UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL
R E APLICADA )
== CENTRO DE PESQUISA E POS-GRADUACAO EM

ADMINISTRACAO

ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS

Curitiba
2009



UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL
R E APLICADA )
= CENTRO DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO EM

ADMINISTRACAO

ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS

CURITIBA
2009

Trabalho de Conclusdo do Curso
apresentado a Universidade Federal do
Parana para obtencdo de titulo de
Especialista em  Administracdo de
Pessoas.

Autoras: Flavia Nunes Flores

Orientador: Prof°. Ms. Joel Souza e Silva



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Modelo de método de entrevista para analise de cargo....................... 07
Figura 2 - Modelo levantamento de dados para descrigio de cargos...............c.c.cueuee.... 08
Figura 3 - ESpecificagAo d0 CArg0........cocviiriiiieieieeiiieiee ettt 09
Figura 4 - Organograma EMPIESA...........ccccvcueeeuereueireeeeeieseeeeseseeesse et e s s sesens 20

FIQUra 5 - Curva de refer@NCia...........cocurureiiieiirieeceeee e 46



LISTA DE TABELAS

Tabela 1- Exemplo de intervalo entre 0S PONTOS............ccccvcveieevereierereieiere e 14
Tabela 2- Plano AtUal e CargoS.........cioviiieoeeeeeeeeeeeeeeee e e ee st eeseseen e eaeee e 21
Tabela 3- Plano Atual de Faixa Salarial EMPreSa..........cccccveueeveveeivereeeieieeeeieeeseseeennes 22
Tabela 4- Tabela de Atividades e Processos Departamento de ServiGos......................... 26
Tabela 5- Tabela de Atividades e Processos Departamento Contabil............................... 27
Tabela 6- Tabela de Atividades e Processos Departamento Fiscal.............cc.cccceeveeevennnnn. 28
Tabela 7- Tabela de Atividades e Processos Departamento Recursos Humanos............. 39
Tabela 8- Tabela de REQUISItOS POF CAIGO...........cveeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeesieseee e eeee e eeee e 30
Tabela 9- Avaliagio dos fatOreS............c.cueuiiiiveriicieceeeeee e e 43
Tabela 10- Célculo da ponderacao dos fAatOreS...........cceveveeevieeeeeeeeeeese e eee e enseeneen, 44
Tabela 11- Pontuagao dOS CArgos...........cceveverievevereeieeeeee ettt 45
Tabela 12- Conversdo dos pontos €M SAlANIOS. ..........c.ceevieieeeeeeeeeeeees e eee e eeeee s 45
Tabela 13- Intervalos de PONTOS.........c.cc.cueiiiveriiiiee ettt 46
Tabela 14- NIVEIS SAIAMAIS. .........cccoveveveeeeieeeeeeieteee et en e 46
Tabela 15- Equacio de ajustamento...............ccccvcuevevereeeeiericeiceeeeeee et 47
Tabela 16- Valor Médio doS SAIANIOS...........cecveveveeveeeeeeeeeeee ettt 48
Tabela 17- Salarios minimos € MAXIMOS...........ccccoiveeeeeeeeeeeeeeeeee et ee s eneee s 49
Tabela 18- Politica SAIAMIAl............ccc.cueieveeeieeeeeeeeeeee e 49
Tabela 19- Enquadramento doS Cargos............coveveueeverereieiereieieeeeeiere et 50
Tabela 20- Carreira HOMZONTAL............c.cceeveveeieeeieeeceeeee e 50
Tabela 21- Salarios carreira NOrZONtaL..............cocoveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 51
Tabela 22- Proposta para implantagaio .............ccceoveeeerieeieeeeseeeeee e esseieseseeeere e 52



SUMARIO
RESUMO
LISTA DE FIGURAS
LISTA DE TABELAS
CAPITULO |
1. INTRODUCAO
1.2 Objetivo
1.2.1 Objetivo Geral
1.2.2 Objetivos Especificos
1.3 Justificativa
1.4 Metodologia
CAPITULO Il
2. REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1 Plano de cargos e salarios: um fator motivacional.

2.2 Analise do cargo

2.3 Descricao de cargos

2.4 Avaliagéo dos cargos

2.5 Estrutura salarial

2.6 Politicas salariais

2.6.1 Salario de admisséao

2.6.2 Promogao horizontal

2.6.3 Promocao vertical

2.7 Dissidio ou Acordo Coletivo.

2.8 Crescimento profissional
CAPITULO Il

3 AEMPRESA

3.1 Breve histérico

3.2 Estrutura da empresa.

3.3 Clientes

3.4 Caracteristicas

3.5 Plano de cargos e salarios atual.
3.6 Diagndstico

CAPITULO IV

4. PROPOSTA

4.1 Analise dos processos e atividades
4.2 Descricao dos Cargos

4.3 Avaliagao dos cargos

4.3.1 Avaliacao dos Fatores

4.3.2 Ponderagao dos Fatores

4.3.2 Pontuacao dos cargos

4.4 Estrutura Salarial

4.4.1 Conversao dos pontos em salarios
4.4.2 Aplicacédo dos célculos da estrutura salarial
4.5 Politica Salarial

4.5.1 Enquadramento dos cargos

4.6. Politica de crescimento profissional
4.6.1 Carreira horizontal

4.7 Proposta implantacéo salarial
CAPITULO V

5 CONCLUSAO

COCOOTUNTUITWWWWWER KL



REFERENCIAS
ANEXOS

56
58



AGRADECIMENTOS

A Deus pela oportunidade de estarmos concluindo mais uma etapa em
nossas vidas, por ter cuidado de nés e por ter sido o intercessor de uma
amizade que se formou e se firmou na confianga e sinceridade.

Ao0s nossos pais pelo incentivo e confianca e pelos quais possuimos amor e
respeito eterno.

Ao Gustavo e Arthur pela paciéncia nos momentos de nossa auséncia e
pelo incentivo.

As amigas Angela, Cleonice e Cristiane pela lealdade e por todos os
momentos de descontracdo 0s quais tornaram nossos sabados animados e
produtivos.

Aos mestres, que em todos os momentos ndo mediram esforcos em nos
ensinar e contribuir para nosso crescimento profissional.

Ao nosso orientador Prof°. Ms. Joel Souza e Silva pela competéncia e
dedicacdo em nos orientar para que assim pudéssemos concluir mais essa
etapa de nossos estudos.

A Profé, Dra. Mirian Palmeira, coordenadora do curso de especializacéo
em Administracdo de pessoas, pela competéncia e atencdo em nos auxiliar em

tudo o que necessitamos sempre da melhor forma possivel.



RESUMO

Este trabalho tem por objetivo estudar o tema administragdo de cargos e
salarios, partindo do diagnostico do atual plano de cargos e salarios de uma
consultoria contébil localizada em Telémaco Borba-PR. O tema foi levantado
por conta da necessidade de conclusdo do curso de pdés-graduacdo em
Administracdo de Pessoas e a necessidade da empresa em aprimorar o plano
de cargos e salarios, devido a insatisfacdo dos colaboradores. O estudo foi
realizado por meio da descricdo de atividades, processos, conhecimentos e
atitudes que compdem cada cargo da empresa, as informacdes deram origem
a descricdo de cargos e o desenvolvimento da politica de cargos e salérios
através da andlise de 6 cargos chaves para composicdo de avaliacao,
estruturacdo e politicas salariais. Os resultados encontrados poderdo contribuir
para 0s processos de gestdo de pessoal da empresa e servir também como
objeto de pesquisa académica no ambito da administracdo de pessoas.

Palavras chaves: Cargos, Salarios, Politicas de crescimento profissional.



ABSTRACT

This paper aims at studying the question of management positions and salaries,
on the diagnosis of the current plan and salary of an advice book located in
Telemaco Borba-PR. The subject was raised due to the necessity of completion
of graduate studies in Management of People and business need to improve
the plan for jobs and wages because of dissatisfaction among employees. The
study was conducted through the description of activities, processes,
knowledge and attitudes that make each position of the company, the
information led to job descriptions and developing policy positions and salaries
through the analysis of 6 key positions for composition assessment , structure
and wage policies. The results may contribute to the processes of personnel
management of the company and also serve as an object of academic research
in the management of people

Key words: Job, Payroll, policies for professional growth.



CAPITULO |
1 INTRODUCAO

As organiza¢Oes contemporaneas, advindas da transformacéo do trabalho
ao longo dos tempos, possuem fatores como produtividade, lucratividade e
qualidade de produtos, servicos e processos onde a otimizagcéo e a estruturacao
da administrac@o de cargos e salarios (ACS) tém importante papel para o sucesso
eminente das mesmas.

A ACS consiste em ajustar as necessidades estruturais da organizacao
com as expectativas diversas dos colaboradores.

A estrutura de um plano de cargos e salarios é estabelecida através da
analise, descricdo e avaliacdo de cargos, os quais compdem subsidios para o
desenvolvimento de uma estrutura salarial adequada.

Neste contexto, vale ressaltar que, o salario quando visto isoladamente
nao se caracteriza como um fator motivacional, mais de uma forma global ele é a
base dos fatores que estdo ligados ao cargo, a perspectiva de crescimento
profissional e ao trabalho executado. Assim como € uma ferramenta importante
para reforcar valores e comportamentos na empresa, alem de estar relacionado
com a necessidade de sobrevivéncia de uma grande parcela da populacdo
mundial.

Portanto, segundo Nascimento (2001, p.6) as finalidades da ACS séo:

(...) classificar os salarios dos trabalhadores de acordo com a
maior ou menor habilidade e responsabilidade que o cargo exige
de seu ocupante, atendendo ao preceito de igualdade salarial
para trabalho igual; adequar os salarios da empresa aos salarios
praticados no mercado, visando ndo perder seus funcionarios
para as empresas concorrentes; e utilizar os estimulos salariais
objetivando aumentar a eficiéncia do trabalhador, melhorando a
produtividade do trabalho como condicdo primordial ao
crescimento e sobrevivéncia da empresa.

Sendo assim, percebe-se que a ACS além de organizar a estrutura de
pessoal de uma empresa ela serve também como ferramenta base para gerir
demais processos relacionados a administracdo de pessoas.

Diante dessa realidade, se propdéem um estudo em uma empresa
prestadora de servigos contabeis, localizada no municipio de Telémaco Borba PR.
Atualmente esta empresa possui um plano de cargos e salarios em vigor, o
qual foi desenvolvido com o intuito de diferenciar saléarios e cargos, entretanto

identificou-se uma auséncia na andlise, descricdo e avaliacdo dos cargos
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existentes, além de néo propor politicas de carreira profissional e estrutura salarial
adequada para atender o presente plano. A falta desses quesitos proporcionam
conflitos e insatisfacdo entre os colaboradores, refletindo na produtividade e
motivagao para o trabalho.



1. 2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral:
Aprimorar o plano de cargos e salarios de uma empresa do ramo de
prestacao de servigos contabeis.

1.2.2 Objetivos especificos:
- Entender o funcionamento de um escritério contabil;
- Diagnosticar o atual plano de cargos e salarios;
- Desenvolver uma proposta de modelo;
- Aplicar o modelo proposto;

- Definir politicas de carreira profissional;

1. 3 JUSTIFICATIVA

Diante da necessidade de aplicar a teoria com a prética, observou-se a
necessidade de diagnosticar o plano de cargos e salarios de uma empresa
prestadora de servicos contabeis, a fim de identificar a veracidade da aplicacao
dos processos que comp0de essa estrutura de Administracdo de Cargos e Salarios
(ACS), sendo uma necessidade para a conclusao do curso.

1.4 METODOLOGIA

Ao propor o aprimoramento do plano de cargos e salarios de um escritério
contabil, buscou-se inicialmente a utilizacdo da pesquisa bibliogréfica, através de
artigos, livros e revistas académicas, a fim de estabelecer um embasamento
tedrico do tema abordado.

Na sequéncia, foram levantadas informacdes para conhecer o
funcionamento da gestdo de pessoas deste escritério contabil e levantamento de
documentos necessarios para a realizacdo deste estudo. Para o levantamento
das informacdes sobre o escritorio contabil houve uma reunido com o diretor
responsavel pelo departamento de RH da empresa, com a finalidade de coletar
informacdes sobre o plano de cargos e salarios atual, como ele foi desenvolvido e
como é aplicado, bem como foram levantados os documentos referente ao plano

de cargos utilizado.



Para diagnostico do atual plano de cargos e salarios, foi utilizada uma
entrevista aberta com apenas uma questdo, onde o foco seria em entender as
especificidades do plano utilizado de uma forma simples e completa.

(ANEXO 1)

A elaboragdo da proposta modelo foi estruturada com base na pesquisa
bibliografica.

Para a identificacdo e entendimento dos processos e atividades
executadas num escritorio contabil foram realizadas entrevistas com o0s
colaboradores que conhecem o fluxo de atividades e procedimentos de cada
departamento, a fim de realizar uma descricdo dos processos que visa obter um
maior detalhamento das atividades, assim como sua periodicidade e importancia.
(ANEXO 2)

Com base nas informacdes coletadas, foi realizada a descricdo de cargos
através de um modelo de formulario, onde constam as atividades que o cargo
exige e suas especificagbes como habilidades técnicas e comportamentais,
desenvolvido com base na proposta do trabalho. (ANEXO 3)

Foram realizadas avaliacbes para os cargos através de um modelo
desenvolvido baseado na teoria dos pontos, descrita na revisédo teérica com base
no livro de Benedito Rodrigues Pontes- Administracdo de Cargos e Salarios, a fim
de identificar as diferencas entres 0s cargos assim como estabelecer uma
hierarquia. A andlise dos cargos foi estabelecido um comité de avaliacdo das
informacgdes necessarias (ANEXO 4)

Por fim, foram apresentadas as politicas de administracdo de cargos e
salarios (ACS), com o intuito de estabelecer condi¢des e politicas para a gestéo
de pessoas.



CAPITULO Il

2 Revisao Bibliogréafica

2.1 Plano de cargos e salarios: um fator motivacional.

Com a evolucédo das relacbes humanas muitas politicas e praticas voltadas
para a administracdo do capital humano tem sido pelas empresas.

Entre elas destaca-se 0 plano de cargos e salarios que tem por objetivo
principal alinhar os fatores internos com os externos, afim de atrair, desenvolver e
reter talentos.

Identificar a importancia da administracao de cargos e salarios ha empresa
e conhecer as técnicas e métodos de fixagdo dessas ferramentas gerenciais
também sado fatores de solugcdo de problemas organizacionais tais como: a
diminuicdo de producéo e qualidade, a falta de motivagao, atrasos, desinteresses,
nao cumprimento de prazos entre outras situacdes comportamentais geradas pela
omissao ou inexisténcia dessa administracao.

Sendo assim, observa-se que a posi¢cdo em que o individuo se encontra no
ambiente de trabalho, bem como a sua remuneracgao séo fatores que impulsionam
o0 comportamento e o desempenho no trabalho. Essa questdo € abordada na
influente teoria desenvolvida por Frederick Herzberg, denominada a teoria dos
dois fatores onde os motivos que estdo presentes no trabalho e que influenciam o
desempenho dos colaboradores séo divididos em fatores internos e externos.
Segundo Maximiniano (2007, p.275) essa teoria se resume em:

* Nas situacdes de trabalho, somente os fatores intrinsecos
produzem a satisfacdo com o trabalho. Ou seja, apenas o trabalho
em si e os fatores que |lhe sdo diretamente relacionados podem
fazer as pessoas sentir-se satisfeitas.

« Ja os fatores extrinsecos ndo fazem a pessoa sentir-se satisfeita
com o trabalho. Eles influenciam apenas o estado de satisfacao
com as condi¢des dentro das qual o trabalho € realizado.

Portanto essa teoria aponta a combinacdo do ambiente e do conteudo de
trabalho, fazendo com que um complete o outro, e no caso da falta de um dos
fatores o trabalho se torna ineficaz.

Para que os fatores motivacionais sejam eficazes, € preciso haver

seguranca psicolégica e material, representada pelos fatores externos, do mesmo
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modo, para que os fatores internos é preciso que o trabalho ofereca um grau de
desafio ou interesse para o trabalhador. (MAXIMINIANO, 2007)

Neste contexto, percebe-se que a administracado de cargos e salarios pode
refletir diretamente em todo o processo de gestdo de pessoal assim como no
processo realizacdo das atividades desenvolvidas pela empresa. Frente a isso
busca-se entender os procedimentos adotados para a analise, descricao,
avaliacao dos cargos, bem como analisar os métodos de estrutura a fim de propor

uma politica salarial.

2.2 Andlise do cargo

Inicialmente, vale ressaltar a diferenca entre tarefas, funcbes, cargos e
grupos ocupacionais.

Entende-se por tarefa o conjunto de elementos que exige um esforco
humano para executé-las. J& a funcdo é um agregado de deveres, tarefas e
responsabilidades que necessitam do servico de um individuo. E o conjunto de
funcdes similares forma o cargo, ou seja, funcdes idénticas em todos 0s aspectos
importantes das tarefas que a compde. (MARRAS, 2000)

Para PONTES, 2005, outro fator importante sdo 0s grupos ocupacionais
que séo formados por um conjunto de cargos que se assemelham quanto a
natureza do trabalho. Elas podem ser divididas em:

- Grupo ocupacional gerencial: gerentes, diretores, executivos em geral.

- Grupo ocupacional de profissionais de nivel superior: engenheiro,
economista, contador, administrador, etc.

- Grupo ocupacional de técnicos e nivel médio: desenhista, laboratorista,
inspetor, supervisores técnicos, etc.

- Grupo ocupacional administrativo: recepcionistas, assistentes, auxiliares,
analistas, supervisores administrativos, etc.

- Grupos ocupacional operacional: operador, pedreiro, mecanico, etc.

Neste contexto torna-se necessario a analise do cargo realizada com o
intuito de colher informacfes das atividades iniciais exercidas pelo empregado
para compor a base e um sistema a ser implantado.

Para Pontes (2005, p.46):

A analise de cargo € o estudo que se faz para colidir informacdes
sobre as tarefas componentes do cargo e as especificacbes
exigidas do seu ocupante. Da andlise resulta a descricdo e a
especificagdo do cargo.



Além da coleta de dados essa analise identifica a base para os requisitos
qualitativos, como conhecimentos técnicos e competéncias comportamentais,
como as responsabilidades, bem como as condi¢cdes de trabalho e a capacidade
fisica e mental que o cargo ir4 necessitar.

Os principais métodos utilizados para a coleta de dados séo:

- método de observacdo local: esta analise € realizada através da
observacédo direta e dinamica do ocupante do cargo em pleno exercicio e suas
funcdes. S&o registrados o0s pontos chaves e anotados em formularios
desenvolvidos para este tipo de andlise.

- método de questionario: esse método visa colher informacfes dos cargos
desenvolvido com perguntas simples e claras, a qual sera respondida tanto pela
gerencia como pelos colaboradores. (CHIAVENATTO, 2004)

Acredita-se que o melhor método para obtencdo de dados imprescindiveis
para a andlise do cargo é o método de entrevista, pois assegura uma interacao
face a face com empregado, permitindo a eliminacdo de davidas e suspeitas. E
importante que no inicio o entrevistador deixe claro os motivos da entrevista e
apresente os objetivos da analise do cargo. Outra forma simples de levantar os
dados do cargo é solicitar que o ocupante liste suas tarefas, informando o que ele
faz, por que faz e quando faz, dividindo essas informacGes conforme a

periodicidade com que é realizada, conforme sugerido na figura.

Identificacdo das atividades para analise de cargo

Cargo:
Preenchido por: Data:_/ |
O que faz? Como faz? Por que faz? Quando faz?

Figural: Modelo de método de entrevista para analise de cargo (NASCIMENTO, 2001)




2.3 Descricao de cargos

A descricdo do cargo consiste em expor as atividades e processos
realizados de forma clara e organizada, permitindo uma compreenséao das tarefas
desenvolvidas pelo colaborador.

A descricdo precisa caracterizar adequadamente os diferentes tipos e
natureza dos cargos por meio da énfase nas tarefas, nas responsabilidades e nos
objetivos independente se o0s cargos Ssao operacionais, administrativos,
gerenciais, entre outros.

Busca-se responder obrigatoriamente a trés perguntas conforme exemplo

da

figura:
Perguntas: O QUE? COMO? PARA QUE?
Ou seja: ACAO PROCESSO FINALIDADE
Logo: ATIVIDADE TECNICA OU RAZAO DE

METODO SER

Figura 2: Modelo levantamento de dados para Descri¢cdo de Cargos (NASCIMENTO, 2001, p.14)

Essa descricdo deve relatar as atividades, habilidades, responsabilidades
do cargo, ndo destacando o que o ocupante sabe fazer e sim o0 que o cargo exige,
pois o cargo € impessoal e independe do individuo.

Para Prado (1995, p.51)

0 objetivo principal da descricao € servir de referéncia para a
avaliacdo do cargo. Deve conter as principais responsabilidades do
cargo bem como informagbes que permitam situar o cargo em
relacdo aos demais, a quem se reporta e quais sdo 0s cargos que
se subordinam ao cargo descrito.



Enquanto a descricdo de cargos estabelece as atividades a serem
desenvolvidas, as especificacfes identificam quais 0s requisitos ou atribuicdes
impostas ao ocupante. (CHIAVENATTO, 2004)

Segundo 0 mesmo autor essas especificacdes concentram-se em quatro
areas de atributos que quase sempre sdo aplicados aos cargos, sao elas:

- Requisitos mentais: instrucdo, experiéncias essenciais e iniciativa,
aptiddes necessarias.

- Requisitos fisicos: esforco fisico necessario, concentracdo visual,
destreza ou habilidade e compleicao fisica necesséaria.

- Responsabilidades envolvidas: supervisdo de pessoal, material,
ferramental ou equipamento, dinheiro, titulos ou documentos, contatos internos ou
externos, informacdes confidencias.

- Condic¢des de trabalho: Ambiente de trabalho e riscos.

A figura abaixo apresenta um resumo da especificagdo do cargo. Os
fatores de andlise sé@o, geralmente, diferentes em cada grupo ocupacional. Por
exemplo, o fator condi¢cbes de trabalho € muito importante na especificacdo do
grupo ocupacional operacional, ndo sendo importante no grupo ocupacional
administrativo. Um fator é incluido para estudo de um grupo ocupacional quando,
através dele, torna-se possivel sentir as diferencas entre 0os cargos desse grupo.
Assim, se dentro de um grupo ocupacional, por exemplo, operacional, o fator risco
especificar 0 mesmo grau a todos o0s cargos, esse fator ndo deve ser incluidos
para analise.

Especificacao do cargo

2

Figura 3: Especificagdo do cargo (Disponivel em: http://www.fatesg.com.br/si/proval.doc)




Neste contexto a descricdo de cargos pode ser montada dentro de um
esquema de estandardizacdo que facilite sobremaneira a exposicdo da
informacdo e permita uma base aceitavel de comparacfes a serem efetuadas
entre os cargos.

Para TEGON (2007), cargo é a base da aplicacdo das pessoas dentro das
tarefas da organizagdo. O cargo é composto de todas as atividades
desempenhadas por uma pessoa, e para desempenhar suas funcdes ela deve ter
uma posicao definida dentro da organizacdo. Para isso é preciso descrever o
conteldo do cargo, tarefas e atribuicbes. O autor ainda ressalta que a
consolidacdo de uma descricdo de cargos deve compor um formulario que
contenha os seguintes itens: descri¢cdo das atividades (o que faz, como faz e para
que faz), experiéncia, escolaridade, conhecimento técnicos, competéncias
necessérias, Codigo Brasileiro de Ocupactes (CBO).

2.4 Avaliacéo dos cargos

A avaliacdo de cargos constitui parte fundamental do departamento da
empresa que esta encarregado da administracédo de salarios, ao lado da analise e
descricdo de cargos que tornam possivel & propria avaliagdo das pesquisas e
estudos salariais e dos planos de incentivo.

Através desta avaliacdo € estabelecido um valor relativo a cada cargo,
com o intuito de construir uma hierarquia entre eles. Sendo assim 0s cargos serao
comparados e analisados de forma a coloc-los em ordem de importancia.
(PONTES, 2005)

O fundamento central da avaliacdo de cargos € a competéncia aplicada
com sucesso no exercicio da funcéo, portanto, a avaliacdo de cargos considera,
além da competéncia necessaria, a sua efetiva utilizacdo e os resultados
apresentados pela sua aplicacéo.

A mensuracdo das competéncias necessarias para um bom desempenho
no cargo inclui ndo apenas o conhecimento técnico, mas também as dimensdes
como habilidades humanas e posturas comportamentais exigidas pelo cargo.

Sendo assim, PRADO (1995) enumera algumas das principais razdes
para a implantacéo da avaliagéo de cargos, séo elas:

- Definir as responsabilidades dos cargos.

- Construir o embasamento necessario para recursos humanos.
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- Prover as chefias com bons instrumentos para gerenciar os salarios.
- Agilizar as decisfes sobre salarios.

- Remunerar conforme critérios claros.

- Reduzir insatisfagfes devidas a remuneracéo inadequada.

Diante disso, o primeiro passo para esta avaliacdo é a escolha da
comissao de avaliadores. Ela pode ser formada por representantes do RH da
empresa, geréncia, lideres de setores assim como pelos préprios colaboradores.
Essa comissédo € formada a fim de garantir a correta hierarquizacdo dos cargos,
mantendo critérios uniformes nas avaliagbes e aceitacdo posterior dos individuos
nas diversas areas da empresa. (PONTES, 2005)

Os métodos tradicionais utilizados para avaliar cargos podem ser
subdivididos em nao-quantitativos através de escalonamento e graus pré-
determinados assim como quantitativos através da avaliagcdo por pontos e
comparacao de fatores.

Nascimento (2001, p.19) trds uma visdo clara e objetiva para esses
métodos, séo eles:

- Escalonamento de cargos: Consiste em estabelecer uma ordem
hierarquica de acordo com o grau de dificuldades e/ou responsabilidades. O
escalonamento pode ser simples quando o avaliador busca uma hierarquizacao
isoladamente, e posteriormente chega-se a um consenso entre os avaliadores, ou
binario quando o avaliador compara cada cargo com todos os demais, procurando
estabelecer uma hierarquia e em seguida, discutem as divergéncias para que
cheguem a um consenso.

- Graus predeterminados: esse método necessita de um manual no qual
sao estabelecidos graus crescentes em dificuldades, constituindo-se, entdo, numa
régua de avaliacdo na quais os cargos sao comparados com as conceituacdes de
cada grau e posicionados naquele com o qual possui mais afinidade. Séao
utilizados entre cinco e dez graus para cada plano. Cada avaliador, de pose das
analises dos cargos e das definicbes dos graus, enquadra os cargos em cada em
deles e, posteriormente, discutem em grupo e chegam a um consenso.

- Comparacéo por fatores: consiste na escolha de alguns poucos fatores,
cerca de cinco, a exemplo do método de avaliagdo por pontos, nos quais 0s
cargos sdo escalonados pelos diferentes niveis de cada fator acompanhados de
seus respectivos salarios.

- Pontos: € um procedimento especifico para avaliar cargos com o objetivo

de determinar salarios, considerando separadamente o0s fatores ou
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caracteristicas, como requisitos mentais, requisitos fisicos, responsabilidades e
condicdes de trabalho, combinando essas avaliagfes parciais num Unico conjunto
de pontos para cada cargo. Esse conjunto de pontos corresponde ao valor relativo
que auxiliara na determinacdo do salario do cargo. Sendo assim, cabe ressaltar
que o método de avaliacdo por pontos é um dos mais utilizados, pois permite
maior precisdo e objetividade no resultado. Cada fator de avaliacdo de cargos
esta subdividida em niveis de exigéncia, cada nivel deve receber um valor
numerico proporcional a exigéncia, identificando esse valor como grau do nivel e
compativel com o peso percentual do fator de avaliacdo. O nimero de niveis de
exigéncia, para cada fator de avaliagdo é estabelecido com base nos requisitos
minimos que foram identificados no levantamento das descri¢cdes de cargos. E
atribuido ao nivel de menor exigéncia um grau baixo e ao nivel de maior exigéncia
um grau elevado, para cada fator de avaliacdo de cargos, proporcionalmente ao
peso percentual de cada fator. Ao somatorio de graus da-se o nome de total de
pontos. Para o calculo dos valores pode-se utilizar progressao aritmética ou

progressao geomeétrica.

Célculo de pontos através da Progresséo Aritmética:
Formula: g= an-al/n-1

Q= resultado

an= valor do ultimo termo

al= Valor do primeiro termo

n= numero de graus do fator

O conjunto de fatores de avaliagdo com seus respectivos graus compde um
manual de avaliacdo o qual € composto pela sele¢do dos cargos chaves, escolha
dos fatores de avaliacdo, graduacdo dos fatores de avaliacdo, criagcdo dos
formularios, avaliagdo dos cargos e tabela de classificacdo de cargos.

De acordo com os resultados dessa avaliacdo, os cargos podem ser
classificados em classes de cargos. O agrupamento dos cargos em classes visa
facilitar a administracdo salarial, alem de permitir que cada classe de cargos
tenha um tratamento genérico em termos de salarios, beneficios sociais e

vantagens.
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2.5 Estrutura salarial

A estrutura salarial € dada pela organizacdo de uma progressao salarial
resultante do processo de avaliacéo.

Pontes (2005) propde algumas etapas para que se estabeleca uma
estrutura salarial adequada, a construcado da estrutura salarial pelo método de
pontos é realizada conforme as seguintes etapas:

A. 1° Céalculo de ajustamento da curva de referéncia
B. 2° etapa- Determinagédo do numero de graus do plano
3° etapa- Calculo do ponto médio dos graus
4° etapa- Calculo do salario médio no ponto médio dos graus

5° etapa- Calculo da faixa salarial

mm oo

6° etapa- Enquadramento dos cargos nos graus

A curva de referéncia é elaborada com base nos valores encontrados nas
médias para os cargos do mercado. O posicionamento da curva salarial em
relacdo ao mercado depende também da remuneracao variavel e o pacote dos

beneficios, comissdes e participacdo nos resultados da empresa.

A. Célculo do ajustamento da curva de referéncia

A curva de referéncia é elaborada com base nos valores encontrados nas
meédias para os cargos do mercado. O posicionamento da curva salarial em
relacdo ao mercado depende também da remuneracao variavel e o pacote dos
beneficios, comissdes e participacao nos resultados da empresa.

A curva de referéncia é calculada pelo processo de ajustamento das variaveis
y=f(x) onde variavel y é igual ao salario. O método de avaliacdo de cargos, sendo
o de pontos, a variavel x € igual a pontos, sendo:

Ponto: y=f(x), onde x= ponto dos cargos

B. Determinagao do numero de graus do plano.
Para encontrar o numero de graus do plano, inicialmente deve-se encontrar o
intervalo dos pontos minimo e maximo utilizando a formula de progressao

aritmética:

C. Calculo do ponto médio dos graus
Para encontrar o ponto médio dos graus tira-se a media entre cada nivel.

Exemplo:
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GRAUS | INTERVALO DE PONTOS
1 100 200
2 201 300
3 301 400
4 401 500

Tabela 1: Exemplo de intervalo entre os pontos

PM= 100+200

PM= 150

D. Célculo do salario médio no ponto médio dos graus
Para encontrar o valor do salario médio com base nos pontos médios ja
apresentados utiliza-se o método dos minimos quadrados para encontrar a

variavel A e B.
Y= a+bx
X=¢é o valor do ponto médio
Y= ¢é o valor do salario encontrado
Utiliza-se o0 método dos minimos quadrados para encontrar a e b
Soma de Y = n*a + soma de x*b

Soma de xy= a* soma de x + soma de x2*b

Onde n é o numero de cargos
b- n* soma de xy — (soma de x)*(soma de y)

n* soma de x2 —(soma de x)2

a= (soma de y) * soma de x?)-(soma de y) * (soma de xy)

n* soma de x2 - (soma de x)2

Uma vez encontrado os valores de A e B aplica-se os valores na

formula Y= a+bx e encontra-se os valores dos salarios médios.

14



E. Calculo da faixa salarial
Apoés concluir o célculo dos salarios médios é necessario encontrar 0s
salarios minimos e maximos para entao desenvolver as faixas salariais.
Neste processo deve ser estabelecida uma amplitude salarial adequada a
ser aplicada na seguinte formula:
Exemplo: Amplitude de 80%
\ 1+80 = V1,8 = 1,34164
Salario minimo= salario médio / 1,34164
Salario maximo= saléario médio * 1,34164

Apos ter encontrado os valores minimos médios e maximos dos salarios, se

estabelece o diferencial do nivel através da seguinte formula:

N—IVNA

Al

Onde:
N= numero de diferencias a ser utilizado.
NA= valor maximo do salario
Al= valor minimo do saléario

Uma vez encontrado a raiz temos o valor a ser multiplicado pelos salarios
minimos que de uma forma crescente, onde sera calculado ate o valor maximo,
respeitando a quantidade de diferenciais escolhidos.

F. Enquadramento dos cargos

A ultima etapa da estrutura salarial € o enquadramento dos cargos nos
niveis encontrados, com base nos cargos existentes se estabelece uma estrutura
alinhada de acordo com os niveis salariais encontrados.

2.6 Politicas salariais

A Politica salarial tem por objetivo reconhecer a capacitacdo profissional e
o desempenho dos funcionarios. O desenvolvimento técnico-profissional do
funcionario e sua contribuicdo efetiva para os resultados da empresa serdo 0s
indicadores utilizados para esse reconhecimento.
Para Chiavenatto (2002, p.403):
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Politica salarial € um conjunto dos principios e diretrizes que
refletem a orientacéo e a filosofia da organizacdo, no que tange
aos assuntos de remuneracéo de seus empregados. Assim, todas
as normas presentes e futuras, bem como as decisdes sobre cada
caso, deverdo orientar-se por esses principios e diretrizes. A
politica salarial ndo é estética, pelo contrario, é dindmica e evolui,
aperfeicoando-se com sua aplicacdo frente a situacdes que se
modificam com rapidez.

Sendo assim, essa politica determina regras para a administracdo dos
salarios na empresa que prevé as seguintes situacdes para alteracdes salariais:
2.6.1 Saléario de admisséo

Para o salario de admisséao é estipulado o valor inferior de ate 10% ou 20%
ao minimo da faixa salarial do cargo executado. Esse valor € valido somente para
o periodo de experiéncia do ocupante do cargo, o qual se da de 30 a 90 dias
segundo legislacao trabalhista em vigor, apos o termino do contrato o funcionario
terd o aumento para o minimo da faixa salarial do cargo ocupado. (PONTES,
2005)

Algumas empresas permitem que o0s salarios de admissdo sejam
superiores ao do inicio das faixas salariais, porem € preciso que essa informacéo
faca parte da politica salarial e que ndo seja superior ao salario praticado aos
funcionarios com mais tempo de casa.

2.6.2 Promocéo horizontal

O aumento por promog¢éao horizontal pode ser concedido ao funcionéario que
apresentar desempenho que o destaque significativamente dos demais ocupantes
do mesmo cargo ou dentro de uma equipe de trabalho.

Ele é considerado um aumento por mérito, ou seja, € a passagem de um
colaborador para uma classe superior de salario no mesmo cargo e grau, a qual
ocorre através da superacdo de desempenho e tempo de experiéncia no cargo.
(PONTES, 2005)

Os aumentos decorrentes da promocédo horizontal podem ser concedidos
em qualquer més do ano e devem se ajustar ao orcamento definido para essa
finalidade. Um funcionario s6 pode receber nova promoc¢do horizontal apds o
periodo minimo de um ano. O percentual recomendado para os casos de
promogao horizontal varia entre 5% e 8%. Em casos de desempenho destacado
este percentual podera chegar a 12%. E recomendado analisar com cuidado cada
promocao horizontal, visando a evitar a criacdo de problemas de relatividade

interna posteriormente.

16



Quando o cargo pertencer a uma carreira especifica, como auxiliares,
assistentes e analistas, o funcionario s6 podera ser promovido verticalmente 6
meses apos receber uma promocao horizontal, desde que preencha os requisitos
necessarios.

Os Gerentes e Coordenadores sao responsaveis pela administracdo do
orcamento para promocdes horizontais. Portanto, deveréo definir o percentual de

aumento individual a ser concedido em cada caso.
2.6.3 Promocéo vertical

Os aumentos por promocao vertical sdo concedidos aos funcionarios que
passam a ocupar cargos incluidos numa Classe superior a Classe atual do cargo,
dentro da estrutura de cargos e salarios.

A promocao vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de
funcionarios, ou podera ocorrer em funcdo da necessidade de preenchimento de
uma vaga em aberto.

O salario é alterado para se enquadrar na Classe do novo cargo. Na
maioria das vezes, o aumento deveria se situar entre 10% e 20% do salario atual.

Os aumentos decorrentes da promocéo vertical podem ser concedidos em
qualquer més do ano, desde que o funcionario preencha os requisitos necessarios
a promocao.

ApOs uma promocdao vertical na mesma carreira especifica, devera ser

observado um periodo minimo de um ano, antes de nova promogé&o vertical.
J& para a promocédo vertical com mudanga de carreira especifica, o funcionério
sera efetivado 30 dias apds a promocdo. Nesse periodo sera avaliada a
adaptacdo do funcionario ao novo cargo. A promocdo sera efetivada com a
aprovacao da Geréncia da area.

Caso o funcionario ndo se adapte ao novo cargo, a Geréncia da area
deverd comunicar com antecedéncia o fato a area de Recursos Humanos. Se for
possivel, o funcionario podera retornar a sua area de origem ou ser transferido

para uma funcdo compativel com seu perfil.*

1Disponivel em:

http://www.promerito.com.br/Plano_Cargos Sal%C3%Alrios/plano_cargos sal%C3%Alrios.html
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2.7 Dissidio ou Acordo Coletivo.

O dissidio ou acordo coletivo € o percentual de aumento estipulado pela
classe sindical dos empregados. Essa alteracdo salarial € anual e acontece no
més determinado como data base para o fechamento dos acordos.

Por ser uma alteracdo de classe sindical ela ndo esta relacionada as
competéncias dos colaboradores, servindo apenas como referencia dos direitos e

deveres dos empregados e empregados.

2.8 Crescimento profissional

Desenvolver-se significa atingir niveis de capacitacao crescente, atender a
requisitos cada vez mais complexos, aumentar a propria capacitacdo e
versatilidade. Ao desenvolver sua capacitacdo, o colaborador passa a exercer
funcbes e cargos mais desafiadores, que lhe proporcionem maior
reconhecimento.

N&o existe desenvolvimento sem motivacdo e esfor¢co pessoal. Cabe a
organizacao propiciar condi¢des e incentivos para que o desenvolvimento ocorra
em harmonia com seus préprios objetivos.

Diante disso, o plano de carreira tem sido a principal instrumento que
define as trajetdrias profissionais existentes nas empresas.

Dentre os diversos modelos de plano de carreira destaca-se:

Carreira horizontal - € o acumulo de conhecimento e experiéncia de
determinadas categorias profissionais. Isto resulta em diferentes estagios de
experiéncia ou capacitacdo, permitindo a evolu¢cdo no proprio cargo de forma
horizontal.

Os diferentes estagios de capacitacdo podem ser denominados trainee,
junior, pleno, sénior, ex:

Analista de sistemas Trainee

Analista de sistemas Junior

Analista de sistemas Pleno

Analista de sistemas Sénior

Em alguns casos essas condicdes se diferenciam por tempo de trabalho de
cada um. Geralmente o trainee corresponde a um periodo de experiéncia de seis
meses a um ano, o junior de um a trés anos de experiéncia, o pleno de quatro a

sete anos e 0 sénior acima de oito anos. Cabe ressaltar que além do tempo de
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experiéncia é viavel que seja analisado a complexidade das tarefas, o grau de
dominio do campo profissional, a autonomia de atuacéo, ao tipo e qualidade de
orientacdo que se d& e se recebe, etc.?

Carreira em Y: tem como pressuposto a mobilidade e a ascenséao
profissional dos colaboradores pelo exercicio das funcbes gerenciais ou de
ocupacdes na sua area de especialidade. Os niveis iniciais sdo basicos e a partir
de certo patamar da estrutura da carreira, o profissional pode optar pelo
prosseguimento através de cargos gerenciais ou tipicamente técnicos.

Este tipo de carreira é flexivel, permitindo o deslocamento do profissional
de uma linha de carreira para outra. Permite um maior nimero de pessoas no
topo da organizacdo, valoriza o trabalho do especialista e satisfaz as
necessidades individuais da carreira dos colaboradores.

Nesta carreira a remuneragdo deve ser igual a cada grau estabelecido,
podendo ocasionalmente ocorrer diferengas salariais quando o cargo é tratado

como funcao gratificada. >

2 Disponivel em Resende E. (2002)
3 Disponivel em: Pontes B. R. (2005, p.345)
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CAPITULO 1l

3 A EMPRESA

3.1 Breve histérico

O objeto de estudo desse trabalho € uma empresa do seguimento
contabil que atua na cidade de Telémaco Borba - Pr

Sua fundagdo ocorreu em 1995 através da iniciativa de seus atuais
gestores em abrir um escritorio contabil para atender a demanda local.

Atualmente o escritorio oferece a prestacao de servicos contabeis, fiscais
e de recursos humanos.

3.2 Estrutura da empresa.

A empresa € representada por 3 diretores, 4 analistas fiscais, 5 analistas
contabeis, 4 analistas de recursos humanos, 1 arquivista, 1 menor aprendiz e 1
zeladora, os quais estédo distribuidos conforme organograma abaixo:

DIRETOR DIRETOR DIRETOR
FISCAL CONTABIL R. H.

[ LIMPEZA DEP. ARQUIVO Jﬁ

Figura 4: Organograma empresa

3.3 Clientes

Atualmente a carteira de clientes é de aproximadamente 115 empresas de
diferentes segmentos, tendo em sua maioria inddstrias do setor madeireiro e
comercio local.
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TABELA DE CARGOS
DEP. RECURSOS DEPARTAMENTO FISCAL DEPARTAMENTO CONTABIL
HUMANOS
FUNCAO FUNCAO FUNCAO

Analista RH master 1 Analista fiscal master 1 Analista contabil master 1

Analista RH master 2 Analista fiscal master 2 Analista contabil master 2

Analista RH master 3 Analista fiscal master 3 Analista contabil master 3
Analista de RH sénior 1 Analista fiscal sénior 1 Analista contabil sénior 1
Analista de RH sénior 2 Analista fiscal sénior 2 Analista contabil sénior 2
Analista de RH sénior 3 Analista fiscal sénior 3 Analista contabil sénior 3
Analista de RH pleno 1 Analista fiscal pleno 1 Analista contabil pleno 1
Analista de RH pleno 2 Analista fiscal pleno 2 Analista contabil pleno 2
Analista de RH pleno 3 Analista fiscal pleno 3 Analista contabil pleno 3

Analista RH junior 1 Analista fiscal junior 1 Analista contabil junior 1

Analista RH junior 2 Analista fiscal junior 2 Analista contabil junior 2

Analista RH junior 3 Analista fiscal junior 3 Analista contabil junior 3

Analista RH trainee 1 Analista Fiscal trainee 1 Analista Contabil trainee 1

Arquivista
Zeladora
Menor / Aprendiz

Tabela 2: Plano Atual de Cargos

3.4 Caracteristicas

Empresa de pequeno porte, com gestdo centralizada e funcional. Seu
planejamento estratégico ndo esta alinhado a uma gestdo de recursos humanos
clara e desenvolvida, ndo possui responsaveis diretos para atender essa
necessidade.

Em se tratando de gestdo empresarial a empresa destaca seus objetivos
através da sua misséo, visao e valores, listados a seguir:

Missao: Atender as necessidades dos clientes de forma agil e correta.

Viséo: Ser reconhecida como melhor assessoria contabil da regiéo.

Valores: Desenvolver o habito de realizar todas as atividades de acordo com
legislacdo vigente; ter agilidade, presteza e responsabilidade; cumprir prazos de
entrega; prestar assessoria aos clientes quanto a veracidade dos processos;
possuir equipes de trabalho com comprometimento.

Cabe ressaltar que ndo ha uma politica de pessoal voltada para a busca
desses objetivos.
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3.5 Plano de cargos e salarios atual.

Devido ao aumento do numero de colaboradores, os gestores identificaram
a necessidade de diferenciar cargos e salarios a fim de estabelecer uma estrutura
salarial coerente. Com isso foram estipulados cargos de acordo com as atividades
executadas pelos colaboradores e o enquadramento dos salarios ja praticados
para os cargos criados. Essa implantacdo ocorreu em outubro de 2006.

Abaixo, segue o modelo do plano de cargos e salarios utilizado e exemplo
de promogdes praticadas:

TABELA DE SALARIOS
ANO 2009/2010
Sénior 1 R$2.119,90
Sénior 2 R$ 2.001,70
Sénior 3 R$ 1.943,63
Pleno 1 R$ 1.482,60
Pleno 2 R$ 1.285,52
Pleno 3 R$ 1.088,33
Junior 1 R$ 893,12
Junior 2 R$ 745,51
Junior 3 R$ 631,32
Trainee/geral/arquivo R$ 541,15
Menor aprendiz R$ 404,70

Tabela 3: Plano Atual de Faixa Salarial Empresa

3.6 Diagnastico

No diagnostico do atual plano de cargos e salarios serdo considerados o0s
principais fatores que integram essa estrutura. Percebe-se que este plano na
verdade s existe para suprir uma necessidade de adotar uma ferramenta de
diferenciacdo salarial e de cargos e ndao como ferramenta de gestdo e
alinhamento de pessoal, pois este plano ndo possui uma estrutura definida nos
padrbes pré-estabelecidos para o desenvolvimento de um plano de cargos e

salérios.
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Observa-se que nao foi desenvolvida uma analise seguida da descricao e
avaliacdo dos cargos para que assim fosse estabelecida uma tabela de salarios
adequada.

Os cargos de analista sdo compostos de 13 faixas salariais , onde inicia em
analista trainee a analista master 1. Por se tratar de uma empresa de pequeno
porte, pode ser adotado cargos de nivel operacional, técnico e profissional como
auxiliar, assistente e por fim analista. Essa condicdo pode ser observada para
todos os cargos.

Quanto a tabela salarial, percebe-se que esta incompleta, pois a mesma
nao possui salario estipulado para os cargos de analista master.

Para os demais cargos observa-se que as amplitudes de valores séo
diferentes entre si. Por exemplo: para os cargos de analista junior a amplitude
entre os valores minimos e méaximos é de 41,47% , para os cargos de analista
pleno a amplitude é de 36.22%, para 0s cargos de analista sénior a amplitude é
de 9,07% e para os cargos de trainee/geral/arquivo/aprendiz o valor é fixo ndo
havendo amplitude de valores.

Sendo assim, cabe ressaltar a importancia do alinhamento das amplitudes
através de um unico percentual entre todas as faixas de cargos a fim de se evitar
conflitos e insatisfagbes decorrentes desta situagdo. Esse resultado pode ser
alcancado através da implantacdo de uma estrutura salarial adequada.

No que tange as promocdes salariais observa-se que as mesmas ocorrem
de maneira horizontal. Para os iniciantes ocorrem em media uma promocao
horizontal por ano com percentuais de aumento que variam entre 10 e 40% . Ja
para os veteranos as promoc¢des ndao ocorrem com frequéncia, ndo havendo
politica adequada para tanto.

A empresa também adota o0s reajustes anuais estabelecido por dissidio
coletivo do sindicato da classe, nessa época é realizada uma analise quanto ao
desempenho dos colaboradores no ultimo ano e estabelecido algumas alteracdes
de salario e cargos. Portanto, cabe ressaltar que ndo ha uma utilizacdo de
meétodos de avaliacdo de desempenho para a realizacdo das alteracoes, elas sado
realizadas atraves da observacao feita pelos gestores no decorrer das atividades,
em relacdo aos fatores como: assiduidade, pontualidade, iniciativa, producéo,
tempo de empresa, comportamento e responsabilidade.

Quanto aos métodos de promocdo, € interessante que se estabelecam
periodos minimos para que ela ocorra, assim como percentual fixo de aumento

salarial que abranja todos os cargos. No que tange a avaliagcdo do desempenho
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dos colaboradores é preciso ter cautela quanto ao método utilizado, para que nao
ocorram equivocos que possam prejudicar o desenvolvimento profissional de
algum colaborador.

Por fim, verifica-se que a empresa nao possui um plano de carreira como
incentivo de crescimento profissional para seus colaboradores.

Diante desta realidade apresenta-se uma proposta de reestruturacdo para

este plano de cargos e salarios.
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CAPITULO IV

4 PROPOSTA

A proposta para aplicacéo do trabalho consiste em analisar as atividades,
processos e procedimentos de cada departamento e fungdo com o objetivo de
analise para descricdo de cargos. Os cargos serdo descritos conforme sugerido
através da literatura e do formulario. Com base nas informacfes das funcdes e
descricdo dos cargos sera construida a sugestéo de politica salarial com base na
avaliacao de cada cargo.

4.1 Analise dos processos e atividades

Conforme a estrutura da empresa, os setores sdo divididos em quatro
departamentos sendo eles: departamento de Recursos Humanos, departamento
Fiscal, departamento Contabil, departamento de Arquivos e Servicos.

Foram coletadas as informacdes das atividades desenvolvidas por
departamento por meio da aplicacdo do método de entrevista aberta realizada
com um ocupante de cada cargo, os quais foram escolhidos de acordo com o
tempo de empresa.

Na sequéncia foram estabelecidas novas nomenclaturas dos cargos de
acordo com o grupo ocupacional administrativo, o qual envolve cargos como
auxiliares, assistentes e analistas. Foi realizada uma analise dos processos de
cada departamentos, apresentados nas tabelas a seguir juntamente com o
levantamento dos requisitos para 0 cargo como: conhecimentos, experiéncias

habilidades e responsabilidades que compde cada funcéo.
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DEPARTAMENTO DE ARQUIVO/SERVICOS

DESCRICAO DOS PROCESSOS E ATIVIDADES

CARGOS

PROCESSO- ATIVIDADES

ARQUIVISTA

ZELADORA

MENOR

APRENDIZ

Separar os documentos que chegam para ser
arquivados por empresa

Arquivar notas fiscais de entrada por data e més
de lancamento

Arquivar notas fiscais de saida por numero de
notas

Arquivar impostos e tributos de acordo com
cadigo fiscal.

Arquivar documentos referente a folha de
pagamento por tipo de documento e més de
competéncia

Arquivar documentos de constituicdo de
empresa

Organizar livros contabeis diarios e razéo

Organizar livros fiscais de entrada e saida.

Localizar e protocolar documentos solicitados
pelos clientes

Efetuar protocolo de documentos de anos
anteriores ao vigente para os clientes

Separar e arquivar os documentos contabeis

Realizar servigos de banco como: depésitos,
pagamentos de boletos, etc.

Realizar a entrega de impostos/tributos e
demais documentacdes para os clientes da
regido central da cidade.

Apanhar documentos nos clientes e demais
instituicdes ligadas a atividade contabil como
prefeitura, cartério e receita estadual.

Realizar o recebimento de honorérios de alguns
clientes

Realizar demais servigos externos necessarios

Realizar a limpeza geral do ambiente da
empresa

Manter a organizacéo do local de trabalho

Identificar a necessidade de compra de
produtos e insumos assim como a necessidade
de reparos.

Realizar as compras de produtos e insumos
buscando mante los organizados de forma
adequada.

Providenciar o café e o cha da manha

Tabela 4: Tabela de Atividades e Processos Departamento de Servigcos
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DEPARTAMENTO CONTABIL

DESCRICAO DOS PROCESSOS E ATIVIDADES

CARGOS

PROCESSO- ATIVIDADES

AUXILIAR

ASSISTENTE

ANALISTA

CONTABIL

CONTABIL

CONTABIL

Receber documentos contabeis enviado pelas
empresas para dar inicio ao processo.

X

X

Identificar os documentos que séo de outros
departamentos direcionando para seus devidos
setores ou para o0 arquivo dos mesmos.

X

X

Separar, classificar e lancar despesas (notas
fiscais de venda e compra, comprovantes de
pagamentos e recebimentos, extratos bancarios,
contratos, etc.)

Calcular tributos devidos e preparar as guias de
recolhimento (Pis, Confis, Ir, Contribui¢do social)

Contabilizar a folha de pagamento e encargos.

X

Conciliar as contas de ativo e passivo (bancos,
fornecedores, duplicatas, contratos, impostos,
etc.)

Emitir balancete, balangco mensal e
demonstrativos de resultados do periodo.

Preparar a emissdo livros contabeis: diario e
razao.

Emitir decore

Entrega da Declaracédo do Imposto de Renda
Pessoa Juridica e Declaragdo do Imposto de
Renda Pessoa Fisica

Emitir Per/decomp

Controlar o ativo imobilizado e depreciagéo dos
bens das empresas

Realizar corregdo monetaria sobre cambios e
adiantamentos de créditos

Atender as solicitagfes de Instituicdes
Financeiras

Realizar o preenchimento do formulario do IBGE

Preparar documentos necessarios para
atendimento a fiscalizagédo.

Orientar colaboradores e clientes quanto a
assuntos relacionados a area contabil.

Tabela 5: Tabela de Atividades e Processos Departamento Contabil
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DEPARTAMENTO FISCAL

DESCRICAO DOS PROCESSOS E ATIVIDADES

CARGOS

PROCESSO- ATIVIDADES

AUXILIAR

ASSISTENTE

ANALISTA

FISCAL

FISCAL

FISCAL

Realizar a escrituracdo de documentos fiscais
emitidos e recebidos

X

X

X

Realizar a apuracao de tributos e contribui¢cdes
devidos nos ambitos federal, estadual e
municipal.

X

Providenciar a emissdo das guias para
recolhimento dos tributos devidos (ICMS, ISS,
PIS, Cofins)

Preparar a emisséao de livros fiscais
correspondentes (saida, entrada, servigo e
apuracdo de ICMS);

Encaminhar aos érgdos publicos as declaracGes
mensais obrigatérias (GIA — Guia de Informacao e
Apuracao)

Elaborar e enviar a DCTF (Declaracao de
ContribuicBes e Tributos Federais)

Elaborar e enviar impostos federais devidos (IR,
CSSL)

Elaborar a entrega das declaragfes de pessoa
juridica: PJ (Simples); DIPJ (Lucro Presumido,
Lucro Real, Arbitrario); DACON (Lucro Real);

Providenciar a impresséo e encadernacgdo dos
livros fiscais elaborados mensalmente (saida,
servico, entrada, apuracédo de ICMS, DES).

Preparar documentacao para atendimento a
fiscalizacao.

Providenciar a emisséo de constituicdo da
empresa, alteracdo, atualizacéo e baixas nos
ambitos federal, estadual e municipal.

Orientar clientes e colaboradores quanto a
assuntos fiscais.

Tabela 6: Tabela de Atividades e Processos Departamento Fiscal
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DOS PROCESSOS E ATIVIDADES

CARGOS AUXILIAR DE ASSISTENTE ANALISTA
RECURSOS DE RECURSOS DE.
HUMANOS HUMANOS RECURSOS
PROCESSO- ATIVIDADES HUMANOS
Admitir funcionarios com registro no software X
especifico e CTPS; com impresséao de contrato de
trabalho, termo de opcéo de vale transportes e
termo de responsabilidade de dependentes.
Gerar rescisdo contratual e demais X X
documentagdes necessarias (Aviso prévio,guia de
recolhimento rescisdrio do Fgts-GRRF, chave de
liberagdo do Fgts, seguro desemprego)
Gerar aviso e recibo de férias normais e coletivas X X
Elaborar, emitir e enviar a folha de adiantamento X X
salarial e folha de pagamento mensal com
emissao de holerites.
Calcular e emitir os encargos sociais e impostos X X
sindicais devidos sobre a folha de pagamento
mensal
Elaborar e enviar a SEFIP X X
Atualizar CTPS X
Elaborar a emisséo da folha de 13° salario X X
(primeira e segunda parcelas)
Acompanhar a regularidade das empresas X
perante o fisco.
Realizar processos de regularizagéo de débitos X X
perante os 6rgaos oficiais
Efetuar a baixa da empresa perante a previdéncia X X
social.
Acompanhar processos de beneficios X
previdenciarios
Elaborar e emitir arquivo CAGED (Cadastro Geral X
de Empregados e Desempregados)
Elaborar e emitir arquivo da RAIS (Rela¢do Anual X
de Informag8es Sociais)
Elaborar e emitir Declaracdo de Imposto de X
Renda Retido na Fonte (DIRF)
Preparar documentagédo para atendimento a X
fiscalizacao.
Orientar colaboradores e clientes quanto a X

assuntos da area de RH.

Tabela 7: Tabela de Atividades e Processos Departamento Recursos Humanos
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DESCRICAO DOS REQUISITOS POR CARGOS

Cargos

Requisitos

Menor
Aprendiz

Arquivista

Zeladora

Auxiliar

Assistente

Analista

1° Grau Completo

X

2° Grau Completo

Superior Cursando

Superior Completo

Pd6s Graduacao

Sem Experiéncia

De 1 A 3 Anos

De 3 A 6 Anos

De 6 A 9 Anos

Acima de 9 Anos

Informatica

Sem

Conhecimento

Conhecimento

Basico

Conhecimento

Técnico

Superviséo

X

Orientacao

Legislacéo

Etica

Calculo

Redacéo

Comunicacédo

Relacionamento

Agilidade

Flexibilidade

X X X X X X X

X X X X X X X X

X X X X X X X X

Responsabilidade

Delegacao

Organizagdo

X

X

X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X

Tabela 8: Tabela de Requisitos por cargo
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4.2 Descricao dos Cargos

Foi realizada uma descricdo dos cargos com base nas informacoes
levantadas na analise das descricfes dos processos juntamente com a analise
dos Cdédigo Brasileiro de Ocupag¢fes (CBO), resultando na descri¢cdo do cargo,
suas atividades, habilidades e conhecimento técnico. Segue abaixo as

descricbes de cargo.

Descricao dos cargos

CARGO: ARQUIVISTA CBO: 2613-05 DEPARTAMENTO: Arquivo

1.SUMARIO DO CARGO

Realizar atividades relacionada a organizagdo de documentos através de arquivo
detalhado visando a praticidade de localizacdo e preservacdo dos mesmos.

2. ATIVIDADES

a) Realizar a separacdo dos documentos por empresa e por categoria, a fim de
iniciar o processo de perfuracdo do papel para serem arquivados em pastas
especificas.

b) Executar o arquivo de notas fiscais de compra organizando-as através da data
de emissao da mesma.

c) Executar o arquivo de notas fiscais de venda organizando-as atraves da sua
numeracao.

d) Efetuar o arquivo de impostos e tributos organizando-os através do codigo
fiscal.

e) Efetuar o arquivo de todos os documentos referente ao departamento de
Recursos Humanos, conforme més de competéncia e tipo de documento.

f) Arquivar todos os documentos referente a constituicdo das empresas.

g) Organizar os livros contabeis diarios e razdo, assim como livros fiscais de
entrada e saida.

h) Localizar e protocolar documentos solicitados pelos clientes

1) Efetuar protocolo de documentos de anos anteriores ao vigente para devolucao
aos clientes visando a rotatividade do espaco fisico.

j) Manter postura ética, priorizando o bom atendimento e relacionamento com
clientes externos e internos;

k) Executar outras atribuicbes semelhantes conforme necessidades e ou
solicitadas pelos superiores

3. REQUISITOS

Ensino médio completo, conhecimento em informéatica e sistemas operacionais.
Nocao de Legislacédo, calculo e redacao.Apresentar boa comunicacao, bom
relacionamento interpessoal. Demonstrar confiancga, responsabilidade,
objetividade, agilidade e flexibilidade. Denotar atencéo e apresentar condicdes
fisicas para trabalhar em ambientes internos
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Descricao dos cargos

DEPARTAMENTO:Servigos
CARGO: MENOR APRENDIZ CBO: 4122-05

1. SUMARIO DO CARGO

Executar servicos de apoio para a empresa e clientes, visando um suporte a
todas as areas, realizando os procedimentos adequados a cada situagao.

2. ATIVIDADES

a) Auxiliar na separacdo e arquivamento de todos os documentos contdbeis,
visando a organizacéo e praticidade de localizagdo dos mesmos.

b) Efetuar a entrega de impostos/tributos e demais documentacbes para 0s
clientes da regido central da cidade para cumprir acordo entre cliente e empresa.
c) Realizar servicos bancéarios como depdsitos, pagamentos de boletos e outros
procedimentos bancarios.

.d) Executar o recebimento de honorarios de determinados clientes conforme
necessario.

e) Entregar processos realizados nas instituicbes competentes conforme
necessidade.

f) Conduzir demais servigos externos necessarios.

g) Manter postura ética, priorizando o bom atendimento e relacionamento com
clientes e colaboradores;

3. REQUISITOS

Ensino médio cursando, desejavel conhecimento em informatica, sistemas
operacionais, noc¢ao de Legislacdo, célculo e redacéo.

Possuir boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, atencao,
objetividade, agilidade, responsabilidade e apresentar condi¢cdes fisicas para
trabalhar no ambiente externo e interno.

32




Descricao dos cargos

DEPARTAMENTO:Servigos
CARGO: ZELADORA CBO: 5141-20

1. SUMARIO DO CARGO

Realizar atividades relacionadas a limpeza e conservacdo patrimonial, zelando
pela apresentacdo da empresa efetuando os procedimentos necessarios de
acordo com as normas estabelecidas.

2. ATIVIDADES

a) Executar a limpeza e organizacao geral dos seguintes ambientes: escritorios,
ambiente que compde os departamentos da empresa, recepc¢do, banheiros, sala
de arquivos, sala de reunido, copa e escadas que ddo acesso a empresa,
recolnendo o lixo, higienizando as lixeiras e providenciando a destinacdo
adequada dos residuos;

b) Identificar a necessidade de reposicdo de insumos do seu departamento
solicitando ao superior verba necessaria para compra dos mesmaos.

c) Realizar a compra dos insumos de sua responsabilidade, buscando sempre por
produtos de qualidade e de prec¢o acessivel.

d) Informar ao superior as necessidades dos reparos de equipamentos e
instalacdes, conservando os materiais de trabalho organizados e armazenados de
maneira adequada,;

e) Evitar perda e desperdicio de materiais, relatando ao superior qualquer
anormalidade constatada buscando alternativas para otimizar recursos e
minimizar custos referentes ao seu departamento;

f) Realizar o preparo de café e ch& diariamente para ser oferecido aos clientes e
colaboradores.

h) Manter postura ética, priorizando o bom atendimento e relacionamento com
clientes e colaboradores;

i) Executar outras atribuicbes semelhantes conforme necessidades e ou
solicitadas pelos superiores.

3. REQUISITOS
Ensino médio completo. Conhecimento no preparo de bebidas como: café e cha.

Bom relacionamento interpessoal, comunicacdo, agilidade, responsabilidade,
organizacao, atencao, responsabilidade, honestidade.
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Descricao dos cargos

CARGO: AUXILIAR FISCAL CBO: 4131-10 DEPARTAMENTO: FISCAL

1. SUMARIO DO CARGO

Realizar servicos de auxilio ao departamento fiscal da empresa, realizando
atividades primarias orientadas pelos colaboradores com maior nivel de
hierarquia.

2. RESPONSABILIDADES/ATIVIDADES

a) Auxiliar na escrituracdo de documentos fiscais emitidos e recebidos conforme
necessidade do departamento.

b) Auxiliar e realizar a apuracao de tributos e contribuicdes devidas nos ambitos
federal, estadual e municipal, sob orientacao.

c) Preparar a emissdo de livros fiscais (entrada, saida, servicos e apuracdo de
ICMS) assim como providenciar a impressao e encadernacdo dos mesmos,
visando cumprir com as obrigacfes do orgao fiscalizador.

d) Angariar e organizar documentacao necessaria para atendimento a fiscais de
orgaos municipal, estadual e federal.

e) Manter postura ética, priorizar o bom atendimento e relacionamento com
clientes e colaboradores.

f) Auxiliar em outras atribuicdes de acordo com o seu conhecimento conforme
necessidades e ou solicitadas pelos superiores.

3. REQUISITOS

Ensino médio completo. Conhecimento basico na area fiscal, legislacao, célculo e
redagcdo. Conhecimento de informatica e sistemas operacionais

Boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, atencdo, agilidade,
objetividade, responsabilidade, organizacéo, raciocinio légico e capacidade de
coordenar varias atividades simultaneamente.
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Descricao dos cargos

CARGO: ASSISTENTE FISCAL CBO: 2522-10 DEPARTAMENTO: FISCAL

1. SUMARIO DO CARGO

Realizar servicos direcionados aos procedimentos fiscais de clientes, realizando
suas atividades de acordo com o cumprimento da legislacéo fiscal em vigor.

2. RESPONSABILIDADES/ATIVIDADES

a) Realizar a escrituragdo de documentos fiscais emitidos e recebidos no sistema
especifico a fim de compor relatérios fiscais.

b) Realizar a apuracédo de tributos e contribuicbes devidas nos ambitos federal,
estadual e municipal.

c) Providenciar a emisséo de guias para recolhimentos dos tributos devidos como
ICMS, ISS, PIS e Cofins.

d) Encaminhar aos 6rgaos publicos as declaracbes mensais obrigatorias como a
Guia de Informacgao e Apuragao —GIA.

e) Elaborar e enviar a Declaragéo de Contribuicdes e Tributos Federais — DCTF e
impostos federais devidos como IR e CSSL

f) Elaborar a entrega das declaracfes anuais de pessoa juridica como:

PJ (Simples); DIPJ (Lucro Presumido, Real e Arbitrario); DACON ( Lucro Real)

g) Providenciar os processos de emissao da constituicao, alteracdo, atualizagéo e
baixas das empresas nos ambitos federal, estadual e municipal.

h) Manter postura ética, priorizando o bom atendimento e relacionamento com
clientes e colaboradores.

i) Executar e auxiliar demais processos devidos de acordo com o seu
conhecimento conforme necessidades e ou solicitadas pelos superiores

3. REQUISITOS

Superior cursando em Ciéncias Contabeis, conhecimento técnico na area fiscal,
conhecimento em informatica e sistema integrado, calculo, redacao e legislacéo
Boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, atencdo, agilidade,
objetividade, responsabilidade, organizacéo, raciocinio légico e capacidade de
delegacéo e coordenar varias atividades simultaneamente.
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Descricao dos cargos

CARGO: ANALISTA FISCAL CBO: 2512-25 DEPARTAMENTO: FISCAL

1. SUMARIO DO CARGO

Analisar e orientar com autonomia todas as atividades pertinentes ao
departamento fiscal, prestar atendimento aos clientes e colaboradores quanto aos
procedimentos da area.

2. RESPONSABILIDADES/ATIVIDADES

a) Analisar, orientar e avaliar a escrituracdo de documentos fiscais emitidos e
recebidos no sistema especifico a fim de compor e fechar relatérios fiscais.

b) Analisar e orientar a apuragao de tributos e contribuicées devidas nos ambitos
federal, estadual e municipal.

c) Orientar e providenciar a emissao de guias para recolhimentos dos tributos
devidos como ICMS, ISS, PIS e Cofins.

d) Encaminhar aos 6érgdos publicos as declaracbes mensais obrigatorias como a
Guia de Informacgao e Apuragcao —GIA.

e) Elaborar e enviar a Declaragéo de Contribuicdes e Tributos Federais — DCTF e
impostos federais devidos como IR e CSSL

f) Analisar e elaborar a entrega das declaracdes anuais de pessoa juridica como:
PJ (Simples); DIPJ (Lucro Presumido, Real e Arbitrario); DACON ( Lucro Real)

g) Analisar e orientar os processos de emissdo da constituicdo, alteracao,
atualizacao e baixas das empresas nos ambitos federal, estadual e municipal.

h) Representar a empresa perante aos 6rgaos municipal, estadual e federal para
a realizacdo de procedimentos fiscais necessario.

I) Orientar clientes e colaboradores sobre todos os procedimentos fiscais de forma
que todos os clientes estejam regular perante a legislacdo atual, evitando assim
problemas futuros.

h) Manter postura ética e exemplar priorizando o bom atendimento e
relacionamento com clientes e colaboradores.

3. REQUISITOS

Superior Completo em Ciéncias Contabeis, conhecimento e experiéncia na area
fiscal. Conhecimento em informatica e sistema integrado. Conhecimento
avancado em calculo, redacao e legislacéao.

Boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, lideranca, atencao,
agilidade, objetividade, organizacdo, responsabilidade, raciocinio légico e
capacidade de coordenar varias atividades simultaneamente e manter-se
atualizado, capacidade de delegacao e supervisao de atividades.
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Descricao dos cargos

CARGO: AUXILIAR CONTABILIDADE @ CBO: 4131-10 DEPARTAMENTO:
CONTABIL

1. SUMARIO DO CARGO

Realizar servicos de auxilio ao departamento contdbil da empresa, realizando
atividades primarias sob orientagdo dos colaboradores com maior nivel de
hierarquia,

2. RESPONSABILIDADES/ATIVIDADES

a) Receber documentos enviados pelas empresas, separar e identificar os de
outros departamentos realizando a distribuicdo para o seu devido departamento.
b) Separar, classificar e lancar no sistema contébil despesas como notas fiscais
de venda e compra, comprovantes de pagamentos e recebimentos, extratos
bancarios, contratos, e outros documentos pertinentes visando o controle e
emissao de relatorios contabeis conforme a necessidade.

c) Auxiliar na contabilizacdo de folha de pagamento, recibos de férias, rescisao,
13° salério, guia de recolhimento rescisério de FGTS - GRRF, guia de
recolhimento do FGTS — GRF, Guia de recolhimento previdenciario — GPS,
documentos de arrecadacao de receitas fiscais — DARF

d) Preparar a emissao de livros diarios contabeis e razdo a fim de cumprir com
legislacao perante o fisco.

e) Atender as solicitacbes de instituicdes financeiras para a renovacao de
cadastros das empresas e empréstimos bancarios.

f) Realizar o preenchimento anual do formulario do IBGE.

g) Preparar documentos necessarios para atendimento a fiscalizacdo quando
necessario.

h) Manter postura ética, priorizando o bom atendimento e relacionamento com
clientes externos e internos;

i) Executar outras atribuicbes semelhantes conforme necessidades e ou
solicitadas pelos superiores

3. REQUISITOS

Ensino médio completo. Conhecimento basico na é&rea contabil, legislacéo,
calculo e redacdo. Conhecimento de informéatica e sistemas operacionais

Boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, atencdo, agilidade,
objetividade, responsabilidade, organizacéo, raciocinio légico e capacidade de
coordenar varias atividades simultaneamente.

37




Descricao dos cargos

CARGO: ASSISTENTE CONTABIL DEPARTAMENTO:CONTA
CBO: 4131-10 BIL

1. SUMARIO DO CARGO

Organizar e efetuar classificacdo e langamentos contabeis. Realizar servigos
direcionados aos procedimentos contabeis de clientes, realizando suas atividades
de acordo com o cumprimento da legislacao fiscal em vigor

2. ATIVIDADES

a) Receber documentos enviados pelas empresas, separar e identificar os de
outros departamentos realizando a distribuicdo para o seu devido departamento.
b) Separar, classificar e lancar no sistema contabil despesas como notas fiscais
de venda e compra, comprovantes de pagamentos e recebimentos, extratos
bancérios, contratos e demais documentos relacionados, visando o controle e
emissao de relatorios contabeis quando necessario.

c) Contabilizar a folha de pagamento, recibos de férias, rescisdo, 13° salario, guia
de recolhimento rescisorio de FGTS — GRRF, guia de recolhimento do FGTS —
GRF, Guia de recolhimento previdenciario — GPS, documentos de arrecadacao de
receitas fiscais — DARF

d) Realizar o calculo de tributos devidos e preparar as guias de recolhimentos do
Pis, Cofins, IR, Contribuicdo Social visando o cumprimento com a legislacdo em
vigor.

e) Contabilizar contas de ativo e passivo ( bancos, fornecedores, duplicatas, etc.)
a fim de regar relatorios contabeis.

f) Realizar controle do ativo mobilizado e depreciacdo dos bens dos clientes.

g) Realizar correcdo monetéaria sobre cambios e adiantamentos de créditos.

h Manter postura ética, priorizando o bom atendimento e relacionamento com
clientes externos e internos;

I)Executar e auxiliar demais processos devidos de acordo com o0 seu
conhecimento conforme necessidades e ou solicitadas pelos superiores

3. REQUISITOS

Superior cursando em Ciéncias Contabeis, conhecimento técnico na éarea
contabil, conhecimento em informética e sistema integrado, calculo, redacdo e
legislacao

Boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, atencdo, agilidade,
objetividade, responsabilidade, organizacéo, raciocinio légico e capacidade de
delegacéo e coordenar varias atividades simultaneamente.
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Descricao dos cargos

CARGO: ANALISTA CONTABIL DEPARTAMENTO:CONTABIL
CBO: 2522-10

1. SUMARIO DO CARGO

Analisar e orientar com autonomia todas as atividades pertinentes ao
departamento contabil, prestar atendimento aos clientes e colaboradores quanto
aos procedimentos.

2. ATIVIDADES

a) Analisar, separar, classificar e langar no sistema contébil despesas como notas
fiscais de venda e compra, comprovantes de pagamentos e recebimentos,
extratos bancarios, contratos, etc. Visando o controle e geracdo de relatérios
contabeis quando necessario.

b) Analisar e contabilizar a folha de pagamento, recibos de férias, rescisdo, 13°
salario, guia de recolhimento rescisorio de FGTS — GRRF, guia de recolhimento
do FGTS - GRF, Guia de recolhimento previdenciario — GPS, documentos de
arrecadacgéao de receitas fiscais — DARF

c) Analisar, orientar e realizar o célculo de tributos devidos e preparar as guias de
recolhimentos do Pis, Cofins, IR, Contribuicdo Social visando o cumprimento com
a legislacéo em vigor.

d) Analisar, orientar e conciliar contas de ativo e passivo (bancos, fornecedores,
duplicatas, etc.) a fim de regar relatorios contabeis.

e) Emitir balancete, balanco mensal e demonstrativo de resultados por periodo
para controle contébil do cliente e cumprimento da legislagéo.

f) Emitir Decore para comprovacdo de renda dos soOcios perante instituicbes
financeiras e consulado.

g) Controlar o ativo mobilizado e depreciacéo dos bens dos clientes.

h) Realizar correcdo monetaria sobre cambios e adiantamentos de créditos,
visando identificar se a empresa obteve ganhos ou perda em relacédo a variacao
da moeda estrangeira

i) Proceder com a entrega da Declaracdo do imposto de renda pessoa juridica e
declaragcédo do imposto de renda pessoa fisica a fim de cumprir exigéncia perante
o fisco.

j) Providenciar o abatimento de impostos quando a empresa possuir credito com o
fisco através do Per/decomp.

k)Orientar clientes e colaboradores sobre todos os procedimentos contabeis de
forma que todos os clientes estejam regular perante a legislagcéo atual, evitando
assim problemas futuros.

l) Manter postura ética e exemplar priorizando o bom atendimento e
relacionamento com clientes e colaboradores

3. REQUISITOS

Superior Completo em Ciéncias Contabeis, conhecimento e experiéncia na area
contabil. Conhecimento em informética e sistema integrado. Conhecimento
avancado em célculo, redacéo e legislacao.

Boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, lideranca, atencao,
agilidade, objetividade, organizacdo, responsabilidade, raciocinio légico e
capacidade de coordenar varias atividades simultaneamente e manter-se
atualizado, capacidade de delegacao e supervisao de atividades.
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Descricao dos cargos

CARGO: AUXILIAR DE RECURSOS DEPARTAMENTO:
HUMANOS CBO: 4131-10 RECURSOS
HUMANOS

1. SUMARIO DO CARGO

Realizar servicos de apoio ao departamento de recursos humanos da empresa,
realizando atividades primarias sob orientacdo e superviséo.

2. ATIVIDADES

a) Providenciar admissdo de funcionarios com registro no sistema especifico e
registro na CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), realizando a
impressao de contrato de trabalho, termo de opg¢ao de vale transporte e termo de
responsabilidade de dependentes.

b) Efetuar a atualizacdo de informacOes salariais, de férias e contribuicbes
sindicais na CTPS.

c) Consultar a regularidade das empresas perante os 6rgaos municipal, estadual
e federal.

d) Acompanhar processos de beneficios previdenciarios.

e) Preparar documentacao para atendimento a fiscalizacéo.

f) Manter postura ética, priorizando o bom atendimento e relacionamento com
clientes externos e internos;

g) Executar sob supervisao outras atribuicdes semelhantes conforme
necessidades e ou solicitadas pelos superiores

3. REQUISITOS

Ensino médio completo. Conhecimento basico na area folha de pagamento,
legislacdo, calculo e redacdo. Conhecimento de informatica e sistemas
operacionais

Boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, atencdo, agilidade,
objetividade, responsabilidade, organizacdo, raciocinio légico e capacidade de
coordenar varias atividades simultaneamente.
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Descricao dos cargos

CARGO: ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO:
RECURSOS HUMANOS CB0O:4131-10 RECURSOS HUMANOS

1. SUMARIO DO CARGO

. Realizar servicos direcionados aos procedimentos de folha de pagamento de
~acordo com o cumprimento da legislacdo em vigor.

2. RESPONSABILIDADES/ATIVIDADES

a) Providenciar rescisdo contratual no sistema especifico. Emitir documentacdes
necessarias como: aviso previo, guia de recolhimento rescisorio de FGTS, chave
de liberacédo do FGTS e seguro desemprego.

b) Gerar aviso e recibo de férias normais e coletivas.

c) Elaborar, emitir e enviar a folha de adiantamento salarial e folha de pagamento
mensal com emissao de holerites.

d) Calcular e emitir os encargos sociais e impostos sindicais devidos sobre a folha
de pagamento mensal.

e) Elaborar e enviar a SEFIP com informacdes da folha de pagamento.

f) Elaborar a emissao da folha de 13° salario (primeira e segunda parcelas)

g) Realizar processos de regularizacdo de débitos perante os 6rgaos oficiais.

h) Efetuar a baixa das empresas perante a previdéncia social.

i) Manter postura ética, priorizando o bom atendimento e relacionamento com
clientes externos e internos;

j) Executar e auxiliar demais processos devidos de acordo com 0 seu
conhecimento conforme necessidades e ou solicitadas pelos superiores

3. REQUISITOS

Superior cursando em Ciéncias Contabeis, conhecimento técnico na area folha de
pagamento, conhecimento em informatica e sistema integrado, calculo, redacéo e
legislacao.

Boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, atencdo, agilidade,
objetividade, responsabilidade, organizacdo, raciocinio légico e capacidade de
delegacédo e coordenar varias atividades simultaneamente.
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Descricao dos cargos

CARGO: ANALISTA DE CBO: 2524/05 DEPARTAMENTO:
RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS

1. SUMARIO DO CARGO

Analisar e orientar com autonomia todas as atividades pertinentes ao ao
departamento de recursos humanos além de orientar clientes e colaboradores
quanto aos procedimentos cabiveis para cada situacéo

2. RESPONSABILIDADES/ATIVIDADES

a) Orientar, providenciar a gerar rescisao contratual no sistema especifico, e
demais documentacbes necessarias como, aviso prévio, guia de recolhimento
rescisorio de FGTS, chave de liberacdo do FGTS e seguro desemprego.

b) Gerar e acompanhar aviso e recibo de férias normais e coletivas.

c) Orientar, elaborar, emitir e enviar a folha de adiantamento salarial e folha de
pagamento mensal com emisséo de holerites.

d) Orientar e calcular e emitir os encargos sociais e impostos sindicais devidos
sobre a folha de pagamento mensal.

e) Orientar e elaborar e enviar a SEFIP com informacdes da folha de pagamento.
f) Orientar, acompanhar e elaborar a emisséao da folha de 13° salario (primeira e
segunda parcelas)

g) Orientar e realizar processos de regularizacdo de débitos perante os 6érgaos
oficiais.

h) Orientar e efetuar a baixa das empresas quando solicitado, perante a
previdéncia social.

i) Elaborar e emitir o envio do arquivo CAGED (Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados) mensalmente.

J) Elaborar e providenciar o envio do arquivo da RAIS (Relagcdao Anual de
Informacgdes Sociais)

k) Elaborar e providenciar o envio do arquivo da DIRF (Declaracao de Imposto de
Renda Retido na Fonte)

l) Orientar clientes e colaboradores sobre todos os procedimentos de forma que
todos os clientes estejam regular perante a legislacdo atual, evitando assim
problemas futuros.

m) Manter postura ética e exemplar priorizando o bom atendimento e
relacionamento com clientes e colaboradores

3. REQUISITOS

Superior Completo em Ciéncias Contabeis, conhecimento e experiéncia na area
de folha de pagamento. Conhecimento em informatica e sistema integrado.
Conhecimento avangado em célculo, redagéo e legislacao.

Boa comunicacdo, bom relacionamento interpessoal, lideranca, atencao,
agilidade, objetividade, organizacdo, responsabilidade, raciocinio légico e
capacidade de coordenar varias atividades simultaneamente e manter-se
atualizado, capacidade de delegacao e supervisao de atividades.
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4.3 Avaliacao dos cargos

A avaliacéo dos cargos foi realizada por meio da sele¢ao dos cargos chaves,
selecéo dos fatores de avaliacdo, avaliacdo e ponderacdo dos cargos e avaliacédo
pelo método de pontos que consiste em avaliar e atribuir aos cargos pontos com
base na descricdo de fatores, analisando os niveis de forma crescente. Segue o
método de avaliacdo.

4.3.1 Avaliacao dos Fatores

Os fatores escolhidos para avaliacdo sdo comuns a todos 0s cargos para uma
maior fidedignidade e abrangéncia, especificando as areas mental,
responsabilidades e condi¢cbes para realizagéo do trabalho.

A avaliacdo dos fatores foi realizada por uma comissdo composta pelas
autorias do presente trabalho e pelos profissionais da empresa estudada

Avaliadores

AP FL RS ED Média

Fatores
Escolaridade 20 30 35 30 28,7
Experiéncia 3C 25 3C 25 27,5
Conhecimento 3C 20 2C 20 22.F

Técnico

Responsabilidades 2C 25 15 25 21,2¢

Tabela 9: Avaliacédo dos fatores

4.3.2 Ponderacgéao dos Fatores

A ponderacéo dos fatores foi realizada com base na avaliagdo dos pontos onde
todos os fatores representam 100% da especificacdo de cada cargo avaliado. O
minimo de pontos para o cargo é de 100 e o maximo é de 500. Aplica-se entdo a
formula de progresséo aritmética para encontrar os valores dos pontos de cada
grau conforme a tabela abaixo.
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AVALIACAO POR PONTOS MINIMO 100  MAXIMO 500

FORMULA PA: Progressao Aritmética g=an-al/n-1

Q= resultado

an= valor do ultimo termo

al= Valor do primeiro termo

n= numero de graus do fator

Escolaridade PONTOS

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 28,75 PA= Q= 28,75
ENSINO MEDIO COMPLETO 57,5

SUPERIOR CURSANDO 86,25

SUPERIOR COMPLETO 115

POS GRADUACAO 143,75

Experiéncia PONTOS

SEM EXPERIENCIA 27,5 PA=Q= 27,5
DE 1 A3 ANOS 55

DE 3 A 6 ANOS 82,5

DE 6 A 9 ANOS 110

ACIMA DE 9 ANOS 137,5

Conhecimento PONTOS

SEM CONHECIMENTO 22,5

BASICOS 45 PA=Q= 22,5
TECNICO 67,5

SUPERVISAO 90

ORIENTACAO 112,5

Responsabilidades PONTOS

POR PRODUTO OU EQUIPAMENTO 21,25

POR DOCUMENTOS 42,5 PA=Q=21,25
POR PRAZOS DE ENTREGA 63,75

POR ERROS 85

POR SUBORDINADOS 106,25

Tabela 10: Célculo da ponderacéo dos fatores
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4.3.2 Pontuacao dos cargos

Para a pontuacéo dos cargos foi feita através da comparacao dos fatores que

constituiram os critérios para a avaliacdo e resultando um escalonamento dos

cargos e apontamento da perspectiva salarial.

Fatores

Escolaridade Experiéncia Conhecimento | Responsabilidades Total
Cargos Técnico

28,75 27,5 22,5 21,25 100
Aprendiz

28,75 55 45 21,25 150
Zeladora

57,5 27,5 45 42,5 172,5
Arquivista

57,5 27,5 45 42,5 172,5
Auxiliar

86,25 82,5 67,5 63,75 300
Assistente

143,75 137,5 112,5 106,25 500
Analista

Tabela 11: Pontuacg&o dos cargos

4.4 ESTRUTURA SALARIAL

4.4.1 Conversao dos pontos em salarios

Para a conversdo dos pontos em salario foi realizada uma pesquisa de

mercado com base no salario médio ofertado no mercado para 0s cargos

avaliados,

organizados em funcdo da crescente valorizacdo dos cargos,

resultante do processo de avaliacéo.

Cargos Pontos Salario Médio Por hora
Mercado

Aprendiz 100 400 1,82
Zeladora 150 580 2,34
Arquivista 172,5 650 2,95
Auxiliar 172,5 800 3,64
Assistente 300 1300 5,91
Analista 500 2800 12,73

Tabela 12: Conversao dos pontos em salarios
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4.4.2 Aplicacdo dos calculos da estrutura salarial

A curva de referéncia adotada € a linear, pois apresenta maior correlacao
sendo resultante da equacao de regressao obtida pelo processo de ajustamento
entre salario e ponto obtido na avaliagdo dos cargo.

CURVADE REFERENCIA
y = 6,0265x - 312,82
., 3000 R? = 0,982
S 2000 / o Sériel
< : .
Linear (Seriel
3 1000 v g ( )
n 0 : ‘
0 200 400 600
PONTOS

Figura 5: Curva de referéncia

Quanto R aponta o valor préximo a 1 significa que esta de acordo com o
mercado.

Para escalonamento dos valores, calcula-se através da formula Q= NA- Al /
N1 onde foi encontrado o valor de Q = 80 sendo o intervalo dos pontos conforme
a tabela 13.

NIVEL INTERVALOS D E PONTOS
1 100 180
2 181 260
3 261 340
4 341 420
5 421 500

Tabela 13: Intervalos de pontos

Para encontrar os niveis salariais, calcula-se a média entre 0s pontos

minimos e maximos de cada grau conforme a tabela 14

NIVEL PONTO MEDIO DO NIVEL
140

220,5

300,5
380,5

460,5

g WN P

Tabela 14: Niveis salariais

A equacdo de ajustamento da curva de referéncia € calculada entre os

pontos médios de cada classe em x da equacao da reta
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Para encontrar o valor do salario médio com base nos pontos médios ja
apresentados utiliza-se o0 método dos minimos quadrados para encontrar a

variavel A e B.

Y= a+bx
X=¢é o valor do ponto médio
Y= é o valor do salario encontrado
X Y [ XY X2

CARGOS PONTOS SALARIO MERCADO HORAS
APRENDIZ 100 1,82 182,00 10.000,00
ZELADORA 150 2,34 351,00 22.500,00
ARQUIVISTA 172,5 2,95 508,88 29.756,25
AUXILIAR 172,5 3,64 627,90 29.756,25
ASSISTENTE 300 5,91 1.773,00 90.000,00
ANALISTA 500 12,73 6.365,00 250.000,00
TOTAL 1.395 29,39 9.807,78 | 432.012,50

Tabela 15: Equacgédo de ajustamento

O método dos minimos quadrados € utilizado para encontrar a e b.
Soma de Y = n*a + soma de x*b

Soma de xy= a* soma de x + soma de x2*b

Onde n é o numero de cargos
b- n* soma de xy — (soma de x)*(soma de y)

n* soma de x2 —(soma de x)?2

a= (soma de y) * soma de x?)-(soma de y) * (soma de xy)

n* soma de x2 - (soma de x)2

Uma vez encontrado os valores de A e B aplica-se os valores na
formula Y= a+bx e encontra-se os valores dos salarios médios.

B= 6 *9807,78 - 1395 * 29,39
6 *432.012,50 - 193.905,00
58.846,68 - 40.999,05 = 17.847,63  0,007442187
2.592.075,00 - 193.905,00 2.398.170,00
B=0,07
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A= 29,39 * 432.012,50 - 29,39 * 9.807,78

6 *432.012,50 - 193.905,00

12.653.646,12 - 288.250.65 =
2.592.075,00 - 193.905,00
A=5,16

Célculo para encontrar o valor médio dos salarios

y=a+bx X € o valor do ponto médio

y é o valor do salario que vamos

encontrar
A=5,16
B=0,07

Y=5,16+0,07*140

PONTO VALOR
MEDIO MEDIO
140 R$ 732,20
220,5 R$ 1.153,21
300,5 R$ 1.571,61
380,5 R$ 1.990,01
460,5 R$ 2.408,41

Tabela 16 : Valor médio dos salarios

12.365.395,47 5,1561797

2.398.170,00

ApOs concluir o calculo dos salarios médios € necessario encontrar 0s

salarios minimos e maximos para entao desenvolver as faixas salariais.

Neste processo deve ser estabelecida uma amplitude salarial adequada a

ser aplicada na seguinte formula:

\ 1+80 = V1,8 = 1,34164

Com a amplitude de 60% acha-se a raiz de 1,6 = 1.26491

MINIMO=732,20/1.2649
MAXIMO= 732,20*1,2649
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NIVEL VALOR VALOR VALOR MAXIMO
MINIMO MEDIO
1 578,85 R$ 732,20 926,16
2 911,69 R$ 1.153,21 1458,7
3 1242,47 R$ 1.571,61 1987,95
4 1573,24 R$ 1.990,01 2517,18
5 1904,01 R$ 2.408,41 3046,42

Tabela 17 : Salarios minimos e maximos

ApOs ter encontrado os valores minimos meédios e maximos dos salarios,

se estabelece o diferencial do nivel através da seguinte formula:
N-1 VNA

Al
Onde:
N= numero de diferencias a ser utilizado.
NA= valor maximo do salario

Al= valor minimo do salario

111 \926,16/578,85
104/1.6 = 1,048122389

Uma vez encontrado a raiz temos o valor a ser multiplicado pelos salarios
minimos que de uma forma crescente, onde sera calculado ate o valor maximo,
respeitando a quantidade de diferenciais escolhidos.

4.5 Politica Salarial

Segundo PONTES (2005), a politica salarial determina as regras para a
efetiva administracdo dos salarios na empresa, esses salarios estipulam regras
para admissdo, promocodes e atualizacbes do mercado.

A tabela abaixo mostra que a politica possui 11 niveis de promocéao horizontal
sendo 1,0481 de crescimento.

NIVEL

1 578,85 | 606,70 | 635,90 | 666,50 | 698,58 | 732,20 | 767,73 | 804,36 | 843,07 | 883,64 | 926,16

2 911,69 | 955,56 | 1.001 1.049, | 1.100, | 1.153, | 1.208, | 1.266, | 1.327 1.391, | 1.458,
55 74 26 21 70 87 83 73 70

3 1.242 1.302, | 1.364, 1.430, | 1.499 1571 1.647, | 1.726, | 1.809, | 1.896, | 1.987,
47 26 93 61 46 61 24 51 60 68 95

4 1.573, | 1.648, | 1.728, 1.811 1.989, | 1.990 2.085, | 2.186, | 2.291 2.401 2.517,
24 95 30 47 64 01 77 14 35 61 18

5 1.904, | 1.995, | 2.091 2192, | 2.297, | 2.408 2.524, | 2.645, | 2.773, | 2.906, | 3.046,
01 63 67 33 83 41 30 78 10 55 42

Tabela 18: Politica salarial
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A politica salarial devera ser atualizada de acordo com o dissidio coletivo ou

valor estipulado pelos Sindicados de Classe.

4.5.1 Enquadramento dos cargos

Os cargos foram enquadrados de acordo com 0s niveis salariais encontrados,

resultando na tabela abaixo:

PONTOS NIVEL
APRENDIZ 100 1
ZELADORA 150 1
ARQUIVISTA 172,5 1
AUXILIAR 172,5 2
ASSISTENTE 300 3
ANALISTA 500 4 -5

Tabela 19: Enquadramento dos cargos

4.6 Politica de crescimento profissional.
Para a politica de crescimento profissional sera aplicada aos seguintes tipo

de carreira:

4.6.1 Carreira horizontal

O acumulo de conhecimento e experiéncia resulta em diferentes estagios
de experiéncia ou capacitacdo, neste caso serdo utilizados graus I, Il, Il para
todos os cargos onde:

CARGOS

Menor aprendiz

GRAU
i

Zeladora IRIREI

Arquivista ARIRRl

Auxiliar Fiscal IRIREI

Assistente Fiscal IRIREI

Analista Fiscal IRIREI
Auxiliar Contabil IRIREI

Assistente Contabil IRIREI
Analista Contabil IRIREI

Auxiliar de Recursos Humanos ARIREIl

Assistente de Recursos Humanos ARIREIl

Analista de Recursos Humanos ARIREIl
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Tabela 20: Carreira Horizontal
Os graus I, I, Il correspondem respectivamente aos salarios minimos,

meédios e maximos estipulados no enquadramento dos cargos.

GRAUS I Il 1
CARGOS

Menor aprendiz R$ 578,85 R$ 732,20 R$ 926,16
Zeladora R$ 578,85 R$ 732,20 R$ 926,16
Arquivista R$ 578,85 R$ 732,20 R$ 926,16
Auxiliar Fiscal R$ 911,69 R$ 1.153,21 | R$ 1.458,7
Assistente Fiscal R$ 1.242,47 | R$1.571,61 | R$ 1.987,95
Analista Fiscal R$ 1.573,24 | R$1.990,01 | R$ 2.517,18
Auxiliar Contabll R$ 911,69 R$ 1.153,21 | R$ 1.458,7
Assistente Contébil R$ 1.242,47 | R$1.571,61 | R$ 1.987,95
Analista Contabil R$ 1.573,24 | R$1.990,01 | R$ 2.517,18
Auxiliar de Recursos Humanos R$ 911,69 R$ 1.153,21 | R$ 1.458,7
Assistente de Recursos Humanos R$ 1.242,47 | R$1.571,61 | R$ 1.987,95
Analista de Recursos Humanos R$ 1.573,24 | R$1.990,01 | R$ 2.517,18

Tabela 21: Salarios carreira horizontal

A promocao horizontal podera ocorrer anualmente apos a realizacdo de
uma avaliacdo de desempenho, na qual o colaborador podera ser promovido de
acordo com seu desempenho dentro do periodo estipulado, recebendo a
promocdo salarial conforme o resultado da avaliacdo, indicando pela base
salarial.

Por se tratar de uma carreira especifica, ou seja, auxiliares, assistentes e
analistas, o funcionario s6 podera ser promovido verticalmente 6 meses apos
receber uma promoc¢dao horizontal, desde que preencha 0s requisitos necessarios
do cargo.

Na promocéo vertical o funcionario tera um periodo de 3 em 3 anos para
passar de um cargo especifico para o outro, ou quando surgirem oportunidades
nos departamentos. Essas promoc¢des serdo realizadas através de recrutamento
interno para os colaboradores interessados.
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4.7 Proposta implantacao salarial

Com base nos cargos e salarios atualmente aplicados na empresa

buscou-se realizar um comparativo com 0s cargos e salarios encontrados para

cada fungéo dentro enquadramento dos novos salarios.

Nome Cargo Salario Data Cargo Salario Diferen¢c | Difereng Total
Atual Atual Admisséo Proposto Propost a ade
0 Salarial encargo
S.F Aprendiz 404,70 02/03/2009 | Aprendiz | 578,85 174,15 13,93 188,08
M.L Zeladora 290,78 02/03/2009 | Zeladora | 330,35 39,57 3,16 42,73
M.C Analista Arquivista
Trainee 1 631,32 01/03/2008 Il 732,20 100,88 8,07 108,95
J.B Analista Auxiliar
Contabil 745,51 01/06/2009 Contabil | 911,69 166,18 13,29 179,47
Jr.3
S.L Analista Assistente
Contabil 879,70 02/01/2008 Contabil | 1.242.,47 362,77 29,02 391,79
Jr. 1
M.G Analista Assistente
Contabil | 1.285,51 | 01/03/2008 | Contabil Il 1.571,61 286,10 22,88 308,98
Pleno 2
R.C Analista Analista
Contabil | 1.482,59 | 01/04/2004 | Contabil | 1.573,24 90,65 7,26 293,36
Pleno 1
M.P Analista Assistente
Contabil | 1.285,51 | 01/08/2008 | Contabil Il 1.571,61 286,10 22,88 308,98
Pleno 2
G.S Analista Analista
Fiscal 1.482,59 | 10/11/2004 Fiscal Il 1.573,24 90,65 7,26 293,36
Pleno 1
P.B Analista Assistente
Fiscal 1.285,51 | 02/03/2006 Fiscal Il 1.571,61 286,10 22,88 308,98
Pleno 2
R.D Analista Auxiliar
Fiscal 745,51 01/10/2007 Fiscal Il 911,69 116,18 125,47 440,31
Junior 2
G.N Assistent Auxiliar
e 01/06/2009 Fiscal | 911,69 261,69 20,93 282,62
Administr 650
ativo
A.P Analista Assistente
Rh Pleno | 1.088,33 | 26/04/2006 RH | 1.242.,47 154,14 12,34 166,48
3
R.M Analista Analista Rh
Rh 2.119,90 | 01/11/1999 Il 2.408,41 288,51 23,08 311,59
Sénior 1
E.H Analista Assistente
Rh Jr 2 745,50 14/05/2007 Rh | 911,69 165,76 13,29 179,05
F.A Analista Analista
Rh Pleno | 1.285,51 | 01/08/2004 RH I 1.573,24 90,65 7,26 293,36
2
TOTAL 12.257,5 19.616,0 | 2.960.08
6 6 353.00 4.098,09

Tabela 22: Proposta para implantacéo
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A tabela apresenta as inicias do nome de cada colaborador, cargo e salario
atual com o objetivo de apresentar os dados para analise e enquadramento e
proposta para implantacdo. A data de admissdo foi levantada apontar quanto
tempo cada profissional trabalha na empresa com o objetivo de auxiliar no critério
de enquadramento do cargo e salario proposto. A diferenca salarial e diferenca de
encargos salarial mostram o custo total para a implantacdo do novo plano de

cargos e salarios.
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CAPITULO V
5 CONCLUSAO

Considerando que a politica de cargos e salarios pode ser responsavel por
uma eficiente administracdo de recursos humanos, faz se necessario criar
subsidios e diretrizes basicas a serem seguidas juntamente com a implantacao da
nova politica.

Implantar e manter um plano de politica de cargos e salarios nao é tarefa
das mais faceis, visto que é um grande projeto onde devem ser avaliados tanto as
pessoas quanto 0s custos e a estrutura da organizagao.

Chiavenato (1999) acrescenta que a descricdo de cargos € um processo de
sintetizacdo das informacdes recebidas, padronizando os requisitos e atividades
de cada cargo, de maneira a permitir um rapido e facil acesso aos perfil de cada
cargo da empresa.

Diante deste cenério, com base no levantamento das informacfes para a
avaliacdo e classificacdo de cargos, onde foram analisadas e comparadas as
atividades e processos de cada cargos, resultando um sistema de remuneracéo,
baseado nos requisitos para o cargo, que determinam as responsabilidades
envolvidas e as condicbes exigidas pelo cargo para seu adequado
desenvolvimento. Sugere-se que para 0 ingresso de novos colaboradores na
empresa ou processos seletivos internos, seja aplicada uma selecdo por meio do
meétodo de recrutamento e selecdo por competéncias, onde os conhecimentos,
habilidades e atitudes devem corresponder as informagfes levantadas na
descricdo de cargos realizadas nesse estudo. O recrutamento e selecéo por
competéncias segundo Rabaglio (2008) € uma técnica de investigacao
comportamental onde procura-se identificar os comportamentos especificos que
sao pré-requisitos para o sucesso do cargo que esta sendo selecionado.

A politica de cargos e salarios devera evidenciar também reconhecimento
pela produtividade com a estruturacdo de planos de carreiras e incentivos ao
desenvolvimento funcional. Para isso, acredita-se que a politica de cargos e
salarios deve ser mensurada com base na avaliagcdo de desempenho. Sugere-se
que essa avaliacdo seja feita com base na avaliagcdo de desempenho 360°
definida por Reis (2000) como um instrumento usado para identificar e discutir
discrepancias entre percepcdes dentro de um determinado grupo, tendo foco
maior no desenvolvimento profissional e melhoria do desempenho. Aponta tanto a
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desempenho individual quanto o resultado do grupo, sendo também um processo
de feedback que troca experiéncias, motiva e cria um ambiente favoravel.

N&o deve existir na empresa atividade que néo seja caracterizada por um
cargo, devidamente descrito, especificado no Plano de Cargos e Salarios,
permitindo toda a infra-estrutura e politica para que os colaboradores possam
desempenhar bem as suas funcdes desde a contratacdo e desenvolvimento
profissional de cada um e da empresa como um todo,sendo assim a
administracdo de cargos e salarios (ACS) ganha papel fundamental na
administracdo de pessoas, visto que para a empresa crescer € uma necessidade
premente se estruturar. O desenvolvimento da empresa e dos profissionais que
ali trabalham e consequentemente desenvolvem suas carreiras e caminham

juntos, seguidos de objetivos e metas, num mercado em constante transicao.
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ANEXOS
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ANEXO |

Entrevista com a Geréncia

1) Com foco no plano de cargos e salarios utilizados por esta empresa, comente

quais foram os métodos utilizados e suas especificidades.
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Identificacdo das atividades/cargos

ANEXO I

O que faz

Quando faz

Por que faz
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ANEXO IlI

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO:

CBO:

DEPARTAMENTO:

1. SUMARIO DO CARGO

2. ATIVIDADES

3. REQUISITOS
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ANEXO IV

FICHA DE AVALIACAO DE CARGOS

AVALIADOR:

1) De acordo com os cargos que a empresa possui, de modo geral, atribua
valores porcentuais (%) para os fatores abaixo de modo que totalize 100%
utilizando valores maiores para os fatores mais importantes e valores menores
para 0s menos importantes.

FATORES VALORES

Escolaridade

Experiéncia

Conhecimentos

Responsabilidade
TOTAL 100%
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