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1. OBJETIVO: Definir os procedimentos e responsabilidades referentes ao processo de sele¢éo,
contratagéo, avaliacdo, treinamento, promocao demissdo de pessoal.

2. APLICACAO: Este procedimento aplica-se a todos os empregados da empresa.
3. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES:

IT-ADM-1 Sistema de Remuneracgéo, Cargos e Carreiras.

4. SELECAO E CONTRATACAO:

a) O processo de contratacéo € iniciado a pedido do Gestor da Area e/ou Diretor que solicita a
abertura de processo de sele¢cédo de empregado.

b) O processo seletivo de contratacédo devera ser publicado no site do Sergipetec.

c) O processo de contratagdo é feito através da analise de curriculum e entrevistas realizadas pelo
RH e/ou Gestor de Area.

d) A critério do RH e do Gestor da Area, podera ser aplicado testes aos candidatos.

d) Cabe ao Diretor Presidente dentre os curriculum candidatos selecionados pelo RH e/ou Gestor
de Area escolher o pretenso empregado que devera ser contratado.

f) A contratacao devera acontecer de acordo com a legislacédo trabalhista vigente.

g) O candidato deve respeitar o prazo informado para apresentacdo da documentagéo requerida,
sob pena de perder a vaga.

h) E vedado a contratacdo de conjuge, companheiro (a) e parentes até o quarto grau de membros
da Diretoria Executiva.

i) E vedada a contratacdo de menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre, assim como, menores de dezesseis anos, salvo em condi¢édo de aprendiz.

5. AVALIACAO: Recomenda-se que as avaliagdes sejam anuais no més de outubro, através de
métodos e critérios a ser definido pelo Diretor Presidente no més anterior a avaliagao.

6. TREINAMENTO: Recomenda-se a realizacdo de treinamento dos empregados sempre que
necessario. O objetivo do treinamento é assegurar a competéncia dos empregados, implicando na
gualidade dos produtos e na satisfagcdo dos clientes, assegurando a conscientizacdo dos
colaboradores quanto a necessidade de melhoria continua.

7. PROMOCOES: A promocédo de empregado se dard, somente, por meritocracia, cujo critério
serd definido pelo Diretor Presidente. A promocdo devera ser aprovada pelo Conselho de
Administracao.

8. DEMISSAO: Compete ao Diretor Presidente demitir funcionarios, podendo delegar tal
competéncia ao Diretor de Administracdo e Financas, conforme autorizado pelo art.45, VI, do
Estatuto da OS Sergipetec. Havendo a delegacdo mencionada, o ato (demissédo) sO se torna
perfeito e acabado com o “de acordo” expressa do Diretor Presidente.
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9. REGISTROS: Todos os documentos (RG, CPF, copia de anotacdo de CTPS, documentos
fiscais, comprovante de recolhimento de encargos sociais e FGTS, recibos, contracheques,
controles de jornada e demais pertinentes ao vinculo empregaticio) devem constar da pasta do
funcionario até 5 (cinco) anos apos seu desligamento, devendo ser providenciado a digitalizacao
guando do descarte.
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1. OBJETO

Propiciar evolucdo profissional na instituicdo, através de mérito identificado por um sistema de

remunerag0es, cargos e carreiras transparente e objetivo.

2. PRINCIPIOS E CONSIDERACOES GERAIS

a. Valorizagéo do trabalho em equipe.

b. Multiespecializag&o e visdo sistémica dos colaboradores.

c. Foco no aperfeicoamento continuo dos individuos e equipes.

d. Remuneragé&o por habilidades, competéncias e conhecimento.

e. Legais: economicidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e legalidade.

3. COMPOSICAO DESSA INSTRUCAO IT ADM 01:

a. Tabela de Cargos x Area ou Setor (Anexo 01_IT ADM 01_PPO1).

b. Tabela de Ocupacéo (Anexo 02_IT ADM 01_PPO01).

c. Tabela salarial de Referéncia (Anexo 03_IT ADM 01_PPO01).

d. Tabela de enquadramento x Perfil Curricular e Competéncias (Anexo 04_IT ADM 01_PPO01).
4, DEFINI(;C)ES REFERENCIAIS

a. Colaborador: é o diretor, funcionario efetivo, estagiario, bolsista, prestador de servico, consultor
ou pesquisador que compde o SergipeTec, entretanto, apenas os funcionarios efetivos estédo

sujeitos as normas deste SRCC.

b. Ocupacédo: é a denominacao parcial da funcao desempenhada pelo colaborador, que identifica

o tipo de trabalho realizado com referéncia a sua natureza e atribuigcées.

c. Cargo: é a denominacdo completa da funcdo desempenhada pelo colaborador, composta da
ocupacado, grau e nivel, que qualifica a complexidade de responsabilidade e especializacdo na

ocupacao.
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d. Carreira: sequéncia de cargos que define a evolucdo da complexidade, responsabilidade e
especializacdo das funcdes desempenhadas, formando uma linha evolutiva que guia o

desenvolvimento profissional do colaborador dentro do SergipeTec.
e. Promocéo: € uma evolugdo entre niveis da mesma ocupacao.
f. Reenquadramento: é uma mudanga de ocupacao.

5. ATUALIZACOES

Alteragcbes no SRCC poderdo ser efetuadas pelo Diretor Presidente mediante aprovagdo do

Conselho de Administracgao.
6. TABELA SALARIAL DA ESTRUTURA FIXA

A tabela Salarial define o valor do salario de cada cargo, grau e nivel do SergipeTec.

a. Salario: remuneracao fixa associada a um cargo.

b. Salario base: é o nivel 1 do grau | de um cargo.

c. Salario de estagiario: é o salario Unico definido para todos os estagiarios do SergipeTec.

d. Fator evolutivo de nivel (FEN): é o fator que, multiplicado pelo salario de um nivel, resulta no

salario do nivel subsequente.

f. Fator evolutivo de cargo (FEC): é o fator que, multiplicado pelo salario do ultimo nivel de um

cargo (nivel 10), resulta no salario do primeiro nivel do cargo subsequente.

7. TABELA SALARIAL

7.1.A tabela salarial de todos os funcionarios do SergipeTec sera proposta pelo Diretor Presidente

e aprovada pelo Conselho de Administracao.

7.2. A tabela salarial devera ser alterada toda vez que houver reajusta salarial determinado em

Convencéao ou Acordo Coletivo do Trabalho.
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8. AVALIACOES DOS FUNCIONARIOS

8.1. Recomenda-se que as avaliagbes sejam anuais no més de outubro, através de métodos e
critérios a ser definido pelo Diretor Presidente no més anterior a avaliagdo.

9. LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTO

As avaliagdes de desempenho devem evidenciar as necessidades de treinamento.

10. PROCEDIMENTOS DE ENQUADRAMENTO

Utilizando a planilha de avaliag&o curricular "AC" (Anexo 04_PP01), a qual considera os seguintes

pré-requisitos:

CARGO PRE-REQUISITOS
AUXILIAR | |Ensino Fundamental + experiéncia em atividade idéntica de 1 ano
AUXILIAR Il | Ensino Fundamental + experiéncia em atividade correlata de 2 anos
AUXILIAR Il | Ensino Médio + experiéncia em atividade correlata de 1 ano
Estagiario |Graduacdo Plena incompleta + inglés intermediario 0 ano
TSJ | Graduacéo Plena + inglés intermediario + experiéncia em atividade correlatade 1 ano
TSI Graduacéo Plena + inglés intermediério + experiéncia em atividade correlata de 2 anos
TSJ I Graduacéo Plena + inglés intermedidrio + experiéncia em atividade correlata de 4 anos
TSP | Graduacdo Plena + inglés intermediério + (especializacdo ou mestrado) + experiéncia em
atividade correlata de 2 anos
TSP I Graduacdo Plena + inglés intermediério + (especializacdo ou mestrado) + experiéncia em
atividade correlata de 5 anos
TSP I Graduacéo Plena + inglés intermediario + (especializagdo ou mestrado) + experiéncia em
atividade correlata de 10 ano

11. OCUPACOES
OCUPA(;OES X CARGOS X CARACTERISTICA DA ATIVIDADE

OCUPACAO CBO CARGO ATIVIDADE
Estagiario - Estagiario MEIO/FIM
Motorista 7823.05 Auxiliar MEIO
Auxiliar de Servicos Gerais 5143.25 Auxiliar MEIO
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Auxiliar Administrativo 4110.05 Auxiliar MEIO
Assistente Administrativo 4110.10 TSJ MEIO
Técnico 3951.05 TSJ FIM
Secretaria Executiva 2523.05 TSJ MEIO
Gestor 1426.05 TSP FIM
Pesquisador 2032.05 TSP FIM
Assessor de Diretoria 2523.05 TSP FIM
Diretor 1144.05 TSP FIM

12. PROMOCOES

12.1. A promogédo de empregado se dara, somente, por meritocracia, cujo critério serd definido

pelo Diretor Presidente.

12.2. A promocéo devera ser aprovada pelo Conselho de Administracao.

Importante: As promocdes e 0s prémios resultantes das avaliacdes terdo suas homologacdes

condicionadas a aprovagdo do orgcamento pelas instancias competentes,

implementac&o provavel no primeiro semestre do ano subsequente.

portanto, com
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[ ANEXO 02_IT ADM 01_PP01

[ Ultima Atualizagao: | 20/03/2009 |

[ OCUPAGOES DENTRO DO SRCC DO SERGIPETEC | CBO |
Estagiario &
Motorista 7823.05
Auxiliar de Servigos Gerais 5143.25
[Auxiliar Administrativo 4110.05
Assistente Administrativo 411010
Técnico 3951.05
Secretaria Executiva 2523.05
Gestor 1426.05
Pesquisador 2032.10
Assessor de Diretoria 2523.05
Diretor 1144.05

Anexo 02_IT ADM 01_PPO1

(1Y),

18:51 - 27/10/2009



9.600.00

DIRETORIA PRESIDENCIAL

ULTIMA ATUALIZAGAD:

DIRETORIA TECNICA

DIRETORIA DE ADMINISTRAGA,
9L | ASSESSORIA

FINANGAS

Blotect ENERGIA Tic

g | J cnm&ur.] Juripica

20032009

GRATIFICAGAD

CHEFiA

LS

T84 5. [}

200

1,00

2,00

1,00

AUx

450,00

Anexo 03_IT ADM 01_PPO1

1158 - 28M10/2009
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| TABELA DE CARGOS x SALARIOS DO PROJETO 02 - SES |

[ ANEXO 03.2_IT ADM 01-PP01 ULTIMA ATUALIZAGAO: | 20103/2009 I
CARGO OCUPAGAO CBO SIGLA R$
Gl 2.300,00
Infraestrutura 1425.05 Gl2 2.369,00
GI3 2.440,00
GMPR1 2.300,00
Modelagem de Processos e Requisitos 1412.05 GMPR2 2.369,00
GMPR3 2.440,00
Gerente
GD1 2.300,00
Desenvalvimento 1425.10 GD2 2.369,00
GD3 2,440,00
GPSES1 3,200,00
Projetos SES 1425.20 GPSES2 3.296,00
GPSES3 3.395,00
Contrato SES n°® 157/2008 15/12/2008 a 14/12/2009 |

"\ 18:51 - 27/10/2009
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| TABELA DE CARGOS x SALARIOS DO PROJETO 03 - SEIDES ]

| ANEXO 03.3_IT ADM 01-PP01 J | ULTIMA ATUALIZAGAO: | 2010372009 |
OCUPACAO CBO CARGO R$
ESTAGIARIO - ESTAGIARIO EST 450,00
TECNICO NIVEL THF] ASh.00
OFICIAL DE SERVICOS DIVERSOS 5143.25 EUNDAMENTAL TNF Il 504,00
TNF 1l 529,20
TECNICO EM SECRETARIADO 3515.05 TNM | 800,00
AUXILIAR DE NUTRICAO E DIETETICA 2237.05 TEC’;‘\ESIS'VEL TNM i 840,00
TNM Il 882,00
ASSISTENTE SOCIAL 2516.05 TNS | 2.000,00
COORDENADOR DE CONTRATO 4101.05 RO HIEL TNS II 2.100,00
NUTRICIONISTA 2237.10 SUPERIOR TNS Il 2.205,00
PEDAGOGO 2394.15 :
PSICOLOGO SOCIAL 2515.30 L
PESQUISADOR 2032.10 PESQUISADOR al e
(BOLSA) Pl 1.500,00
COORDENADOR DE PESQUISA 1426.05 PIll 2.000,00
| Contrato SEIDES n° 008/2009: 18/03/09 a 31/12/09 |

Anexo 3.3_IT ADM 01_PPO1 18:51 - 27/10/2009
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TABELA DE CARGOS x SALARIOS DO PROJETO 05 - MIC

ANEXO 03.5_IT ADM 01-PP01 ULTIMA ATUALIZAGAO: 03/07/2009
CARGO OCUPAGAO CcBO SIGLA R$
GPMIC1 2.300,00
Gerente Projetos MIC 1425.20 GPMIC2 2.369,00
GPMIC3 2.440,00

PROJETO COM INICIO EM 03/08/2009 E FIM EM 02/08/2011
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| _CONSOLIDAGAO COM PROJETOS | Ultima Atualizagéo: | 08/09/2009 |
[ OCUPACOES NUCLEO DE GESTAO |- —eBe: |
Assessor de Diretoria 2523.05
Assistente Administrativo 4110.10
Assistente Técnico 3951.05
Auxiliar Administrativo 4110.05
Auxiliar de Servicos Gerais 5143.25
Diretor 1144.05
Estagidrio -
Gestor 1426.05
Motorista 7823.05
Pesquisador 2032.10
Secretaria Executiva 2523.05
OCUPACOES PROJETO SEFAZ CBO
Analista de Processos 2124.05
Analista Sistemas e Informatica 2124.05
Analista Suporte 2124.20
Analista Banco de Dados 2124.20
Gerente Projetos 1425.20
Gerente Técnico de suporte 1425.30
Programador de Interfaces WEB 3171.05
Programador de Sistemas de Computacéo 3171.10
Técnico Suporte 3172.10
OCUPACOES PROJETO SES CBO
Gerente de Infraestrutura 1425 .05
Gerente de Modelagem de Processos e Requisitos 1412.05
Gerente de Desenvolvimento 1425.10
Gerente de Projetos SES 1425.20
OCUPACOES PROJETO SEIDES CBO
ASSISTENTE SOCIAL 2516.05
AUXILIAR DE NUTRICAO E DIETETICA 2237.05
COORDENADOR DE CONTRATO 4101.05
COORDENADOR DE PESQUISA 1426.05
NUTRICIONISTA 2237.10
OFICIAL DE SERVICOS DIVERSOS 5143.25
PEDAGOGO 239415
PESQUISADOR 2032.10
PSICOLOGO SOCIAL 2515.30
TECNICO EM SECRETARIADO 3515.05
OCUPAGOES PROJETO MIC CBO
Gerente de Projetos MIC 1425.20
OCUPAGOES PROJETO FABRICA DE TESTE CBO
ANALISTA DE TESTE DE SOFTWARE 2124.05
ARQUITETO DE TESTE DE SOFTWARE 2124.05
GERENTE DE PROJETO DE TESTE 1425.20
GERENTE DE TESTE 1425.20
TESTADOR DE SOFTWARE 3171.10
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