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1. Introducao

O presente Manual apresenta as definicdes necessarias para a operacionalizacdo do Plano de
cargos, saldrios e carreiras do quadro de profissionais contratados pelo Instituto do Cancer
Infantil e Pediatria Especializada - ICIPE, para atender as atividades necessarias a organizacao,
implantacdo e gestdao das a¢des de assisténcia a saude do Hospital da Crianga de Brasilia José
Alencar.

As definicdes do Manual de Cargos, Salarios e Carreira HCB obedecem as previsdes do
Contrato de gestdo n.2 01/2014 (DODF de 21.02.2014) e as regras estabelecidas no Decreto
n2 30.136, de 05 de margo de 2009 DODF de 06.03.2009, em especial:

Art. 12 As Organizag¢des Sociais, assim qualificadas no Distrito Federal nos termos da Lei
n?2 4.081/2008 e suas alteracbes, quando a fonte de recursos advirem de transferéncia
de repasses financeiros do tesouro, deverdo observar, quando da contratacGo e gestdo
dos seus recursos humanos, as seqguintes normas, que deverdo estar previstas nos
respectivos Contratos de Gestdo:

(...)

Il - de plano de administra¢éo de cargos e saldrios com foco no reconhecimento do
mérito, na capacitacdo profissional e no desempenho dos seus empregados. Art. 42. O
plano salarial, obrigatoriamente, deverd levar em considera¢Go a capacidade
financeira e equilibrio orcamentdrio da Organizagdo Social.

Pardgrafo tnico - Os saldrios deverdo ser estabelecidos conforme os padrdes utilizados
no mercado de trabalho para cargos com responsabilidades semelhantes.

1.1 Objetivos

O objetivo deste Manual é orientar a execu¢ao do Plano de Cargos, Saldrios e Carreira, bem
como a politica, efetiva e eficaz para pratica de gestdo de Pessoas do HCB. O Plano é baseado
em critérios objetivos de aptiddo e desempenho, que contribuira para a retencdo de talentos
e do alcance da exceléncia técnico-operacional. Por outro lado se pretende:

» Contribuir para transparéncia no processo de gestdo de RH;

» Contribuir para atragdo, retencdo e motivacdo das pessoas, gerindo os salarios de
forma competitiva com o mercado e equitativa com publico interno;

» Fomentar a cultura da meritocracia e da gest&o por resultados;

» Estabelecer critérios objetivos que possibilitem a gestdo dos cargos, salarios e carreiras
do quadro funcional do HCB de forma ldgica e impessoal;

Pagina 4 de 22



http://sileg.sga.df.gov.br/legislacao/Distrital/LeisOrdi/LeiOrd2008/lei_ord_4081_08.htm
http://sileg.sga.df.gov.br/legislacao/Distrital/LeisOrdi/LeiOrd2008/lei_ord_4081_08.htm

Secretaria de

HOSPITA[ DA f &‘ Estado de Saude

El
IAN A ICIPE ﬂ coverno bE SUS “
=

Instituto do Cancer Infantil BRASILIA
DE BRASILIA JOSE ALENCAR e Pediatria Especializada
Superintendéncia Executiva - SUPEX Diretoria de Recursos Humanos - DIRHU
Data da Criagdo: Data da Revisdo :
MAN-DIRHU-02 Versdo: 004
U0 Abr./2014 Dez./2017 ersdo: 00

Manual de Cargos, Saldrios e Carreiras

Y

Propiciar uma perspectiva de crescimento na carreira;
» Possibilitar a manutengdo e incremento da Competéncia Institucional;
» Valorizar o comprometimento e desempenho dos profissionais;

1.2 Premissas

Os cargos do HCB sdo definidos e baseados na estrutura e nos objetivos organizacionais.

O saldrio de cada cargo sera baseado nos conhecimentos exigidos pela funcdo, complexidade
das atividades desenvolvidas, responsabilidades pela execucdo de tarefas ou apresentacao de
resultados especificos esperados do cargo. E serdo estabelecidos de forma a serem
competitivos quando comparados com os padrdes de mercado.

A politica salarial levara em conta o desempenho econdmico-financeiro da Instituicdo e suas
perspectivas de crescimento e desenvolvimento. A evolucdo dos salarios serd prevista no
orcamento, da mesma forma que todas as despesas, receitas e investimentos planejados.
Como todos os itens do orcamento, a evolucdo dos salarios serd acompanhada regularmente
pelos sistemas de informacgdes gerenciais.

O ICIPE, na gestdo das a¢des de assisténcia a saude do HCB, observara o limite de despesas
com saldrios e encargos em até 70% do valor de custeio anual previsto no CG 001/2014. As
previsdes orcamentdrias destinadas a manutencdo das politicas apresentadas no presente
manual obedecerdo aos parametros prudenciais aprovados pelo Colegiado Gestor HCB.
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2. Estrutura do Plano de Cargos, Salarios e Carreiras - PCSC

O PCSC do HCB é estruturado por Eixo Organizacional, Grupo Ocupacional, Cargos e Saldrios
conforme representado no modelo abaixo e segue detalhado nos préximos itens.

Eixo Organizacional
—

Grupo Ocupacional

" Cargo

Salario

A Carreira consiste no trajeto que um profissional pode percorrer dentro de uma estrutura
especifica de cargos, conforme interesse e necessidade da Instituicdo, observados os critérios
de promocao aliado a capacitacdo profissional e motivacdo individual.

A carreira do funcionario do HCB poderd progredir em um dos trés Eixos Organizacionais, de
acordo com a natureza do seu cargo e funcdo, a saber:

1) Eixo Assistencial
2) Eixo Administrativo
3) Eixo Ensino e Pesquisa

N3do é permitida ao funciondrio transitar entre eixos, exceto para o exercicio e atividade de

ensino e pesquisa.

2.1 Eixos Organizacionais

Eixos Organizacionais sao os eixos de carreira para a trajetéria profissional dos funcionarios
de acordo com a estrutura de servicos do HCB conforme definido no quadro abaixo:
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o . Compreende 0s grupos ocupacionais e os cargos com atuagdo na area
Administrativo o )
administrativa.

Assistenci Compreende os grupos ocupacionais e cargos de atencdo a saude do paciente.

. . Compreende os grupos ocupacionais e cargos dedicados a atividades de Ensino e
Ensino e Pesquisa .
pesquisa.

2.2 Grupos Ocupacionais

Os Grupos Ocupacionais do Plano de Carreira do HCB estdo organizados de acordo com um
conjunto de cargos que se assemelham pelo nivel de responsabilidade, nivel de complexidade
das atividades desempenhadas e pela aproximacao do nivel de escolaridade, conforme coluna
em vermelho no exemplo da tabela abaixo:

EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL

Administrativo

Assistencial

Ensino e pesquisa
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2.3 Cargo

O cargo é uma composicao de todas as atividades desempenhadas por um funcionario que
podem ser englobadas em um todo unificado e que figura em certa posicao formal do
organograma da empresa. A estrutura de cargos é condicionada pelo desenho organizacional
em que ela esta contida, conforme demonstragao na coluna verde abaixo:

EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL CARGOS

Auxiliar de Estoque

Auxiliar de Manutengdo

Auxiliar Pedagégico

Auxiliar Técnico

Auxiliar Administrativo

Assistente Administrativo
Assistente de Atendimento
Assistente de Estatistica e Controle
Brigadista

Camareiro

Jardineiro

Motorista

Operador de Atendimento
Roupeiro

Eletricista

Técnico de Informatica

Técnico de Seguranga do Trabalho
Técnico de Enfermagem do Trabalho
Técnico em Contabilidade

Técnico em Eletronica

Técnico em Manutengdo
Assistente de Diretoria

Analista Trainee

Analista (RH, Tl, Qualidade, Juridico...)
Arquiteto

Bibliotecario

Comprador

Contador

Enfermeiro do Trabalho
Engenheiro Clinico

Engenheiro do Trabalho
Programador

Tesoureiro

Supervisor

Coordenador

Assessor

Diretor

Superintendente

Administrativo
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EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL CARGOS

Auxiliar de Farmacia

Apoio Auxiliar de Laboratdrio
Técnico de EEG
Técnico de Enfermagem
Técnico de Espirometria
_ Técnico de Hemoterapia
Técnico

Técnico de Laboratorio
Técnico de RX

Técnico em Higiene Dental
Técnico em Nutricdo
Assistente Social
Bidlogo

Biomédico
Farmacéutico
Fisioterapeuta
Fonoaudiélogo
Musicoterapeuta
Nutricionista
Odontdlogo

Psicélogo
Psicopedagogo
Terapeuta Alternativo
Terapeuta Ocupacional
Enfermeiro da CCIH

Assisténcia
Complementar Essencial

Assistencial

Enfermagem .
Enfermeiro

Médico Médico
Supervisor
Coordenador

Gestao Assessor
Diretor

Superintendente

EIXO ORGANIZACIONAL GRUPO OCUPACIONAL CARGOS
Apoio
Técnico

Ensino e Pesquisa - Em desenvolvimento
Analista

Gestao

2.3.1. Fungdo

E definida pelas caracteristicas especificas das atividades a serem desempenhadas por um
profissional ocupante de determinado cargo, levando em consideracdo os processos das
diferentes areas de atuagao na Instituicao.
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2.3.2. Fungdo Gratificada

Funcdo gratificada é destinada aos funcionarios encarregados de chefiar/liderar uma equipe
ou setor. Como gratificacdo a fungdo exercida, paga-se um adicional no salario de acordo com
a complexidade da fungdao assumida. A permanéncia do funcionario na fungdo gratificada é
determinada pelo seu desempenho e pela necessidade institucional.

Desse modo, a qualguer momento, o funciondrio pode ser realocado em sua fungdo original.

2.3.3. Criacdo de novo cargo

A criacdo de novos cargos ou funcdes pode ser decorrente do desenvolvimento tecnolégico
ou da necessidade de ampliacdo de servicos do HCB, bem como de demandas de
reestruturacao de processo. Deverao ser analisadas pela Diretoria de Recursos Humanos -
DIRHU que fard uma proposta para apreciagdo da Superintendéncia Executiva e do Colegiado
Gestor.

3. Avalia¢ao de Desempenho

E uma importante ferramenta no apoio da Gestdo de Pessoas, pois fornece informacdes que
auxiliam a tomada de decisdo sobre praticas de remuneracdo, promogdes, demissdes e
necessidade de treinamento. Avaliacdo de desempenho é utilizada para identificar, mensurar
e administrar o desempenho profissional na instituicao.

A avaliagcdo desempenho é aplicada anualmente, com base no perfil de competéncias definido
para cada cargo/funcdo. O funcionario receberd uma pontuacdo para cada competéncia
avaliada e a soma das notas atribuidas fornecera o escore de desempenho, de modo que sua
atuacdo serd considerada em percentual, conforme abaixo:

Percentual Desempenho
30% - 50% Insatisfatério
51% - 70% Regular

71% - 85% Bom

86% - 100% Muito Bom

4. Politica de Progressao e Promog¢ao

Com objetivo de estimular e fornecer o suporte adequado para a evolucdo profissional e
institucional, o HCB possibilita ao funcionario o desenvolvimento de sua carreira nas seguintes
estruturas:
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1) Progressdo Horizontal por mérito

2) Promocgao de nivel no mesmo cargo

3) Promocgdo para outro cargo

4.1. Progressao horizontal por mérito

A progressao horizontal por mérito podera ser concedido ao funcionario, no mesmo cargo,
como forma de recompensa pelo desempenho apresentado na execucdo das tarefas,
pertinentes ao cargo que ocupa.

Para aplicacdao da progressao horizontal por mérito sera definido um quantitativo de “vagas”

limitado a 10% do total dos funciondarios ocupantes de cada Cargo ou Grupo Ocupacional.

A progressao horizontal por mérito, quando for o caso, serd limitado a um grau da faixa salarial
do nivel do cargo e ocorrerd, respeitando o intervalo de tempo conforme segue descrito
abaixo, no més de Margo.

Para serem contemplados, os funcionarios elegiveis deverdao atender aos critérios

estabelecidos abaixo:

>

YV VV VY

Ter mais de 1 (um) ano e meio no mesmo cargo no HCB, bem como da ultima alteracao
salarial por progressao, promog¢ao ou por triénio.

Obter resultado Muito bom na Avaliacdo anual de desempenho;

Ter pelo menos 90% de assiduidade;

Nao apresentar faltas injustificadas;

Nao ter registro de penalidades;

A progressao horizontal podera ocorrer a cada 1 ano e meio de HCB, exceto quando
houver o acréscimo do triénio. Conforme demonstrado abaixo:

Periodo - Alteragao salarial Motivo
1 ano e 6 meses Aumento de mérito
3 anos Triénio
4 anos e 6 meses Aumento de mérito
6 anos Triénio
7 anos e 6 meses Aumento de mérito
9 anos Triénio
10 anos e 6 meses Aumento de mérito
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12 anos Triénio

Abaixo segue demonstrado um percurso para progressao horizontal. Fica definido que ao

alcangar o ultimo grau do nivel do cargo atual, o funciondrio, respeitando aos critérios

expostos, passara automaticamente para o nivel superior do seu cargo, iniciando assim, um

NOVO percurso.

Exemplo: Modelo de Aumento por Mérito - Progressao Horizontal

\

\4

4.2 Promogao de nivel dentro do mesmo cargo

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de nivel dentro do mesmo cargo,

decorrente do desempenho e qualificacdo do funcionario para assumir responsabilidades e

atividades de maior complexidade, obedecendo aos seguintes critérios:

>

Y V V V

>

Obter resultado Muito bom na Avaliacdo anual de desempenho nos 02 ultimos anos;
Ter pelo menos 90% de assiduidade;

Ndo apresentar faltas injustificadas;

Ndo ter registro de penalidades;

Ter qualifica¢des técnicas e formacado requerida para cargo;

Avaliar a recomendacao na avaliacao de perfil realizada pela DIRHU.

Toda vez que ocorrer a promocgao de nivel dentro do mesmo cargo, o valor do salario devera

ser fixado no grau inicial da faixa salarial do novo nivel de cargo.

Esta promocdo ndo ocorrerda automaticamente e sim quando o gestor imediato do

funciondrio, em observacdo aos critérios acima solicitar. Para isso deverd obedecer ao
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seguinte fluxo: submeter para aprovacado da diretoria imediata; apresentar para a avaliacao
da DIRHU, que por sua vez, submetera para a decisao da Superintendéncia Executiva.

Exemplo: Promocao de nivel dentro do mesmo cargo:

Técnico de
Enfermagem |II

A

Técnico de
Enfermagem ||

Técnico de
Enfermagem |

4.3 Promogao para outro Cargo

E o crescimento profissional quando ocorre a mudanca de cargo. Para tanto, quando houver
a oportunidade e disponibilidade de vaga para o cargo, o funcionario deverd estar
tecnicamente qualificado para assumir responsabilidades e atividades de maior complexidade
dentro do mesmo Eixo Organizacional, obedecendo aos seguintes critérios:

» Obter resultado Muito Bom na Avaliacdo anual de desempenho nos 02 ultimos anos;
Ter pelo menos 90% de assiduidade;

Nao apresentar faltas injustificadas;

Ter assiduidade;

N3o ter registro de penalidades;

YV V V V

Ter qualificacdes técnicas, formacdo e perfil comportamental requerida para o novo
cargo;

Toda vez que ocorrer a promogao para outro cargo, o valor do salario devera ser fixado no
grau inicial da faixa salarial do novo cargo.

Esta promocdo ndo poderd ocorrer nos casos em que um profissional de nivel superior
graduar-se em outra drea de conhecimento. Quando for o caso, o funciondrio deverd
participar de um novo processo seletivo.

Para a aprovacdao da promocao, a Superintendéncia deverd considerar a recomendacdo da
avaliacdo de perfil realizada pela DIRHU.

Conforme exemplo abaixo:

Exemplo I: Demonstrativo de trajetdria no Eixo de Carreira Administrativo
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Exemplo II: Demonstrativo de trajetoria no Eixo Organizacional — Assistencial
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‘ Enfermeiro |, 11, 1l

Técnico de Enfermagem |, 11, 11I

5. Politica Salarial

5.1 Salario

E o valor destinado a recompensar o empregado pelo exercicio de suas atribuicdes previstas
para o cargo.

5.1.1 Salario Base

E o valor definido de acordo com a posicdo que ocupa na tabela salarial do HCB, quanto ao
nivel e faixa no cargo correspondente, sem as incidéncias ou reflexos de quaisquer outros
adicionais que o funcionario possa perceber
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5.1.2 Salario de admissao

Todo funcionario no HCB é contratado com o saldrio base que corresponde ao primeiro grau
da faixa salarial estabelecida para o nivel do seu cargo, conforme Tabela de Salarios de
Contragao por Cargo, anexo I.

5.2 Tabela Salarial

Compreende a estrutura de cargos com seus respectivos saldrios, distribuidos em faixas de
acordo com os niveis dos cargos.

» Nivel salarial é o valor que expressa o salario base do niveil estabelecido na hierarquia
do cargo.

» Faixa salarial - € um conjunto dos valores salariais, dentro do mesmo nivel de cargo,
gue expressa a amplitude que este cargo pode alcancar em termos salariais. No HCB
temos cinco graus para cada faixa (A, B, C, D e E)..

5.3 Alteragdes Salariais

No HCB as alteragdes salariais poderao ocorrer diante das seguintes situacdes e modalidades:
5.3.1. Aumento por Convengao, Acordo ou Dissidio Coletivo de Trabalho.

Anualmente serd assegurado aos funcionarios do HCB aumento salarial, que sera fixado pelo
Conselho de Administracdo do ICIPE, tendo como referéncia a Convencado, Acordo ou
Dissidio Coletivo do Trabalho.

5.3.2 Adicional por tempo de servigo

De acordo com a Convencao Coletiva de Trabalho vigente, o HCB paga a titulo de triénio o
adicional de 3% (trés por cento) para cada periodo de 3 (trés) anos de trabalho, até o limite
de 5 (cinco ) triénios, calculados sobre o salario base do empregado. E a partir deste limite,
paga-se biénio de 2% (dois por cento) até o limite de 5 (cinco) biénios.

5.4 Reenquadramento

E a adequacio visando corrigir uma situac3o salarial e/ou nomenclatura de cargos decorrentes
da comparacao com condi¢Bes praticadas pelo mercado ou necessidade da Instituicdo.
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6. Remuneragao variavel

No futuro podera ser implementado programa de remuneracdo varidvel, com o objetivo de
recompensar e valorizar o bom desempenho de seus funciondrios, vinculado ao alcance de
metas quantitativas e qualitativas.

7. Consideragoes Finais

Os casos nao previstos neste Manual serdo analisados pela Diretoria de Pessoas que emitird
parecer para a decisdo da Superintendéncia Executiva e Colegiado Gestor do HCB.

Como diferencial de atratividade para a contratacdo e manutencao dos seus profissionais, o
HCB, por intermédio da Diretoria de Pessoas, fard uma vez ao ano a atualizacdo da estrutura
de cargos e saldrios. Para tanto podera se utilizar de pesquisa salarial de mercado como
referencial comparativo e orientativo para ajustes, quando houver necessidade. As
recomendacOes de quaisquer alteragcdes submetidas para a decisdo da Superintendéncia
Executiva, Colegiado Gestor.

No caso de alteracdes na tabela salarial serd submetido também ao Conselho de
Administracao do ICIPE.

Colegiado Gestor —07.04.2014
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Anexo I: Tabela de Salarios de Contratagao por Cargo
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Tabela de Salarios de Contratagao por Cargo

CARGO CARGA HORARIA SEMANAL SALARIO INICIAL

Jovem Aprendiz 30 954,00
Estagiario 25 800,00

Eixo Organizacional: ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional: APOIO

CARGO CARGA HORARIA SEMANAL SALARIO INICIAL

Auxiliar de Estoque 40 1.567,68
Auxiliar de Manutengao 40 1.567,68
Auxiliar Pedagégico 40 1.567,68
Auxiliar Técnico 40 1.567,68
Auxiliar Administrativo 40 1.567,68
Assistente de Atendimento 40 1.776,81
Assistente Administrativo 40 2.337,27
Assistente de Estatistica e Controle 40 2.707,83
Camareiro 40 1.068,88
Roupeiro 40 1.068,88
Brigadista 36 1.776,81
Jardineiro 40 1.567,68
Motorista 40 1.567,68
Operador de Atendimento 36 1.776,81

Grupo Ocupacional: TECNICO

CARGO CARGA HORARIA SEMANAL SALARIO INICIAL

Eletricista 40 2.137,75
Técnico de Enfermagem do Trabalho 40 3.135,37
Técnico de Informatica 40 2.707,82
Técnico de Segurancga do Trabalho 40 2.707,82
Técnico em Eletronica 40 2.707,82
Técnico em Manutengdo 40 2.137,75

Grupo Ocupacional: ANALISTA

CARGO CARGA HORARIA SEMANAL SALARIO INICIAL

Analista Trainee 40 3.139,41
Analista 40 5.273,11
Arquiteto 40 8.315,24
Assistente de Diretoria 40 3.089,03
Bibliotecario 40 5.273,11
Comprador 40 6.510,14
Contador 40 8.324,86
Enfermeiro do Trabalho 40 6.840,80
Engenheiro Clinico 40 8.324,86
Engenheiro de Seguranga do Trabalho 40 11.238,68
Programador 40 2.707,82
Tesoureiro 40 7.268,35
Observagoes:

- Os salarios apresentados na tabela, referem-se ao saldrio inicial do cargo. A evolucdo salarial segue os critérios
estabelecidos no Manual de Cargos, Salarios e Carreiras do HCB, disponivel no site.
- Carga horaria obedece ao limite legal estabelecidos para cada profissdo.
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Tabela de Salarios de Contratagao por Cargo

Eixo Organizacional: ASSISTENCIAL

Grupo Ocupacional: APOIO

CARGO CARGA HORARIA SEMANAL SALARIO INICIAL
Auxiliar de Farmacia 40 2.137,75
Auxiliar de Laboratério 40 2.137,75
Grupo Ocupacional: TECNICO

Técnico de EEG 40 3.135,37
Técnico de Enfermagem 36 3.135,37
Técnico de Espirometria 40 4.204,23
Técnico de Hemoterapia 40 3.990,47
Técnico de Laboratorio 40 3.135,37
Técnico de RX 24 2.707,82
Técnico em Higiene Dental 40 2.707,82
Técnico em Nutricdo 40 2.137,75
Grupo Ocupacional: ASSISTENCIA COMPLEMENTAR ESSENCIAL

Assistente Social 30 4.627,53
Bidlogo 40 6.840,80
Biomédico 40 6.840,80
Farmacéutico 40 6.840,80
Fisioterapeuta 30 4.627,53
Fonoaudidlogo 40 5.273,11
Musicoterapeuta 40 5.273,11
Nutricionista 40 5.273,11
Odontélogo 20 6.656,93
Psicélogo 40 5.273,11
Psicopedagogo 40 5.273,11
Terapeuta Alternativo 40 5.273,11
Terapeuta Ocupacional 30 4.627,53
Grupo Ocupacional: ENFERMAGEM

Enfermeiro 36 6.840,80
Enfermeiro da CCIH 40 6.840,80
Grupo Ocupacional: MEDICO

Médico 40 18.146,39
Observagoes:

- Os salarios apresentados na tabela, referem-se ao salario inicial do cargo. A evolugdo salarial segue os critérios
estabelecidos no Manual de Cargos, Salarios e Carreiras do HCB, disponivel no site.
- Carga horaria obedece ao limite legal estabelecidos para cada profissao.
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Cargos de Gestao

CARGO CARGA HORARIA MEDIA SALARIO DE
SEMANAL CONTRATACAO

Supervisor

7.791,73
Coordenador 40 13.667,05
Assessor 40 13.667,05
Diretor 40 28.437,82

Observagao: Os salarios apresentados nesta tabela correspondem a média dos salarios de contratagao para os cargos de
gestdo, uma vez que leva em consideragao o perfil de senioridade e a variagao salarial do mercado de trabalho.
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