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

A avaliacdo de cargos é o estagio mais importante para estabelecer uma estrutura salarial. E através da avaliacdo de cargos
que estabelecemos os valores de cada cargo e assim diferencia-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 o meu caminh&ozinho”.

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

SISTEMA DE ORDENAGAO

E o mais simples entre os sistemas de avaliacdo de cargos. Trata-se de um sistema nao-cientifico. Recomendado para
peqguenas empresas.

Como passo inicial, deve-se selecionar os avaliadores, normalmente aqueles que representam as principais dreas 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.

Cada avaliador devera receber a lista de cargos, bem como as respectivas descrigdes de cargos. O sistema consiste em que
cada avaliador coloque os cargos, de acordo com o seu valor, em ordem crescente ou decrescente .
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Exemplo:

o Office-Boy
e Auxiliar de Escritério
e Auxiliar de Pessoal
e Auxiliar de Contabilidade
e Secretaria
e (Guarda
AVALIADOR 01 AVALIADOR 02 AVALIADOR 03
Secretaria Auxiliar de Pessoal Auxiliar de Contabilidade
Auxiliar de Pessoal Secretaria Auxiliar de Pessoal
Auxiliar de Contabilidade Auxiliar de Contabilidade Secretaria
Guarda Auxiliar de Escritorio Guarda
Auxiliar de Escritorio Guarda Auxiliar de Escritorio
Office-Boy Office-Boy Office-Boy
Ap0s 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 Escritério 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
Auxiliar de Escritorio 02 03 02 2,33
Office-Boy 01 01 01 1,00

Ja podemos observar que o cargo de maior importancia é 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 f4cil estabelecer os salérios para os respectivos cargos, de

forma ordenada, l6gica 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 Escritorio 2,33 1.380,00
Office-Boy 1,00 960,00

Observando-se a ordenacgéo e a logica, fica evidenciado que o cargo Auxiliar de Pessoal ndo podera estar com o salario 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 COMPARAGAO POR PARES
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Comparando-se com o sistema anterior, o sistema de comparagio por pares também é bastante simples. Nao ha grandes
diferengas 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 comparagéo 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 Escritorio
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 Escritério Pessoal PONTOS
Auxiliar Contabil + = + + - 4
Auxiliar Escritério - - + + - 2
Auxiliar de Pessoal = + + + - 4
Guarda - - - + - 1
Office-Boy - - - - - 0
Secretaria + + + + + 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
Auxiliar de Pessoal 4 5 4 4,33
Secretaria 5 4 4 4,33
Auxiliar Contabil 4 3 4 3,67
Guarda 1 2 2 1,67
Auxiliar de Escritorio 2 2 2 2,00
Office-Boy 0 0 0 0,00
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Colocando-se em ordem de maior importancia, temos o seguinte:

Auxiliar de Pessoal 4,33
Secretaria 4,33
Auxiliar 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
Secretaria 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, l6gica 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
Secretaria 4,33 2.700,00
Auxiliar 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
o seu salario de R$ 2.700,00 (igual da Secretaria).

Se o salario do Guarda é de R$ 1.860,00, logo verifica-se que o salario do Auxiliar de Escritorio devera ser superior a R$
1.860,00, ndo podendo ser igual, em vista das diferengas entre as pontuacgdes recebidas. E assim, sucessivamente.

PREMIOS
$ Q/ GENERALIDADES
’&/

O prémio é uma vantagem dado aos empregados, em dinheiro, em forma de bens e/ou servigos, normalmente quando cumpre-
se uma meta previamente estipulada.

Assim, o prémio tem o efeito de promessa de vantagem. Ao contrario da gratificagao, que n&o existe a promessa de vantagem,
pois & dada espontaneamente pela empresa e tem o seu efeito surpresa. Sdo exemplos tipicos: prémio de produgéo, prémio
por desempenho, prémio por pontualidade no trabalho, etc.

No periodo de 14/11/17 até 23/04/18, vigéncia da Medida Provisoria n°® 808, de 14/11/17, DOU de 14/11/17(*), quando dado
aos empregados em até duas vezes ao ano, ndo integra a remuneragdo, ndo se incorpora ao contrato de trabalho e nao
constitui base de incidéncia de encargo trabalhista e previdenciario.

A partir de 23/04/18, independentemente do limite de até duas vezes ao ano, ainda que habituais, ndo integra a remuneracgao,
nao se incorpora ao contrato de trabalho e ndo constituem base de incidéncia de encargo trabalhista e previdenciario (Art. 457
da CLT, § 2°).

Medida Proviséria n° 808, de 14/11/17, DOU de 14/11/17, edigcéo extra (RT 092/2017)

Lei n® 13.467, de 13/07/17, DOU de 14/07/17 (RT 056/2017)

(*) De acordo com o Ato Declaratério n° 22, de 24/04/18, DOU de 25/04/18, da Presidéncia da Mesa do Congresso Nacional, a Medida
Proviséria n°® 808, de 14/11/17, DOU de 14/11/17, teve seu prazo de vigéncia encerrado no dia 23/04/18.
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SALARIO (EM GERAL) - Prémio - A evidéncia, valores habituais pagos ao empregado, calculados a partir de percentual incidente sobre as
vendas por ele realizadas, revestem natureza salarial, a despeito de indevidamente apelidados pelo empregador como prémio. (TRT-SP
02980165330 RO - Ac. 057T. 02990102811 - DOE 09/04/1999 - Rel. TANIA BIZARRO QUIRINO DE MORAIS)

Prémio - PREMIO DE FREQUENCIA - Revelando a prova documental que a Autora percebia, habitualmente, a verba denominada "prémio de
frequiéncia”, seu carater salarial salta a vista, constituindo parcela integrante do salario (art. 457, § 1°., da CLT), pelo que o adicional de horas
extras deve ter seus reflexos computados, também, sobre esse titulo. Apelo obreiro provido (TRT-SP 02980310411 - RO - Ac. 07°T.
19990481345 - DOE 24/09/1999 - Rel. ANELIA LI CHUM)

Prémio-producéo - Equipara¢do salarial - O prémio é definido pela doutrina como uma vantagem associada a fatores de ordem pessoal do

trabalhador. Escapa, assim, do campo de incidéncia do artigo 461, da CLT. (TRT-SP 02980279875 RO - Ac. 04°T. 19990443770 - DOE
03/09/1999 - Rel. SONIA MARIA PRINCE FRANZINI)
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