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| Zi SISTEMAS DE AVALIACAO DE CARGOS
(A

Y PARA PEQUENAS EMPRESAS
M

Uma estrutura hierarquica 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 avaliagdo de cargos é o estagio mais importante para estabelecer uma estrutura salarial. E através da avaliagdo 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 caminhaozinho”.

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

SISTEMA DE ORDENAGAO

E o mais simples entre os sistemas de avaliagdo de cargos. Trata-se de um sistema n&o-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 representacdo. 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 descrigdes 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

Aucxiliar de Contabilidade

Auxiliar de Pessoal

Secretéria

Auxiliar de Pessoal

Auxiliar de Contabilidade Auxiliar de Contabilidade Secretéria
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 Aucxiliar de Contabilidade 06
Aucxiliar de Pessoal 05 Secretéria 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 Escritério 02 Guarda 02 Auxiliar de Escritério 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 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, l6gica e crescente.

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

CARGOS PONTOS SALARIOS
Auxiliar de Pessoal 5,33 700,00
Secretaria 5,00 900,00
Auxiliar de Contabilidade 4,67 850,00
Guarda 2,67 620,00
Auxiliar de Escritério 2,33 460,00
Office-Boy 1,00 320,00

Observando-se a ordenacéao e a logica, fica evidenciado que o cargo Auxiliar de Pessoal ndo podera estar com o salario de R$
700,00. Considerando que a Secretaria tem o seu correto salario de R$ 900,00, logo o Auxiliar de Pessoal ndo podera receber
valor inferior a R$ 900,00. Neste caso, faz-se o respectivo ajuste. E assim sucessivamente para os demais cargos.

www.sato.adm.br 2



SISTEMA DE COMPARAGAO POR PARES

Comparando-se com o sistema anterior, o sistema de comparagdo por pares também é bastante simples. Ndo 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 deverd receber a lista de cargos, bem como as respectivas descri¢cbes 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
Aucxiliar de Contabilidade
Secretéria

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
Aucxiliar Auxiliar de | Auxiliar de Guarda Office-Boy | Secretaria | TOTAL DE
Contabil Escritério Pessoal PONTOS
Auxiliar Cont4bil + = + + - 4
Auxiliar Escritorio - + + - 2
Aucxiliar de Pessoal = + + + - 4
Guarda - - + - 1
Office-Boy - - - - - 0
Secretéaria + + + + + 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

exemplo com trés avaliadores:

ordenagdo), vejamos entdo um

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

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

Auxiliar de Pessoal 4,33
Secretéria 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, I6gica e crescente.

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

CARGOS PONTOS SALARIOS
Auxiliar de Pessoal 4,33 700,00
Secretéaria 4,33 900,00
Auxiliar Contabil 3,67 850,00
Auxiliar de Escritério 2,00 460,00
Guarda 1,67 620,00
Office-Boy 0,00 320,00

Observando-se o quadro acima, verifica-se que os dois cargos devem ser equiparados. Isto é, o Auxiliar de Pessoal devera ter
o0 seu salario de no minimo R$ 900,00 (igual o da Secretaria).

Se o salério do Vigia é realmente de R$ 620,00, logo verifica-se que o salario do Auxiliar de Escritério devera ser superior a R$
620,00, ndo podendo ser igual, em vista das diferengas entre as pontuagdes recebidas. E assim, sucessivamente.

BENEFICIOS - EMPRESTIMOS
PROCEDIMENTOS

PREVIDENCIA SOCLAL

A Instrugdao Normativa n? 117, de 18/03/05, DOU de 21/03/05, da Diretoria Colegiada do INSS, alterou a redacao e
acresceu dispositivos a Instrugao Normativa n° 110, de 14/10/04 (RT 083/2004), que estabelece procedimentos quanto a
consignacao de descontos para pagamentos de empréstimos pelo beneficiario da renda dos beneficios.

A respectiva alteracdao tem por objetivo adequar os critérios para as consignacoes de descontos nos beneficios
previdenciarios, no sentido de ampliar o acesso ao crédito, simplificar o procedimento de tomada de empréstimo e
possibilitar a reducao dos juros praticados por instituigcoes financeiras conveniadas.

Na integra:

FUNDAMENTAGAO LEGAL:

Lein® 8.212, de 24/7/1991;
Lei n® 8.213, de 24/7/1991;
Lei n® 10.820, de 17/12/2003;
Lei n® 10.593, de 27/9/2004;
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Decreto n® 3.048, de 6/5/1999;

Decreto n® 4.862, de 21/10/2003;

Decreto n® 4.840, de 17/9/2003;

Decreto 5.180 de 13/8/2004;

Resolugdo INSS/DC N° 02, de 11/8/1999;

Decreto n® 5.257, de 27/10/2004;

Instrugdo Normativa n® 110/INSS/DC, de 14/10/2004.

A Diretoria Colegiada do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, no exercicio da competéncia que lhe é atribuida pelo inc.
Il do art. 7 © do Anexo | do Decreto n® 5.257, de 27 de outubro de 2004, e com fundamento no art. 62, § 12, da Lei n ® 10.820, de
17 de dezembro de 2003,

Considerando a necessidade de adequacgao dos critérios para as consignagdes de descontos nos beneficios previdenciarios
estabelecidos na Instrugdo Normativa n® 110/INSS/DC, de 14 de outubro de 2004, no sentido de ampliar o acesso ao crédito,
simplificar o procedimento de tomada de empréstimo e possibilitar a reducdo dos juros praticados por instituicoes financeiras
conveniadas, resolve:

Art. 12 - O caput do art. 1° e seu inciso IV, 0 § 1° e seus incisos, do art. 1° da Instrugdo Normativa n® 110/INSS/DC/2004,
passam a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 12 - Podem ser consignados e/ou retidos descontos na renda mensal dos beneficios de aposentadoria ou de penséao por
morte, para pagamento de empréstimos, financiamentos e operagdes de arrendamento mercantil, somente apo6s efetiva
contratacao pelo titular do beneficio em favor da instituigéo financeira pagadora ou ndo do beneficio, desde que:

()

IV - 0 somatdrio dos descontos e/ou reteng¢des consignados para pagamento de empréstimos, financiamentos ou operagdes de
arrendamento mercantil ndo exceda, no momento da efetiva contratagdo, a 30% (trinta por cento) do valor do beneficio,
deduzidas as consignagdes obrigatérias, excluindo-se o Complemento Positivo-CP, o Pagamento Alternativo de Beneficio-
PAB, e o décimo terceiro salario, correspondente a Ultima competéncia emitida, constante no Histérico de Créditos -
HISCRE/Sistema de Beneficios - SISBEN/Internet, observado o disposto no paragrafo 1°.

§ 1° - Para os fins do inciso IV, o valor do beneficio a ser considerado para aplicar o limite de 30% (trinta por cento) é o
apurado ap6s as dedugdes das seguintes consignagdes obrigatérias:

| - contribuicdes devidas pelo segurado a Previdéncia Social;

Il - pagamento de beneficios além do devido;

Il - imposto de renda;

IV - pensao alimenticia judicial;

V - mensalidades de associagdes e demais entidades de aposentados legalmente reconhecidas.”

§29 - (..)

Art. 22 - Acrescentar ao art. 1° da Instrugao Normativa n® 110/INSS/DC/2004, o § 5°, 0 § 6° e incisos, 0 § 7° e 0 § 8°, que
passam a vigorar com a seguinte redagao:

“ § 52 - Os titulares dos beneficios previdenciarios do Regime Geral de Previdéncia Social do INSS poderdo constituir Reserva
de Margem Consignavel - RMC, de até 10% (dez por cento) do valor do beneficio atualizado, observando-se o limite de 30%
(trinta por cento) sobre o valor do beneficio, ja deduzidas as consignacgdes previstas no § 19;

§ 6° - A Reserva de Margem Consignavel - RMC, de que trata o § 52, serd utilizada exclusivamente para a consignagao futura
de descontos e/ou retengdes destinados ao pagamento de empréstimos, financiamentos ou operagbes de arrendamento
mercantil que sejam operacionalizados por meio de cartdo de crédito, observandose:

| - a constituicdo da Reserva de Margem Consignavel RMC, devera ser autorizada, por escrito ou por meio eletrénico, pelo
titular do beneficio;

Il - a RMC sera processada e identificada pela Empresa de Tecnologia e Informacdes da Previdéncia Social - Dataprev, em
rubrica propria;

Il - as informacdes relativas & RMC e aos descontos e/ou retengdes destinados ao pagamento de empréstimos,

financiamentos ou operagdes de arrendamento mercantil, efetuados por meio de cartdo de crédito, serdo enviadas pelas
instituicoes financeiras conveniadas, em arquivo magnético, a Dataprev;
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IV - a inclusdo de informagdes relativas aos descontos e/ou retengdes implicara na diminuigdo proporcional da RMC
constituida;

V - caso o valor das parcelas do empréstimo, financiamento ou arrendamento mercantil ndo exceda o percentual maximo
constituido da RMC, o percentual remanescente desta permanecera disponivel para a consignagdo de descontos e/ou
retencoes operacionalizadas por meio de cartdo de crédito;

VI - a RMC podera ser desconstituida pelo beneficiario, desde que ndo remanescam operagdes nao liquidadas e o cartdo de
crédito tenha sido cancelado junto a instituicdo financeira;

VIl - o titular do beneficio, ao constituir a Reserva de Margem Consignavel - RMC, podera solicitar o cartdo de crédito a
instituicao financeira conveniada sem qualquer custo adicional de manutencdo ou anuidade.

§ 7° - Os encargos praticados pela instituicdo financeira nas operagbes de empréstimos, financiamentos e operagbes de
arrendamento mercantil, inclusive os realizados por intermédio de cartdo de crédito, deverdo ser idénticos para todos os
beneficiarios, admitindo-se variagéo exclusivamente em funcéo do prazo da operagéao, que em todo caso deverd respeitar o
limite previsto no § 4° deste artigo. Quaisquer alteragdes dos encargos deverdo ser informadas ao INSS com antecedéncia
minima de cinco dias Uteis;

§ 8° - Para fins do paragrafo anterior e para fazer cumprir o que determina o art. 13 da Instrugdo Normativa n® 110 INSS/DC, as
instituicoes financeiras deverao enviar para o INSS informagéo sobre os encargos atualmente praticados;

§ 92 - Em nenhuma hipdtese os descontos e/ou retencdes de que tratam esta Instrugdo Normativa poderdo ultrapassar o limite
de 30% (trinta por cento) do valor do beneficio, ja deduzidas as consignacdes previstas no § 1°.”

Art. 32 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao, ficando expressamente revogado o disposto no
inc. VI, do §1¢, do art. 1° da Instrugdo Normativa n® 110/INSS/DC, de 14 de outubro de 2004.

CARLOS GOMES BEZERRA/Diretor-Presidente

AECIO PEREIRA JUNIOR/Subprocurador-Chefe Nacional da Procuradoria Federal Especializada
SAMIR DE CASTRO HATEM/Diretor de Orgamento, Finangas e Logistica

JOAO LAERCIO GAGLIARDI/FERNANDES Diretor de Beneficios

LUCIA HELENA DE CARVALHO/Diretora de Recursos Humanos

Matenha-se atualizado em todas as rotinas de DP e RH. Faca ja a sua
assinatura semestral. Visite o nosso site. Facil e rapido!
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