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Florianépolis, 03 de agosto de 2022.
Oficio-circular n°® 048/2022. }
Assunto: Entenda a diferenga entre CARGO, FUNCAO e TAREFA.

Prezado Educador

_ Diante das frequentes consultas acerca das diferencas entre “CARGO?’,
‘FUNCAO” e “TAREFA’ importante esclarecer que cada uma dessas expressdes
tem significados diferentes e todos sdo importantes para a organizacao.

CARGO: engloba as fun¢des e tarefas exercidas pelo colaborador (professor ou
administrativo dentro da escola (empresa). E a posicdo que o funcionario ocupa no quadro
da instituicdo. E o nome atribuido a um conjunto de deveres e responsabilidades atribuidas
ao individuo que ird ocupa-lo, isto é, os deveres e responsabilidades de um cargo
pertencem ao individuo que o desempenha, e proporcionam os meios pelos quais 0s
empregados contribuem para o alcance dos objetivos de uma organizagdo. EXEMPLO: um
profissional contratado para dar aula de Matematica: Cargo > Professor.

FUNGAO: conjunto de responsabilidades as quais o colaborador foi designado
no momento da contratacdo Ele pode ter uma ou mais funcdes dentro do seu cargo. E
baseada no conjunto de tarefas realizadas, tendo em vista suas complexidades e
caracteristicas. Aproveitando o exemplo anterior, um professor contratado para dar aula de
Matematica: Cargo > Professor, Fungao > Professor de Matematica. Outro exemplo: uma
trabalhadora contratada para fazer servigos de limpeza: Cargo > Auxiliar da Administracao
Escolar; Fungao > Servente/Faxineira.

TAREFA: ¢ tudo o que o colaborador faz no dia a dia do trabalho, para que
possa cumprir as responsabilidades que lhe competem, inerentes ao seu cargo e fungio. E
0 conjunto de atividades realizadas pelo funcionario, que requer dedicacdo humana para
determinado fim.

Na ocasido da contratagcdo, seja no contrato a termo ou mesmo no registro da
CTPS, é importante registrar o “cargo”, mas também a “funcado” ou “fungodes”, pois o
colaborador pode ser contratado para um “cargo” e exercer varias “fun¢ées”, respeitada, é
claro, a carga horaria legal atribuida ao “cargo”.

APENAS UM CARGO, PODENDO EXERCER MAIS QUE UMA FUNGAO!
QUAL A DIFERENGA ENTRE CARGO E FUNCAO?

Todos os trabalhadores sao contratados com um CARGO e pelo menos
uma FUNCAO.

Como vimos anteriormente, a diferenca entre CARGO e FUNGAO é sutil,
sendo CARGO o mais generalizado, e FUNGAO a delimitadora da real atividade que
podera exercer dentro da empresa. A escola pode contratar uma pessoa para
o0 CARGO de Auxiliar Administrativo (ou Auxiliar da Administragdo Escolar), mas
sua FUNCAO, por exemplo, ser a de Diretor. Pode contratar para o CARGO de
Professor e 0 mesmo desempenhar, paralelamente, a FUNGAO de Coordenador.

No caso das escolas, nosso segmento tem duas Convengbes Coletivas de
Trabalho, uma que abrange os profissionais das “atividades pedagoégicas” e outra das
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“atividades administrativas”, delimitando dois grandes CARGOS: Auxiliar da
administracao escolar e Professor.

Em uma empresa podem existir varios funcionarios com o mesmo CARGO e
diferentes FUNCOES e assim a empresa vai atuando no mercado.

Nada impede que um profissional contratado para trabalhar na area pedagdgica
— CARGO “Professor’, FUNCAO “Prof. de MTM” -, respeitado o limite legal de carga
horaria, trabalhe também na area administrativa em outra FUNGAO, por exemplo, como
Auxiliar de Coordenacado ou Diretor. Neste caso, é preciso identificar qual FUNGAO tera a
maior incidéncia de carga horaria, mudando o CARGO, se for o caso, adequando-o a
FUNCAO que detenha a maior carga horaria.

E importante que o CARGO seja adequado aquela FUNGAO que exija formacgao
legal e/ou tenha a maior carga horaria, seja ele pedagogico ou administrativo.

Tanto o CARGO quanto a FUNGAO podem ser alterados a qualquer momento,
inclusive com o aumento ou a redugéo da carga horaria, respeitados os limites legais, desde
que haja acordo entre as partes, ou seja, ndo pode ser uma medida unilateral por parte do
empregador, bem como do trabalhador.

Nao existe a perda do CARGO, salvo no caso de acordo para mudanca de
cargo ou rescisao contratual.

Ja em relagdo a FUNGAO, havendo mais de uma fungédo dentro do mesmo
CARGO, existe a possibilidade daperdade funcdo; mudangcade funcdo; ou
ainda acimulo de nova funcdo, respeitado o limite legal da carga horaria. E possivel,
portanto, ocorrer redugdo e/ou ampliagao da carga horaria, com pagamento de salario
proporcional a alteracdo procedida. Exemplo: a pessoa € contratada para o CARGO de
Professor, na FUNGAO de Professor de MTM, com 20 horas semanais (24 horas-aula).
Decorrido algum tempo esse Professor, em comum acordo expresso com o empregador,
passa a ocupar também a FUNGAO de Coordenador, com mais 20 horas semanais.
Passado mais algum tempo, por qualquer previsdo, razdo e/ou interesse das partes, em
comum acordo expresso novamente, ele deixa de ocupar a FUNGAO de Coordenador.
Neste caso, ele retorna a sua FUNGAO original (Professor de Matematica), com a carga
horaria e salario da FUNGAO original. Ndo ha necessidade de uma rescisdo contratual, ja
que o CARGO e a FUNGAO original, foram preservados.

y E importante que o aditivo do contrato de trabalho que instituir uma segunda
FUNCAO faca previsdo do término dessa fungdo ou da duragdo indeterminada com a
possibilidade de cancelamento da mesma, com prévio aviso de 30 dias.

Neste cenario, é possivel também, por exemplo, que uma pessoa contratada
para exercer a FUNGAO de Professor de Portugués, com uma carga horaria de 44 horas
semanais (que equivale a 52,8 horas-aula), possa, posteriormente, exercer,
cumulativamente, uma FUN(}AO administrativa na mesma escola. Neste caso, devera ser
feito um “acordo” para alteragdo de contrato e acimulo de FUNCAO, reduzindo a carga
horaria da FUNGAO original (Professor de Portugués), destinando essa redugdo a
nova FUNGAO administrativa, ficando o trabalhador com dois salarios base, um para cada
funcao, desde que a somatoéria dos dois salarios base nao fique inferior ao salario que
o trabalhador recebia na FUNGAO originaria, evitando assim descumprimento ao
principio da irredutibilidade salarial.
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QUADRO DEMONSTRATIVO — EXEMPLOS DE CARGOS E FUNGCOES

AREA PEDAGOGICA AREA ADMINISTRATIVA
CARGO FUNCAO CARGO FUNCAO
Professor Educacéo Infantil Diretor Administrativo
Professor E. Fundamental | Auxiliar de Diregao
Professor | Professor E. Fundamental Il Diretor Pedagdgico
Professor Ensino Médio Aux. Diretor Pedagégico
Prof. Curso Téc. Profissional Coordenador Pedagdgico
Professor Portugués Auxiliar Auxiliar de Coordenacéo
Professor Matematica Administrativo | Secretaria
Professor Ciéncias Auxiliar de Secretaria
Professor | Professor Historia Vigia e/ou Porteiro
Professor Geografia Auxiliar de Manutencao
Professor Itinerarios Formativos Auxiliar de Limpeza
Professor..... (outros) Auxiliar ..... (outros)

QUADRO DEMONSTRATIVO — EXEMPLOS DE ACUMULO DE FUNGCOES

AREA ADMINISTRATIVA ACUMULO DE FUNGCAO
CARGO FUNCAO INICIAL + NOVA FUNCAO
Médico(a) Professor(a) de Ciéncias
Auxiliar Enfermeiro(a) Agxiliar de BibI.iolteca '
Administrativo Advogado(a) Diretor(a) Administrativo
Coordenador(a) Pedagdgico Professor(a) de Matematica
Diretor(a) Administrativo Coordenador Pedagdégico

ATENCAO: para o acumulo ou mudanca de fungdo ndo ha necessidade de
rescisdo contratual, basta as partes formalizarem essa intencéo através de um “acordo de
alteragao de contrato para acumulo de fun¢ao” ou para “mudanc¢a de fung¢ao”, quando
for o caso.

E imprescindivel verificar se o postulante ao acimulo de fungdo (ou mudanca de
funcao) tem formacéo legal para aquela nova funcéo, assim como também deve ser definido
a carga horaria e a remuneragao de cada fungéo. Todas essas informagbes devem constar
do acordo a ser firmado. Além disso, é importante também que o salario base de cada
funcdo, quando for o caso, apareca na folha de pagamento e no contracheque do
trabalhador.

O CARGO podera ser de CONFIANCA ou nao, a critério do empregador. O ocupante
de cargo de confianga é representante do empregador no servigo. Ele tem poder
diretivo, coordena atividades e fiscaliza a execucao delas. Eventualmente, aplica medidas
disciplinares, como adverténcia, suspensao e dispensa por justa causa, a depender do
grau de autonomia que a empresa lhe confere. O que caracteriza um cargo de
confianga é a responsabilidade do profissional que ird assumi-lo, pois ele é escolhido
pelo empregador para exercer funcdo gestora dentro da empresa. Normalmente, sao
gerentes, diretores ou chefes de departamento. Conforme o artigo 62, paragrafo uUnico,
da CLT, o empregado que possui cargo de confianga tera um salario, no minimo, 40%
acima do salario pago aos empregados que lhe sdo imediatamente subordinados. A
atribuicdo do cargo de confianga tem que ser registrada na Carteira de Trabalho. A
gratificacao (adicional de 40%) precisa ser discriminada no contracheque ou holerite e ela
conta para pagamento do 13° salario, remuneragao das férias e FGTS e para desconto
previdenciario.




SINEPE /ST

SINDICATO DAS ESCOLAS PARTICULARES
DE SANTA CATARINA

Toda instituicdo de ensino tem objetivos e deve determinar responsabilidades
entre seus segmentos. Para garantir uma boa gestéo, é importante organizar uma estrutura
interna, definindo e dispondo cargos e fungdes que assegurem o funcionamento da escola.
Normalmente, esse sistema é representado graficamente por um ORGANOGRAMA
ESCOLAR.

O organograma escolar ndo precisa representar pessoas, mas sim conter as
relacdes hierarquicas da instituicdo de ensino. E possivel representar a distribuicdo das
diregbes (administrativa e pedagdgica, por exemplo), dos setores, dos cargos e da
comunicagao entre eles dentro da escola.

Um organograma é um grafico visual que representa a estrutura de uma
empresa. Ele destaca como as equipes e departamentos sdo organizados, as relagdes
hierarquicas na organizacao e as fungées e responsabilidades de cada individuo.

Esses cuidados, além de deixar claro para as partes as obrigacbes do
colaborador, evitara futuras interpretacées equivocadas ou até mesmo demandas judiciais,
guando o reclamante alega desvio ou acumulo de fungao. Por isso, fiquem atentos!

Qualquer duvida, contate a equipe do SINEPE/SC.

Atenciosamente,
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