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D “@? SISTEMAS DE AVALIACAO DE CARGOS
Y PARA PEQUENAS EMPRESAS
e—

Uma estrutura hierarquica de cargos e salarios € imprescindivel em qualquer empresa, seja ela de pequeno, médio ou grande
porte. Sem a qual, seria impossivel estabelecer promocgoes, ajustar as equiparagdes salariais (Art. 461, CLT), etc.

A avaliagdo de cargos é o estagio mais importante para estabelecer uma estrutura salarial. E através da avaliagdo de cargos
gue estabelecemos os valores de cada cargo e assim diferencié-los do conjunto de cargos numa empresa.

Algumas empresas de pequeno porte tém recorrido aos sistemas quantitativos (sistema de pontos) de avaliagdo de cargos,
pelo que ndo recomendamos, dado a sua complexidade, além de ser um processo muito moroso e trabalhoso. Como se diz :
“é muita areia para 0 meu caminh&ozinho”.

Entre os sistemas existentes, para empresas de pequeno porte, recomendamos os sistemas de “ordenagao” ou “comparagao
por pares”, dado a sua simplicidade na implantagao, conforme a seguir.

SISTEMA DE ORDENAGAO

E o mais simples entre os sistemas de avaliagdo de cargos. Trata-se de um sistema ndo-cientifico. Recomendado para
pequenas empresas.

Como passo inicial, deve-se selecionar os avaliadores, normalmente aqueles que representam as principais areas dentro uma

de uma empresa, por exemplo: Chefes, Supervisores, Gerentes, etc. das respectivas areas de representagdo. No tocante a
quantidade de avaliadores desejavel, inexiste qualquer regra para isso, dependendo particularmente de cada empresa.
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Cada avaliador devera receber a lista de cargos, bem como as respectivas descri¢des de cargos. O sistema consiste em que

cada avaliador coloque os cargos, de acordo com o seu valor, em ordem crescente ou decrescente .

Exemplo:

Office-Boy

Auxiliar de Escritério
Auxiliar de Pessoal
Auxiliar de Contabilidade
Secretaria

Guarda

AVALIADOR 01

AVALIADOR 02

AVALIADOR 03

Secretaria

Auxiliar de Pessoal

Auxiliar de Contabilidade

Auxiliar de Pessoal

Secretéria

Auxiliar de Pessoal

Auxiliar de Contabilidade Auxiliar de Contabilidade Secretaria
Guarda Auxiliar de Escritério Guarda
Auxiliar de Escritério Guarda Auxiliar de Escritério
Office-Boy Office-Boy Office-Boy
Apds isso, cada avaliador devera colocar em ordem numérica conforme exemplo abaixo.
AVALIADOR 01 AVALIADOR 02 AVALIADOR 03
Secretaria 06 Auxiliar de Pessoal 06 Auxiliar de Contabilidade 06
Auxiliar de Pessoal 05 Secretaria 05 Auxiliar de Pessoal 05
Auxiliar de Contabilidade 04 Auxiliar de Contabilidade 04 Secretaria 04
Guarda 03 Auxiliar de Escritorio 03 Guarda 03
Auxiliar de Escritorio 02 Guarda 02 Auxiliar de Escritorio 02
Office-Boy 01 Office-Boy 01 Office-Boy 01
Tabulando-se as ordenagdes, acha-se a média aritmética, conforme o exemplo abaixo:
AVALIADORES 01 02 03 MEDIA

Auxiliar de Pessoal 05 06 05 5,33

Secretaria 06 05 04 5,00

Auxiliar de Contabilidade 04 04 06 4,67

Guarda 03 02 03 2,67

Aucxiliar de Escritério 02 03 02 2,33

Office-Boy 01 01 01 1,00

Ja podemos observar que o cargo de maior importancia € o de Auxiliar de Pessoal, que recebeu 5,33 pontos. Em seguida

vem a Secretaria. Por ultimo, o cargo de menor valor na estrutura, o Office-Boy.

Se ja conhecemos a ordem de importancia dos cargos, sera muito facil estabelecer os salarios para os respectivos cargos, de

forma ordenada, légica e crescente.

Conforme o quadro abaixo, a titulo de exemplo, colocaremos os seguintes salarios:

CARGOS PONTOS SALARIOS
Auxiliar de Pessoal 5,33 2.100,00
Secretaria 5,00 2.700,00
Auxiliar de Contabilidade 4,67 2.550,00
Guarda 2,67 1.860,00
Auxiliar de Escritério 2,33 1.380,00
Office-Boy 1,00 960,00

www.sato.adm.br




Observando-se a ordenagao e a logica, fica evidenciado que o cargo Auxiliar de Pessoal ndo podera estar com o salério de
R$ 2.100,00. Considerando que a Secretaria tem o seu correto salario de R$ 2.700,00, logo o Auxiliar de Pessoal ndo podera
receber valor inferior a R$ 2.700,00. Neste caso, faz-se o respectivo ajuste. E assim sucessivamente para os demais cargos.

SISTEMA DE COMPARACAO POR PARES

Comparando-se com o sistema anterior, o0 sistema de comparagédo por pares também é bastante simples. Nao ha grandes
diferencas entre os dois sistemas. Também recomendado para pequenas empresas, inclusive de médio porte. Trata-se de um
sistema nao-cientifico

Como passo inicial, deve-se selecionar os avaliadores, normalmente aqueles que representam as principais areas dentro uma
de uma empresa, por exemplo: Chefes, Supervisores, Gerentes, etc. das respectivas areas de representacdo. No tocante a
quantidade de avaliadores desejavel, inexiste qualquer regra para isso, dependendo particularmente de cada empresa.

Cada avaliador devera receber a lista de cargos, bem como as respectivas descri¢des de cargos. O sistema consiste em que
cada avaliador efetue sua comparagao entre pares de cargos e avalie atribuindo basicamente trés sinais:

(-) quando o cargo da horizontal seja menor com relagdo ao mencionado na vertical.
(=) quando o cargo da horizontal seja igual com relagdo ao mencionado na vertical.
(+) quando o cargo da horizontal seja maior com relagdo ao mencionado na vertical.

Utilizando-se a mesma lista de cargos do exemplo anterior, isto é:

Office-Boy

Auxiliar de Escritério
Auxiliar de Pessoal
Auxiliar de Contabilidade
Secretaria

Guarda

Cada avaliador devera receber uma planilha (modelo abaixo) e efetuar suas avaliagdes, atribuindo os respectivos sinais. Cada
sinal tem o seu valor, conforme critério abaixo:

Para os sinais (-) ndo se computam nenhum ponto
Para os sinais (+) e (=) computam-se 1 ponto.

Algumas empresas utilizam critérios diferenciados atribuindo por exemplo:

(-) = 0 ponto
(=) = 1 ponto
(+) = 2 pontos
Exemplo
AVALIADOR 01
Auxiliar Auxiliar de | Auxiliar de Guarda Office-Boy | Secretaria | TOTAL DE
Contabil Escritorio Pessoal PONTOS
Auxiliar Contabil + = + + - 4
Auxiliar Escritério - - + + - 2
Auxiliar de Pessoal = + + + - 4
Guarda - - - + - 1
Office-Boy - - - - - 0
Secretéria + + + + + 5

E assim obtém-se tantas planilhas de todos os avaliadores.

O passo seguinte é tabular os resultados, quase idéntico ao sistema anterior (sistema de ordenagdo), vejamos entdo um
exemplo com trés avaliadores:

| AVALIADORES | 01 | 02 | 03 | MEDIA |
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Auxiliar de Pessoal 4 5 4 4,33
Secretéria 5 4 4 4,33
Aucxiliar Contabil 4 3 4 3,67
Guarda 1 2 2 1,67
Auxiliar de Escritério 2 2 2 2,00
Office-Boy 0 0 0 0,00

Colocando-se em ordem de maior importancia, temos o seguinte:

Auxiliar de Pessoal 4,33
Secretaria 4,33
Aucxiliar Contabil 3,67
Auxiliar de Escritério 2,00
Guarda 1,67
Office-Boy 0,00

Ja podemos observar que os dois primeiros cargos tém os mesmos valores, com 4,33 pontos cada. Em seguida vem a
Secretéria com 3,67 pontos. E por ultimo o Office-Boy com 0,00 ponto.

Se ja conhecemos a ordem de importancia dos cargos, sera muito facil estabelecer os salarios para os respectivos cargos, de
forma ordenada, légica e crescente.

Conforme o quadro abaixo, a titulo de exemplo, colocaremos os seguintes salarios:

CARGOS PONTOS SALARIOS
Auxiliar de Pessoal 4,33 2.100,00
Secretéria 4,33 2.700,00
Aucxiliar Contabil 3,67 2.550,00
Auxiliar de Escritério 2,00 1.380,00
Guarda 1,67 1.860,00
Office-Boy 0,00 960,00

Observando-se o quadro acima, verifica-se que os dois cargos devem ser equiparados. Isto &, o Auxiliar de Pessoal devera ter
0 seu salario de no minimo R$ 2.700,00 (igual o da Secretaria).

Se o saléario do Vigia é realmente de R$ 1.860,00, logo verifica-se que o salario do Auxiliar de Escritério devera ser superior a
R$ 1.860,00, nao podendo ser igual, em vista das diferengas entre as pontuagdes recebidas. E assim, sucessivamente.

REGISTRO ELETRONICO DE PONTO - REP
MARCA CONTROL ID

A Portaria n2 501, de 28/07/15, DOU de 10/08/15, da Secretaria de Inspecao do Trabalho, aprovou o registro do
Equipamento Registrador Eletronico de Ponto (REP), marca Control iD, fabricado por Controlid Com. De Hard e Ser.
De Tecnologia Ltda. Na integra:

O Secretario de Inspegao do Trabalho - Substituto, no uso das atribuicées que lhe confere a Portaria MTE n.? 234, de 17 de
fevereiro de 2014, e considerando o Certificado de Avaliagdo de Conformidade n.2 NCC 15.03813, emitido pela NCC
Certificagbes do Brasil Ltda, resolve:
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Art. 12 - Registrar os Equipamentos Registradores Eletronicos de Ponto (REP), objetos do processo n.2 46017.004487/2015-
14, marca Control iD, fabricado por Controlid Com. De Hard e Ser. De Tecnologia Ltda, CNPJ 08.238.299/0001-29, cadastro
de fabricante de REP no Ministério do Trabalho e Emprego n.? 00014, conforme Anexo | desta portaria.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.

RINALDO MARINHO COSTA LIMA

ANEXO |

Modelos de Registradores Eletrénicos de Ponto

Numero de Registro MTE

Modelo

367 iDClass Barras
368 iDClass Barras S
369 iDClass Prox
370 iDClass Prox S
371 iDClass Bio
372 iDClass Bio S
373 iDClass Bio Barras
374 iDClass Bio Barras S
375 iDClass Bio Prox
376 iDClass Bio Prox S
377 iDClass Mult
378 iDClass Mult S
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