
Política Salarial, Cargos e Carreira 

 

1. A empresa possui um plano de cargos e salários? 

( x) Sim 

Os cargos da empresa são divididos em grupos específicos destinados a 

atender uma demanda específica do produto iConnect. Os salários de cada 

cargo estão de acordo com o cenário atual do mercado de trabalho em geral e 

é bastante competitivo no segmento em que a empresa está inserida, com o 

diferencial de que além do salário, é concedido ao funcionário um plano de 

Benefícios e Serviços que agrega a remuneração nominal. Baseando em 

modelos de sucesso no mercado de trabalho global, através de plano de 

cargos e salários é possível analisar de forma individual os funcionários por 

meio da pesquisa com os cargos chave de cada bloco da empresa. Desta 

forma pode se elencar as deficiências ainda existentes no ambiente interno, 

servindo de ponto de melhoria para ampliar a vantagens sobre outras 

empresas com visão menos holística. A pesquisa é feita de forma sinérgica 

entre os diferentes blocos afim de tornar sólida a Distribuição de cargos de 

acordo o cargo e consequentemente suas competências, habilidades e 

agilidades. 

Fica visível assim, como os salários são distribuídos dentro da Viva Voz 

Comunicações. Este processo se torna irrefutável com a visão do organograma 

da empresa. 

A premissa deste processo é o estímulo da parte intrínseca do funcionário, que 
se sente motivado a buscar melhorias individuais para o aperfeiçoamento geral 
da organização. 
 
2. Quantos grupos ocupacionais existem na empresa? 

Com o intuito de atender as várias demandas do cliente iConnect pertencente 

ao grupo Conectados S.A., bem como os usuários deste produto, a VVC possui 

grupos ocupacionais que tratam de: 

Atendimento ao cliente (SAC): demandas simples, como alteração de 

características do produto iConnect, informações financeiras e cadastrais, entre 

outros fatores. 

Atendimento técnico (2º nível ténico): setor responsável atender as demandas 

referentes à falhas técnicas do produto iConnect, por meio de procedimentos 



imediatos, o agendamento de datas para avaliações técnicas pessoais. As 

demandas são transferências vindas do SAC. 

Serviços especializados: este grupo é responsável por analisar demandas 

complexas dos usuários. As demandas são tratadas posteriormente ao contato 

feito pelo usuário com o SAC ou Atendimento Técnico. Podem se referir a 

reclamações, fraudes, entre outros. A finalidade deste bloco é solucionar o 

problema de forma definitiva. 

 

Setor de Qualidade: baseado nas normas de qualidade globais na área de 

comunicações, esta área é responsável por monitorar, atendimentos, checar 

processos de treinamentos, afim de manter o serviço entregue ao usuário do 

produto iConnect sob as normas de qualidade, previstas pelo código do 

consumidor, certificadores de qualidade como o selo ISSO de qualidade. 

 

Setor de Infraestrutura, Segurança do Trabalho, Saúde Ocupacional: esta área 

responde respectivamente por: 

 Um ambiente de trabalho organizado, fazendo a manutenção periódica 

de cadeiras, mesas, sistema sanitário e elétrico para que o serviço 

prestado seja plenamente satisfatório para os funcionários, implantação 

de armários individuais próximos ao ponto de atendimento e também é 

responsável por catalogar objetos perdidos dentro do ambiente de 

trabalho. 

 Segurança no ambiente de trabalho, bem como sua harmonia, por meio 

de sinalizações de áreas de risco, higiene, implantação de métodos 

ergonômicos, implantação de sistemas contra incêndios e singularização 

da cultura organizacional por meio de ambientes semelhantes entre os 

blocos (áreas da empresa); 

 Saúde e qualidade de vida dos funcionários, atuando de forma imediata 

ou preventiva em graus parciais (primeiros socorros) ou integrais 

(aplicação de medicamentos). Este grupo sinaliza ao RH, os 

afastamentos por gravidez, INSS ou atestados médicos. 

 

Gerência de Produção e Suporte: esta área responde respectivamente por: 

 Planejar campanhas de atendimento, compor a hierarquia da empresa 



de acordo com as informações passadas pelo RH, identificar a 

necessidade de contratação de novos funcionários ao RH, analisar 

relatórios pertinentes a gastos com os funcionários, rotatividade e 

absenteísmo, quadro de férias, cronograma de treinamentos solicitados 

pela área de Treinamentos, monitoração do tráfego de chamadas e 

identificação de usuários em espera para atendimento. 

 Manter funcional a rede geral de computadores e telefones, solucionar 

as falhas técnicas no ambiente de trabalho, manter seguros os 

documentos digitalizados da organização, resgatar arquivos necessários 

para análise. Este setor é primordial para o contato entre o Operador de 

atendimento e o Usuário do produto iConnect. 

 

Área de Treinamentos:  

 Responsável treinar os candidatos recrutados, selecionados e 

contratados pelo RH, para que estes sejam capazes de atender as 

demandas dos usuários, reciclar conhecimentos afim de atualizar 

processos para que estejam de acordo com as normas de qualidade, 

ministrar treinamentos para funcionários promovidos em processos 

seletivos internos. 

 

Área de Comunicação:  

 Os integrantes desta área fazem a chegar até os funcionários, as 

informações de todos os demais setores da empresa, por meios de 

intranet, anúncios em telas, afim de estimular a execução das funções. É 

responsável ainda pelo marketing empresarial interno e externo. Esta 

área consolida e veicula as informações mantendo a identidade da 

organização. 

 

Área de Recursos Humanos:  

 Responsável mostrar à organização um modo humanístico de trabalhar, 

a Gestão de Recursos Humanos, identifica e cataloga os perfis de todos 

os funcionários, elabora analise de cargos para implantação de planos 

de cargos salariais e benefícios e serviços. É responsável por criar 

métodos inovadores para manter a sinergia entre o que é proposto pela 



alta cúpula e o bem-estar do funcionário quanto à execução das funções 

do cargo. 

 

O Plano de Cargos Salariais na VVC é disseminado de forma ampla, sendo 

feito por: 

 Palestra com os colaboradores; 

 Intranet; 

 Pelas gerências; 

 Intranet. 

 

Modelo de Descrição de Cargo 
 

Gerente de Recursos Humanos 
 

 

Cargo:   

Descrição Sumária:   

  

Requisitos Básicos:   

  

 

Requisitos desejáveis:  

 

Principais atribuições: 
  

  

Perfil Funcional:  

  

 

 

 

 



 

Descrição dos cargos por grupo ocupacional da empresa Viva Voz 

Comunicações 

 

• Atendimento SAC:  

• Supervisor de Atendimento: responsável por liderar uma a equipe 

de atendimento, aplica feedback, treinamentos básicos, em 

alguns casos atua como gerente provisório, quando este está 

ausente. 

• Operador de Serviços Especializados: 

• Responsável por analisar demandas complexas dos usuários. As 

demandas são tratadas posteriormente ao contato feito pelo 

usuário com o SAC ou Atendimento Técnico. Podem se referir a 

reclamações, fraudes, entre outros. 

• Operador de atendimento 2º Nível Técnico: 

• Operador de atendimento: responsável atender as demandas 

referentes à falhas técnicas do produto iConnect, por meio de 

procedimentos imediatos, o agendamento de datas para 

avaliações técnicas pessoais. As demandas são transferências 

vindas do SAC 

• Controlador de Qualidade: 

• Responsável por monitorar chamadas, afim de analisar a 

qualidade da ligação, em teor de assertividade nas informações, 

linguagem utilizada, aplicação correta de procedimentos. 

• Recrutamento e Seleção (analista de RH): 

• Cargo: Analista de RH. Descrição: Faz toda a seleção externa. 

Captação de currículo, recrutamento, teste, prova de redação, 

entrevista, dinâmica de Grupo. Se aprovado, o RH o direciona a 

área de atendimento.  

• Segurança do Trabalho:  

• Responsável pela segurança no ambiente de trabalho, bem como 

sua harmonia, por meio de sinalizações de áreas de risco, 

higiene, implantação de métodos ergonômicos, implantação de 

sistemas contra incêndios e singularização da cultura 



organizacional por meio de ambientes semelhantes entre os 

blocos (áreas da empresa); 

 

• Gerência de Produção e Suporte:  

• Assistente de Produção: atua no controle de tráfego, observando 

filas de atendimento; aplicação de contingências no atendimento, 

quando o for verificado alguma falha que impossibilite o 

atendimento pleno dos usuários do produto iConnect, do grupo 

Conectados S.A. 

• Gerência de Treinamentos: 

• Assistente de treinamento: Este profissional aplica treinamentos 

em salas. Ele é responsável por atualizar procedimentos e treinar 

funcionários novos para iniciar as atividades na empresa. 

• Gerência de Comunicação: 

• Analista de comunicação: Estuda as estratégias de marketing 

adotadas por outras empresas, as adequa de acordo com as 

necessidades da empresa e implementa métodos inovadores de 

comunicação, como a mostrar aos funcionários normas 

complexas da empresa de forma lúdica e intuitiva. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Identificar os cargos no organograma da empresa. 

 



8. A empresa possui um planejamento de carreira? 

 (x) Sim. 

No mercado de trabalho há uma corrida, vence o que tiver mais diferenciais, o 
mais notado tem mais espaço. O planejamento de carreira deve ser estratégico 
e deve partir principalmente do funcionário, que deve seguir os seguintes 
passos:  

• Auto Avaliação 

• Estabelecimento de Objetivos 

• Identificação de Oportunidades 

• Plano de Ação 

• Implementação 

 

A visão de mundo deve ser holística. (A responsabilidade de crescimento 

deixou de estar nas mãos de empresa e passou a ser iniciativa do funcionário). 

 

9. A empresa incentiva o autogerenciamento de Carreira? 

 (x) Sim. Até recentemente a carreira estava relacionada à estrutura 
Organizacional. O profissional iniciava uma dessas “estradas” sabendo de 
antemão, o que esperar durante o percurso. Porém, o cenário mudou e hoje o 
funcionário planeja sua carreira visando mais do que o emprego atual. Isto faz 
com que o mesmo alcance a empregabilidade, ou seja, “Ser desejado pelo 
mercado, Ter diferencial, Estar à frente dos concorrentes”. Deve-se estar 
baseado sempre nos seis pilares da empregabilidade:  
 
Estando adequado aquilo que ela faz (fazer o que gosta, com capacidade, 
identificando-se com o cargo;  
Sendo reconhecido pelo faz; 
Controlando a razão e a emoção, manter o equilíbrio nas adversidades do 
cargo; 
Ter estabilidade emocional maior (se dedicar mais ao trabalho), ter mais 
comodidade para procurar novos horizontes; 

Tendo uma boa rede de amigos (na organização, no mercado de trabalho, nas 
redes sociais voltadas ao mercado de trabalho). É preciso cuidar da rede, 
manter o contato; 

Sendo ético, idôneo, passando credibilidade para os demais, alguém confiável. 

 

A empresa Viva Voz Comunicações possui 300 funcionários dedicados no 
exercício de suas funções. Isso graças à política de cargos e salários sólida 
que a mesma possui. Pensando em ampliar este sucesso, é proposta então, a 
implantação de um projeto, no qual deverá ser adquirido um Sistema de 
Gerenciamento de Funcionários, digitalizando totalmente o banco de dados da 



empresa. Essa adequação trará num só lugar todas informações dos 
funcionários bem como todo o seu histórico profissional do mesmo. Esta 
mudança ira revolucionar o modo como é visto o organograma da empresa, 
além facilitar a pesquisa em cargos chave, para definir os salários, de acordo 
com o cargo e suas competências. 

 

 
 

 


