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APRESENTACAO

Na politica de pessoal, o Plano de Cargos e Salarios - PCS e o Plano
de Funcgdes - PF sao dois importantes instrumentos que atuam como
mecanismos de atracao e retencao de profissionais qualificados e
motivados, capazes de tornar a empresa mais competitiva e contribuir
para o cumprimento de seus objetivos institucionais.

O PCS e o PF permitem também que o empregado possa estabele-
cer sua trajetdria profissional, tornando-se corresponsavel por sua
movimentagao e por sua carreira na empresa.

Em vista da necessidade das empresas estatais federais considerarem
em suas propostas de PCS e PF as diretrizes desta Secretaria, esta
cartilha foi elaborada visando orientar os gestores das empresas
estatais federais sobre tais diretrizes.

Secretaria de Coordenacao e Governanga das Empresas Estatais
- Sest
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1. INTRODUCAO

A Secretaria de Coordenacao e Governanca das Empresas Estatais
— Sest tem por atribuicdao, como seu préprio nome diz, atuar na co-
ordenagao e governanca e contribuir para o aumento da eficiéncia
e aperfeicoamento da gestao das empresas estatais federais. Para
cumprir sua atribuicao, a Sest promove a articulacdo e a integracao
das politicas das empresas estatais federais e propode diretrizes e
parametros de atuacgao.

Por sua vez, compete aos administradores das estatais, no exercicio
de sua atribuicao de gestao, avaliar a necessidade, oportunidade e
conveniéncia administrativas de promover alteracdes nos PCS e PF
considerando o futuro da empresa, seu planejamento estratégico e
sua sustentabilidade, a fim de alcancar os objetivos institucionais e
de politicas publicas.

Nesse sentido, esta cartilha visa divulgar de forma didatica diretrizes
estabelecidas e utilizadas pela Sest nas andlises técnicas que irdo
subsidiar a manifestacao sobre as propostas das estatais federais de
implantacao ou alteracao de seus PCS e PF, instrumentos basilares
para os processos de gestao de pessoas, especialmente para a gestédo
de carreira, remuneracao, desenvolvimento e treinamento de pesso-
al, avaliacao de competéncias e de resultados, visando a atracao e a
retencao de talentos.

Ressalte-se que as propostas de implementacao ou revisao de PCS e
de PF devem ser submetidas a aprovac¢ado da Sest, conforme instru-
¢Oes contidas na Portaria DEST/SE/MP n° 27, de 12 de dezembro de
2012, recomendando-se que a proposta do PCS seja elaborada e
encaminhada a Sest separadamente da proposta do PF.
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2. PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

O PCS é um instrumento de gestao construido com base na visao
de futuro que se planeja para a empresa. Sua elaboracao é focada
na aquisicao de competéncias profissionais necessarias ao alcance
dos objetivos estabelecidos no planejamento estratégico e pautada
na sustentabilidade empresarial.

A existéncia do PCS contribui para a implementacao de politica de
pessoal eficaz e direciona o corpo funcional para a execucao da estra-
tégia de gestdao de pessoas que se pretende adotar na organizacao.
Além disso, convém ressaltar que as regras e critérios previstos no PCS
favorecem a reducdo do passivo trabalhista, pois definem critérios
de progressao funcional.

O PCS se constitui de um conjunto de cargos para os quais sao espe-
cificadas atribuicdes e responsabilidades, bem como a escolaridade
minima exigida para o seu provimento. A ocupacao do cargo tem
carater permanente e, nas estatais, o seu provimento se da mediante
aprovacao em concurso publico.

Para cada cargo ha um conjunto de niveis salariais (também conhe-
cidos como “steps”) que estabelecem o encarreiramento do cargo.
Cada nivel corresponde a um determinado valor de salario (valor
mensal a ser pago pelo empregador, como retribuicao pelos servicos
prestados pelo empregado). Para a definicao desses valores salariais,
deve-se observar:

i. A sustentabilidade da empresa, que decorre de sua ca-
pacidade financeira para arcar com o custo do plano, tanto no
presente quanto no futuro;

ii. O equilibrio interno, ou seja, a adequacdo dos valores
propostos em relagdo aos diferentes niveis de conhecimento e
responsabilidades dos cargos;

e BRAS[HAIDEZEMBRO DE 2017 £ 6
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iii. O equilibrio externo, que é o alinhamento salarial em
relagéo aos valores praticados no mercado; e

iv.  Nocaso das empresas dependentes de recursos do Tesou-
ro Nacional, a responsabilidade fiscal, que objetiva o equili-
brio das contas publicas.

A estrutura salarial equilibrada internamente concretiza a ideia
de justica e equidade de tratamento entre os diferentes niveis de
conhecimento e responsabilidades exigidas para o exercicio de cada
cargo. O equilibrio externo demonstra que a politica salarial da em-
presa estd equiparada ao seu segmento de mercado podendo assim
favorecer a atracao e a retencao de talentos, mantendo o indice de
rotatividade em niveis adequados.

O conjunto de niveis salariais atrelado ao cargo se traduz no encar-
reiramento, que concretiza a possibilidade da ascensao do profissio-
nal durante o tempo em que estiver vinculado a estatal. A progressao
na carreira ocorre por intermédio de promog¢ao por mérito e/ou de
promocao por antiguidade, sendo a primeira baseada em resultado
obtido pelo empregado em avaliagoes de desempenho e a segunda,
baseada no tempo de servico prestado a empresa.

Resumidamente, o PCS cumpre o papel de:

» Alinhar o perfil profissional requerido as necessidades organi-
zacionais presentes e futuras;

» Permitir que os empregados visualizem as possibilidades de
suas trajetdrias profissionais na empresa, tanto no aspecto de
avanco na carreira, quanto no que se refere a evolugdo salarial;

» Atuar como principal instrumento de gestdo para as questoes re-
lacionadas a remuneragdo e encarreiramento na organiza¢do; e

» Mitigar o risco de geracdo de passivo trabalhista.
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sccrctar ia dc Loordonaqao c
anca das Empres:

2.1 DIRETRIZES PARA A ELABORACAO/REVISAO
DO PCS

2.1.1 GERAIS

» Alinhar os perfis profissionais as necessidades estratégicas da
empresa para o alcance dos objetivos organizacionais e sua
visdo de futuro;

» Prever que o PCS deve ser adequado a expectativa de perma-
néncia do empregado na empresa (que no caso das estatais,
em geral é o tempo necessdrio para que o empregado cumpra
os requisitos de aposentadoria);

» Evitar o oferecimento de beneficios e vantagens que estejam
além dos pardmetros definidos na legislacdo trabalhista e
aqueles tipicamente constantes de Acordo Coletivo de Traba-
lho - ACT;

» Ndo incluir beneficios e vantagens estranhos a estrutura de
PCS, ou seja, que ndo digam respeito a cargos e saldrios (ex.:
Adicional de Tempo de Servico);

» Ser sustentdvel e compativel com a capacidade financeira e
orcamentdria da empresa; e

» Avaliar o impacto financeiro no plano de previdéncia comple-
mentar, se aplicdvel.
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Cargos

» Estabelecer cargos amplos, genéricos e abrangentes (multi-
funcionalidade), com qualificacdo necessdria para o alcance
dos objetivos organizacionais, evitando a criagdo excessiva de
cargos e carreiras;

» Ao optar pela cria¢do de cargo especifico,aempresa
deve avaliar a sua necessidade de longo prazo, con-
siderando o desenvolvimento de novas tecnologias,
bem como a possibilidade de contratagdo de presta-
¢ao de servicos especializados que supram necessida-
des especificas;

» Especificar os requisitos de qualificacdo de cada cargo;
» Descrever as atribuicées e responsabilidades de cada cargo; e

» Explicitar que o acesso aos cargos dd-se no inicio da carreira,
mediante aprovagdo em concurso publico, conforme inciso ll,
art. 37 da Constituicao Federal.

Salarios

» Estabelecer estrutura salarial compativel com o mercado
(equilibrio externo) e com as condigcbes econémico-financeira
e orcamentdria da empresa (sustentabilidade empresarial) e
adequar os valores propostos em relacdo as atribuicées e res-
ponsabilidades dos cargos (equilibrio interno); e

» Estabelecer interniveis' nas tabelas salariais e regras de progres- ! Correspondem ao percentual de reajuste
sdo na carreira que possibilitem o encarreiramento? observan- ~ €ntre um nivel salarial e outro de cada
do-se que o impacto anual com promoc¢ées por antiguidade e e
merecimento deve ficar limitado a 1% da folha salarial. % Progresséo funcional na carreira, durante

o periodo de vigéncia do contrato de
trabalho do empregado.
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Progressao na carreira

»

»

»

»

»

Definir critérios de promog¢bes por mérito e, se for o caso, por
tempo de servico, com regras claras e que estimule o autode-
senvolvimento profissional;

Priorizar a progressdo por mérito;

Avaliar a conveniéncia administrativa de se estabelecer progres-
sdo por tempo de servico, uma vez que ndo hd obrigatoriedade
legal. Caso a empresa entenda conveniente a sua concessdo,
ela deve ocorrer no intersticio minimo de 5 anos;

Estipular que a promogdo por merecimento seja baseada em
resultado obtido pelo empregado em avaliagdo de desempe-
nho (atingimento de resultados) e avaliagGo de competéncias
(conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes); e

Estipular que o tempo de progressao entre o primeiro e o ultimo
nivel salarial, considerando os avan¢os mdximos por mérito
e, se for caso, por tempo de servico, seja, no minimo, de 90%
da expectativa de tempo necessdrio para que o empregado
cumpra os requisitos de aposentadoria.

Migracao entre planos de cargos e salarios

»

»

»

»

Estabelecer, quando for o caso, prazo e regra de migragao dos
empregados do PCS antigo para o novo;

Atentar que as regras do novo plano ndo retroagem a periodo
anterior a sua data de implantacéo;

Explicitar regra clara e objetiva de enquadramento no novo
PCS que respeite o valor atual dos saldrios (sem redu¢do);

Atentar para que o enquadramento na nova carreira mantenha
dispersao na tabela salarial consistente com o plano anterior,
evitando-se a concentragdo de empregados em poucos niveis
salariais;

BRASILIA

, DEZEMBRO DE 2017
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Estabelecer a previsdo de que, na implementagéo de um novo
PCS, os cargos constantes do PCS anterior (vigente) sejam colo-
cados em exting¢do, até que ndo haja frequéncia em tais cargos,
ocasido em que serdo automaticamente extintos; e

Avaliar o impacto no beneficio de previdéncia complementar,
se oferecido;

Observar que a migra¢do ndo é obrigatéria, podendo a empresa
conviver com dois ou mais planos simultaneos, ficando o plano
antigo na condig¢do de PCS “Em Extin¢éGo”.

BRASILIA, DEZEMBRO DE 2017
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3. PLANO DE FUNCOES - PF

Assim como o PCS, o PF representa uma ferramenta de gestao cons-
truida com base na visao de futuro que se planeja para a empresa e
sua elaboracao é focada na aquisicao de competéncias profissionais
necessdrias ao alcance dos objetivos fixados no planejamento estra-
tégico e pautada na sustentabilidade empresarial.

O PF se constitui em um conjunto de Fun¢des Gratificadas - FG ou
Cargos em Comissao — CC que se vinculam a estrutura organizacio-
nal da empresa.

As atribuicbes e responsabilidades das FG e dos CC sao diferencia-
das e de maior complexidade em relacao as atividades atribuidas ao
cargo efetivo (PCS).

Os CC podem ser de natureza gerencial (chefia) e assessoramento.

Do ponto de vista da remuneracao, a gratificacao pelo exercicio de
FG e CC é prevista em tabela prépria, de valores especificos e dife-
renciados em funcdao da complexidade das atribuigcoes e do nivel de
responsabilidade outorgados a cada FG e CC.

O provimento das FG tem carater provisorio e restrito a empregados
de carreira, ou seja, empregados que tenham sido admitidos median-
te aprovagao em concurso publico.

O provimento dos CC também é realizado em carater temporario, por
empregado de carreira, servidor/empregado cedido de outro érgao
publico ou profissional sem vinculo com a Administracao Publica.

e BRAS[UA,DEZEMBRO DE 2017 £ 12
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3.1 DIRETRIZES PARA A ELABORACAO/REVISAQ
DO PF:

3.1.1 GERAIS

» Vincular a cria¢do de FG/CC a estrutura organizacional, estabelecen-
do-se adequada relagdo entre as suas atribuicées e responsabilidades
as unidades a elas vinculadas;

» Criar o numero de FG/CC estritamente necessdrio ao funcionamento
da empresa, cujo quantitativo deve ser expresso em niimeros abso-
lutos;

» Descrever as atribuicoes, requisitos de acesso e forma de provimento
das FG/CC;

3

» Estabelecer, para as FG/CC de geréncia, amplitude de comando * Quantidade de subordinados vinculados

que justifique sua necessidade, observando-se o minimo de cinco ? :mﬁ”;esmo titular de funcéo gerencial
. . . . . C e a N

subordinados e que, quanto mais operacional forem as atividades

sob responsabilidade do detentor da FG/CC de chefia, maior deve ser

o quantitativo de subordinados vinculados; e

» Compatibilizar o custo do plano com a capacidade financeira da
empresa, de forma a viabilizar sua sustentabilidade no longo prazo.

e BRAS|'|_|A’DEZEMBRO DE 2017 £ 13
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3.1.2 ESPECIFICAS:

FG/CC

»

»

»

Explicitar que o provimento das FG é efetivado exclusivamen-
te por empregados de carreira (concursados) ou empregados
cedidos nos termos do decreto n®9.144/2017;

Explicitar que o provimento de CC pode ser efetivado por empre-
gado de carreira, empregados cedidos nos termos do decreto
n°9.144/2017 ou por profissional contratado diretamente no
mercado, nos termos da legislacdo vigente;

Atentar para o fato de que os CC destinam-se unicamente ao
exercido de funcgdes de natureza gerencial (chefia?), nos niveis
tdtico ou estratégico da empresa, e de assessoramento® aos
membros da Diretoria Executiva ou equivalente.

Gratificacao de FG/CC

»

»

»

»

»

Estabelecer estrutura de gratificagdo realista e compativel com
o mercado, observando-se o equilibrio interno e externo, de
forma a se constituir em fator de atragéo e retencao de talentos;

Verificar se a estrutura de gratificagéo estabelecida é compativel
com as condi¢bes da empresa de forma a garantir sua susten-
tabilidade no longo prazo;

Adotar, quando possivel, o conceito de Remuneracdo Globals;

Observar o equilibrio interno e externo para a definicdo da
remuneracdo das FG/CC;

Avaliar, caso a empresa patrocine plano de previdéncia com-
plementar, o custo envolvido na criagéao de FG/CC.

PLANO DE CARGOS E SALARIOS E PLANO DE FUNGOES

* Possui a atribuicdo de planejar,
estabelecer diretrizes, dirigir,
acompanhar, orientar e avaliar a
estratégia e a execucao das atividades e
gerir equipes de trabalho.

® Possui atribuicao de realizar pesquisas
e estudos técnicos, elaborar pareceres,
relatérios e documentos que subsidiem
as decisbes, o planejamento e a
formulacédo de estratégias.

® Modalidade de remuneracéo do
exercicio de Func¢ao de Gratificada (FG)
por empregado de carreira, que consiste
na soma da remuneracao do seu cargo
efetivo (PCS) ao valor de Gratificacdo da
FG. Caso essa soma seja inferior ao valor
de referéncia estabelecido para a FG,
o empregado percebe essa diferenca
em rubrica complementar (cujo valor
correspondera a diferenca entre o valor
de Referéncia da FG e o somatoério da
remuneracao do cargo efetivo e o valor
da Gratificacdo da FG para a qual foi
designado). Na hipétese de a soma ser
igual ou superior ao valor de Referéncia
da FG, o empregado nao percebe rubrica
complementar, sendo sua remuneragao
composta pelo saldrio do cargo efetivo,
acrescido do valor de Gratificacdo da
FG. O modelo de remuneragao global
deve compreender todas as rubricas de
natureza trabalhista percebidas pelo
empregado, além do complemento
salarial individual, varidvel e de natureza
nao incorporavel ao saldrio. As rubricas
de “saldrio condicao’, tais como
insalubridade, periculosidade, adicional
noturno, etc. ndo sdo compreendidos na
remuneracgao global.
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Sumulas e Decisbées do Tribunal Superior do Trabalho (TST), do Supremo Tribunal de Justica (STJ) e do
Supremo Tribunal Federal (STF).
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5. CONTATOS SEST

Departamento de Politica de Pessoal e Previdéncia Complementar de Estatais - DEPEC
Coordenacao-Geral de Politica de Pessoal de Estatais - CGPPE
Telefone: (61) 2020-4327

E-mail: sest.cgppe@planejamento.gov.br
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