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RESUMO

RAITZ, Cristiano Silveira. Proposta de um Plano de Cargos e Salarios para a
Secretaria de Administracio e Financas da Prefeitura Municipal de Antonio
Carlos/SC. Monografia (Graduacdo em Ciéncias Contdbeis) — Departamento de Ciéncias
Contabeis, Universidade Federal de Santa Catarina, Florian6polis, 2010.

Visando contribuir para a melhoria de recursos pessoais em uma organizacdo, a
contabilidade tem sua funcio auxiliadora na administracdo de planos de cargos e saldrios,
tornando-se fundamental na geracdo de alternativas, informando e orientando o
administrador na tomada de decisdes de modo mais conveniente e eficaz. Este estudo tem
por objetivo propor um Plano de Cargos e Salario (PCS) para a Secretaria Municipal de
Administracdo e Financas do municipio de Antonio Carlos/SC. Neste trabalho, a
metodologia aplicada para sua elaboracdo ocorreu com a coleta de dados por meio de
entrevista e questiondrio aplicados aos colaboradores da referida Secretaria. O resultado
desta coleta de dados possibilitou a realizacdo da descricdo, andlise dos cargos para
posterior avaliacdo, que envolveu a escolha dos fatores de especificacdo e a montagem do
manual de avaliacdo de cargos, desenvolvido utilizando-se o método de pontos. Por ultimo,
foi realizada uma pesquisa salarial em trés Prefeituras de mesmo porte, onde se obteve a
média de saldrios praticados. Esta etapa foi essencial para a definicdo da politica e
estrutura salarial.

Palavras - chave: Cargos. Saldrio. Estrutura Salarial.
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1. INTRODUCAO

Atualmente sdo percebidos periodos ora de euforia ora de preocupacdo em nossa
economia, advindos da globalizagdo mundial, que geram diferentes formas de se
administrar cargos e saldrios, visando medidas adequadas de gestdo e direcionamento do
contingente humano nas organizacdes. A entidade pode criar condi¢des favordveis aos
colaboradores para que a produtividade gere viabilidade econdmica em todo segmento da
organizacdo. Entretanto, a harmonia entre as partes precisa estar assegurada, criando o
equilibrio da relacdo capital/trabalho, tendo para cada cargo uma remuneragdo justa,
beneficiando a valorizagdo profissional dos trabalhadores, repercutindo sobremaneira na
produtividade e qualidade do servigo prestado para a organizagao.

Os maiores desafios das politicas salariais atualmente sdo direcionar recursos e
focar nos objetivos estratégicos de curto, médio e longo prazo, atrelar remuneracdo ao
valor agregado pelo individuo e grupo. Também possibilitar crescimento individual,
independente da hierarquia e promover desenvolvimento da visdo sist€émica, sem perder o
foco de resultado (ZIMPECK, 1990).

Segundo Zimpeck (1990, p. 14), a administracdo de saldrios esta se constituindo em
componente vital, que estimulam o crescimento e progresso da organizacdo. Aliando
fatores de controle financeiro ao atendimento equitativo das necessidades humanas das
equipes de trabalho, a administragdo de saldrios € instrumento que prové meios para a
obtencdo de melhor produtividade, controles de custo adequados e melhor satisfacdo
profissional.

Dessa maneira, um plano de cargos e saldrios é de fundamental importancia para o
crescimento e valorizacdo profissional dos funciondrios. A contabilidade, neste sentido,
tem o papel de orientar as empresas a utilizar o plano de cargos e saldrios como um
instrumento gerencial que auxilie na tomada de decisdo e, principalmente, proporcione
resultados satisfatérios a todos os envolvidos no processo.

Com isso, é proposto um plano de cargos e saldrios para a Secretaria Municipal de
Administragdo e Financgas, do municipio de Antonio Carlos SC, com o objetivo de
remunerar seus colaboradores de forma a incentiva-los na busca de maior capacitacao,
servindo como ponto de partida para a criacio de um ambiente motivador para o
desempenho das atividades, além de atrair e estimular profissionais com caracteristicas

pessoais adequadas.
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1.1  TEMA E PROBLEMA

As politicas salariais do setor publico, em geral, sdo realizadas através de planos de
cargos e saldrios, que sdo leis que normatizam a promog¢do e progressdo das carreiras
publicas. A lei que normatiza o plano de cargos e saldrios dos servidores publicos
municipais de Antonio Carlos, SC, é datada de 30 de novembro de 1992. De 14 pra ca
surgiram varias leis criando cargos, aumentando ou diminuindo o nimero de vagas, houve
também aumentos salariais especificos para certas categorias, O que causou a
desconfiguracdo do plano de cargos e saldrios. Muitos servidores consideram este plano
antigo e desatualizado, além de deixar muitos cargos com remuneragdo inferior aquela
praticada pelo mercado.

Diante do contexto apresentado, e com a necessidade de valorizar seus funciondrios
de forma adequada, é proposto a entidade em questdo um plano de cargos e saldrios,
permitindo que as praticas salariais sejam revistas e, a politica e a estrutura salarial sejam
reavaliadas com base na avaliagdo de cargos e de acordo com o mercado de trabalho, por
meio de pesquisa salarial.

Diante disso, para atender as necessidades da Prefeitura Municipal de Antonio
Carlos, especificamente da Secretaria Municipal de Administra¢io e Finangas, levanta-se a
seguinte questdo: Como elaborar um plano de cargos e saldrios que vise a valorizacdo
profissional dos colaboradores, atendendo aos meios legais vigentes e que,
consequentemente, atinja aos objetivos da Secretaria de Administragcdo e Financas do

municipio de Antonio Carlos?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

Este Trabalho tem como objetivo geral propor um plano de cargos e saldrios para a
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas do municipio de Antonio Carlos/SC,
que atenda a um equilibrio entre os anseios dos colaboradores e as disponibilidades da

entidade, cumprindo com a legislacdo vigente.

1.2.2  Objetivos Especificos

Com vistas a permitir o cumprimento do objetivo geral, foram definidos os

seguintes objetivos especificos:
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e Identificar, descrever, avaliar e classificar os cargos existentes na entidade;
e Examinar a legislacdo vigente;

e Realizar uma pesquisa salarial e propor nova estrutura salarial;

1.3 JUSTIFICATIVA

Os funciondrios municipais de Antonio Carlos sdo regidos pelo sistema estatutario,
sendo a relacao funcional com seus servidores regida pelo Estatuto dos Servidores Pablicos
do Municipio de Antonio Carlos, Lei 558/1992. Por se tratar de ente de direito ptblico
interno, sua gestio € baseada no principio administrativo da legalidade, onde s6 € possivel
e exigivel o que estiver disposto em lei. Por conta disso, reside a necessidade de que a
relacdo administragdo x servidor seja clara e expressa em lei.

Da mesma forma, para cumprimento do principio constitucional da eficiéncia,
aplicavel a Administracdo Publica, (Art. 37, Caput, CF/88) requer servidores preparados e
motivados, aptos a desenvolverem suas atividades da melhor forma possivel.

Os trabalhadores do servico publico de Antonio Carlos ndo se encontram
organizados em carreiras, ndo possuem perspectivas de avango profissional pela
capacitacdo que obtiverem no tratamento de sua vida profissional. Essa situacdo tem
levado intimeros servidores a deixar o servigo publico em troca da iniciativa privada, sendo
que € imperiosa a valorizacdo dos mesmos. Os servidores publicos precisam ser
valorizados profissionalmente e terem perspectivas de crescimento profissional.

Neste sentido, a elaboracdo e implantacio de um Plano de Cargos e Saldrios,
atualizando as regras atualmente em vigor poderd trazer, a0 mesmo tempo, beneficios aos
servidores e poderd incutir neles a visdo do servidor publico atual, com deveres e
cobrancas tipicas da iniciativa privada. Estas sdo medidas necessdrias que poderdo
contribuir para a sobrevivéncia funcional da prefeitura.

E assim que se apresenta a proposta de implantacio em questdo, visando garantir o
interesse do servidor em trabalhar e permanecer trabalhando na prefeitura, e garantindo ao
administrador ferramentas para conseguir total controle sobre seus servidores.

Todas as mudangas propostas poderdo trazer beneficios tanto no aspecto pessoal
quanto no profissional, garantindo maior desempenho em seu cargo, buscando maior

satisfacdo pessoal.
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1.4 METODOLOGIA DA PESQUISA

Esta monografia quanto aos seus objetivos se enquadra em pesquisa descritiva, pois
conforme Beuren (2004, p. 81) a pesquisa descritiva tentard descrever os fatos recorrendo-
se a observacao do que foi relatado, buscando analisar, interpretar e classificar o problema
sem interferir nele.

A presente pesquisa estd caracterizada como tal porque o processo de proposta de
um plano de cargos e saldrios exige a descri¢do, as comparacdes e as andlises proprias de
uma pesquisa descritiva.

Na concep¢do de Gil (2002), a pesquisa descritiva expde caracteristicas de
determinada populagcdo ou de determinado fendmeno. Pode também estabelecer
correlacOes entre varidveis e definir sua natureza.

Nesse contexto, a populacdo estudada foram os colaboradores da Secretaria
Municipal de Administracio e Financas do municipio de Antonio Carlos/SC, onde o
estudo serd desenvolvido. A escolha do tema deu-se pela constante reivindicagdo dos
funciondrios desta Prefeitura, cujo este autor € funcionédrio. Como a Prefeitura possui um
vasto nimero de cargos, 56 em atividade, a pesquisa serd aplicada aos cargos efetivos da
Secretaria de Administracdo e Finangas, que possui 12 cargos em atividade, sendo 10
cargos efetivos e 2 comissionados. Esta € a secretaria que trabalho, o que deve facilitar,
sobretudo na realizacdo e interpretacdo das entrevistas e questiondrios.

De acordo com Beuren (2004, p. 56), “caracterizada a populacdo e definido o plano
amostral, o passo seguinte € a escolha do instrumento para a coleta de dados”. Dessa
forma, os dados serdo coletados por meio de entrevista, aplicada aos colaboradores, ao
secretdrio municipal de administragc@o e financas e ao responsdvel pelo setor de pessoal, e
questiondrio (vide apéndice A), respondido pelos 16 colaboradores que atuam nos 10
cargos efetivos secretaria.

Na visao de Lakatos e Marconi (2007, p. 197),

a entrevista € um encontro entre duas pessoas, a fim de que uma delas obtenha
informagdes a respeito de determinado assunto, mediante uma conversacdo de
natureza profissional. E um procedimento utilizado na investigacdo social, para a
coleta de dados ou para ajudar no diagnéstico ou no tratamento de um problema
social.

Com relagdo a coleta de dados mediante a aplica¢ido de questiondrio, Beuren (2004,
p. 130), afirma que “é um instrumento de coleta de dados constituido por uma série

ordenada de perguntas que devem ser respondidas por escrito pelo informante”. Da mesma



15

forma Gil (2002), define o questiondrio como uma técnica de investigagdo composta por
um ndmero mais ou menos elevado de questdes apresentadas por escrito as pessoas, tendo
como objetivo o conhecimento de suas opinides, crengas, sentimentos, interesses,
expectativas, situacdes vivenciadas.

De acordo com a tipologia de pesquisa quanto aos procedimentos, o presente estudo
utiliza a pesquisa bibliografica e também a pesquisa documental.

Bibliografica porque segundo Cervo e Bervian (1983, p. 55)

Explica um problema a partir de referenciais tedricos publicados em
documentos. Pode ser realizada independentemente ou como parte da pesquisa
descritiva ou experimental. Ambos os casos buscam conhecer e analisar as
contribui¢des culturais ou cientificas do passado existentes sobre um
determinado assunto, tema ou problema.

Para Beuren (2006, p. 89) a pesquisa documental, devido suas caracteristicas, pode
chegar a ser confundida com a pesquisa bibliogréfica. Gil (2002, p. 45) nos relata que a
diferencga entre pesquisa bibliogrifica e documental, esta na natureza das fontes de ambas
as pesquisas. A bibliogréfica utiliza-se principalmente da contribuicdo de vérios autores
sobre determinada temadtica de estudo, ja a pesquisa documental baseia-se em materiais que
ainda ndo receberam um tratamento analitico ou que podem ser elaborados de acordo com
os objetivos de pesquisa.

Nesta pesquisa serdo utilizadas bibliografias de varios autores, como: Beuren
(2006), Bergue (2000), Paschoal (2007), Pontes (2002), Zimpeck (1990), Chiavenato
(2004), Marras (2000), entre outros.

Também serdo utilizados nesta pesquisa documentos de controle de pessoal,
disponibilizado pelo setor de pessoal da PMAC, além das Leis: Lei 558/1992, que dispde
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Antonio Carlos; Lei 559/1992,
que dispde sobre o Quadro Permanente Unico de Pessoal, sobre o Plano de Carreira,
Cargos, Vencimentos e Gratificagdes da Prefeitura Municipal de Antonio Carlos, e d4
outras providéncias; Lei Complementar n° 101, (Lei de Responsabilidade Fiscal), que
estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e
da outras providéncias. E outras que por ventura vierem a ser necessdrias durante a
pesquisa.

De acordo com a tipologia de pesquisa sobre a abordagem do problema, € utilizada
a pesquisa qualitativa. Segundo Beuren (2004, p. 92) € bastante comum na contabilidade o

uso de uma abordagem qualitativa como tipologia de pesquisa. Apesar de a contabilidade
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lidar intensamente com numeros, ela € uma ciéncia social, e ndo uma ciéncia exata, o que
justifica a relevancia do uso da abordagem qualitativa.

Beuren (2004, p. 91) menciona que:

Os estudos que empregam uma metodologia qualitativa podem descrever a
complexidade de determinado problema, analisar a interacdo de certas varidveis,
compreender e classificar processos dindmicos vividos por grupos sociais.
Ressalta também que podem contribuir no processo de mudanca de determinado
grupo e possibilitar, em maior nivel de profundidade, o entendimento das
particularidades do comportamento dos individuos.

Segundo Lakatos e Marconi (1982), a metodologia qualitativa preocupa-se em
examinar e interpretar aspectos mais profundos, descrevendo a complexidade do
comportamento humano.

Como dados qualitativos a serem obtidos na presente pesquisa teremos as respostas
dos questiondrios e entrevistas que serdo organizados em categorias.

A pesquisa pode ser considerada quantitativa nas etapas que compreendem a
pesquisa salarial e definicao da estrutura salarial.

Para Beuren (2002, p. 92),

a abordagem quantitativa caracteriza-se pelo emprego de instrumentos
estatisticos, tanto na coleta quanto no tratamento dos dados. Esse procedimento
ndo é tdo profundo na busca do conhecimento da realidade dos fendmenos, uma
vez que se preocupa com o comportamento geral dos acontecimentos.

Neste sentido a pesquisa qualitativa atinge com maior eficidcia que a pesquisa
quantitativa os objetivos pretendidos neste trabalho sendo o dltimo ndo menos importante
para se elencar dados que interessam no desenvolvimento da pesquisa na forma qualitativa.

Como dados qualitativos a serem obtidos na presente pesquisa teremos os dados que
serdo obtidos com a pesquisa salarial, e dados que serdo propostos com a nova estrutura
salarial.

Utilizou-se como técnica para andlise dos dados da pesquisa o modelo
interpretativo. Trivifios (1992) afirma que a andlise interpretativa deve apoiar-se em trés
aspectos fundamentais:

1. nos resultados alcancados no estudo;

2. na fundamentacdo tedrica (conceitos-chave das teorias);

3. na experiéncia pessoal do investigador.

Assegura-se, ainda, que os resultados da pesquisa, para que tenham valor cientifico,
devem reunir certas caracteristicas como: coeréncia, consisténcia, originalidade e

objetivacdo, por um lado — as quais constituem os aspectos do critério interno da verdade -



17

e, por outro, a intersubjetividade, o critério externo, que deve existir no trabalho do
pesquisador que pretende contribuir cientificamente com as ci€éncias humanas.

O método a ser utilizado para avaliar os cargos € o método de pontos, que foi
considerado o mais adequado para a aplicagdo na entidade em estudo, pois, conforme
Pontes (2002, p. 183), é considerado o método mais objetivo, analitico, preciso e de fécil
aplicagcdo. Este método também foi considerado o mais adequado por ser o método com

menos possibilidades de interferéncias pessoais na avaliagdo.

1.5 LIMITACOES DA PESQUISA

Esta pesquisa limita-se ao estudo da Prefeitura Municipal de Antdnio Carlos,
especificamente a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas, onde se realizou um
levantamento de dados, assim como entrevistas com os empregados que trabalham neste
departamento, para que fosse desenvolvido um plano de cargos e saldrios. A pesquisa
também se limita ao estudo da proposta de um plano de cargos e saldrios para Secretaria de
Administragdo e Finangas, com a definicdo de critérios para o estabelecimento e
manuten¢do da estrutura de cargos e saldrios, bem como buscou propor um conjunto de
normas e procedimentos que definiram sua politica e estrutura salarial.

Assim, vale ressaltar que o estudo ndo se estendeu ao desenvolvimento de sistemas
de remuneracdo considerados estratégicos, como remuneracdo varidvel, remuneracao
indireta, participacdo nos lucros e resultados, entre outros. Dessa forma, a proposta
limitou-se ao estudo da remuneracgdo fixa, caracterizada pelo que se paga para um
determinado cargo na estrutura organizacional, levando em consideragdo requisitos para a
ocupacao dos cargos.

Esta pesquisa serd realizada especificamente para a Secretaria Municipal de
Administracdo e Finangcas da PMAC e, ndo pode se estender a outras instituicdes e
somente para as outras secretarias desta Prefeitura. Esta pesquisa pode servir de modelo
para outras Prefeituras de pequeno porte desde que adaptados as caracteristicas e

peculiaridades de cada uma, assim como pode também servir de base para novos estudos.

1.6 ESTRUTURA E DESCRICAO DOS CAPITULOS

No intuito de apresentar este trabalho de forma organizada, o mesmo foi estruturado

em quatro capitulos.



18

O primeiro, denominado introdugdo, apresenta os aspectos que serdo tratados dentro
desta pesquisa, tema e problema, os objetivos (geral e especifico), a justificativa do
presente estudo, a delimita¢do da pesquisa, a metodologia a ser aplicada e a estrutura do
trabalho.

O segundo capitulo apresenta a fundamentagdo tedrica dos temas bdsicos ligados
aos conceitos destacados para o assunto desta monografia. Fundamentada na exposi¢cdo dos
principais conceitos relacionados a cargos e saldrios. Em seguida iniciou-se a apresentacao
do processo para a criagdo do PCS, assim como a descri¢do detalhada das etapas que
compdem o plano.

O terceiro capitulo contém a pesquisa realizada na pretensdo de cumprir com 0s
objetivos propostos no presente projeto.

Por dltimo, o quarto capitulo aborda as consideragdes finais, enfocando quais
objetivos foram cumpridos, outras constatacOes a serem feitas e recomendacdes para

futuros trabalhos.
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2.  FUNDAMENTACAO TEORICA

O Estado € uma organizacao politica formada através da consciéncia de um povo
abrangendo um determinado territério e que tem como atribui¢cdes principais gerenciar,
estruturar e regular os procedimentos a serem realizados por uma sociedade. E dever do
estado, proporcionar seguranca, saide, educacdo para toda populacdo submetida a seus
cuidados.

Enquanto, de acordo com Silva (2003, p. 21), Aristételes em seu tempo ja
apresentava a visao de que o estado trabalha para o povo para garantir suas necessidades
basicas, na teoria do estado moderno as preocupagdes aumentam, pois a populacdo e a
complexidade de se administrar diferentes institui¢cdes juridicas, econdmicas, morais €
religiosas se expandem e o governo € obrigado a intervir através das financas publicas para
estabelecer um equilibrio geral das estruturas institucionais.

No Brasil o Estado se divide em trés poderes, o poder legislativo, que tem funcao
normativa, poder executivo com funcdo administrativa e poder judicidrio com funcdo
judicativa.

No que concerne a administracdo de pessoal no ambito do setor publico, as
entidades estatais, de um modo geral, ttm autonomia para organizar sua estrutura de
pessoal, visando ao melhor atendimento do interesse publico. Meirelles (1989) destaca,
contudo, trés premissas fundamentais a serem observadas:

a) a organizacdo deve ser estabelecida por lei;

b) acompeténcia exclusiva da entidade ou Poder interessado; e

¢) aobservancia das normas constitucionais federais pertinentes ao funcionalismo.

No que tange a competéncia para a organizagdo do servigo publico e em particular
do seu pessoal, cada entidade estatal é autdonoma. A competéncia do municipio para
organizar sua estrutura de pessoal tem como fundamento legal o disposto no artigo 30,
inciso I da Constitui¢do Federal.

A observancia das normas constitucionais, principalmente, aquelas fixadas nos
artigos 37, 39 a 41 e, outras dispostas esparsamente no texto constitucional, referem-se a
acessibilidade aos cargos publicos, aos institutos do concurso publico e da estabilidade, a
acumulacgdo de cargos e aposentadoria, etc.

Segundo Bergue (2000, p. 28), dentre os aspectos basilares norteadores da
organizacdo do servico publico, a estruturagdo definida em lei figura como o mais

caracteristico dos pressupostos burocraticos que permeiam a administracao publica.
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Neste sentido, a fixacdo legal da estrutura de cargos, de competéncia privativa do
chefe do Executivo, figura como um dos pontos centrais para o qual devem convergir os
esfor¢os do gestor com vistas a modernizacdo da administracdo publica, e sua adequagao

ao dindmico papel que assume.

2.1  ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS

z

O plano de cargos e saldrios ndo € uma nova ferramenta a ser implantada nas
empresas, entretanto, sua aplicacdo nunca foi tdo importante num mercado cada vez mais
competitivo, em que ndo se roubam apenas clientes, mais também os melhores
profissionais.

A administracdo de cargos e saldrios ¢ uma atividade que, nos dias de hoje,
geralmente € empregada nas grandes organizagdes, entretanto ndo sé as empresas precisam
dessa atividade, e sim todo tipo de organizacdo que empregue mao-de-obra. Sua

importancia € percebida na obten¢ao de resultados satisfatérios como um todo.

Para Paschoal (2007, p. 12),

a ACS ¢ tdo mais complexa quanto for variada, numerosa e complexa a mao-de-
obra da organizacdo. De uma forma geral, seu grande objetivo € auxiliar a
organiza¢do e remunerar o pessoal de forma adequada com justica interna e
competitividade externa.

O Plano de cargos e saldrios, de fato, ndo serve apenas como uma ferramenta
administradora de conflitos salariais e sua utilidade ¢ ampla e abrangente.

Zimpeck (1990, p. 14) destaca que

a administracdo de cargos e saldrios estd se constituindo em componente vital
das pecas que estimulam o crescimento e o progresso da organizag¢do. Aliando
fatores de controle financeiro ao atendimento eqiiitativo das necessidades
humanas das equipes de trabalho, constitui-se um instrumento que prové meios
para a obten¢do de melhor produtividade, controles de custo adequados e melhor
satisfacdo profissional.

De uma forma geral, o objetivo da administracdo de cargos e salarios € o de auxiliar
a organizacdo no que diz respeito a remuneracdo adequada de seus colaboradores, com
justica interna e competitividade externa.

Também é de suma importancia que na administracdo de cargos e saldrios haja o
equilibrio interno e externo.

O equilibrio interno € alcangado pela correta avaliacdo dos cargos. De acordo com

Pontes (2002, p. 31),

o equilibrio interno é muito importante, porque os colaboradores comumente
julgam a equidade de suas remuneragdes, comparando-as com as dos demais
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colaboradores. Muitas vezes a insatisfagdo com a remuneracdo advém da
diferenca de remuneracdo entre cargos e pessoas, quando ndo sdo visiveis,
maiores responsabilidades, produtividade, conhecimento e capacidade.

Obtém-se o equilibrio externo com a adequacdo salarial da empresa diante do
mercado de trabalho. Na concepg¢do de Pontes (2002, p. 31), “também € muito importante o
equilibrio externo, uma vez que os colaboradores julgam a equidade de suas remuneragdes,
comparando-as com as dos ocupantes de cargos similares em outras organizacoes’.

Além disso, quando o equilibrio externo ndo € mantido, a empresa tem dificuldades

em conservar seus talentos profissionais.

2.1.1 Conceito de Cargo

A forma tradicional das organizagdes ordenarem e agruparem as tarefas atribuidas
as pessoas que as compdem em um conjunto, mais ou menos formal, constitui um fato
organizacional ao qual se convencionou chamar de cargo.

Dentro do sistema tradicional de remuneragdo, segundo Pontes (2002, p. 41), tudo
estd centrado no cargo. Primeiro define-se o cargo e, depois, o perfil do ocupante, mas
sempre dentro dos limites do cargo. Em razdo desse procedimento, a defini¢do condensada
da real necessidade de existir o cargo e também de seu alcance, responsabilidade e
autoridade é de fundamental importancia.

Paschoal (2007, p. 4), afirma que

a titulacdo adequada do cargo é importante, tanto para refletir, em poucas
palavras, o alcance do cargo, como também para o ego do ocupante. Uma
denominacio com conota¢do pejorativa, estranha ou longa demais, faz com que a
pessoa se sinta constrangida em anuncid-la.

Para Oliveira (2007), o cargo € expresso por meio da determinagdo das
qualificagdes, juntamente com requisitos bdsicos, como experiéncia, escolaridade,
responsabilidade, conhecimento técnico, condi¢des de trabalho e outros fatores exigidos de
seu ocupante para seu efetivo desempenho.

Quando hd um conjunto de fung¢des similares forma-se o cargo, que pode ser
entendido como um grupo de fungdes idénticas na maioria ou em todos os aspectos mais

importantes das tarefas que as compdem.

2.1.2 Os Cargos Publicos

A amplitude de atividades existentes na administracdo publica municipal exige que

a organizacao dos quadros de pessoal seja suficientemente flexivel a ponto de corresponder
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as transformacdes decorrentes, por exemplo, de reformas administrativas implementadas
pelo administrador.

O cargo € a composi¢do de todas as atividades que podem ser desempenhadas por
uma pessoa, reunidas em uma posi¢do formal na estrutura organizacional. Cada cargo
encerra, pois, um conjunto de deveres e responsabilidades que o particulariza frente aos
demais.

Assim, de acordo com Bergue (2000, p. 29)

Os cargos sdo “desenhados” de modo a alcangar a eficiéncia organizacional.
Esses ‘desenhos’ sdo a forma mediante a qual as organizacdes alocam e utilizam
seus recursos humanos com vistas a alcancar os objetivos organizacionais. De
outra parte, 0s cargos constituem os meios através dos quais as pessoas executam
suas atividades na organizacdo visando a alcangar seus objetivos individuais.

O funciondrio publico € todo aquele empregado de uma administragcdo estatal, ou
seja, aqueles que mantém vinculos de trabalho com entidades governamentais, integrados
em cargos ou empregos das entidades politico-administrativas, bem como em suas
respectivas autarquias e fundagdes de direito publico, ou ainda, é uma definicdo a todo
aquele que mantem um vinculo empregaticio com o estado, € seu pagamento provém da
arrecadacgao publica de impostos.

Cargos publicos divididos em relagao ao provimento:

e (Cargo Efetivo: obrigatério concurso publico para provimento de cargo efetivo.
O concurso poderd ser de provas ou de provas e titulos.

e (Cargo em Comissdo: cargo de chefia, direcio ou assessoria. Também ¢&
chamado de Cargo de Confianga. Nao h4 estabilidade caso o individuo escolhido ndo seja
servidor publico estdvel. O art. 37 incisos Il e V CF determina que a escolha do individuo é
livre, n@o ha concurso, assim como a exoneracdo do cargo que também € livre. O critério
de selecdo € a “confianca”, mas deve respeitar outros critérios como, por exemplo, ser

brasileiro, estar quites com a justiga eleitoral, ter a escolaridade minima exigida etc.

2.1.3 Conceito de Salario

Normalmente o saldrio tem sido a principal questdo entre empresas e empregados,
especialmente em economias instdveis, onde estd constantemente sob ameaca.
Assim, Oliveira (2007, p. 413), define que “saldrio é a contraprestacdo devida e

paga diretamente pelo empregador a todo empregado. Em outras palavras, ¢ o valor

ajustado entre as partes, seja por um acordo tacito ou expresso’.
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Segundo Marras (2000, p. 92), “existem diversas maneiras de definir o termo
saldrio, dependendo de sua forma de aplicacdo ou como ele se apresenta para o empregado
ou para o empregador”.

Algumas das principais defini¢des sobre o termo saldrio estdo relacionadas a seguir,
segundo Marras (2000, p. 92):

1. Saldrio nominal: E aquele que consta na ficha de registro, na carteira profissional e em
todos os documentos legais. Pode ser expresso em hora, dia, semana, més, etc;

2. Saldrio efetivo: E o valor efetivamente recebido pelo empregado, ja descontadas as
obrigacdes legais (INSS, IR, etc.);

3. Saldrio complessivo: E o que tem inserido no seu bojo toda e qualquer parcela adicional
(hora extra, etc.);

4. Saldrio profissional: E aquele cujo valor esti expresso na lei e se destina
especificamente a algumas profissdes (por exemplo, médicos, engenheiros);

5. Saldrio relativo: E a figura de comparacio entre um saldrio e outro na mesma empresa;
6. Saldrio absoluto: E o montante que o empregado recebe, liquido de todos os descontos, e
que determina o seu orcamento.

O saldrio, como afirma Pontes (2002, p. 27), é uma demonstracdo objetiva do
quanto a empresa valoriza o trabalho de seu funcionério. Associado ao plano de carreiras,
se bem administrado, ele pode vir a ser ndo propriamente um fator de motivagdo, mas um
fator que servird de base aos fatores motivadores ligados ao cargo ocupado, a perspectiva

de crescimento profissional e trabalho executado, estando estritamente ligado a esses.

2.2 LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

A LRF, como € conhecida a Lei Complementar no. 101 de 4 de maio de 2000,
estabelece as normas de finangas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da
outras providéncias. Com ela os administradores publicos passaram a obedecer a um
conjunto maior de normas e limites para administrar as finangas, prestando contas de
quanto e como gastam os recursos da sociedade.

Nos termos do seu art. 1°, a LRF estabelece normas de financas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestdo fiscal, com amparo na CF/88, conforme o artigo 163.

Art. 1° Esta Lei Complementar estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal, com amparo no Capitulo II do Titulo VI
da Constituicdo.

§ 1° A responsabilidade na gestdo fiscal pressupde a agdo planejada e
transparente, em que se previnem riscos e corrigem desvios capazes de afetar o
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equilibrio das contas publicas, mediante o cumprimento de metas de resultados
entre receitas e despesas e a obediéncia a limites e condi¢des no que tange a
rentincia de receita, geragdo de despesas com pessoal, da seguridade social e
outras, dividas consolidada e mobilidria, operagdes de crédito, inclusive por
antecipacdo de receita, concessdo de garantia e inscri¢do em Restos a Pagar.

[...]

A LRF cria obrigacdes para todas as esferas de governo: Unido, os Estados, o
Distrito Federal e os Municipios. Em tais esferas, encontram-se 6rgdos e entidades

abrangidas, conforme o § 3° da LRF, transcrito a seguir:

Art. 1°[...]

§ 2° As disposigdes desta Lei Complementar obrigam a Unido, os Estados, o
Distrito Federal e os Municipios.

§ 3° Nas referéncias:

I - a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, estdo
compreendidos:

a) o Poder Executivo, o Poder Legislativo, neste abrangidos os Tribunais de
Contas, o Poder Judiciario e o Ministério Publico;

b) as respectivas administracdes diretas, fundos, autarquias, fundacdes e
empresas estatais dependentes;

II - a Estados entende-se considerado o Distrito Federal;

III - a Tribunais de Contas estdo incluidos: Tribunal de Contas da Unifo,
Tribunal de Contas do Estado e, quando houver, Tribunal de Contas dos
Municipios e Tribunal de Contas do Municipio.

2.2.1 Despesas com Pessoal

Uma das principais exigéncias da LRF estd nos gastos com pessoal. As despesas
com pessoal sdo as que mais despertam a atencdo da populacdo e dos gestores publicos, em
razdo de estarem entre as mais representativas em todos os entes publicos.

A Despesa Total com Pessoal € definida no art. 18 da LRF, compreendendo: o
somatério dos gastos do ente da Federacdo com os ativos, os inativos e os pensionistas,
relativos a mandatos eletivos, cargos, fungdes ou empregos, civis, militares e de membros
de Poder, com quaisquer espécies remuneratorias, tais como vencimentos € vantagens,
fixas e varidveis, subsidios, proventos da aposentadoria, reformas e pensdes, inclusive
adicionais, gratificacdes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer natureza, bem
como encargos sociais e contribui¢cdes recolhidas pelo ente as entidades de previdéncia.

O art. 19 da LRF, acrescenta que ndo serdo computadas nos gastos com pessoal as
despesas: com indenizacdo por demissdo de servidores e empregados; relativas a
incentivos a demissdo voluntdria; convocagdo extraordindria do Congresso Nacional;
decorrentes de decisdo judicial e da competéncia de periodo anterior ao periodo de
apuracdo — 12 meses; com inativos, custeadas por recursos de fundo especifico (art. 19, §

1°,Ia VI).
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Os valores referentes aos contratos de terceirizacdo de mao-de-obra que se referem
a substituicdo de servidores e empregados publicos serdo contabilizados como "Outras
Despesas de Pessoal", e serdo computadas na despesa total com pessoal (art. 18, § 1°).

A despesa total com pessoal deverd ser apurada somando-se a realizada no més em
referéncia com as dos onze imediatamente anteriores, adotando-se o regime de
competéncia (art. 18, § 2°).

Nao € necessdrio atingir o limite maximo (limite legal) para que o ente publico
comegar a sofrer efeitos da LRF. Isto porque existem dois outros limites anteriores ao
limite mdximo. Sdo o limite prudencial e o limite de alerta.

Conforme o art. 22 da LRF, se a despesa total com pessoal exceder a 95% (noventa
e cinco por cento) do limite legal, o ente terd alcancado o Limite Prudencial. Nesta

condicao, fica vedado:

I - concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequagdo de remuneracio a
qualquer titulo, salvo os derivados de sentenc¢a judicial ou de determinacdo legal
ou contratual, ressalvada a revisdo prevista no inciso X do art. 37 da
Constituicao;

II - criacdo de cargo, emprego ou fungio;

III - alteragdo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa;

IV - provimento de cargo publico, admissdo ou contratacio de pessoal a qualquer
titulo, ressalvada a reposicdo decorrente de aposentadoria ou falecimento de
servidores das dreas de educacdo, satide e seguranca;

V - contratagdo de hora extra, salvo no caso do disposto no inciso II do § 6° do
art.

57 da Constituica@o e as situacdes previstas na lei de diretrizes or¢amentdrias.

Por sua vez, o Limite de Alerta decorre de uma atribuicao dos Tribunais de Contas,
definida no art. 59 da LRF. Consta que os Tribunais de Contas alertardo os Poderes ou
orgdos referidos no art. 20 quando constatarem que o montante da despesa total com
pessoal ultrapassou 90% (noventa por cento) do limite (art. 59, § 1°, II).

Veja a apuracdo dos limites para despesas com pessoal nos municipios, segundo a

LRF, no Quadro 1:

MUNICIPIO | PREFEITURA CAMARA
Limite Legal (LL) 60% da RCL 54% da RCL 6% da RCL

Limite Prudencial
95% do LL
Limite de Alerta
90% do LL

57% daRCL | 51,3% da RCL 5,7% da RCL

54% da RCL | 48,6% da RCL 5,4% da RCL

Quadro 1 - Apuracido dos Limites para Despesas com Pessoal em Municipios.
Fonte: Adaptado de Platt Neto (2009)
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2.3 IMPLANTACAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Para a implantacdo do Plano de Cargos e Saldrios, antes de qualquer medida, é
necessario conhecer a realidade da organizacdo nos aspectos relacionados ao assunto.

Para Pontes (2002, p. 32),

na implantacdo do programa de Administragdo de Cargos e Saldrios em uma
organizagdo, é necessdrio seguir as etapas de planejamento e divulgacdo do
plano, andlise e avaliacdo dos cargos, pesquisa salarial, estrutura salarial e
definicao da politica salarial.

Marras (2000, p. 94), afirma que

para a execucdo do programa € necessdrio um cronograma de atividades
planejadas de acordo com as seguintes etapas: andlise das funcdes, descricdo dos
cargos, pesquisa de saldrios, politica salarial, avaliacdo dos cargos, cdlculo das
estruturas, cdlculo do custo do enquadramento e implantacdo do programa.

O Quadro 2 demonstra as etapas para a implantagcdo do plano de cargos e saldrios:

Elaboragao do plano;

Discussdo do plano com as geréncias;
Aprovacdo do plano;

Divulgacdo do plano aos colaboradores.
Coleta de dados;

Descricao dos cargos;

Especificagdo dos cargos;

Titulagdo dos cargos;

Classificag¢do dos cargos conforme os grupos
ocupacionais;

Catélogo de cargos.

Escolha de cargos-chave;

Formacdo do comité de avaliacio;
Escolha do método de avaliagdo;
Avaliagdo dos cargos-chave;
Avaliacdo dos demais cargos.
Escolha dos cargos;

Escolha das empresas;

Elaboragdao do manual de coleta de dados;
Coleta de dados;

Tabulacdo de dados;

Analise dos resultados;

Relato as empresas participantes.
Calculo da curva basica;
Determinacio do nimero de graus;
Célculo das amplitudes dos graus;
Andlise de sobreposicado dos graus.
Salario de admissao;

Promocao horizontal e vertical;
Reavaliacdo de cargos;

Reajustes salariais;

Nivel hierdrquico das aprovagdes.

Planejamento e Divulgacao
do Plano

Analise dos Cargos

Avaliacao dos Cargos

Pesquisa Salarial

Estrutura Salarial

Politica Salarial
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Defini¢do de adicionais salariais;

Defini¢do do pacote de beneficios;

Composicdo da remuneragdo (saldrio + beneficios).
Sucessdo de cargos;

Divulgacgdo das carreiras aos colaboradores;
Defini¢do do planejamento de recursos humanos;
Programa de desempenho;

Programa de treinamento e desenvolvimento.

Politica de Remuneracio

Carreiras Profissionais

Quadro 2 - Etapas para Implantagdo de um PCS
Fonte: Adaptado de Pontes (2002, p. 32)

Conforme Pontes (2002, p. 20), o plano de cargos e saldrios deve ser implantado
com a colaboracdo das geréncias, uma vez que sdo os gerentes 0os responsaveis pela
motivacdo e produtividade de seus colaboradores e serdo eles que terdo de conviver com as

politicas e regras tragadas.

2.3.1 Planejamento e Divulgacdo do PCS

A implantacdo de um plano de cargos e saldrios é um projeto no qual devem ser
estabelecidos os objetivos que se pretende atingir. Com os objetivos estabelecidos, a etapa
seguinte € a de criar normas e procedimentos necessarios para a implantacao do programa.

Zimpeck (1990), afirma que todo o plano, na sua elaboragdo, necessita de regras
que devem ser seguidas, facilitando tanto a elaboracdo quanto a implantacio, orientando,
assim, os gestores da empresa. E conveniente salientar também que essas diretrizes ficam
sujeitas a alteragdes em alguns de seus aspectos, ao final do programa.

Pontes (2002, p. 34), assim define as etapas de planejamento e divulgagcao do plano:

a) Discussdo do projeto com as geréncias: nessa fase, devem ser realizadas
reunides com as geréncias para explicar os detalhes do projeto proposto, com a
finalidade de divulgacdo e coleta de sugestdes. As geréncias devem ser
estimuladas a dar contribuicdes, que serdo importantes para a adequacdo do
projeto a realidade da organizagdo.

b) Aprovacdo do projeto: apds coleta de opinides junto as geréncias, o projeto,
entdo proposto, deve ser aprovado pela alta dire¢do da organizacio. E importante
0 apoio da alta dire¢do da organizag@o para o pleno éxito do programa.

¢) Divulgacdo do projeto aos colaboradores: é o momento de esclarecer os
objetivos a serem atingidos com o projeto, a fim de ndo gerar ansiedade ou, até
mesmo, inseguranca. Também deve ser explicada a metodologia e os resultados
que serdo obtidos com o programa.

O planejamento requer conhecimento das deficiéncias e dificuldades atuais, dos
pontos de vistas da geréncia e dos métodos que ocasionardo resultados satisfatérios para a

organizacao.
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2.3.2 Descri¢ao e Especificacao dos Cargos

De acordo com Oliveira (2007), a descri¢do de cargos é um processo que consiste
em determinar, pela observacdo e pelo estudo, os fatos ou elementos que compdem a
natureza de um cargo e o torna distinto dos outros cargos existentes na organizacdo. De
forma geral, ela define algumas responsabilidades principais e uma lista de tarefas que o
ocupante do cargo deve desempenhar.

A forma mais usual de se reunir as informacdes necessdrias sobre os cargos,
segundo Paschoal (2007), é através da descric@o de cargos, onde se costuma especificar as
tarefas, as responsabilidades, requisitos, as condicdes de trabalho e outros detalhes das
ocupacdes existentes na organizagao.

Na visdo de Zimpeck (1990), este é o processo fundamental de um programa de
administracdo de saldrios, j4 que fornece as informagdes que servirdo para o
desenvolvimento do sistema de avaliagdo de cargos. Para o autor, a descricio e
especificacdo dos cargos € a composi¢do das atividades correlatas da empresa que
expressam conteudo e requisitos semelhantes.

Pontes (2002, p. 41), destaca que

a eficiéncia de um sistema de avaliacdo de cargos e administracdo de saldrios
repousa no desenvolvimento aprimorado da descricdo e especificacdo de cargos,
pois estas fornecem o alicerce firme para a avaliacdo dos cargos, da qual
resultard a fixacao de saldrios internamente coerentes. a especificagdo do cargo é
dividida em quatro grandes éreas:

a) Area Mental — Determina os conhecimentos teGricos ou praticos necessarios
para que o ocupante do cargo desempenhe adequadamente suas fungdes. Os
requisitos mais comuns dessa drea sdo: instrucdo, conhecimento, experiéncia,
iniciativa e complexidade das tarefas.

b) Area de Responsabilidades — Determina as exigéncias impostas ao ocupante
do cargo para impedir danos a produgdo, ao patrimoénio e a imagem da empresa.
Os requisitos mais comuns sdo as responsabilidades por erros, supervisdo,
numerdrio, titulos ou documentos, contatos, dados confidenciais, material,
ferramentas e equipamentos.

¢) Area Fisica — Determina os desgastes fisicos impostos ao ocupante do cargo
em decorréncia de tensdes, movimentos, posi¢cdes assumidas, etc. Os requisitos
mais comuns sdo: esfor¢o fisico, concentracio mental e visual, destreza ou
habilidade, compleicao fisica.

d) Area de Condigdes de Trabalho — Determina o ambiente onde é desenvolvido
o trabalho e os riscos a que estd submetido o ocupante do cargo. Os requisitos
mais comuns sdo: ambiente de trabalho e riscos.

A partir dessas areas serdao definidos pesos e graus de importancia de cada fator para

0 respectivo cargo, através da avaliacdo de cargos.
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2.3.3 Avaliacdo de Cargos

Este ¢ um item de extrema importancia na elaboracdo de um plano de cargos e
saldrios, pois € nessa fase que serd determinada a importancia de cada cargo na
organizacao.

No processo de avaliacdo de cargos sdo analisadas oportunidades para melhorar o
desenho dos cargos e uniformizar o entendimento de todos em relagcdo a estrutura de cargos
de cada 4rea da empresa. Outro beneficio importante desse processo € que todos t€ém uma
visdo clara da natureza das tarefas de cada cargo.

Pode-se dizer que € por meio da avaliacdo de cargos que € estabelecido o valor
relativo a cada cargo, com o objetivo de construir uma hierarquia entre eles.

Segundo Pontes (2002, p. 155), a avaliagdo de cargos pode ser feita tanto por
métodos ndo quantitativos (escalonamento ou graus predeterminados), como por métodos
quantitativos (pontos ou comparacao de fatores), ambos considerados métodos tradicionais
de avalia¢do. A diferenca entre eles reside no fato de que os primeiros necessitam pouco
tempo para sua elaboracdo e sdo de simples aplicacdo, entretanto nao sao garantia de uma
avaliacdo de boa qualidade. J4 os métodos quantitativos possibilitam maior precisido e
objetividade, exigindo por isso, maior tempo e maior custo durante sua implantacao.

A decisdo sobre a escolha do método de avaliacdo de cargos deve ser tomada

levando-se em consideracdo o nimero de cargos a serem avaliados.

2.3.4 Meétodos de Avaliacao

Os métodos de avaliagdo de cargos permitem que se obtenha as informagdes sobre
0s cargos, ou seja, através deles é que se mensura o cargo.

Chiavenato (2004, p. 267), afirma que “os métodos de avaliagdo de cargos buscam
obter informagdo sobre os cargos a partir da descri¢do e andlise de cargos para permitir
decisdes comparativas entre eles”.

Da mesma forma Pontes (2002, p. 157), define método de avaliacao como sendo um
“instrumento utilizado para determinar o valor relativo do cargo para a constru¢do da
hierarquia”.

Os métodos de avaliagdo podem ser subdivididos em ndo quantitativos e

quantitativos, conforme o Quadro 3:
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GRUPOS METODOS
Escalonamento simples;
Graus predeterminados.
Pontos;

Comparagdo de fatores.

Métodos nao quantitativos

Métodos quantitativos

Quadro 3 - Métodos de Avaliagdo de Cargos
Fonte: Adaptado de Pontes (2002, p. 157)

Quanto as vantagens e desvantagens de cada método, Pontes (2002, p. 157), diz

que:

Os métodos ndo quantitativos permitem rdpida elaboracdo e fécil aplicacdo,
porém ndo garantem um resultado final de boa qualidade, devido a subjetividade
da avaliagdo. J4 os métodos quantitativos permitem maior precisdo e
objetividade, demandando, contudo, maior tempo e custo durante a implantag@o.
Mas, para as pequenas empresas, talvez o mais recomendavel seja a adogdo de
métodos ndo quantitativos, por envolverem nimero menor de cargos e assim
diminuir os custos de implantagdo.

Paschoal (2007, p. 38), afirma que a forma de avaliagdo organizada que,
evidentemente, € a ideal, pode consistir de diferentes métodos, uns mais simples € menos
precisos, mas adequados para pequenas organizagdes, € outros mais complexos € precisos,
necessarios para organizacdes médias e grandes.

Assim, é fundamental que se conheca cada um dos métodos de avaliagdo, com o

objetivo de escolher o modelo mais adequado para a organizacao.

2.3.4.1 Método de Escalonamento Simples

Para Chiavenato (2004), o método de avaliagdo de cargos por escalonamento
simples ou por comparacdo simples consiste em dispor os cargos em um rol (crescente ou
decrescente) em relacdo a um critério escolhido que funciona como padrdao de comparagao.

Na percepc¢ao de Paschoal (2007, p. 39),

o método de escalonamento simples consiste em colocar os cargos nas classes 1
a 10, 15, 20, etc., segundo sua importincia, tendo como base a descrigdo,
levando em conta duas complexidades, responsabilidades, requisitos e outros
aspectos, mas tendo em vista o global do cargo e ndo cada aspecto desse
isoladamente.

Trata-se de uma comparagdo cargo a cargo, pelo fato de que cada cargo é
comparado com os demais em funcdo do critério escolhido como base de referéncia.

Os passos para utilizagao do método, segundo Chiavenato (2004), sdo:

e O primeiro passo para a utilizacdo do método € a descri¢ao e andlise de cargos.

qualquer que seja o método de andlise, a informagao sobre os cargos deve ser montada e
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registrada em um formato padronizado e ajustado ao critério que se pretende adotar, para
facilitar a avaliacao dos cargos.

e O segundo passo € a definicao do critério de comparagdo. A seguir, definem-se
os limites superior (Ls) e inferior (Li) com que o critério escolhido pode se apresentar na
organizacdo. Se o critério for complexidade, os limites deverao indicar qual o cargo mais
complexo (limite superior) e o cargo menos complexo (limite inferior) dentro da
organizacao.

e O terceiro passo € a comparagao de todos os cargos com o critério escolhido e
o seu escalonamento em um rol (ordem crescente ou decrescente) em relagdo ao critério. O
rol constitui a propria classificacao dos cargos.

Finalizando, Pontes (2002, p. 163), afirma que este € o método mais simples de
avaliar cargos, e a complexidade deve ser analisada em fun¢do da dificuldade exigida de

seus ocupantes para o desenvolvimento das atividades propostas.

2.3.4.2 Meétodo de Graus Predeterminados

Para Zimpeck (1990, p. 142), “o método de graus predeterminados é um
refinamento do método de escalonamento simples, e esse refinamento consiste em definir
especificagcdes para os niveis ou classes estabelecidos”.

Em sentido concordante, Pontes (2002, p. 169), define:

o método de graus predeterminados como sendo uma sofisticacdo do
escalonamento simples que, por também nao ser um método analitico, indicard
que um cargo € mais importante que outro, numa visdo global, sem apresentar as
reais diferencas existentes em cada cargo.

Chiavenato (2004), afirma que o método em questdo poderia ser chamado de
método de escalonamento simultineo, pois requer a divisdo e separacdo dos cargos em
categorias predeterminadas, como cargos mensalistas e cargos horistas, por exemplo.

Para Pontes (2002, p. 169), o método baseia-se na descricio prévia de graus
crescentes em complexidade e dificuldades. Os graus passam a constituir uma “régua de
avaliacdo” e os cargos sdo comparados com as descri¢cdes de cada grau e alocados em um
deles. Ha a dificuldade em descrever os graus para tornar evidente a diferenca entre eles,
além da dificuldade posterior no enquadramento dos cargos em cada um dos graus.

Neste método Paschoal (2007), afirma que a avaliacao deve ser feita por um comité
e com base nas descri¢cdes, onde cada membro faz o seu enquadramento individual dos

cargos e depois todos discutem até obterem uma avaliacao unica.
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O Quadro 4 mostra um exemplo de definicdes dos graus predeterminados para

cargos administrativos:

PLANO ADMINISTRATIVO

GRAUI

Tarefas repetitivas e que nao apresentam dificuldades para o colaborador;

As responsabilidades sdo pequenas;

Recebe supervisdo constante, instru¢gdes detalhadas e acompanhamento para a execugdo
das tarefas;

Naio € exigida experi€ncia anterior.

GRAUII

Tarefas rotineiras executadas com base em procedimentos bem definidos;
Requer familiarizagdo com servigos burocraticos e equipamentos de escritdrio;
Recebe supervisdo direta, instru¢des detalhadas e orientagao;

E exigida experiéncia de aproximadamente 6 meses.

GRAU III

Tarefas variadas, porém rotineiras, que envolvem a aplicacdo de procedimentos
padronizados, observados os limites estabelecidos pelas normas internas;

Recebe supervisdo direta e acompanhamento na execugdo das tarefas mais dificeis;

As tarefas sdo conferidas ao seu final;

E exigida experiéncia de 1 a 2 anos.

GRAU IV

Tarefas variadas e com padrdées de especializacio que envolvem a aplicagdo de
procedimentos administrativos poucos diversificados;

Recebe supervisdo direta e orientacdo para a solucio de situacdes mais dificeis;

E exigida experiéncia de 3 a 4 anos.

GRAU YV

Tarefas qualificadas que envolvem selecdo e aplicacdo de procedimentos
administrativos diversificados;

Recebe supervisdo indireta e mais voltada a problemas inusitados;

Cargos que exigem formacao superior;

E exigida experiéncia de 5 a 7 anos.

GRAU VI

Tarefas complexas e especializadas, regidas pelo conhecimento formal de praticas
administrativas amplas;

recebe supervisdo geral em trabalhos que envolvem planejamento, organizacdo e
pesquisa;

Orienta equipe na execug¢do de trabalhos especializados;

Cargos que exigem formagdo superior, além de cursos de especializacdo em sua area de
atuacao;

E exigida experiéncia de 8 a 10 anos.

GRAU VII

Tarefas muito complexas, especializadas e que implicam responsabilidade de planejar,
organizar e/ou conduzir equipes;

Recebe diretrizes gerais;

Cargos que exigem formacgdo superior, além de cursos de especializacdo em sua area de
atuacao;

E exigida experiéncia superior a 10 anos.

Quadro 4 - Defini¢des dos Graus Predeterminados
Fonte: Adaptado de Pontes (2002, p. 169)
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Paschoal (2007, p. 42) adverte que o método de avaliacio por graus
predeterminados dirige melhor a hierarquizacdo dos cargos, mas abriga ainda uma

acentuada dose de subjetividade. Para pequenas organizacdes atende razoavelmente.

2.3.4.3 Meétodo de Pontos

Conforme Pontes (2002, p. 183), o método de avaliacio por pontos € o mais
utilizado pelas empresas. Foi desenvolvido por Merril R. Lott, sendo o método mais
objetivo, analitico, preciso e de fécil aplicacdo, e seus resultados sdo mais facilmente
aceitos pelos colaboradores.

Na visao de Zimpeck (1990, p. 144),

a avaliagdo de cargos pelo sistema de pontos procura, antes de tudo, aplicar
fatores capazes de estabelecer diferencas de requisitos entre o grupo de cargos a
avaliar. Esses fatores sdo subdivididos em graus conforme o nimero de
exigéncias a medir; e, os graus sdo ponderados, recebendo determinado nimero
de pontos, de acordo com a sua importancia relativa. A soma dos pontos obtidos
por um cargo em todos os fatores, dird de sua avaliagdo.

Neste método, segundo Paschoal (2007, p. 43), os cargos sdo avaliados em cada um
de uma série de fatores como escolaridade, experiéncia, complexidade, entre outros,
previamente definidos e subdivididos em graus. Esses graus definem os diferentes niveis
de intensidade de aplicag¢do dos fatores e a eles corresponde certo nimero de pontos. Apds
o enquadramento dos cargos nos fatores, apura-se a avaliacdo global através da somatdria
dos pontos.

Na visao de Marras (2000), este € um sistema com alto grau de precisdo e com
menor indice de subjetividade entre todos os modelos apresentados. Representa,
basicamente, um modelo que permite escolher fatores avaliativos especificos as
peculiaridades de cada organizagdo, divide esses fatores em diversos graus, de acordo com
as caracteristicas dos cargos, ponderando cada fator com um peso especifico, de acordo
com seu poder de medicdo do conjunto.

Pontes (2002, p. 183), afirma que devem ser selecionados para avaliacdo os fatores
que sejam comuns a maioria dos cargos de determinado grupo ocupacional e que, ao
mesmo tempo, demonstrem as peculiaridades de cada um. O método de pontos foi
considerado o mais adequado para a aplicacdo na entidade em estudo, por ser considerado

o método com menos interferéncia do autor na avaliacdo dos cargos.
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2.3.4.4 Método de Comparagao de Fatores

Este método € basicamente igual ao de pontos, segundo Paschoal (2007, p. 44),
“com a diferenca que os pontos s@o substituidos por valores monetarios, ja correspondendo
a parcela do futuro salario que serd definido diretamente pela avaliagdo”.

O método se baseia no escalonamento dos cargos pelos fatores e na distribuicao dos
saldrios por esses mesmos fatores. As etapas do processo de avaliacdo segundo Pontes
(2002, p. 207) sdo:

e Selecdo dos cargos-chave;

¢ Escolha dos fatores de avaliagdo;

¢ Escalonamento dos cargos-chave pelos fatores;

¢ Divisdo dos saldrios dos cargos-chave pelos fatores;

¢ Elaboragdo da matriz para avaliacdo dos demais cargos.

De acordo com Paschoal (2007, p. 45) este método teria a vantagem de determinar
diretamente os saldrios, suprindo a etapa da apuracdo dos pontos e outros cdlculos.
Envolve, porém, a grande dificuldade de trabalhar com valores monetarios sempre sujeitos

a instabilidades.

2.4  MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

E o instrumento que une todos os fatores escolhidos para proceder a avaliagao dos
cargos, seus respectivos graus € pontos, € tem como objetivo permitir que, utilizando-o, os
avaliadores efetuem o seu trabalho, pontuando numericamente todos os cargos da empresa.

Para o processo de avaliagdo de cargos, Marras (2000, p. 101), expde que:

uma vez escolhidos os fatores de avaliacdo, deve-se definir claramente o que se
deseja mensurar por meio de cada um deles e como deve ser a divisdo interna de
cada um. Ou seja, em quantos graus se subdivide cada fator, explicando
claramente o que o cargo exige em cada grau dos fatores e discriminando as
diferencas de grau para grau. Nesse ponto, repetimos que ndo ha subdivisdes
predeterminadas: elas dependerdo de cada empresa e de cada universo de cargos
e tarefas.

A seguir estdo descritos os passos do manual de avaliacao de forma detalhada.

Selecdo dos cargos-chave: Os cargos-chave referem-se a uma amostra dos cargos da
organizacao, que € essencial para a consisténcia do método por pontos.

Para Zimpeck (1990), o estudo cuidadoso dos cargos-chave servird para:

a) selecionar os fatores de avaliagdo capazes de discernir diferencas de requisitos

nos cargos da organizagao;
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b) definir essas diferencas, através de graus;
¢) estabelecer pesos (pontos) para os graus dos fatores.

Ainda na percepcao de Zimpeck (1990, p. 145),

os cargos-chave sdo um instrumento de valida¢do do sistema. Sua importancia e

z

influéncia sobre os resultados € indiscutivel. Cargos-chave mal selecionados
podem provocar distor¢des na estrutura finalmente desenvolvida.

Dessa forma, a selecdo dos cargos-chave constitui-se em etapa primordial para a
correta avaliagdo dos cargos da organizacao.
Selecdo dos fatores de avaliacdo: Esta é uma etapa muito importante, pois serve

para diferenciar as peculiaridades de cada um dos cargos avaliados.
Conforme Zimpeck (1990, p. 147),

o objetivo dos fatores de avaliagdo consiste em estabelecer diferengas
discerniveis entre determinado nimero de cargos. O primeiro passo para a sua
escolha, portanto, reside em saber qual o grupo de cargos a serem avaliados, pois
h4 fatores que ndo atendem a todos os grupos de cargos da organizacdo, com a
mesma eficécia.

De acordo com Paschoal (2007), a selecdo dos fatores de avaliacdo pode ser
dividida em alguns passos:

® Amostra de cargos: a primeira providéncia consiste em selecionarmos os cargos-
chave da categoria e elaborarmos suas descricdes com o maximo de informagdes possivel.
Essa amostra deve conter cargos de todos os niveis, desde os de remuneragao mais baixa
até os mais altos.

e [nventdrio de fatores: Consiste em levantarmos um certo nimero de fatores a
primeira vista aplicdveis aos cargos-chave, consultando outros manuais, literatura
especializada, chefias, descricdes dos cargos e usando o préprio conhecimento do
profissional que estd desenvolvendo o trabalho. Em seguida, faz-se a conceituagdo dos
fatores, definindo o seu significado exato, de modo a ndo deixar divida sobre o que se quer
avaliar em cada um desses fatores.

e FEscolha dos fatores: € aconselhdvel escolher um minimo de seis € um maximo
de 10 fatores.

No Quadro 5 s@o apresentados alguns exemplos de fatores utilizados pelas

empresas:

REQUISITOS MENTAIS
¢ Escolaridade
e Experiéncia
e Complexidade




Habilidade analitica
Criatividade

Precisao

Julgamento e iniciativa
Planejamento

REQUISITOS FiSICOS

Esforgo fisico
Habilidade manual
Fadiga mental/visual
Concentragdo
Monotonia

Pressao do trabalho
Pressdo emocional

RESPONSABILIDADES

Por material ou produto

Por ferramentas/equipamentos
Por erros

Por valores

Por contatos

Por subordinados

Por dados confidenciais

Quadro 5 - Exemplos de Fatores de Avaliacio
Fonte: Adaptado de Marras (2000, p. 100)
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Com relagdo a escolha do niimero de fatores, deve-se verificar que um manual com

menos de seis fatores pode estar deixando de avaliar coisas importantes € com mais de dez

pode-se obter fatores se repetindo na avaliagdo das mesmas coisas.

Graduacio dos fatores de avaliacao: a definicdo dos graus dentro de cada fator

consiste em conceituar os diferentes niveis de intensidade de aplicac¢do do fator.

Pontes (2002, p. 184), afirma que a graduacdo determina a extensao da mensuracao

do fator e € necessdria para que possam ser avaliadas as diferentes exigéncias de cada

cargo do plano.

O Quadro 6 demonstra um exemplo para o fator “Complexidade”:

GRAU DESCRICAO DO GRAU
A Trabalhos simples, de assimilacdo imediata,
ELEMENTAR exigindo minima aplicacdo intelectual.
Trabalhos de pequena complexidade,
B demandando aplicacdo intelectual absolutamente
ROTINEIRO normal, apresentando razodvel repeticdo no dia-
a-dia.
C Trabalhos que demandam aplicagcdo intelectual
SEMICOMPLEXO pouco acima do normal, apresentando pouca
repeticao.
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D Trabalhos que exigem uso do intelecto bastante
COMPLEXO acima do normal, demandando boa dose de
raciocinio, apresentando minima repeticao.
E Trabalhos altamente complexos, que exigem
MUITO COMPLEXO elevada dose de raciocinio, atuacdo independente
e solucdo de problemas intrincados.

Quadro 6 - Graduagdo dos Fatores de Avaliacio
Fonte: Adaptado de Paschoal (2007, p. 48)

Na graduagdo dos fatores de avaliagdao, ndo € aconselhdvel simplesmente adaptar
outros manuais, levando-se em consideracdo que nio se ajustaria a organizagdo. Desta
forma, para ter um manual de acordo com as caracteristicas da organizagdo, ele deve ser
todo desenvolvido especificamente para ela.

Avaliacdo dos cargos-chave: apds a definicdo do manual preliminar, passa-se a
avaliar os cargos-chave através do Comité de Avaliagdo. O melhor processo € o de avaliar
todos os cargos no primeiro fator, depois no segundo, no terceiro, € assim sucessivamente.
Dessa forma, todos os cargos sdo comparados fator a fator, anotando-se o grau e o niimero
de pontos obtidos. Somando-se todos os pontos de cada fator, chega-se ao total de pontos
de cada cargo, e a hierarquia esta definida.

Por essa metodologia, o comité avalia todos os cargos em todos os fatores.

Ponderacao dos fatores de avaliacao: A ponderacdo esta relacionada a atribuicdo
dos pontos aos fatores e a determinacdo do peso relativo de cada um deles.

Segundo Paschoal (2007, p. 49), “o primeiro passo na ponderagdo dos fatores de
avaliacdo consiste em definir os pesos numéricos dos fatores. Esses pesos sdo expressos
em forma de percentual tal que a soma deles seja igual a 100”.

O Quadro 7 exemplifica a atribui¢io do peso relativo a cada fator:

Escolaridade | Experiéncia | Complexidade | Responsabilidade Total

30% 35% 15% 20% 100%

Quadro 7 - Pesos Numéricos dos Fatores
Fonte: Adaptado de Paschoal (2007, p. 49)

Essa variacdo nos pesos dos fatores decorre da maior ou menor importancia que o
mercado da a eles e que fornece na medida em que cada fator contribui para a defini¢cao do
salério.

Paschoal (2007), diz que a verificacdo dessa importancia € feita através de cédlculos

associando as avaliacdes do comité aos saldrios de mercado. Se os cargos que exigem
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maior escolaridade, por exemplo, recebem os maiores saldrios, € sinal de que o mercado
valoriza mais esse fator, e essa constatacao ¢ feita estatisticamente.
Em seguida, devem-se definir os pontos dos graus, e os pesos dos fatores sao usados

como a pontuacdo minima de cada fator.

2.5 PESQUISA SALARIAL

A pesquisa salarial tem por objetivo obter os valores dos saldrios médios praticados
num determinado mercado. Em outras palavras, pode-se dizer que é um instrumento
fundamental para a determinacdo de uma estratégia e uma politica salarial adequada.

Paschoal (2007, p. 68), afirma que:

pode-se, em tese, definir os niveis salariais a partir de pardmetros internos das
organizacdes, mas, dentro do Sistema de Remuneracdo, uma ferramenta
imprescindivel € a informacdo sobre o mercado. Ndo é sem motivo que constitui
uma preocupagdo constante para a maioria das organiza¢des saber como seus
saldrios estdo em relacdo aqueles praticados no mercado.

Em sentido concordante, Pontes (2002, p. 235), diz que ‘““a pesquisa salarial fornece
elementos importantes para a determinacdo de critérios da politica salarial a ser praticada
pela empresa”.

Todo o cuidado € exigido no planejamento de uma pesquisa salarial, e, conforme
Zimpeck (1990), a empresa pesquisadora deve estar claramente imbuida dos seus
objetivos, ao inicio do trabalho.

O processo basico de realizagdo de uma pesquisa completa, conforme Paschoal
(2007, p. 68), envolve as seguintes etapas:

a) Selecdo dos cargos a pesquisar;

b) Selecdo das organizagdes participantes;

¢) Contatos com as organizagdes para fazer o convite;

d) Preparacao do caderno de coleta;

e) Visita as organizagdes;

f) Analise dos dados coletados;

g) Tabulacao dos dados;

h) Elaboracdo do relatério com os resultados;

i) Fornecimento dos resultados aos participantes.

Esses passos para a realizacdo da pesquisa salarial serdo descritos de forma

minuciosa a seguir.
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Selecdo dos cargos a pesquisar: sob a 6tica de Marras (2000, p. 112), “a escolha
dos cargos a serem pesquisados deve realizar-se de acordo com as necessidades do
momento e do tipo de estrutura existente na organizagao”.

Para Zimpeck (1990, p. 244),

a selecdo de cargos é também adequada quando se conhece com algum detalhe a
estrutura geral das func¢des a pesquisar nas empresas participantes. Muitas vezes,
cargos que existem na empresa e no mercado, passam despercebidos no
momento da escolha. Outras vezes, a organizacdo das funcdes em diferentes
empresas tornam dispares ou ambiguos alguns cargos a principio achados
comparaveis.

De acordo com Marras (2000), deve-se procurar inserir, na pesquisa, apenas 0S
chamados “cargos-chave”, isto é, aqueles encontrados com maior facilidade no mercado, e,
ao mesmo tempo, que representam uma amostragem valida em cada faixa salarial da
organizacao.

Selecdo das organizacoes participantes: as organizacdes convidadas a participar
de pesquisa devem, de preferéncia, na concepcdo de Paschoal (2007, p. 69), ser do mesmo
ramo e de porte semelhante ao da organizacdo pesquisadora. Se a organiza¢do ndo tem
similares na regido, entdo os cargos escolhidos devem se restringir aqueles mais universais,
das dreas mais comuns a todo tipo de organizacao.

Pontes (2002, p. 242), menciona que:

deve ser observado se as empresas a serem convidadas sdo bem organizadas, ou
seja, aquelas que mantém estrutura de saldrios, para que os dados a serem
coletados possam ter consisténcia. E interessante também avaliar se essas
empresas projetam imagem positiva ou pagam saldrios competitivos no
segmento pesquisado, uma vez que essas companhias sdo mais procuradas por
pessoas que procuram emprego, € com iSso a pesquisa terd maior aceitacdo
interna.

Da mesma forma Zimpeck (1990, p. 244), destaca que “deve-se incluir os
concorrentes diretos da linha de produtos, pois € de se esperar que os niveis de
remuneracao em empresas concorrentes sejam proximos”.

Contatos com as organizacoes: este ¢ o0 momento de entrar em contato com as
organizacoes selecionadas e solicitar sua participacao.

As pessoas contatadas habitualmente querem saber, na visao de Paschoal (2007, p.
69), antes de dar a resposta, quais sdo as outras organizagdes convidadas, qual a
abrangéncia da pesquisa, a quantidade de cargos, o periodo das visitas e o prazo que terdo
para a coleta de dados. E preciso ja ter tais definicdes para poder dar as informagdes

pedidas.
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Preparacao do caderno de coleta: o caderno de coleta de dados, conforme Pontes
(2002, p. 244), deve conter instru¢des precisas sobre o preenchimento dos gabaritos de
respostas, relacdo das empresas que estdo sendo pesquisadas e as descri¢cdes dos cargos
inclusos na pesquisa, além do gabarito para resposta.

De acordo com Paschoal (2007, p. 70), este caderno contém basicamente o
seguinte:

¢ Instrugdes para resposta;

e Rol de cargos;

¢ Rol de organizagdes convidadas;

e  Planilha para fornecer informagdes gerais e beneficios;

¢ Planilhas de informacdes sobre os cargos pesquisados com sua descri¢ao e seus
requisitos e campo para as informagdes salariais.

Visita as organizacoes: a visita as organizacdes participantes devera ocorrer,
mesmo que seja apenas para entregar o caderno de coleta e dar as instru¢gdes gerais para o
preenchimento.

Para Paschoal (2007, p. 71),

o ideal na coleta de dados ¢é fazé-la pessoalmente, isto é, procedendo junto com o
informante da organizagdo a comparacdo dos cargos, coletando os dados
salariais, prestando e colhendo outras informacdes. Contudo, nem sempre as
circunstincias o permitem, restando-nos preparar um caderno de coleta o mais
auto-explicativo possivel para que o informante possa responder sozinho, se for
necessario, € com um minimo de confiabilidade aceitavel.

Assim, percebe-se que este € um passo fundamental no que diz respeito as etapas da
pesquisa salarial.

Analise dos dados coletados: essa etapa consiste na compara¢do dos dados do
mercado com os da empresa pesquisadora, para formulagdo de politicas salariais.

Nesse sentido, “é nessa fase que se fornece a empresa elementos capazes de
conduzir a empresa a formulacdo de uma politica salarial em funcdo dos niveis de
remuneracao pesquisados” (ZIMPECK, 1990, p. 260).

Em outras palavras, através da anédlise dos dados coletados a empresa poderd definir
com um maior nivel de precisdo o saldrio a ser pago a seus colaboradores, com o objetivo
de ajustar-se a média de mercado e remunerar de uma forma mais justa.

Tabulacdo dos dados: segundo Paschoal (2007, p. 71), € nesse momento que se
pode organizar os dados coletados por cargo, depurar os dados destoantes e fazer cdlculos

estatisticos.
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Os dados coletados serdo analisados e receberdo tratamento estatistico adequado. A
tabulacdo da pesquisa serd também segmentada por porte (considerando no nimero de
empregados ou faturamento) e ramo de atividade.

Todo esse trabalho estatistico, segundo Pontes (2002, p. 246), pode ser feito
somente para as empresas do mesmo setor mercadolégico ou de mesma regiao da empresa
pesquisadora.

Elaboracao do relatério com os resultados: apés a conclusdo da tabulacido da
pesquisa, deve-se preparar um relatério para a dire¢do da organizagdo, contendo todos os
esclarecimentos sobre o trabalho e os resultados obtidos.

Na concep¢do de Paschoal (2007, p. 75), o relatério da pesquisa deve ter,

basicamente, o seguinte:

a) Relatério de esclarecimentos, informando o tratamento dado na tabulacdo:
remuneracdes extras, equalizacdo monetdria, eliminacdo de dados destoantes,
explicagdo sobre os relatérios gerados pela tabulagdo e conceitos estatisticos
usados;

b) Rol de organizagdes participantes, com nome e telefone dos informantes;

c¢) Tabulagdo dos beneficios;

d) Listagem dos dados: cargo, cédigos das organizacdes, saldrio real, saldrio
corrigido pela equalizacdo monetdria; freqii€ncia e indicacdo dos dados cortados.

Finalizando, esta etapa é aquela capaz de fornecer a empresa elementos necessarios
para encaminhd-la a formula¢do de uma politica de saldrios, em funcdo dos niveis de
remuneracao pesquisados.

Fornecimento dos resultados aos participantes: os resultados apurados na
pesquisa salarial deverao ser fornecidos as empresas participantes.

De acordo com Zimpeck (1990, p. 264), “Com o objetivo de estimular a
participacdo em pesquisas futuras, os dados tabulados de salarios devem ser encaminhados
as empresas que forneceram seus dados para a confec¢ao da pesquisa’.

Na concepcao de Paschoal (2007, p. 76), é tipico de toda pesquisa salarial do tipo
convencional, isto €, empreendida por uma organizacdo e com a colaboracdo das
organizacdes escolhidas, é de fornecer a cada uma delas, de modo tdo personalizado

quanto possivel, os resultados apurados.

2.6 ESTRUTURA SALARIAL E POLITICA SALARIAL

ApOs a realizacdo da pesquisa salarial e a avaliacdo de cargos, as proximas etapas

constituem-se na elaboracdo da estrutura salarial e da politica salarial, descritas a seguir:



42
2.6.1 Estrutura Salarial

A estrutura salarial, para Marras (2000, p. 124):

€ um conjunto formado por diversas faixas salariais, agrupando cargos com
avaliagdes proximas, contemplando no interior de sua estrutura valores salariais
calculados e desenhados matematicamente, para atender a uma politica
previamente desejada.

13

Da mesma forma Pontes (2002, p. 269), conceitua estrutura salarial como ‘“‘a
organizacdo de uma progressdo salarial em fungdo da crescente valorizacdo dos cargos
resultante do processo de avaliacdo”.

Para Paschoal (2007), para se construir a estrutura salarial, é preciso ter a mao os
resultados da pesquisa salarial e definir a politica salarial ou, pelo menos, alguns dos seus
pontos bdsicos, como o formato das faixas salariais e a posi¢do da empresa no mercado,
pois esses sdo os pontos de partida para a constru¢do da estrutura salarial.

Finalizando, Marras (2000) afirma que a politica salarial da empresa da os
parametros bdsicos necessdrios a criagdo e montagem da estrutura e a respectiva
manuten¢do, principalmente no que tange a posicdo de mercado que a empresa deseja
adotar. Em func¢do dessa diretriz, a estrutura apresenta um resultado que ird colocar os

saldrios de contratacao abaixo, na média ou acima do mercado.

2.6.2 Politica Salarial

Apo6s a descricdo, avaliacdo e estruturagdo dos cargos, € necessdrio estabelecer a
politica salarial da organizacdo, que, na visdo de Pontes (2002, p. 289), determina as regras
para a efetiva administracao dos saldrios na empresa.

De forma geral, segundo Paschoal (2007), essas regras estipulam o saldrio de
admissdo, as promocdes, reclassificacOes e atualizacdes dos saldrios em fungdo do
mercado ou da perda de poder de compra motivada por inflagao.

Nesse sentido, Marras (2000, p. 120) define:

politica salarial € o instrumento pelo qual a empresa determina os pardmetros
que deseja imprimir, fixando condi¢cdes e normas a serem seguidas ao longo de
toda a estrutura organizacional. Para implementar uma estrutura salarial, uma
organizag@o necessita criar, com antecedéncia, a sua politica salarial, e, a partir
dela podera desmembrar as diretrizes nela contidas, implementando normas e
procedimentos sobre o assunto, objetivando padronizar e repassar, para toda a
estrutura, a maneira como agir e proceder com relagdo as priticas de
administracdo de saldrios.

Para se praticar uma adequada administracao de cargos e saldrios, Paschoal (2007),

afirma que é imprescindivel que a organizacdo defina as diretrizes e critérios sobre os
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diversos aspectos da questdo, tais como sua posicdo no mercado, enquadramento dos
empregados nos cargos, atribuicao de saldrios, progressoes, entre outros.
As politicas salariais praticadas pelas organizagdes, conforme Quadro 8,geralmente

definem suas posturas em relagdo aos seguintes pontos:

Faixa salarial e Formato das faixas: com graus ou s6 minimo e maximo;
* Quantos steps/graus ou valores em cada faixa, percentuais.

® Condigdes e critérios para promogoes;
Promocoes (progressoes | ® Enquadramento na faixa salarial no momento da

_ promocgao;
verticais) .
¢ Tratamento ao aumento salarial decorrente da
promocao.
e Ponto da faixa (step) que deve coincidir com a curva de
Posi¢cao no mercado mercado;

Epocas de revisdes da estrutura;
Condigdes e critérios para ajustes individuais ao mercado.

Avaliagdo e reavaliacdo de cargos;
Criagdo de novos cargos;
Padrdes para a nomenclatura dos cargos.

Salario variavel e Onde se aplica e suas condigdes.

Reajustes Coletivos de

Estrutura de cargos

L. ® Condi¢des e implicagdes nos aumentos individuais.
Salarios

Quadro 8 - Politica Salarial da Organizagdo
Fonte: Adaptado de Paschoal (2007, p. 87)

O objetivo principal da remuneracdo, para Chiavenato (2004, p. 243), “é criar um
sistema de recompensas que seja equitativo tanto para a organizacdo como para 0S
colaboradores”.

As politicas salariais praticadas pelas organizagdes, segundo Pontes (2002, p. 289),
usualmente definem suas posturas em relacdo aos seguintes pontos:

Saldrio de admissdo: € o primeiro aspecto a ser determinado pela politica salarial.
Normalmente € estipulado o minimo da faixa salarial de cada grau.

Promocgdo horizontal: é a passagem do colaborador para uma classe superior de
saldrio no mesmo cargo e grau, decorrente de destacado desempenho de suas tarefas e
aumento da experiéncia. Em geral, a promog¢do horizontal obedece ao prazo minimo de um
ano entre um aumento e outro.

Promogdo vertical: é a passagem do colaborador de um cargo para outro,
classificado em grau superior. Em geral a promocao vertical obedece ao prazo minimo de

seis meses de permanéncia do funciondrio no cargo inicial.
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Reclassificagcdo: ocorre quando a um cargo forem atribuidas tarefas mais complexas
e que, pela reavaliacdo, proporcionem elevacao de grau.

Para que se obtenha uma politica salarial eficaz, € necessdrio que se crie uma
politica clara e objetiva, estando esta voltada para as estratégias de negécio da organizacao,

criando condic¢des para atrair, reter € motivar os colaboradores.
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3.  APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Neste capitulo serdao apresentados os resultados obtidos por meio da metodologia
aplicada. Inicia-se com a caracterizacdo da organizagdo e informagdes sobre a situacdo

atual da entidade, seguida da proposta para a implantacao do plano.

3.1 CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

O municipio de Anténio Carlos foi politicamente emancipado em 1963, através da
Lei Estadual n° 928 e, apds 47 anos, possui uma populacdo aproximada de 7.466
habitantes.

Antonio Carlos € o maior produtor de hortaligas de Santa Catarina. A agricultura é a
forca da economia do municipio. Pelo menos 80% das familias antoniocarlenses vivem da
producdo e comercializacao dos hortifrutigranjeiros.

A fabrica de refrigerantes Vonpar, que produz a coca-cola, ¢ uma importante
geradora de empregos diretos e indiretos no Centro da cidade, além de ser fonte importante
de impostos para o municipio. Ha outras empresas de pequeno porte que estdo instaladas
no Centro do municipio.

O comércio ganha forca com a economia estavel da cidade, que ainda experimenta
um aumento no fluxo turistico nesta dltima década.

Relativamente novo e de pequeno porte, ndo teve ao longo dos anos grande
desenvolvimento no tocante a estrutura administrativa de sua Prefeitura, tendo
proporcionalmente, um quadro de servidores enxuto, contendo 275 funciondrios sendo 176
funciondrios efetivos, 17 comissionados e 82 contratados, distribuidos em 56 cargos. A
secretaria em estudo possui 16 funcionérios efetivos e 2 comissionados, distribuidos em 12

cargos, 2 comissionados e 10 de cardter efetivo.

32  SITUACAO ATUAL

Da mesma maneira que se desenvolveu de forma timida em sua estruturacao
administrativa, as legislacdes trabalhistas direcionadas aos servidores publicos da
Prefeitura Municipal de Antonio Carlos tiveram poucas e escassas alteragdes ao longo dos
anos, causando considerdvel prejuizo tanto a administracdo publica, que tinha que lidar
com condicionantes ultrapassadas, quanto aos servidores que ndo viam expectativas claras

de melhoras.
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No ano de 1992 o Municipio elaborou o seu primeiro plano de carreira (anexo B), e
desde entdo o mesmo ndo foi atualizado.

Neste norte, e de forma mais efetiva, a prefeitura possui atualmente poucos
diplomas legais que tratam da regulamentacdo e da estruturacdo destes cargos. Tais leis
sdo, basicamente, o proprio Estatuto dos Servidores Publicos Municipais — Lei Municipal
558/92, o proprio Plano de Cargos e Saldrios — Lei Municipal n® 559/92 e algumas
legislagdes escassas como a lei de titulacdo dos professores, lei dos médicos, lei das
técnicas em enfermagem, lei de titulagdo dos demais servidores.

No que diz respeito a lei de responsabilidade fiscal quanto aos gastos com pessoal,
o Municipio apresentou gastos com pessoal no percentual de 46,17% em relacdo a receita
corrente liquida, conforme o Demonstrativo da Despesa com Pessoal de agosto/2009 a
julho/2010, (vide anexo A). Destes R$ 7.004.148,19, que foi o total de gastos com pessoal
no periodo analisado, a Secretaria de Administracdo e Financas representa 9,32%, com
somas de R$ 652.882,51 no periodo.

Conforme visto, 0 municipio tem margem para crescimento dos gastos com pessoal
e este, que € um fator impeditivo em grande parte dos municipios brasileiros, ndo seria
para o Municipio de Antonio Carlos. Para atingir o Limite Prudencial (57% da RCL), o

total de gastos com pessoal teria que somar R$ 8.647.166,89.

33 PROPOSTA DE UM PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Ap6s algumas conversas, tanto com funciondrios quanto com gestores da entidade,
favordveis a implementacdo de uma politica de remuneracdo para os colaboradores.
Conforme entrevista concedida, o secretario de administragdo e financas afirma: “hoje um
PCS € essencial, pois hd tarefas que nenhum funciondrio quer executar alegando que nao
faz parte de seu cargo, e de fato, hd muitas tarefas que nao estdo relacionadas a nenhum
cargo”. O entrevistado 3 alega: “a PMAC gasta com a realizacdo de concurso, chama os
candidatos, gasta com treinamentos e, quando o funciondrio esti apto a exercer suas
funcdes adequadamente, por faltas de perspectivas, ele pede demissdo porque a iniciativa
privada lhe remunera melhor”.

Assim, partiu-se para a criagdo de um plano de cargos e salarios que buscasse ir ao
encontro das necessidades da entidade, assim como alcancar os objetivos especificos

tracados neste trabalho.
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Nesse contexto, a elaboracdo do plano ocorreu com a definicdo das etapas do
planejamento, através da criagdo de normas e procedimentos. Para isso buscou-se um
referencial, evidenciado por Paschoal (2007):

a) identificagdo, levantamento, descri¢do e andlise dos cargos;

b) hierarquizacdo dos cargos em classes ou niveis, mediante o método de avaliagdo
por pontos;

¢) levantamento dos saldrios praticados pelo mercado; andlise e comparagdo com a
situacdo da organizacao;

d) estabelecimento das faixas salariais;

e) desenvolvimento, implementacdo, operacionalizacio e controle da politica

salarial da organizacao.

3.4  DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Nesta etapa buscou-se atualizar e complementar as descricoes dos cargos, visto que
a existente € extremamente simples e sucinta (vide anexo B — pag. 92 a 120). Dessa forma
as descrigdes aqui elaboradas sdo uma mescla ou um conjunto das descri¢des ja existente
com os dados coletados junto aos colaboradores. Esta etapa pode ser considerada o ponto
de partida para que se possa proceder a avaliacdo dos cargos.

Para obter as informacdes necessdrias relacionadas aos cargos, foram utilizadas
duas técnicas de coleta de dados: entrevista com os colaboradores e aplicacdo de um
questiondrio especifico, (conforme apéndice A). O questiondrio foi entregue aos
colaboradores e respondido no dia de sua aplicacdo, e na medida em que respondiam as
perguntas, de forma individual, também foi aplicada a entrevista, com o objetivo de se
obter informacdes mais detalhadas com relacdo as atividades desenvolvidas.

A seguir, apresenta-se a descri¢cao e especificacdo dos 10 cargos efetivos existentes

na Secretaria municipal de Administracdo e Finangas do municipio de Antdnio Carlos.



DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Agente de Servigos Gerais

SUMARIA: Executar servicos de limpeza e arrumagdo nas diversas unidades da

Prefeitura, bem como no preparo de refei¢des.

DETALHADA:

e Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de prédios publicos municipais, a
fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

* Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-
os de acordo com as determinacdes definidas;

* Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de ilumina¢do, mdiquinas e
aparelhos elétricos;

* Preparar e servir café e chd a chefia, visitantes e servidores do setor e distribuir as
refeicoes preparadas;

* Lavar e guardar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

* Prepara refeicoes, lavando, selecionando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos de acordo com orientacao recebida;

* Lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das mesmas, bem
como proceder ao controle da entrada e saida das pecas na lavanderia;

* Manter arrumado o material sob sua guarda;

* Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

» Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante

conhecimentos equivalentes ao ensino fundamental incompleto.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo ndo

participa do planejamento.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras com elementos de variedade

exigindo iniciativa do ocupante.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo

nio tem acesso a dados confidenciais.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho no envolve supervisio de
subordinados.

Quadro 9 - Descricio do cargo — Agente de Servicos Gerais
Fonte: Dados da pesquisa (2010)
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Auxiliar Administrativo I

SUMARIA: Executar tarefas relativas ao atendimento ao publico, conhecimentos

basicos de informadtica e noc¢des de arquivo.

DETALHADA:
* Receber municipes e encaminhd-los quando solicitado a diversos o6rgios do
municipio;
* Atender telefones e fazer ligacGes externas e internas;
* Anotar e transmitir recados quando necessdrio, passar e receber fax;
* Receber, abrir e distribuir correspondéncias;
* Tirar cépias;
* Controlar estoque minimo e requisi¢ao de material;
* Atualizar e manter arquivos organizados;
* Digitar documentos em geral;
e Elaborar o controle de ficharios;
* Executar servigos de digitacdo;

¢ Executar outras tarefas correlatas.
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ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante

conhecimentos equivalentes ao ensino médio completo.

EXPERIENCIA: Experiéncia de 6 meses até 1 ano.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo retne e

compila dados para o planejamento.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras com elementos de variedade

exigindo iniciativa do ocupante.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo

constantemente tem acesso a dados confidenciais sobre assuntos internos.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho nio envolve supervisio de

subordinados.

Quadro 10 - Descricdo do cargo — Auxiliar Administrativo I
Fonte: Dados da pesquisa (2010)



DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Auxiliar Administrativo II

SUMARIA: Executar atividades relacionadas com o atendimento e orientacio aos

municipes. Auxiliar tarefas auxiliares de escritorio e secretaria.

DETALHADA:

* Receber municipes e encaminhd-los quando solicitado a diversos o6rgios do
municipio;

e Elaborar o controle de ficharios;

* Executar servigos de digitacdo;

* Planejar, classificar, acompanhar, informar, transcrever, preparar e controlar os
trabalhos de rotina do setor onde estiver lotado;

* Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contébil;

e Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante

conhecimentos equivalentes ao ensino médio completo.

EXPERIENCIA: Experiéncia de 6 meses até 1 ano.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo retne e

compila dados para o planejamento.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras com elementos de variedade

exigindo iniciativa do ocupante.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo

eventualmente tem acesso a dados confidenciais sobre varios assuntos.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho nio envolve supervisio de

subordinados.

Quadro 11 - Descri¢@o do cargo — Auxiliar Administrativo II
Fonte: Dados da pesquisa (2010)
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Auxiliar Contabil Financeiro 1

SUMARIA: Auxiliar tarefas auxiliares de natureza contabil-financeira, envolvendo
registros e controles, preenchimento de fichas, conferencia e levantamentos simples em

setores de contabilidade, tesouraria e tributacao.

DETALHADA:

* Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone, prestando orientagdes e
realizando encaminhamentos;

* Manter organizados e atualizados os arquivos e seus controles;

* Executar atividades pertinentes a drea de pessoal como freqiiéncia, férias,
beneficios, calculos, cadastros e outros;

* Elaborar e digitar planilhas e correspondéncias;

* Atualizar tabelas e quadros demonstrativos;

* Emitir relatérios e listagens;

* Receber e enviar correspondéncias e documentos;

* Cadastrar, organizar, arquivar e consultar prontudrios;

e Receber, controlar e distribuir material de consumo;

* Relacionar e controlar bens patrimoniais.

» Verificar comprovantes e documentos relativos a pagamentos e outras transacoes
financeiras;

* [Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante

conhecimentos equivalentes ao ensino médio completo.

EXPERIENCIA: Experiéncia de 6 meses até 1 ano.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo participa de

algumas etapas do planejamento.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras com elementos de variedade

exigindo iniciativa do ocupante.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo

constantemente tem acesso a dados confidenciais sobre assuntos internos.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho envolve supervisio de

subordinados que executam tarefas simples e rotineiras.

Quadro 12 - Descri¢do do cargo — Auxiliar Contdbil Financeiro I
Fonte: Dados da pesquisa (2010)
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Auxiliar Cont4bil Financeiro II

SUMARIA: Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo e financeiro
aos trabalhos e projetos de diversas dreas.

DETALHADA:

» Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administracao;

* Participar da elaboracio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implanta¢do de novos servigos;

* Colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

* Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatdrios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

* Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo
geral, para fins de aplicacao;

* Analisar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

* Coordenar a classificac@o, o registro e a conservagao de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

* Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura;

* Coordenar a preparacao de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando
os papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo
com as hormas que regem a matéria;

* Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

» Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino técnico completo.

EXPERIENCIA: Experiéncia de 6 meses até 1 ano.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo participa de
algumas etapas do planejamento.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas pouco rotineiras e que exigem
iniciativa do ocupante.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo
eventualmente tem acesso a dados confidenciais sobre varios assuntos.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho envolve supervisio de
subordinados que executam tarefas de moderada complexidade.

Quadro 13 - Descri¢@o do cargo — Auxiliar Contébil Financeiro 11
Fonte: Dados da pesquisa (2010)
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Aucxiliar Servicos Gerais

SUMARIA: Executar servicos de limpeza e higiene nas instalacdes da Prefeitura, ou

servicos de copa, cozinha, bar e servigos gerais de apoio administrativo.

DETALHADA:
* Responder pela limpeza das instalagdes da Prefeitura;
* Limpar e organizar as diversas unidades da Prefeitura;
* Limpar os vidros;
» Fazer faxina geral;
e Limpar o pétio e a drea externa;
* Recolher o lixo e acondiciona-los de maneira adequada;
* Lavar as lixeiras;
* Manter os locais de trabalho limpos e organizados;
e Manter a copa limpa e organizada;

e Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante

conhecimentos equivalentes ao ensino fundamental incompleto.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo nio

participa do planejamento.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas rotineiras com elementos de variedade

exigindo iniciativa do ocupante.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo

nio tem acesso a dados confidenciais.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho nio envolve supervisio de

subordinados.
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Quadro 14 - Descrigdo do cargo — Auxiliar Servicos Gerais
Fonte: Dados da pesquisa (2010)



DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Auxiliar Técnico de Informatica

SUMARIA: Operar computadores, acionando e recuperando programas basicos e
aplicativos, identificando e recuperando falhas operacionais, bem como atender as

solicitacdes dos usudrios.

DETALHADA:

* Analisar os programas, prever e escolher os recursos necessirios ao
processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros;

* Selecionar e colocar em funcionamento programas bésicos e aplicativos de acordo
com a programagao;

» Digitar os dados de entrada, observando os programas em execucao, detectando
problemas ou falhas na execucdo das tarefas e providenciando solugdes;

* Manter copias de seguranga dos sistemas e informacdes existentes;

e Emitir relatorios, enviando as unidades administrativas, de acordo com normas
preestabelecidas;

* Prestar orientacdes, aos usudrios dos sistemas e programas utilizados na prefeitura;

* Tomar os cuidados e providéncia de conservacdo e manuten¢cdo recomendadas
pelos fabricantes dos equipamentos;

e Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante

conhecimentos equivalentes ao ensino técnico completo.

EXPERIENCIA: Experiéncia de 3 meses até 6 meses.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo retne e

compila dados para o planejamento.
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COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas pouco rotineiras e que exigem

iniciativa do ocupante.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo

eventualmente tem acesso a dados confidenciais.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho no envolve supervisio de

subordinados.

Quadro 15 - Descrigdo do cargo — Auxiliar Técnico de Informatica
Fonte: Dados da pesquisa (2010)



DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Contador

SUMARIA: Planejar, coordenar e executar os trabalhos de anélise, registro e pericias,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de
controle externo para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros
da Prefeitura.

DETALHADA:

* Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais para possibilitar controle contdbil e orcamentario;

* Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu procedimento, adequando-os ao plano de contas para assegurar a
correta apropriacdo contabil;

* Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificagcdo e lancamento, verificando a documentacao
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;

* Controlar a execu¢do or¢amentdria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

* Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

* Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucao de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a
propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacio
aplicavel;

* Analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua correcdo para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacio,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacao;

* Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

» Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino superior completo.

EXPERIENCIA: Experiéncia de 1 ano até 2 anos.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo participa
do planejamento global.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Trabalho essencialmente complexo. Problemas
originais surgem com freqii€ncia. Tarefas com grande variedade de detalhes.
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RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo
constantemente tem acesso a dados confidenciais sobre varios assuntos.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho envolve supervisio de
subordinados que executam tarefas de moderada complexidade.

Quadro 16 - Descrigao do cargo — Contador
Fonte: Dados da pesquisa (2010)



DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Fiscal de Tributos

SUMARIA: Orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a
seu alcance para evitar a sonegacao.

DETALHADA:
* Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributdria;

* Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios a execucdo da
fiscalizacdo externa;

* Fazer cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos;

e Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros
e registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica;

* Verificar registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

* Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;

* Fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagoes efetuadas;

* Informar processos referentes a avaliacdo de imdveis;

e Lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita,
fianga, responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos;

* Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

* Promover o lancamento e a cobranga de contribuicdes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

* Propor medidas relativas a legislacdo tributdria, fiscalizacdo fazenddria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das priticas do sistema
arrecadador do Municipio;

* Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicdes da drea;

» Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino médio completo.

EXPERIENCIA: Experiéncia de 1 ano até 2 anos.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo participa de
algumas etapas do planejamento.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas desprovidas de rotina bem definida.
Lida freqlientemente com problemas variados, alguns deles complexos.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo
constantemente tem acesso a dados confidenciais sobre varios assuntos.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho envolve supervisio de
subordinados que executam tarefas simples e rotineiras.

Quadro 17 - Descri¢@o do cargo — Fiscal de Tributos
Fonte: Dados da pesquisa (2010)
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Técnico de Contabilidade

SUMARIA: Exercer na drea contébil-financeira, atividades relacionadas a supervisao e
analise de processos de classificagcao e contabilizacdo de documentos e registros fiscais,
bem como, acompanhamento e execucdo do ciclo orcamentdrio, planejamento
econOmico-financeiro e levantamento de balancetes, balanco geral e prestacdo de

contas dos recursos recebidos.

DETALHADA:

* Compreende as atribui¢cdes que se destinam, basicamente, a execucao dos servigos
de conferéncia, andlise e classificacdo de documentos para efeito de registro,
escrituracdo e controle de natureza or¢amentaria ou nao, de acordo com o plano de
contas;

* Examinar ou orientar a execugao da escrituracio contébil;

* Elaborar balancetes;

¢ Verificar e conciliar receitas;

* Elaborar e providenciar relatérios especificos, extraidos do sistema contébil;

» Zelar pela confiabilidade dos dados e langamentos;

 Participar da elaboracio do balanco geral;

e Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO

ESCOLARIDADE: O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino superior incompleto.

EXPERIENCIA: Experiéncia de 6 meses até 1 ano.

RESPONSABILIDADE POR PLANEJAMENTO: O ocupante do cargo participa de
algumas etapas do planejamento.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: Tarefas desprovidas de rotina bem definida.
Lida freqlientemente com problemas variados, alguns deles complexos.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: O ocupante do cargo
eventualmente tem acesso a dados confidenciais sobre varios assuntos.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO: O trabalho envolve supervisio de
subordinados que executam tarefas simples e rotineiras.
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Quadro 18 - Descri¢@o do cargo — Técnico de Contabilidade
Fonte: Dados da pesquisa (2010)

Todos os cargos desta secretaria possuem carga horaria de 40 Horas semanais.
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3.5 MANUAL DE AVALIACAO

O manual de avalia¢do de cargos tem por finalidade estabelecer o valor relativo de
cada cargo, com o objetivo de construir uma hierarquia entre eles. Dessa forma, os cargos
sdo analisados e comparados de forma a colocd-los em ordem de importancia. Além disso,
através da avaliacdo dos cargos serd possivel estabelecer uma estrutura salarial, permitindo
a determinacdo dos saldrios a serem pagos de forma consistente. Para a avaliacdo foi
utilizado o método de pontos, considerado o mais adequado para a aplicacdo na entidade
estudada.

Ap6s a descrigdo e especificacdo dos cargos, partiu-se para a escolha dos fatores de
avaliacdo, com base na obra de Zimpeck (1990). Assim, foram escolhidos seis fatores, e a
pontuacdo de cada cargo deu-se a partir de sua comparagdo com um conjunto de fatores
selecionados previamente, definidos e estruturados por meio de graus crescentes de
complexidade, com o objetivo de obter uma pontuagdo através da conversdo de sua
descricdo. Os fatores de avaliac@o escolhidos estdo alinhados aos tipos de cargos que foram
avaliados.

Pontes (2002, p. 70), afirma que a escolha dos fatores requer uma andlise acurada,
uma vez que sio escolhidos aqueles comuns a maioria dos cargos de certo plano, mas que,
ao mesmo tempo, sirvam para diferenciar as peculiaridades de cada um dos cargos
avaliados.

A seguir, os fatores de avaliacdo escolhidos para a estruturacio do plano de cargos e
saldrios.

Escolaridade: Esse fator € destinado a avaliar o grau de formacao teérica exigida

pelo cargo para seu pleno desempenho.

GRAU DEFINICAO

1 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino fundamental incompleto.

2 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino fundamental completo.

3 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino médio completo.

4 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino técnico completo.

5 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino superior incompleto.

6 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante
conhecimentos equivalentes ao ensino superior completo.

Quadro 19 - Fator de avaliagdo - Escolaridade
Fonte: Adaptado de Zimpeck (1990, p. 190)
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Experiéncia: Esse fator determina o tempo de experiéncia pratica normalmente

exigida para o desempenho satisfatdrio das tarefas do cargo.

GRAU DEFINICAO
1 Nenhuma experiéncia.
2 Experiéncia de até 3 meses.
3 Experiéncia de 3 meses até 6 meses.
4 Experiéncia de 6 meses até 1 ano.
5 Experiéncia de 1 ano até 2 anos.
6 Experiéncia de mais de 2 anos.

Quadro 20 - Fator de avaliacdo - Experiéncia
Fonte: Adaptado de Zimpeck (1990, p. 191)

Responsabilidade por planejamento: Esse fator dimensiona a responsabilidade do

cargo em fazer parte do planejamento da empresa, caracteriza o seu grau de colaboragdo no

planejamento.
GRAU DEFINICAO

1 O ocupante do cargo ndo participa do planejamento.

2 O ocupante do cargo retine e compila dados para o
planejamento.

3 O ocupante do cargo participa de algumas etapas do
planejamento.

4 O ocupante do cargo participa do planejamento global

Quadro 21 - Fator de avaliacdo - Responsabilidade por planejamento

Fonte: Adaptado de Zimpeck (1990, p. 192)

Complexidade das tarefas: Esse fator avalia a complexidade dos trabalhos

executados, a iniciativa exigida para a solucao de problemas.

GRAU DEFINICAO

1 Tarefas rotineiras. O ocupante segue instrucdes simples para a
execug¢do do trabalho.

2 Tarefas rotineiras com elementos de variedade exigindo
iniciativa do ocupante.

3 Tarefas pouco rotineiras e que exigem iniciativa do ocupante.

4 Tarefas desprovidas de rotina bem definida. Lida
freqiientemente com problemas variados, alguns deles
complexos.

5 Trabalho essencialmente complexo. Problemas originais
surgem com freqiiéncia. Tarefas com grande variedade de
detalhes.

Quadro 22 - Fator de avaliagdo — Complexidade das tarefas

Fonte: Adaptado de Zimpeck (1990, p. 194)
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Responsabilidade por dados confidenciais: Esse fator avalia o trabalho que
envolve o acesso a assuntos confidenciais da empresa e os efeitos internos e/ou externos

que a divulgacdo inadvertida desses poderia causar.

GRAU DEFINICAO

1 O ocupante do cargo ndo tem acesso a dados confidenciais.

2 O ocupante do cargo eventualmente tem acesso a dados
confidenciais.

3 O ocupante do cargo constantemente tem acesso a dados
confidenciais sobre assuntos internos.

4 O ocupante do cargo eventualmente tem acesso a dados
confidenciais sobre vérios assuntos.

5 O ocupante do cargo constantemente tem acesso a dados
confidenciais sobre vérios assuntos.

Quadro 23 - Fator de avaliagdo - Responsabilidade por dados confidenciais
Fonte: Adaptado de Zimpeck (1990, p. 194)

Responsabilidade por supervisao: Esse fator avalia a natureza da supervisao

exercida.
GRAU DEFINICAO

1 O trabalho ndo envolve supervisao de subordinados.

2 O trabalho envolve supervisdao de subordinados que executam
tarefas simples e rotineiras.

3 O trabalho envolve supervisdao de subordinados que executam
tarefas de moderada complexidade.

4 O trabalho envolve supervisdao de subordinados que executam
tarefas complexas e de natureza especializada e variada.

Quadro 24 - Fator de avaliagdo - Responsabilidade por supervisdo
Fonte: Adaptado de Zimpeck (1990, p. 196)

Feita a escolha dos fatores de avaliagcdo, serd necessdrio determinar o nimero de
pontos correspondentes aos graus dos fatores.

Conforme o manual de avaliacdo, o primeiro passo na atribui¢do dos pontos pelos
graus dos fatores é estabelecer os pontos minimos e méaximos. E permitido que se utilize
qualquer valor, mas geralmente as empresas adotam 100 como minimo e 1000 como
maximo, sendo esse o procedimento adotado no presente estudo.

A principal etapa do processo consiste em definir os pesos numéricos dos fatores.
Para a obtencdo dos valores, levou-se em consideragdo a importancia de cada fator.
Conforme Pontes (2002, p. 204), o proprio coordenador do programa arbitra sobre o peso
de cada fator. Esses pesos sdo expressos em forma de percentual de tal forma que a soma

deles seja igual a 100:
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Tabela 1: Ponderag@o dos fatores de avaliagdo

FATORES DE AVALIACAO DISTRIBUICAO
Escolaridade 25%
Experiéncia 22%
Complexidade das Tarefas 20%
Responsabilidade por Planejamento 15%
Responsabilidade por Supervisao 13%
Responsabilidade por dados confidenciais 5%
TOTAL 100%

Fonte: Dados da pesquisa (2010)

Agora sdo definidos os pontos dos graus. Os pesos dos fatores sdo usados como a
pontuacdo minima de cada fator e, multiplicando-se esse minimo por uma constante (10,
por exemplo), determina-se a pontuacao médxima, sendo esse o procedimento utilizado para
sua determinacao.

Assim, conhecidos os pontos minimos e maximos, deve-se calcular os valores
intermedidrios através de uma progressdo aritmética ou geométrica. Neste trabalho, os
calculos foram feitos com base na obra de Paschoal (2007), utilizando-se a progressao
geométrica, de acordo com a férmula:

g=raiz n-1 de an dividido por al,
onde:

q = razdo da progressao

an = valor mdximo

al = valor minimo

n = ndmero de graus do fator

Conforme a férmula da progressdo geométrica, segue o valor dos pontos de cada

grau dos fatores de avaliacdo, especificados na tabela 2:

Tabela 2: Célculo - Pontos dos graus dos fatores

1. Escolaridade 2. Experiéncia

n=6 n=06

an = 250 an = 220

al =25 al =22

q =raiz 5 de 250 dividido por 25 — q =raiz 5 de 220 dividido por 22 —
q=1,5849 q=1,5849




Grau Ponto

1 25

2 25 x 1,5849 =40

3 40 x 1,5849 =63

4 63 x 1,5849 = 100
5 100 x 1,5849 =158
6 158 x 1,5849 =250
3. Complexidade das Tarefas
n=35

an =200

al =20

q = raiz 4 de 200 dividido por 20 —
q=1,7783

Ponto

20

20x 1,7783 =36
36 x 1,7783 =63

112 x 1,7783 =200

Grau Ponto

1 22

2 22 x 1,5849 =35

3 35x 1,5849 =55

4 55 x 1,5849 =88

5 88 x 1,5849 =139
6 139 x 1,5849 =220
4. Responsabilidade por Planejamento
n=4

an = 150

al =15

q =raiz 3 de 150 dividido por 15 —
q=2,1544

1
2
3
4 63x1,7783 =112
5
5

. Responsabilidade por Supervisao
n=4
an =130
al =13
q = raiz 3 de 130 dividido por 13 —
q=2,1544

Grau Ponto

1 13

2 13 x2,1544 =28
3 28 x 2,1544 =60
4 60 x 2,1544 =130

Grau Ponto

1 15

2 15 x 2,1544 =32
3 32x2,1544 =70
4 70 x 2,1544 = 150
6. Responsabilidade por
Confidenciais

n=>5

an =50

al=>5

q =raiz 4 de 50 dividido por 5 —

Grau Ponto

1 5

2 5x1,7783 =9

3 9x1,7783 =16
4 16 x 1,7783 =28
5 28 x 1,7783 =50

dados

Fonte: Dados da pesquisa (2010)

A seguir, obtém-se os pontos para o grau de cada fator, assim como o minimo e o
méximo de pontos para o fator. A tabela 3 evidencia a pontuagdo dos graus, atribuindo

pontos a cada grau dos fatores.
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Tabela 3: Pontuacgio dos graus dos fatores de avaliagéo

Minimo Graus do Fator Miximo
Fator de Pontos de Pontos
porFator | 1 2 3 4 5 6 por Fator
Escolaridade 25 25 [ 40 | 63 | 100 | 158 | 250 250
Experiéncia 22 22 | 35|55 88 | 139 | 220 220
Complexidade das
20 20136 | 63| 112|200 | --- 200
Tarefas
Responsabilidade por
15 1513270150 | --- | --- 150
Planejamento
Responsabilidade por
13 13128 160|130 | --- | - 130
supervisdo
Responsabilidade por
5 519 (|16] 28 | 50 | - 50
dados confidenciais
Total 100 | 0 e 1000

Fonte: Dados da pesquisa (2010)

No quadro 25 segue o resultado da avaliagdo de cargos, com a graduagdo de cada

fator de acordo com o cargo.

Fatores de Graduacao
5 e gle o |%
o o = S 5 |8 & | = 2
= o= ) = =T T e = T T
Cargos 5 = T g2 E|E EIE & B
T E |ES|E 5|2 5|2 F 2
= = i~ B S = g & |8 = =
= g 2 S |g (g B |g 2 &
5] > s =l = |9 e 2 =
@ & R |2 = & & 3
== |§ |g:lgglg °
Q X & (& =7
Agente de
_ ) 1 1 2 1 1 1
Servigos Gerais
Aux.
o ) 3 4 2 2 1 3
Administrativo I
Aux.
o . 3 4 2 2 1 4
Administrativo II
Aux. Contabil
. . 3 4 2 3 2 3
Financeiro I
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Aux. Contabil
4 4 3 3 3 4
Financeiro II
Aux. Servigos
1 1 2 1 1 1
Gerais
Auxiliar Tecnico de
4 3 3 2 1 2
Informatica
Contador 6 5 5 4 3 5
Fiscal de Tributos 3 5 4 3 2 5
Técnico de
5 4 4 3 2 4
Contabilidade

Quadro 25 - Graduagdo dos fatores de avaliagdo
Fonte: Dados da pesquisa (2010)

Com a graduacdo dos fatores de avaliacdo, o procedimento seguinte consiste em
fazer o cruzamento da tabela 3 com o quadro 25, para a obtenc@o do total de pontos de

cada fator escolhido, conforme mostrado na tabela 4:

Tabela 4: Resultado dos graus em pontos

Cargo Pontuacao
Contador 849
Técnico de Contabilidade 484
Fiscal de Tributos 462
Auxiliar Contabil Financeiro I1 409
Auxiliar Contébil Financeiro 1 301
Auxiliar Técnico de Informdtica 272
Auxiliar Administrativo I 260
Auxiliar Administrativo I 248
Auxiliar Servigos Gerais 116
Agente de Servigos Gerais 116

Fonte: Dados da pesquisa (2010)

Assim, obtém-se o total de pontos para cada cargo. A partir da pontuagdo obtida
através da avaliacdo dos cargos, serdo definidas uma nova estrutura e politica salarial, que

servirdo como proposta para a PMAC.
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3.6  PESQUISA SALARIAL

Para obter os valores dos saldrios praticados pelo mercado foi feita uma pesquisa
salarial, e, a partir da média de mercado pode-se definir os critérios da politica salarial a ser
praticada pela entidade. Para a realizacdo da pesquisa foram escolhidas trés Prefeituras
localizadas no estado de Santa Catarina, sendo duas delas na grande Floriandpolis, que nao
terdo seus nomes divulgados neste trabalho.

A opcdo pela escolha destas prefeituras para a pesquisa foi por, como ji
referenciado, ser do mesmo ramo e de porte semelhante ao da organizacdo pesquisadora.
Além disso, foram selecionadas entidades que possuiam os cargos em estudo e a mesma
carga hordria dos mesmos.

A presente pesquisa foi realizada através de contato telefonico e/ou e-mail com o
setor de Recursos humanos das referidas entidades.

Na tabela 5 € possivel verificar os saldrios pagos pela entidade em estudo e os
saldrios pagos pelas trés entidades pesquisadas:

Tabela 5: Pesquisa salarial

Entidade
Cargo em Estudo | Entidade | Entidade 2 | Entidade 3
(R$) 1 (R$) (RS) (RS)
Contador 2.235,45 2.613,16 3.124,85 1.901,48
Técnico de
1.282,32 1.805,00 1.511,65 1.062,27
Contabilidade
Fiscal de Tributos 1.282,32 1.805,00 2.083,26 948,01
Auxiliar Contabil
1.282,32 1.312,92 1.511,65 1.434,19
Financeiro 11
Auxiliar Contabil
1.132,71 1.149,37 1.322,85 1.062,27
Financeiro |
Auxiliar Técnico
1.132,72 831,13 1.322,85 _—
de Informatica
Auxiliar
769,37 831,13 945,27 1.062,27
Administrativo 11
Auxiliar
555,71 748,75 765,58 796,72
Administrativo I




Auxiliar Servigos

Gerais

691,66

599,61

723,55

667,86

Agente de Servicos

Gerais

691,66

723,55

667,86

Fonte: Dados da pesquisa (2010)
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Os quadros sem preenchimento de valores sdo de cargos ndo existentes na entidade

pesquisada.

Além do salario base, os funcionarios da entidade em estudo recebem um abono

salarial no valor de R$ 195,40 para os cargos de 40 horas.

Na tabela 6 apresenta-se uma comparagdo entre os valores das médias dos salarios

praticados nas entidades pesquisadas e os saldrios pagos pela entidade em estudo.

Tabela 6: Comparagao salarial

Entidade em Média das Entidades
Cargo
Estudo R$ Pesquisadas R$
Contador 2.235,45 2.546,50
Técnico de Contabilidade 1.282,32 1.459,64
Fiscal de Tributos 1.282,32 1.612,09
Auxiliar Contabil Financeiro II 1.282,32 1.419,59
Auxiliar Contabil Financeiro 1 1.132,71 1.178,16
Auxiliar Técnico de
1.132,72 1.076,99
Informatica
Auxiliar Administrativo II 769,37 946,22
Auxiliar Administrativo I 555,71 770,35
Auxiliar Servicos Gerais 691,66 663,67
Agente de Servicos Gerais 691,66 695,70

Fonte: Dados da pesquisa (2010)

Pode-se verificar que somente os cargos de Auxiliar Técnico de Informatica e

Auxiliar de Servigos Gerais ficaram acima da média da pesquisa, os demais cargos ficaram

com valores salariais abaixo da média pesquisada.

A tabela 7 demonstra a diferenca salarial em percentual entre a entidade em estudo

e as entidades pesquisadas:
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Tabela 7: Diferencas salariais em percentual

Cargo Diferenca Salarial
(%)
Contador 13,91
Técnico de Contabilidade 13,82
Fiscal de Tributos 25,72
Auxiliar Contabil Financeiro 11 10,70
Auxiliar Contabil Financeiro I 4,01
Auxiliar Técnico de Informatica -5,17
Auxiliar Administrativo II 22,98
Auxiliar Administrativo I 38,62
Auxiliar Servicos Gerais -4,22
Agente de Servicos Gerais 0,58

Fonte: Dados da Pesquisa (2010)

3.7  ESTRUTURA E POLITICA SALARIAL

Realizada a avaliacdo dos cargos, foram obtidos os seus valores expressos em
pontos. No entanto, segundo Paschoal (2007), esse referencial sozinho ndo tem muito
significado, a menos que se opte pela politica de fixar um saldrio para cada cargo ou para
cada pontuagdo diferente.

Assim, o procedimento seguinte foi o de agrupar cargos de pontuacdo proxima em
uma classe e estabelecer um saldrio ou uma faixa salarial para cada classe, definindo a
estrutura salarial.

O plano em questdo engloba cargos avaliados entre 116 e 849 pontos, e foi
convencionado que os cargos deveriam ser agrupados em 5 classes. A determinacdo dos
termos dos pontos pelos graus poderd ser calculada por progressdo aritmética ou
geométrica. Neste trabalho os resultados foram obtidos utilizando-se a progressao
geométrica, conforme a férmula da razao:

g=raiz n-1 de an dividido por al,
onde:

q = razdo da progressao

an = maior pontuagao
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al = menor pontuagdo

n = ndmero classes
assim: q =raiz 5 de 849 dividido por 116 — q = 1,4890.

Multiplicando-se o minimo de pontos do grau, 116, pela razao 1,4890, encontra-se o
ponto 173. Esse nimero corresponde ao valor do ponto minimo da classe II. Dessa forma,
a classe I conterd pontos entre 116 e 172. Como o grau II terd como inicio 173,
multiplicando esse nimero pela raziao 1,4890, encontra-se o inicio da classe III, que é 257.
Assim, a classe II conterd pontos entre 172 e 256, e assim sucessivamente. O resultado
pode ser observado na tabela 8:

Tabela 8: Classificacdo dos cargos

Classes Pontos
I Entre 116 e 172
II Entre 173 e 256
I Entre 257 e 382
v Entre 383 e 569
\Y Entre 570 e 849

Fonte: Dados da pesquisa (2010)

Uma vez definidos os intervalos de pontos com 5 classes, deve-se entdo enquadrar

os cargos nas classes, de acordo com a tabela 9:

Tabela 9: Enquadramento dos cargos nas Classes

Classes Pontos Cargos Pontos
I Entre 116 & 172 Agente de Servicos Gerais 116
Auxiliar Servigos Gerais 116
II Entre 173 e 256 Auxiliar Administrativo I 248
Auxiliar Administrativo II 270
I Entre 257 e 382 Auxiliar Técnico de Informatica 272
Auxiliar Contabil Financeiro I 301
Auxiliar Contédbil Financeiro II 409
v Entre 383 e 569 Fiscal de Tributos 462
Técnico de Contabilidade 484
\Y Entre 570 e 849 Contador 849

Fonte: Dados da pesquisa (2010)
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O enquadramento dos cargos nas classes tem por objetivo obter uma
homogeneidade salarial referente a cargos semelhantes e ao mercado. Dessa forma, os
cargos pertencentes a uma mesma classe terdo saldrios iguais, por apresentarem
semelhangas de especificacdo de cargo.

Apoés a realizacdo da pesquisa salarial, a politica adotada foi a incorporagdo do
abono salarial recebido pelos funcionarios (R$ 195,40), que suprirda ou ficara proximo da
média salarial pesquisada, dependendo do caso.

Como resultado de ado¢@o desses critérios, apresentam-se os valores propostos, de
acordo com a tabela 10:

Tabela 10: Estrutura Salarial

Amplitude dos
Classes Cargos Salario Base
Pontos
Agente de Servigos Gerais
I 116 - 172 887,06
Auxiliar Servicos Gerais
I 173 - 256 Auxiliar Administrativo [ 964,77
Auxiliar Administrativo II
111 257 - 382 Auxiliar Técnico de Informatica 1.328,12
Auxiliar Contabil Financeiro I
Auxiliar Contabil Financeiro 11
v 383 -569 Fiscal de Tributos 1.477,72
Técnico de Contabilidade
A% 570 - 849 Contador 2.430,85

Fonte: Dados da pesquisa (2010)

Ap6s a defini¢do da estrutura, sdo necessdrias algumas consideragdes. Os cargos
estudados tiveram a incorporagdo do abono salarial ja recebido por eles ao seu saldrio,
causando apenas impacto financeiro para a entidade referente a encargos com previdéncia
sobre este valor.

Apenas dois cargos apresentaram ganhos reais além do abono ja citado. Foram os
cargos de Auxiliar Administrativo I, por se enquadrar na classe II e seu saldrio era inferior
ao pago a classe 1. E o cargo de Auxiliar Administrativo II que se enquadrou na classe III e
lhe foi aplicado o saldrio dos outros cargos da classe.

Estes saldrios propostos sdo os saldrios iniciais, ou seja, os saldrios de admissao.
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ApOs a obtencdo dos saldrios propostos, a etapa seguinte constitui-se na definicao
de uma politica salarial compativel com as necessidades da organizacdo, por meio da
projecao de um horizonte salarial para os cargos existentes. Dessa forma, foram definidos
niveis salariais, com o objetivo de nortear os critérios de avancos salariais. Os saldrios

obtidos podem ser visualizados na tabela 11:

Tabela 11: Niveis Salariais

Classes
Niveis I I 111 v A\
887,06 964,77 1.328,12 1.477,72 2.430,85
949,15 1.032,30 1.421,09 1.581,16 2.601,01

1.011,25 1.099,84 1.514,06 1.684,60 2.771,17
1.073,34 1.167,37 1.607,03 1.788,44 2.941,33
1.135,44 1.234,91 1.699,99 1.891,48 3.111,49
1.197,53 1.302,44 1.792,96 1.994,92 3.281,65
1.259,63 1.369,97 1.885,93 2.098,36 3.451,81
1.321,72 1.437,51 1.978,90 2.201,80 3.621,97
1.383,81 1.505,04 2.071,87 2.305,24 3.792,13
1.445,91 1.572,58 2.164,84 2.408,68 3.962,29

— QO

Fonte: Dados da pesquisa (2010)

Quanto aos niveis salariais propostos, optou-se em manter os 10 niveis existentes,
apenas aumentando o percentual de aumento entre os niveis, de 5% para 7%, que foi o
percentual encontrado em média nas entidades pesquisadas.

De acordo com a tabela 11, o nivel “A” compreende os saldrios propostos,
conforme a tabela 10. Para os demais niveis, a politica salarial a ser proposta refere-se a

aumentos por promog¢ao horizontal, através da aplicacdo de 7% entre os passos da faixa.
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4. CONSIDERACOES FINAIS E RECOMENDACOES

Ao final deste trabalho pode-se concluir que o objetivo geral do mesmo foi
alcancado, sendo a proposta do PCS entregue ao Secretdrio Municipal de Administragdo e
Financas.

A idéia para realizagdo deste estudo surgiu de conversas e discussdes entre
funciondrios e também membros do poder executivo do municipio.

Inicialmente foram tracados o planejamento e procedimentos a serem adotados, que
permitiram ter uma visdo de como seria a construcdo e o que se poderia obter com o
presente trabalho.

Assim, foi possivel iniciar a pesquisa tendo como ponto de partida a coleta de dados
através da aplicacdo de um questiondrio (conforme apéndice A) e entrevista com o0s
colaboradores. Esta etapa foi primordial para proceder a descri¢do e especificacdo dos
cargos. Foram descritos e especificados 10 cargos existentes na Secretaria Municipal de
Administragdo e Financas do municipio de Antonio Carlos/SC, setor em que o trabalho foi
desenvolvido. Apds a descricdo e especificacdo dos cargos, procederam-se a andlise,
avaliacdo e classificacdo dos cargos existentes na Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas, atendendo, assim, ao primeiro objetivo especifico proposto.

Para este trabalho foi utilizado o método de avaliagdo de cargos denominado
Método de Pontos, que consiste em atribuir pontos aos cargos, com o intuito de criar uma
hierarquia entre eles. Assim, foi obtida uma pontua¢do minima de 116 e méxima de 849 e
em seguida os cargos foram distribuidos em cinco classes, onde os cargos com pontuagao
proxima ficaram na mesma classe.

Com relacdo ao segundo objetivo especifico, procurou-se ndo entrar em conflito
com a legislacdo vigente, como a Constituicao Federal e a Lei de Responsabilidade Fiscal.
Quanto a lei do atual plano de cargos e saldrios, Lei 559/92, buscou-se atualizd-la e
complementda-la, de acordo com os objetivos tragados.

Para atender ao terceiro objetivo especifico, realizou-se uma pesquisa salarial em
trés entidades de mesmo porte e ramo da entidade em questdo, que ndo foram divulgadas
nesse trabalho e o contato deu-se através de telefone e e-mail. Com os resultados da
pesquisa, os saldrios da entidade foram comparados com a média pesquisada, com o
proposito de estabelecer a estrutura salarial.

Definida a estrutura salarial, partiu-se para a proposta de uma politica salarial,

levando em consideracdo o aumento por promog¢ao horizontal, através da estruturacdo de
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niveis salariais. O critério para a defini¢do de um percentual entre um nivel e outro, esta
diretamente ligado as praticas das entidades pesquisadas.

Poderd haver a possibilidade de o plano ser estendido as demais secretarias
posteriormente, seguindo a mesma metodologia aplicada.

Como recomendagdo, ao optar pela implantacdo do PCS, € aconselhdvel que os
dirigentes da entidade divulguem a decisdo aos colaboradores de forma planejada e com
transparéncia, salientando que o trabalho que se inicia ndo proporcionard necessariamente
reajustes salariais para todos os colaboradores, além de definir as regras que conduzirdo o
andamento do sistema de remuneracdo proposto. Evitando assim criar expectativas
desnecessarias.

Ainda como recomendacgdo, fica a necessidade de redacdo de uma nova lei que
disponha sobre o PCS. Sugere-se também a determinacgao de critérios para possibilidade de
crescimento vertical dos cargos e a criagdo de novos cargos que sejam necessarios e que
inexistem no momento. Tendo em vista que o trabalho limitou-se ao estabelecimento de
uma nova estrutura e politica salarial, com propostas de mudancga para a remuneragdo e
descricoes dos cargos, analisando-se a legislacdo vigente.

Sendo a contabilidade objetivamente um sistema de informagdo e avaliagdo
destinado a prover seus usudrios com demonstracdes e andlises de natureza econdmica,
financeira, fisica e de produtividade, o papel do contador em um processo de plano de
cargos e saldario € fundamental, j4 que através dele se obtém informacdes e célculos
preciosos no que diz respeito as questdes sociais da empresa frente as suas obrigacdes e

direitos.
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APENDICE A - Questiondrio aplicado aos colaboradores da secretaria de administragio e

financas.

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO

1. Este formuldario visa colher informacdes a respeito das fungdes administrativas em nossa

organizacao, e dele resultard o catdlogo de descricao e especificagdo de cargos.

2. Antes de iniciar o preenchimento deste questiondrio, leia-o com atenc¢io e compreenda o
sentido de cada pergunta. Em caso de divida procure esclarecer com seu superior ou com o

pessoal dos Recursos Humanos.

3. O questiondrio ndo se refere 4 sua pessoa, mas ao cargo que vocé estd ocupando.

4. Responda todas as perguntas, se alguma delas ndo se aplicar ao seu cargo, escreva “nao

aplicavel”.

5. Caso os espacos destinados ds respostas ndo sejam suficientes, utilize folhas
suplementares. Os itens respondidos nesses anexos devem ter os nimeros correspondentes

aos do questiondrio.
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Questionario
Nome do colaborador

Unidade

Nome do superior hierdrquico

Cargo do superior hierdrquico

PARTE A - Descri¢ao do Cargo

Descreva separadamente cada tarefa e, em cada uma delas, procure colocar “o que é feito”
(a atividade em si: arquivar, planejar, elaborar, etc.), “como é feito” (os recursos,
equipamentos, tabelas, etc. utilizados, ou ainda, julgamentos ou decisOes e ‘“para que é

feito” (objetivos ou razdes para a execugdo dessas tarefas).

Descreva as tarefas na seqiiéncia em que sao realizadas ou, na impossibilidade, em ordem
de importancia.

a) Diariamente (aquelas que se repetem com regularidade).

b) Regularmente (semanal, quinzenal, mensal, trimestral, semestral ou anual, faca

estas observacoes, se possivel ao lado de cada tarefa).

c) Ocasionalmente (descreva as tarefas especiais realizadas com intervalos irregulares,

tais como relatorios, balangos, indicando aproximadamente sua freqii€ncia.
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PARTE B — Especificacdo do cargo

1. Instrucao

Qual o nivel de instru¢do que vocé considera como minimo necessdrio para ocupar o seu
cargo? Nao mencione o seu nivel de instrucdo, mas aquele necessdrio para o exercicio
satisfatorio do cargo.

( ) Fundamental incompleto

( ) Fundamental completo

( ) Médio completo

( ) Técnico completo

() Superior incompleto

() Superior completo

Além do nivel de instru¢do assinalado, hd necessidade de algum tipo de especializagdo?

Especifique

2. Experiéncia

Qual o tempo minimo de experiéncia para habilitar alguém, com o nivel de instrucao
apontado no item anterior, a desempenhar, de modo satisfatorio as tarefas do cargo? (Nao
especifique a sua experiéncia). Se para ocupar o seu cargo for necessdria experiéncia

prévia em outros cargos, assinale também, essa experiéncia.

EXPERIENCIA NO EXERCICIO DO SEU CARGO
( ) até 3 meses

( ) de 3 meses a 6 meses

( ) de 6 meses a 1 ano

( )de 1 ano a2 anos

( ) Mais de 2 anos

( ) Nenhuma experiéncia
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EXPERIENCIA EM CARGOS ANTERIORES DA CARREIRA
() até 3 meses

( ) de 3 meses a 6 meses

( ) de 6 meses a 1 ano

( )de 1 ano a2 anos

() mais que 2 anos.

Cargos anteriores :

3. Complexidade das tarefas

Cite a tarefa que vocé considera mais complexa. Por que?

4. Iniciativa
Descreva como seu superior imediato controla o seu trabalho (em todas as fases, por

resultados, etc.).

Quais as decisdes tomadas sem necessidade de recorrer ao seu superior imediato?

5. Responsabilidade por numerérios (dinheiro e/ou titulos).
No desempenho de suas fungdes vocé manipula ou é responsdvel por dinheiro e/ou titulos
negocidveis ou aprova a libera¢do desses bens? Especifique e indique o valor mdximo sob

sua responsabilidade.
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6. Responsabilidades por mdquinas e equipamentos

Relacione as maquinas ou equipamentos utilizados no exercicio de suas fungdes.

7. Responsabilidade por contatos
Cite: cargos das pessoas, assuntos tratados e finalidade dos contatos mantidos

internamente, para o desempenho de suas funcoes.

Cite: cargos das pessoas e/ou entidades, assuntos tratados e finalidade dos contatos

mantidos com outras organizagdes.

8. Responsabilidade por assuntos confidenciais

Na sua fung¢ao vocé tem acesso a documentos ou dados confidenciais? Quais?

Quais as conseqiiéncias que a divulgacao inadvertida poderia causar a entidade?

9. Responsabilidade por erros
Ha possibilidade que os erros descritos possam ser constatados? Em caso afirmativo,

indique-os.
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Quais as conseqiiéncias dos erros?

10. Supervisdo exercida
Vocé supervisiona diretamente o trabalho de outros empregados? Em caso afirmativo,
informe:

Cargos supervisores Numero de empregados

DATA /1 ASSINATURA COLABORADOR:

DATA /1 ASSINATURA SUPERIOR IMEDIATO:
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ANEXO A - Demonstrativo consolidado da despesa com pessoal.

Municipio de ANTONIO CARLOS
RELATORIO DA GESTAO FISCAL
DEMONSTRATIVO CONSOLIDADO DA DESPESA COM PESSOAL
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL
AGOSTO/2009 A JULHO/2010

RGF — ANEXQ | (LRF, art. 55, inciso |, alinea "a") R$ 1,00
DESPESAS EXECUTADAS
(Ultimos 12 Meses)
DESPESAS COM PESSOAL LIQUIDADAS INSCRITAS EM
RESTOS A PAGAR
NAO
PROCESSADOS
(a) [5)
DESPESA BRUTA COM PESSOAL (l) 7.412.881,87 0,00
Pessoal Ativo 6.849.242 81 0,00
* Pessoal Inativo e Pensionista 562.607,06 0,00
Outras Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirizagéo (§ 1° do art. 18 da LRF) 1.032,00 0,00
DESPESAS NAQ COMPUTADAS (§ 1° do art. 19 da LRF) (ll) 408.733,68 0,00
IndenizagGes por Demisséo e Incentivos 4 Demissio Voluntaria 87.954,44 0,00
Decorrentes de Decisdo Judicial 0,00 0,00
Despesas de Exercicios Anteriores 0,00 0,00
Inativos e Pensionistas com Recursos Vinculados 320.779,24 0,00
DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (Ill) = (I-Il) 7.004.148,19 0,00
DESPESA TOTAL COM FE3SOAL - DTP (IV) = (lit a + 1l b) 7.004.148,19
APURAGAO DO CUMPRIMENTC DO LIMITE LEGAL VALOR
RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL (V) 15.170.468,22
% da DESPESA TOTAL COM PESSOAL - DTP sobre a RCL (V) = (IV/V)*100 46,17
LIMITE MAXIMO (incisos |, Il e lll do art.20 da LRF) - 60% 9.102.280,93
LIMITE PRUDENCIAL (paragrafo anico do art.22 da LRF) - 57% 8.647.166,89

FONTE: SECRETARIA DE FINANCAS

Nota: Durante o exercicio, somente as despesas liquidadas s3o consideradas executadas. No encerramento do exercicio, as despesas nao liquidadas
inscritas em restos a pagar n&o processados s&o também consideradas executadas. Dessa forma, para maior transparéncia, as despesas executadas estéo
segregadas em

a) Despesas liquidadas, consideradas aguelas em que houve a enirega do material ou servigo, nos termos do art 63 da Lei 4.320/64;

b) Despesas empenhadas mas nao liquidadas, inscritas em Restos a Pagar ndo processados, consideradas liquidadas no encerramento do exercicio,
por forga inciso I do art.35 da Lei 4.320/64.

ANTONIO CARLOS, 08/09/2010

GERALDC PAULI CARLICE B. SCHMITZ ANA CARLA PRIM
Prefeite Municipal Contador CRC/SC-14.636 Controle interno
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ANEXO B - Lei 559/1992 (Plano de Cargos e Saldrios em vigor).

Leis

LEI N° 559/1992

ESTADO DE SANTA CATARINA .
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANTONIO CARLOS

LEI N° 559/1992

“Dispde sobre o Quadro Permanente Unico de
Pessoal, sobre o Plano de Carreira, Cargos, Vencimentos e
Gratificacdes da Prefeitura Municipal de Antdnio Carlos, e da
outras providéncias”.

JAIME JOAO SCHMITZ, Prefeito Municipal de Antdnio Carlos, Estado de Santa Catarina, no uso de suas
atribuigdes, faz saber a todos os habitantes deste Municipio que a Camara Municipal de Vereadores aprovou
e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° - Fica Instituido o Quadro Permanente Unico de Pessoal, o Plano de Carreira , Cargos,
Vencimentos e Gratificagdes do Municipio de Antdnio Carlos, integrado por Cargos de Provimento Efetivo e
Cargos de Provimento em Comissdo, classificados na forma desta Lei e das normas regulamentadoras do
Regime Juridico Unico.

Artigo 2° - O regime Juridico aplicado aos servidores publicos para investidura no Servigo Publico
Municipal, é o Estatutdrio, nos termos definidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de

Antonio Carlos.

Artigo 3° - Os ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo, de Cargos em Comissdo po contratagdo
tempordria de excepcional interesse publico obedecerdo ao regime e normas fixadas pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

Artigo 4° - os cargos integrantes do Quadro Permanente tnico de Pessoal passam a obedecer as
disposicdes contidas na presente Lei, que sdo subsididrias e complementares ao Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

CAPITULO 11
DA TERMINOLOGIA E CONCEITUACAO

Artigo 5° - Para os efeitos da aplicac@o desta Lei, define-se:
I.  Servidor Publico é a pessoa legalmente investida em cargo publico, criado por
Lei, de provimento efetivo, em comissdo ou contrato por exercicio de atividade de
excepcional interesse publico, com denominagdo, fun¢do e vencimentos proprios, em

nimero certo e pagamento pelo erdrio municipal;
II.  Cargo é o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades cometido a um

Servidor publico, segundo sua habilitacio profissional;

III. Grupo Operacional € o conjunto de categorias funcionais com atividades
profissionais afins ou que guardem relag@o entre si, seja pela natureza do trabalho, seja pelo
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grau de conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atribuigdes;

Iv. Categoria Funcional € o conjunto de cargos da mesma natureza, profissdo ou
atividade;

V.  Nivel € a posicdo dentro da categoria funcional que permite identificar a situacdo
do ocupante na estrutura de cargos ou de remuneracio;

VI.  Atribui¢des é o conjunto de atividades necessdrias a execugdo de determinado
Servigo;

VII.  Enquadramento € o posicionamento do servidor do Grupo Operacional, Categoria
Funcional e Nivel da estrutura do Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos do Quadro
Permanente Unico de Pessoal,

VIII.  Progressdo Funcional € a passagem do servidor para o nivel superior da Tabela de
Vencimentos, da mesma categoria funcional;

IX. Especializacdo do Cargo é a descricdo das atividades tipicas que compde o
conteido ocupacional do cargo e dos requisitos minimos indispensdveis para ingresso e
investidura no Servico Publico Municipal;

X. Investidura € o ato da posse ou provimento no cargo;

XI.  Amplitude de Referéncia € a distribui¢do dos niveis na Tabela de Vencimentos, de
acordo com as categorias funcionais ou atividades com a mesma atribuicdo e
responsabilidade;

XII. Concurso Publico é o processo de selegdo, de natureza competitiva, aberto ao
publico em geral, atendidos os requisitos de inscriciio estabelecidos no respectivo Edital e
observada a Legislac@o vigente.

CAPITULO III
DO PLANO DE CARREIRA, CARGOS E VENCIMENTOS

Artigo 6° - O Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos compdem-se de:
I.  Cargos de Provimento Efetivo;
II.  Cargos de Provimento em Comissdo.

§ 1° - Os cargos de Provimento Efetivo e os Cargos de Provimento em Comissdo, com suas
respectivas nomenclaturas, carreiras, vencimentos e especificacdo sdo os definidos nos Anexos I e II desta
Lei.

§ 2° - Ndo haverd equivaléncia entre as diferentes categorias funcionais quanto as suas atribui¢des
funcionais.

Artigo 7° - Sd@o considerados cargos de Provimento em Comissdo os cargos de Direcdo e
Assessoramento Superior.

Paragrafo Unico — Os cargos de provimento em comissdo de Dire¢do e Assessoramento Superior,
redigidos pelo critério de confianca, compreendem as atividades relativas ao planejamento, coordenacdo,
dire¢do, execugdo e controle, ao nivel superior da Administracao Piblica Municipal.

Artigo 8° - Sdo consideradas de Provimento Efetivo os cargos relativos:
I.  a Atividades Técnicas de Nivel Superior;
II.  a Atividades Técnicas de Nivel Médio;
III.  a Atividades de Administra¢do Geral,
IV. a Atividades do Magistério;
V. aTransportes e Servicos Auxiliares;

§ 1° - As atividades técnicas de nivel superior abrangem os cargos cujas atribui¢des compreendem
atividades inerentes a drea de tecnologia, ciéncias biomédicas e agrarias, ciéncias humanas, sociais e juridicas
indispensdveis ao pleno funcionamento dos 6rgdos que integram a estrutura organizacional da Administracdo
Municipal, que exigem dos ocupantes habilitacdo em cursos especificos de formagao superior.

§ 2° - As atividades técnicas de nivel médio abrangem os cargos cujas atribuicdes compreendem
atividades inerentes as profissdes técnicas de nivel médio ou equivalentes, relativos ao campo da tecnologia,
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ciéncias biomédicas e agrdrias, administracdo, contabilidade, computacdo, tributagdo e servigos diversos, que
exigem dos ocupantes especificos de nivel médio ou experi€ncia comprovada.

§ 3° - As atividades do Magistério compreendem os cargos cujas atribui¢des integram as atividades
relativas ao ensino, a didatica, a pedagogia e a administragdo escolar, que exigem dos ocupantes habilitacido
em cursos especificos de nivel médio.

§ 4° - As Atividades de Administracdo Geral abrangem os cargos cujas atribui¢des compreendem
atividades de apoio administrativo dos 6rgdos integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal
que exigem dos ocupantes experiéncia profissional.

§ 5° - As atividades de Transportes e Servicos Auxiliares compreendem os cargos inerentes as
atividades operacionais, conservacdo e operacdo de instalacdes, servicos de limpeza, copa e cozinha,
telefonia, transporte de cargas e passageiros, conservacdo e manutencdo da malha vidria, limpeza urbana e
vigilancia, que exigem dos ocupantes experiéncia profissional.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO E DA VACANCIA DOS CARGOS

Artigo 9° - Os cargos em Comissdo do Grupo de Direcéio e Assessoramento Superior, regidos pelo
critério de confianga, sdo de livre nomeagdo e exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, nos
termos das Leis vigentes.

Artigo 10 — A investidura em cargo de provimento efetivo depende de aprovagdo prévia em concurso
publico ou concurso interno de provas ou de provas e titulos, para o nivel inicial de qualquer categoria
funcional, observados os requisitos exigidos por Lei.

Artigo 11 — As normas especificas de realizacdo de concurso publico para ingresso em investidura
dos cargos do Quadro Permanente Unico de Pessoal serdo elaboradas pelo 6rgio de Recursos Humanos da
Administracio Municipal, observados os critérios de cardter geral e especifico fixados por Lei ou
regulamento préprio.

Artigo 12 — Nomeagdo para cargos de provimento efetivo serd feita dentre os candidatos aprovados,
obedecendo rigorosamente a ordem classificacio e o niimero de vagas previsto no Edital de Concurso.

Artigo 13 — Compete ao 6rgdo de Recursos Humanos da Administracdo Municipal a execucdo das
providencias cabiveis para integracdo do servidor recém-empossado ao ambiente de trabalho, através de
treinamento obrigatdrio, visando, dentre outros objetivos, dar-lhe conhecimento:

I.  darealidade da Administragdo Municipal;
II.  dos seus direitos e deveres para com o Servigo Piblico;
III.  das formas de progressdo e ascensao funcional;
IV.  dos requisitos de avaliagdo de desempenho para os fins de estidgio probatdrio;
V.  das leis, normas e regulamento que regem o Servigo Publico Municipal;
VI.  todas as informacdes que concorrem para a eficdcia do servidor e dos servicos e
responsabilidades a ele conferidas;

Paragrafo Unico — Ao 6rgdo de Recursos Humanos e a Chefia imediata cumpre a responsabilidade
pelo acompanhamento do servidor em toda a fase do estdgio probatério.

_CAPITULO V
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Artigo 14 — A progressdo funcional consiste na movimentacdo do ocupante de cargo publico na
referéncia onde estd situado para a referéncia imediatamente superior, dentro da mesma amplitude de
vencimento do respectivo cargo.

Artigo 15 — A progressdo funcional far-se-4 exclusivamente por antiguidade.

§ 1° - O grupo Magistério, além da progressdo de que trata este artigo, terd a progressdo funcional de
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uma referéncia a cada trés (3) anos quando docente ou especialista.

I.  Freqiientar, com aproveitamento, cursos de aperfeicoamento, especializagao,
atualizacdo ou reciclagem, providos por Entidades Oficiais de Ensino, com carga minima
de cento e vinte (120) horas-aula a cada intersticio de trés anos nas dreas a que se refere o §
3°, do artigo 8° desta Lei.

§ 2° - O excesso ou a falta de carga hordria de um intersticio trienal ndo poderd somar-se ao
intersticio seguinte.

Artigo 16 — Para efeito de progressdo funcional devem ser observadas as seguintes condigdes,
dentre outras que vierem a ser baixadas por Lei.
I.  periodo aquisitivo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo de provimento
efetivo;
IL. movimentacdo de apenas Ol (um) nivel de vencimento da escala salarial
correspondente do cargo em cada periodo aquisitivo;

Paragrafo Unico — O periodo do estdgio probatério ndo sera contado como tempo para efeito de
progressdo funcional.

N ~

Artigo 17 - Perderd o direito a progressdo funcional o servidor que, no intersticio aquisitivo
correspondente, apresentar uma das seguintes ocorréncias em sua vida funcional:
I.  Tiver sido condenado em processo criminal, cuja pena ndo tenha sido extinta;
II.  Acrescentar 05 (cinco) ou mais faltas injustificadas;
III.  Tiver gozado licenca;
a)  Para tratar de interesses particulares;
b)  Por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro.
IV.  Tiver sido afastado:

a)  Para servir a outro 6rgdo ou entidade, sem remuneracio;
b)  Para o exercicio de mandato eletivo, sem remuneragao.
V.  Tiver recebido a penalidade de suspensao;

VI.  Tiver sido colocado em disponibilidade.

Artigo 18 - Preenchidas as condigdes para a progressdo funcional, esta serd concedida
automaticamente, devendo o 6rgdo de Recursos Humanos preparar os atos necessdrios para que sejam

baixados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Artigo 19 — O enquadramento da Tabela de Vencimentos de cada servidor ocupante de

cargo de provimento efetivo ou em comissao serd feito por ato préprio do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico — Para a execugdo do enquadramento a que se refere este artigo, o
Chefe do Poder Executivo levard em conta os atuais vencimentos o grau de escolaridade, cursos de
aperfeicoamento profissional ou de extensdo cultural, a experiéncia funcional, o tempo de servico publico e

outras condi¢des fixadas pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

CAPITULO VII
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DOS VENCIMENTOS

Artigo 20 — Os vencimentos do Cargos de Provimento Efetivo e dos Cargos em
Comissdo sdo os estabelecidos nas respectivas tabelas do Anexo III, que constituem parte integrante desta

Lei.

Artigo 21 - O reajuste dos valores da Tabela de Vencimentos far-se-d4 anualmente,

tendo-se como data base o dia 1° de maio.

§ 1° - Poderio ser concedidas antecipagdes para atualizagdo dos vencimentos, por Lei
de iniciativa do Chefe do Poder competente, de acordo com a Politica Salarial estabelecida para os

funciondrios dos Poderes Publicos Municipais.

§ 2° - Os indices de antecipagdes concedidas serdo descontados no fechamento da data-

base.

§ 3° - A fixacdo da Politica Salarial prépria para os servidores municipais podera ser

fixada de Acordo ou Convencdo Coletiva de Trabalho, observados os preceitos legais que orientam a matéria.

CAPITULO VIII
DA CLASSIFICACAO DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Artigo 22 — Os Grupos Operacionais previstos nos artigos 7° e 8° serdo subdivididos

em Categorias Funcionais, fixadas nos anexos I e II da presente Lei.

CAPITULO IX
DA TABELA DE VENCIMENTOS

Artigo 23 — A Tabela de Vencimentos, abrangendo as diversas Categorias funcionais, niveis e regime
de trabalho, corresponderd aos valores bdsicos de vencimento, ndo incluidas as vantagens adquiridas e
adicionais legais.

Artigo 24 — Cada Categoria Funcional terd 10 (dez) niveis de referéncia, de intervalos de 5% (cinco
por cento) entre um e outro, ndo cumulativos.

CAPITULO X
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Artigo 25 — As fungdes gratificadas destinam-se a remunerar o exercicio dos cargos de provimento
em Comissdo, ocupados por servidor de carreira.

Paragrafo Unico — Sob nenhuma hipétese, a fungfo gratificada se incorporard ao vencimento do
cargo de carreira, mesmo que o ocupante seja servidor estavel.

Artigo 26 — O valor da fungdo gratificada nunca poderd exceder a diferenca de vencimento entre o
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cargo de carreira e o vencimento do cargo em Comissao.

_ CAPITULO XI
DA GRATIFICACAO ADICIONAL DE QUEBRA DE CAIXA

Artigo 27 — Ao servidor que, no desempenho de suas atribuicdes pagar ou receber em moeda corrente
serd concedida uma gratificagdo de 5% (cinco por cento) do seu vencimento, a titulo de quebra de caixa, ndo
incorporavel, sob qualquer hipétese, ao vencimento do cargo.

CAPITULO XII
DA COMPLEMENTACAO DO AUXILIO-DOENCA

Artigo 28 — Ao servidor em gozo de auxilio-doenca ou em licenga para tratamento de saude,
devidamente atestados por junta médica oficial, ou ainda por Acidente do Trabalho ou doenga profissional,
serd pago, mediante crédito bancdrio ou em moeda corrente, um complemento correspondente a diferenca
entre a sua remuneracdo efetiva e o valor do beneficio previdenciario que lhe for pago.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Artigo 29 — A criacdo, transformacio e extincdo de Cargos de provimento Efetivo ou em Comissdo,
Grupos Ocupacionais ou Categorias Funcionais serd sempre através de Lei.

Artigo 30 — Aplicam-se aos inativos e pensionistas os beneficios desta Lei.

Artigo 31 — Os servidores que tenham vantagens pecunidrias decorrentes de direito adquirido terdo
essa vantagem assegurada em rubrica nominalmente identificada no contracheque de pagamento, a titulo de
“Agregacdo de vantagem Pessoal”.

Paragrafo Unico — Serdo assegurados aos servidores estaveis os direitos relativos a licenca prémio,
férias e outros direitos individuais e coletivos, exceto aqueles integrados aos vencimentos, adquiridos na
vigéncia da legislacdo revogada por esta Lei.

CAPITULOXV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 32 — Os direitos e vantagens previstos nesta Lei entrardo em vigor a partir da data de
publicagdo do Decreto de Enquadramento dos servidores estdveis, baixado pelo Chefe do Poder Executivo.

Artigo 33 — As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das dotacdes proprias do
Orcamento Geral do Municipio, ficando o Chefe do Poder Executivo autorizado a abrir créditos
suplementares especificos através dos recursos disponiveis.

Artigo 34 — Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a expedir os atos administrativos
complementares necessarios a plena execucdo desta Lei.

Artigo 35 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros a partir de 1°
de janeiro do Novembro de 1992.

Artigo 36 — Ficam revogadas todas as leis especificas vigentes a data da publicacdo desta Lei, bem
como todas as demais disposi¢des em contrario.

Antdnio Carlos, em 20 de novembro de 1992.

JAIME JOAO SCHMITZ
Prefeito Municipal
Publicada a presente lei na Secretaria da Prefeitura Municipal de Antonio Carlos, em 20 de novembro de
1992.

MAGALI JUCELI PEREIRA PAULI
Chefe da Divisdo Administrativa de Pessoal
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CaRGOS DE FROVIMENTD EFETIVO

GRUFO OCUPACIONAL : ATIVIDADES DE HIVEL SUPERIOR

} 1
. i
CATEGORIA FUNCIONAL CARGT CARIGY | VASAS | HORAS SEMANALS
[
p——
ADHIMISTRADOR administrador Yo aHs 2 g 48
| ;
{ 3 }
) AHALISTA DE SISTEHAS 4nalista de Sistemas T AHS 2 ¢ 48
___________________________________________________ . I
COHTADOR Contadar ANS 2 i 46
ECOHOMISTA Ecanamista “e_ aus e | o 48
Engenheira Civil S NS 1 £ 29
EHGEHHEIRD
Engenheiro Civil = | 4HS 2 40
HEDLICO Heédico AHS 1 B 28
HEDICO VETERIHARIO | Hédico Yeterindrig NS 2 i 49
QDONTELOGO Odentdlago ANS 1 2 2
|
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DESCRIGCED SUMARIA DOS CaRGOos

GRUPO OCUFACIOHAL: ATIVIDADES DE NiVEL SUMFCRIOR

EARGO: ADHINISTRADOR

i. ATIVIDADES TiFICAS:

Desenvolver abtividades d
de servigos, rotinas e pr

lansjamento, arsanizacio,
. d
fluxos & me

p =jame
edimentos administrativos,

odos de trabalho para assedl
i

pios, ¥
) ¢ao, 'idade e eficiéncia dos recursos humznos, a
o riais nistragiko Hupicipal) assim como rzalizar autra
cas pre pela lei gue regulamenta a prafissio

riav de Administragfo em Entidades OFiciais de Ensino

3. QUTROE REQUISITOS:

Registvo no Conselho Regional de Adminiskr sxperigncia de 91 (um) 2ao
de exercicio prefissional, mediante comprov

CARGD: ANALISTs DE SISTEMAS

i. ATIVIDADES TIFPICAS:

m
o

a0, contiole ¢
. de programsgiac,
rlanos = projeto

a ;
50 em Andlise
letronico de Dados, mediante comprovagio.

L

Rzgionzl dz Clas experifacia de 94 (um? ang d=
1, meidiante comprovazio. .
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DESCRIGCADO SUHMARIA DOS CAaRGOS

GRUPO OCUrFACIONAL: ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

CARGD: CONTADOR

1. ATIVIDADDS TIFICAS:

izos de contabilidade e

e diriair s
A b
e participagao nos me

indo SuR EMECU

g
-
d

™

génc Jlegais e admin , visando obter £
elab gao ds proposta gamentaria & ag control
patri iz da Frefeiturs Hunicipal, azsim como

2. HABILITAGAD FROFISSIOHAL:

Formagio em cur
Ensino, ou por

3. QUYROS REQUISITOS:

Registro no Conzelho Regional de
anos de exercicio profissionzl, m
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GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE NiIVEL SUPFCRIOR

avolver a
obo-Y e

analise = interpretacion de
to = controle de normas, rotinas 2 procedime
Frefeitwras  Hunici mo outvas abtivid
12i que regulament
2. HABILITADAD FROFISSIOHA
Formas8o em curso superior =m =@ Entidsz
Oficiaiz de Ensino, ou por elas

3. OQUTROS REQUISITOS: s
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de exevcicio profissional, medi
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E evvigi

cis jadul=Rt=} mente
am de po dif

oh stud

dg am

Lé ig
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zeg )
mentos, =3 como outras ativi es
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2. HABIDITACED PROFISSIOMAL

Formagio em curso superior de Engenbariz Qivil em Enti
sino Qu pov ela reconhecidos.

3. DUTROS REGUISITDS:

ho Regisnal de Engenhar
cicio profissionzal, wedis
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GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADCS DC NiVEL SUMERIOR

CARGD: HeDILO

£. ATIVIDADES TiFPICAS

izar atendimenta ao pdblico da
ossivel, encaminhar paciente to
1stdncias  recomendarem, assi ar
afissio, adamente o0z de s g =t
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2. HABILITACAD PROFISSIONAL -

or de Medicina em Entidades Oficiais

CARGD: HEDICQ VETERINARID

L. ATIVIDADES TIFICAS

Realizar =

ssité . b2
urbano, prestar endi
possivel, bem coma dese
cativas ay s d
sanitaria de co Ene

vridades sanitaria
prescritas pela lei qu

2: HREIL%TACKD FROFISSIOHAL :

S uu.ro:
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£}
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3. OQUTRDS REQUISITOS:
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tum} ana de exercicio pro s1
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GRUPD OCUFACIONAL : ATIVIDADES DE HiVEL SUMFCERIOR

CARBD: ODORTSLOST

f. ATIVIDADES TIFICAS:
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r
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DESCRICAD SUMARIA DOS CcaRGOoS

GRUMO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DEC NiVEL HM&DIO

CARGE: TECRIDS. E£H CONTABILIBADE -
1. ATIVIDADES TIFICAS:
" na area contabi nceiva, atividades relacionadas 2
de processas 4 ificagio € contabilizac8o de dos =
os fiscais, bem cor acompanhamento = execugfo ds5 cicls o o
Jamento econdmico-fing iro € levantamento de balancetes, -
prestacio de contas dos recursos recebidos.
2. HABILITARAD PROFISSIONA
Farmaz8o em curse de técnico dz contabilidade, a nivel de 29 gz,
2. OUTROS REQUISITOS:
kegistro no Consslha de Classe e 2 anos de experifncia profiszional, me-
diante comprovagio.
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CARGE: TECKICE EH ABROFECUARIA:

L. ATIMIDADES TiFICAS:

HABILITAGE0 PROFISSINNAL

mna

Formagfs em curso de
gio profissional.

3. OUTROS REQUISITOS

Registro no Co
comprovasio.

nselho Regianal

Técniro

ogvaRREEG,
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ico relativas 3
cuarios,
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i. ATIVIDADES T{FICAS.
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agenda g organizacZo, contvole e encaminhament de documentaos e outvos ser-
vigos de escritdria comg recepgda, principalments juntao ass cargdos de Dive-
30 e Assessoramento superior, procedends de acordo com as rotinas ou dive-
tivas especificas dos seus superiores. .

h 2. HABILITAGED PRCFISSIONAL :
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de Formagio de Secretaviado, 2 nivel de 29 grau,
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OUTROS RERUISITOS
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________________ ! | | B
| T
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ASSISTENTE ADMIMISTR. | o ‘ |
E Assist. Administr. II ADG 4 i[ 0f 46
_____ | | |
o | %
FI3CAL Fiscal de Tributos &0G 5 'l 81i 4G
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|
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|
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AUXILIAR | fux . Servigos Gerais ﬁ AlG L 94 | 48




102

ESTADD DE SANTA CATARINA

DESCRICED SUMASRIA DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO GERAL

CARGD: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I:
{. ATIVIDADES TiFICAS:
servigos asrais de secretaria em gscolas, gabinestes de Frefeito,
Arios € ASSESSOVES.

Segundo grau completo ou 2 anas de experigncia em atividade similav.

3. DUTROS REQUISITOS:

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II:

i. ATIVIDADES TiFICAS:

interpretacio e splizagdo conkecinento
, sECrEbari e

aprimoramento

ev d quzlificadas de nivel médio, znvoclvends
tagio, anal io de
ionacds a p E

i £,
1 szzz03], suprimento, transport
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o

envolvimento, cumprimsnto
"
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ggunds grau completo £ 2 anos de expevifncia em abtividade similar.
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3. OUTROS REQUISITOS:

I‘““ 2. HABILITACAD PROFISSIOHAL:
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DESCRICAD SUMARIA DOS CARGOS

GRUFO OCUMrACIONAL :

ATIVIDADES DCE ADMINISTRaCAD GLCRAL

LARGD.: FISCAL DE TRIBUTOS:

1. ATIYIDADES TIFICAS:

Executar atividades
do

2. HABILITAQED FROFISSI

Segundo grau complst

QUTROS REGUISITOS:

w

E
s contribuintes pa

de fiscalizagio, relativas as obrigagfes ‘tribubdrias
ra com o Hunicipio.

DAL : ¢

o ou 2 anos de sxperiéncia em atividade similar.

CARGD: FISCAL DE UBRAS £ FOSTURAS:

1. ATIVIDADES TIPICAS:

Fiscalizar aobras de
construidas de =zcor
timar, comunicar e/
requisitos legzis ex
ras  municipais; apl
Processos e emitiv p
obras sm andamento.

igidos. Fiscalizar os pr
icando a legislacio es
avecev. Fazer cumprir ss ;
Efetuar vistoria de habite-se.

T
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. HABILITALED PROFISSIOHAL:
Formazda em curso Téoni
de experiéncia em ativida

3. DUTROS REGUISITOS:

Registvro no Conselho

Regional da Classe.
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DESCRICAD SUMARIA DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE ADMINISTRACAD GLERAL

CARGD: AUXTLIAR-CONTARIL FINANCEIRG I.

i
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CARGO: AUXILIAR-CONTABIL FINANCEIRO II:

. ATIVIDADES TiFICAS:

tarefas auxilizves de naturezz  contabil-vinanceivs, envolvends
ntos, cAlculos, registvos € outvos servigos, em setores da contabl-
N~ tesourariz e tributagio.

HABILITACAD FROFISSIOHAL:

ny

Segundg grau completo ou 2 znos de experifncia em akividade similar.

3. -OQUTROS REQUISITOs:

| ;
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GRUFO OCUPACIONAL : ATIVIDADES DC ADMINISTRACAD GERAL

{. ATIYIDADES TIFICAS:

desznvol-
e controle

=rvigos qualificados de nabu
etzpas de classifics

L e fluxo de cxlixa.
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Segundo grau completo ou 4 anos de expevifncia em atividade similar.

OUTROS REQUISITOS:

L

CARGD: AUXTLIAR ADHINISTRaTIVO I

i. ATIVIDADLS TIFICAS:

l CARGO: RUXILPAR—CU&T&EIL FINARCEIRD III:

dizata, trabaihos de v g a0 publico, arquivo
de corvespondencia, bem como, vegistvo & conbtrele simples nas
reas da Frefeitura.
| -
S 2. HABILITACED FROFISSIOHAL
l Frimeivo gvau completo ou i ano de experifocia em atividade similar.
P
I 3. OUTROS REGUISITOS:
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FESCRICAD SUHMHARIA DOS CaRGOS

GRUMO OCUrACIONAL : ATIVIDADES DE ADMINISTRACZD GERAL

CARSD: AUXFLIAR ADHINISTRATIVY II:

i. ATIVIDADES TiFICAS:

m

HABILITACAD FROFISSIOHAL:

0onom

Frimeira grau completo ou @ anos de expevifnciz em atividade zimilar.

CARGO: ATENDENTE DE SAUDE PUELICA:

1. ATIVIDALES TiPFICAS:

vacinas,

Depavianen

2. HABILITACAO PROFISSIOHAL:
Frimeiro gvau complets ou § ans de exper
3. DUTROS REGUISITOS:

iEncis em atividade similar.
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DESCRICED SUMMASRIA DOS CARGOS

GRUMD OCUFPACIONAL : ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO GORAL

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVD DE SAUDE FUBLICA:

{. ATIVIDADES TIFICAS
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CARGO: AGENTE AUXILIAR DE SAUDE FUBLICA:

i. ATIVIDADCS TIFICAS:

imediata, taref
ias

residéncizs &

as penalidades

3 2. HABILITARAD PROFISSIONAL:

3. QUTROS REQUISITOS:
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DESCRICAD SUMaARIA DOS CaAaRGOS

GRUFO OCUFACIONAL : ATIVIDADES DE ADMINISTRACAD GLERAL

CARGO: QUXILIQR-DE.SERUIEDS GERALS:

Exgcutar servigas de limpeza = higiene nas instalacies dos prdprins da Fra-
ou servigos de copa, cozinha, bar e servigos gerais de apolo mdmi-

nistrativa

~_
2. HABILITACAHD PROFISSIOHAL:
Alfabetizado.
3. OUTRIZ REGUISITOS:

Exame de capacidads fisica & de salds especificos para o cargs
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GRUFO OCUNACIONAL: HAGISTERIO

CARGD: FROFESSOR. WAO-TITULADD

L. ATIVIDALES TIFICAS.
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Movmal
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QUIRDS REGUISITOS:
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CARGD: FPROFESSOR I
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DESCRICEDO SUMARIA DOS CaRGOS

GRUFO OCUFACIONAL : HAGISTERIO

CARGD: PROFESSOR If‘

i. ATIVIDALDES TIFICAS:
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2. HABILITACAD FROFISSIOHAL:
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GRUMD OCUrMACIOHAL: HAGISTERIO
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i, ATIYIDADES TIFICAS:
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mais instrumentos musicais € aulas de canto para 2 comuni

2. HABILITAGCAD PROFISSIOHAL
Fossuir curso complsto de Formagdo a nivel de 22 gvau ¢
cimentos ’
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i
[4s}
[
-
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3

g, acordeam £ de-

dade .

R
CORETOV230S CORhE

5
=m 2 politica sdu-

{. ATIVIDADES TEFICAS:

Executar atividades relativas ao plan

pevrvisin pedagdgics, orienta

2. HARILITALAD PROFISSIOHAL:
Cufsa Superior de Fedagogia.
3. OUTROS REGQUISITOS
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ESTADY DE SAKTA CATARINA

FREFEITURA HUNICIFAL DE ANTINIO CARLIE

[T

DESCRICED SUMASRIAa DOS

CaRGOS

GRUMFD OCUMACIONAL : MAGIST=ZRIO

CARGY: AUNILIAR aDRINISTRATIVO I

X

ra

ATIVIDALES TiFICAS:

E: iata, trabalhkos de ve %0 as publica, arguive
= ia, bem como, regist controle simples nas
4i

HAEILITACXD FROFISSIOHAL:

Frimeirg grau complets ou i ano de expevidncia aw atividade similar
. QUTROS REGQUISITOS:

CARGD: AUXTLIAR BIBLIOTELA:

n

. ATIVIDADES TiFICAS:

. HABILITACED FROFISSIONAL:

de experifncia em

[u]

Segundo grvau campleto = L an

OUTROS REQUISITOS:

hibliotecas.

abtividade simila
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i
1 - | |
ESTADO BE SAKNTA CATARTNA E AN E X O { FoLHA
{ |
l FPREFEITURA HUNIOIPAL DE ANTONIT DARLOS | it g 23
} 1.
l ODESCRICAD SUMARIA DOS CARGOS
l GRUFD OCUNACIONAL : HMAGISTERIO
l CARSLD . AGEKTE BE SER{I' 05 GERALS:
I i. ATIVIDADES TiFICAS:
zdzs com o preparo & dis merenda
l escolar, limpeza das depend®ncias inkernas = externa
I\-/ 2. HABILITALSD FROFISSIOHAL

—
L3

3. OUTRDS REQUISITOS:

mes e

vao.
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EETARD DRE SQXTa JATARING ARE XD FoLHA

(B

T
1
!
|
REFEITURA MUNITIFAL BE ANTEHIO CARLOS =
!

CarRGOS DE FROVIMEMTO EFETIVO

GRUPD OCUFACIONAL : TRANSFPORTES C SERVICOS AUXILIARES

CATEGORIA FUNCTONAL LARGE COBIGG | VABAS | HORAS SCHANALS
AGENTES T34 1 i8 48
I Aur. Sevvigos Bevals T84 1§ &4 8
~ AUXILIARES = -
o aux . Hanut. Caons TSA 2 | 25 58
L
R e e ' :
| = .
R | Hotorists TSA 4 &4 48
HOTORISTAS I _ . L -
é Hotorista de” Ambulincia TSA 3 ge 45
!
OFICIAIS Oficial Manut. Cons. TEA © @4 10
_______ o [
OFERADMR DE HAGYUINAS Operador de Higuinas TEA § @88 4g
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W

ESTARG DE SANTH CATARINA

PREFEITURA HURICIEAL BE ANTOHIEG LARLES

e
s e e ibaiadiid

DESCRICACD SUHARIA DOS CARGOS

CARGD OCUFACIONAL: TRANSFORTES E SERVICOS AUXILIARES

CARES: QEEHTES SERVILOS GERALS:

{. ATIVIDADCS TIFICAS:

Desenvolver atividades relacionadas com o prepara & dishribuicia de mevenda
escolar, limpezs das dependncizs intsrnas e externzs das Escolas

HABILITACAD FROFISSIOHAL:

m

fAlfabetizado.

3. OUTRDS REGUISITOS:

CARGE: AUXILIAR DE SERVILOS GERAIS:

1. ATIVIDADES TIFICAS:

Executar servigos de limpeza £ higiene nas
feitura, ou servigos de capa, cozinha, bar
nistrativo

3. OUTROS REGUISITOS:

PATYA O CATVE0
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Ptrteny I[ % ''''''
ESTADT DE SAKTA CATARINA I aREXO | FOLHA
l
FREFEITURA HURITIFAL BE ANTINIG CaRLOS 5 L { &d
| | .
DESCRICAD SUM&ARIAa DOS CARGOS
CARGD OCUFACIONAL: TRANSFORTES E SERVICOS AUXILIARES

CARGD. AUXILIAR DE MAKUTERCAD £ CONSERVACAD

i. ATIVIDADES TiFICAS:
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Lo

OUTROS REQUISITOS:

Exames de capacidade fisica e de salde

ragais tais como:

ivo, carpinteiro &

atividades

especificos do cargo.

1. ATIVILALDES TiPICAS

Dirigiv e conservar automdveis, camione
transportes de passmgeivos € cargas em
instrugdes especificas.

2. HABILITAGAD FROFISSIONAL:
Frimeivo grau grau completo, L ano de &
nal de Habilitagfo, categoris PFGFLS'IJ
3. QUTROS REQUISITOS:

o
eta
gey

o5suir Carteira

Macio-
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[ i
| I
ESTABG DE AT DATARINA i aHE XD i FoLHA
|
i PREFETITURS MERICIPAL DE ANTINID LARLOS % L } 27
O e ) | | )
I I]E%ES(:FQ:[E:ES[] SUMARIa DOS CaRGOS

CARGO OCUFACIONAL: TRANSFORTES E

SERVICOS AUXILIARES

LARGD: HOTORISTA AMBULANCIA

| i ATIVIDADES TiFICAS:

Dirigir & conservar & ambulincia do sevvigo munic
l seguranga dos doentes que sHo transportados aos b

de, bem como dos szzus acompanhantas.

N

I 2. HABILITADAD FROFISSIOHAL:

Frimeiro grau g completa, i ano de experidncia e possuir Carte
! nal de Habilitag categoriz profissional.
‘ P

3. OUTROS REQUISITOS
E Treinamento em transporte de doente & primeiros socovvos.
! CARGD: OFICIAL DE HANUTENCAD E CONSERVALED:
[ i. ATIVIDABES TiIFICAS
trabalhos de plntjla‘ carpintaria,

; covelra, i corte de pedras, Pw&1nemt
| i Ha|11 1: ] 1 ajotas, bem como, rEcCuUps
PR servigos de nanut:nuim de movel

: 2. HARILITACAD PROFISSIONAL:
! Primeiro grau completo ou experifncia comprovada
3. OUTROS REGUISITOS
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ESTADY DE SANTH CATARINA Al E XD

FREFEITURA HUKICIFAL PE ANTINIG DARLOS

DESCRICED SUHM&ARIA DOS CaRGOS

CARGD OCUFACIONAL: TRANSFORTES E SERVICOS AUXILIARES

LARGE GPERAS?R BE HAQUINAS:
f. ATIVILADES TIPICAS:

Dperar miguinas & equipamentos rodovidrios ouw aarvicalas, tais
i motoniveladors, retrosscavadeiras, pas carvegadeiras, ma

vecomendadas pelo fabricants ou pelas novmas intevnas da administvagic

na
e
>
Ll
—
=
()

TACZ0 PROFISSIONAL:

zira de Habilitagio profissional
de, no minimo, @2

Szv portador dz

- ; . 5 -
TeE20 dE€ @aquinzg £ eqUILIPRMENTOos vOdoOvIAvios

3. OUTROS REGUISITOS:

agricolas de pneus, ohservands as normas de seguranga & operagio
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ESTADG DE SaNTa CATARINA &M E XD

PREFEITURA MUKITIFAL BE ANTINTIO CARLEOE

CARGOS DE FROVIMENTO EHFM COMISSEQOQ

[, —— ohewan

l I - DIREGCAD E ASSESSORAMIONTO SUPERIONR
R Tl oy T x sERITT ATIHRA CATITR NLAD
I oRGAD Tx.-E ‘ NOHEHRCLATURA CaDIba UAGAG HORA4AS UEHETHENTOS
LOTAGKD [0S CARGDS 10 CAREO | | SEHANALS
l, CHEFE DE GABIRETE nAS o1 49 5.23¢.09%,00
SRIRENE BE AS5. DE FLAHEJGHENTD &S o1 49 0.900,00
; IE FLAHE JGHEN 1 5.23¢.900, 00
FREFEITO - S 2 e
ASSESSOR JUR{DICO nAS 1 49 5.836.000,60
( - NS S JUS W . R—— L S
DEFARTAHENTDS ) B ' - _
) CHEFE DE DCPARTAMENTO|  DaS 25 40 5.230 260,00
’ HUNICIFALS
; . ——
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ESTABG DE BaNT8 LATARING j ANEXO | FOLHSA
FREFEITURA RUNICIFAL DE ANTSNID CARLES g IIE I 245
| |
T & B E L & oD E YV E N C I HMHENTOS

CARGOS DE FPROVIHMENTO EFETIUD 

GRUFD OCUFACIONAL - TRANSFORTES E SERVICOS AUXILIARES

CARGOS

i B o ! ® I ®

l

eefa;l[\w/i
|

A3, SERV. GERAIS | {.452.88 1.269.04¢

|
|
|

[
|
|
| |
£.183.400 [ {.155.00¢ { 1.265.000 1313648 i 45 LiH ! 1.413.000 i 147800

E i i | |

B SERY. ERAID | 1050040 | 110300 i {.155.8 \té LA B0 | L3080 | L3650 | £.413.006 1 AT | 520 1
o | | i | 1 | [

HE. BT OO, | 1050080 | U088 | LI580 [ 1200 | £.200.00 i £.342.008 [ 1.35.80 I LA | L | LS
| | | | | | |

HOTORISTS L4500 | L5000 ) L9500 | £.40.00 | L4 000 E 1,043,008 : 1.095.288 I 950080 | 2 000 000 | 2,560 00

i [

i ! ! i | f | | i E |

HOTRIST Aﬁm” 1009840 | 4,070 2 | LR e | 2 g0 [N 000 | LA 25000 | 2.6

, I | ! ! i | E | { I

OFIE. BT OO | L1504 | 24 W LS | L2000 | 130, O | 2000 {2500 | 2.0 ] 2T e | o
| [ | | | |

CPERATCR DE KAd. | L8 000 | §.400.904 1 7400 | 104 00 |1 20,968 1 240,00 } LHRA [ 2000 | 12000 | 220000

1§ i




