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Introducgao

As constantes mudangas que ocorrem nas empresas demandam pela
efetivagdo de novos profissionais com as mais variadas fungdes. Observa-se que
tais contratacbes ou mesmo promocgdes entre colaboradores ocorrem, muitas
vezes, de maneira desordenada e impensada no que diz respeito as consequéncias
futuras no ambiente interno da empresa. Esse fenbmeno pode gerar grandes
disparidades, como acumulacéo de fungdes por certos colaboradores, enquanto os
demais permanecem ociosos durante horas no trabalho.

Avaliar essa situacgao, corrigindo possiveis erros de gestao, é o que pretende

a elaboracdo de um Plano de Carreira, Cargos e Salarios.
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1. Conceituacgao

O Plano de Carreira, Cargos e Salarios € um processo gerencial que
possibilita a Alta Administracdo adequar os salarios pagos as fungdes exercidas e
aos precos praticados no mercado, assim como proporcionar aos Seus
colaboradores perspectivas de crescimento dentro da instituicio.

O Plano de Carreiras, Cargos e Salarios é de responsabilidade dos niveis
mais altos da Instituicdo e diz respeito tanto a descrigdo de cargos e definicdo de
organograma quanto a defini¢gado de valores e bonificagbes a serem pagas aos seus
colaboradores. Também sao definidas as politicas de movimentacao horizontais e
verticais dentro das fungcdes da empresa assim como as politicas de remuneragao
variavel.

Deste modo, o plano oferece de forma completa uma estrutura que
proporciona aos colaboradores perspectivas de crescimento e reconhecimento
profissional, influenciando positivamente na sua motivagao dentro do ambiente de
trabalho. Este plano deve ser seguido fielmente e revisado anualmente a fim de
adequar-se continuamente aos valores de mercado e as expectativas dos seus

proprios colaboradores.
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2. Metodologia

O processo de constru¢cdo do Plano foi conduzido em forma de reunides,
entrevistas e pesquisas, sendo as atividades divididas em 8 partes:

Parte 1 — Conceitos e Metodologia de Trabalho;
Parte 2 — Definicdo do Organograma,;

Parte 3 — Descricdo de Cargos;

Parte 4 — Avaliacao de Cargos;

Parte 5 — Pesquisa Salarial;

Parte 6 — Definigao da Estrutura Salarial,

Parte 7 — Definicao da Politica Salarial;

Parte 8 — Consolidagao do Plano de Cargos e Salarios.

Todas as partes tiveram exposicao tedrica, trabalhos em equipe, atividades
complementares como leituras de livros e artigos e levantamento de informacdes e

dados.
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3. Definicdo do Organograma

3.1. Conceito

E uma espécie de diagrama usado para representar a divisdo de setores da empresa assim como as relagdes hierarquicas

entre seus cargos. A criacdo do organograma exige um estudo da organizacao e a definicdo do que se pretende representar.

3.2. Organograma

O organograma foi definido em reunides envolvendo a equipe de Consultoria e a equipe de trabalho da OAB/SC.
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3.3. Organograma Seccional

Colegio de

Controladoria
Dredidintoc Conselho Pleno
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de Advocacia Advogados

Central de Relacionamento
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Gestio de Secretaria Geral Compras Ouvidoria

Pessoas Adjunta

Administrativo Tesouraria

Atendimento RS

Prerrogativas Tecnologia

Comunicacao
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Eventos

Fiscalizacao
Institucional
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Presidéncia
. Assessoria
Procuradoria Ga blnete .
Especial

Prerrogativas Tecnologia

s
Execucaes n

Institucional

3.4. Organograma Presidéncia

Ouvidoria Central de atendimento

Presencial

Call Center
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3.4.1. Funcionograma Central de Atendimento

Central de atendimento

Analista central de atendimento

Assitente administrativo
de atendimento

Atendente de informacao
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3.4.2. Funcionograma Ouvidoria

Analista de ouvidoria

Assistente de
ouvidoria

3.4.3. Funcionograma Procuradoria Geral

Procuradoria Geral

Procurador Geral

Analista Procuradoria

Advogados

Assistente Procuradoria
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3.4.4. Funcionograma Comissoes

Comissoes

Analista Comissoes

Assistente Comissoes
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3.4.5. Funcionograma Gabinete

Gabinete

] . Assessores Especiais
Chefe de gabinete Gabinete *

Analista de Tl
Analista

~comunicagdo .
Assistente de Tl Analista de
eventos

Tecnltco df Assistente de
AAHaEg e comunicacao - .
Assistente de Assistente
eventos administrativo
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3.4.6. Funcionograma Controladoria

Controladoria
Analista de controladoria

Assistente de controladoria
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3.4.7. Funcionograma ESA

ESA

Assistente ESA

Analista ESA
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3.5. Organograma Vice Presidéncia

Vice Presidente

Analistade RH

Assistentede RH

Pagina 16 de 48



Plano de Carreira, Cargos e Salarios

3.6. Organograma Secretaria Geral

Secretario Geral

Secretaria do
Secretaria Conselho
Estadual

Cadastro

Camara Turmas

Sociedade

Certidoes

Protocolo

Admissibilidade

Expedi¢do
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3.6.1. Funcionograma Secretaria Geral

Secretaria geral

Analista Secretaria

Advogado

Assistente Secretaria
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3.6.2. Funcionograma Secretaria Conselho Pleno

Secretaria Conselho Pleno

Analista Conselho Pleno

Assistente Conselho Pleno
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3.7. Organograma Secretaria Geral Adjunta

Secretaria Geral Adjunta

Tribunal de Etica e Disciplina

Corregedoria

Adimissibilidade

Julgamento
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3.7.1. Funcionograma Secretaria Geral Adjunta

Tribunal de ética e disciplinar

Analista TED

Advogado

Assistente TED
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3.8. Organograma Tesouraria
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Tesouraria

Compras/Patri Administrativ Relacionamento

ménio Tesouraria o Subsecdes

Contas a pagar

Sede Bal

Contas a receber

Servigos
gerais

Manutengao

Digitalizagao
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3.8.1. Funcionograma Tesouraria

Analista Financeiro

Assistente Financeiro
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3.8.2. Funcionograma Compras/Patriménio

Analista de compras/Patriménio

Assistente de

Compras/Patrimdnio
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3.8.3. Funcionograma Administrativo

Administrativo

Analista de Relacion

Analista Administrativo Seccional Subsecdes

Analista
Administrativo Salas

Auxiliarde servigos
gerais

Assistente
Administrativo

Auxiiar administrativo
salas

Operadorde
estacionamento

Copeira Zelador Técnico manutengdo Agentede
- manutencio
predial

Auxiliar
Administrativo

Pagina 26 de 48



Plano de Carreira, Cargos e Salarios

3.9. Organograma subsecoes

Colégio de Presidentes

Subsec¢des

Conselho Estadual Controladoria

Diretoria Subsec¢ao

Operacgao Subsecao
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3.9.1. Funcionograma Subsec¢odes

Porte 1

Supervisor de subsecao

Assistente

Administrativo

Aux. Aux. servigos
Auxiliar Administrativo Subsegdo . . 0 B
: Administrativo Salas gerais

1 Critérios para definigdo do porte em ANEXO 1. No caso de subsegdes com sede propria podera ser adicionado o cargo de zelador.

Pagina 28 de 48



Plano de Carreira, Cargos e Salarios

Porte 2

Assistente
Administrativo
Subsecao

Aux. Administrativo
Salas/subsegdo

Aux. Servigos
Gerais
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porte 3

Aux. Administrativo

Salas/Subsecdo

Aux. Servigos Gerais
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porte 4

Aux. Administrativo
Salas/Subsecdo
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4. Descricao de Cargos

4.1. Conceito

A descricado de cargos visa estabelecer todas as fungdes e atividades que

serao exercidas pelo ocupante do cargo. A descrigao de cargo deve conter:

Nome do Cargo;

Funcao;

Subordinacéo;

CBO;

Descrigao sumairia;

Descrigao detalhada;

Requisitos basicos (escolaridade e experiéncia exigida, bem como
possiveis certificagdes);

Competéncias profissionais gerais;

Competéncias especificas;

Grau de responsabilidade.

4.2. Descrigao de cargos

A descricdo de cargos foi elaborada em reunides envolvendo a equipe de

Consultoria e a equipe de trabalho da OAB/SC, estas estarado disponiveis no setor

de RH.
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5. Estrutura Salarial

5.1. Conceito

A estrutura salarial mostra de forma simplificada e clara a divisdo de cargos
por classe e por setor da empresa, assim como as faixas salariais de cada classe
de cargo com suas correspondentes variagdes percentuais. Com a estrutura
salarial definida, fica viavel a divulgagcdo para a empresa e o entendimento por

todos de como funciona a politica salarial utilizada.
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5.2. Quadro Estrutura Salarial?

Elaborou-se a seguinte estrutura salarial:

CARREIRAS

AMPLITUDE DA FAIXA SALARIAL

Cargos e Fungdes F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7
Advogado Senior - Analista Sénior R$ 5.557,39 R$ 5.779,69 R$ 6.010,88 R$ 6.251,31 R$ 6.501,36 R$ 6.761,42 R$7.031,88
Advogado Pleno - Analistas Pleno R$ 3.992,81 R$ 4.152,52 R$ 4.318,62 R$ 4.491,37 R$ 4.671,02 R$ 4.857,86 R$ 5.052,18
Analistas Junior - Supervisor R$ 2.868,70 R$ 2.983,45 R$ 3.102,79 R$ 3.226,90 R$ 3.355,98 R$ 3.490,22 R$ 3.629,83
Assistentes Il - Técnico ll R$ 2.159,22 R$ 2.245,59 R$ 2.335,41 R$ 2.428,83 R$ 2.525,98 R$ 2.627,02 R$2.732,10
Assistentes | - Motorista - Técnico | R$ 1.625,20 R$ 1.690,21 R$ 1.757,82 R$ 1.828,13 R$ 1.901,26 R$ 1.977,305 R$ 2.056,40
A“""ia’eso'p:::L‘gfgLeésfa"c’;s::n;:rﬂz'[‘*;:l:ﬁ’;“tengé" ] RS 1.155,00 RS 1.212,75 RS 1.273,39 RS 1.337,06 RS 1.403,91 RS 147411 RS 1,547 81

CONCEITOS DAS FAIXAS SEIEID Gl S iE] &0 Em desenvolvimento no cargo Entrega satisfatoria dentro do cargo
novo ocupante

Desempenho acima do
esperado

Pronto para o
proximo nivel

*Estagiario 6 horas ensino superior — R$ 750,00 e Estagiario 4 horas ensino médio — R$ 350,00.

2Tabela salarial com base em carga horaria de 200 horas mensais, deverao ser calculadas proporcionalmente ao numero total de horas trabalhadas.
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O enquadramento do colaborador nas faixas salariais dentro do mesmo
cargo obedece aos critérios da tabela abaixo, e € definido através da avaliagéo de
desempenho.

F1 7 F3 F4 F5 F6 F7

Salario admissional 5 Y] Desempenho acimado  Pronto para o
Em desenvolvimento no cargo Entrega satisfatéria dentro do cargo - =
ou novo ocupante esperado préximo nivel
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6. Politicas da Administracao do plano de Cargos e Salarios

Todas as politicas abaixo descritas foram discutidas e decididas em reunides
entre a equipe da empresa com o apoio da Consultoria.

6.1. Aprovagao

A presente estrutura de carreira e remuneracao esta aprovada pela Diretoria,
constituindo-se o modelo de referéncia a ser adotado.
Todas as mudancgas na estrutura de cargos e salarios deverao ser aprovadas

pela Diretoria.

6.2. Manutengao

E responsabilidade da Diretoria e Responsavel de RH, bem como de todas
as liderancas do OAB/SC, garantir que todos os principios, estrutura,

procedimentos e valores definidos sejam mantidos.

6.3. Atualizagao e Alteragoes

Anualmente no més de junho, A Diretoria da OAB/SC determina a
porcentagem de correg¢ao a ser aplicado na estrutura salarial.

Sempre que houver mudanga significativa no escopo de atividades de um
cargo, a descrigdo do cargo deve ser atualizada. A Diretoria em conjunto com a
area de RH avalia a necessidade de alteracdo no posicionamento hierarquico ou
classe do cargo.

Quando a um cargo forem atribuidas tarefas mais complexas, deve ser
refeita a avaliagao de cargos, para adequar o cargo a classe salarial apropriada.

Criacdo de cargos novos, alteragdo de titulos de cargos, modificagdo no
posicionamento hierarquico do cargo sao avaliados e aprovados pela Diretoria.
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A Diretoria, sempre que julgar apropriado pode solicitar a participagao do
grupo gerencial e de consultores especialistas para estudar, avaliar, analisar
criticamente e propor atualizagbes no Sistema de Carreira e Remuneragédo do
OAB/SC.

6.4. Acesso as informagoes

Somente terdo acesso as informagdes de remuneracao e estrutura de cargos
dispostas na tabela salarial a Diretoria, Conselho Estadual e Responsavel de RH.
Os coordenadores terdo acesso as informagdes da tabela gerencial relativas

a estrutura da sua area.

6.5. Regras de Movimentagao

6.5.1. Promog¢ao Horizontal

Conceito: A promogao horizontal € a passagem do colaborador para uma
classe superior de salario no mesmo cargo, decorrente de destacado desempenho
de suas tarefas e aumento de desempenho.

Promocao Horizontal: A promocéo horizontal sera baseada na Avaliacao

de desempenho, esta que seguira os seguintes critérios:

- A avaliacdo de desempenho sera coordenada pela diretoria, Responsavel
de RH e pelo superior imediato do cargo avaliado.

- O periodo de tempo minimo entre uma progressao salarial por mérito
(desempenho) e outra € de 12 meses.

- A cada avaliacdo de desempenho a diretoria determina o avango salarial
aplicavel a cada colaborador, devendo este avanco obedecer a estrutura salarial
existente. Quando o colaborador se encontrar na faixa média da estrutura, sera

permitido o avango de apenas uma faixa por vez.
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- A avaliagao de desempenho sera feita em dezembro anualmente, fazendo
vigorar os ajustes e promog¢des no més de janeiro do ano seguinte.

- Estara apto a ser promovido por desempenho o colaborador que participou
de duas avaliagbes em seguida e nota minima de 85% na avaliagdo mais recente.
As avaliacdes serao feitas anualmente, sendo que para funcionarios que possuirem
triénio poderao ter apenas duas promogdes verticais ou horizontais por gestao.

- A 1% avaliagao sera realizada até dezembro de 2022 e funcionara somente
como identificacdo da situagcdo atual do colaborador. Nesta primeira vez,
independente da avaliacdo obtida, ndo sera oferecido promog¢des ou se tomara
acdes corretivas, sendo esta avaliacdo de carater probatério.

- A cada semestre o superior devera realizar uma reuniao de
acompanhamento de desempenho com seu subordinado, a fim de anotar os

resultados parciais obtidos e propor acdes corretivas.
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6.5.2. Promogao Vertical

Conceito: é a passagem do colaborador de um cargo para outro,
classificado em grau superior.
Promocao Vertical: Esta promocdo € um prémio ao bom desempenho no

cargo atual alinhado ao perfil do colaborador com o cargo e ao plano de carreira do
mesmo. Sera de responsabilidade de o superior oferecer e/ou indicar um
colaborador para uma promog¢ao. Um plano alinhando resultados e enquadramento
salarial na nova fungao deve ser estabelecido considerando as seguintes diretrizes:
- O colaborador deve estar a pelo menos dois anos no cargo atual;
- O colaborador deve ter formagéao adequada ao cargo concorrido;
- Se situar pelo menos na faixa média da avaliagédo horizontal do cargo atual;
(de acordo com figura abaixo)

- Toda promogao dependera da existéncia de vagas no quadro de lotagao.

Remuneragao por
desempenho individual - mérito

Promogao T
Min Méd Max.
e - (v
Admissao £ *
~ Min Méd MAax.

©
X

6.6. Avaliacao de Desempenho

Conceito: € a forma com a qual a empresa utiliza de critérios pré-
estabelecidos para avaliar o sucesso do trabalho de seus colaboradores.

Metodologia: O método utilizado para avaliagdo dos empregados sera de

180°, o qual se caracteriza pela avaliagao direta do desempenho pelo superior

imediato na hierarquia funcional, assim como do subordinado em relagéo ao seu
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lider. A amplitude da avaliagdo de desempenho do empregado contempla os
seguintes processos:

a) auto avaliacdo: analise do proprio empregado quanto aos pontos fortes e
aspectos a serem desenvolvidos que afetaram o desempenho. A auto avaliagao é
realizada para exercitar o autoconhecimento e apoiar o gestor na preparacao para
o feedback entre avaliador e avaliado, ndo sendo pontuada durante o resultado de
desempenho;

b) avaliagdo dos liderados: efetuada pelo gestor da equipe sob sua
coordenacao em relagéo aos seus liderados. O formulario é preenchido pelo gestor
sem o conhecimento das notas da auto avaliagao do empregado.

c) avaliacdo do gestor: efetuada pelos membros da equipe sob sua
coordenacdo em relacdo as competéncias. O formulario é preenchido pelos
liderados sem o conhecimento das notas da auto avaliagdo do empregado.

A escala de avaliagao sera 0 a 10, sendo 0 a menor nota de avaliacdo e 10
a maior.

As competéncias e os pesos a serem avaliados serao:

Funcgdes Gerais
. Peso Individual | Ponderagdo
Competéncia
Auto Gestao 20%
Comunicagao 12%
Empatia e Cooperagao 12%
Pré Atividade 20% 70%
Organizagao 12%
Capacidade de transformar conhecimento em agdo 12%
Gestdo e confidencialidade da informacgao 12%
Absenteismo 100% 30%
Coordenadores

. Peso Individual | Ponderacao
Competéncia

Auto Gestdo 10%
Comunicagao 10% 50%
Empatia e Cooperagao 10%
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Pré Atividade 10%

Organizagao 10%

Capacidade de transformar conhecimento em agdo 10%

Gestdo e confidencialidade da informacgao 10%
Indicadores de Macro processo( 1 a 4 indicadores) 100% 50%

O calculo da nota final sera a média das notas ponderadas pelos pesos aplicados.

6.7. Gratificagao por Substituicao

Quando um colaborador (a) precisar se afastar por férias, licenca
maternidade, licenga médica, ou qualquer outra eventualidade, um
substituto podera ser designado para desempenhar as atividades do
colaborador.

Nestas situagdes, o substituto recebera equiparacao salarial em caso de
substituigdo por férias ou afastamento prolongado.

Cabe a Diretoria aprovar os casos onde a substituicdo é necessaria.
Esta gratificagcao € aplicavel quando o colaborador substituido tiver Classe

de Cargo maior do que o do substituto.

6.8. Gratificagcao por fungcao

So6 poderao receber gratificagdo pela fungéo de coordenador, colaboradores
que estiverem nas faixas 5 e 6 da tabela salarial. A gratificacao sera dada a fungao

de coordenador e sera de 40% sobre o salario base.
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6.9. Beneficios

6.9.1. Conceito

Compondo a remuneragao, ainda ha o salario indireto, representado em um

pacote de beneficios.

6.9.2. Beneficios

Os beneficios oferecidos pela OAB/SC serao:
- Vale Transporte;
- Vale Combustivel;
- Vale Alimentacgao e refeigao;
- Plano médico;

- Beneficio Odontologico.

6.10. Triénio

Nao serdo mais concedidos o beneficio do triénio para colaboradores que

forem contratados a partir da implantagéo do plano.
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6.11. Remuneragao Variavel

6.11.1. Conceito

A remuneracédo variavel € um prémio extra oferecido ao colaborador usado
como ferramenta de motivacdo a superacdo de metas. Esta remuneracdo é
calculada com base nas porcentagens dos resultados obtidos em relagao as metas

previstas.

6.11.2. Aplicacgao

A remuneragao variavel podera ser efetuada conforme deliberacdo da

Diretoria anualmente.
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7. Conclusao

Com o presente documento a OAB/SC dispde de 6tima metodologia e
ferramentas para aplicar na instituicdo. As politicas aqui elaboradas serao
fundamentais para organizacdo da empresa como um todo no que tange a
administracao de pessoas e na motivagcado de seus colaboradores.

Com perspectivas de crescimento claras e bem estabelecidas, espera-se um
melhor desempenho de todos os colaboradores, dado que todo e qualquer esforgo
sera traduzido em reconhecimento profissional e premiacéo salarial.

O OAB/SC se compromete a ser fiel aos seus critérios e regras aqui
estabelecidas, e garante a total execugéo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios,

para que com isso esteja estruturada para o crescimento e desenvolvimento.
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ANEXO 1

Definicao do porte das subsecdes

Serado divididos em porte 1,2,3 e 4 as subsecbes para
enquadramento do organograma sec¢ao 3.9.0s critérios seréo os
mesmos aprovados pela resolugdo 21/2019 que trata da

reparticdo dos recursos das subsecoes. Os pesos ponderados

Sao:

Critério Peso
Advogados 7
Salas 1,5
Sede 2,5

Varas 1

Pontuacgao por subsecao:

Subecdo Pontuagdo Porte
Joinville 98,9 1
Blumenau 82 1
Criciuma 64,9 1
Itajai 56 il
Balnedrio Camboriu 54 1
Chapecéd 50,9 1
SdoJosé 46,3 1
Lages 42,9 1
Rio do Sul 39,9 1
Tubardo 36,7 1
Jaragua do Sul 36,7 1
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Subecao Pontuacdo Porte

Sao Miguel D'oeste 29,9 2
Palhoga 29,7

Joagaba 26,1 2
Brusque 25,4 2
Concordia 23,6 2
Xanxeré 22,1 2
Tijucas 21,7 2
Itapema 20,1 2
Videira 19,6 2
Sdo Bento do Sul 19,2 2
Ararangua 18,5 2
Mafra 18,2 2

Subecgao Pontuagdo Porte
Canoinhas 16,3 3
Cacgador 16,2 3
Indaial 15,9 3
Camboriu 15,7 3
Navegantes 15,7 3
Balneario Pigcarras 15,4 3
Sao Francisco do Sul 14,8 3
Biguacgu 14,6 3
Curitibanos 14,5 3
Timbo 14,4 3
Imbituba 14,3 3
Fraiburgo 13,8 3
Sombrio 13,5 3

Pagina 47 de 48



Plano de Carreira, Cargos e Salarios

Subec¢ao Pontuacdo Porte
Gaspar 12,5 4
Porto Unido 12,5 4
Pinhalzinho 11,4 4
Campos Novos 11,4 4
Xaxim 9,7 4
Garopaba 9,3 i |
S3do Lourengo 9,3 4
Palmitos 8,6 4
Laguna 7,6 4
Bragco do Norte 7 i |
S3oJoaquim 6,3 4
Orleans 5,8 4
Maravilha 5,8 4
Turvo 4,5 4

Porte 1: Pontuagao acima de 30 pontos.
Porte 2: de 17 e abaixo de 30 pontos.

Porte 3: Acima de 13 e abaixo de 17 pontos.
Porte 4 : Até 13 pontos.
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