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Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e Beneficios

1.  Introdugéo

O Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e Beneficios estabelece os parametros
institucionais para a atragéo e retengao de talentos e visa orientar a Diretoria e,
especificamente, & Area de Recursos Humanos e os gestores do Instituto
Santos Dumont - ISD, nas agdes de administragdo de pessoas, gestdo dos
beneficios, cargos, carreiras e salarios e dos referenciais para o processo de
recrutamento e selegao dos funcionarios do ISD.

A Diretoria, juntamente com a Area de Recursos Humanos, mantém-se atenta
as necessidades do ISD, as expectativas dos funcionarios e aos procedimentos
adotados por outras Instituicbes congéneres na area de gestdo de carreira,
bem como as novidades e mudangas que ocorrem no mercado, de modo que
sempre sejam implementadas inovagdes de interesse comum.

O Plano aplica-se a todos os funcionarios, com excegéo dos Diretores, que
possuem competéncias especificas e definidas no Estatuto Social do ISD,
assim como as respectivas remuneragdes que sdo fixadas pelo Conselho de
Administragdo. Os estagiarios e bolsistas devem ser enquadrados
distintamente conforme regulamentagéo legal especifica.

O documento é composto por: i) Introdugao; ii) Objetivo; iii) Politica: estabelece
a estrutura de carreiras, cargos, salarios, aumentos salariais, quadro de
pessoal e beneficios; iv) Procedimentos: definem as regras de enquadramento,
admissao, promogdes verticais e horizontais, acompanhamento e manutengéo
do Plano, reclassificagdo, transferéncia, escalas salariais, aumentos por
equilibrio salarial e coletivos e carreiras; v) Disposigdes Finais; e vi) Anexos.

2. Objetivo

2.1 Apresentar e regulamentar a politica salarial e de carreira do Instituto
Santos Dumont - ISD, disciplinando carreiras, cargos, salarios e
beneficios, que visam atender as necessidades de Recursos Humanos
dentro dos padrées motivacionais, de qualidade, atragédo e retengdo de
talentos do ISD.

2.2 Possibilitar que todos tenham conhecimento sobre como o ISD administra
o crescimento funcional e salarial de seus funcionarios.
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3.4.1

Politica

Quanto as estruturas de carreiras:

Ter carreiras estruturadas de forma coerente entre as unidades,
compativeis com as especificidades das atividades desenvolvidas e
aderentes as expectativas de crescimento do ISD. Entende-se por
COERENTE ENTRE AS UNIDADES a possibilidade de transigao entre as
carreiras dentro de um nivel compativel de cargos e salarios, respeitando
as caracteristicas de cada uma das unidades do ISD.

Quanto as estruturas de cargos e salarios:

Ter seus salarios compatibilizados numa estrutura baseada no equilibrio
interno e externo dos mesmos. Entende-se por Equilibrio INTERNO a
coeréncia entre a posigao relativa hierarquica dos cargos no ISD e por
Equilibrio EXTERNO uma compatibilidade entre os valores salariais pagos
pelo ISD e aqueles pagos pelo Mercado Referencial, dentro de pesquisas
de remuneragao e parametros do mercado atualizados periodicamente.

Quanto aos cargos:

Revisar, periodicamente, os cargos ocupados, visando manter a perfeita
identificacdo entre as atividades previstas pelos mesmos e as atividades
exercidas pelos ocupantes, possibilitando a extingao, alteragéo e criagao
de novos cargos.

Agrupar seus cargos em grupos de complexidade e carreiras, tendo-se
por base o valor relativo de cada um.

Ter faixas salariais para cada grupo de cargos, constituindo-se na Tabela
de Grupos, Niveis e Faixas Salariais.

Quanto aos salarios:

Manter as curvas salariais de cada estrutura em grau de competitividade,
acompanhando nesse sentido a mediana salarial do mercado, por meio
de pesquisas salariais realizadas, conforme identificada a necessidade
pela a area de Recursos Humanos e aprovado pela Diretoria.
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3.5 Quanto aos aumentos salariais:

3.5.1 Conceder a seus funcionarios aumentos salariais de natureza coletiva,
como se segue:
e Reajuste Salarial por forga de Convengéao Coletiva;
e Corregao de Estrutura Salarial;
e Outros aumentos coletivos de cunho legal; e
e Aumentos concedidos espontaneamente pelo ISD.

3.5.2 Conceder a seus funcionarios aumentos salariais de natureza individuall,
como se segue:

3.5.2.1 Vertical (com alteragao de grupo de cargos e faixa salarial)
e Promogao; e
e Reclassificagdo Funcional.

3.5.2.2 Horizontal (sem alteragdo de grupo de cargos e faixa salarial)
Escala Salarial;

Equilibrio Salarial;

Aumento ou Premiagao por Mérito;

Aumento por acréscimo de habilidade;

Aumento por multifuncionalidade ou polivaléncia; e
Aumento por Maturidade na fungao.

3.6 Quanto a gratificagao de fungio temporaria:

3.6.1 Para os funcionarios que exercerem atribuicbes e responsabilidades
especificas de Coordenagdes Temporarias com duragéo igual ou superior
a 24 meses, académicas ou nado, definidas pelo Gestor da respectiva
Unidade ou Diretor Administrativo e aprovadas pelo Diretor-Geral.

3.6.2 A fungdo temporaria sera exercida por um periodo de 24 (vinte quatro)
meses, com a possibilidade de prorrogagao por igual periodo.

3.6.3 Durante o periodo que acumular a fungédo, o funcionario recebera uma

parcela adicional de 20% de acordo com o grupo e o nivel salarial
determinados em Portaria de nomeagao para o respectivo cargo.
O referido adicional ndo constitui verba salarial para efeitos de
incorporagdo, por tratar-se de condicdo de trabalho temporario para o
exercicio da fungao, exceto como base para efeitos legais (INSS, FGTS e
outras verbas previdenciarias e trabalhistas previstas em Lei), sendo que
cessara o direito a gratificagdo, quando do término do exercicio da fungao,
por se tratar de gratificagao temporaria.

3.6.4 Os Coordenadores de Comissdes Transitorias especificas, para realizar
uma atividade pontual académica ou nao, e/ou projeto especifico de curta
ou média duragao, nao terao direito a fungao gratificada.
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3.7 Quanto ao quadro de pessoal:

3.7.1 Ter seu quadro de pessoal devidamente aprovado pela Diretoria e revisto
anualmente, retratando a necessidade de adequagdo do quadro de
funcionarios em cada area e unidade, tomando-se por base as previsdes
contidas no Contrato de Gestdo assinado com o Poder Publico e de
demais fontes de recursos.

3.8 Quanto aos beneficios:

3.8.1 Poderao ser concedidos aos funcionarios beneficios complementares aos
legalmente instituidos, ou aqueles definidos em convengdo coletiva da
categoria.

3.8.2 Deverdo ser compativeis com valores e praticas de mercado e, quando
couber, prever a contrapartida financeira dos funcionarios, que serdo
definidos e estabelecidos por meio de Instrugdo Normativa a ser aprovada
pelo Diretor Geral, incluindo: i) assisténcia médica, hospitalar e
odontolégica, estendida aos dependentes; ii) seguro de vida; iii) vale
alimentagao e iv) vale refeigao.

4. Procedimento
41 Enquadramento

4.1.1 Todos os funcionarios do ISD com contrato de trabalho vigente na data de
implantagdo do Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e Beneficios,
deverdo ser enquadrados no Grupo de Cargos correspondente as tarefas
que lhes sdo atribuidas, assim como na respectiva Faixa Salarial na
referida data.

4.1.2 Se o salario atual do funcionario for superior a Mediana da Tabela
Salarial, que se encontra localizada entre os niveis F e G, correspondente
ao seu cargo, sua situagao devera ser analisada, visando adequar, assim
que possivel, o respectivo enquadramento.

4.1.3 Na hipétese de o enquadramento do funcionario implicar em um aumento
superior a 20% (vinte por cento), a alteragdo salarial devera ser
escalonada em parcelas.

4.1.4 O enquadramento sera limitado ao ultimo nivel da Faixa Salarial.

4.1.5 A implantagdo do Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e Beneficios,
podera ocorrer de forma distinta das apresentadas acima, mediante
analise de impacto financeiro e com aprovagao da Diretoria do I1SD.

X
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4.2
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424

4.3
431

4.3.2

433

434

435

4.3.6

Admissao

A contratagdo de novos funcionarios devera ser feita, preferencialmente,
no nivel A da Faixa Salarial e do Grupo correspondente.

A contratagdo direta no nivel B ou superior, somente sera admitida por
razoes justificadas, mediante aprovagao do Diretor-Geral.

Contratagbes acima do nivel B poderdo ocorrer em decorréncia de
situagdo anormal do mercado, mediante andlise da situagdo em face da
necessidade da contratagdo e/ou do pretendente ao cargo, caso possua
notéria especializagdo, que possa gerar conflito em relagdo a outros
ocupantes do cargo, sempre mediante aprovagao do Diretor-Geral.

A admissdo de novos funcionarios dependera da existéncia de vaga
prevista/aprovada no quadro de pessoal, sempre precedida da aprovagao
do candidato no respectivo processo de recrutamento e selegéo.

Promogoes Verticais

Considera-se uma promogao vertical aquela que envolve alteragdo de
grupo e faixa salarial, com a mudanga de um patamar de cargo. Ex.:
Preceptor Multiprofissional | para Preceptor Multiprofissional II.

Para concorrer a uma promogao, o funcionario devera ter no minimo um
ano de exercicio no atual cargo no ISD.

Para que uma promog&o ocorra sera necessaria a existéncia de uma vaga
no quadro de pessoal do ISD ou a valorizagdo da vaga ocupada, com
observancia da previsdo orgamentaria da ocasiao.

O funcionario destacado para promogao devera atender aos requisitos de
escolaridade e os conhecimentos estabelecidos para o cargo a ser
promovido, de acordo com a Descrigdo do Cargo que sera ocupado e os
requisitos exigidos para o referido cargo.

Sera levado em consideragdo o resultado dos dois Ultimos ciclos da
Avaliagdo de Desempenho (sempre que possivel), onde o profissional
devera ter atingido escore superior a 76% na escala vigente da
ferramenta. O histérico disciplinar do funcionario também sera levado em
consideragao para uma promogéao Vertical.

Nas promogdes, o salario do funcionario promovido serd alterado,

preferencialmente, para o nivel correspondente & mediana da Faixa
Salarial relativa ao novo cargo a ser ocupado.
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4.3.7 O enquadramento salarial somente sera possivel se nao houver outros
ocupantes do cargo com salério inferior e mediante a aprovagdo da
Diretoria responsavel da Unidade.

4.3.8 Nenhuma promogao podera envolver alteragées salariais superiores a
20% (vinte por cento) em uma Unica parcela. Ocorrendo essa hipétese, o
aumento salarial devera ser efetivado em parcelas.

44 Promogdes Horizontais

441 Sao consideradas promogdes horizontais aquelas que envolvem o
deslocamento salarial dentro do mesmo Grupo e Faixa Salarial. Esse
deslocamento salarial se dard em decorréncia de mérito apurado no
processo de gestdo, desempenho, ou ainda por crescimento de
habilidades certificadas, maturidade profissional, por polivaléncia,
reconhecimento ou multifuncionalidade nas carreiras de crescimento com
estes critérios.

4.4.2 Serao considerados para um aumento de nivel salarial, os funcionarios
que obtiverem escore superior a 76% na escala vigente da ferramenta,
preferencialmente em duas avaliagdes consecutivas. O percentual de
aumento individual sera estabelecido pela Diretoria responsavel pela
Unidade, observado o limite de até 20% (vinte por cento).

4.4.3 O reajuste sera limitado ao ultimo nivel da Faixa Salarial.
4.4.4 O intersticio entre dois aumentos por mérito € de no minimo um ano.

4.4.5 Os aumentos por mérito estardao ainda limitados a previsdo orgamentaria
para este fim.

4.5 Acompanhamento e Manutengao do Plano de Cargos, Carreiras,
Salarios e Beneficios

4.5.1 Constatadas modificagbes nos cargos que possam implicar em
enriguecimento ou empobrecimento das tarefas, a Area de Recursos
Humanos devera reanalisar o cargo e elaborar uma nova descrigao, que

sera submetida a aprovagdo da Diretoria responsavel, com a
reclassificagao que se fizer necessaria.

45.2 O acompanhamento da validade salarial do ISD sera realizado,
preferencialmente a cada dois anos ou em periodos menores, em caso de
movimentagdo anormal no mercado, mediante pesquisa salarial no
mercado referencial.

4.5.3 Anualmente as Faixas Salariais serdo alteradas mediante o percentual de
reajuste linear ou escalonado, resultante da respectiva Convengéao
Coletiva.
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4.6
46.1

46.2

4.7
4.71

4.7.2

473

4.8
48.1

Reclassificagao

Nos casos de reclassificagdo de cargo para nivel superior, os ocupantes
dos cargos serdo reenquadrados preferencialmente, no nivel A do novo
Grupo Salarial.

Nos casos de reclassificagdo de cargo em Grupo Salarial inferior, cabera
a Diretoria adotar as medidas necessarias, quer seja para determinar a
Area de Recursos Humanos que reanalise o cargo e elabore uma nova
descrigdo, quer seja para adotar as medidas que melhor entender para
sanar tal posicionamento enté@o considerado inadequado.

Transferéncia

A transferéncia do funcionario podera ocorrer a qualquer momento a partir
de sua data de admisséo.

A transferéncia esta vinculada a existéncia de uma vaga em aberto no
Quadro de Pessoal do ISD e a prévia concordancia do funcionario, ou
ainda, pela oportunidade e conveniéncia constatada pela Diretoria
responsavel pela Unidade.

A transferéncia que se fizer entre cargos de carreiras diferentes,
pressupde uma equivaléncia salarial entre os cargos envolvidos.

Escalas Salariais

Uma escala salarial ocorrera:

4.8.1.1 Nas promogdes se houver necessidade de um acesso programado por

meio de treinamento ou de escalonamento do aumento salarial (maior
que 20%).

4.8.1.2 Na admissdo, quando e se estiver vinculada ao programa de treinamento

4.8.2

com evolugao salarial paralela.

O prazo maximo de uma escala de acesso salarial devera ser de 12

(doze) meses, & excegdo das escalas vinculadas a um programa de
treinamento.

4.8.3 O prazo minimo entre as etapas da escala devera ser de 03 (trés) meses

e 0 maximo de 6 (seis) meses.

484 A hipétese de se antecipar uma escala de acesso salarial s6 podera

ocorrer, apos andlise da Area de Recursos Humanos e com aprovagéo do
Diretor Geral.

4.8.5 A postergacdo de uma etapa da escala salarial s6 podera ocorrer por

razoes de desempenho ou de treinamento.
9
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4.9 Aumentos por Equilibrio Salarial

4.9.1 Aumento salarial por equilibrio interno é o decorrente da necessidade de
se equalizar salarios em decorréncia do principio da isonomia.

4.9.2 Nao tera procedéncia o aumento salarial por equilibrio interno se a
diferenga existente for resultante de aumento salarial concedido por
meérito, acréscimo de habilidade, maturidade profissional, polivaléncia,
reconhecimento ou multifuncionalidade.

4.9.3 O aumento salarial por equilibrio interno sé pode ocorrer se a diferenga
salarial existente entre dois ou mais funcionarios ndo corresponder
proporcionalmente as diferengas verificadas em face de desempenho ou
competéncia apresentadas pelos mesmos.

4.9.4 O aumento salarial por equilibrio externo é um aumento horizontal que
pode ocorrer, quando constatada a posigado de inferioridade do ISD em
relagéo a média salarial do Mercado de Trabalho, para um mesmo cargo.

4.9.5 O reajuste sera limitado ao ultimo nivel da Faixa Salarial.
4.10 Aumentos coletivos

4.10.1 O aumento salarial de carater coletivo incidira sobre todos os valores
salariais vigentes na estrutura de cargos e saldrios, considerando o
percentual e eventual limite de aplicagdo (teto), estabelecido em
Convengao Coletiva.

4.10.2 As alteragdes salariais de carater coletivo serdo concedidas na época
prevista em lei.

4.10.3 Nos aumentos decorrentes de Convengao Coletiva, serdo atingidos todos
os funcionarios do ISD, respeitadas as condigdes especificas de ordem
legal ou negociadas na respectiva convengao, na época legal prevista, por
for¢a e na forma da Lei conforme Convengéao Coletiva realizada.

4.10.4 Os aumentos concedidos por corregdo, com o objetivo de manter os
niveis de competitividade das Estruturas Salariais do ISD, se fardo a partir
dos niveis de remuneragdo do Mercado de Trabalho e sua incidéncia
sobre os funcionarios. Os aumentos poderao ser efetivados de forma total
ou parcial, mediante estudo do impacto financeiro nos resultados e com
aprovagao do Diretor Geral do ISD.

4.10.5 Os salarios dos funcionarios do ISD poderéo ser alterados também, em
fungdo de outras determinacgdes de carater legal ou por decisdo do Diretor

Geral, sempre observadas as premissas definidas no presente plano.
10
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4.10.6 No caso de reajuste coletivo, determinado por Convengédo Coletiva ou
determinagdo legal, a Area de Recursos Humanos realizara a
comunicagéo do percentual aos funcionarios e procedera as alteragoes
em Folha de Pagamento.

4.11 Carreiras

4.11.1 Carreiras sdo a estruturagdo dos cargos segundo os seus requisitos, nivel
de complexidade e natureza de suas atividades. No ISD os cargos foram
agrupados de acordo com o nivel de complexidade e conforme as
respectivas Unidades, nas seguintes Carreiras: Gerencial, Administrativa,
Técnica, Profissional, Ensino e Pesquisa, Preceptor Multi e Preceptor
Médico.

4.11.2 No ISD os cargos estdo organizados em grupos ocupacionais, que a partir
do conjunto de suas atividades e requisitos basicos (escolaridade,
experiéncia, responsabilidades envolvidas, nivel de complexidade e
demais fatores descritos no perfil do cargo), definem a amplitude da
carreira, como segue:

TECNICA (Te): funcionarios de apoio técnico geral as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo em areas de interesse do ISD. E exigido o
ensino fundamental completo para ingresso. Os niveis dos cargos
guardam correspondéncia com a complexidade crescente da carreira
(TeO1 ao Te04), a formagdo em cursos profissionalizantes e a
experiéncia profissional desenvolvida em areas de interesse do ISD;

PROFISSIONAL (Pf): funcionarios responsaveis pelo suporte as
atividades relacionadas ao ensino, pesquisa e extensdo em areas de
interesse do ISD. E exigido para ingresso o ensino superior completo.
Os niveis dos cargos guardam correspondéncia com a complexidade
da carreira (Pf04 ao Pf08), requerendo para ascensdo, experiéncia
profissional crescente em sua area de atuagio;

ENSINO E PESQUISA (Ep): professores responsaveis pelas atividades

de ensino, pesquisa e extensdo em areas de interesse do ISD. E
exigido para ingresso o doutorado. Os niveis dos cargos guardam
correspondéncia com a complexidade da carreira (Ep09 ao Ep12),
requerendo para ascensao, experiéncia profissional crescentes em sua&Q
area de atuacgao;

PRECEPTOR MULTIPROFISSIONAL (Mp): profissionais responséaveis
pela atuacdo em atividades de ensino, pesquisa e extensdo
relacionadas a area da salde vinculadas ao ISD. E exigido para
ingresso a especialidade na area de atuagéo do profissional. Os niveis
dos cargos guardam correspondéncia com a carreira (Mp08 ao Mp11),
requerendo para ascensdo, experiéncia profissional especifica e
crescente em sua area de atuagao;
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PRECEPTOR MEDICO (Md): médicos responsaveis pela atuagdo em
atividades de ensino, pesquisa e extensado relacionadas a area da
saude vinculadas ao ISD. E exigido para ingresso a especialidade
médica. Os niveis dos cargos guardam correspondéncia a carreira
(Md09 ao Md12), requerendo para ascensao, experiéncia profissional
especifica e crescente em sua area de atuagao;

ADMINISTRATIVA (Ad): funcionarios responsaveis pelo suporte
administrativo as atividades do ISD. E exigido para ingresso o ensino
fundamental completo. Os niveis dos cargos guardam correspondéncia
com a complexidade da carreira (Ad01 ao AdO06), requerendo para
ascensdo, formagdo até o nivel de graduagdo e experiéncia
profissional crescente;

GERENCIAL (Gr): funcionarios responsaveis pela gestdo de
infraestrutura, processos e/ou pessoas, pela administragao de recursos
institucionais e pelo desempenho e resultados da sua area de atuagao.
E exigido para ingresso o ensino superior completo. Os niveis dos
cargos guardam correspondéncia com a complexidade da carreira
(Gr06 ao Gr11), requerendo para ascensao, cursos de especializagéo e
experiéncia profissional crescente nas areas de interesse do ISD.

4.11.3 A evolugéo funcional na carreira ndo ocorre “automaticamente”, depende
da existéncia da vaga no quadro de referéncia e do Orgamento Anual da
Instituicdo, bem como estd atrelada & RESULTADO (ENTREGAS),
COMPETENCIAS e HABILIDADES do funcionario, que sera aferida
através de um Processo de Gestdao de Desempenho.

4.12 Mapas de Carreiras

4121 O ISD, visando o desenvolvimento continuo de seus funcionarios,
incentiva a todos que busquem o crescimento profissional através dos
‘Mapas de Carreiras” do Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e
Beneficios e o apoio da area de Recursos Humanos e do Gestor da Area.

4.12.2 Cabe aos funcionarios buscarem seu desenvolvimento e ao ISD apoia-los
nesse processo, quando possivel e de acordo com o interesse estratégico
institucional. @

4.12.3 Os funcionarios que se mantiverem estacionados ou acomodados em
seus cargos por longo periodo de tempo, serdao estimulados a
percorrerem outros caminhos e trilhas de carreira, quer seja através de
crescimento profissional ou por outra forma que possa melhorar o seu
desenvolvimento, desempenho e motivagao dentro do ISD.

4.12.4 Nos casos de vagas em aberto, funcionarios internos terdo preferéncia,
recorrendo-se a recrutamento externo, somente quando, internamente,
ndo forem preenchidas todas as condigées das vagas.
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4.12.5 Sera concedida oportunidade aos funcionarios de executarem atividades
diferenciadas daquelas previstas em seu cargo, visando a ampliagdo de
seus conhecimentos e preparagao para o surgimento de eventuais vagas.

4.12.6 Para a aprovagao no processo de recrutamento interno, os candidatos
deverao preencher os requisitos minimos do cargo e perfil especificado e
nao possuir desabono em seu prontuario.

4.12.7 Os mapas de carreiras serdao abertos a todos os funcionarios, devendo
ser divulgados em todas as areas, cabendo aos superiores imediatos
(Gerentes e Coordenadores) e a area de Recursos Humanos, assessorar
e prestar esclarecimentos quanto a dinamica do funcionamento dos
mapas de carreiras no ISD.

4.12.8 As possibilidades de acesso de carreira serdo detalhadas em norma
especifica, que servira de base para acesso as carreiras superiores para
todos os funcionarios de todas as unidades do ISD. Todas as
movimentagdes estardo condicionadas a possibilidade orgamentaria e da
disponibilidade de vagas.

5. Disposigoes Finais

5.1 Para a efetiva aplicabilidade do presente Plano de Cargos, Carreiras,
Salarios e Beneficios, em que as respectivas clausulas, previsdes e
condigdes nao definam expressamente os meios e procedimentos para a
sua execugao, inclusive para os casos de eventuais omissdes de qualquer
natureza, tais como, mas ndo se limitando a definicdo de valores de
beneficios, do processo de gestdo de desempenho, dos mapas de
carreiras, entre outros, caberdo aos DIRETORES ESTATUTARIOS do
ISD, no uso e conforme as respectivas atribuigbes que lhes conferem os
incisos |, Il e Ill do art. 36 do Regimento Interno, emitir, conforme o caso,
as competentes Instrugcbes Normativas, ou Portarias, ou Procedimentos,
visando a pronta solugdo de quaisquer duvidas ou questionamentos
decorrentes do presente documento.

5.2 Nada obstante as previsdes contidas na clausula 5.1. supra, qualquer fato
novo, caso ou situagdo nao previstos no presente Plano de Cargos,
Carreiras, Salarios e Beneficios, sera objeto de prévia analise pela
Diretoria Administrativa que, observada a respectiva competéncia
estatutaria podera aprovar ou, se for o caso, emitirda e encaminhara
parecer especifico para aprovagédo do Diretor Geral, ou quando cabivel,
submetido a deliberagdo do Conselho de Administragdo do ISD.
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5.3 Este Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e Beneficios entrara em vigor
na data de sua aprovagéo pelo Conselho de Administragdo, sendo

incumbéncia da Diretoria do ISD dar conhecimento a todos e a quem de
direito.

O presente Plano de Cargos, Carreiras, Salarios e Beneficios foi convalidado por

unanimidade dos Senhores Conselheiros presentes na reunido realizada em 08 de
junho de 2.022, a saber:

PRESENCIAL:
GEORGE DANTAS DE AZEVEDO

ELETRONICAMENTE:
AMARO SALES DE ARAUJO
ANNA MARIA SALES
FABIO DONATO SOARES LAROTONDA
FRANCISCO HUMBERTO VINGNOLI
JOSE LUIZ EGYDIO SETUBAL
MIGUEL ANGELO LAPORTA NICOLELIS
MUSA DENAISE DE SOUSA MORAIS DE MELO
THEODORO PARASCHIVA

Upparp Doday de M

GEORGE DANTAS DE AZEVEDO
Presidente da Mesa

M,Q_,Q,LA-/\
Juliana Dalpra Freire
Secretaria da Mesa
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ANEXOS

Anexo | - Glossario

1. CARGO: é o conjunto de atividades, tarefas e responsabilidades de natureza

e complexidade similares, quanto a espécie e grau de trabalho, atribuidas a um ou
mais postos de trabalho.

3. TAREFA: é o conjunto de movimentos ou operagdes executadas pelo

funcionario, visando a realizagdo de um ciclo completo de trabalho, com finalidade
especifica.

4. EXTINGAO DE CARGO: é o reconhecimento oficial do Instituto Santos

Dumont para o fato de que um conjunto de tarefas e responsabilidades tornou-se
dispensavel.

5. RECLASSIFICAGCAO DE CARGOS: é o remanejamento de um cargo, de um
grupo salarial para outro, dentro de uma mesma estrutura de cargos.

6. ANALISE DE CARGO: é o levantamento e estudo das informacgdes
relacionadas com as tarefas e responsabilidades de um cargo especifico, resultando
na descricao e especificagdo do mesmo.

7. DESCRIGAO DE CARGO: é o relato genérico, organizado e factual das
tarefas dos postos de trabalho abrangidos por um determinado cargo.

8. ESPECIFICAGAO DO CARGO: é o relato dos requisitos minimos que o cargo
exige do ocupante para a perfeita execugéo das tarefas.

9. CARREIRA: é o agrupamento de cargos de mesma natureza, disposto

hierarquicamente, que possibilita o progresso dos funcionarios no Instituto Santos
Dumont.

11.  CLASSIFICAGAO DO CARGO: é o agrupamento de cargos em classes
distintas, tendo-se por base a avaliagéo realizada.

12. GRUPO SALARIAL: é cada um dos diferentes agrupamentos de valores

salariais existentes em uma tabela de salarios, para os quais corresponde uma faixa
salarial especifica.

13. FAIXA SALARIAL: é a amplitude de valores, tratados estatisticamente ap6s
pesquisa de mercado, subdividida em niveis que um grupo salarial constitui.

14, NIVEL SALARIAL: é o valor correspondente a cada uma das posigoes de
uma faixa salarial.

15. AMPLITUDE DE FAIXA: é o valor percentual ou numérico referente a
diferenga existente entre o valor maximo e minimo de uma faixa salarial.
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16. ESTRUTURA SALARIAL: é o conjunto de valores salariais possiveis, pagos
pelo Instituto Santos Dumont aos seus funcionarios.

17.  SALARIO NOMINAL/BASE: é o valor expresso em moeda nacional pago pelo
Instituto Santos Dumont aos seus funcionarios, como contraprestagdo de seus
servigos, este € o valor previsto em tabela salarial e expresso na Carteira
Profissional do funcionario.

18. SALARIO INICIAL: é o valor inicial de uma faixa salarial, no qual deve-se
enqguadrar inicialmente todos os funcionarios admitidos ou alterados funcionalmente,
exceto nos casos de escala salarial e ou isonomia.

19. PISO SALARIAL: é o menor salario nominal/base a ser pago pelo Instituto
Santos Dumont negociado em Convengao Coletiva Sindical.

20. SUPERPOSIGCAO SALARIAL: é o posicionamento de parte dos valores de
uma faixa salarial em relagdo a outra de maior valor em condigédo de igualdade ou
superioridade.

21. PESQUISA SALARIAL: é o ato de coletar, tabular e analisar elementos de
comparagao entre as Estruturas Salariais do Instituto Santos Dumont e a
Comunidade (Mercado Referencial), especialmente os Institutos de Pesquisas
congéneres.

22. PROMOGAO: é a movimentagdo que eleva o funcionario a cargo de igual ou
maior importancia na estrutura de cargos e salarios, dentro ou fora de sua area ou
unidade, mediante a abertura de vaga e comprovada obtengdo dos requisitos
especificada pela descrigao do cargo que sera ocupado.

23. PROMOGAO VERTICAL: é a evolugao salarial do profissional dentro de uma
faixa salarial (Grupo Salarial) superior concedida em decorréncia da mudanga para
cargo de maior importancia na estrutura.

24. PROMOGAO HORIZONTAL: é a evolugdo salarial do profissional dentro de
uma mesma faixa salarial (Grupo Salarial), concedida em decorréncia de mudancga
para cargo de igual valor na estrutura de cargos e salarios.

25. RECLASSIFICAGAO FUNCIONAL: E a alteragdo funcional que eleva o
funcionario para cargo de classificagdo hierarquica superior, em fungdo do
enriquecimento das tarefas que compdem seu posto de trabalho.

26. INTERSTICIO: é o intervalo de tempo que separa uma alteragéo salarial da
outra.

27. ENQUADRAMENTO: é o correto posicionamento do funcionario na estrutura
de cargos e salarios do Instituto Santos Dumont, em fungéo de alteragdes funcionais
ou da estrutura salarial.

28. ESCALA SALARIAL: é a progressao salarial programada que viabilize o
acesso de um funcionario ao salario do cargo ocupado, na ocasido de sua admisséo
e/ou promogao.
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29. EQUILIBRIO SALARIAL: é a alteragdo salarial que visa manter o equilibrio
salarial interno e/ou externo entre os ocupantes de um mesmo cargo ou de cargos
semelhantes.

30. REAJUSTE SALARIAL: é o reajuste dos valores salariais pagos pelo Instituto
Santos Dumont a seus funcionarios, decorrentes de sua Politica de Cargos e
Salérios ou negociado em Convengéo Coletiva Sindical.

31. CONVENGAO COLETIVA: é um conjunto de normas acordadas entre o
sindicato profissional e o sindicato patronal, atingindo toda classe ou categoria.

32. DATA BASE: é o periodo do ano em que Sindicato dos Trabalhadores e
Sindicato Patronal, se reinem para repactuar os termos das suas Convengdes
Coletivas de Trabalho.

33. DISSIDIO COLETIVO: sdo agdes ajuizadas no Tribunal para solucionar
conflitos entre as partes coletivas que compdem uma relagdo de trabalho, ficando a
decisao de acordo com o Judicidrio.

34. OUTROS AUMENTOS COLETIVOS DE CUNHO LEGAL: é toda a alteragéo
legal e coletiva a que tiver direito o funcionario, além daqueles ja previstos na
Politica de Cargos e Salarios do Instituto Santos Dumont.

35. VERBA SALARIAL: é o montante de recursos financeiros disponibilizados no
Orgamento Anual do Instituto Santos Dumont, destinados a manutengdo dos custos
laborais e movimentagdes a serem efetivadas no ano seguinte.

36. MAPA DE CARREIRA: E um sistema que estabelece as possiveis linhas e
trilhas de acesso a carreira que o ocupante de um cargo pode seguir dentro do ISD,
tendo como pardmetro a similaridade de atividades ou requisitos basicos requeridos
para a ocupagao do cargo, bem como o seu nivel de complexidade. Os Mapas de
Carreiras estao dispostos em carreiras paralelas que preveem a transigao entre elas,
desde que se atenda aos requisitos exigidos para a fungéo.
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Anexo |l - Estrutura das Carreiras
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Anexo lll - Estrutura de Cargos
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