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1. INTRODUGCAO

O Plano de Cargos e Salarios da Faculdade Espirito Santense - FAESA, requer
atualizacdes e aperfeicoamentos face ao desenvolvimento da Instituicdo, a evolucéo e
modernizacdo de seus processos e adequacdo de procedimentos em relacdo aos
instrumentos legais que regem a matéria.

O Plano de Cargos e Salarios visa conceituar e estabelecer os critérios e
instrumentos para operacionalizacdo das movimentacées de empregados na

Faculdade Espirito Santense - FAESA.

O presente trabalho foi desenvolvido de acordo com as técnicas usualmente utilizadas pela
Administracdo de Cargos e Salarios e em consonancia com as normas da Faculdade
Espirito Santense - FAESA, estando sua implantacdo condicionada a aprovacao da
Superintendéncia Institucional da Faculdade Espirito Santense - FAESA e os empregados
da Instituig&o.

2. AMBITO DE APLICACAO
O Plano de Cargos e Salérios aplica-se a todos os empregados que trabalham para a
Faculdade Espirito Santense - FAESA sob o regime de legislagdo trabalhista - CLT -
Consolidacdo das Leis do Trabalho, respeitados os dispositivos da Constituicdo da

Republica Federativa do Brasil e as demais normas pertinentes a espécie.

3. DEFINICOES BASICAS
Para os efeitos da Administracdo do Plano de Cargos e Salérios da Faculdade Espirito

Santense - FAESA, sdo adotados 0s seguintes conceitos:

3.1. Avaliagdo de Desempenho
E a sistematica de andlise do desempenho do empregado em relagdo as suas
competéncias, habilidades, atitudes, desenvolvimento e resultados obtidos para a

Instituicdo, de acordo com as atribuicbes de seu cargo.

3.2. Cargo
E o conjunto de atribuices e responsabilidades de carater permanente, de natureza

equivalente e alinhadas com os objetivos da Faculdade Espirito Santense - FAESA.

3.3. Funcéo
E um conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um cargo. Normalmente é

utilizada para indicar o conjunto de tarefas desempenhadas por uma ou mais pessoas.
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Considera-se como carreira a trajetoria profissional que o empregado realiza dentro da

3.4. Carreira

faixa salarial correspondente ao seu cargo.

3.5. Criacéo e Extin¢céao de Cargo
Corresponde a inclusdo ou exclusdo de cargos, em virtude de alteracbes em suas
atribuicdes, mudancas nas atividades da Instituicdo, avan¢o tecnoldgico e outras,

observadas as disposicfes legais aplicaveis a matéria.

3.6. Enquadramento
Compreende o padréo salarial designado a cada empregado, em seu respectivo cargo,
decorrente de sua admisséo, progressao ou de processo de novo posicionamento frente

as mudancas nos procedimentos de evolugdo na carreira.

3.7. Faixa Salarial
E o conjunto de padrbes salariais dispostos de forma crescente, adotados para um

determinado cargo permanente, com delimitacdo de valor minimo e maximo.

3.8. Intersticio
E o intervalo de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o empregado se

habilite a progresséo salarial no ambito da Faculdade Espirito Santense - FAESA.

3.9. Padrédo Salarial
Expressa o salario conferido a cada empregado, representado pela posicdo numérica

identificada na faixa salarial de seu respectivo cargo/funcéo.

3.10. Progresséao Salarial
E o processo de evolugéo do empregado em seu cargo permanente, ascendendo de um
padréo salarial base a outro imediatamente superior, até o Ultimo padrdo constante da

faixa salarial de seu cargo, em decorréncia de Tempo de Servigo e Merecimento.

3.11. Promogéo
E a ascensdo formal do empregado para um cargo de maior valor relativo, visando

preencher vaga existente no Quadro de Pessoal.

3.12. Remuneracéao

E o total de proventos pagos ao empregado, variando de acordo com a
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guantidade de horas trabalhadas no més e o cargo ocupado.

3.13. Salério
E a contraprestacdo paga pela Instituicio ao empregado pelos servicos prestados,

decorrente da relacdo de emprego, constante na Tabela Salarial.

3.14. Tabela Salarial
Conjunto de salarios hierarqguicamente e numericamente organizados em padrfes salariais

progressivos, sobre 0s quais sao estruturadas as faixas salariais dos cargos permanentes.

4. CARGOS, SALARIOS E FUNCOES
4.1. Estrutura Funcional e Salarial

Os cargos que comp&em o Plano de Cargos e Salarios da Faculdade Espirito Santense -
FAESA estéo estruturados e organizados em classes conforme a tabela constante do Anexo
.
Cada classe possui uma faixa salarial prépria, cuja expressdo monetaria esta expressa na
tabela de Valores - Anexo |l.
As atribuicbes, responsabilidades e requisitos dos cargos permanentes estdo descritos no
Manual de Descri¢cdes de Cargos.

4.2. Tabela Salarial

A Tabela Salarial que serve de base para o estabelecimento das faixas salariais dos cargos
€ a constante do Anexo II.

As faixas salariais dos cargos sdo compostas por padrdes salariais com um intervalo de
3,0% entre um nivel e outro. Cada faixa tém um valor inicial e final estabelecido conforme
consta na Tabela de Classificagéo de cargos - Anexo I.

A Tabela Salarial sera reajustada, uma vez ao ano, visando recompor as perdas pela
inflacdo. O percentual e a data do reajuste serdo os previstos em Acordo Coletivo ou
Convencdo coletiva de Trabalho, em que a Faculdade Espirito Santense - FAESA seja
signataria. As Tabelas Salariais contidas neste Plano de Cargos e Salarios ja contemplam

0 descanso semanal remunerado (DSR).

5. PROCEDIMENTOS DA ADMINISTRACAO DE CARGOS E SALARIOS
5.1. Admisséo de Empregados
A admisséo do empregado ocorrera com o valor de 70% do salario inicial correspondente
ao primeiro padrédo da faixa salarial a que pertencer o cargo durante o periodo de

experiéncia, desde que ndo seja menor que o salario minimo. Apds o periodo de experiéncia
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e sua efetivacdo, o salario sera reajustado para o primeiro padrdo da faixa salarial
correspondente, representando o ponto inicial da progresséo salarial do empregado.
A admisséo e demissdo do empregado da Faculdade Espirito Santense - FAESA se dara

em conformidade com as normas constantes de seu Regimento Interno.

5.2. Periodo de Experiéncia

O empregado contratado pela Faculdade Espirito Santense - FAESA, apds regular
aprovacdo em processo seletivo, serd submetido a um periodo de experiéncia de 90
(noventa) dias, contados a partir da data de admisséo. Durante o periodo de experiéncia
o empregado contratado sera avaliado formalmente por seu superior imediato.

O empregado aprovado no periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias tera seu contrato
de trabalho, automaticamente, prorrogado por prazo indeterminado.

O empregado que for reprovado no periodo de experiéncia tera seu contrato de trabalho
rescindido nos termos prescritos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) ou de

outro instrumento legal em vigor no pais.

5.3. Progresséao Salarial
Os empregados da Faculdade Espirito Santense - FAESA evoluirdo em suas respectivas
faixas por meio da progressédo salarial, que se constitui na evolugéo ao padréo salarial
superior, respeitado o limite maximo da faixa em que seu cargo estiver posicionado.
A progressao prevista pelo Plano de Cargos e Salarios seréd por Merecimento a cada 4 anos
de efetivo exercicio de suas fungfes na Instituigéo.
A progressédo prevista nesse Plano serd efetivada conforme o definido no Sistema de

Gestéo do Desempenho.

5.3.1 Progressédo Salarial Por Merecimento

A primeira progressao salarial por merecimento podera ser concedida apos 2 anos de
efetivo exercicio a partir da implantacéo e, para os admitidos apés a implantacao sera da
data da admissdo do empregado, desde que o empregado tenha obtido os niveis de
desempenho esperados para seu cargo.

ApOs o primeiro evento de progressao salarial por merecimento, as demais progressoes
por merecimento ocorrerdo a cada 4 anos de efetivo exercicio de cargo.

Na concessdo (anexo IlI) das progressdes salariais por merecimento deverdo ser

rigorosamente observados os seguintes critérios:

a) Existéncia de recursos financeiros previstos no orcamento e devidamente

aprovado pela Mantenedora,
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b) Bom desempenho profissional aferido pela média das 04 ultimas AvaliagGes de
Desempenho, exceto na primeira progressao quando serdo computadas as 02
ultimas Avaliacbes;

c) Existéncia de faixa salarial a ser percorrida pelo empregado em seu cargo;

d) Intersticio minimo de 48 meses entre uma progressao salarial por merecimento e
outra;

e) Inexisténcia de faltas ao servico, sem motivo justificavel por mais de 8 dias
consecutivos, ou alternados no altimo quadriénio;

f) Inexisténcia de sancao disciplinar nos ultimos 12 meses (adverténcia verbal,

escrita e suspensao), contados da data da concessao.

5.3.2 Paragrafo Unico
- Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o empregado permanecera no padrao
salarial em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de 4 anos de efetivo exercicio
nesse nivel, para efeito de nova apuracdo de merecimento, e assim sucessivamente até o
alcance da média minima estabelecida;
- Os periodos de licengas médicas, incluidos os afastamentos previdenciarios superiores a
15 dias, suspendem a contagem de tempo para fins de progressao por merecimento;

- A progressao por Merecimento correspondera sempre a 1 padrao salarial.

5.4. Promocéao
Aprovada a promocao do empregado (anexo lll), o seu salario devera ser aumentado em
70% da primeira faixa salarial do novo cargo durante 3 meses sendo pago como
gratificagdo de fungéo. AplOs esse prazo o cargo e salario devera ser reajustado para a

primeira faixa salarial do novo cargo.

Sao condic¢Bes obrigatérias para a realizagdo das promocgdes:

a) Existéncia de vaga no cargo para o qual se pretende promover o empregado;

b) Permanéncia minima de 1 (um) ano no cargo atual;

c) Nao ter recebido sancao disciplinar (adverténcia verbal, escrita ou suspencao) nos
altimos 12 (doze) meses;

d) Preenchimento de todos os requisitos de acesso obrigatdrio ao novo cargo, nos

termos da Descricdo de Cargos.

5.5. Avaliagdo de Desempenho

Serdo realizadas anualmente avaliacbes de desempenho dos empregados da Faculdade
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Espirito Santense - FAESA pelo_Superior Imediato e pelo Departamento de Recursos

Humanos, com os seguintes objetivos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

Subsidiar as acoes e decisbes sobre a administracdo de recursos humanos;
Permitir o melhor aproveitamento do potencial humano da Faculdade Espirito
Santense - FAESA;

Identificar necessidades de treinamento e de desenvolvimento;

Orientar o empregado quanto ao seu desempenho no cargo, permitindo-lhe
conhecer e corrigir suas deficiéncias e desenvolver suas potencialidades;
Nortear e subsidiar as movimentagdes, transferéncias e substituicbes de
empregados;

Obter maior produtividade, qualidade e eficacia da equipe de trabalho no
alcance dos resultados preestabelecidos pela Faculdade Espirito Santense -
FAESA;

Referenciar as decisdes sobre as progressdes salariais, observados os

preceitos definidos neste Plano de Cargos e Salarios.

5.5.1 Da Avaliagdo de Desempenho para fins de Progresséo por Merecimento

Todos os empregados serdo avaliados anualmente, com base em um conjunto de

competéncias funcionais requeridas para seu cargo/funcgao.

Fara jus a progressao salarial por merecimento o empregado que, apos quatro avaliacbes

anuais, obtenha resultado igual ou maior que 75% dos pontos distribuidos, apurado pela

consolidacdo e média dos resultados parciais, além de cumprir os demais critérios

estabelecidos para a concessdo dessa modalidade de progresséo.

6. ATRIBUICOES DE RESPONSABILIDADE

6.1. Atribuicdes da Mantenedora

Apreciar medidas que venham a aprimorar as estruturas e as normas de administracéo
da Remuneracao;

Estabelecer os critérios a vigorar por ocasido dos reajustes salariais gerais, bem como
0s percentuais a serem aplicados;

Analisar 0s casos especiais ndo previstos nesta Norma ou que venham a contraria-la,
decidindo sobre sua melhor solucéo;

Aprovar todos os aumentos salariais individuais e coletivos, desde que previstos no
or¢gamento da Instituicao.
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6.2. AtribuicGes da Geréncia de Recursos Humanos

a) Implantar e desenvolver os procedimentos salariais estabelecidos neste Plano;

e) Assessorar as demais areas funcionais na interpretacdo deste Plano e orientar a sua
implementagéo;

f) Estabelecer e administrar O Plano de Cargos e Salarios da Faculdade Espirito Santense
- FAESA de acordo com esta Norma, procurando utiliza-la como instrumento
disciplinador do orcamento de pessoal,

g) Buscar aprovacdo orcamentaria com a Mantenedora no periodo de setembro e outubro
para elaboragcdo do orgamento do ano seguinte, com base nos pedidos de promogéo
dos respectivos gestores estando dentro dos pré-requisitos exigidos;

h) Promover os empregados contemplados conforme solicitagdo e aprovacao
Orcamentaria no més de fevereiro do ano efetivo para promocéao.

i) Rever periodicamente a estrutura salarial da Faculdade Espirito Santense - FAESA, de
acordo com os critérios ja aprovados pela Mantenedora, especialmente por ocasido das
alteracdes coletivas e em casos excepcionais, quando se verificar a existéncia de

salarios comprovadamente defasados em relagdo ao mercado.

6.3. AtribuicBes dos Demais Executivos

a) Gerenciar os salarios de sua area, dentro do orcamento e da estrutura salarial aprovada,
bem como cumprir os procedimentos estabelecidos nesta Norma,;

b) Encaminhar os casos nao previstos neste Plano ao Gerente de Recursos Humanos, que
se encarregara de soluciona-los junto a Mantenedora,;

c) Informar aos seus subordinados sobre sua situacdo salarial, interpretando para eles as
politicas e procedimentos que afetam sua remuneracao;

d) Avaliar o potencial e o desempenho de seus subordinados, recomendando as medidas
salariais adequadas, nos termos desta Norma;

e) Encaminhar suas propostas (anexo Il ou Ill) entre os meses de julho e agosto do ano
anterior ao ano de promoc¢do para a Geréncia de Recursos Humanos, e somente

comunicar ao subordinado interessado depois de obtida a devida aprovacéo.

7. DISPOSICOES GERAIS
7.1. Reajuste do Salario Minimo / Pisos Salariais
Por ocasido do reajuste do salario-minimo, e na data base, a Geréncia de Recursos
Humanos tomara providéncias para que a Tabela Salarial ndo contenha em suas

classes/padrdes, salarios inferiores ao salario-minimo ou aos pisos salariais homologados
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em Acordos, Convencbes ou Dissidios Coletivos de Trabalho. Assim sendo, todos os
empregados que percebem salarios inferiores ao salario minimo ou aos pisos homologados

deverdo ser enquadrados na nova faixa.

7.2. Aumentos /CorrecBes Salariais Retroativas
Nado serdo concedidos aumentos ou correcdes salariais retroativos, exceto por

determinacéo legal.

7.3. Casos Omissos

Serao resolvidos pela Mantenedora da Faculdade Espirito Santense - FAESA.

8. DISPOSICOES TRANSITORIAS
O enquadramento dos empregados, neste Plano de Cargos e Salarios, sera feito de
acordo com o cargo/funcdo atual em que estiver lotado o empregado, observando-se os
requisitos minimos de experiéncia e escolaridade exigidos pelo Plano de Cargos e
Saléarios.
Exceto nos casos de profissdes regulamentadas por Lei, 0 empregado que ndo possua 0s
requisitos minimos exigidos para o cargo no novo Plano de Cargos e Salarios podera ser
excepcionalmente enquadrado no Plano, ficando, neste caso, impedido de receber
progressdes salariais por merecimento até que atenda aos requisitos do cargo.
Uma Resolucéo da Faculdade Espirito Santense - FAESA regulamentara os processos de
Avaliagdo de Desempenho para fins de progressao por merecimento.
Todos os empregados, exceto aqueles afastados do trabalho ou com contrato de trabalho
suspenso na data de vigéncia do Plano, serdo enquadrados na Tabela Salarial,
observando-se 0s seguintes parametros:

a) O Enquadramento inicial na nova Tabela Salarial se processara no valor do
padrao salarial mais préximo, observado o salario atual;

b) Apo6s o enquadramento especificado no item anterior, os empregados serédo
posicionados nos padrdes da faixa salarial definida para o seu cargo,
garantindo-se um posicionamento, no minimo, correspondente ao padrao
salarial inicial do cargo;

c) Os empregados, cujos salarios atuais ou futuros estejam acima do Ultimo
padrdo salarial definido nas faixas salariais dos seus cargos, serédo
considerados na situacao de “acima de faixa” e permanecerao com o seu

salario atual e demais vantagens inalteradas.
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Os empregados em situacdo acima da faixa ndo poderdo ser beneficiados por eventos de
progressdo salarial, garantidos os reajustes salariais decorrentes de acordos ou
convencdes coletivas de trabalho.

As tabelas que compdem este Plano de Cargos e Salarios poderdo ser alteradas pela
Chancelaria mediante instrumento legal proprio.

A implantacéo, execugéo e o controle deste Plano ser&o de responsabilidade da Geréncia
de Recursos Humanos.

O presente Plano de Cargos e Salarios entrar4 em vigor apés a aprovagao do Conselho de
Mantenedores / Superintendéncia Institucional e os empregados da Instituicdo.

Cariacica, 02 de fevereiro de 2018.

Superintendente Institucional da FAESA
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ANEXO 1

Tabela de Classificagcdo de cargos aplicavel aos cargos Administrativo

ANEXO 11

Tabela salarial dos cargos Administrativo
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ANEXO 111
TERMO DE ADESAO AO PLANO DE CARREIRA ADMINISTRATIVO

Eu, NOME COMPLETO, NACIONALIDADE, PROFISSAO, portador do RG N° NUMERO DO
RG e inscrito no CPF N.° NUMERO DO CPF, venho por meio do presente instrumento
particular fazer adesdo ao PLANO DE CARREIRA ADMINISTRATIVO DA FACULDADE
ESPIRITO SANTENSE - FAESA, instituido por sua Mantenedora, UNIAO CAPIXABA DE

ENSINO - UNICAPE, declarando ter conhecimento de seu inteiro teor.

Cariacica/ES, DIA de MES de ANO.

Assinatura do Empregado

Testemunhas:

CPF N° 000.000.000-00

CPF N° 000.000.000-00
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ANEXO 1V

REQUERIMENTO DE PROGRESSAO

Ao Departamento de Recursos Humanos

Eu, NOME COMPLETO, gestor do setor NOME DO SETOR do Empregado NOME DO
EMPREGADO, vem com o devido acatamento tendo cumprido todos os requisitos de
avaliacdo, venho REQUERER sua progressao horizontal de acordo com o PLANO DE
CARREIRA ADMINISTRATIVO DA FACULDADE ESPIRITO SANTENSE - FAESA.

Encontra-se em anexo a documentac¢do comprobatoria.

Nestes termos, pede deferimento.

Cariacica/ES, DIA de MES de ANO.

Assinatura e carimbo do Gestor

Andlise do Diretor do setor

CDeferido OlIndeferido: Motivos

Data: / / Assinatura:

Uso exclusivo do Departamento de Recursos Humanos

ODeferido OIndeferido: Motivos

Data: / / Assinatura:




EEIFAESA

ANEXO V

REQUERIMENTO DE PROMOGAO

Ao Departamento de Recursos Humanos

Eu, NOME COMPLETO, gestor do setor NOME DO SETOR do Empregado NOME DO
EMPREGADO, tendo sido aprovado no processo de selecao interno e cumprido todos os
requisitos para o cargo, venho REQUERER sua progressao vertical de acordo com o PLANO
DE CARREIRA ADMINISTRATIVO DA FACULDADE ESPIRITO SANTENSE - FAESA.

Justificativa (quando necessaria):

Encontra-se em anexo a documentacdo comprobatoria.

Nestes termos, pede deferimento.

Vitéria/ES, DIA de MES de ANO.

Assinatura e carimbo do Gestor

Andlise do Diretor do setor

ODeferido OlIndeferido: Motivos

Data: / / Assinatura:

Uso exclusivo do Departamento de Recursos Humanos

ClDeferido ClIndeferido: Motivos

Data: / / Assinatura:




