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RESUMO: Cargos e Salarios dentre suas defini¢cfes pode ser descrito como um instrumento
gue permitira a administracdo das pessoas nas contratacbes, movimentacGes horizontais e
verticais e retencédo de talentos. As organizacgdes estdo inseridas em ambientes que passam por
mudancas constantemente e, para sua manutencao nos meios, precisam estar preparadas para
enfrentar tais mudancas. Na era da informacdo, o contato com as pessoas deixou de ser um
problema para ser solucdo dentro e fora das empresas. Deixou de ser um obstaculo e passou a
ser vantagem competitiva. Baseado nessas mudancas, este artigo propde um estudo sobre a
utilizacdo da uma ferramenta conhecida como Cargos e Salarios nas empresas de pequeno e
médio porte. Ao ingressar em uma empresa, as pessoas trazem seus anseios expectativas,
desejos e aspiracOes, buscando satisfazer necessidades ndo apenas financeiras, com relacdo ao
descrito na piramide de Maslow. A atividade de Cargos e Salarios, portanto deve ser pensada
como foco estratégico. A questdo a ser analisada é transformar a visdo usual de remuneracao
como fator de custo para uma visdo da remuneracdo como fator de crescimento profissional,
aperfeicoamento da organizacdo e também impulsionador de processos de melhoria e
aumento de competitividade é o que destaca Wood & Picarelli (1996). Esse estudo foi
desenvolvido de forma exploratoria, com realizacdo de pesquisa bibliografica e exposicédo de
caso em uma pequena empresa em fase de implantagéo do sistema.

Palavras-chave: Cargos e Salarios, Pessoas, Vantagem Competitiva, Remuneracao, Pequenas
e Medias Empresas.

1 INTRODUCAO

A implantagdo do plano de Cargos e Salarios, visa obter subsidio para avaliar o
desempenho dos funcionarios bem como das organizacGes, considerando a utilizagdo desta
ferramenta e seus componentes, como base de informagdes tedricas e praticas a cerca dos

objetivos a serem alcancados pela empresa e pelo empregado. A gestdo de Cargos e Salarios
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ocupa uma funcdo estratégica no recrutamento e manutencdo dos recursos humanos das
empresas, pois estas precisam propiciar um ambiente de motivacdo e produtividade,
eliminando as incoeréncias e distor¢cbes que possam causar desequilibrios salariais ou a
insatisfacdo das pessoas diminuindo a distancia que existe entre as exigéncias do cargo e 0
praticado pelos seus ocupantes.

O objetivo deste artigo € expor o sistema de Cargos e Salarios para que possa ser
implantado em pequenas e meédias empresas que buscam o melhoramento do quadro
profissional bem como sucesso da organizagdo no mercado e, assim, na manutencdo das
atividades comerciais haja vista maximizagdo dos resultados. Nesse aspecto para apresentacao
do plano, sdo expostos informacdes e conceitos tedricos relacionados a implantacdo do
processo e, seus componentes, itens que as empresas precisam atentar para obterem sucesso
na implantacdo, levando em conta o atual cenario, onde mudancas se tornam mais frequentes
e répidas. Assim, através do sistema de Cargos e Salarios, serd possivel exigir, avaliar,
motivar e recompensar cada funcionario em cada area de acordo com seu crescimento dentro
da empresa. O processo de avaliacdo de desempenho, neste artigo, também é de fundamental
importancia considerando que a organizacédo precisa distinguir e diminuir a distancia (gargalo)
que existe entre as exigéncias reais do cargo com o que é efetivamente realizado pelos
trabalhadores, como média entre o executado e o exigido. A utilizacdo do plano de carreira
também sera demonstrada nesse artigo, como importante ferramenta subsidiaria de
informacdes, regimentos e requisitos que auxiliam as decisdes tomadas no processo de
avaliacdo de desempenho, proporcionando também maior aceitabilidade e padronizacdo no
processo de avaliacdo de desempenho (avaliacdo e recompensa) de funcionarios.

Ao longo deste artigo, pelo seu método se tratar de pesquisa bibliografica, as
informacdes sdo apresentadas através de consultas realizadas em livros, artigos e sites da
internet, com objetivo de familiarizar e aproximar a teoria da realidade praticada nas

empresas.

2 CARGOS E SALARIOS

Segundo Araujo & Garcia (1996) apud Wood & Picarelli (2004), a atividade de cargos
e salarios deve ser pensada como foco estratégico, a questdo central € transformar a visdo

usual de remuneracdo como fator de custo para uma visdo da remuneragdo como fator de
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aperfeicoamento da organizacdo e também como impulsionador de processos de melhoria e
aumento de competitividade. Deste modo, complementam os autores que tal enfoque, ao
mencionarem que a politica de remuneracdo de uma organizacao representa um conjunto de
diferentes formas de recompensa que se complementam e buscam alinhar atitudes e
comportamentos com o0s objetivos da organizacdo. Cargo complementa Lacombe (2004), é
um conjunto de atribui¢fes de natureza e requisitos semelhantes e que tem responsabilidades
especificas a serem praticadas pelo seu ocupante.
Cargos e Salarios dentre suas definicdes pode ser considerado como um instrumento
que permitira a administracdo das pessoas na contratacdo, movimentacdes nos aspectos
horizontais e verticais, adjunto a retencdo de talentos, estabelecendo uma politica salarial
eficaz e adequada que permite a ascenséo profissional de acordo com aptiddes e desempenhos
(QUALITAS, 2005 apud ARAUJO, 2009). Com referencia nas movimentagdes horizontais e
verticais, Chiavenato (2009) cita que ocorrem quando adicionado novas responsabilidade no
mesmo nivel (enriquecimento horizontal) e, em um nivel gradativamente mais elevado em
relacdo ao atual ocupado (enriquecimento vertical).
Knapik (2008, p. 165) contempla a defini¢do de cargo como:

Cargo é a aglomeracdo de todas as tarefas e funcgdes atribuidas ao seu
ocupante e esté representado no organograma. E um composto de deveres e
responsabilidades, e é por meio dos cargos que a empresa distribui e utiliza
Seus recursos humanos na organizagéo.

As primeiras técnicas em administracdo de cargos e salarios, conforme informacdes
extraidas do site Administradores.com.br, surgiram no Brasil e, comecaram a ser aplicadas
nas empresas publicas la por volta dos anos 40, modeladas de acordo com as empresas
americanas. Entre final dos anos 60 e inicio dos 70, com a chegada das empresas chamadas de
multinacionais, a administracdo de cargos e salarios tornou-se mais conhecida e utilizada no

pais.

2.1 Cargos: descricdo e analise

Para Chiavenato (2010) a tarefa de descrever um cargo de forma simplificada,
significa relacionar o que o ocupante faz, como faz, sob quais condic¢des faz e por que faz.
Analisar um cargo significa detalhar o que o cargo exige do seu ocupante em termos de
conhecimentos, habilidades e capacidades para que possa desempenha-lo adequadamente.

Este é o processo fundamental de um programa de administracdo de salarios. A analise e
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descricdo de cargos fornecem informac6es que servirdo para o desenvolvimento do sistema de
avaliacdo.
Remete-se ao tema, o estudo inicial das atividades exercidas pelo empregado, a clara
definicdo de suas principais exigéncias de ordem mental, de responsabilidade, etc. a
composi¢do das atividades correlatas da empresa e que expressam conteldo e requisitos
semelhantes é denominada Anélise de Cargos (ZIMPECK, 1990).
Descrever um cargo significa para Knapik (2008) fazer uma listagem do que deve ser
feito como e sob que condigdes, descrevendo as principais responsabilidades, deveres e
caracteristicas do cargo e seus ocupantes, ainda para a autora, analisar um cargo supde
pesquisar e discriminar o que o0 ocupante do cargo precisa conhecer tecnicamente, suas
habilidades e capacidades, para que consiga desempenhar bem suas funcdes. Na figura 1, é

possivel perceber melhor a definicdo de descrigdo e analise de cargo.

Figura 1 — Diferenciagdo entre descri¢do e analise de cargos

Consiste em um documento contendo as
Descrigio > atividades que devem ser realizadas, as
de cargo prindpais responsabilidades atribuidas e os
Consiste em um processo de colheita de dados
Analise para identificar os conhedmentos, as capacidades
—
tle cargo e as atitudes que o cargo exige de seu ocupante,

Fonte: Knapik, Janete. Gestdo de pessoas e talentos (2008, p. 165)

Marras ( 2002, p. 55 e 69) define analise de cargos como:

A andlise de funcdo é o estudo realizado, ao longo de toda a estrutura
organizacional, com o objetivo de, por meio de pesquisa, levantar todas as
informagBes relativas as responsabilidades, conhecimentos e demais
caracteristicas exigidas dos ocupantes de cada um dos cargos da empresa. A
descricdo de cargo é o processo que consiste em sintetizar e padronizar, por
meio do estudo, observacdo e redacdo, os elementos e caracteristicas que
compdem o perfil de um cargo a partir das informac6es coletadas nos
trabalhos anteriores de Anélise de Cargo.

A figura 2 mostra 0s seis passos no processo de analise de cargos, propostos por
Chiavenato (2010).
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Figura 2. Os seis passos no processo de analise de cargos.
Paszo 1 Passo 2 Passo 3 Paszo 4 Pazzo 5
Examinar a Definir quais as Selecionar os Coligir dadoes Preparar as
estrutwrada | | nformagbes | | cargosaserem _ | pecessanosparaas | o descrgdes dos
organizacio total e requendas pela analizados analises dos cargos cargos
cada cargo analise de cargos

Utilizar as mfonmagdes dos passos 1

e § para:
¢ Planejamento de RH Passo 6
¢ Desenho de cargos Preparar as
s FEecrutamento e zelecio especificacdes do
¢« Treinamento cargo

¢« Avaliacio do desempenho

¢« Femuneracio e beneficios

®*  Avaliacio dosresultados

Fonte: Chiavenato, Idalberto. Gestdo de pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas organizagoes
(2010, p. 223)

Juntamente com o processo de descricdo e analise de cargos é desenvolvido um papel
estratégico na empresa, principalmente na area de gestdo de pessoas, ou seja, trazem
informacdes e servem de subsidios para programas como recrutamento e selecdo, treinamento
e desenvolvimento, avaliacdo de resultados entre outros, Segundo Knapik (2008, p. 164-165)
“existe uma tendéncia de as empresas enxugarem 0S cargos, seja reduzindo niveis
hierarquicos, seja realizando fusdes com o intuito de minimizar os custos. As empresas
precisam produzir mais e reduzir custos para serem competitivas no mercado”.

Outras vantagens na eliminag&o de alguns niveis hierarquicos do organograma séo:

i.  Aproximacdo do nivel operacional com o nivel estratégico da empresa;
ii.  Atribuicbes de mais responsabilidades e desafios as pessoas, 0 que ajuda a
comprometer os funcionarios com os resultados da empresa;
iii. Reducdo do risco de existirem barreiras na comunicacdo que ddo margem para a

chamada “rédio pedo” lancar seus boatos (KNAPIK, 2008).
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2.2 Métodos de analise de cargos

Em uma abordagem mais tradicional, descricdo de cargos é feita por meio das
observagdes das atividades que sdo desempenhadas pela pessoa que ocupa 0 cargo e de seus
relacionamentos com terceiros (fornecedores e clientes-internos e externos) relata Knapik
(2008). Ainda sobre esse tema a autora julga que a coleta dessas informacdes a respeito dos
cargos pode acontecer por diferentes meios, os quais durante a pesquisa devem ficar bem
claro que a investigacgdo é sobre o cargo e ndo sobre seus ocupantes, ou seja, pessoas.

Chiavenato (2010) complementa o assunto, citando ainda, 0 método da entrevista,
onde a obtencdo dos dados a respeito dos cargos € extraida através de trés tipos:

1. Entrevistas individuais com cada funcionério;

2. Entrevistas grupais; e,

3. Entrevistas com os supervisores que conhecem os cargos referidos.

O quadro a seguir elaborado por Araujo (2009) mostra os métodos a respeito da coleta

de dados entre outros para formacéo da analise de cargos.

Quadro 1. Fase para implantacdo do plano de cargos e salérios (analise de cargos)

Fase Etapa Procedimentos
Analise dos cargos s Coleta de dados * Método da observacio
» Descricdo dos cargos local
¢ Especificacio dos cargos + Método do questionario
s Titulacio dos cargos s Método da entrevista
» Classificagio dos cargos ¢ Combinagio
conforme os grupos metodologica
OCUpacionais e Area mental
+ (Catalogo de cargos ¢ Area de responsabilidades
s Area fisica
e Area de condicBes de
trabalho

Fonte: Aradjo, Luis César G. de; GARCIA, Adriana Amadeu. Gestdo de pessoas: estratégias e
integracdo organizacional. (2009 p. 64)

2.3 Salarios
Para Araujo & Garcia (2009) salario pode ser entendido como a contraprestacdo em

dinheiro recebida periodicamente pelo corpo funcional, doravante de um trabalho

desenvolvido num espaco de tempo previamente definido. Marras (2002) apud Araujo &
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Garcia (2009) identifica os tipos de salarios como sendo: Salario nominal; salario efetivo;
salario complessivo e salario profissional.
i.  Salario nominal: é o salario que consta na ficha de registro, na carteira profissional e
nos demais documentos legais;

ii.  Salério efetivo: é o salério liquido, ou seja, salario bruto deduzido as obrigacGes legais
(contribuicbes previdenciarias, imposto de renda entre outras ) previstas em lei de
acordo com cada tipo de contratacéo;

iii.  Salario complessivo: salario bruto complementado por adicionais de hora extra,
noturno e outros;

iv.  Salario profissional: Salario expresso categorizados a algumas profissfes tais como
médico e engenheiros.

O salério é 0 que a empresa oferece pela prestacdo de servigos do colaborador a
empresa. Embasado na CLT (consolidacéo das leis do trabalho) mais precisamente no artigo
81. O salario-minimo serd determinado pela formula Sm = a+b+c+d+e, em que a,b,c,d e e
representam respectivamente, o valor das despesas diarias com alimentacdo, habitacdo,

vestuario, higiene e transporte necessarios a vida de um trabalhador adulto.

2.3 Escalas de saléarios

Constituem a fase culminante de remuneracdo. De acordo com Zimpeck (1990),
através do estabelecimento de uma estrutura salarial, a empresa tera condigdes de:
i.  Definir posicdo ou ponto de referéncia diante de uma medida considerada valida e que
€ 0 mercado local;
ii.  Atender consideracfes de mérito exclusivo, por meio do uso de faixas ou amplitudes
salariais;
iii.  Determinar procedimentos para o tratamento individual do salério;
iv.  Descobrir e corrigir distorc¢des salariais;

v.  Manter o controle das relacGes salariais em todas as unidades da organizacao.

2.4 Politica salarial

Para implementar uma estrutura salarial, a organizacdo necessita, portanto, criar com
antecedéncia a sua politica salarial, uma vez que é por meio dela que a organizagdo torna
7
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publico interna e externamente sua maneira de pensar e agir com relacdo a um dos campos
mais importantes para o trabalhador que é a remuneracao.
Marras (2002, p. 131) destaca ainda:

Que a partir dessa politica a organizacéo poderd desmembrar as diretrizes

nela contidas, implementado normas e procedimentos sobre o assunto, que
possibilitem a padronizacgdo e repasse, para toda uma estrutura, da maneira
como agir e proceder com relagéo as praticas de administragdo de salarios.

Deve conter, normalmente as diretrizes que norteardo os responsaveis pela criacdo ou
implementacdo de um dos modelos disponiveis de estrutura salarial, tornando viavel
macroinformacgdes que permitam aos técnicos e administradores da empresa parametros
suficientes para tomada de decisdo sobre qual modelo adotar e quais praticas fixar na

implementacdo e manutencéo do sistema.
2.5 Pesquisa salarial

Os salarios devem obedecer a um equilibrio interno, que é garantido por meio da
avaliacdo e da classificacdo de cargos, e a um equilibrio externo, obtido a partir de uma
comparacao de salarios realizada por meio de uma pesquisa salarial no mercado. A pesquisa
tem o intuito de verificar a posicdo da empresa com relacdo ao mercado, pode ser conduzida
pela propria empresa ou por meio de consultorias especializadas, e a amostragem pode
abranger todos os cargos da empresa ou um grupo de cargos especificos (ZIMPECK,1990).
Geralmente as pesquisas salariais ttm um custo operacional elevado em funcdo do tempo de
coleta de dados. A tabulacdo e a analise dos dados sdo realizadas por meio de célculos das
médias!, medianas? e quartis®. O processo é complexo e, geralmente, as empresas decidem
terceirizar a pesquisa salarial.

Sobre pesquisa salarial Zimpeck (1990, p. 242) complementa:

A pesquisa de salarios basicamente tem por objetivo obter elementos de
comparagdo entre a estrutura da empresa e 0s niveis que prevalecem na
comunidade. Constitui, portanto, excelente instrumento para a determinacao
de uma estratégia e uma “politica” salarial.

Tal pesquisa enfatiza a autora, envolve o estudo dos niveis de remuneracao pagos por
um conjunto de organizagbes da comunidade, para fungfes semelhantes. Esses niveis de
remuneracao deveriam envolver as somas dos salarios nominais investigados e de todo o tipo

adicional eventualmente concedido pelas empresas participantes, lembra ainda, dos
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importantes beneficios e servicos que representam, mesmo indiretamente uma fonte de

atrativos que até chegam a influir na renda liquida mensal dos empregados.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A metodologia utilizada no presente trabalho € do tipo exploratoria, com estudo de
caso e a natureza da pesquisa é qualitativa.
Gil (2008, p. 27) aborda as pesquisas exploratorias como:

As pesquisas exploratérias tém como principal finalidade desenvolver,
esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulacdo de
problemas mais precisos ou hipdteses pesquisaveis para estudos posteriores.
De todos os tipos de pesquisa, estas sd0 as que apresentam menor rigidez no
planejamento. Habitualmente envolvem levantamento bibliografico e
documental, entrevistas ndo padronizadas e estudos de caso.

GIL (2008, p. 175-176), relata que as pesquisas qualitativas ndo possuem férmulas ou
receitas predefinidas, porque a analise dos dados depende da capacidade e do estilo do
pesquisador. Ele apresenta trés etapas da pesquisa qualitativa: a reducgéo, a apresentacéo e a
conclusdo/verificacéo.

As finalidades do estudo de caso segundo Gil (2008, p. 58) sdo:

a) explorar situagbes da vida real cujos limites ndo estdo claramente
definidos;

b) descrever a situacdo do contexto em que esta sendo feita determinada
investigacdo; e

c) explicar as varidveis causais de determinado fendmeno em situacdes
muito complexas que ndo possibilitam a utilizacdo de levantamentos e
experimentos.

Através dos aspectos bibliograficos acerca dos contetdos que envolvem Cargos e
Salarios, foi realizado uma interdisciplinaridade com os dados fornecidos pela empresa e o
conteldo programatico, para que fosse possivel desenvolver um trabalho de anélise e
diagnostico, apresentando os dados foram coletados através de entrevistas e pesquisas de

campo, na empresa.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Durante a confecgdo deste artigo, de forma sincronizada, foi acompanhada a
implantacéo do sistema de Cargos e Salarios, em uma pequena empresa do ramo de seguranca
eletronica situada na cidade de Paranavai-Pr. Por solicitacdo da direcdo da unidade, alguns
dados ndo foram expostos. Como ja mencionado, 0 caso ocorre em uma empresa de pequeno
porte, do ramo de seguranca eletrbnica, situada na cidade de Paranavai-Pr. Depois de
percebida a necessidade de se fazer algo para captar mdo de obra no mercado de forma que
essa venha constituir carreira na empresa, reduzindo custos a rotatividade de pessoal que antes
era de certa forma alta para o setor, foi proposto pelo departamento de recursos humanos a
implantacdo do sistema de Cargos e Salérios, inicialmente tendo como principal objetivo,
valorizar os talentos internos, descartar méo de obra desqualificada, preparar profissionais
para o seguimento, distinguir remuneracdes pelo fator desempenho individual (competéncias)
e, também, maximizacdo dos resultados da empresa através da profissionalizacdo de uma
equipe altamente qualificada e envolvida nos processos. Apos identificar tal necessidade, o
departamento de recursos humanos, em conjunto com os demais departamentos da unidade
colocou em préatica a implantacdo do sistema, o qual foi dividido nas seguintes etapas:
pesquisa para coleta de dados sobre os cargos e salarios; descri¢do das atividades, tarefas e
responsabilidade por departamento; elaboracdo dos requisitos das funcdes e faixas salariais;
planilha de cargos e salarios; sistemas de recompensas; controle e feedback.

A empresa elaborou um questionario, ndo exposto neste artigo, com propdsito de
agregar o maximo possivel de informac@es sobre os cargos para entdo obter subsidio acerca
dos requisitos de funcdes além é claro da sua funcionalidade. Nesta ocasido a empresa ja
contava com informacgdes como a nomenclatura e salario inicial para cada departamento, visto
que, a categoria das empresas de monitoramento conta com sindicatos préprios os quais em
convencao coletiva determinaram o ponto de partida em que cada empresa devera iniciar suas

atividades de Cargos e Salarios. Essas informagdes podem ser melhor entendidas no quadro 5.

Quadro 5 . Fungdo e Remuneragéo

I - Instalador e/ou mantenedor de Sistemas Eletronicos de Seguranga RS 759.00
II — Monitor de Sistemas Eletronicos de Seguranca Interno R$ 642.00
I — Momtor de Sistemas Eletrénicos de Seguranca Externo R 759,00
IV — Auxiliar de Instalagio e/ou Monitoramento e/ou Manutengio R$ 605.00
V — Aumiliar Admunistrativo R$ 605.00
VI — Auxiliar de Servigos Gerais Interno R§ 605,00
VII - Office Boy R 572.00
VIII - Supervisor R$ 880,00

Fonte: CCT-monitoramento — Siemaco 2011
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Com os cargos ja definidos pela convengdo coletiva do trabalho (CCT), o
departamento de recursos humanos, elaborou questionario, unico modelo que foi aplicado em
todas as areas da empresa. Apos aplicacdo e coleta das informacdes internas, todos os dados
foram analisados e transformados em roteiro dentro do processo de implantacdo do Cargos e
Salarios. Essas informacdes resultaram nas tarefas, responsabilidades e requisitos exigidos em
cada cargo. A pesquisa salarial teve na planilha sindical da CCT (quadro 5) e no faturamento
minimo mensal da unidade, seu embasamento inicial, ou seja, ponto de partida para
remuneracao, porém, contou também com pesquisa de mercado nos concorrentes do mesmo
seguimento que atuam na mesma regido, possibilitando adequar os valores sem que estes

afetem a constituicdo e o orcamento da empresa.

Figura 3. Descricdo das atividades, tarefas e responsabilidade por departamento.

GERENTE: E o mdividuo responsavel pelo planejamento e controle da execugéo de todo trabalhos
de seus subordinados (conforme Depto./Fungdes abaixo) no dia-a-dia da organizagdo. Entdo, logo
temos que o gerente deve ter perfil e capacidade para assinular todas as funcdes aqui expostas, em
hipoteses alguma podera entender (interagir) apenas parcialmente das operacdes da orgamizacdo, sob
pena de prejudicar o desenvolvimento da empresa como um todo.

O mteragdo deste com o processo e sua eficaz resolugio dos mesmo € de grande relevancia até
mesmos para adquirir respeito dos subordmados, ja que a capacidade técnica, nivel de solugdes,
satisfacdo, etc. De seus comandados e reflexo de suas agdes.- Vocé e 0 exemplo que todos seguem.
Além da motivacdo, carisma, responsabilidade, alegria em viver a organizacio, satisfacdo em fazer
parte, ser humano, ter compaixacdo, ser sincero, hunuldade, etc. — sdo umas das caracteristicas que
deve conter o gerente e lideres.

DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS (R.H.): Atuar em conjunto e no auxilio aos outros setores
de geréncia (Recrutamento e Sele¢do), mclusive o setor de TREINAMENTO.

- Recebimento e Aclimatacdo de novos colaboradores;

- Tremamento com desenvolvimento de competéncias de todo os colaboradores;

- Avaliacdo de Desempenho (avaliagdo A B.C e Feedback 360°);

- Pesquisa de Clima Organizacional;

- Avaliacdo e capacitagdo de Instrutores;

- Divulgagio de oportunidades de estudo e aperfeicoamento extra-empresa;

- Qualificacdo do quadro de colaboradores em suas atividades;

- Guarda e Classificagio dos registros documentais dos Tremamentos e Aperfeigoamentos;

- Acompanhamento aos Colaboradores no sentido de amenizar suas dificuldades, problemas

e caréncias Profissional e Particular (Social, Familiar).

Fonte: Recursos Humanos-Empresa Monitoramento do estudo de caso

Apos aplicacdo do questionario, todos os dados foram tratados e analisados pelo
departamento responsavel pela implantagdo. O resultado deste trabalho foi a criacdo da
descricdo das atividades que serdo exercidas em cada cargo, suas tarefas e responsabilidades
gue deverdo ser obedecidas pelos funcionarios do setor como exemplo apresentado na figura

3. Nesta etapa, cada cargo ou funcéo é descrita de acordo com suas necessidades, habilidades
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e aptidbes necessarias. A partir desta distincdo € possivel estabelecer um link entre os

departamentos da empresa, bem como, quais serdo os itens avaliados no candidato a exercer

determinada funcdo seja pela contratacdo inicial ou promoc¢éo vertical, visto que com o

processo de cargos e salario, a empresa também possibilita aos seus colaboradores que, sejam

promovidos de forma horizontal ou vertical.

Foram distintos todos os requisitos que cada funcionario devera obter para ir adiante

dentro da organizacgdo e obter crescimento profissional passando para um nivel superior ou,

ainda, possibilitar a empresa substituir funcionarios que ndo sejam adequados para

determinadas fungdes. A figura a seguir mostra o resultado dessa opera¢do. Os dados foram

absolvidos e, podemos observar em escala como a empresa preparou 0 cronograma para

mudanca de faixa salarial.

Figura 4 — Requisitos e Fungdes

REQUISITOS DAS FUNCOES E FAIXAS SALARIAIS
Contratual Junior Pleno Sénior Mister
Fungdo/Faixa A B C D E
Aux. Admissional; Apos 90 dias: Preparar-se Buscar constante Performance nos itens de controle;
Adm/Financeiro 2® Grau completo; Conhecimento das COIM CUrsos aprimoramento para | (Melhor do Grupo);
Curso atendimento ao | funcdes do setor Conhecimento | atingir outros Curso de gerenciamento:
publico/tel efonico; financeiro; avangado em setores como Conhecer administrativamente a
Idade Minima 22 Desempenhar as informatica; vendas e'ou empresa.
anos: fun¢des com Atender aos gerenciamento.
Conhecimento em acertabilidade, itens de Manter carteira
informatica; responsabilidade e controles, contas a
Identificar problemas, | comprometimento; buscando pagar’receber
resolver e posicionar Amplo conhecimento atingir as atualizadas e em
sel superior; do sistema service, e metas; dia;
Manter organizagio outros sistemas que (item de controle
do setor: estejam implantados: inadimpléncia 1%)
Conhecer cilculos
financeiro e contabil;
Manter arquivo de
clientes atualizados
contrato/pedido/carteira.
At. Alarme Adicional; Apds 90 dias; Preparar-se Curso Seguranca Performance nos itens de controle.
2° Grau completo; Conhecimento dos cursos: VIP; (methor do grupo)
Curso de \1glla_me codigos dos clientes, Bisico de Transporte valores; | Curso de Gerenciamento;
Idade minima 22 anos; | enderegos e roteiro de alarme; Busca constante de | Conhecer administrativamente a
Atestado Boa deslocamento; Comunicacio aprimoramento. empresa.
Conduta; Onde serd comprovado | (rddio/telefone); | Teste de
Habilitagio carro e com o teste de Relacio conhecimento
motocicleta. conhecimento devendo | interpessoal; minimo 90%.
ter uma acertabilidade Defesa Pessoal;
de 70% no minimo: Tatico Mdvel
100% de conhecimento | e/ou similar
dos codigos de ridio (transporte de
(alfa): valores):
Conhecimento do Diregio
padrio operacional ; Defensiva;
Nio ter reclamagio de | Atender aos
clientes extemos e itens de
intemnos (atendimentos | controle,
operacionais); buscando as
metas.
Teste
conhecimento
minimo 80%

Fonte: Recursos Humanos-Empresa Monitoramento do estudo de caso
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A partir das informacGes anteriores, a cerca da descricdo, avaliacdo, requisitos, faixas

e distin¢des salariais, a empresa elaborou um documento chamado de Planilha de Cargos e

Salarios. Neste documento, as categorias/cargos sdo expostas seguidas por suas faixas e

salarios respectivos. Esta planilha conta com atualizagdes anuais decorrente do reajuste do

salario das categorias promovido pelo sindicato da classe. Como pode ser observado na figura

5, todos os cargos, funcOes, faixas e salarios sdo visiveis em um uUnico documento que,

possibilita aos avaliadores, visdo ampla e agil, para uma forma de promocdo horizontal ou

vertical.

Figura 5. Tabela de cargos e salarios

A s ey e

. TABELA DE CARGOS E SALARIOS 2011
2 PARANAVAI - PR

3

4

5 PISO CONTRATUAL JUNIOR PLENO SENIOR MASTER

5 FUNCAO A B C D E F

7 CONTINUOS E OFFICE BOYS 5720 5720 F27 93 F90 72 FHE A0 B35 77

g |COPA, COZ, LIMPEZA 0500 505,00 527 &3 590,72 7E8 .50 53577

g |AUX ADM / FINANCEIRO 50500 550,00 532 50 780,75 526,83 503 41

10 YEMDEDOR/COMISSAQ 50500 B05,00 624,20 B36 52 755,28 83081

1 INSTALADOR / TECNICO 75900 75900 731,29 G914 42 1005 A6 1105 45

13 |AUXILIAR DE INSTALAGAD 0500 550,00 590,00 T4 A7 31673 597 30

13 Normal SDF Normal SDF Normal SDF Normal SDF Normal SDF Normal SDF
14 OPERADORA DE CENTRAL 64200 449 40 642,00 449 40 706,20 494 34 77682 54377 854 50 593,15 93995 657 97
15 | ATENDENTE ALARMES FRAO0 | 3130 | FB9O0 | AFA0 | A3450 | AR443 | 91839 | B42ET | 101023 | FOTIG [ 111125 | FAT AR
15 |VIGIAS FIRO00 | BOFAD | 72500 | SOFAQ | TSFED | BABZE | G7F2E | BI405 | 954593 | E7S4E [ 108147 | 74303
e
18 | Tiquete Refeigdo - R$ 8,50 por dia trabalhado

19 ATENDENTE OPERADOR DE CENTRAL

20 WVERBAS A B C D E F A B C D E F
21 |Salarie 27875 | 27975 | 30776 | 3ISA4 | 37239 | 409653 | 24775 | 24775 | F2AS | 28878 | 32976 | 36274
22 64-2- Hora extra 180,37 | 180,37 | 19540 | 21524 | 24007 | 26407 188 72 18872 175 58 193,25 | 21258 | 23584
23 262 Intra jornada 14 26 14 26 15 A9 17 28 15,98 20 56 12 B3 12 B3 13 /9 15 26 16 1 16 49
24 |65-2- Reflexos horas extras 3065 30E5 3372 37,09 40,80 4486 2714 2714 2986 3254 36,13 3974
25 |61-2- Reflexos intra jornada 244 244 258 255 324 357 216 2,16 237 251 287 3,16
26 TOTAL : 507,50 | 50750 | 558,25 | 614,08 | 67548 | 743,03 | 44940 | 44940 | 49434 | 543,77 | 598,15 | 64797

Fonte: Recursos Humanos-Empresa Monitoramento do estudo de caso

Para estimular os funcionarios a buscarem crescimento profissional, a unidade
elaborou juntamente com o plano de cargos e salarios, um sistema de recompensas baseado no
sistema de gestdo por competéncias. Todos os funcionarios possuem diarios que guardam sua
trajetoria junto a organizacdo. Nestes diarios constam suas atitudes que merecem destaque
tanto positivos quanto negativos, através desses documentos além dos prazos determinados
em que o setor de recursos humanos promove avaliacdes de todo o quadro funcional,

remanejando, mantendo, focando treinamentos ou descartando pessoas, também ocorrem
13
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recompensas em detrimento de uma atitude que o funcionario tomou que levou a empresa a
obter resultados positivos tanto internos quanto externos.

Outras op¢bes como implantacdo de planos de salde e odontoldgico e cestas basicas
foram inseridas no processo aumentando o leque de recompensas dirigido aos funcionarios.
Destaca-se também que a empresa ndo utiliza apenas a forma de remuneracdo vinculada a
pagamento de valores para recompensar funcionarios, outras acbes como destacar o
funcionario, possibilitar que execute palestras, dentre outros, sdo formas ndo remuneraveis de
recompensar pelo rendimento obtido.

E importante ressaltar que a empresa, além dos periodos pré-estabelecidos
periodicamente para avaliacdo do quadro de pessoas, conta com 0 acompanhamento continuo
do departamento de recursos humanos, qualquer atitude que, conduzida por um determinado
funcionario seja dentro do processo estabelecido pela empresa digno de avaliacdo, sera
avaliado e se julgado pertinente o funcionario podera obter uma determinada promocao antes
dos prazos pré-programados. Apos cada avaliacdo, os respectivos avaliados recebem feedback

da sua carreira na empresa.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve como principal objetivo a atividade de Cargos e Salarios, que deve
ser vista pelas organizacbes como foco estratégico, € um instrumento que permiti a
administracdo das pessoas na contratacdo, movimentacdes nos aspectos horizontais e
verticais, adjunto a retencao de talentos, estabelecendo uma politica salarial eficaz e adequada
que possibilita a ascensdo profissional de acordo com aptiddes e desempenhos. Grandes
organizagOes desfrutam de organogramas bem melhor distribuidos, ao passo que perceberam
a necessidade de um departamento de recursos humanos bem definido e com propdsito nas
pessoas. Porem a falta do plano de Cargos e Salérios geralmente em pequenas e médias
empresas traz defini¢des de salérios, promocGes ou reconhecimentos sem uma adequada
avaliacdo e resultados.

A importancia do plano de cargos e salarios estd justamente na possibilidade de se
garantir que estas definicBes sejam atendidas e executadas dentro de padrbes definidos de
avaliacdo e recompensas. Atraves do exercicio da avaliacdo do quadro funcional dividindo e
separando tarefas e responsabilidades que corresponderdo a cada cargo, atribuindo-lhes
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valores justos e coerentes. Embora a maioria das empresas de pequeno e médio porte ndo
conte ainda com departamento de gestdo estratégica de pessoas, essa cultura comeca a
aparecer com maior frequéncia, partindo da real necessidade em garantir a melhor equipe de
pessoas para que assim as empresas possam continuar no mercado, que se torna, cada vez
mais competitivo. Na atualidade, as empresas ndo podem mais perder espaco no ambiente
competitivo por falta de mao de obra capacitada e, quando o proprio mercado nao oferece
pessoas qualificadas cabe as empresas criarem politicas que visam suprir essas necessidades.
Conforme acompanhado no caso deste artigo, ap6s implantar o sistema de Cargos e Salérios,
embora ainda em fase de acompanhamento para avaliagdes, foi detectado que esse processo
gerou maior numero de resultados positivos em relacdo a negativos interna e externamente.
Isso mostra que pode sim ser utilizado como forma de avaliacdo e mensuracéo de resultados
neste tipo de empresa. O processo precisa ser acompanhado e celebrado corretamente, uma
vez da sua implantagdo, extinguir tal ferramenta pode ter sérias consequéncias para a
administracdo junto aos funcionarios.
Portanto, sua aplicabilidade cabe perfeitamente na realidade das empresas propostas,
devendo estés se atualizarem em um ambiente mercadolédgico totalmente mutavel que tende a

sentir dificuldades ainda maiores na busca ou retencéao por talentos.
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