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CURSO

PROGRAMA

ADMINISTRACAO
DE CARGOS E SALARIOS

LUIZ EDUARDO LIPPEL BRAGA

Administrador de Empresas com especializacdo em Administracao de Recursos Humanos pela
Escola de Administracao de Empresas da Fundacao Gettilio Vargas—SP. Atua ha 20 anos como
Consultor de Empresas, desenvolvendo projetos na irea de Administragdo de Recursos
Humanos, Implantacdo de Sistemas de Cargos e Saldrios — Remuneracdo Varidvel —
Participagao nos Lucros e Resultados — Plano de Carreira, Desenvolvimento de Processos de
Negociagoes e Relacoes Sindicais em empresas de varios ramos de atividades em todo o
territério nacional. Soécio Diretor da PLANORH - Consultoria em Recursos Humanos.
Professor de cursos de Pos-Graduagao e MBA nas matérias de Administracdo de Cargos e
Salérios, Sistemas de Remuneracio Estratégica, Gestao de Recursos Humanos e Técnicas de
Negociacao.

Objetivo

Apresentar aos participantes todas as etapas a serem seguidas no desenvolvimento e implantacio de
um Plano de Cargos e Salarios, enfatizando os cuidados a serem tomados para alcancar a total
aceitacao e aprovacao por parte dos dirigentes da Empresa.

Destinado a

Profissionais Liberais, Empresarios, Gestores e profissionais da area de Recursos Humanos
envolvidos com a implantacdo e manutencdo do plano de cargos e salarios e/ou, interessados em
conhecer o que ha de moderno e eficaz em termos de Remuneragio. Profissionais da area de
Administracdo de Pessoal e demais profissionais da empresa que estejam ligados ao assunto
Remuneracao.

Metodologia

Através de exposicdo dialogada, o instrutor levara os participantes a compreensdo de como
desenvolver e implantar um Plano de Administracdo de Cargos e Salarios, bem como a refletir sobre
asnovas metodologias de Remuneracao Estratégica.

Material de Apoio

Apostila elaborada pelo instrutor.

I- SISTEMAS DE REMUNERACAO: Histérico e conceitos fundamentais dos
Sistemas de Remuneracdo - Sistemas de Remuneracdo: Desafio a capacidade
administrativa dos gestores de empresas - Sistemas de Remuneracao: Custos Fixos
ou Investimentos? - A competitividade organizacional versus o sistema de
remuneracao.

II - PLANO DE CARGOS E SALARIOS: Objetivos - Equilibrio Interno e
Externo - A implantagdo do Plano de Cargos e Saldrios e suas implicagoes - O
envolvimento dos funcionarios no desenvolvimento do Plano.

III - ANALISE DE CARGOS: Como coletar informacoes para a elaboracao da
Descricao de Cargos - Questionario - Entrevista - Observacgao - Como redigir a
Descricao de Cargos - Como preparar a Especificacdo dos Cargos (Requisitos
Exigidos) - Aplicacoes da Descricao e Especificagao nas atividades de Recursos

Humanos - Titulagdo de Cargos - Cargos Polivalentes: Multifuncionais e a
Flexibilidade.

IV - AVALIACAO DE CARGOS: Métodos de Avaliacio de Cargos:
Quantitativos e nao Quantitativos - Método por pontos; Método por
Escalonamento - Montagem do Manual de Avaliacdo de Cargos por pontos -
Escolha dos Fatores de Avaliacao dos Cargos - Pontuagao do Manual de Avaliacao -
Teste de Validade Estatistica do Manual de Avaliacao - Composicao e Treinamento
do Comité de Avaliacao de Cargos - Ritual do Comité na Avaliacao dos Cargos.

V - PESQUISA DE SALARIOS: Selecao de Cargos e Empresas para
participarem da Pesquisa Salarial - Montagem do Caderno da Pesquisa Salarial -
Visita as Empresas e Coleta dos Dados Pesquisados - Tratamento Estatistico e
Tabulacdo dos Dados - Relatério demonstrativo dos resultados obtidos na
pesquisa.

VI - ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS: Hierarquizacio e
Classificagao dos Cargos - Calculo das Faixas Salariais - Montagem da Tabela
Salarial - Montagem do Plano de Cargos e Salarios.

VII - POLITICA DE CARGOS E SALARIOS: Normas e Procedimentos para:
Contratagao de Pessoal - Promocéo - Transferéncia - Reclassificagdo - Aumento
Salarial por Mérito ou Acimulo de Responsabilidades.

VIII- TENDENCIAS DA ADMINISTRA(_;AO DA REMUNERA(;AO:
Remuneracao Estratégica - Remuneracdo por Competéncia - Remuneracdo por
Habilidade - Remuneracao por Resultados/Metas - PRL — Participacdo nos Lucros
e Resultados.



