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INTRODUCAO

O HOSPITAL PSIQUIATRICO ESPIRITA “MAHATMA GANDHI” - HPEMG,
CNPJ 47.078.019/0001-14, com sede na Rua Duartina 1.311, Jardim Soto,
Catanduva/SP, qualificado como Organizagdao Social no municipio de
Catanduva/SP nos termos da Lei 4633 /2008, neste ato representado por seu
Diretor-Presidente, Luciano Lopes Pastor, CPF 205.467.898-89, residente na
Rua Belo Horizonte 1.536, Jardim Améndola, Catanduva/SP, o qual estrutura

neste documento, o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS.

O Plano de Cargos, Carreias e Saldrios é resultado do compromisso e
alinhamento das diretrizes da atual gestio do HPEMG, relacionado
exclusivamente a situa¢des que envolvam a parceria com o Poder Publico, e
que busca equilibrar o sistema remuneratério da associagao no ambito dos
projetos de trabalho, possibilitando uma politica de remuneracdo adequada a
realidade local, atendendo as necessidades dos colaboradores e, fazendo com

que se sintam satisfeitos e comprometidos com os objetivos da associagao.

O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organizacao e
normatizacao das relagdoes de trabalho entre o HPEMG, na condi¢io de
Organizacgao Social, e seus colaboradores vinculados a projetos com o Poder
Piblico, além de contribuir para a politica de recursos humanos, sustentando

teoricamente em premissas modernas de gestao.

O PCCS contempla uma série de alternativas que permitem ao gestor
administrar os recursos humanos de forma estimulante e competitiva,
valorizando o conhecimento, a competéncia e o desempenho da for¢a do
trabalho e visa estimular o colaborador a progredir na carreira, alcangando
niveis maiores de saldrios e responsabilidade, tudo condicionado ao plano de

trabalho elaborado e vinculado a repasses financeiros do Poder Pblico.
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2. OBJETIVO

O presente plano tem como diretriz principal estabelecer uma politica
eficaz para a gestao profissional dos seus colaboradores vinculadas a gestao
de Unidades Publicas, de acordo com suas aptidoes e desempenhos, assim
como subsidiar o desenvolvimento no plano de carreiras com vistas a atingir

o objetivo da Associacao.

O acesso ao Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dar-se-a por meio de
termo de adesao para os atuais colaboradores, que passarao a ser regidos pelo
novo sistema, e, para os novos contratados, nos moldes do regulamento de

recursos humanos, os quais integrarao de imediato o plano.

A Geréncia de Recursos Humanos serd responsavel pela aplicagio,
administragao e monitoramento do PCCS, de forma que contemple o roteiro
basico necessario ao recrutamento, manutencao e desenvolvimento dos

recursos humanos da associacgao.

3. FINALIDADES

As principais finalidades ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios sao:

a) Responder a Politica de Gestao de Pessoas do HPEMG, na qualidade de
Organizacao Social e gestora de Unidade Publica, refletindo a realidade
atual e incorporando os novos desafios da Entidade. Deve contemplar,
principalmente, aprimoramentos que visem a manutengao de talentos,
a valorizagao das pessoas e o oferecimento de oportunidades de
desenvolvimento, de forma a permitir o estabelecimento de um

ambiente de harmonia no clima organizacional, criatividade e inovacao;
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Permitir a identificacao dos cargos, mediante as respectivas descrigoes,
de tarefas basicas e pré-requisitos minimos indispensaveis ao seu pleno

desenvolvimento;

Fornecer parametros para a realizagao de levantamentos e avaliacao de
necessidades identificadas para a elaboracio do programa de

desenvolvimento de recursos humanos;

Tornar transparente aos empregados, as expectativas de desempenho

esperadas e as perspectivas de progresso funcional estabelecidos;

Estabelecer um clima participativo e de confian¢a entre o HPEMG e seu

colaborador sobre as perspectivas de desenvolvimento profissional;

Criar mecanismos para atrair, manter, desenvolver e engajar

profissionais com as competéncias criticas da Associagao;

Oferecer oportunidades de remuneragdao capazes de produzir
continuada estimulagao nos empregados, elevando seus padrdes de

produtividade;

Permitir que o empregado, por meio do perfil do seu cargo e area de

atuacao, identifique o seu papel ocupacional;

Orientar as atividades de captagao de pessoas, fornecendo os elementos
necessarios a elaboracdo das estratégias e dos instrumentos de

recrutamento e selecao;

Definir atribuicdes, deveres, especificacbes e responsabilidades

inerentes a cada cargo;

Estabelecer a adogao de um sistema de distribui¢ao equitativa na
estrutura de cargos e saldrios, face ao valor dos cargos para a

Associagao, a complexidade dos processos e fungdes a eles
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relacionados, aos seus requisitos e competéncias e ao mercado de

trabalho.

4. ABRANGENCIA

O plano abrangera os trabalhadores que possuem vinculo empregaticio
com o HPEMG, na qualidade de Organizagao Social gestora de Unidade Publica,
ainda que vinculado por Contrato de Gestido ou outro termo de parceria
publico/privada, e serd o norteador para a elaboragao de planos de trabalhos,

notadamente relacionados a politicas salarial do local da parceria.

5.  ASPECTOS JURIDICOS

O presente documento foi redigido em alinhamento com a Constituigao
Federal, no que se refere as Organizagdes Sociais sem fins lucrativos, no

Regimento Interno do HPEMG e a Consolidagao das Leis de Trabalho.

6. ETAPAS PARA O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

6.1. Comunicac¢ao/Divulgacao

Processo de sensibilizacdao das geréncias, chefias e funcionarios com
relacdo ao trabalho a ser desenvolvido, destacando-se a participagao e

responsabilidade de cada um, bem como as fases do projeto.
6.2. Levantamento das Atividades

Consiste na obtengao de dados referentes as atividades desenvolvidas

pelos colaboradores.

6.3. Analise e Identificacao dos Cargos
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Processo de verificagao e andlise das atividades executadas e definigdo

correta dos titulos.

6.4. Descricao e Especificacao dos Cargos

e Descricao de Cargos - Relato organizado e real de acordo com as

atividades dos deveres e responsabilidades dos cargos.

e Especificacdo dos Cargos - relato em pormenor das qualidades e
competéncias minimas aceitaveis, necessirias ao desempenho

adequado do cargo.

As descri¢des de cargo devem conter; titulo do cargo, departamento,
area, categoria, reporte, descri¢io sumdria, descrigio das responsabilidades
principais, especificacdo do cargo, requisitos exigidos e competéncias

fundamentais.

Fica estabelecido que, a cada dois anos, haverd uma revisao dos cargos e
fungbes ou sempre que houver necessidade de ajustes, a fim de adequé-las as

mudangas tecnolégicas e de mercado.

2 ESTRUTURA DE CARGOS, CARREIRAS E GRATIFICACOES

A estrutura de Cargos e Carreiras esta organizada em:

e Grupo Organizacional: agrega cargos com mesmo nivel de

escolaridade (superior, técnico e médio).

e (lasse: Compreende o grau de complexidade e responsabilidade

das atribuigdes, expressas por padrdes hierarquizados dentro de
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um cargo, que se refletem em valores organizados em niveis

salariais.

e Nivel Salarial: siao os valores que expressam o saldrio base dos

niveis hierarquicos de cada classe.

Os grupos ocupacionais do HPEMG deverao organizar-se de acordo com

o nivel de escolaridade, o cargo e a classe da carreira.

A politica salarial do HPEMG podera ter seus saldrios administrados por
niveis que sao posicionados em uma tabela salarial, com critérios definidos de
ingresso e com a possibilidade de movimentagio e enquadramento em outra

classe ou nivel.
7.1. Funcgoes Gratificadas

Funcao Gratificada é a vantagem pecunidria de carater transitério criada
para remunerar encargos especificos que se diferenciem das atribui¢coes

normais do colaborador, sob o critério da confianca.

Podera ser exercida por pessoas ocupantes dos cargos de carreira ou
Servidores Publicos a disposicao do HPEMG. A designagao e destituiciao das

fungdes gratificadas sao de decisdo da Diretoria Geral.

As fungdes gratificadas deverao ser preenchidas por maioria de pessoas
ocupantes de cargos de carreira do HPEMG, mas cedidas a Unidades
vinculadas a parcerias com o Poder Piblico. Ocorrera a substitui¢ao de titular
de func¢ao gratificada durante o periodo de férias e/ou quando ocorrer

afastamento pelo INSS.

7.2. Composicao da Estrutura de Cargos e Fung¢des

Na Estrutura dos Cargos e Fungdes foram definidos trés cargos amplos
vinculados aos respectivos grupos ocupacionais, a saber:
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e Nivel Superior - Analista Administrativo;
e Nivel Técnico - Técnico;
e Nivel Médio - Assistente.

O empregado ocupante de cargo amplo podera exercer diferentes
funcbes durante sua vida profissional, dentro do respectivo grupo

ocupacional.

O HPEMG nos limites das competéncias definidas em seu estatuto e
observado o ordenamento legal, podera criar novos cargos de carreira,
adequar responsabilidades e requisitos minimos de escolaridade e
conhecimento dos cargos de carreiras e/ou extinguir cargos/fungdes por

necessidade e/ou conveniéncia administrativa.

Todas as fungdes deverao estar descritas e avaliadas, conforme o grau de
complexidade e responsabilidade, classificadas em classes, levando-se em
consideragao a comparagao com os valores salariais identificados em pesquisa

de mercado.

8. POLITICA DE PROGRESSAO, ESTRATEGIA DE REMUNERACAO E
ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

Esse plano prevé critérios a possibilidade de movimentagio que
permitem aos empregados o crescimento na carreira, em termos salariais

(horizontal) e de maturidade (vertical).
8.1. Progressao Horizontal:

Consiste na mudanga para o nivel salarial superior de enquadramento,
podendo ocorrer para 1 (um) ou 2 (dois) niveis, nos anos pares e sera obtida

em duas situagdes:

a) Progressio por Mérito - obtida mediante avaliacio de

desenvolvimento funcional que considera os fatores:
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Conhecimento técnico, Conhecimento da organizagao
/negdcio; Competéncias sociais/relagoes humanas; Amplitude
de pensamento; Grau de dificuldade; Autonomia para tomada
de decisao; Intensidade da Influéncia e, Assiduidade do

empregado no trabalho desenvolvido.

b) Progressao por Antiguidade - obtida mediante avaliacdo do
tempo permanéncia na Entidade (em anos). Consiste na
mudang¢a para o nivel salarial imediatamente superior de
enquadramento (um nivel) e ocorrerd mediante lista de

antiguidade.

8.2. Progressao Vertical: podera ocorrer, nos anos impares, quando o
empregado obtiver crescimento decorrente da complexidade das
tarefas desempenhadas por ele, ou por maturidade, definida pela
sua qualificacdo profissional. Consiste na mudanc¢a da classe
ocupada para a imediatamente superior e para o nivel salarial
correspondente ao acréscimo do nivel salarial do emprego ptiblico

ocupado.

Os recursos destinados a progressao horizontal e vertical para a carreira
estardo limitados 1% na folha salarial anual e sujeitos ao plano de trabalho do
HPEMG homologado por contrato de gestio ou termo de parceria com o Orgio

Piblico.
8.3. Sistema de Remuneracao
O sistema de remuneracao do HPEMG devera ser composto por:

a) Salario base - corresponde ao saldrio fundamental, sem o
acréscimo de importancias fixas ou varidveis com as quais se completa a

remuneracao global dos empregados, valor definido no contrato;
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b) Remuneragdo - representa o somatério dos valores
correspondente ao nivel salarial, acrescido dos adicionais e vantagens

recebidas pelo empregado.

8.4. Estrutura Salarial e Enquadramento Funcional

A partir dos resultados obtidos na pesquisa de saldrios de cada local,
serao definidos os valores dos niveis salariais iniciais e finais de cada classe,
respeitando-se o intervalo de step (percentual aplicado entre os niveis
salariais, classes e grupo ocupacional da tabela salarial), estabelecido

estatisticamente por meio da referida pesquisa de mercado.

O enquadramento funcional do empregado da Entidade no presente
Plano se dara no nivel inicial da carreira e se sujeitard a implantacdo do
referido plano no contexto do plano de trabalho homologado por Contrato

Gestdo ou Termo de Parceria com o Poder Publico.

9. CRITERIOS DE ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS E
SALARIOS E SUAS ATUALIZACOES

A partir das descrigdes das fungdes, poderido ser efetuadas pesquisas
salariais periddicas, cujos resultados, depois de comparados qualitativa e
estatisticamente (saldrios do mercado e da Entidade) e determinadas as
curvas salariais, servirao de base para orientar o estabelecimento dos novos
valores dos niveis salariais, sempre limitado ao orcamento fixado no Contrato

de Gestdo ou Termo de Parceria, com o Poder Publico.

As pesquisas salariais serdo orientadas pela Diretoria de Gestao de
Pessoas, preferencialmente a cada dois anos, podendo ser realizadas pela

prépria Entidade ou por servigos de consultoria especializada, tendo como
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objetivo confrontar os procedimentos internos com os do mercado e manter

atualizadas as praticas de remuneracao e beneficios.
9.1. Cargos e Funcdes Novos

A criagdo de novos cargos ou fungbes pode ser decorrente do
desenvolvimento das atividades ou da necessidade de ampliacdo de servicos
gerenciados pelo HPEMG, em termos de parceria ou por contrato de Gestdo

com o Poder Publico.
9.2. Reavaliacao de Cargos e Funcgoes

A estrutura de cargos e fungées devera ser atualizada periodicamente a
fim de manté-la alinhada com as praticas de mercado e garantir o seu
equilibrio interno. Essa atualizagdo se dara por meio de instrumentos técnicos
especificos (descricao, andlise e avaliagdo), adequando-os as suas respectivas

carreiras.
9.3. Critérios para administracao da tabela salarial

A tabela salarial devera ser elaborada e atualizada em func¢io da
legislacao vigente (Convengao, Acordo Coletivo de Trabalho, dentre outras)
em cada local vinculado ao objeto da parceria com o Poder Publico, e para
antecipagdes ou ajustes das referéncias salariais, com base em pesquisas de

mercado.

10. DAS DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos e as excepcionalidades serao decididas pela Geréncia
de Recursos Humanos do HPEMG, sempre em conformidade com o

estabelecido no presente plano e no regulamento da Associacio.
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O presente PCCS podera ser revisto anualmente, observando sempre o
limite da dotagao or¢camentaria e a legislacao pertinente, sendo tal revisao
feita pela Geréncia de Recursos Humanos vinculada a cada contrato de gestao
ou termo de parceria com o Poder Publico e conjuntamente com as Diretorias

do HPEMG.

Este Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios entrarad em vigor a partir da
aprovacao do Conselho de Administracdo, ap6s a anuéncia dos 6rgaos de
controle e fiscalizagao. Devera ser de conhecimento de todos os colaboradores
do HPEMG vinculados a parceiras com o Poder Piblico e na qualidade de
Organizagao Social, e observada com todo empenho pelos responsaveis pela

sua manutencao.

Catanduva, 02 de Maio de 2017.

Dr. LUCIANO LOPES PASTOR
Diretor Presidente
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