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Plano de Cargos e Saldrios

INTRODUGAO

Este instrumento visa a implementagéo das politicas de remuneragéo e crescimento da
empresa. Através da obtencéo de maior qualidade e produtividade nas atividades e processos
administrativos, ao mesmo tempo em que busca procedimentos que agilizem, racionalizem e
aperfeicoem estas atividades.

A Politica Salarial estabelece as diretrizes que irdo disciplinar as movimentagdes internas e
externas, possibilitando a sua adequada administragcdo, além de formalizar os critérios aos
funcionarios.

Todas as Politicas contidas neste Plano s&o sancionadas pelo Comité de C&S.
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Plano de Cargos e Salarios
1 - COMPOSICAO

1.1 - Passos de composi¢ao

Este item mostra como foi composto o Plano.

e O PCS foi composto por um estudo minucioso dentro da composigcéo das fungdes existentes
na empresa, juntamente com as projetadas para o futuro;

e Reestruturou-se e estudou-se o Organograma e as Descrigbes para que se fizesse a
avaliacao de cada uma delas;

e Com esta avaliagao

1.2 — Composicao do PCS (Plano de Cargos e Salarios) =

Este item mostra o que compdes o Plano.

e Organograma;

e Estrutura de Cargos;
e Tabela Salarial; =
e Plano de Carreira;

e Avaliagcdes para validagdes. .
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2 - APLICABILIDADE E ADMINISTRAGAO DO PLANO

2.1 - Aplicabilidade

O Plano mostra as regras de movimentag&o de pessoas internamente.

2.2 — Em relagdo a movimentagao
Instrui todas as manipulacées existentes na empresa e as que porventura forem criadas e anexadas
a este Plano.
+ Rotinas do processo seletivo (Interno e Externo);
1° Selecéo interna (oportunidade interna);
2° Selegdo mista (mesclada interno e externa);
3° Selegéo Externa;

2.3 - Administragao
Todas as agdes necessitam de estudo prévio da area técnica de Gestao de Pessoas, bem como
validagao da Diretoria do Ibraceds.

e Todaexcecao deve ser tratada e decidida em reuni&o extraordinaria da Diretoria com a area
de Gestao de Pessoas;

e Todas as solicitagdes (contratagdes, alteragdes de funcdes e salarios, transferéncias etc.),
serdo estudadas e respondidas a area solicitante mediante solicitagdo do Gestor da area
com a ciéncia de sua Diretoria;

e Todas as solicitagdes (contratacdes, alteracdes de fungdes e saldrios, transferéncias etc.)
ser&o enviadas por comunicagdo interna diretamente a area de Gestdo de Pessoas em
tempo prévio valido para o mesmo estar de posse das devidas alteragdes;

e Todas as alteragbes precisam obedecer as datas impostas pelas rotinas internas da

empresa.

2.4 - As validacoes de alteragdes seguem a sequéncia abaixo:
e Nao ferir nenhum preceito de: Contrato de Gestéo, Constituicdo Federal, CLT, CCT regional;
e Nao ferir a politica interna de crescimento da empresa;
e Nao ferir os itens de legalidade interna, crescimento e composi¢cao de organograma;
e Na&o ferir a meritocracia estabelecida;

e N&o ferir as demais regras internas de C&S.

2.5 - Comité de Cargos e Salarios
O Comité de Cargos e Salarios foi responsavel pelas analises que compuseram a validagdo deste
Plano. Todas as exce¢des serdo avaliadas pela Diretoria e a area de Pessoas.

.....
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3 - ITENS TECNICOS E DEFINIGOES (Texto Padrio)

3.1 - Plano de Cargos e Salarios

O Manual de Cargos e Salarios e de Carreira € uma ferramenta poderosa para determinar as
estruturas de cargos, salarios, critérios promogéo e mérito de forma justa para os Colaboradores e
ao mesmo tempo estratégica para a organizagéo.

3.2 - Remuneracgao

Ja aremunerag&o € a soma do salario contratualmente estipulado (mensal, por hora, por tarefa etc.)
com outras vantagens na vigéncia do contrato de trabalho como horas extras, adicional noturno,
adicional de periculosidade, comissbes, percentagens, gratificacdes, diarias para viagem entre
outras. Toda e qualquer remuneragao variavel entrara na Politica Salarial.

3.3 - Salario

Salario € a contraprestagdo devida ao empregado pela prestag&o de servicos, em decorréncia do
contrato de trabalho. Estara vigente salario fixo mediante Carreira Interna.

3.4 - Beneficios

Conhece-se por beneficios aquelas facilidades, conveniéncias ou vantagens que um colaborador
recebe da empresa, no sentido de causar estimulos para que estes se sintam mais motivados.
Podendo ser financiados parcialmente ou totalmente pela empresa.

3.5 - Cargo

“Cargo” & o nome dado a posi¢éo que uma pessoa ocupa dentro de uma empresa.

3.6 - Fungéao

“Funcao” & o conjunto de responsabilidades e tarefas que estdo relacionadas com esse cargo.

3.7 - Descricao de Cargos

A descrigado de cargos € um documento para identificacéo e formalizag&o das atribuicdes, deveres,
responsabilidades e requisitos inerentes a um determinado cargo na organizagdo. Elabora-se as
descrigdes de cargos por meio de entrevistas e questionamentos direcionados.

3.8 - Perfil de Cargo e Fungao

Entenda-se como perfil, as caracteristicas pessoais e profissionais que o profissional deve ter para
ocupar o Cargo e realizar as fungdes que estdo descritas na Descrigdo. Ex: Exper}éncia, faixa etaria
etc.
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3.9 - Quadro de Funcionarios

O quadro de funcionarios é a organizag&o que determina a quantidade de funcionarios em cada
cargo dentro de um Departamento. Esta organizagéo e quadro de funcionarios & determinada
pela(s) Diretoria(s) que est&o acima do Departamento tendo somente ela a autorizac&o de ordenar
a Gestéo de Pessoas o aumento de quadro.

3.10 - Politica Salarial de Variaveis

A Politica é constituida pelas regras internas de composic&o salarial variavel.

As variaveis comerciais sdo de responsabilidade da decis&o da Diretoria com as areas correlatas:
Sua criagdo, manutencéo, alteragéo ou extingdo. Os valores em percentual devem ser definidos
sendo observados os principios salariais da CLT.

3.11 - Avaliagao de Cargos

Avaliagéo de cargos é o ato do estudo da Descricdo com as atividades exercidas, e com isso
determinar uma pontuagéo para o cargo dentro dos parametros estabelecidos na empresa com os
de mercado.

3.12 - Avaliagcao de Desempenho

E o ato de se avaliar a efetividade da fungdo desempenhada pelo Cargo. Confere-se varios tipos de
avaliagbes, sendo que teremos a de desempenho de fung&o e resultados juntamente com a
comportamental dentro dos requisitos determinados de crescimento. Para as atribuicbes de
Carreira, usa-se mais comumente a comportamental. Serdo feitas duas avaliagdes: julho e
dezembro. Para alteragdes conta-se a média de ambas no final do ano.

3.13 - Carreira
Carreira € a palavra utilizada para definicdo do caminho profissional do Colaborador. E o caminho
a ser seguido para o crescimento, tanto horizontal quanto vertical. Para crescimento interno, ha dois
caminhos:

e Carreira Horizontal: Crescimento salarial, sem a alteragdo de cago;

e Carreira Vertical: Crescimento com alteragédo de cargo e/ou fungao.

3.14 - Carreiraem Y
A Carreira Y define os cargos que crescem horizontalmente dentro de uma carreira técnica. Ou seja,

ndo sao cargos de gestéo de pessoas.

'
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3.15 — Steps Salariais do Plano

Os “Steps” € a formalizagéo da Carreira em salario, ou seja, os valores em salarios (podendo ter
remuneragdo em termos de comissionamento) de um plano de crescimento. Temos 5 niveis de
Steps, onde ficam determinados:

o Salario Inicial: Salario fixo anterior a Carreira de Steps;

Para entrar na carreira de Steps é necessario ter o perfil solicitado.

e Steps de Carreira: 1,2, 3,4,5
O profissional pode ser contratado abaixo da carreira de Steps caso n&o tenha perfil solicitado para
nenhum Step. Obedecendo os requisitos.

4 - ESTRUTURA DE CARREIRA INTERNA

4.1 - Critérios de Contratacao
Toda contratag&o ira obedecer aos critérios de Recrutamento da instituicido com seus editais e
demais formas de contratagao.

Os critérios de Selegéo sdo seguidos pelo setor de RH com suas normas e diretrizes.

4.2 — Contratagdo em Carreira

Com vaga em aberto no quadro, fica estabelecido que podera ser contratado um profissional (interno
ou externo) em salario de mercado dentro da politica de Steps mediante avaliagcdo de perfil da area
competente de Gestéo de Pessoas.

A contratacao com salario abaixo da carreira, pode se dar caso o candidato(a) ndao tenha os
requisitos minimos do Step 1.

4.3 — Composicao de Remuneragao Horizontal

O Salario Fixo do profissional seguira o Plano de Carreira horizontal conforme item 3.1.5 deste Plano
e em momento algum infringira o Art. 461 da CLT, sobre do preceito a Isonomia Salarial (salvo os
itens previstos em lei, como devido registro deste Plano no MTE);

A remuneragado sera composta pela Politica Salarial do Cargo em cada area, somado aos beneficios
padrées, seguindo caracteristicas regionais estabelecidas pela empresa, observando as
determinagdes de CCT correspondentes.

4.4 — Promogao e mudancga de setor

Todas as promogdes serdo autorizadas mediante normativa interna e seguir&o os principios do
sistema de Recrutamento e Selegéo interna.

Ficam estabelecidos os seguintes critérios para mudancga de setor/departamento:

1 — Ter autorizagao expressa e oficializada em meio de comunigacéo interna dos seguintes:
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Gestor Cedente (quem esta cedendo o funcionario);

Gestor Receptor (quem esta acolhendo o funcionario);
Gestores das areas;

Gestao de Pessoas e Diretoria;

2 - Obedecer a composigéo do Organograma Oficial;
3 - Obedecer ao principio da Isonomia do Art. 461 da CLT (salvos os itens previstos em lei);

4 - Ser aprovado em Processo Seletivo Interno pelo Departamento de Gestao de Pessoas.
Para exercer outro cargo, segue: (regras padrées)

Ter vaga disponivel;

Ter remuneragé&o igual ou maior conforme normativas;
N&o usar de demogao;

Exercer a nova atribuigdo;

Ter perfil condizente com o exigido na Descri¢&o;

5 — CARREIRAMENTO

A Carreira foi criada para oportunizar o crescimento do Colaborador de forma que o colaborador
veja o caminho a seguir dentro da empresa.

Algumas definicdes:

@

Classe:

E utilizada para determinar um grupo que possui pontuagdo minima e maxima. Esta pontuagao
determina a Classe onde o cargo se encontra. Nesta Classe é determinada uma faixa Salarial.

£

+*

Estudo realizado:

Andlise dos Cargos;

Definicao de Classes onde cada classe possui um minimo de um maximo de pontos dentro
da area do cargo;

Cada Classe possui valores (monetarios de salarios fixos) de Step 1 a Step 5.

Faixa Salarial:

Existem os Steps, sedo que cada um tem seu determinado valor. Steps de 1 a 5.

Existe uma amplitude de calculo entre faixas diferentes.

Existe uma porcentagem padrao entre um Step e outro.

OBS: As revisdes sdo de responsabilidade do Comité de C&S jyntamente com a gestéo de Pessoas
e Diretoria.

i
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6 - ENQUADRAMENTO

Enquadramento em Steps — Progressao

O enquadramento em Carreira € quando enquadramos o profissional em Cargos e/ou Niveis e em
faixas de Step’s, conforme rotina estabelecida na Gestdo de Desempenho, onde a Avaliagéo de
Desempenho € uma ferramenta junto aos demais critérios.

Obs: O salario inicial pode estar antes da carreira se caso o colaborador n&o tenha os requisitos
minimos da fungéo para entrar a Step 1.

Enquadramento em novos cargos - Promogéao
e Ter vaga disponivel,
e Terremuneragéo igual ou maior conforme normativas;
e N&o usar de democgao;
e Exercer a nova atribuigcao;

e Ter perfil condizente com o exigido na Descrigdo;

Critérios
Com estes critérios de enquadramento, cumprimos a Portaria N° 2, de 25 de maio de 2006 que
especifica que temos que ter conforme Art. 3° o seguinte:

| - discriminagao ocupacional de cada cargo, com denominagao de carreiras e suas
subdivisoes;
(Estdo em anexo as descrigdes; Subdivisdes de carreira estdo nos itens: 6,1; 6,2; 6,3; 6,4)

Il - critérios de promocao alternadamente por merecimento e antiguidade;
(seguem citados nos itens 6.1; 6.2; 6,3; 6,4, 6,5,6,6,6,7; 7,1, 7,2, 7,3, 7,4, 7,5, 7,6.)

lll - critérios de avaliacao e desempate.
(seguem citados dentro das descricbes e da tabela de Stéps, onde havera o cumprimento de
critérios)

10
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6.1 - Cargos de Carreira — Familia

Area Unidade Gestora Adm

CARGO

LOCAL DE ATUAGAO

Diretor

Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas

Coordenador Geral

Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas

Superintendente Executivo

Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas

Superintendente Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Superintendente Adj Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Gerente Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Coordenador Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Supervisor Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Assistente Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas
Auxiliar Geral — Dependente de vagas no quadro de vagas

Obs: Nivel hierarquico crescente.

6.2 - Cargos Técnicos

Os cargos dentro da empresa tém caracteristica Unica de atuagéo.

6.3 - Progresséo em Cargos — Cargos Técnicos Especialistas (Carreiraem Y)

Fica registrada a existéncia de cargos em carreira paralela Y em varias areas.

Ver quadro abaixo:

Area Técnica (Carreira Y)

CARGO LOCAL DE ATUAGAO
Técnico Assessor de Comunicagédo
Técnico Assessor Pedagdgico
Técnico Assessor de Tutoria
Técnico Assessor de Tl

Técnico Assessor de Incubadora
Técnico Assessor Técnico de DIT
Técnico Assessor de EAD

Técnico Assessor Técnico Cientifico
Técnico Assessor Técnico de Ensino
Técnico Assessor Técnico Adm Fin

Obs: Ndo ha nivel hierarquico entre eles. Carreira Y independente.

6.5 - Enquadramento em Steps.

Step 1 — Salario inicial da Carreira;

Pré-requisitos dos proximos Steps: Avaliagdo de Perfil da Gestéo de Pessoas onde o colaborador

necessita de preencher os requisitos minimos de escolaridade £xigida para o Cargo.

11




6.6 - Enquadramento em Steps

Plano de Cargos e Salarios

Area Administrativa, Area Y (Assessores) e Unidade Gerida (ITEGOS)
ADM - Unidade Gestora Ibraceds e Unidade Gerida

atender os conhecimentos e
atitudes

indispensavel ao exercicio
do cargo proposto dentro da
descricdo no C.H.A

- Que néo tenha recebido
nenhuma adverténcia por
escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima
progresséo salarial

experiéncia da descricdo
do cargo;

vaga interna — Apenas
com Steps com vagas
em aberto e autorizado

Requisitos Tempo Vaga disponivel | Assiduidade
Anterior a Carreira | Quando ainda ndo se tem o | Sem requerimento Mediante Edital de | Sem critério
de Step’s Conhecimento (C) exigido Convocacgéo
dentro da descricéo.
Step 1 - Devera estar apto e | Sem requerimento Mediante abertura de | Sem critério
atender 100% do vaga interna — Apenas
conhecimento com Steps com vagas
indispensavel ao exercicio em aberto e autorizado
do cargo proposto dentro da
descricdo no C.HA
Step 1-> Step 2 - Deverad estar apto e | Minimo do tempo de | Mediante abertura de | No apresentar

faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliagédo
(quando houver)

Step 2-> Step 3

- Perfil completo do C.H.A.
completo

- Que néo tenha recebido
nenhuma adverténcia por
escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima
progressao salarial

- Minimo do tempo de
experiéncia da descrigdo
do cargo;

Mediante abertura de
vaga interna — Apenas
com Steps com vagas
em aberto e autorizado

Nao apresentar
faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliagdo
(quando houver)

Step 3-> Step 4

- Perfil completo do C.H.A.
completo

- Que néo tenha recebido
nenhuma adverténcia por
escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima
progresséo salarial

- Minimo do tempo de
experiéncia da descricdo
do cargo;

- Apds 12 meses do Step 3

Mediante abertura de
vaga interna — Apenas
com Steps com vagas
em aberto e autorizado

Nao apresentar
faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliagdo
(quando houver)

Step 4-> Step 5

- Perfil completo do C.H.A.
completo

- Que néo tenha recebido
nenhuma adverténcia por
escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima
progressdo salarial

- Minimo do tempo de
experiéncia da descrigdo
do cargo;

-Apds 12 meses do Step 4

Mediante abertura de
vaga interna — Apenas
com Steps com vagas
em aberto e autorizado

Néao apresentar
faltas injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na
data da avaliacdo
(quando houver)

* O enquadramento ou ascensé&o nos diversos niveis sera efetuado mediante requerimento do interessado instruido com documentagéo
comprobatéria ao gerente do departamento, que submetera o processo ao departafjento de Recursos Humanos do IBRACEDS, que, apds,
parecer conclusivo, dard um parecer ao interessado.
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Plano de Cargos e Saldrios

6.6.1 — Para a alteracao ao final da Avaliagéo anual:

- Fica definido que a cada ano, a Gestdo da empresa estabelecera com 1(um) ano de
antecedéncia, uma quantidade maxima de pessoas como ponto de corte as vagas para
ascenderem ao proximo Step.

O ponto de corte ira contemplar os colaboradores com maiores notas nas avaliagdes anuais.
Toda a avaliagéo sera feita pelo RH Ibraceds.

6.6.2 - Como critério de desempate se necessario fica instituido na ordem:
- Antiguidade na empresa pelo registro;
- Decis&o do Conselho em votagéo registrado em Ata.

6.7 — Politica Salarial

A Politica salarial € composta vou vérias variaveis e estabelecida pelo Ibraceds.

- A1 /37

6.7.1 - Remuneragao Fixa: .
Cada setor tera seu enquadramento conforme estabelecimento de Steps em crescimento fixo. =
Estara adequado a Step se: Obedecer ao minimo de percentual de Descrico.

6.7.2 — Remuneragao Variavel:

A remuneragao variavel fica a cargo de uma politica futura por conta do Contrato de Gestéo,
nao tendo previsédo atual para a mesma.

6.7.3 — Demais beneficios (A critério do Ibraceds)

e Vale Transporte (Valor conforme mercado. Desconto conforme rotina interna — dentro da
Lei 7.418 de 16 de dezembro de 1985.);

e Vale Refeicao (Valores conforme mercado e regido) Obedecendo o Art. 458 da CLT ou com
refeicdo no cocal de trabalho;

e Fica facultativo a adesédo a novos beneficios por parte do empregador. Todos devem ser
avaliados e validados pelo Comité de RH e devidamente registrados em Ata;

e Parcerias de descontos para colaboradores podem ser feitos e desfeitos a qualquer
momento em todas as partes do pais, se fazendo apenas necessaria a ciéncia da gestéao
da area da Gestéo de Pessoas;

e Todo o tipo de bénus, gorjeta ou variavel equivalente necessita estar ligado as metas da
funcao que estarao ligadas aos preceitos da lei 10.101/00.

13
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7 - ROTINAS E DIRETRIZES

7.1 - Acordo Coletivo e/ou Dissidio

A aplicagéo do Dissidio Coletivo ira obedecer a as particularidades da CCT regional entre os
6rgaos competentes.

Sera aplicada em cargos e na tabela em formato uniforme.

Acréscimos anuais serdo acrescidos e pagos de forma independente ao salario, conforme CCT
(Biénios, Triénios etc.)

A tabela salarial sera corrigida com a mesma porcentagem do dissidio anual.

7.2 - Progressao Horizontal =
A progressao horizontal se dara dentro dos critérios de crescimento de cada cargo e/ou fungao.
Necessita de: k3

e Ser aprovado nos critérios estabelecidos no item 7.5;

7.3 - Promogao Vertical =
A promocgéo vertical se dara mediante de:
e Avaliagbes dentro do item 6.6; o=

As alteracdes resultantes da Avaliagao seréo processadas em M+1 (més posterior a avaliagéo);

7.4 - Progressao por Carreiraem Y

Obedece ao quadro de carreira dos Cargos técnicos.

7.5 - ltens a serem avaliados na Gestao de Desempenho
A Avaliagdo de Desempenho é realizada para medir os critérios exigidos para o Cargo e Step, e
com isso o desempenho na avaliagdo sendo critério para promogdes e mudanga de fungdo unida a
outros critérios da Gestao de Desempenho a serem divulgados pelo setor de Gestéo de Pessoas.
1. Promogéo de Steps;
2. Mudanga de Fungéo;
Itens avaliados:
A Avaliagdo sera documento de posse do setor de RH e tera sua caracteristica conforme solicitado
pela Diretoria.

Obs1: A Avaliag&o sera realizada pelo setor de Gestdo de Pessoas junto 4 Diretoria
Obs2: A Avaliagdo sera realizada anualmente.
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8 - TABELA SALARIAL

8.1 -0 que é a Tabela

Definicao: Constituida por itens separatérios entre Classes, Setores, Cargos e Steps.

8.2 - Cumprimento de Tabela

Definic&o: Deve-se cumprir em todas suas regras e rotinas a tabela salarial.
A insergdo de vencimentos a tabela segue planejamento.

8.3 - Alteragao de Tabela
Normas escolhidas pelo Ibraceds:

Acontecera apenas mediante novos estudos técnicos anuais ao fechamento do ciclo. 5.
Os estudos sé&o precedidos de Pesquisa de Mercado que contera: :
Este estudo acontecera em intervalo minimo de 1(um) ano.
As alteragbes a serem feitas mediante resultado de pesquisa necessitam de 100% de aprovacgéo do ,

Comité de Cargos e Salarios, Gestéo de Pessoas e Diretoria, devidamente registrado em ata. 5

8.4 - Pesquisa Salarial para Estudos
A Pesquisa Salarial é instrumento de estudo para alteragbes de Tabela.
Esta avaliacao é feita com:
e Empresas de mesmo porte;
e Empresas de mesmo segmento;
e Empresas de faturamento equivalente;
e Empresas da mesma regido geografica.
Pesquisa salarial € feita apenas quando for alterar a tabela salarial e ndo de forma avulsa para
alterar um ou outro salario, pois assim, desconfigura a légica da tabela salarial. (Isto & conceito

técnico de cargos e salarios)

8.5 - Salario de Contratagao
O salario de contratagdo sera submetido a avaliagédo de perfil. Podendo configurar dentro dos Steps
conforme item 6.6, passando pela avaliagdo do setor de RH e suas rotinas estabelecidas.
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Tabelas vigentes na entrega do Plano (margo de 2020)

Administragcdo — Unidade Gestora

TABELA - Adm

Nivel Classe Min  Max | Stepl [ Step2 | Step3 | Stepd | StepS | Dif. Pts. % entre Steps

Auxiliar 1 100 190 RS 1300,00 RS 1.430,00 RS RS 1.903,33 90 46% 14

Assistente 2 191 280 RS 246100 RS 270710 RS RS 3.603,15 89 46% 11

Supervisor 3 281 370  R$ 2.730,00 RS 3.003,00 RS RS 3,996,99 89 46% 11

Coordenador 4 371 460 R$ 4.200,00 RS 4,620,00 RS RS 6.149,22 89 46% 1,1

Gerente 5 461 550 R$ 6.420,00 RS 6.741,00 RS RS 7.803,55 89 22% 1,05

Superintendente Adj 6 551 640, R$ 8.960,00 RS 9.408,00 ‘RS RS 10.890,94 89 22% 1,05

Superintendente 7 641 730, RS 1160998 RS 12.190,48 R$ RS 14.112,00 89 22% 1,05

Superintendente Executivo 8 731 8200 R$ 11.791,38 RS 1238095 RS RS 14.332,50 89 22% 1,05

Coordenador Geral 9 821 9100 RS 12.952,38 RS 13.600,00 RS RS 15.743,70 89 2% 1,05

Diretor 10 911 1000 R$  13.600,00 RS 14.280,00 RS RS 16.530,89 89 22% 1,05

Carreira Y - Assessores

TABELA - Assessores

Nivel Classe Min Max [ Stepl | Step3 ] Stepd | litude % entre Steps

Assessor de Comunicagdo 1 2.500,00 RS RS 3.025,00 RS 3.32750 RS 46% 11

Assessor Pedagégico 2 2.500,00 RS RS 3.025,00 RS 332750 RS 46% 11

Assessor de Tutoria 3 3.000,00 RS RS 3.630,00 RS 3.993,00 RS 46% 11

Analista de T 4 3.000,00 RS RS 3.630,00 RS 3.993,00 R$ 46% - |

Assessor de Incubadora 5 3.500,00 RS RS 4.235,00 RS 465850 RS 46% 22

Assessor de EAD 6 4.200,00 RS RS /5.082,00 RS 5.590,20 RS 46% 11

Assessor Técnico Cientifico 7 4.500,00 RS RS 5.445,00 RS 5.989,50 RS 46% 5 1 |

Assessor Técnico DIT 8 6.400,00 R$ RS  7.74400 RS 851840 RS 46% 11

Assessor Técnico de Ensino 9 6.400,00 RS RS 7.74400 RS 851840 RS 46% 11

Assessor Técnico Adm/Fin 10 6.400,00 RS RS 7.744,00 RS 851840 RS 46% 13

Tabela Unidade Gerida

TABELA - Unidade Gerida

Nivel Classe Min _ Max [ Stepl | Step2 Step3 | Stepd | StepS | % entre Steps

Professor Técnico 1 RS 18,06 RS 19,87 R$ . 21,85 X RS 46% 11

Professor Graduado 2 RS 20,64 RS ) RS 24,97 RS 46% 11

Professor Especial 3 RS 23,22 RS 4 RS 28,10 RS 46% 11

Professor Mestre 4 RS 26,66 RS RS 3226 8 RS 46% 11

Professor Doutor 5 RS 30,96 RS RS 37,46 RS 46% 11

Coordenagdo de Cotec 6 R$ 2.500,00 RS 0 R$ 3.025,00 RS 46% 11

Secretaria Diretoria 7 RS 2.950,00 RS RS 3.569,50 RS 46% 11

Coordenagdo de Cotecs 8 R$ 3.000,00 RS RS 3.630,00 RS 46% 11

Secretaria Académica 9 RS 3.265,00 RS RS 3.950,65 RS 46% 11

Assessor Administrativo 10 R$ 3.265,00 RS RS 3.950,65 RS 46% 11 =

Assessor Integragdo 1 R$ 3.265,00 RS RS 3.950,65 RS 46% 11 =]

Coordenagdo Pedagogica 12 RS 3.483,00 RS R 4.214,43 F RS 46% 11 o

Assessor DIT 13 RS 3.483,00 RS RS 421443 RS 46% 11 s
re
a
'
=
o
=
i
~—
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9 - ALTERAGAO DE NOVOS CARGOS, DEPARTAMENTOS,
SETORES

A criagado, alteragéo ou extingdo de novos cargos, departamentos, setores esta condicionada a
analise técnica da Gestao da area junto a Diretoria e Gestéo de Pessoas. Esta andlise deve ser feita
em reunido extraordinaria do Comité de Cargos e Salarios. Deve conter Ata assinada pelo Comité
para anexar ao proximo registro.

ATENGAO:

O Plano foi contratado como um modelo a ser seguido. A partir de entdo é responsabilidade da
UNIDADE GESTORA sua implantagéo.

A implantagc&o segue as avaliagdes dos cargos atuais, alteragcdes de nomenclaturas e adaptagées
salariais conforma Tabela Salarial Sugerida. As metas de cada setor conformam critérios escolhidos
pela OS e os demais critérios estabelecidos pela OS neste Plano.

Sua implantagéo precisa seguir os passos contidos no Manual de Implantagéo entregue em anexo.
A partir da entrega do Plano Modelo, fica a OS (Unidade Gestora responsavel pela atualizagéo
constante que o mesmo necessita. Recomenda-se que esta atualizagédo seja bimestral, atualizando
as descricdes e posicdes em organograma.
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Plano de Cargos e Salarios
10 - REGISTROS E HOMOLOGAGOES

O registro nao é obrigatério, porém, caso seja registrado e homologado o Plano de Cargos e
Salarios, sera feito no 6rgao abaixo.

Orgao: SRTE - Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego em Goias.

Localizado na rua Dr. Olinto Mando Pereira, Qda. F-16, Lote 102, Setor Sul, Goiénia- GO,

CEP: 74.080-075.

10.1 — Homologacéao
A Portaria n°. 02 de 25 de maio de 2006 do TEM, estabelece critérios para homologacéo dos quadros

de carreira, 0s quais deverao conter os seguintes requisitos:

1) Discriminag&o ocupacional de cada cargo, com denominagdo de carreiras e suas
subdivisdes;
1) Critérios de promogéo alternadamente por merecimento e antiguidade;
1)} Critérios de avaliagao de desempate.

Diante disso temos os critérios sendo cumpridos:
1) Descricdes em anexo neste Plano de Cargos e Salarios, devidamente compostas por

setor de atuacéo e carreira;
1)} Critérios compostos no quadro do item 6.6 deste Plano de Cargos e Salarios;
11)] Critérios compostos no item 6.6.1 deste Plano de Cargos e Salarios.

A validagao deste Plano se deve a partir do aceite e assinatura das partes:
- Diretoria;
- Comité de Cargos e Salarios;

- Setor de Gestéo de Pessoas;
- Representantes dos colaboradores de todas as areas envolvidas (pessoas que n&o fagam parte

de Diretoria, Comité de Cargos e Salarios nem do setor de Gestéo de Pessoas).
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11 — PLANO DE AGAO DE IMPLANTAGAO

A implantacéo é responsabilidade da empresa (Unidade Gestora) e seu setor de RH.

As alteragbes para enquadramento inicial nas faixas de Steps necessitam de serem avaliadas e
planejadas.

Seréo avaliados os colaboradores dentro de suas fungdes exercidas e resultados de avaliagées que
seréo feitas conforme comunicacéo oficial da Gestao e RH.

A primeira avaliagdo sera comunicada pela Gestao da empresa.

11.1 — Avaliagéo personalizada para implantagao e prazos
Colaboradores serdo avaliados sempre de forma individual conforme regras estabelecidas nas
planilhas deste manual.

4+ A Avaliagcéo deve ser:

e |mpessoal;

e Focada nos critérios de avaliagéo;

11.2 — Tempo para desenvolvimento

e Colaboradores que estdo fora do Step 1, tem o prazo até a proxima avaliagdo para a
adequacéo. Caso ndo complete o perfil basico para entrar em Step 1, o colaborador fica sob
validagédo e decis&o de seus superiores em conjunto com a Gestao de Pessoas para definir
novo prazo.

e Caso o colaborador ndo passe na Avaliagdo de Desempenho anual, ele ndo ascende a
préximo Step nem a proximo cargo. Assim, colaborador tem uma nova oportunidade na
proxima avaliagdo anual e posterior na subsequente. Caso ndo seja aprovado, cabe a
avaliacéo da Gestao da empresa.

e Todas as promogdes e progressdes necessitam de:

- Validagao;
- Obedecer aos critérios;
- Obedecer aos critérios financeiros instituidos com antecedéncia.

11.3 — Desenvolvimento

A responsabilidade de se desenvolver é do colaborador.

Cursos e formacbes podem ser patrocinados pela empresa mediante regras estabelecidas em
algum outro Projeto separado a este Plano.

Verificar a area competente dentro da Gestéo deg|\Pessoas. )

ANTONIO DE SOUSA ALMEIDA
Presidente do Ibraceds
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ANEXOS

20



Plano de Cargos e Salarios

ORGANOGRAMA GERAL - Unidade Gestora

IBRACEDS

INSTITUTO BRASILEIRC DE CULTURA, EQUCACAD,
DESPORTO £ SAUDE
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ORGANOGRAMA GERAL - Unidade Gerida

Organograma Unidade Gerida

EDS

%, ECUCACA!
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TABELA SALARIAL - Unidade Gestora

Tabela Salarial

ﬂASSE Setor Area Cargo Amplo CARGO Nivel Stepl Step2 Step3 Dif Pts  Aplitude % entre Steps
Adm /Fin RH Auxiliar Auxiliar de RH - 1.300,00 RS 1.430,00 RS 1.573,00 90 46% 1,1
Adm / Fin Adm Auxiliar Auxitiar Adm - 1.300,00 RS 1.430,00 RS 1.573,00 90 46% 1,1
Adm / Fin Financeiro Auxiliar Auxiliar Financeiro - 1.300,00 RS 1.430,00 RS 1.573,00 90 46% 11
Ensino Ensino Auxiliar Auxiliar de Ensino - 1.300,00 RS 1.430,00 RS 1.573,00 46%
DIT 46%

BEEBOONNNODOO U0 U ADDDEWUWWWWWWWWRWRNNRNNRNNNNNERR B B

DIT

Adm / Fin
Adm / Fin
Adm / Fin
Ensino
Adm / Fin
Adm / Fin
Adm / Fin
Adm /Fin
Adm / Fin

Adm /Fin

Adm / Fin
Adm / Fin
Adm / Fin
ol

Adm /Fin

Ensino.
DIT

Adm / Fin
Ensino

Adm
Financeiro
Ensino
Adm

Adm

RH
Financeiro
Adm

Adm

RH

Adm

Financeiro
- e

DIT
Adm/ Fin
Ensino

Auxiliar

Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supervisor
Supemisgr

Gerente
Gerente
Gerente

apéémenéem

Superintendente

Superintendente
Supenntendente

#ﬁ;unto

.

Assistente de Ensino

‘CoordenadorDIT e

. Wmtméemfxemﬁw

Auxiliar de DIT

Assistente Adm
Assistente Financeiro

2978
297781 |
297781
3.303,30
3.303,30 RS  3.633,63 RS

Supervisor de DIT -
Supervisor de RH -

Supervisor de Compras - 3.303,30 RS 3.633,63 RS
Supervisor Financeiro - 3.303,30 RS 3.633,63 RS
Supervisor de Eixo / EAD - 3.303,30 RS 3.633,63 RS
Supervisora de Contratos - 3.303,30 RS 3.633,63 RS
Supervisor de Transparéncia - 3.303,30 RS 3.633,63 RS 89 46% 1,1
Supervisora de DP - 3.303,30 RS  3.633,63 RS 89 46% 1,1
Supervisor de Custos - 3.303,30 RS 3.633,63 RS 89 46% 1,1
Supervisorde Ti - 3.303,30 RS 3.633,63 RS 89 46% 11
Supervisor de Patrimonio - 3.303,30 RS 3.633,63 RS 89 46% 1,1
% i 55”;28\ g s v

5.590,20 RS
Gerente de RH 7.431,95 RS
Gerente Adm 6.741,00 7.43L,95 RS
Gerente Financeiro ~ 6.741,00 7.431,95 RS
dm / Fi dj R 1037232 RS
Supenntendente e Ersine Adjunto Adi RS 1037232 RS
Superintendente de DIT - RS 13.440,00 RS  14.112,00
Superintendente Adm / Fin - RS 13.440,00 RS  14.112,00 22% 1,05
Supermtendente de Ensino 13. 440 00 RS  14.112,00

14.332,50

_Coordenador Geral 15.743,70
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TABELA SALARIAL - Unidade Gestora

IBRACEDS Tabela Salarial

CLASSE  Setor Area Cargo Amplo CARGO Nivel Stepl Step2 Step3 Stepd Step5 Aplitude % entre Steps
Presndencua Diretoria Executiva  Assessor Assessor de Comunicagéo - RS  2.500,00 RS  2.750,00 RS 3.02500 R$ ~3.327,50 RS 3.660,25  46% 1,1
_ Ensino Assessor  Assessor Pedagdgico . RS 250000 RS  2.750,00 RS 302500 RS 332750 R$ 366025  46% 1
~ Ensino Ensino Assessor Assessor deTutona = RS 3.000,00 RS 13.300,00 RS ) 3.630,00 RS 3.993,00 RS 439230  46% 1,1
Adm/Fn  Adm  Assessor  Analist . - RS 300000 RS 330000 RS 363000 RS 399300 RS 4392  40% .
DIT DIT Assessor Assessor de Incubadora - R$ ~3.500,00 RS 3.850,00 RS 4.235,00 R$ ) 4658 50 RS 5.}24,35 46%
Ensino. E . Asessor | AssessordeEAD RS 420000 R$ 462000 RS 508200 RS 550020 RS 614922  46%
DIT , Assessor Assessor Técnico Cientifico - RS 450000 RS  4.950,00 RS 544500 RS 5.989,50 RS 6.588,45  46%
B Bt Assessor | AssessorléeneoDIT . © RS 640000 RS 7 RS 774400 RS 851840 RS 93704 4%
Ensino Ensino Assessor Assessor Técnico de Ensmo - RS 640000 RS  7.04000 RS 774400 RS 8.518,40 RS 937024  46% 11

Assessor TécnicoAdm/Fin - RS 640000 RS 704000 RS 774400 RS 851840 RS 937024 46% 11

. é&ﬂm/ﬁn g»ﬁémfﬁn,

TRE Y Probmenl -
DRI - Protocoln ar,
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Nivel

Professor Técnico
Professor Graduado
Professor Especial
Professor Mestre
Professor Doutor
Coordenagdo de Cotec
Secretdria Diretoria
Coordenagdo de Cotecs
Secretaria Académica
Assessor Administrativo
Assessor Integracao
Coordenagdo Pedagdgica
Assessor DIT

Plano de Cargos e Salarios

TABELA SALARIAL - Unidade Gerida

TABELA - Unidade Gerida

Classe Min Max Stepl

1 18,06

2 20,64

3 23,22 RS
4 26,66 R

5 30,96 R

6 2.500,00 RS
7 2.950,00 RS
8 3.000,00

9 3.265,00

10 3.265,00

1 3.265,00 RS
12 3.483,00 RS
13 3.483,00

831,

1383130

421443

r

LUPTDP - Prot

. 4.635,87

Al
8
¥

Amplitude % entre Steps

46% 1,1
46% 1,1
46% 11
46% 1,1
46% 11
46% 11
46% 1,1
46% 1,1
46% 11
46% 1,1
46% 11
46% 1,1
46% 1,1
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CRITERIOS

ADM - Unidade Gestora e Unidade Gerida

100% do conhecimento
indispensavel ao exercicio do
cargo proposto dentro da
descricdo no C.HA

vaga interna — Apenas
com Steps com vagas
em aberto e autorizado

Requisitos Tempo Vaga disponivel Assiduidade
Anterior a Carreira Quando ainda néo se tem o Sem requerimento Mediante Edital de Sem critério
de Step’s Conhecimento (C) exigido Convocagéo
dentro da descrigéo.
Step 1 - Devera estar apto e atender Sem requerimento Mediante abertura de Sem critério

Step 1-> Step 2

- Devera estar apto e atender
os conhecimentos e atitudes

indispensavel ao exercicio do
cargo proposto dentro da
descricdo no C.HA

- Que néo tenha recebido
nenhuma adverténcia por
escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima
progressao salarial

Minimo do tempo de
experiéncia da descrigdo do
cargo;

Mediante abertura de

vaga interna — Apenas
com Steps com vagas
em aberto e autorizado

Néo apresentar faltas
injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na data
da avaliagdo (quando

houver)

Step 2-> Step 3

- Perfil completo do C.H.A.
completo

- Que néo tenha recebido
nenhuma adverténcia por
escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima
progressao salarial

- Minimo do tempo de
experiéncia da descrigdo do
cargo;

Mediante abertura de
vaga interna — Apenas
com Steps com vagas
em aberto e autorizado

Nao apresentar faltas
injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na data
da avaliagédo (quando

houver)

Step 3-> Step 4

- Perfil completo do C.H.A.
completo

- Que nao tenha recebido
nenhuma adverténcia por
escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima
progresséo salarial

- Minimo do tempo de
experiéncia da descri¢éo do
cargo;

- Ap6s 12 meses do Step 3

Mediante abertura de

vaga interna — Apenas
com Steps com vagas
em aberto e autorizado

N&ao apresentar faltas
injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na data
da avaliagédo (quando

houver)

Step 4-> Step 5

- Perfil completo do C.H.A.
completo

- Que néo tenha recebido
nenhuma adverténcia por
escrito no periodo;

- Que tenha passado, no
minimo, um ano da ultima
progresséo salarial

- Minimo do tempo de
experiéncia da descrigdo do
cargo;

-Apds 12 meses do Step 4

Mediante abertura de
vaga interna — Apenas
com Steps com vagas
em aberto e autorizado

Nao apresentar faltas
injustificadas;

Saldo de banco de
horas positivo na data
da avaliagédo (quando

houver)

* O enquadramento ou ascens&o nos diversos niveis seréa efetuado mediante requerimento do interessado instruido com documentagé&o
comprobatéria ao gerente do departamento, que submetera o processo ao departamento de Recursos Humano do IBRACEDS, que,

apos, parecer conclusivo, daré um parecer ao interessado.
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