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1. INTRODUCAO

Este documento apresenta o Plano de Carreira e Desenvolvimento do CNPEM, elaborado com o
intuito de regular a estrutura de cargos e salérios da instituicdo, definindo carreiras profissionais e

regras de remuneracao e movimentacao na carreira.

O Plano de Carreira e Desenvolvimento aplica-se a todos os funcionarios do CNPEM, com excecédo
dos diretores, que tem suas atribuicbes definidas por meio do Estatuto Social do CNPEM e
remuneracdo definida pelo Conselho de Administracdo. Os estagiarios e bolsistas também possuem
regulamentacdo especifica, sendo regidos pela lei de Estagio e regulamentos de Agéncia de

Fomento, respectivamente.

O Plano de Carreira e Desenvolvimento € uma ferramenta de Gestdo de Pessoas. Deve nortear a
atuacdo dos gestores do CNPEM e dos profissionais da Area de Recursos Humanos que lidam com
guestdes relativas a administracdo de pessoal, contratacdes e avaliagdo de desempenho. Possui
também a qualidade de dar conhecimento aos seus funcionarios das regras do sistema de

contratagdo, movimentagdo e remuneragao de pessoal.

O documento é composto de 7 (sete) partes, sendo a primeira esta breve introducdo. Na segunda
parte, sdo explicados os conceitos que permeiam o Plano. Na terceira parte, é apresentado o Manual
de Avaliacdo dos Cargos, onde estdo definidas as carreiras, 0s requisitos de entrada e os demais
fatores de avaliacdo que caracterizam os varios niveis de carreira. A quarta parte trata da descricéo
dos cargos e do processo de revisao e de criacdo de novos cargos. A quinta parte faz a associacao
entre os niveis de carreira e as faixas salariais, remetendo a estrutura de salarios da instituicdo. A
sexta parte refere-se a movimentacdo de pessoal, sendo que os procedimentos sdo tratados de
forma detalhada em documentos complementares. Por fim, na sétima e ultima parte séo relacionados

os documentos que complementam este Plano de Carreira.
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2. CONCEITOS

Cargo: Nomenclatura indicativa da posicdo que uma pessoa ocupa ha organizacdo e que é

registrado no contrato de trabalho. Ex: pesquisador Il, gerente financeiro I, analista de sistemas Il etc.

Funcdo: Conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um cargo. Ex: realizar pesquisa e

desenvolvimento, gerir as financas da organizacao, desenvolver softwares etc.

Carreira: Estruturacdo dos cargos segundo a complexidade das funcdes e competéncias para seu

exercicio, definindo um percurso profissional.

Competéncia: Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes para o exercicio das fun¢des que

compdem o cargo.
Descricao do cargo: Atividades, requisitos e competéncias atribuidas a um cargo.

Avaliacdo do cargo: Caracterizagdo do cargo, estabelecendo diferenciacdo entre eles, e sua
hierarquizagcéo, em funcdo da complexidade das funcdes exercidas e das competéncias e requisitos
exigidos.

Fatores de avaliagcdo: Elementos considerados no processo de avaliagdo do cargo. Os fatores de
avaliacdo sdo caracteristicas dos cargos e englobam requisitos e competéncias. Sua avaliacdo

ocorre em fungdo das exigéncias para o exercicio do cargo.

Nivel do cargo: Classificacdo do cargo em razdo do grau de competéncias requerido para seu
exercicio. Quanto maior o nivel de complexidade do cargo, maior a complexidade das funcbes e

maior a maturidade profissional exigida e escopo de responsabilidade.

Estagio de carreira: Posi¢cdo do cargo na carreira. Estd associada ao nivel do cargo e diretamente
ligada a complexidade das fungfes exercidas. As Varias carreiras e seus estagios se equiparam por

meio dos niveis de cargo.

Reajuste Salarial Coletivo: Variacdo salarial aplicada aos colaboradores, com percentual de

elevacgéo fixo ou variavel, por ocasido da data-base.

Promocao: Movimentagdo que contempla alteracdo do nivel do cargo e salario, podendo ou nao

ocorrer mudanca de &area e/ ou unidade.

Progresséo lateral: Movimentag&o dentro da faixa salarial, sem alteragdo de cargo.

Transferéncia: Movimentacdo que contempla mudanca de Area e/ ou Unidade, podendo ou nio

ocorrer variagao salarial e mudanga de cargo.
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3. MANUAL DE AVALIACAO DOS CARGOS

O manual define os estagios de carreiras e a distribuicdo dos seus colaboradores por toda a
estrutura, por meio da classificacdo dos cargos existentes. Deve ser revisto sempre que for
necessaria a criagdo de um novo cargo ou quando novos fatores influenciem a descricdo das

atividades e funcfes que caracterizam 0s cargos existentes.

3.1. As Carreiras

Os cargos do CNPEM estao distribuidos em 6 (seis) carreiras distintas e diferenciados por sua

natureza: técnica, cientifica, profissional, especialista, administrativa e gerencial.
As carreiras estao assim definidas:

Carreira Técnica (T): Descreve a trajetoria profissional (estagios e cargos) de colaboradores em
atividades de apoio técnico geral, aos usudrios das instalagbes ou em areas de desenvolvimento
tecnologico de interesse do CNPEM. E exigido o ensino fundamental completo para ingresso. Os
niveis dos cargos guardam correspondéncia com a complexidade crescente da carreira (T1 ao T7), a
formacdo em cursos profissionalizantes e a experiéncia profissional desenvolvida em areas de
interesse do CNPEM.

Carreira Cientifica (C): Descreve a trajetoria profissional (estagios e cargos) de colaboradores
responsaveis por atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovacao, atendimento aos usuarios
nas instalacbes do CNPEM e atividades relacionadas a educacéo em &reas de interesse. E exigido
para ingresso o titulo académico de Doutorado. Os niveis dos cargos guardam correspondéncia com
a complexidade da carreira (C7 ao C12), requerendo para ascensdo pés-doutorado e experiéncia

profissional crescente na area de atuagao.

Carreira Profissional (P): Descreve a trajetéria profissional (estagios e cargos) de colaboradores
responsaveis pelo suporte as atividades relacionadas a pesquisa, ao atendimento aos usuarios, ao
desenvolvimento e inovagdo em areas de interesse do CNPEM. E exigido para ingresso o ensino
superior completo. Os niveis dos cargos guardam correspondéncia com a complexidade da carreira

(P4 ao P7), requerendo para ascensao experiéncia profissional crescente em sua area de atuagéo.

Carreira Especialista (E): Descreve a trajetoria profissional (estagios e cargos) de colaboradores
com conhecimento especializado em areas de interesse do CNPEM para atuacao em atividades
administrativas, de pesquisa, atendimento aos usuarios, desenvolvimento e inovacéo. E exigido para
ingresso 0 ensino superior completo. Os niveis dos cargos guardam correspondéncia com a
complexidade da carreira (E7 ao E12), requerendo para ascensdo cursos de especializagdo e

experiéncia profissional crescente em areas de especialidade do CNPEM.
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Carreira Administrativa (A): Descreve a trajetoria profissional (estagios e cargos) de colaboradores
responsaveis pelo suporte administrativo as atividades do CNPEM. E exigido para ingresso o ensino
fundamental completo. Os niveis dos cargos guardam correspondéncia com a complexidade da
carreira (A1 ao A7), requerendo para ascensdo formacdo até o nivel de graduacdo e experiéncia

profissional crescente.

Carreira Gerencial (G): Descreve a trajetéria profissional (estagios e cargos) de colaboradores
responsaveis pela gestao de infraestrutura, processos e/ou pessoas, pela administracdo de recursos
institucionais e pelo desempenho e resultados da sua area de atuacdo. E exigido para ingresso o
ensino superior completo. Os niveis dos cargos guardam correspondéncia com a complexidade da
carreira (G7 ao G12), requerendo para ascensao cursos de especializacdo e experiéncia profissional
crescente em gestdo nas areas de interesse do CNPEM.

3.2. As carreiras e seus estagios

s

Cada carreira € composta por estagios e cargos, estruturados em niveis, de acordo com a
complexidade das fungdes exercidas e nivel de remuneracao. Os niveis de complexidade dos cargos

de uma carreira e as faixas salariais correspondentes variam de | (mais baixo) ao XlI (mais alto).

A mobilidade entre as carreiras é possivel e estd condicionada ao interesse institucional, ao
atendimento dos requisitos de entrada nos cargos correspondentes e a existéncia de vaga e de

recurso or¢gamentario.
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Figura | - Estrutura de Carreiras no CNPEM

Xl
Xl E1l
X E10
IX B9 |
Vil EB |
viI
Vi

v

\1

—
s |
:
Bl

[ e e e )

3.3. Fatores utilizados para avaliacdo da complexidade dos estagios de carreira

Foram definidos 12 fatores para avaliacdo da complexidade dos cargos do CNPEM, sendo que dois
deles (Escolaridade e Experiéncia Profissional) sdo objetivos e mensuraveis, sendo considerados
requisitos para ocupacdo dos cargos. Os demais se referem as caracteristicas dos cargos,
associadas ao conhecimento, habilidades e atitudes necessarias para o pleno desenvolvimento das

funcdes correspondentes.

Os fatores considerados para definicdo dos 12 estgios de carreira sdo:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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Tempo de atuacao profissional necessaria para adquirir as competéncias e habilidades exigidas para

0 bom desempenho das atividades/fungoes.

ESCOLARIDADE E FORMAGAO
Instrucdo formal necesséria ao exercicio do cargo. A escolaridade exigida vai do ensino fundamental

completo até o poés-doutoramento com experiéncia internacional.

ORIGINALIDADE E CRIATIVIDADE

Grau de originalidade e criatividade requerido pelo cargo para vencer desafios e resolver problemas.

LIDERANGA E COORDENAGAO
Habilidade e competéncia requeridas pelo cargo para motivar a equipe e atingir resultados, gerando

um clima organizacional saudavel que possibilite a atracao, desenvolvimento e retencao de talentos.

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO
Grau de planejamento e de organizagcdo necessarios para acompanhamento e controle das

atividades, visando sua execucéo e o alcance dos resultados esperados.

RELACIONAMENTO E INTERAGAO

Habilidade necesséaria nos relacionamentos interpessoais dentro e fora do CNPEM, envolvendo
outras organizagbes, como empresas privadas, publicas, universidades, centros de pesquisa e
6rgdos governamentais, entre outras. Trata-se de habilidade valorizada em qualquer cargo da
carreira do CNPEM, mas que ganha maior importancia quando os contatos sdo ampliados, atingindo

esferas externas ao CNPEM, j& que resulta em grande impacto sobre a Instituicao.

RESOLUCAO DE PROBLEMAS
Capacidade de obter informacdes e analiséa-las, de forma a desenvolver solu¢cdes adequadas para 0s
problemas encontrados. Este fator revela também a competéncia necessaria para tratar situacdes

novas, antecipar dificuldades e resolvé-las.

RESPONSABILIDADE POR RESULTADOS
Resultado exigido do cargo. Os resultados podem ser quantitativos ou qualitativos. A

responsabilidade é maior quando ha cargos e equipes subordinadas.
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RESPONSABILIDADE POR DECISOES
Capacidade de tomar decisdes que podem impactar as praticas operacionais, desde as mais simples
até as politicas estratégicas da instituicdo. Quanto maior o nivel do cargo, maior a responsabilidade

por decisdes e seus impactos.

AUTONOMIA E LIBERDADE DE ACAO
Graus de autonomia e de liberdade de atuacdo requeridos para o exercicio do cargo. Funcdes

complexas exigem maior desenvoltura de atuacéo e independéncia na tomada de decisoes.

NiVEL DE COMPLEXIDADE

Grau de dificuldade para o exercicio das atividades relacionadas ao cargo em funcdo dos
conhecimentos e habilidades exigidos. Cargos com nivel de complexidade alta estdo associados a
exigéncias de maior escolaridade, experiéncia profissional e competéncias especificas.

ABRANGENCIA DA ATUACAO
Amplitude de acdo associada ao cargo, podendo estar restrita a sua area ou envolver contatos

externos e internacionais.

3.4. Carreiras e requisitos

Considerando os fatores de avaliagéo objetivos (escolaridade e experiéncia profissional), sédo
demonstrados abaixo 0s requisitos minimos necessarios para ocupacao dos varios estagios das
carreiras técnicas, cientifica, profissional, especialista, administrativa e gerencial. Na carreira
gerencial o tempo de experiéncia devera ser em gestdo, mesmo que nao necessariamente através
da ocupacao de cargos gerenciais, considerando-se também o exercicio em atividades de lideranca
de equipes. Os requisitos de Especializacdo ou Mestrado referem-se as formagdes Lato ou Stricto

Sensu, respectivamente.
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ESCOLARIDADE/ FORMAGCAO TEMPO DE EXPERIENCIA MINIMO

tos

Quadro | -
Reauisi
NiVEIS
Fundamental
Médio
Profissionali
zante
Graduagao
Espec. /
Mestrado
Doutorado
Pés Doc
Sem
experiéncia
1
2
3
5
8
10
15

G12
G11
G10
G9
G8
G7
c12
c11
C10
9
[
7
E12
E11
E10
E9
E8
E7
P7
P6
P5
P4
17
T6
15
T4
T3
T2
n
A7
A6
A5
A4

GERENCIAL

Ve

CIENTIFICA

ESPECIALISTA

PROFISSI
ONAL

P

TECNICA

ADMNISTRATIVA

Al Al
Notas: 1.Carreira Cientifica: considera pds-doutorado como tempo de experiéncia
2.Carreira Gerencial: considera o exercicio de atividades de lideranca de equipes como tempo de experiéncia
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3.5 Carreiras e demais fatores de avaliagdo

Além dos fatores objetivos (escolaridade e experiéncia profissional), que sdo requisitos para
ocupacdo dos cargos, outros fatores foram considerados na caracterizacdo dos cargos e sua
hierarquizacdo nos estagios de carreira: 1) originalidade e criatividade; 2) lideranca e coordenacao;
3) planejamento e organizacdo; 4) relacionamento e interagdo; 5) resolugdo de problemas; 6)
responsabilidade por resultados; 7) responsabilidade por decisbes; 8) autonomia e liberdade de

acdao; 9) nivel de complexidade; e 10) abrangéncia da atuacao.

Os graus crescentes dos estagios de carreira estdo associados ao aumento da exigéncia de

conhecimentos, competéncias e habilidades para a plena execucao das atividades correspondentes.
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4. DESCRICAO, CRIACAO E REVISAO DOS CARGOS

As descri¢cbes dos cargos do CNPEM devem conter: nome do cargo, estagio da carreira, area de
atuacao, misséo do cargo, responsabilidades, escolaridade, experiéncia profissional, conhecimentos

técnicos e idiomas.

A Area de Recursos Humanos é responsavel por manter atualizada a descricio dos cargos,
identificando eventuais mudancas nas fungdes correspondentes e/ ou a necessidade de alteragédo do

descritivo, incluindo a criagdo de um novo cargo.

A criacdo e revisdo da descricdo de um cargo por mudancas significativas no perfil de
responsabilidade das funcfes e/ ou alteracdo de atribuicdes devem ser justificadas pelo responsavel
da area, encaminhada para anélise da Area de Recursos Humanos e aprovada pelo diretor da
estrutura organizacional correspondente, conforme procedimento especifico complementar a este

plano.

A Area de Recursos Humanos poderd, a qualquer momento e sempre que for necessario, sugerir ao
lider de uma é&rea a reavaliacdo da descricdo de um cargo. Esta necessidade pode se basear na
identificacdo de mudanca no perfil de responsabilidades do cargo ou de divergéncia entre os
requisitos exigidos para ocupagéo do cargo e as competéncias e habilidades apresentadas pelo seu

ocupante. A reavaliagcdo podera ou néo resultar na alteragéo da descrigédo do cargo.

5. ESTRUTURA DE SALARIOS

Ha doze faixas de salarios praticados no CNPEM que correspondem aos doze niveis de cargos
existentes, sendo que a cada nivel estd associado um grau diferenciado de complexidade. Os
estagios das carreiras e as faixas salariais correspondentes guardam equivaléncia através dos niveis

dos cargos.

Dentro de cada faixa encontram-se 14 degraus, com variacdo de 3% entre eles. A amplitude das
faixas foi definida de forma a permitir a compatibilizacdo dos salarios praticados internamente e os

salarios de mercado referentes aos cargos correspondentes as carreiras e respectivos estagios.

Os ultimos degraus de cada faixa salarial se sobrepdem aos degraus iniciais da faixa subsequente.
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Figura Il - Representac¢ao da correspondéncia
entre faixas salariais e niveis de carreira
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Para compor as faixas salariais e ter uma referéncia do mercado de trabalho para balizar os salérios
praticados internamente, foi contratada pesquisa sobre as condi¢cdes de remuneracdo de algumas

organizacdes especificas.

A pesquisa de remuneracdo € uma técnica utilizada com a finalidade de acompanhar o grau de
competitividade dos salarios praticados. Por esta razdo, o0 CNPEM costuma patrticipar de pesquisas
cujos resultados séo levados ao conhecimento das instituicbes participantes. A instituicdo podera
voltar a contratar pesquisa especifica para verificacdo de toda a estrutura salarial ou de apenas
alguns cargos determinados. Sempre que possivel, a Area de Recursos Humanos procedera a
consultas a outras instituicbes congéneres, considerando as semelhancas no descritivo dos cargos

pesquisados.

Considerando as 12 faixas salariais e suas sobreposi¢fes, a tabela salarial do CNPEM é composta
de 103 valores salariais distintos. Estes poderdo ser alterados nas seguintes condigfes: a) acordo

coletivo; b) pesquisa salarial; e ¢c) aumento espontaneo definido pelo CNPEM.

A tabela salarial € documento complementar deste Plano e devera ser atualizada sempre que ocorrer
qualquer uma das trés condi¢cBes citadas.

6. MOVIMENTACAO DE PESSOAL

A movimentacdo de pessoal dentro da instituicAo se da por meio de transferéncia, promocao e

progressao lateral.

Entende-se por transferéncia a movimentagdo do empregado para outra carreira ou para outra area
dentro da mesma carreira. Este tipo de movimentacéo pode ou ndo estar associada a uma alteracéo

salarial.

Promocdo é a evolugdo do empregado para um nivel de cargo de maior complexidade com
correspondente elevacdo da faixa salarial. Uma vez que a niveis crescentes de cargos estdo
associadas maiores exigéncias para sua ocupacdo, a promocao deverd ser precedida de uma
avaliacao do empregado com respeito as competéncias necessarias, devendo refletir uma mudanca

gualitativa na sua capacitacdo para o exercicio das novas funcoes.

A progressao lateral se diferencia da promocéo, na medida em que a evolu¢do do empregado se da
sem mudanca do nivel do cargo, movimentando-se na mesma faixa salarial em direcao ao seu limite
superior. A progressao lateral é concedida em decorréncia de uma avaliacdo positiva do
desempenho do empregado ou devido a comprovada distorcdo entre o salario praticado e a

referéncia de mercado para o cargo em questao.

CNPEM é uma Organizacao Social qualificada pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovac¢édo (MCTI)
Campus: Rua Giuseppe Maximo Scolfaro, 10.000 - Polo Il de Alta Tecnologia - Caixa Postal 6192 - 13083-970 - Campinas/SP
Fone: +55.19.3512.1010 | Fax: +55.19.3512.1004 | www.cnhpem.org.br

14



¥ ) cnPem
-

Y

Qualquer movimentacdo de pessoal devera estar associada a avaliacdo de seu desempenho,
devera primeiramente atender as necessidades da instituicdo e dependera da existéncia de recursos
para sua concretizacdo. A evolucdo na formacdo educacional, experiéncia profissional e demais
competéncias do empregado néo lhe d& direito & movimentagcdo na carreira. Este movimento néo €

automatico.

O procedimento de Movimentacdo de Pessoal sera objeto de detalhamento e divulgacdo em

documento complementar.

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Tabela Salarial

Descricdo de Cargos

Procedimento de Recrutamento e Selegcéo
Procedimento de Avaliagdo de Desempenho

Procedimento de Movimentag&o de Pessoal

Cabera ao Diretor Geral do CNPEM a aprovacao de procedimentos internos e demais documentos

gue julgar necessario para a plena aplicacdo do presente Plano.
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