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POLITICA DE CARGOS E SALARIOS

1 - OBJETIVO

Definir as diretrizes de Cargos e Salarios, estabelecendo os critérios para os
processos de movimentacdes salariais. Estabelecer politica salarial com base nos
fatores internos correlacionados a valores de mercado e elaborar normas que
assegurem um tratamento equitativo. Determinar estruturas salariais capazes de reter
seus profissionais e de atrair empregados para atividades especificas. Elaborar perfis
de cargos que representem efetivamente a atual estrutura organizacional, definindo
claramente as responsabilidades basicas de cada cargo. Determinar os valores
relativos dos cargos e estabelecer um equilibrio interno sem distorgdes salariais, de

acordo com as referéncias de mercado. Otimizar a estrutura organizacional.
2 - ABRANGENCIA

Todos os empregados da Instituicdo em regime CLT.
3 - CONCEITUAGAO

E o instrumento que estabelece a estrutura de cargos da Instituicdo, define as
atribuicdes, responsabilidades e competéncias necessarias de cada funcédo e
estabelece os niveis salariais praticados.
4 — RESPONSABILIDADES

Recursos Humanos: A elaboracgao, atualizagcéo e divulgagcédo dessa Politica, bem
como o seu cumprimento juntamente com todos os Gestores da Institui¢ao.

Gestores: Disseminagdo da Politica para todos os empregados da Institui¢cao,

implementando o conhecimento e finalidade do documento.
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5 — AVALIAGAO DE CARGOS E ESTRUTURAS

A avaliagdo de cargos existe para compreensdo do nivel de complexidade e
responsabilidade das fungbes existentes, com base na descricdo elaborada e,
consequentemente, compara-lo aos demais cargos da estrutura em termos da sua
relevancia. Também, avalia-se Legislacdo, Sindicatos e CBO (Classificagdo Brasileira
de Ocupacdes).

Os cargos existentes foram criados para orientar as atividades,
responsabilidades e tarefas de cada empregado de forma a atender as estratégias do
negdcio, legislagdes e Orgdos, bem como auxiliar no momento de comparagdo com o
mercado.

A criagdo, revisdo, atualizagdo e extingdo de um cargo se dara quando for

identificado que:

e Criacdo de Novo Cargo: quando existir nova atividade / atribuicdo /
responsabilidade que impossibilite a identificacdo ou comparagdo com outro
cargo ja existente na estrutura atual;

¢ Revisao ou Atualizacdo: mediante mudanca das atividades / responsabilidade /
complexidade ou outros fatores que justifique tal revisdo e atualizagao;

e Extincdo: em caso de reestruturagdo das Areas, ndo havendo mais ocupante no

cargo.

5.1 — Método de Avaligcao do Cargo por Competéncias
Matriz de Competéncias

E uma ferramenta, através da qual, as competéncias do cargo sdo avaliadas,
objetivando organizar e mapear cada cargo/fungdo, conforme as competéncias
técnicas e comportamentais.

Competéncias Técnicas

Competéncias Técnicas sao divididas em dois itens:
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a) Conhecimentos (Saber) — Titulacdes

Conhecimento trata-se do conjunto de informag¢des que o profissional adquire e
utiliza nas suas atividades desenvolvidas.
O conhecimento € um indicador de competéncias técnica, serdo elas exigidas na Matriz
de Competéncias:

e Formacdo minima exigida, especifica para a area.

e Qualquer formagéao/ curso extra graduagao, mas relacionado a atividade.

b) Habilidades (saber fazer) — Experiéncias

O conhecimento utilizado de forma adequada é o que chamamos de “habilidade”.

Habilidade sao as experiéncias adquiridas durante atuagao profissional.

Serao considerados como Habilidade:

e Tempo Minimo de Experiéncia Exigida para na Area de atuagao;

e Nivel de Conhecimento Exigido Especifico da Area.
Competéncias Comportamentais:
Atitudes (querer saber)
As atitudes determinam o nivel de confianca entre as pessoas, o clima de
trabalho, o grau de comprometimento com objetivos e metas organizacionais e,

consequentemente, resultados que serao alcancgados.

5.2 — Estrutura Salarial

“GESTAO EM SAUDE E EDUCACAQ”

Rua. Dr. Diogo, de Faria, 1036 Vila Clementino — SGo Paulo — Cep: 04037-003
Tel.: (11) 5549-7032 / 5539-2083- www.hospitalsaopaulo.org.br



aFEDM
S’

ASSOCIAGCAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

Fundada em 1933 | Utilidade PUblica Municipal, Estadual e Federal | Entidade Filantrépica inscrita no CNAS desde 26/06/1963

HOSPITAL SAO PAULO

A politica de Cargos e Salarios adotada pela Instituicdo esta fundamentada em trés
diretrizes principais que visam assegurar um tratamento salarial equanime e
competitivo:

e Equilibrio Interno: coeréncia salarial que deve existir entre os cargos,
considerando o conteudo e valor relativo (importancia) na estrutura da
Instituicao.

e Equilibrio Externo: adogdo no ponto médio da tabela salarial correspondente a
Média dos salarios praticados pelo mercado (salario).

¢ Administracao Salarial Global: estabelecimento de politica de remuneracéo total,

representando o somatorio de salario, beneficios, etc.

“Steps” Salariais

Sao os degraus intermediarios de uma faixa salarial, definindo o posicionamento

frente a politica de cargos e salarios adotada pela Institui¢ao.

6 — CRITERIOS PARA ADMINISTRACAO E MANUTENCAO DO PLANO DE
CARGOS E SALARIOS

6.1 — Alteragoes Salariais Coletivas

e Quando do Acordo / Dissidio Coletivo / Convencédo Coletiva, as alteracdes
salariais convencionadas entre a Instituicdo e o Sindicato representativo dos
empregados, deverao ser implementadas e aplicadas na estrutura salarial.

e As antecipagdes espontaneas constituem-se por altera¢des salariais concedidas
por liberalidade da Instituicdo, sendo passiveis de compensagao quando da

aplicagao do Acordo / Dissidio Coletivo / Convencgao Coletiva.

6.2 — Reclassificagdao do Cargo com Alteragao Salarial

“GESTAO EM SAUDE E EDUCACAQ”

Rua. Dr. Diogo, de Faria, 1036 Vila Clementino — SGo Paulo — Cep: 04037-003
Tel.: (11) 5549-7032 / 5539-2083- www.hospitalsaopaulo.org.br



sPDAy,

ASSOCIAGCAO PAULISTA PARA O DESENVOLVIMENTO DA MEDICINA

Fundada em 1933 | Utilidade PUblica Municipal, Estadual e Federal | Entidade Filantrépica inscrita no CNAS desde 26/06/1963

HOSPITAL SAO PAULO

Mty ¥

Ocorre um reajuste salarial por reclassificagdo quando um cargo recebe
atribuicbes adicionais, de maior complexidade e responsabilidade e que exijam
conhecimentos distintos das atividades atuais, justificando uma reclassificagcdo do

cargo para uma classe mais alta na estrutura.

7 - CARREIRA

E a relacdo sequencial de cargos, com atividades correlatas, competéncias,

conhecimentos especificos e demais requisitos inerentes ao cargo.

7.1 - Procedimentos

e As vagas existentes no quadro de pessoal serdo preenchidas, prioritariamente,
pelos empregados internos, obedecidas as diretrizes e critérios estabelecidos.

e O ingresso na carreira dar-se-a, preferencialmente, nos cargos de inicio de
carreira. Havendo interesse da Instituicdo e considerando-se as qualificagdes e
competéncias do candidato, o ingresso podera ocorrer.

e O empregado podera concorrer a cargos de outra carreira, diferente da atual,
porém devera possuir as qualificagdes exigidas e existir compatibilidade em
nivel salarial.

e As vagas serao divulgadas no &mbito da Institui¢cao.

e Todos os empregados para ingressarem na carreira, passarao por um processo

seletivo adequado as exigéncias de cada cargo.

8 - CRITERIOS PARA CONTRATACAO E MOVIMENTAGCAO DE EMPREGADOS
8.1 — Procedimentos

Todas as movimentagbes de cargo estdo vinculadas a existéncia de vaga

disponivel no quadro de pessoal.

8.2 - Admissoes
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e As admissdes serao processadas mediante aprovacao no processo seletivo.
e O candidato devera ser contratado no salario correspondente da estrutura

salarial relacionado ao seu cargo.

8.3 - Readaptacao

Em caso de readaptagdo (retorno de licenca ou afastamento por longos
periodos) o empregado tera sua situagdo profissional revista. Podera haver
necessidade de alteragcédo funcional do empregado, caso existam limitagcdes de saude

que inviabilizem sua permanéncia no cargo que ocupa.

8.4 - Promocgoes

Sao elegiveis as promogdes todos os empregados ativos que preencham os pré-

requisitos para o cargo.

9 - CONSIDERAGOES GERAIS

e Todo e qualquer tipo de alteragdo de cargo e/ou salario, somente devera ser
comunicado ao empregado apds aprovacdo formal da Area de Recursos
Humanos.

e No caso de transferéncia de Area, constatado interesse das partes (Instituico e
Empregado), devera seguir o procedimento de formalizacdo conforme item
anterior.

e Para a administracdo do Plano de Cargos e Salarios € necessaria, uma
adequada gestao e utilizacdo dos critérios definidos nesta norma. Para seu
sucesso € necessaria a participacado consciente dos responsaveis, exercendo e

assumindo sua responsabilidade de gestdo dos seus recursos humanos.
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