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1 RESUMQO

Este plano contém as diretrizes do CONTER Conselho Nacional de Técnicos em Radiclogia para a
gestao dos seus cargos € para © estabelemmento de regras claras . para os salarios de seus

funcwnanos

2 Q;B JETIVOS A
Estabelecer ‘jas regras que defini a éstrutura de cargos e salarios do CONTER proporcionando

competitividade organizacional no que idiz respeito a Recursos Humanos e promovendo a satisfagao,

retencao e atracdo de talentos.

3 PUBLICO ALVO

funcionérioé do CONTER ~ Conselho Nacional de Técnicos em Radiologia. i

A4  COMPARAGAO COM O MERCADO

O mapeamehto do mercado consiste na comparagdo das atividades dos cargos existentes nas
estruturas das empresas com similares identificados nas pesquisas salariais. As pesquisas salarlals
sdo Utilizadas! como referéncia, para a definicdo dos valores a serem praticados para os salarios e para
|dent|f|car cenanos e tendéncias das praticas de remunerag¢ao adotadas no mercado. }

O processo de comparacdo com o0 mercado leva em consideragdo, sempre, 0 conjunto de atlwdades e
nao o titulo do cargo. :

5 E{STRUWRA DE CARGOS

Esta Politica -formaliza a estrutura de cargos, ficando sob a responsabilidade do CONTER a sua
manutenc;.ao e atuallzagao

Todos os cargos deverao ter suas descricées e andlises sumarias elaboradas e mantidas.
Lo
As avallagoes dos cargos seréo tefetuadas sempre que um cargo for criado ou tenha o seu escopo
alterado ; ) i
£ - 4
A,avaliacdo dos cargos utilizada pelo CONTER toma como base a metodologia de pontos. As
dimensées utilizadas séo: i

e Know-How - Conhecimento técnico, gerencial e de habilidades em relagbes humanas
necessarios para ¢ exercicio do cargo, de maneira a propiciar um desempenho satisfatério,
independente da forma como foram obtidas;
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e Processo Mental - E a intensidade e a complexidade associada ao tipo de raciocinio
necessario para a solucio dos problemas. Envolve a avaliagdo da intensidade e
complexidade do processo mental para entender e solucionar problemas, bem como a forma
através das quais os conhecimentos sao mobilizados;

\ e Responsabilidade por Resultados - atribuidas ao cargo e sua influéncia nos resultados da
organizacio.

As avaliacBes e classificagdes de cargos ficaréo sob a responsabilidade do CONTER que podera utilizar
o apoic da RH Management, empresa de consultoria especializada. A partir dos perfis dos cargos e de
entrevistas realizadas com os gestores das areas nas guais os cargos estdo inseridos, seré calculada a
pontuacio que sintetiza o valor relativo de cada cargo na estrutura organizacional. ‘

Eventuais conflitos de avaliacéo e classificagio serfo solucionados pela Diretoria do CONTER.

A estrutura de cargos do CONTER se configura em encarreiramento, seguindo os intervalos de
pontuacio previstos na metodologia e sinalizando a possibilidade de progressao funcional sendo que as
titulacdes oficiais estao descritas no ANEXO 1 — Titulos de cargos do CONTER.

E de Responsabilidade da DIRETORIA DO CONTER, conforme a necessidade, avaliar e validar a
criacdo, extingdo ou alteracio nos titulos de cargos.

& ESTRUTURA SALARIAL

O CONTER define a sua politica salarial visando manter nivel adequado de competitividade em relacao
as praticas do mercado em que atua.

Os salarios base praticados pelo CONTER buscam o alinhamento com a mediana dos salarios
praticados pelo mercado.

O CONTER participara de pesquisas de salarios e de beneficios para obter informagdes necessarias ao
alinhamento das praticas remuneratérias com os parametros de competitividade definidos.

Cada nivel de cargo corresponde a uma faixa salarial, com amplitude de 50% (o maior salario € 50%
superior ao menor salario da faixa). Estas faixas salariais tém seus pontos médios definidos como
resultado de pesquisas salariais, analises internas e das diretrizes de competitividade salarial
estabelecidas neste documento.

O ponto central da faixa representa a mediana do mercado pesquisado, representado como 100% da
faixa. O valor inicial representa 80% do valor central, ou seja, o ponto inicial da faixa € 20% menor que ©
ponto central. O ponto maximo da faixa € 20% maior que o ponto central.

Os salérios dos funcionarios deverdo ser administrados dentro das faixas salariais. A definicdo dos
saldrios em valores acima dos limites superiores das faixas salariais devera ser objeto de aprovagéo do
corpo de Dirigentes do CONTER.

Sera parte integrante deste Planc a tabela salarial do CONTER, feita com base nos salarios praticados
pelo 6rgdo e pelo mercado com o auxilio de pesquisa salarial. A tabela salarial representara as diversas
faixas salariais definidas para a empresa bem como suas amplitudes.

Em virtude do seu carater confidencial a tabela salarial ficara sob a responsabilidade da Diretoria do
CONTER sendo expressamente proibida a sua divulgacgo, porém podera ser consultada pelos gestores
do CONTER com a autorizacao do respectivo Diretor.
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7 SALARIO DE AQMSSSAC}

Os saldrios de admissio sdo como regra geral, os iniciais das falxas salariais correspondentes;

Para profissionais especializados poderao ser oferecidos salarlos superiores, alinhados com os salarios
dos prof|SS|ona|s ja atuantes no mesmo cargo até o limite de 100% da faixa salarial correspondente.

A concessao ‘de salarios de admiss&o superlores a 100% da faixa salarial devera ser embasada na
analise do curriculo do candidato e a justificativa registrada no processo de contratacdo. As aprovaooes
necessarias sao do corpo de dirigentes do CONTER.

& AZUMENTOS SALARiA!S

Os aumentos salariais podem ocorrer pelas seguintes razbes:
e Merito;
. Promogéo;

° Enquadramento has faixas salariais {quando houver saldarios menores do que o0s mmlmos

das faixas salariais); :

E condlgao lmperatlva para a concessdo de aumentos salariais a existéncia de dlspombmdade
oroamentarla ) %

6] Conter devera administrar o salério dos seus funcionarios respeitando os limites orgamentarios que

dispoe Um dos limites & o total dos salarios nominais orgados a cada més. Outro limite é o total anual
dos salanos nommais or¢ados da drea. i
E necessano 0 preenchimento dos segumtes critérios para elegibilidade aos aumentos salariais e/ou

promogao ‘

W } N }

¢ Minimo de 06 meses de servigos prestados diretamente ao CONTER,; .

o Desempenho acima do esperado, formalizado em instrumento de avaliagédo de
desempenho ou, na falta deste atestado pelo gestor do funcionario.

1
i

» Escolaridade minima de graduagéo para cargos de gerente e acima.

Os estudos referentes a aumentos salariais analisam os seguintés aspectos:

o O posicionamento do salario atual em relacdo a faixa salarial;
e O posicionamento do salario acrescido do aumento a ser concedido;

e O posicionamento em relacdo aos valores praticados internamente, para ocupantes do
mesmo cargo;

¢ O historico de aumentos salariais do funcionario bem como a sua analise curricular;

e O posicionamento em relagdo aos valores praticados pelo mercado, para cargos
semelhantes;
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¢ O desempenho do funcionario, documentado nos instrumentos préprios do CONTER,
avaliagdo de desempenho, ou, na falta deste, atestado pelo gestor imediato quando da
solicitagdo do aumento;

e Consideragdes adicionais relevantes como tempo de experiéncia no desenvolvimento das
atividades.

Os aumentos por mérito s&o concedidos como reconhecimento ao ganho de competéncias evidenciado
pelo desempenho superior e registrado no instrumento de Avaliagdo Individual do CONTER. O
percentuat praticado podera ser de até 10%, com intervalo minimo de 1 ano.

Quando os resultados da Avaliagio Individual no estiverem disponiveis as solicitagbes de aumentos
salariais deverdo ser acompanhadas de avaliacio efetuada pelo gestor do funcionario.

A concessao de aumentos em percentuais superiores aos estipulados devera ser autorizada pelo corpo
de Dirigentes.

Nos casos em que o salario do funciondrio situar-se abaixo de 75% do valor médio da faixa salarial
correspondente podera ser concedido aumentos trimestrais de até 25% para enquadramento.

Nos casos em que o salario do funciondrio for maior que 125% do ponto médio da faixa salarial, nao
serdo concedidos aumentos salariais. Em casos excepcionais, podera, a critério da Diretoria, ser
concedida um aumento nao superior a 10%, visando manter a equidade interna.

Os aumentos salariais decorrentes de promogdes serdo limitados a 20%, com periodicidade minima de
1 ano da ultima promogao, observadas as seguintes condigdes:

e Em caso de promogio a cargo de freqiiéncia unitaria, o valor maximo do salario do
funcionario promovido serd igual ao Ultimo salario pago ao ocupante anterior do cargo, desde
que este seja no maximo igual ao ponto médio da faixa salarial,

e Em caso de promogdo a cargo com mais de um ocupante, o valor maximo do salario do
funcionario promovido sera igual ao maximo salario pago aos demais ocupantes do cargo,
desde que este seja no maximo igual ao ponto médio da faixa salarial;

* Quando uma alteracio de cargo envolver a passagem de um cargo elegivel a remuneragao
variavel para outro nio elegivel a ela, o calculo do novo salario devera considerar o valor
médio da remuneracdo variavel efetivamente recebida pelo funcionario nos ultimos 12
meses;

» Em caso de reclassificacdo de cargo para nivel superior, o funcionario passa a ser elegivel
aos beneficios correspondentes. Em caso de reclassificagdo do cargo para nivel inferior
havera a manutencéo do salario e a adequacao dos beneficios.

No caso de transferéncia definitiva, deve-se analisar o tipo de movimentagéo. A simples transferéncia
de local de trabathc ndo implica na concessio de aumento.

Poderdo ser concedidos aumentos salariais por reteng@o nos casos em que funcionario Key Talent
(Talento Chave) ou considerado em Key Position (Posigéo Chave) é assediado pela concorréncia. Caso
o percentual e/ou o prazo nao estejam em conformidade com este documento, a proposta devera ser
submetida a aprovacao do corpo de Dirigentes do CONTER.
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Nao deverdo’ ocorrer diferentes tipos de aumento salarial no mesmo més, independentemente da
natureza dos mesmos.

A vigéncia da movimentacio se dara sempre no primeiro (1°) dia do més, subseqlente ao més da
aprovagao Nao serdo efetuadas mowmentagoes retroativas.

A comunlcagao ao funcionario de um aumento salarial devera ser realizada pelo seu gestor imediato e
so podera ser.feita apos as respectivas aprovagoes ;

t \ N
Para admissdo, promogao para cargo de nivel superior ou deslocamento horizontal de cargo é
|mprescmdwel que o candidato atenda os requisitos de competenaas e de exigéncias especsflcas
elencados na descngao e andlise sumarla do cargo pretendido. » ‘
Outras sstuagoes poderdc ensejar a: concessdo de aumentos salariais. Estas situacdes serao
argallsadas caso a caso, pelo corpo de D:r:gentes do CONTER.

et

,:_

g PLANO DE GRATIFICAQAO

]

boamg pen

0 componente Plano de Gratificagdo visa gratificar os Funcionarios, que venham a fazer parte
mtegrante dejuma comissdo TEMPORARIA, de acordo com a estratégia e diretrizes do CONTER,
sempre em conformidade aoc NORMATIVO DE GRATIFICACAO PARA COMISSOES TEMPORARIAS
parte mtegrante deste PCS. )
Sera eleglvel ‘a0 Plano de Gratificagdo do CONTER os funcionarios que por decisdo e registro em Ata
de reunido da Diretoria, forem convocado-convidados a fazerem parte de uma comissao TEMPORARIA
do CONTER ,3
{‘ l.
O Funcronano elegivel ao Plano de Gratificagao poderd ser contemplado simultaneamente em mais de
uma Comissdo conforme preceitua o NORMATIVO DE GRATIFICAGCAO PARA COMISSOES
TEMPORARIAS :
O Plano de Gratlfncagéo pode sofrer alteragdes conforme o contexto econdmico em que o CONTER se
ehcontre. '
¢ ' f
T'odas as alteragées no Programa serao previamente acordadas com a Diretoria. )

Obs Funcnonérros que ndo participam de uma comissao temporaria podera a critério da diretoria do
Conter ser contemplado com uma GRATIF!CACAO TEMPORARIA. ;
! . 2
P ( i

PR
10»’ REMUNERA(}AO TOTAL

i
A remuneragao dos funcionarios do CONTER sera composta pelo salario base, beneficios e Plano de
Gzatlﬂcagao quando aplicavel. g
Os beneficios concedidos tém carater de incentivo visando proporcionar qualidade de vida, motivagéo e
retengdo dos funcionarios do CONTER.

11 CONSIDERAGOES GERAIS
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Os casos eventualmente nédo previstos neste documento ou a adogéo de solugbes de exceg¢do serédo
analisados pelo corpo de Dirigentes do CONTER conforme a necessidade.

12 TERMINOLOGIA

Descri¢cdes de Cargos: sumarizagio dos elementos que compde o perfil do cargo, fornecendo as

informacdes basicas sobre o seu conteudo.
Cargo: & o nome gque se da a posi¢do que uma pessoa ocupa dentro da empresa.
Fungdo: € o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a esse cargo.

Avaliagcdo de Cargos: atribuicdo de valor do cargo, segundo as suas principais caracteristicas,

contetido e resultados esperados.

Nivel de cargo: representacido numérica da importancia e complexidade relativas aos resultados

esperados do cargo.

Promocgao: deslocamento do funcionario para cargo classificado em nivel superior, podendo ou nio
acarretar aumento salarial. Ocorre quando ha necessidade de preencher um cargo vago, pela
transformacio de um cargo em outro de nivel mais elevado ou pelo aumento da capacidade e

competéncia do funcionario.

Aumento salarial por Mérito: reconhecimento pelo ganho de competéncias associado ao

desempenho superior.

Aumento salarial por Retengdo: contraproposta salarial realizada ao funcionario que & assediado

pela concorréncia.

Aumento salarial por Enquadramento: aumento de natureza corretiva podendo ser concedido

quando ¢ salario do funcionario situar-se abaixo do ponto minimo da faixa salarial.

ANEXO1-NIVEIS E TITULOS OFICIAIS DE CARGOS
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Status| Area
Administrador /55 Adm
Coordenador Executivo A Adm
Coordenador Financeiro A Fin
Coordenador de Tl ﬁ;. T
Coordenador de Tesouraria A Fin
Supenvsor Fiscal A Fis
Analista Financeiro Sr A Fin
Analista de RH Sr i Rh
Analista Juridico Sr A Jur
Analista Contabil Sr 3 Fin
Analista Administrativo Sr g Adm
Analista Adme Eventos Sr I Adm
Analista de TI!Sr I LL
Arquivista i I Adm
Analista Financeiro Pl I Fin
Analista de RH PI ! Rh
Ahalista Juridico PI I Jur
Analista Contabii PI [ Fin
Analista Administrativo Pl A Adm
Analista Adm.:e Eventos Pi A Adm
Analista de TP A T
Analista Financeiro Jr I Fin
Analista de RE Jr I Rh
Analista Juridico Jr I Jur
Analista Contabi Jr | Fin
Analista Administrativo Jr I Adm
Apalista Adm’e Eventos Jr I Adm
Anatista de TI:\Jr I T
Assistente Financeiro Sr [ Fin
Aksistente Contabit Sr I Fin
Assistente Administrativo Sr A Adm
Assistente T Sr I LL
Assistente Financeiro Pl I Fin
Assistente Contabil PI I Fin
Assistente Administrativo Pi A Adm
Assistente TI P I Ll
Assistente Financeiro Jr A Fin
Assistente Contabil Jr [ Fin
Assistente Administrativo Jr A Adm
Assistente T1 Jr I Tl
Récepcionistd A Adm
Motorista A Adm
Auxiliar de Senicos Gerais A Adm
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Legenda
ADM | Administrativa
FIN | Financeira
Tl Tecnologia da Informacio

RH { Recursos Humanos
JUR { Juridico
FIS | Fi
LEGENDA
CAT Categoria
PF Profissional
TA Tecnice Administrativo
oP Operaciona
wokmLe b

b
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ANEXO 2 -~ TABELA SALARIAL

NIVEL 80% PONTO MEDIO 120%
10 3.952,81 4.941,29 5.929,77
9 3.665,57 4.582,24 5.498,92
8 3.475,68 4.345,59 5.214,48
7 3.036,13 3.795,73 4.555 32
6 2.362,93 2.954,23 3.545,52
5 1.801,93 2.252,98 2.704,02
4 1.614,56 2.018,48 2.422.,40
3 1.395,77 1.744,71 2.093,65
2 1.211,76 1.514,70 1.817,64
1 987,36 1.234,20 1.481,04

10
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ANEXQO 3 - DESC RI(;()E|> E ANALi SES SUMARIAS DOS CA RGOS

Descr,cao e Analise doiCargo

1,. TiTULO DO CARGO;

A\dministrao!or
2, DESCRIICAO DAS ATIVIDADES:

Planejar, organizar, controlar e assessorar 0 conter e suas regionais nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informacdes financerias, tecndlogica, entre outra\>.
Irilplementar~ programas e projetos visando a otimizagdo de custos. Promover estudos de
r~ciénalizac~o0 e controlar o desempenho. Executar mudancas diversas quando necessariasie
aprovadas etn reunido da diretoria, Prestar consultoria administrativa para a organizagdo conio
um ‘todo. F~zer cumprir as determinagbes descritas em atas de reunibes da diretori?,
Ass~ssorar tpmada de descicdes junto a Diretoria/Presidéncia. o

3. CompEi;éncias Exigidas do Ocupante do Cargo:

3~1. Conilecimentos

Informatica ambiente Windows, Open Office, gerenciamento de pessoas, portugués e
rédacdo. ",

o

-P. Habi'idades

| =

li. B

~iderar, l)Jegociar, Comunicar, Delegar, Argumentar e Transferir Conhecimento.

3:3. Atitudes
(i
Empreendedor, Pré-ativo, Com-~rometido, Determinado, Criativo, Seguro, TransparentE?,

A"'cessivel, Objetivo, Responsavel.: '
4. E;xigéncias Especificas do Cargo:
'
4;1. Escdlaridade
S~perior Completo, Desejavel pos-gra~uacao

4.2. Tempo de Experiéncia
5 anos

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades
6 meses

11













































































































































