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PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS (PCCS)

SPCC/HCPG.POL.DRH-
007

UNIDADE:

HCP GESTAO

1. OBJETIVO

O SPCC/HCP GESTAO, por meio da revisdo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

(PCCS), busca modernizar a Gestdo de Pessoas, garantindo maior clareza sobre atribuigcdes,

responsabilidades e perspectivas de carreira, alinhadas as estratégias institucionais.

2. SIGLAS

FEEDBACK - Pratica de retroalimentacao para a melhoria do desempenho do profissional

PCCS - Plano de Cargos Carreira e Salarios

CLT -

Convencao da Leis de Trabalho

HEADCOUNT - se refere ao numero de individuos que trabalham em uma Instituicao

STEP - Promocéo salarial, subida de nivel.

3. ABRANGENCIA

Este plano se aplica a todos os colaboradores da SPCC/HCP GESTAO e suas Unidades, que

sao admitidos em qualquer periodo do ano, e para todos os cargos de nivel superior, médio,

técnico e operacional.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CLT;

Convengdes Coletivas aplicaveis;
Politica de Recrutamento e Selec¢ao;
Politica de Avaliacdo de Desempenho;
Politica de Feedback;

Programa Degrau;
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Politica de Promogéo e Ajuste Salarial;
Regimento Interno;

Cédigo de Conduta e Etica.

5. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

A definigdo dos papéis e das responsabilidades na gestdo do Plano de Cargos, Carreiras e

Salarios é fundamental para a sua atualizagdo constante. Trata-se também do zelo com as

politicas e regras estabelecidas e a efetiva atuagdo em papéis e responsabilidades definidos.

Os principais envolvidos no processo e suas responsabilidades sao descritos abaixo:

5.1 Superintendente Geral:

Aprovar deliberacées que envolvam adequacdes e melhorias no plano;

Aprovar contratacdes de profissionais em niveis salariais diferentes do primeiro step do

grupo salarial do cargo.
Aprovar mudancas no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;
Avaliar e aprovar qualquer excegao as regras definidas no manual.

Definir verba/recursos para promogéo do SPCC/HCP GESTAO.

5.2 Diretor de Gestao de Pessoas:

Simular impactos financeiros das evolugbes na carreira e remuneracao dos profissionais

de sua responsabilidade, e encaminhar para aprovacao da Superintendéncia Geral;
Aprovar deliberagcdes que envolvam adequacdes e melhorias no plano;
Aprovar a revisao e adequagao do PCCS;

Aprovar contratacdes de profissionais em niveis salariais diferentes do primeiro step do
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grupo salarial do cargo.
Aprovar a movimentagao entre as carreiras conforme normativo interno;
Aprovar mudangas no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

Apresentar a Superintendéncia Geral qualquer solicitacdo de excegcdo as regras

definidas no manual;

Aprovar as evolugbes na carreira e remuneragdo dos profissionais do SPCC/HCP
GESTAO.

5.3 Coordenador de Departamento Pessoal:

Realizar enquadramento dos profissionais nos cargos;

Realizar enquadramento inicial na tabela salarial e acompanhamento dos ajustes ao

modelo;

Revisar periodicamente as tabelas salariais, conforme acordo coletivo de trabalho e

referéncias de mercado;

Prestar suporte aos gestores quando da execugao do processo de evolugao na carreira e

remuneracgao;
Efetivar a evolugao na carreira e remuneracao dos profissionais;

Manter os perfis de sua responsabilidade atualizados conforme realidade da area,

revisando-os a cada 2 (dois) anos e/ou quando necessario.

Revisar e atualizar procedimentos relativos ao modelo de evolugdo na carreira e

remuneracgao;

Acompanhar e controlar o Headcount das areas do HCP GESTAO.

6. ESTRUTURA E DIRETRIZES DO PCCS

Elaborador:

ANNA PAULA FERRAZ E LEONARDO SILVA

Aprovador:

ISABELA COUTINHO

Homologador:

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissao: 20/05/2026 Revisao: 01 Data da Reviséo: 20/05/2029 Data de Validade: 20/05/2029 Pagina: 3 de 26




.\.,l
Ll

LIAR
L Y | |
L 1}

e

IMUP | orcanizagio
Negstio | soouoesie PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS (PCCS) | SPCCHCTBPOLDRH-

007

UNIDADE: HCP GESTAO

6.1 Objetivos Especificos do Plano

O objetivo principal do PCCS ¢ estabelecer diretrizes para a gestdo de pessoas, visando:

Regulamentar os processos de admissao, desligamento e desenvolvimento dos

colaboradores;

Definir as atribuicdes dos cargos, alinhadas a estrutura organizacional e as

competéncias necessarias;
Estabelecer critérios claros para promogao e mobilidade interna;

Estruturar a politica salarial com base em fatores internos e referéncias de mercado,

assegurando equidade;

Garantir um tratamento justo, ético e transparente a todos os colaboradores.

6.2 Beneficios do Plano

A implementacgéo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios trara os seguintes beneficios:

Apoio aos processos de recrutamento e selegao;

Politica salarial mais atrativa e alinhada ao mercado;

Alinhamento entre as expectativas da instituicdo e dos colaboradores;
Clareza nas trajetérias de carreira e nos critérios de crescimento;
Promocgao baseada em mérito, capacitagao e desempenho;

Estimulo ao desenvolvimento continuo, alinhado aos objetivos estratégicos.

6.3 Premissas do Plano

As premissas sao fundamentais na revisdo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, pois

orientam as agdes e definem diretrizes para que o plano:
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Seja simples, claro, objetivo, transparente e aplicavel,

Esteja em conformidade com a CLT e a legislagao trabalhista vigente;
Garanta aos colaboradores acesso as politicas, critérios e procedimentos;
Permita atualizagbes de forma dinamica;

Esteja alinhado a estratégia institucional;

Seja financeiramente viavel.

7. INGRESSO NA 0SS

O ingresso no quadro de pessoal do SPCC/HCP GESTAO dar-se-a para preenchimento de

vagas nos termos, politicas e critérios norteados no Sistema de Gestdo de Pessoas da

instituicao.

O ingresso de novos colaboradores sera realizado por critérios de Recrutamento e Selegao,

cujo processo sera executado de acordo com as politicas de movimentagdo do Sistema de

Gestéo de Pessoas, conforme descrito a seguir:

A lideranca da area demanda ao Diretor/Coordenador imediato a necessidade de um

novo colaborador;

O Diretor/Coordenador/Gerente alinhado com a area demandante define o perfil do
profissional desejado de acordo com as competéncias necessarias e seus pré-requisitos

necessarios para o ingresso no cargo;

A selecdo dos candidatos é feita por selecdo organizada pelo setor de Recursos

Humanos;

Todo o processo de admissao e solicitagdo de demissio sera previamente autorizado e
informado a Diretoria de Gestdao de Pessoas e validado através de Movimentagao de
Pessoal (MP).
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8. ESTRUTURA DE CARGOS

A estrutura de cargos da SPCC/HCP Gestao devera refletir as necessidades organizacionais, a
estratégia institucional e a evolugdo dos processos de trabalho, podendo sofrer alteragdes

mediante a criagao, reclassificacdo ou extingao de cargos.
8.1. Criacao de Cargo

Caracteriza-se pela instituicido de um novo cargo na estrutura organizacional quando houver a
necessidade de execugao de atividades decorrentes de novos processos, tecnologias, servigos,
exigéncias legais ou reorganizagao institucional que nédo estejam contempladas nos cargos

existentes.

A criacdo de cargos devera ser precedida de estudo técnico contendo a justificativa da
necessidade, atribui¢cdes, requisitos de formacao, competéncias exigidas, enquadramento na
estrutura de carreira e analise de impacto financeiro, sendo submetida a aprovagéo da Diretoria

de Gestéo de Pessoas.
8.2 Reclassificagao de Cargo

Consiste na alteragdo do enquadramento de um cargo na estrutura organizacional em razéo de
mudangas relevantes e permanentes em seu nivel de complexidade, responsabilidades,

autonomia, requisitos técnicos ou escopo de atuacéio.

A reclassificagao devera ser fundamentada em analise técnica conduzida pela area de Gestao
de Pessoas, mediante revisdo da descricdo do cargo e avaliagdo de seu posicionamento na

estrutura de cargos e salarios da institui¢ao.
8.3 Extingao de Cargo

Caracteriza-se pela retirada de um cargo da estrutura organizacional em decorréncia de
mudancgas organizacionais, reestruturagboes administrativas, automatizagdo de processos,

descontinuidade de servigos ou incorporagao de suas atribui¢des por outros cargos existentes.

A extingdo de cargos devera ser formalmente aprovada pela Diretoria Executiva, observadas as
disposicdes legais e trabalhistas aplicaveis.
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8.4 Atualizacao da Estrutura de Cargos

A area de Gestado de Pessoas sera responsavel por manter atualizada a estrutura de cargos da
instituicdo, promovendo revisdes periddicas das descricdes, requisitos, competéncias e
enquadramentos salariais, garantindo alinhamento com as necessidades organizacionais e com

as praticas de mercado.

9. ESTRUTURA DE CARGOS E PERFIS

Para a construgdo da estrutura de cargos foram analisadas as similaridades entre as
atribuicbes e responsabilidades, niveis de complexidade das atividades e niveis de
escolaridade exigidos, de modo a direcionar as possibilidades de carreira na instituicdo e
orientar o desenvolvimento do colaborador. A hierarquizagdo dos cargos foi realizada com
base na determinagdo de agrupamentos dos cargos com vistas aos niveis de
responsabilidades, espagos ocupacionais e formagdo exigidos para o desempenho das

atribuicdes, e principalmente, praticas salariais do segmento.

As alteracdes de cargos do SPCC/HCP GESTAO poderdo ocorrer devido a: Criacdo de

cargos, Reclassificagao de Cargos e Extinciao de Cargos.

A descricao de perfis corresponde ao levantamento das atividades que constituem um cargo
dentro de um espaco ocupacional especifico, e que o torna distinto dos demais cargos da
empresa. As responsabilidades técnicas de cada cargo constituem a lista de competéncias
especificas e respectivas atividades, parametro utilizado para direcionar a atuacdo dos
profissionais e a selegcao de novos colaboradores bem como para possibilitar a avaliagdo da

performance dos ocupantes de cada posicao.
Com a descri¢éo dos perfis, a SPCC/HCP GESTAO se beneficiara com a aquisi¢éo de:

e Subsidios para definicdo das ag¢des de capacitacdo e desenvolvimento necessarias ao
constante aperfeigoamento dos colaboradores;

e Elementos para a realizagdo da avaliacdo de desempenho, através do nivel de
alinhamento das agdes apresentadas pelos profissionais com as evidéncias indicadas
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no perfil;

Referencial para os processos de recrutamento e selegdo, ao possuir formalmente os

requisitos necessarios para todos os cargos.

As atividades dos cargos descritos estdo apresentadas na descrigdes de perfis. O formato das

descri¢bes dos cargos da SPCC/HCP GESTAO apresenta os seguintes elementos:

Cargo: nomenclatura do cargo, o qual é a estrutura que representa o conjunto de
atividades mais ampla previstas na estrutura organizacional;

Formacgao: escolaridade minima necessaria para se atender aquele emprego.
Experiéncia: vivéncias profissionais prévias requeridas para o desempenho adequado do
cargo.

Requisitos de Regulamentagao: certificagcdes, registros ou habilitacbes obrigatérias
previstas em lei.

CBO: codigo da Classificagéo Brasileira de Ocupagdes correspondente ao cargo.
Descricdo Sumaria: sintese das atribuicbes e competéncias técnicas necessarias ao
exercicio da funcao.

Principais Responsabilidades: conjunto de deveres e entregas esperadas do ocupante
do cargo.

Conhecimentos e Habilidades Especificas Desejaveis: saberes técnicos e habilida-
des desejaveis para a execugao das atividades.

Competéncias Comportamentais Institucional: atitudes e comportamentos alinhados
aos valores e diretrizes organizacionais.

Competéncias Técnicas do Cargo: cursos, certificados, treinamentos, dominio de

idiomas e legislagdes especificas indispensaveis para a fungao.

10.ESTRUTURA DE CARREIRA

A carreira representa o percurso de crescimento e evolucdo que o colaborador pode trilhar na

estrutura de cargos da instituicdo, funcionando como direcionador para o desenvolvimento

profissional, aprimoramento de competéncias e alcance de novas responsabilidades, além de

atuar como importante fator de motivagao, engajamento e valorizagao profissional. Assim, seus
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objetivos sao:

« Desenvolver uma perspectiva de crescimento para os profissionais;

« Definir niveis de valorizagéo existentes entre os trabalhos de diferente natureza ou entre

os diversos niveis de capacitagao requeridos;

« Conciliar as expectativas entre os profissionais e a Institui¢ao;

o Estabelecer critérios de movimentacéo de pessoas.

A Estrutura de cargos e carreiras deste plano, destaca as possibilidades de carreira dentro de

cada equipe. Vale destacar que a cada colaborador é responsavel por sua carreira e deve

buscar compreender as oportunidades que existem em toda a rede, contemplando outras

unidades, a SPCC/HCP GESTAO ou outros setores.

11.PROMOGOES SALARIAIS

Com o modelo de plano adotado pela SPCC/HCP GESTAO as possibilidades de evolugdo do

profissional na instituicado se darao de duas maneiras:

e Promocgdes horizontais (por mérito): simples (evoluindo um step) ou “diferenciada” (evo-

luindo mais de um step);

e Promocgdes verticais ou mudanga de grupo (por mérito e oportunidade do Programa De-

grau).

11.1. Promocgéao Horizontal Por Mérito

A promogao por mérito ocorre quando o colaborador tem uma evolugdo horizontal do nivel

salarial que se encontra atualmente para, preferencialmente, o nivel salarial imediatamente

superior como resultado da meritocracia. O salario resultante ndo podera ultrapassar o Limite

Superior da respectiva faixa salarial.

Com referéncia a evolugdo na carreira dos integrantes do quadro de pessoal, a promogao

(simples ou diferenciada) tera periodicidade anual, sendo limitada ao orgamento disponivel.

Apés 01 (um) ano de admissdo, podendo ocorrer antes a depender da necessidade da
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empresa e aprovagao da Diretoria de Recursos Humanos, o colaborador esta apto a receber

promogao por mérito, em respeito ao processo de Avaliagcdo de Feedback e desempenho.

Desta forma, a partir do primeiro ano, a cada ano o colaborador tem a possibilidade de ser

progredido e promovido. Processo para avaliacdo de feedback e desempenho encontram-se

descritos na Politica de Feedback e Politica de Avaliagdo de Desempenho.

A promogao por mérito, quando devida, € limitada ao ultimo nivel do grupo salarial em que o

colaborador estiver enquadrado, uma vez que para os colaboradores considerados “fora de

faixa”, ou no ultimo step do grupo salarial, apenas ocorrerao ajustes salariais provenientes dos

percentuais resultantes dos acordos coletivos anuais.

E o processo se dara da seguinte forma:

« A promocao esta condicionada & disponibilidade orgamentaria da SPCC/HCP GESTAO,

que destinara verba referente a um percentual do salario base da folha de pagamento

dos profissionais para aplicacdo das progressdes por mérito. O percentual sera definido

na elaboragao do orgcamento da instituigao;

e« Quando contemplados com a promog¢ao por mérito, os profissionais avancarao, prefe

rencialmente, 01 (um) step da tabela salarial;

o Havera autorizagao formal da Superintendéncia Geral para a promogao.

Quando houver a ocorréncia de empate na classificacdo dos potenciais candidatos a promogao

por mérito, os seguintes critérios definirdo o colaborador que sera promovido:

« Melhor resultado na ultima avaliacdo de feedback e desempenho;

« Auséncia de ocorréncia de medidas administrativas;

o Maior nivel de qualificagcao profissional.

A efetivagdo do aumento salarial pela promogao horizontal ocorrera no més subsequente a sua

aprovacao. Todo o processo de solicitagdo e validacdo de promogao devera ser registrado

através de Movimentagcao de Pessoal (MP).
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11.2. Promocao Horizontal Simples

A promocéo horizontal simples, no ambito do PCCS, esta estruturada para assegurar o

desenvolvimento continuo dos colaboradores, reconhecendo a evolugdo de competéncias,

desempenho e entrega de resultados ao longo da trajetoria profissional.

Consiste na evolugao do colaborador no mesmo cargo, por meio do avango de um nivel na

tabela salarial, refletido na mudanca de nivel salarial, com promocdo de um step em sua

posicao, vinculada ao merecimento e ao bom desempenho profissional.

Para garantir clareza, transparéncia e equidade, as promogdes seguem uma gradagao de

niveis dentro de cada cargo, permitindo a evolugao progressiva conforme critérios previamente

estabelecidos.

Dessa forma, os niveis de promogéo salarial estdo organizados da seguinte forma:

Critérios para Evolugao nos Niveis Salariais (Steps)

Critério Nivel | Nivel Il Nivel lll Nivel IV Nivel V Nivel VI
, , . Profissional Profissional de s Especialista ou
Perfil Profis- Ingresso na | Em desenvolvi- P Referéncia téc- peciall
. ~ plenamente referéncia S referéncia es-
sional funcao mento . . nica institucional .
capacitado operacional tratégica
Termpo Minimo Conforme dis-
ng Nivel* Admissao 12 meses 12 meses 24 meses 24 meses ponibilidade
institucional
Conhece os o Domina inte- Atua em situ- Possui exper-
. Executa ativida- ~ . . ) .
Conhecimento processos ey gralmente as | a¢cdes complex- E referéncia tise diferen-
A . des rotineiras hy . - - .
Técnico basicos da atividades do | as e apoia out- | técnica da area ciada e
~ com seguranga S .
fungéo cargo ros profissionais reconhecida
: Atua com au- Resolve prob- ~ . .
Necessita Trabalha com : P Propde melhori- Influencia
. o - tonomia nas | lemas complex- T o
Autonomia supervisdo | supervisdo even- L as e otimizacdes | decisbes estra-
atividades da os de forma o .
constante tual = . de processos | tégicas da area
fungéo independente
o Conforme . Atender ou Superar expec-
Avaliacao de . Atender as ex- Superar expec- P P Desempenho
periodo de . superar expec- } tativas de forma .
Desempenho I pectativas . tativas . de exceléncia
experiéncia tativas consistente
~ Especializagao,
. C o Cursos de aper- | Formagao com- e
Treinamentos | Participagdo em | Capacitagbes . certificacoes
I o ; ; . | feicoamento ou plementar ou
Capacitagao obrigatérios | treinamentos da | relacionadas a o e avangadas ou
. ~ . = atualizacao certificagdes -
de integracao area fungéo o atuagédo como
técnica relevantes s
multiplicador
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interno
~ | Demonstra com- Atua como . .| Contribui para o
Adequacéo a ; Influencia posi- : Atua como
Comportamento ) prometimento e exemplo de . desenvolvimento P
L cultura in- tivamente a referéncia in-
Organizacional L trabalho em comportamento . de outros L
stitucional . . equipe stitucional
equipe profissional colaboradores
Participagdo em Participacio Participagao Lideranca de | Coordenagao de | Conducgdo de
Projetos e Nao aplicavel uando s%li((;:itado ativa em agdes acdes de iniciativas in- projetos estra-
Melhorias q de melhoria melhoria local stitucionais tégicos
Elegibilidade |\ o olicavel Sim Sim Sim Sim Limite da car-
para Promogao reira horizontal

*O tempo minimo podera ser flexibilizado em situagdes excepcionais, mediante justificativa da
lideranga, avaliagdo de desempenho diferenciada e aprovacao da Diretoria de Gestdo de

Pessoas.

O profissional podera ser submetido ao processo de promog¢ao em caso de merecimento pelo

bom desempenho do profissional, e desde que o colaborador:

11.2.1 Respeitar as conformidades levantadas nos critérios de elegibilidade;
11.2.2 Possuir promog¢ao que se enquadre dentro do limite orcamentario e critérios de distribui-

¢ao de custos com promogao.

Em resumo, sera elegivel a promogao horizontal o profissional que:

11.2.3 Estiver no minimo ha 12 (doze) meses no espago ocupacional atual, com a possibili-
dade de ocorrer antes mediante alto desempenho, necessidade da empresa e aprova-
cao do Diretor/Coordenador responsavel;

11.2.4 Tiver salario ou remuneragao global substitutiva dentro da faixa salarial correspondente

ao seu grupo e classe salarial, exceto se sua posic¢ao for a ultima do step;

11.2.5 Haver transcorrido no minimo 12 (doze) meses da data em que ocorreu a ultima promo-

¢ao (vertical);

Pertencer ao quadro de pessoal da SPCC/HCP GESTAO ha pelo menos 12 (doze) me-

ses no ano de referéncia;

11.2.6

11.2.7 For regido por contrato de prazo indeterminado;
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11.2.8 Nao tiver tido nenhum tipo de medida disciplinar (adverténcia escrita ou suspensao nos
ultimos 12 (doze) meses;

11.2.9 Auséncia de faltas injustificadas nos ultimos 6(seis) meses.
11.3. Promogao Horizontal Diferenciada

Promocgéo horizontal diferenciada € a média geral correspondendo ao conceito “Acima do
esperado” da Avaliacéo de feedback e desempenho. Essa evolucéao se refletira na mudanca de
nivel salarial (step), resultando em um avango de 2 steps na tabela salarial, e se da por

merecimento pelo bom desempenho do profissional, desde que o colaborador:

o Respeitar as conformidades levantadas nos critérios de elegibilidade;
e Possuir promogao que se enquadre dentro do limite orgcamentario e critérios de distribui-

¢ao de custos com promocgao.
Os critérios para elegibilidade a promogao horizontal diferenciada sao:

o Estiver no minimo ha 12 (doze) meses no espaco ocupacional atual;

o Resultado da avaliagao de feedback e desempenho igual ou acima de “Superou as Ex-
pectativas”;

o Nao estar classificado na ultima faixa/step salarial do cargo;

e Haver transcorrido no minimo 12 (doze) meses da data em que ocorreu a ultima promo-
¢ao (vertical);

« Pertencer ao quadro de pessoal do SPCC/HCP GESTAO hé pelo menos 12 (doze) me-
ses no ano de referéncia;

o Nao tiver ficado afastado por periodo superior a 60 (sessenta) dias no ano de referén-
cia. Para fins de calculo os dias de afastamento de cada profissional serdo somados ao
longo do ano de referéncia;

e Forregido por contrato de prazo indeterminado;

« Auséncia de faltas injustificadas nos ultimos 6(seis) meses.

o Nao tiver tido nenhum tipo de medida disciplinar (adverténcia escrita ou suspensao) nos
ultimos 12 (doze) meses;

e Caso o empregado elegivel a promocgado horizontal diferenciada nao possa ser
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promovido devido a indisponibilidade orgamentaria, este sera elegivel para promog¢ao

horizontal simples.

11.4 Promocgao vertical: elevacao de classe em fungao de mérito ou oportunidade

A mudancga de classe € a evolugao na tabela salarial para faixa salarial mais elevada, por meio

do aumento da sua capacitagao técnica. Ocorre quando o profissional esta habilitado a adquirir

um conjunto de responsabilidades de complexidade e relevancia maior ao que se encontrava,

suportado pela avaliagdo do seu desempenho e pelo atendimento aos critérios exigidos para a

nova classe. A mudanca de classe pode ocorrer por mérito do colaborador ou devido ao

surgimento de oportunidade de carreira:

Mérito: Promocao anual baseada nos resultados da avaliagdo de feedback, ocorren-
do dentro do ciclo de progressdes da instituicdo, ou apos dissidio;

Oportunidade: Promogao decorrente da abertura de uma vaga interna (programa de-
grau), podendo ocorrer fora do ciclo anual de promogdes, desde que atendidos os crité-
rios e requisitos para mudanga de classe. Para elegibilidade, serdo considerados o re-
sultado da ultima avaliacédo de feedback do profissional e o cumprimento integral da

normativa do Programa Degrau, conforme os critérios nela estabelecidos.

Nesse sentido, deverao ser observadas as seguintes orientagcdes para candidatura a mudanca:

Disponibilidade orgamentaria para as mudancas de classes;

Cumprimento integral da Normativa Interna Programa Degrau, conforme os critérios nela
estabelecidos;

Preenchimento pelo candidato dos requisitos essenciais definidos para a classe imedia-
tamente superior;

Apresentagao de documentacdo comprobatdria do atendimento aos requisitos da classe
pretendida;

Existir e haver a necessidade da vaga da classe ocupacional,

Haver transcorrido, preferencialmente, no minimo 12 (doze) meses da data em que ocor-
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reu a ultima promogao (horizontal/ vertical) por mérito;

Pertencer ao quadro de pessoal do SPCC/HCP GESTAO, preferencialmente, ha pelo
menos 12 meses. As excegdes devem ser discutidas com a Diretoria de RH,;

Avaliacdo interna do gestor que é diretamente ligado ao colaborador;

Ser regido por contrato de trabalho por prazo indeterminado;

N&o ter tido nenhum tipo de medida disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a promo-
Gao;

Aprovacao dos Diretores/Coordenadores Gerais € lideres da area;

As promogoes devem ser feitas preferencialmente no final do ano, possuindo um perio-
do de teste e adaptacéo do professional;

As promogdes e mudangas de cargo serao efetivadas através da autorizagao do gestor
imediato de cada area do SPCC/HCP GESTAO;

Quando houver a ocorréncia de empate na classificacdo dos potenciais candidatos a
mudanga de classe, a instituicdo seguira os mesmos critérios de desempate estabeleci-

dos para a promogéao horizontal simples.

12.MATRIZ DE ELEGIBILIDADE PARA PROMOGOES

SPCC/HCPG.POL.DRH-

MATRIZ DE ELEGIBILIDADE PARA PROMOGOES
Promog¢ao Horizon- Promogao Movimentagao
Critério Horizontal Promocgao Vertical
tal . . Interna
Diferenciada
Minimo de 12 meses no
cargo atual v v v v
Minimo de 12 meses
desde a ultima mo- v v v N&o aplicavel
vimentacao salarial
Contrato por prazo inde-
terminado (CLT) v v v v
Avaliagdo de desempenho
satisfatoria v - v v
Avalla_gaq de desempenho - v Preferencial Preferencial
superior as expectativas
Participagdo no Programa
Degrau v v v v
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Cumprimento do Plano de
Desenvolvimento Individu- v v v v
al (PDI), quando aplicavel
Auséncia de adverténcia
escrita nos ultimos 12 v v v v
meses
Auséncia de suspensao
disciplinar nos ultimos 12 v v v v
meses
Auséncia de faltas injustifi-
cadas nos ultimos 12 v v v v
meses
Frequéncia minima de
95% nos treinamentos v v v v
obrigatérios
Atendimento aos requisi-
tos de formacgao do cargo Nao aplicavel N&o aplicavel v v
pretendido
Atendimento aos requisi-
tos técnicos do cargo pre- Nao aplicavel N&o aplicavel v v
tendido
Existéncia de vaga
aprovada no quadro de Nao aplicavel N&o aplicavel v v
pessoal
Dllslponlbllldade orgamen- v v v No aplicavel
taria
Parecer favoravel da
lideranca imediata v v v v
Validagao da Gestao de
Pessoas v v v v
Aprovagéao da Diretoria v v v Quando
responsavel aplicavel
CRITERIOS DE RESULTADOS
Modalidade Resultado Minimo
Promogao Horizontal Nota final = 80 pontos
Pfomo‘??o Horizontal Nota final = 90 pontos
Diferenciada
Nota final = 85 pontos
Promogao Vertical e atendlmgnto integral
aos requisitos do
novo cargo
Atendimento ao perfil
Movimentagao Interna da vaga e aprovagao
em processo seletivo
interno
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12.1 Situagoes de Inelegibilidade

Nao poderao participar dos processos de promog¢ao os colaboradores que:

Estejam em periodo de experiéncia;

Possuam adverténcia escrita ou suspensao disciplinar nos ultimos 12 meses;

Possuam faltas injustificadas nos ultimos 12 meses;

Nao tenham concluido os treinamentos obrigatorios institucionais;

Nao tenham atingido a pontuagdo minima na Avaliacao de Desempenho;

Nao atendam aos requisitos minimos do cargo pretendido.

12.2 Excegoes

Nao serdo considerados fatores impeditivos para promogao:

12.3 Critérios de Desempate

o~ 0w N -

13.MUDANCAS DE CARGOS

Licengca maternidade;

Licenca paternidade;

Acidente de trabalho;

Afastamentos previdenciarios decorrentes de doenga ocupacional;

Outras situacdes legalmente protegidas pela legislagao trabalhista e previdenciaria.

Em caso de empate entre colaboradores elegiveis, serdo observados os seguintes

critérios, nesta ordem:

Maior resultado na Avaliagcao de Desempenho;

Maior pontuagado no Programa Degrau;

Maior tempo no cargo atual,

Maior tempo de vinculo com a SPCC/HCP;

Maior participacdo em agdes de desenvolvimento institucional.

As mudangas de cargos sdo possibilidades de movimentacéo interna do HCP GESTAO, que
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visam a valorizagc&do dos perfis e motivagao dos candidatos as vagas internas, as quais devem

ser amplamente divulgadas na instituicdo, prezando-se pela transparéncia.

As movimentag¢des com mudanga de cargo podem ocorrer nas seguintes situagdes:

Transferéncia Interna — Entre cargos diferentes, mas de mesmo grupo salarial pode
ocorrer transferéncias internas dos profissionais, desde que o gestor da area, onde exis-
ta a vaga, concorde. O profissional n&o tera promogao salarial e permanecera no mes-
mo step (nivel) salarial, uma vez que as complexidades sao semelhantes por grupo sa-
larial;

Selegao Interna — A mudanca para cargo de grupo salarial acima do grupo do cargo da
admissao tem como consequéncia a promocao salarial. Sendo assim, o processo de
ocupacao da vaga ocorrera como regra via selegao interna, onde o colaborador devera
ser submetido a um processo seletivo interno (Programa Degrau);

Selegcao Mista — Caso internamente os colaboradores ndo atendam aos requisitos da
vaga em aberto, devera ser aberto processo seletivo externo, no qual os colaboradores
do HCP GESTAO que demonstrarem interesse também poderéo se candidatar e con-

correr com os profissionais de mercado, via selegao mista.

Para a mudanca de cargo, o colaborador deve estar condicionado a:

Preenchimento pelo candidato aos requisitos da vaga em aberto (perfil);

Existir e haver a necessidade da vaga;

Pertencer ao quadro de pessoal do HCP GESTAO ha pelo menos 12 (doze) meses. As

excegoes devem ser discutidas com o diretor da area e RH,;

Ser regido por contrato de trabalho por prazo indeterminado;

Nao ter tido nenhum tipo de medida disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a promo-
Gao;

Ter perfil aderente a vaga e atribuigcdes do colaborador, com potencial de desenvolvimen-
to no cargo.

A possibilidade de mudanga de cargo deve ser confirmada por avaliagao psicologica e

exames médicos (quando couber). Isto se aplica nos casos em que a alteragédo nas ati-
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vidades laborais, posto de trabalho ou setor implicar na exposi¢ao do trabalhador a um

risco diferente ao que estava exposto anteriormente.

e Toda promocgao interna deve passar pelo processo de seleg¢ao interna, de acordo com

seu Regulamento de Selegdo, e o cumprimento integral da normativa do Programa De-

grau, conforme os critérios nele estabelecidos.

14.DIRETRIZES PARA CONCESSAO DE PROMOGAO HORIZONTAL (SIMPLES e DIFE-

RENCIADA)

A promogdo por mérito estd condicionada a disponibilidade de recursos alocados no

orcamento anual da OSS, que, normalmente, destinara verba referente a um percentual,

definido pela Diretoria da area, da folha mensal e do salario base dos colaboradores efetivos.

Este valor orgamentario destinado a promogao sera definido na elaboragcdo do orgcamento e

deliberado pela Superintendéncia Geral.

O limite orcamentario destinado para as promocgdes, uma vez definido e aprovado pela

Superintendéncia Geral, fornecera para instituicio o propésito de realizar distribuicdo

igualitaria, dando oportunidade aos colaboradores ocupantes de todos os niveis e areas.

A definicao efetiva dos colaboradores que receberdo promogao ocorrera por classificagdo de

forma crescente (do primeiro classificado da carreira para o ultimo classificado). Serao

promovidos apenas profissionais que estiverem dentro da verba orgcada para promocg¢ao do

seguimento de carreira que pertencem.

Quando houver a ocorréncia de empate na classificacdo dos potenciais candidatos a promog¢ao

por mérito, os seguintes critérios definirdo o colaborador que sera promovido:

e Melhor resultado na avaliacao de feedback anterior;

« Maior nivel de qualificagao profissional.

Apos definicdo dos colaboradores que receberdao promogao, havera autorizacdo formal da

Superintendéncia Geral para a distribuicado das promocoes, e a efetivacdo do aumento salarial

pela promog¢ao horizontal ocorrera no més subsequente a sua aprovagao.
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15.POLITICA SALARIAL

A politica salarial do HCP GESTAO objetiva o equilibrio interno e externo, proporcionando aos
seus colaboradores uma remuneracdo equitativa internamente, tendo como referéncia o

mercado e possibilitando as progressoes.

A politica de remuneragao atende aos seguintes principios gerais:

« Aremuneracao deve corresponder a contribuigcdo do colaborador para a instituigao;

o Os salarios correspondem a jornada de trabalho prevista no contrato de cada colabora-
dor, a qual pode variar conforme o cargo e o departamento de atuagao. Dessa forma, os
valores serdo proporcionalizados de acordo com a quantidade de horas trabalhadas,
tomando como referéncia a tabela salarial aplicada para a jornada de 44 horas sema-
nais ou para outras cargas horarias vigentes na organizagao (como 40, 36, 30 ou 20 ho-
ras semanais, entre outras), garantindo a equivaléncia e o equilibrio interno;

e As promogdes salarias, mesmo em processos de promog¢ao interna ndo poderao ultra-
passar 30% da remuneragao atual do colaborador promovido (vide Manual de Promo-

¢ao).
A remuneracgao e quaisquer alteragdes devem ser realizadas considerando:

o Disponibilidade financeira da empresa;

o Estratégia de negdcio;

« Natureza do cargo e posigéo estratégica para o SPCC/HCP GESTAO:;

o Deliberagdes legais e governamentais;

e Acordos ou convengdes coletivas de trabalho;

o Tendéncia de mercado, aferidas através de pesquisas salariais sistematicas;
o Periodicidade de avaliagbes e aumentos;

e Alcance dos resultados globais.

15.1 Tabela Salarial
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As tabelas salariasis do SPCC/HCP Gestdo sao estruturadas com base na estratégia
institucional de desenvolvimento de carreira e na competitividade com o mercado, visando

atrair e reter talentos.

A estrutura salarial esta organizada conforme os niveis e espagos ocupacionais dos cargos,
agrupados em grupos salariais que consideram o grau de responsabilidade, a formacéao

exigida e as praticas de mercado do segmento.

A evolugéo salarial pode ocorrer por meio da promogéao horizontal, dentro do mesmo cargo, ou
por promocao vertical, com mudanga de classe e acesso a uma faixa salarial superior,

decorrente do desenvolvimento profissional, capacitacdo técnica ou oportunidade de carreira.

As tabelas visam permitir a mobilidade horizontal, dentro de um mesmo grupo em 6 niveis

salariais, com diferenga percentual entre eles (intersticio) de 5%. Abaixo a ilustragdo da tabela

salarial:
Steps salariais
Grupo 1 2 3 4 5 6
1 R$ N R$ N + 5% ..
2 R$ X R$ X +5% ..
3
4

o Step 1 — Profissionais novos e/ou sem experiéncia, representa a remuneragao minima
para os cargos daquele grupo.

o« Step 2 a 5 — Representa os niveis salariais que os colaboradores podem vir a ocupar,
mediante o processo de reconhecimento e promocgao, previstos neste plano.

o Step 6 — Profissionais com notdrio conhecimento e experiéncia, representa a remunera-

¢do maxima para os cargos daquele grupo.
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As movimentagdes entre steps e as mudangas de grupo salarial sdo representadas na tabela

pelo crescimento horizontal e vertical, conforme normativas deste plano.

A revisao das tabelas salariais sera realizada periodicamente, mediante analise dos acordos

coletivos aplicaveis, estudos de mercado, pesquisas salariais do segmento saude e

disponibilidade orgamentaria da instituicao.

15.2 Salario de Admissao

As admissdes de novos profissionais do SPCC/HCP GESTAO serdo realizadas,

preferencialmente, no primeiro step do grupo ao qual o cargo pertence. Nos casos em que o

cargo for classificado como prioritario, a contratagdo podera ocorrer diretamente no grupo/step

definido para a fungao, conforme as especificacoes e a analise de carreira estabelecidas nesta

normativa.

Porém, excegdes serdo concedidas nos seguintes casos:

A experiéncia e capacitacao do candidato comprovar necessidade de contratacéo dife-
renciada;

O candidato a vaga a ser preenchida possuir perfil/qualificagdo excepcional, conforme
avaliacédo e justificativa da Diretoria contratante;

Em posig¢ao extremamente competitiva no mercado de trabalho, ficar comprovado que o
nivel salarial ofertado pelo SPCC/HCP GESTAO é impedimento significativo para o pre-
enchimento adequado da vaga;

Qualificagdo e competéncias que o quadro atual ja possui e diferencial do novo profissi-
onal, para que ele seja enquadrado no step correto, de acordo com suas competéncias

e posicao da equipe na tabela salarial.

Sendo assim, a contratacao de profissionais em niveis salariais diferentes do primeiro step do

grupo salarial do cargo esta condicionada a:

Previsao orcamentaria e disponibilidade financeira;
Comprovacgao da necessidade de contratacdo de profissional mais qualificado ou expe-
riente;

Aprovacao da Diretoria de RH para contratacdes com remuneragao acima do salario ini-
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cial do grupo do cargo.
« Nos casos em que o cargo for classificado como prioritario, quando a contratagdo pode-

ra ocorrer diretamente no grupo/step definido para a fungéo.

A contratacdo fora dos parémetros iniciais de classe ou de nivel demandara do Recursos
Humanos e da area responsavel a apresentagdo de uma justificativa, bem como de uma
analise de viabilidade sobre os riscos juridicos e de gestdo inerentes a cada caso de

contratagao, a fim de balizar a decisdo da Superintendéncia Geral e diretorias ligadas a ela.

15.3 Salario acima do teto da faixa salarial

Quando o colaborador estiver com salario acima do teto da faixa salarial, seu salario apenas

sofrera reajustes anuais em fungcéo do acordo coletivo.
15.4 Salario apés Promocgao Salarial

Para efeito de enquadramento no PCCS, sera considerado sempre o 1°. step e cada grupo
salarial, desde que esteja previsto no orgcamento de pessoal. O comportamento dos salarios
ap6s as promogoes horizontais (por mérito) e as mudancas de classe (por mérito ou
oportunidade) varia segundo as seguintes regras:
e Caso o colaborador seja promovido horizontalmente (por mérito), ele avangara, prefe-
rencialmente, 01 (um) step
salarial do seu grupo, sendo o aumento salarial correspondente ao intersticio de 4%;
o Caso o colaborador tenha mudanca de classe, o mesmo deve ser enquadrado, prefe-
rencialmente, no step
salarial imediatamente superior ao seu salario base do grupo salarial da classe do cargo
a qual foi promovido;
e As promogdes nao podem ser maiores que 30% de acordo com a tabela salarial, casos

isolados devem passar por autorizacdo da Superintendéncia Geral do HCP GESTAO.

15.5 Acordo Coletivo
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O reajuste coletivo da categoria é a recomposi¢cédo salarial advinda do acordo entre o HCP
GESTAO e o sindicato da categoria ou, na auséncia do acordo, dissidio coletivo, garantido por
lei. A tabela salarial sera reajustada com os mesmos percentuais do acordo coletivo, na data-
base da categoria, em uma unica etapa ou escalonada, de acordo com a negociagao
realizada.

No entanto, os reajustes salariais individuais, concedidos aos profissionais como forma de
aumento real, serdo direitos adquiridos dos mesmos e ndo poderao ser compensados no

acordo ou dissidio coletivo da categoria.

Os aumentos decorrentes do acordo coletivo serdo aplicados aos salarios pelo Recursos
Humanos nas ocasides cabiveis.

o« Toda mudanca salarial fora dos periodos especificos (data base, avaliacdo de feed-

back/ciclo de promogdes) devem ser solicitadas pelo gestor da area, formalmente apro-

vadas pela Diretoria e arquivadas na pasta do profissional.
16.GESTAO DO PLANO

A gestdo do plano é de responsabilidade da area do Recursos Humanos, portanto cabe a ela
analisar as solicitagdes que impliquem em alteracdes estruturais no Plano de Cargos, Carreiras

e Salarios e posteriormente aprova-las junto a Superintendéncia Geral.

As alteracdes estruturais podem estar relacionadas a:
o Alteragbes na estrutura de cargos — extingado, reclassificagdo ou criagdo de novos car-
gos;
o Alteracao da tabela salarial;
« Alteracdes no modelo de carreira;

e Alteragcédo das normas e procedimentos de administracdo de cargos e salarios.

17.ENQUADRAMENTOS PROFISSIONAIS

Apods a implantagcédo do novo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, ndo devera haver prejuizo,
atual ou futuro, aos colaboradores do HCP Gestdo. Os profissionais serdo enquadrados na

nova nomenclatura de cargos, conforme a estrutura definida para cada area, considerando a

Elaborador:

ANNA PAULA FERRAZ E LEONARDO SILVA

Aprovador:

ISABELA COUTINHO

Homologador:

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emisséo: 20/05/2026

Revisdo: 01

Data da Revisdo: 20/05/2029

Data de Validade: 20/05/2029

Pagina: 24 de
26




SR -

VALY | ORGANIZACAO ’ -
N cecrio | soouoesin PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS (PCCS) | SPCC/HCRS.POLDRH
UNIDADE: HCP GESTAO

equivaléncia entre as atribuicbes do cargo anterior e o novo perfil do cargo. Concluido o
enquadramento, o colaborador sera posicionado na nova tabela salarial no nivel

correspondente ao seu salario atual ou, quando aplicavel, no nivel imediatamente superior.

18.SOLICITACOES DE AJUSTES OU ALTERAGCOES

As solicitacbes de alteragdo no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios deverao ser
formalizadas pela area demandante e encaminhadas a area de Recursos Humanos. Essas
solicitagdes ocorrerdao sempre que houver mudancgas estruturais, alteragdes nas atividades ou
necessidade de adequacido as condicbes do mercado de trabalho. Compete ao Recursos
Humanos realizar a analise técnica e o levantamento das informagdes pertinentes,
submetendo posteriormente a proposta para validagdo da Superintendéncia Geral.

Para verificagdo da consisténcia da solicitagdo, o Recursos Humanos realizara levantamento

de dados junto a area envolvida, mercado de trabalho congénere e legislagao vigente.

Os levantamentos de informacgdes estarao relacionados a:
« Aplicabilidade das atribuicbes e conhecimentos sugeridos;
e Pesquisas de salarios e beneficios no mercado de trabalho;
e Levantamento e analise da legislagao pertinente ao assunto;

o Outros dados complementares julgados necessarios.

19.PESQUISA SALARIAL DE MERCADO

Considerando a necessidade de manutencao e atualizagdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios (PCCS), recomenda-se a realizacdo de pesquisas de mercado sobre salarios e
beneficios, no minimo, a cada dois anos, com o objetivo de acompanhar as praticas do
mercado e assegurar a competitividade do HCP Gestado na atragdo e retencdo de talentos.
Adicionalmente, tais pesquisas poderao ser realizadas a qualquer tempo, sempre que houver

demanda especifica das areas ou necessidade de adequacao identificada pela instituicao.

20.CONSIDERAGOES FINAIS

As disposigdes previstas no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) refletem diretrizes
internas do HCP Gestao, podendo ser atualizadas, incluidas ou revisadas a critério da
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diretoria, sem prejuizo de sua validade e aplicagdo. Entretanto, alteragdes poderao ocorrer em

decorréncia de exigéncias legais e trabalhistas, mudangas na regulamentagédo de profissdes

ou negociagdes sindicais, que se sobrepdem as diretrizes institucionais. O comprometimento

com o PCCS e o cumprimento de suas normas sdo fundamentais para o alcance de seus

objetivos, sendo responsabilidade de todos os gestores da instituicao.

Ficam assegurados aos colaboradores todos os direitos e vantagens adquiridos até a data de

aprovacao deste Plano.
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