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INTRODUCAO

O Plano de Cargos e Salarios do Pessoal Téecnico-Administrativo de uma IESconstitui-se

de um documento normativo das relacdes de trabalho da ORGANIZACAO e seus

empregados, e baseia-se na politica de recursos humanos da instituicao.
Na elaboracao do Plano de Cargos e Salarios do Pessoal Técnico-Administrativo, procurA-

se manter simplicidade objetividade




é praticado nos planos de salarios
e carreira adotados no mercado




CARACTERISTICAS DOS PLANOS
TRADICIONAIS

CARACTERISTICAS DOS PLANOS
ATUAIS

Foco nas tarefas

Foco em processos, competéncias e resultados.

Descricao detalhada das atribuicoes

Descricao enfatizando as responsabilidades e principais

atribuicdes essenciais do cargo ou da atividade.

EspecificacOes dos cargos restritas as qualificacoes

minimas

Além das qualificacoes minimas sao estabelecidos perfis de
competéncia, buscando-se uma melhor qualificacao e

valorizacdo para o ocupante.

Carreiras escalonadas em classes

Carreiras estruturadas em cargos desdobrados em estagios

de encarreiramento e desenvolvimento profissional.

Avaliacao dos cargos

Avaliacao do desempenho dos ocupantes, levando-se em
conta o tempo de permanéncia no cargo e a meritocracia,
tendo como base suas competéncias aplicadas e resultados

alcancados.

Salarios, adicionais e beneficios formulados e

administrados de forma estanque.

Salarios, adicionais e beneficios formulados e administrados

de forma complementar e integrada.
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Fundamentacao Legal

Em especial, Plano de Cargos e Salarios do Pessoal Técnico-
Administrativo de uma IES, fundamenta-se l|egalmente nos

Instrumentos legais, e na estrutura organica da instituicao e seus

diversos niveis, conforme a seqguir:




Fundamentacao Legal

FUNDAMENTOS LEGAIS:

1) CONSOLIDACAO DAS LEIS DO TRABALHO — CLT em seu artigo 461, 88 22 e 39, in verbis:

“Art. 461 - ... (...)
2 - Os dispositivos deste artigo ndo prevalecerdo quando o empregador tiver pessoal

organizado em quadro de carreira, hipotese em que as promoc¢oes deverdo obedecer aos
critérios de Antiguidade e merecimento.

§ “39 - No caso do pardgrafo anterior, as promogdes deverdo ser feitas alternadamente, por
merecimento e por Antiguidade, dentro de cada categoria profissional.”




Fundamentacao Legal

2) PORTARIA SRT 02/2006

a) Discriminag¢éo ocupacional de cada cargo, com denominacgéo de carreiras e suas
subdivisoes:
b) Critérios de promocédo alternadamente por merecimento e
antiguidade;
c) Critérios de avaliacdGo e desempate.

3) Na Convencgdo Coletiva e Trabalho da Categoria — CCT, assinada pelo
Sindicatos Patronais e de Empregados, devidamente homologada junto a
DRT/MET.




FINALIDADE

O Plano de Cargos e Salarios do Pessoal Tecnico-Administrativo das
IES, alem de tem a

finalidade de organiza procedimentos internos

para sua implantacéo, assegurando maior eficacia, por meio do seu alinhamento

as estratégias e politicas de recursos humanos aplicadas ao negodcio, a saber:




FINALIDADE

| - promover a valorizacao do Corpo Técnico-Administrativo das
IES, atraves da identificacao e aprimoramento de aptidoes e
habilidades técnico-profissionais;

Il - definir uma estrutura organica e de cargos e salarios capaz de

possibilitar um equilibrio e coeréncia entre os niveis ocupacionais,

0s valores efetivamente pagos e 0s servicos realizados




lll - possibilitar o reconhecimento efetivo ao mérito profissional

atraves de uma progressao funcional com base legislacao aplicavel e

na Avaliacao de Desempenho;

IV - implementar critérios identificacao de profissionais para a
avaliacao da oferta de cargos e salarios, como forma de preservarr,
atrair e manter na Instituicao os melhores profissionais do mercado

de trabalho;




PRINCIPIOS BASICOS E ORIENTACOES TECNICAS

Os cargos estao organizados conforme a importancia relativa dos mesmos e o perfil
desejado para seus ocupantes da estrutura organizacional funcional e hierarquica.
A estrutura de cargos da instituicAo € composta por 15 (quinze) niveis de

cargos, subdivididos em 3 grupos de 5 (cinco niveis) cada, que compoe:

Il. Nivel intermediario ou medio — (Nivel de VI a X);




PRINCIPIOS BASICOS E ORIENTACOES TECNICAS

Cada Nivel agrupa determinados cargos e sua posicao na
estrutura, de forma a contemplar os principios de hierarquia e
funcionalidade e abriga as responsabilidades e atribuicoes

consideradas como sendo semelhantes na suas dimensfes porém

nivelados pelos requisitos e conhecimentos exigidos, e sua

complexidades para o desempenho da funcao.




GRUPOS (AGRUPAMENTO)

FAIXA SALARIAL
INICIAL STEPS

SI
Sii
Siil

NiVEIS ADMISSAO | EFETIVACAO

N-X’

N - XX”




PRINCIPIOS BASICOS E ORIENTACOES TECNICAS

a) Grupos de Cargos:

. GRUPO A — Cargos Operacionais - primeiro nivel, inerentes aos empregados
nas atividades operacionais de carater tecnico-administrativo, em geral;

II.GRUPO B - Cargos de Operacionais — de nivel intermediario, que engloba
cargos ocupados por assistentes, supervisores e/ou técnicos administrativo e
operacionais de carater especifico;

I1I.GRUPO C - nivel avancado, cargos de confianca que envolve responsabilidade
atribuicbes voltadas para as atividades de coordenacdo, staff e/ou gestéao,

respectivamente.




PRINCIPIOS BASICOS E ORIENTACOES TECNICAS

7.1. Posicionamento dos Salarios Dentro da Faixa Salarial

A tabela salarial tera a seguinte estrutura:

a) Niveis Salariais: forma de evolucao Vertical na tabela;

b) Faixas Salariais: forma de evolucao Horizontal na tabela;
C) A Tabela Salarial correspondente ao grupo “A” e “B”, tem as seguintes

amplitudes:

» Salario de admissao <10,0% do salario inicial

» Crescimento vertical - Niveis 10,0%

» Amplitude entre faixas (“Steps”) 4,5 % (a definir)

» Amplitude maxima entre faixas 13,0% (a definir)
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PRINCIPIOS BASICOS E ORIENTACOES TECNICAS

7.1. Posicionamento dos Salarios Dentro da Faixa Salarial........

A tabela salarial tera a seguinte estrutura:

d) A Tabela Salarial correspondente ao grupo “C” , tem as seguintes
amplitudes:

» Salario de admissao <10,0% do salario inicial

» Crescimento vertical - Niveis 15,0% (a definir)
» Amplitude entre faixas (“Steps”) 4,5 % (a definir)

» Amplitude maxima entre faixas 13,0% (a definir)

. ) \ \ \
‘ “\\ ¢ ‘-y A ‘. . \ - \ e




ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

TABELA SALARIAL
GRUPO A - Operacional
NiVEIS | ADMISSAO| EFETIVACAD — FAIXAS gﬁ*'—ﬂm‘“‘s —
M-I 0,00 1.000,00 1.043,00 1.087 .85 1.134,63
M-I 1.000,00 1.100,00 1.147,30 1.196,63 1.248,09
M-I 1.100,00 1.210,00 1.262,03 1.316,30 1.372,90
M-IV 1.210,00 1.331,00 1.388,23 1.447 .93 1.510,19
M- 1.331,00 1.464,10 1.527,06 1.592,72 1.661,21
GRUFPO B - Intermediario
M-I 1.464,10 1.610,51 1.679,76 1.751,99 1.827,33
N - Wil 1.610,51 1.771,56 1.847.,74 1.927.,19 2.010,06
M-I 1.771,56 1.948,72 2.032,51 2.119,91 2.211,07
MN-I1X 1.948,72 2.143,59 2.235.76 2.331,90 2.43217
MN-X 2.143,59 2.357,95 2.459 34 2. 565,09 2.675,39
GRUFPO C - avang¢ado

I 2.357,95 2.593,74 2.705 27 2.821,60 2.942 93
I 2.593,74 2.853,12 2.975,80 3.103,76 3.237.,22
X1 2.853,12 3.138,43 3.273,38 3.414,14 3.560,94
X 3.132,43 3.452 .27 3.600,72 3.755,55 3.917.,04

s 4% 3.452 .27 3.797.50 4.131,10 4.308,74

3.960,79




ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

TABELA SALARIAL

GRUPO A - Operacional

NIVEIS | ADMISSAO | EFETIVACAO FAIXAS SALARIAS
S S| S

Fd-1 A N 10k A A= 0 1.087F .85 1. 1=F4 .63

~J-11 A O, 00 A4 A00,00 420,00 1. 262 03 1_F1 6,30




ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

TABELA SALARIAL

GRUPO B - Intermediério

NIVEIS ADMISSAO EFETIVACAO FAIXAS SALARIAS

Sl Sl Sl

M-V 1.464,10 1.610,51 | 1.679,76 | 1.751,99 | 1.827,33




ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

TABELA SALARIAL

GRUPO C - avancado

NIVEIS | ADMISSAO | EFETIVACAO FAIXAS SALARIAS
S Sl Sll|

MNXI 2.337,93 2093, 74 2.705,2F ) 1.268,44 | 2.942,93




PRINCIPIOS BASICOS E ORIENTACOES TECNICAS

AGRUPAMENTO DOS CARGOS SEGUNDO CRITERIOS TABELA SALARIAL ANALISE DO ENQUADRAMENTO
2 TiITULOS DOS CARGOS CBO FAIXAS SALARIAS - 0 E =
. = =
£ (VALORES EM REAIS) NIVEL X FAIXA T S22 o %
INICIAL STEPS SALARIAL = TEES S5
= = ﬁ s = g -
AGRUPAMENTOD ADMISSAD |EFETIVACAD | sil sii =
GRUPQO DE CARGOS (A) OPERACIONAIS
ALLILIAR DE AP O10 E SERYICOS GERAIS a0
AL LLAR DE MaMUTENCAD
M-I FCNITOR BALCAD JURIDICO 1.000,00 | 1.043,00( 1.087,85| 1.134,63 N | - EFETIVACAOD 2
DIGITADCOR B
A% LLAR DE BIBLIOTECS | NIl-SI 5
AEILAR DE LABORATORIO |
AL AR DE SECRETARIA | NIl-SI 7
ALEILIAR FINAMCEIRO |
ALEILLAR ADRIMISTRTATING | MIl-SI 11

AL AR DE COORDENAGAD |
ALXILIAR DE ARCUINWOD 1

M-I ALXILIAR DE SECRETARIA | 1.000,00 1.100,00 | 1.210,00| 1.262,03| 1.316,30
RECEPCIONISTA NIl-SI b
AUX DE MANUTEMCAD | NIl -SI 1
ALKILIAR DE |NFORMATICA, | N Il- EFETIVACAQ 1

COPERADOR DE TELEMAREETIMG ATV E 11
BECERTIVO NIl -SI




CARGOS E CARREIRAS

AGRUPAMENTO DOS CARGOS SEGUNDO CRITERIOS
HIERAQUICOS

TITULOS DOS CARGOS CBO

yd

NIVEIS

AGRUPAMENTO

GRUPO DE CARGOS OPERACIONAIS

AUXILIAR DE APOIO E SERVICOS GERAIS
AUXILIAR DE MANUTENGAO
N-I MONITOR BALCAO JURIDICO

DIGITADOR
X SUSPERVISOR DE CAIXA

N-IX |SUPERVISOR DE EQUIPE DE CAPTACAO




CARGOS E CARREIRAS

AGRUP
AMENT TABELA SALARIAL
§ FAIXAS SALARIAS
S (VALORES EM REAIS)
INICIAL STEPS
SRUPAMEN ADMISSAOLEFETIVACAO | Sll Slil
N-I 724,00 755,13 | 787,60 821,47

1.551,96

1.707,15

1.780,56

1.857,13

1.936,98




CARGOS E CARREIRAS

ANALISE DO ENQUADRAMENTO
(0p]
) Z wo o< S
NIVELXFAIXA | 2 | Og<2 x T
SALARIAL O 5SES 9o
5 >I<p <L
wn pd >
30 724,000  21.720,00
N | - EFETIVACAO 2 -

ADM 1.702,40 1.702,40

ADM 1.706,66 1.706,66

ADM 1 1.706,66 1.706,66




DIRETRIZES PARA O FUNCIONAMENTO DO PLANO DE CARGOS E SA

7.1. Posicionamento dos Salarios dentro da Faixa Salarial

7.2. Salario de Admissao para Cargo Preé-existentes

7.3. Salario Para um Novo Cargo

7.8. Transferéncia de Area

7.9. Reclassificacédo do Cargo

7.10. Ajustes de Mercado




CONSIDERACOES FINAIS
DO COMITE DE REMUNERACAO

O Comité de Remuneracao da IES serd designado por

deliberacdo da Entidade Mantenedora, e devera era composto por 5

(cinco) membros, a saber:
I. Membro Representante da mantenedora;
Ii. Membro representante da mantida;
lil. Gestor de RH Local/Corporativo
Iv. Assessor de Auditoria Interna,;

v. Assessoria Juridica |




DO COMITE DE REMUNERACAO

O Comité de Remuneracao da IES, nao exerce poder deliberativo, e
terd missdo meramente consultiva.

Cabera ao Comité de Remuneracéao da IES, estudar e apresentar em
06 (seis) meses, apos a aprovacao deste Plano de Cargos e Salarios, os
parametros e/ou “Barema” para aplicacdo do Programa de Avaliacéo de
Desempenho Funcional dos Empregados da IES, que devera contemplar
0s critérios definitivos para as futuras avaliacdes, de acordo com a norma

a se estabelecida.




RHMAX - CONSULTORIA DE ENSINO E
CAPACITACAO DOCENTE

* Gilberto C. Martins

* Superintendente Executivo SEMESB/ABAMES E-mail:
Corporativo: Superintendencia@abames.org.br
* Especialista em Gestao, Consultoria e Legislacao Pessoal: gmartins9@hotmail.com

do Ensino Superior Ibl 071-9 9971-0858
Prof. Gestio Estratégica de RH — Etica Profissional e

Economia e Desenvolvimento Regional (Pos-

graduacao)
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