E  C O N S E K V k C k O  /' I 
..,.. 

I I I 
1 I A U X I L I A R  D E  HAHU'TEl . ICAOh - j -  

I 
I J ' A L L X I L I A R  G R k F I C O .  u 

I .... I 1 ,  4 CONTINUO?) I 

I , I I yop p1fl:o. I 

I I I GARCOM 
I I I 

I l O U T R A S  O C U P A C O E S  C O N G E N E R E S  I 

----------------.-,--.--------. ---.-- [ -----.-.--- I -.--.--.---.-.--.-.-....-.------.----.-.-.-----.----.--.-. ' 
' I  A U X I L I A R  D E  l A S G  I11 : A G E N T €  D E  S E G U R A N C A  0 I 

: ' : S E R V I C O S  G E R A I S  I11 I 
1 l A R T I F I C I E  D E  M A N U T E N C A O  

I I I 
I l GARCON 1 

h- 
I 

I 0 : G R h F I C O  e 
I 
I I l f 4 O T O H I S T A  6 

I 
8 0 I O P E R A D O R  DE M A Q U I N A S  E E Q U I P A P I E N T O S  : 
0 I 

- I  1 I O U T R A S  O C U P A C O E S  C O N G E N E R E S  8 

I . A U X I L I A R  D E  I A S G  I V  l A R M A Z E N I S T k  , I 

l S E R V I C O S  G E R A I S  I V  I I 
I l A R T l F I C I E  D E  H A N U T E N C A O  8 

I . l G R A F I C O  I I 

I I I 
I I ! M O T O R I S T A  t 

t I I O P E R A D O N  D E  M A Q U I N A S  E E Q U I P A H E N ' I ' O S  I 
I I 

1 [ O U T R A S  OCUPFICOES C O N G E N E R E S  
..-.a , 0 I I 

I I 

4 .--.-----------.----,-..-------.---.-.---..---,------ - --------.- --------.----------'-'-'-"-',-.---" t. 
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GRUPO OCUPACZONAL I1 
SERVICOS ADHINTSTRATIVOS E TECNICOS OPERACIONAIS 

AlJXILIhr4ES ADMINISTHATIVOS - AAD 
f = = = = = u = = = = = = = = = = = = = = = = = : . ' = = = ~ = = = = = = ~ = ~ = : . : = = = = = = = = = = ~ = = = = = = = = = = ~ = ~ = = ~ ~ = ~ ~ = . + ,  
I I I 
I I I 

I 
I CLASSES DE CARGOS : SIGLA IF l lNCOES/OCUPACOES/~OSTOS DE TRABkL-HO I 
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