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1. Objetivo

Possibilitar, através de critérios e técnicas especificas, a administracdo da estrutura de Cargos e Saldrios.

2. Campo de aplicagdo

Aplicac3o a todos os setores da FUNDASP e PUC-SP.

3. Res[;mnsab_inlidadess

A responsabilidade pela revisdo e cancelamento desta politica é da FUNDASP, com suporte técnico da DRH.

4, Etapas
Disposi¢des Gerais

As evolugdes salariais e/ou coletivas concedldas espontaneamente ou em fungdo da determinagao legal
para o quadro de pessoal da FUNDASP, dever3o seguir os prazos e critérios estabelecidos nesta norma
administrativa. _<)(



Rua Jo&o Ramalho, 182 - Perdizes
S&o Paulo/SP » CEP 05008-000
Fone: (11) 3670-3333
www.puesp.br/fundasp

FUNDACAO SAO PAULO

mantenedora da PUC-8P

4.2. Procedimentos

4.2.1. Critérios salariais para admissdao — Pessoal administrativo
A admissdo de novos funciondrios devera ser feita no salario do nivel 00 de admissdo da classe
salarial na tabela vigente correspondente ao cargo de contratagao.

Para os funciondrios contratados por Prazo Indeterminado, a evolugdo salarial para o nivel de
Efetivacdo ocorrera em 3 (trés) meses apds a admissdo, devendo o saldrio do funciondrio ser
enquadrado no nivel 01 das tabelas salariais vigentes de S3o Paulo, Sorocaba e Hospital Santa

Lucinda, considerando o més da admissao.
L3
Para os funcionarios contratados por Prazo Determinado, em caso de efetivagdo (alteragdo para

Prazo Indeterminado), a evolugdo salarial para o nivel de efetivagdo ocorrera em 3 (trés) meses
ap0s a data de efetivacgdo, devendo o saldrio do funcionario ser enquadrado no nivel 01 das tabelas
salariais vigentes de Sdo Paulo, Sorocaba e Hospital Santa Lucinda, considerando como referéncia
o0 més da efetivagdo.

4.2.1.1. Para os estagiarios que atuam junto ao Escritério Modelo e Juizado Especial Civel, a forma de
ingresso para contratagdo pela modalidade CLT estara vinculada a vaga em aberto de
Advogado Orientador e a atuagdo nas dreas como estagidrio por 2 anos.

A evolugdo salarial ocorrerd conforme o item 4.2.1.

4.2.1.2. Para os estagidrios que atuam nas demais areas administrativas da FUNDASP/PUCSP, a forma
de ingresso ‘para contratagdo pela modalidade CLT, ocorrera desde que haja vaga em aberto
noS cargos de acesso, ou seja, Auxiliares e Analistas Trainee, aprovagdo em processo seletivo
realizado pela D.R.H. e estara vinculada ao periodo de experiéncia na drea de pelo menos 1
ano de atuagdo como estagidrio.
A éVqugéo salarial ocorrera conforme o item 4.2.1.

4.2.2. tritérios‘ salariais para aumentos individuais — Pessoal administrativo
' Nos casos de Promocio com remanejamento (vertical) através de Processo Seletivo Interno:

Periodo de experiéncia no novo cargo — Pr6-Tempore

e 90 dias para cargos de Gestdo (a partir da Classe 9 das tabelas salariais vigentes - Sdo Paulo

e Sorocaba e da Classe 8 da tabela do Hospital Santa Lucinda);

e 45 dias para os demais cargos.

e Durante o periodo probatdrio, o cargo do funcionario promovido serd alterado com a
observacdo “Pré-Tempore”.

e Ao findar o periodo de experiéncia, a D.R.H. enviara formuldrio de avaliagdo a chefia
imediata que devera informar sebre a aprovagdo no periodo de experiéncia na nova
funcdo, para as devidas alteragGes funcionais (cargo e saldrio de efetivagdo). X
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Nos casos de Promocio simples (vertical) dentro da prépria érea de atuagdo, o saldrio base do
funcionario devers atingir o nivel 01 (Efetivagdo) da tabela salarial vigente, sem a necessidade de
realizar o periodo probatério.

Nos casos em que os cargos exigem Responsabilidade Técnica (ex.: Enfermeiro, Farmacéutico
Responsavel, Engenheiro, Arquiteto, entre outros, o salario serd imediatamente enquadrado no
nivel 01 da tabela salarial vigente, sem necessidade de realizar o periodo probatdrio).

Nenhuma alteragdo de cargo, centro de custo, carga horaria e saldrio poderdo ocorrer durante o
periodo de gozo de férias ou afastamento do funcionario. Nesses casos, a aplicagdo ocorrerd apds
o retorno efetivo.

Toda alteragdo salarial de funciondrios esta sujeita, antes dos critérios da Politica de Cargos e
Salarios da FUNDASP, a obediéncia a legislagao vigente.

4.2.3. Critérios salariais para enquadramento - Pessoal administrativo
O reconhecimento por desempenho diferenciado e/ou avango de maturidade na mesma funcao
entre os funcionarios sera realizado mediante a concess3o de aumentos a titulo de Enquadramento
b(Evolugéo Horizontal), na respectiva classe da tabela salarial vigente onde o salario do funcionario
estiver posicionado, considerados os indicadores registrados no prontudrio funcional e no processo
de avaliagdo de desempenho, observando que a situagdo:

4.2.3.1;:»sEsteja dentro do limite da verba estabelecida anualmente pela FUNDASP, para esta
- finalidade.

4.23.2. Esteja dentro da amplitude da classe salarial do cargo ocupado.
4.2.3.3. Tenha, no minimo, 2 anos de efetivos servigos prestados a Instituicdo.

4.2.3.4. Para recém-enquadrados: apds 12 (doze) meses do ultimo enquadramento.

4.2.4. Critérios salariais para promog&o — Pessoal administrativo
' 4.2.6.1. A promocdo podera ser simples ou com transferéncia, obedecidas as caréncias
estabelecidas no item 4.2.6.2 abaixo:

e Por promogdo simples, entende-se aquela realizada dentro da prdpria drea em que o funcionario

_ esteja lotado.

e Por promogdo com remanejamento, entende-se aquela que o funciondrio seja aprovado em
processo de selecdo interno e seja transferido para uma vaga em aberto em outra drea da
Instituicdo.

4.2.6.2. 0 aumento por promogdo sé ocorrera:

e Para recém-admitidos ou recém-promaovidos, com uma caréncia minima de 12 (doze) meses no

cargo atual. 7L
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4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.6.3. Em um processo de promogdo devem ser observadas as posi¢des hierdrquicas entre os
cargos da mesma familia. ;

4.2.6.4. Os intervalos entre classes e niveis estdo pré-definidos nas tabelas salariais vigentes.

Critérios salariais para reclassificagdo de cargo
4.2.8.1. A reclassificagdo funcional ocorrerd sempre em decorréncia do enriquecimento ou
empobrecimento de suas tarefas, submetido a analise técnica da D.R.H.

4.2.8.2. Havendo alteragdo salarial, o enquadramento devera ser imediato e na sua totalidade no

nivel 03 (efetivag¢do).
<

Critérios salariais para remanejamentos/transferéncias

Define-se por remanejamento a mudanca do funciondrio de uma area para outra (sendo na mesma
filial), e transferéncia a mudanga do funciondrio de uma area para outra (sendo em filiais
diferentes), sem a alteragdo do cargo ocupado e sem alteragdo salarial.

'4.2.9.1. A transferéncia do funcionario sé podera ocorrer a partir de 12 meses de sua data de

admissao.

4.2.9.2. A transferéncia esta vinculada a existéncia de uma vaga em aberto no Quadro de Pessoal
da FUNDASP.

4.2.9.3. Ex,cepéi'o’nalmente, em casos de readaptacgdo solicitada pelo INSS para funcionarios
afastados, a transferéncia podera ser realizada sem a existéncia de vaga, mediante
encaminhamento da DRH e aprovacao da FUNDASP.

4.2.9.4. Nos casos de remanejamento e transferéncia com Promogdo (aprovagdes em processos
seletivos internos), as eventuais evolugdes salariais decorrentes de transferéncias estardo sujeitas
aos critérios definidos no item 4.2.3.

Critérios salariais para aumentos coletivos
4.2.11.1. O aumento salarial de carater coletivo incidira sobre todos os valores salariais vigentes
nas estruturas da FUNDASP, respeitado os parametros de aumento definidos pelas Convengdes

Coletivas de Trabalho.
kA

4.;4-%11.2. Os funciondrios da FUNDASP atingidos por um aumento salarial coletivo terdo
tratamento uniforme, independentemente da situagdo salarial de cada um, de acordo com os
dispositivos estabelecidos no acordo coletivo.

%
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4.2.8. Pagamento de Saldrio Substituicdo
Nos casos de afastamento de funcionario, ndo havendo possibilidade de redistribuigdo das tarefas

desenvolvidas pelo mesmo, e persistindo a auséncia daquele por periodo superior a 30 (trinta) dias,
as diferencas salariais por substituicdo serdo pagas-de acordo com a tabela salarial vigente (nivel 0
- admissdo) referente ao cargo ocupado, em conformidade com a estrutura hierarquica da
FUNDASP, desde que o substituto exerca todas as funcdes do substituido.

4.2.9. Pagamento de Gratificagdo por Fung¢do
Nos casos de afastamento de funcionario, n3o havendo possibilidade de redistribui¢do das tarefas
desenvolvidas pelo mesmo, e persistindo a auséncia daquele por periodo superiora 30 (trinta) dias,
a Gratificacdo por Fungdo sera paga para os substitutos gue assumam parcialmente as atividades
do substituido.

Neste caso, a chefia poderd requerer o pagamento de até 20% sobre o salario base do substituto,
ou dividir o percentual entre 2 funciondrios (10% para cada um) durante o efetivo afastamento. A
solicitacdo sera analisada pela D.R.H. e submetida a FUNDASP.

4.2.13.1. O Pagamento de Gratificagdo por Fungdo também podera ocorrer em funcdo de
atividades especificas e/ou nomeagdes, pelo periodo que durar a atividade ou nomeacao.

Em casos de nomeag3o, pode ocorrer o pagamento com base no valor do saldrio minimo vigente.

5.  Piso Salarial e jornada maxima diferenciada
Profissdes Regulamentadas:

e A FUNDASP devers seguir os critérios estabelecidos nas legislagdes que regulamentam tais
“profissBes, nos termos do CBO — Classificagdo Brasileira de Ocupag¢des — Ministério do
Trabalho, uma vez que podem fixar condigdo mais benéfica do que a prevista na Convengao
Coletiva de Trabalho firmada pelo SAAESP.

6. Evolugdo na carreira dos funcionarios administrativos
Abrangéncia: ‘

e Familia de cargos de possuam a carreira: Trainee / Junior / Pleno e Sénior;
e Familia de cargos de possuam a carreira: |, Il e lll;

kS

Critérios para evolugao

6.1 Nivel Trainee
o Formacio: cursando Ultimo semestre da Graduagdo/Recém-formado.
e Experiéncia na area: 6 meses
e Nivel de Responsabilidade: Fungdes de procedimentos simples ou que ndo exigem
profundo conhecimento na drea especifica de atuagdo.
VL

4
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e Exerce as atividades sob supervisdo.
e Permanéncia minima no cargo para evolugdo para Jr: 2/3 anos

6.2 Nivel Junior /|
e Formacdo: Graduagdo Completa.
e Experiéncia na area: 2/3 anos
o Nivel de Responsabilidade: Funcdes de procedimentos simples ou que ndo exigem profundo
conhecimento na drea especifica de atuagao.
e Tarefas de pequena ou média complexidade na area especifica.
e Exerce as atividades sob supervisdo.
e Permanéncia minima no cargo para evolugdo para Pl: 2/3 anos

¢

6.3 Nivel Pleno / Il
e Formacdo: Graduacdo Completa + Especializagdo na area de atuacdo (Desejavel ou cursando)
o Experiéncia na drea: 6 anos
e Nivel de Responsabilidade: Atividades especificas, que exigem conhecimento geral na drea de
atuacdo.
e Tarefas de média complexidade na drea especifica.
e Toma decisGes endossadas por um superior.
e Permanéncia minima no cargo para evolugdo para Sr: 2 anos

6.4 Nivel Sénior / Il / Coordenador

o Fdrnia;ﬁor‘GL;aduagéo Completa + Especializagdo + Extensdao em curso na drea de atuacgdo
(Desejé’vél ou cursando)

e Experiéncia na drea: 8 anos

e Nivel de Resbonsabilidade: Age de forma auténoma, com anuéncia da chefia e com base no

~ conhecimento e experiéncia adquiridos ao longo da carreira.

e Presta assessoria ou assisténcia a chefia imediata, podendo orientar ou coordenar membros
da equipe.

o A e\)olugéo na carreira devera ocorrer seguindo os critérios sugeridos acima e _mediante
abertura de vaga na drea, considerando o quadro vigente.

e Permanéncia no cargo para evolugdo para nivel Especialista e Supervisdo: 2 anos

6.5 Especialista ‘ s
e Formagdo: Graduacdo Completa + Especializagdo + Extensdo na area de atuagdo

. “Experiéncia na drea: 10 anos

e Nivel de Responsabilidade: Demonstra dominio sobre a drea de atuagdo. Age de forma
autdnoma, com base no conhecimento e experiéncia adquiridos ao longo da carreira.

e Auxilia a gestdo na tomada de decisdo.

e A evolucdo na carreira deverd ocorrer seguindo os critérios sugeridos acima e mediante
abertura de vaga na drea, considerando o quadro vigente.

\e h
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6.6 Nivel Supervisdo
e Formagio: Graduagdo Completa + Especializagdo + Extensdo na area de atuagao

e Experiéncia na drea: 10 anos

e Nivel de Responsabilidade: Toma decisdes. Age de forma autdnoma, com base no
conhecimento e experiéncia adquiridos ao longo da carreira.

e Tem a capacidade de coordenar/responder por equipes e projetos.

e A evolucdo na carreira deverd ocorrer seguindo os critérios sugeridos acima e mediante
abertura de vaga na drea, considerando o quadro vigente.

Observacdo 1: O item 6 nio se aplica para os cargos operacionais e de nivel Auxiliar, enquadrados
entre os niveis | e lll da tabela salarial vigente, pois sdo considerados cargos de ingresso/iniciais da
estrutura vigente.

Nesses casos, a evolucdo se dard mediante participacdo de processos seletivos internos, para vagas
em aberto.

Observacdio 2: A evolugdo na carreira para as familias de cargos definidas no item 6, ndo sera
automatica. Dependerd da avaliagdo da chefia, andlise da D.R.H. e aprovacdo da FUNDASP,
mediante orgamento, abertura de vaga na area e/ou aprovagdo em processo seletivo interno.

Observacdo 3: Para os cargos que ndo possuam 0s niveis Jr/P1/Sr ou I/11/1ll a evolugdo poderd
ocorrer de forma horizontal a titulo de Enquadramento, ou de forma vertical a titulo de Promogdo
dentro da prépria drea de atuacao, e/ou através de participagdo/aprovagdo em processo seletivo
interno, que somente ocorrerd mediante abertura de vaga.

Observagao 4 Para a participagdo nos processos seletivos internos, observar o capitulo VI do
Regulamento de Processo Seletivo para admissdo de Pessoal da FUNDASP/PUC-SP de 04/04/2013.

Observacﬁo geral: Todas as movimentacdes previstas nesta politica serdo analisadas pela
D.R.H. e submetidas a aprovacio da mantenedora FUNDASP.

7.! Definigdes

7.1 Amplitude de faixa
E o valor percentual ou numérico referente a diferenca existente entre o valor méaximo e minimo
de uma faixa salarial.

7.2 Analise de cargo

E o levantamento e estudo das informacBes relacionadas com as tarefas e responsabilidades de um
cargo especifico, resultando na descri¢do, especificacdo e classificagdo do mesmo.
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7.3 Aumento coletivo de cunho legal

E toda a alteragdo legal e coletiva a que tiver direito o funciondrio, além daqueles ja previstos na
Politica de Remuneragdo da FUNDASP.

7.4 Avaliagdo de Cargo

E a técnica que permite determinar, a partir do Método de Escalonamento ou de Manual de
Avaliaco, o valor relativo do cargo, dentro de uma das estruturas de cargos da FUNDASP.

Método de gscalonamento: Ndo quantitativo, utilizado para hierarquizacdo dos cargos.

Manual de Avaliagdo: Quantitativo, além de hierarquizar, pontua o cargo.

7.5 Cargo

E o conjunto de tarefas e responsabilidades de natureza e complexidade similares, quanto a espécie
"e nivel de trabalho, atribuidas a um ou mais postos de trabalho.

7.6 Carreira

Eo agvrupam:ehto', de cargos de mesma natureza, dispostos hierarquicamente, que possibilitam o
progresso do funciondrio na FUNDASP.

‘1 7.7 CaiegOria

'E a categoria ao qual o funciondrio da FUNDASP pertence: corpo docente, corpo docente —
administrativo e corpo técnico - administrativo.

7.8 Classe Salarial

E cada um dos diferentes agrupamentos de valores salariais existentes em uma tabela de saldrios,
para os quais corresponde uma faixa salarial especifica.

=

7.9 Classificagdao do Cargo

E 0 agrupamento de cargos em classes distintas, tendo-se por base a avaliagdo realizada.

Y
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7.10 Descrigdo do Cargo

E o relato institucional e organizado das tarefas dos postos de trabalho abrangidos por um
determinado cargo. '

7.11 Enquadramento

E a adequacdo do saldrio do funciondrio compativel com o cargo que ocupa e a fungdo que exerce
na Instituicdo.

7.12 Equilibrio salarial

.
E a alteracdo salarial que visa manter o equilibrio salarial interno entre os ocupantes de um
mesmo cargo ou de cargos semelhantes.

7.13 Escala Salarial

'E a progressdo salarial programada que viabilize o acesso de um funciondrio ao salario do cargo
ocupado.

7.14 Especificago do Cargo

E a definigio dos requisitos minimos que o cargo exige do ocupante para a perfeita
execucgdo das tarefas.

7.15 Estrutura salarial
E o conjunto de valores salariais possiveis, pagos pela FUNDASP.
7.16 E?’ktingﬁo de cargo.

E o reconhecimento oficial da FUNDASP, para o fato de que um conjunto de tarefas e
responsabilidades se tornou dispensdvel.

4

‘ 7.17 Faixa salarial

E a amplitude de valores subdividida em niveis que uma classe salarial constitui.
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7.18 Habilidades certificadas

Capacidade de executar determinada tarefa. Incluindo o conhecimento, a pratica supervisionada e
a certificagdo pelo comité interno de avaliag3o.

7.19 Intersticio

E o intervalo de tempo que separa uma alterag3o salarial da outra.

7.20 Nivel salarial

E o valor correspondente a cada uma das posicdes de uma classe salarial.

7.21 Aumento coletivo de cunho legal

E toda a alteracdo legal e coletiva a que tiver direito o funciondrio, além daqueles ja previstos na
Politica de Remuneragdo da FUNDASP.

. 7.22 I5esquisa salarial-

Eo ato_de coletar, tabular e analisar elementos de comparagdo entre as Estruturas Salariais da
FUNDASP e do mercado referencial.

7.23 Posto de trabalho

E o conjunto das tarefas e responsabilidades para um cargo previsto na estrutura de cargos da
FUNDASP.

' 7.24 Promogdo
E a movimentagdo que eleva o funciondrio a um cargo de maior importancia na hierarquia e
consequentemente a um maior nivel de classificagdo salarial, dentro ou fora de sua area.

.7.25 Quadro de pessoal

E a quantidade de vagas por cargo e drea, devidamente aprovados pela FUNDASP.

7.26 Reajuste salarial

E o reajuste dos valores salariais pagos pela FUNDASP, negociados em Acordo Interno ou
Convencédo Coletiva de Trabalho. X
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7.27 Reclassifica¢do de cargo

E o remanejamento de um cargo, de uma classe salarial para outra, dentro de uma mesma
estrutura de cargos.

7.28 Reclassificagdo funcional

E a alteragdo funcional que eleva o funcionario, para um cargo de classifica¢do hierarquica superior,
em fungdo do enriquecimento das tarefas que compdem seu posto de trabalho.

7.29 Salario

E o valor expresso em moeda nacional pago pela FUNDASP aos seus funciondrios, como
contraprestacio dos servigos prestados.

7.30 Salario base

E o valor previsto em tabela salarial e expresso na Carteira Profissional do funcionario.

7.31 Saldriobruto. - |

£ o valor referente ao salario real do funciondrio, acrescido dos encargos sociais pagos pela
FUNDASP.

© 7.32 Saldrio Inicial

E o valor inicial de uma faixa salarial, no qual se devem enquadrar inicialmente todos os
" funcionarios admitidos.

3
u

' 7.33 Salario real .

E o valor liquido pago,pela FUNDASP a cada um de seus funcionérios, apds os descontos e
acréscimos legais.

7.34 Tarefa

E o conjunto de movimentos ou operagdes executadas pelo funcionario, visando a realizagdo de
um ciclo completo de trabalho, com finalidade especifica.
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7.35 Vaga

E cada um dos postos de trabalho, devidamente aprovados, que compdem o quadro de pessoal da
FUNDASP. i

8. Formulario
SPV - Solicitagdo de preenchimento de vaga - formuldrio utilizado para solicitagdo de contratagdo —
Pessoal Administrativo.

9. Tabelas Salariais

9.1 — Tabela Salarial Administrativos S3o Paulo
Estrutura de Cargos Administrativos por Classe
9.2 — Tabela Salarial Administrativos — Sorocaba

9.3 — Tabela Salarial Administrativos — Hospital Santa Lucinda

Sdo Paulo, 27 de abril de 2023.

"{ngela Maria Renna -

Gerente de Recursos Humanos

DRH - FUNDASP



