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1. INTRODUGAO

Este documento apresenta o Plano de Cargos e Saldrios do CNPEM. Trata-se de uma
ferramenta de Gestdo de Pessoas e deve nortear a atuacdo dos gestores do CNPEM e
dos profissionais da Divisdo de Recursos Humanos relacionadas as questbes de
administracdo de pessoal. O Plano possui também a qualidade de dar conhecimento aos
seus colaboradores das regras do sistema de contratagdo, movimenta¢do e
remunerag¢ao de pessoal.

O documento é composto de 4 partes, sendo a primeira esta breve introdugdo, além dos
objetivos e elegibilidade do plano.

A segunda parte esclarece a Metodologia da Consultoria Mercer (IPE) para
determinacdo das faixas salariais, incluindo analise de mercado e exigéncias do cargo, a
estrutura dos cargos, detalhando-os, incluindo responsabilidades e requisitos.

Na terceira parte é tratada a estrutura salarial e faixas salariais (Conforme "JOB
MAPPING"). Ha apresentacdo das faixas salariais para cada cargo e nivel, politica e
critérios para aumentos salariais, incluindo mérito, promogao e ajustes de mercado. Ha
também mencao da trilha de carreira, e processo do Comité de Desempenho.

Na quarta parte sera apresentado o critério para implantag¢do do plano de cargos e
salarios.

1.1 OBIJETIVO

O Plano foi elaborado com o intuito de estabelecer critérios e procedimentos para
regular a estrutura de cargos e saldrios da instituicio, tornando critérios claros e
definidos para aplicagdo para casos de admissdo, reajuste salarial e crescimento
profissional, visando manter equidade interna e externa.

1.2 ELEGIBILIDADE

O Plano de Cargos e Saldrios aplica-se a todos os colaboradores do CNPEM com contrato
CLT.

Os diretores tém suas atribuicdes definidas por meio do Estatuto Social do CNPEM, e a
remuneragao serd proposta pela Divisdo de Recursos Humanos, porém deve ser
aprovada pelo Conselho de Administrac&o.

Os estagiarios e pesquisadores colaboradores também possuem regulamentacdo
especifica, sendo regidos pela lei de Estdgio e regulamentos de Agéncia de Fomento,
respectivamente.
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2. METODOLOGIA

A Mercer Group, consultoria contratada pelo CNPEM para pesquisa de remuneragio,
utiliza uma metodologia de pontos (IPE — INTERNATIONAL POSITION EVALUATION) com
base em quatro fatores, avaliando-se dez critérios, que compara os cargos
internamente, traduzindo a complexidade encontrada para cada posicdo mapeada. O

total de pontos é convertido em classes ou grades.

Esse método possibilita a redugdo da subjetividade e a comparagdo de cargos de
diferentes areas da empresa, equalizando a consisténcia interna (equilibrio interno).

O Sistema IPE considera:

e Otipo de negdcio

e O faturamento

e A estrutura da empresa
e Asresponsabilidades
e Osrequisitos dos cargos

Segue abaixo figura com critérios e fatores de avaliagdo dos cargos da Mercer:

Metodologia de Avaliacao de Cargos - Mercer IPE

Avaliacdo de Posicdo
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Figura 1- Critérios e fatores da Metodologia IPE
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Segue abaixo a aloca¢do de cada um dos cargos existentes no CNPEM, em seus

respectivos IPEs:

BANDA IPE

NIVEL HIERARQUICO
64 DRETOR GERAL

GRUPO

63

62

DRETOR A

DRETOR B

DRETOR ADJUNTO

GERENTE SR
PESQUISADOR LIDER DE DIV ISAO
ESPECIALISTA LIDER DE DVISAO
ASSESSOR A

GERENTE A
PESQUISADOR LIDER SR
ESPECWLISTA LIDER SR
ENGENHERO LIDER SR
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GERENTE B
PESQUISADOR LIDER PL
ESPECIALISTA LIDER PL
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ENGENHERO SR

COORDENADOR A
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ESPECIALISTA PL A
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Figura 2 - Quadro IPE de acordo com nivel hierarquico
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3. ESTRUTURA SALARIAL E FAIXAS

O trabalho de defini¢cdo dos cargos é iniciado com o levantamento das descricées de

cargos.
A partir da validagdo das descrigdes entre os Gestores do CNPEM e MERCER GROUP, é

feita a avaliagdo dos cargos tomando como referéncia a metodologia de pontos
(conforme tdpico anterior), e entdo, a consultoria propds uma estrutura de cargos para
organiza-los de forma hierdrquica, estabelecendo a relevancia de cada um para o Plano

de Cargos e Salarios.
E importante reforcar que alguns cargos, mesmo com nomenclaturas ou niveis

hierdrquicos semelhantes, obtiveram pontuag¢des diferentes, e como consequéncia
estdo em grupos salariais diferentes, devido ao resultado das avalia¢Ges realizadas, de

acordo com a metodologia.
A avaliagdo dos cargos pela metodologia de pontos resulta no Job Mapping (conforme

Anexo l), quadro comparativo, no qual sdo distribuidos os cargos por IPE, permitindo o
entendimento da comparabilidade interna.

3.1 TABELA SALARIAL

A construcdo da tabela salarial teve como referéncia a pesquisa de mercado de um

grupo de empresas selecionadas, que utilizam a metodologia do IPE.
A partir da pesquisa foi estruturada a tabela salarial, composta por cinco faixas. Para a
composicdo da tabela, foram utilizados como estratégia de remuneragdo a
mediana da Pesquisa Salarial. A primeira faixa salarial é referente a 80% da mediana de
mercado e dentro do grupo salarial o valor final é de 120%. Os colaboradores que

estiverem acima de 120% serdo considerados extra-faixa.

Devido termos o limite de teto salarial, baseado no Teto Constitucional do Supremo
Tribunal, seguem premissas para tabela salarial e teto, a titulo de excecdo:

De IPE 54 a 58 = Serd permitida a admissdo, promog¢do ou adequac3o salarial a
70% da mediana de mercado, considerando como primeira faixa, ao invés de

80%, como nos demais casos.

De IPE 59 a 64 = Serdo considerados os valores de teto salarial, sendo:

» Diretor Geral: Baseado no Teto Constitucional do Supremo Tribunal
Federal. Em agosto, apds fechamento do ACT, havera avaliacdo se o teto
do Supremo Tribunal Federal foi reajustado no ano vigente. Caso tenha
sido reajustado, a proposta de reajuste do saldrio do Diretor Geral sera
encaminhada ao Conselho de Administragao.

Diretores: Deve haver diferenga minima de 10% entre os saladrios dos
diretores e Diretor Geral. Em agosto, apds fechamento do ACT, caso o
Diretor Geral tenha reajuste salarial devido ao teto do Supremo Tribunal
Federal, os Diretores poderao ter sua remuneracao reajustada de acordo
com ou % aplicado do ACT ou % aplicado no salario do Diretor Geral,
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mediante andlise da tabela salarial. A proposta deve passar por
aprovacdo do Conselho de Administragao.

» Diretor Adjunto: Deve haver diferenga minima de 10% entre os salarios
do Diretor Adjunto e demais diretores. Em relagdo ao reajuste salarial
devido inflagdo, segue a mesma regra dos diretores.

» Teto salarial para demais cargos: A remuneragdo total buscara respeitar
o0 teto 90% do salario dos Diretores. Essa limitacdo se aplica em casos de
movimentagdes salariais devido a promog¢ao ou mérito, e, a depender da
negociag¢ao sindical, ao reajuste salarial devido a Acordo Coletivo de
Trabalho.

Abaixo tabela salarial, considerando os valores de teto e as faixas iniciais em 70% para

IPEs 54 a 58:

ZONA1 ZONA2 MEDIANA ZONA4  ZONAS

Y 41651 41,651 41651 41651 41.651

63 EEVALY 37.584 37584 37584 37.584
37.584 37.584 37584 37584 37.584
37.584 37.584 37.584 37584 37.584
37.584 37.584 37.584 37584 37.584
34.180 34.180 34180 34180 34.180
28.003 32004 33825 33825 33.825
24.831 28379 31926 33825 33.825
22.019 25.165 28310 31456 33.825
19.525 22314 25.104  27.893 30.682
17.314 19.787 22260 24734 27.207 -
15.017 16895 18772 20649  22.526 REGISTRADO SOB Ne@
12.509 14073 15636  17.200 18.763
10.419 11722 13.024 14327 15.629 00 gcpan
8.679 9.764 10849 11934 13019 Y U055 500
7.229 8.133 9.037 9.940 10.834
6.022 6.774 7.527 8.280 9.033 R B s
5.016 5.643 6.270 6.897 7525)| By 18 f\j—f-‘i CAMPINAS
4.178 4700 5.223 5.745 6.267 e —————
3.480 3915 4.350 4785 5.220
3.254 3.661 4.068 4474 4.881
2.858 3215 3572 3929 4285
2.509 2823 3137 3.450 3.764
2.204 2.479 2.755 2.030 3.305

Figura 3- Tabela salarial do CNPEM

3.2 REQUISITO DE INGRESSO NOS CARGOS

Considerando os fatores de avaliagdo objetivos (escolaridade e experiéncia profissional),
sao demonstrados no Anexo Il os requisitos minimos necessarios para ocupacio dos
cargos.

3.3 ADMISSAO E MOVIMENTACAO SALARIAL

As normas e critérios aqui definidos orientam o processo de admissdo e movimentacdo
salarial dos empregados.
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3.3.1 ADMISSAO

Para qualquer admissdo de novo colaborador, sugere-se que seja realizada
na faixa inicial, ou seja 80% da mediana de mercado ou 70% para cargos com
IPE acima de 54. Porém é necessdria a avaliagdio da drea de DHO
(Desenvolvimento Humano Organizacional) analisando os salarios ja
praticados internamente tornando mais coerente a gestdo interna entre os
colaboradores e os novos contratados, bem como o contexto e a experiéncia
do candidato.

3.3.2 MOVIMENTAGOES SALARIAIS

REGISTRADO SOBNZ™—
As movimentacdes salariais podem ser realizadas através de:|
> Fator externo: Acordo Coletivo de trabalho U [] 8 f:f 3 i‘ '
» Ajustes dos valores nas faixas iniciais de saldrios
» Promogao 12 RCPI CAMPINAS
» Mérito (Progressao) ==

3.3.2.1 Acordo Coletivo de Trabalho (ACT):
O reajuste salarial sera aplicado, conforme negociagdo com o Sindicato da Categoria, e
seguindo o teto orgamentario, mencionado no item 3.1.

3.3.2.2 Ajustes dos valores nas faixas iniciais de salarios:
Seguindo a mesma premissa do processo de admissdo, sugere-se que os colaboradores
estejam posicionados no minimo na faixa inicial do IPE a qual seu cargo esta vinculado.

3.3.2.3 Promocao:
Mudanca salarial, de um IPE para outro acima, apds a aquisicio de conhecimentos e
habilidades especificas, valorizando a capacitagio e qualificacdo profissional,
incorporando as atribui¢des do novo IPE alcancado.
O valor do salario ajustado sera imediatamente superior ao valor que o colaborador
possui. Se ndo houver sobreposicdo de faixas, o colaborador sera direcionado para faixa
inicial do novo IPE.
O percentual para movimentagdo salarial vertical sugerido deve ajustar a remuneracdo
ao inicio da faixa salarial.

3.3.2.4 Progressdo:
Aumento salarial concedido ao colaborador por bom desempenho resultando em uma
mudanga horizontal, ou seja, dentro do mesmo IPE e faixa salarial a que esta vinculado
0 seu cargo, sem incorporar novas atribuigcbes que n3o sio atinentes ao mesmo IPE.

3.4 DESEMPENHO

Sera apresentado o mapeamento dos colaboradores na matriz 9-BOX aos Gestores da

area.
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A Matriz 9-BOX é composta por 9 quadrantes, nas quais temos a combinagdo de 2

fatores:
- EIXO VERTICAL: Resultado da Avaliagao de Desempenho. REGISTRADO SOB N@
Os funcionadrios serdo posicionados nas seguintes linhas: Tp——

* Linha “A” = “Excede expectativas” ou “Excepcional” U ﬂ 8 9 Bob

e Linha “B” = “Atende as expectativas” o

* Linha “C” = “Necessita Desenvolvimento” 12 RCPI CAMPINAS

- EIXO HORIZONTAL: Posicionamento Salarial perante mercado Externo = Comparativo
da remuneracdo total atual do colaborador com a mediana de mercado (Tabela Salarial)
e Coluna “1” = Remuneragdo total atual abaixo da mediana de mercado.
¢ Coluna “2” = Remuneracio total atual dentro da mediana de mercado (100% ~
110%)

¢ Coluna “3” = Remuneragdo total atual maior que 110% comparado a mediana de
mercado.

De acordo com a combinagdo dos 2 eixos existentes, temos como resultado os seguintes
quadrantes, conforme imagem abaixo:

MATRIZ 9 BOX 0 e

.

| 1 2 3
‘ e 2\ ( (& N
Excede
Expectativas/ 'E 1A 2A 3A A
Excepcional g
|E W P \& \. o
§ D N 7 \
Q
]
Atende as - B
Expectativas o 18 28 38
['&
% \ /AN #
< ™~ B
Necessita C
Desenvolvimento 1C 2C
/ /
Posicionamento Salarial perante mercado Externo
Abaixo da Mediana Mediana de Mercado Acima da Mediana
(< 100%) (100%™~ 110%) (> 110%)
Figura 4 - Matriz 9 box para Avaliagio do Comité de Desempenho
Sendo:

* 1A = Desempenho acima do esperado, e saldrio abaixo da mediana de mercado

* 2A = Desempenho acima do esperado, e saldrio dentro da mediana de mercado (entre
100% a 110% da mediana)

* 3A = Desempenho acima do esperado, e saldrio acima da mediana de mercado (acima
de 110% da mediana)
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* 1B = Desempenho dentro do esperado, e saldrio abaixo da mediana de mercado

* 2B = Desempenho dentro do esperado, e salario dentro da mediana de mercado (entre
100% a 110% da mediana)

* 3B = Desempenho dentro do esperado, e saldrio acima da mediana de mercado (acima
de 110% da mediana)

* 1C = Desempenho abaixo do esperado, e saldrio abaixo da mediana de mercado

* 2C = Desempenho abaixo do esperado, e saldrio dentro da mediana de mercado (entre
100% a 110% da mediana)

* 3C = Desempenho abaixo do esperado, e saldrio acima da mediana de mercado (acima
de 110% da mediana)

3.4.1 Comité de Desempenho

De acordo com essa metodologia, a Divisdo de Recursos Humanos realizarda o
levantamento dos dados e mapeara os colaboradores em cada um dos 9 quadrantes.

A partir desses dados serdo realizadas as reunides do Comité de Desempenho
juntamente com a lideranca do colaborador e drea de RH para anélise do resultado do
9-BOX e propostas das agoes.

As reunioes serdo realizadas anualmente, porém as datas podem ser alteradas ou as
etapas podem ser canceladas, caso seja necessario revisdo do processo ou n3o haja
verba orcamentaria para realizacdo do Comité.
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3.4.2 Plano de agao

H
{
| i€ RCPI CAMPINAS ,
MATRIZ 9 BOX =" Jeseen
b
1 2 3
P N £ =N
3 Plano de Reten¢do
Eonclie " Adequacio Salarial/ 2 ﬂg -f, 2 {Congressos intemacionais, | | i
< 5 . Works! treinamentos,
Expectativas/ |£ Mérito 3 i i Bohudh::s'shadmml Mésito
Excepcional (Limite 120%])
& E - B\ 7
z /& TN 7 T ™
[=]
atendeas |8 | Adequacdo Salarial/ B
Expectativas .a Mérito
2 & /S /O J
& [ B ( !
Neiiita | Plano de P!anp de 5
Deservelvimento | Recuperagdo/ RECUPQfa§5°f
| Desligamento Desligamento
\ Y & | Y
' Meror que @ b TARGET Posi¢des criticas e chave !
N -f-'-.jlnfla!_a 100% L A i PP Puuon.m‘nm
Abalxo da Mediana Mediana de Mercado Acima da Mediana Salarial perante
(< 100%) (100% ~ 110%) (> 110%) mercado Externo

Figura 5 - Agdes 9 box

As acGes propostas (quadro acima) devem estar alinhadas com o quadrante ao qual o
colaborador se encontra, porém ndo necessariamente todos que estiverem em um
determinado quadrante sera aplicado a mesma agdo. Ou seja, por exemplo, nem todos
que estdo no quadrante 1A e 1B receberdo mérito; assim como nem todos que
estiverem no quadrante 3C serdo desligados e assim por diante. Seré realizado avaliagdo
em cada caso.

3.5 PREMISSAS

* Todas as solicitagbes serdo analisadas pelo DHO, com base nas politicas e
procedimentos instituidos, antes de serem efetivadas. Eventuais
incompatibilidades serdo devolvidas ao Gestor Solicitante da Requisi¢cdo, para
serem encaminhadas e discutidas com a Diretoria.

® A alteragdo salarial tem vigéncia a partir do pagamento realizado no ultimo dia
util do més, portanto, ndo serd aplicado no adiantamento.

* Os processos serdo efetivados no sistema e entrario em vigor no més
subsequente apds aprovagdo do fluxo no sistema, desde que aprovado até o dia
20 do més anterior. Os aumentos devem ser concedidos no més seguinte a
aprovagao.

e Toda movimentacdo deve ser aprovada antes de ser comunicada ao
colaborador.
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e Limites para Concessdo de Aumentos Salariais:

Promocdo e Enquadramento de fungdo: Limite de 20% por parcela.
Se o reajuste for superior a 20%, realizaremos o escalonamento, a
cada 3 meses. O parcelamento sera cancelado, caso haja pedido de
demissdo por parte do colaborador antes de concluir o reajuste total.
Mérito: Limite de 10%. As solicitacbes devem ser realizadas durante
o Comité de Desempenho, nas quais serdo avaliadas anualmente de
acordo com resultado da Avaliagdo de Desempenho e
Posicionamento Salarial perante mercado Externo (9 box).

* Para que seja concedido o mérito, promog¢do ou enquadramento, deve-se
observar os seguintes pré-requisitos:

[ ]

Ter obtido minimo de pontos no ultimo processo de avaliagdo de
competéncias, com desempenho sélido e continuo.

Deve ser compativel com a estrutura da area e da Institui¢do, a fim
de manter equidade interna.

Haver disponibilidade orgamentaria para movimentagdes salariais (a
ser definida internamente a cada ano).

Os cargos que tém papel de gestdo assumem uma fungdo gratificada que por ter um
carater transitdrio, pode ser retirada a qualquer momento e o colaborador retornar

para o seu cargo de origem. Os cargos mencionados sao:
- Gerente de Grupo ou de Divisdo
- Especialista Lider de Grupo ou de Divisdo
- Pesquisador Lider de Grupo ou de Divisdo
- Engenheiro Lider de Grupo ou de Divisdo

0089886
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Todos os casos de excegdo, seja por ndo preenchimento de requisitos, fora de perfil,
movimentagdes fora de procedimento, casos de admissdo ou movimentacao salarial
fora da faixa salarial, havera um comité integrado pelo gestor direto, Diretor da érea,
DRH e o Diretor Geral, para avaliagdo.

O Fluxo do processo de solicitacdo de movimentagdo salarial serd o seguinte:

O Gestor da area responsavel devera preencher documento com as
informacdes atuais do empregado, as principais entregas / projetos,
resultados obtidos, resultado da avaliagdo de desempenho e o
motivo pelo qual esta sendo solicitada a movimentac3o salarial do
empregado.

A solicitagdo € encaminhada para drea de Recursos Humanos que ira
analisar previamente os dados repassados e emitir parecer sobre a
concordancia ou ndo da solicitagdo em rela¢do ao atendimento dos
requisitos necessarios para a promogio ou mérito.

O documento sera submetido a Diretoria Geral para aprovacdo.

A area de RH deverd realizar todos os procedimentos necessarios
para comunicagdo da mudan¢a de cargo efou saldrio para o

Campus: Rua Giuseppe Maximo Scolfaro, 10.000 - Polo |l de Alta Tecnologia - Caixa Postal 6192 - 13083-100 EINovACRd
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colaborador, bem como atualizar os registros internos e a folha de
pagamento.

3.6 TRILHA DE CARREIRA
A Trilha de Carreira estipula o caminho que cada colaborador podera percorrer dentro
da Instituicdo, porém para almejar uma nova posi¢do, é necessario que o colaborador
atenda todos os requisitos de cada cargo.

CARREIRA CIENTIFICA/ TECNICA

GESTAQ:
LDZR DE GRUFD
LDER DE OVISED

ENGENHEIRD ESPECIALISTA
IR/ PL/ SR IR/ BLf SR

PZ5QUISADOR

ADIUNTO/ PLS SR

ANALISTA TECNICO PESQUISADOR
IR/ PLS SR ESPECIALIZADO ASSISTENTE

TECNICO
IRIPL SR

| S

NAD HA ESSE NVELEM f _""‘—‘\_
TOUAS AS UNIDADES NIVEL
ESPECIALMENTE H& PROFISSIONALIZANTE
MANUTENGAO OU EXPERIENCIA

—————
@
S

ASSISTENTE

—_—

CARREIRA ADMINISTRATIVA

GESTAO:
ESPECIALISTA oRbERA DO
IR/ PL/ SR GERENTE

GER 5A [CHEFE DIV )

AMNALISTA
IR/ PL/ SR

, PPN

o

1| REGISTRADO SOB N¢
f

ASSISTENTE f ﬁ [-l E 9 5 ::3 6
g .
!

N
Figura 6 Trilha de Carreira
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4. IMPLANTAGAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

A implantagdo do Plano de Cargos e Saldrios consiste em realizar os ajustes de cargos e
salarios necessarios conforme possibilidades da instituicio.
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Apos verificagdo individual da situagdo atual versus a nova proposicdo, as adaptacdes
necessarias dos colaboradores serdo realizadas a médio e longo prazo, seguindo critério
de tempo de casa e tempo na fung¢do atual, respeitando o limite orcamentario previsto.
O Plano requer um constante acompanhamento, a fim de atender as necessidades da
Institui¢do, sua estratégia e politicas. E desejavel revisar este plano sempre que
necessario, para seu alinhamento com o plano estratégico do CNPEM.

A cada quatro anos, no minimo, deverd ser feita nova pesquisa salarial a fim de
readequar a tabela salarial.

Destaca-se que a Figura 2 do Plano, bem como o Anexo |, sdo uma fotografia atual da
situagdo de distribuicdo de cargos da institui¢do, as quais poderdo ser alteradas pela
administracdo do CNPEM, respeitada a metodologia aprovada por meio do Plano.
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