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1. DEFINICAO

O salario € aquele valor acordado entre o empregador e colaborador no contrato
de trabalho, ele deve respeitar os limites exigidos pela CLT e nunca ser menor
do que o salario minimo vigente. Os beneficios, sdo considerados “salario
indireto”, podendo ser facilidades, conveniéncias ou vantagens que um
colaborador recebe da empresa anexos aos vencimentos do colaborador.

2. OBJETIVO

e Estabelecer as diretrizes para assegurar a manutencdo do equilibrio
interno da remuneracédo e dos beneficios dos colaboradores do Instituto,
bem como posiciona-los dentro da pratica regular de mercado de acordo
as respectivas categorias profissionais existentes;

e Assegurar condi¢cdes para contratacdo, desenvolvimento e manutencao
dos efetivos pessoais em condicdes de atender as necessidades de
recursos humanos do Instituto, quanto a qualificacdo, motivacdo e
produtividade;

e Definir critérios e procedimentos para a gestdo racional de remuneracdo
e beneficios no Instituto.

3. CAMPO DE APLICACAO
Esta norma é aplicavel a todos os colaboradores do IGH.
4. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Contrato de Gestao;

Convencdes Coletivas;

Consolidagao das Leis do Trabalho — Lei 5.452/1943;
Portaria 3.214/1978,;

Beneficios da Previdéncia Social — Lei 8.213/1991.

5. TERMOS E REFERENCIAS

Matriz — Escritério corporativo do Instituto localizado na cidade de Salvador,
Bahia.

Escritorios Regionais — Unidades administrativas que atendem unidades da
regido onde estao inseridas.

Unidades — Hospitais, clinicas, postos de saude e unidades de pronto
atendimento que sdo administradas pelo Instituto por meio de contrato com
governos.
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Remuneracdo - E o valor total de todas as parcelas contratuais pagas pela
empresa a cada colaborador, a titulo de contra prestacdo pelos servigcos
prestados em determinado periodo.

Salario Base - Corresponde ao salario contratual;

Adicionais Legais Fixos — Acréscimos na remuneracao conforme previstos na
legislacao vigente, ou resultantes de acordos, convencdes ou dissidios coletivos.

Correcdes Salariais - Ajustes efetuados sobre a estrutura salarial que altera os
valores estabelecidos em funcéo do comportamento do mercado ou de acordos,
convencdes ou dissidios coletivos de trabalho.

Promocéo - Evolucéo funcional, através da movimentagdo do colaborador no
percurso vertical da estrutura de cargos e salarios do Instituto, passando a
ocupar um cargo posicionado em classe superior ao cargo atual, dentro da
mesma carreira.

Beneficios legais: sdo os beneficios exigidos pela legislacdo trabalhista ou
previdenciaria, ou ainda, por convencao coletiva entre sindicatos, tais como: 13°
salério, férias, aposentadoria, etc.

Beneficios espontaneos: s@o os beneficios concedidos por liberdade das
organizacdes ja que ndo sao exigidos por lei, nem por negociacao coletiva, como
exemplo gratificacdes, refeicéo etc.

6. SIGLAS:
IGH — Instituto de Gestdo e Humanizacao
CLT — Consolidacéo das Leis Trabalhistas
RH — Recursos Humanos
7. PROCEDIMENTO
7.1. Salério
7.1.1. Enquadramento Salarial na Admissao
O Instituto deve adotar os pisos salariais estabelecidos pelos acordos coletivos
de trabalho de cada regido para todas as categorias profissionais
regulamentadas, integrantes da sua estrutura de cargos e funcoes.
Para as categorias profissionais ndo regulamentadas, a politica salarial devera

ser baseada nos valores salariais praticados para as categoriais profissionais
tomadas como referéncia.
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Em virtude da preponderancia quantitativa nas unidades de servicos de saude,
as categorias profissionais tomadas como referéncia deveréo ser enfermeiro e
técnico de enfermagem, respectivamente, a todas as categorias profissionais
ndo regulamentadas de nivel de escolaridade superior e medio.

Com caréater excepcional, podera ser permitida a contratacado de colaboradores
com valor salarial superior ao estabelecido, mediante justificativa apresentada
pela Diretoria da unidade e Diretoria regional, que apos andlise e parecer da area
de Recursos Humanos, encaminhara a Superintendéncia para aprovacao.

As seguintes condicdes devem ser atendidas:

¢ Nivel de Qualificacdo: Que seja comprovado um nivel de conhecimento e
maturidade profissional superior ao exigido pelos requisitos de acesso,
atendendo plenamente as especificacées do cargo.

e Equiparagdes Internas: Que o novo colaborador ndo venha a ter o seu
salario superior a outros ocupantes do mesmo cargo, ja contratados em
datas anteriores, e que preencham, em iguais condi¢des, 0s requisitos do
cargo.

e Dificuldades de Contratacdo: Que fique comprovada a escassez de
recursos no mercado local para o cargo objeto da contratacéo.

7.1.2. Promocao

As progressdes salariais para as categorias profissionais regulamentadas
somente serdo previstas para a ocupacao de cargos de gestdo, sendo essas,
coordenacao ou geréncia.

Dentro das categorias profissionais nao regulamentadas, é possivel a
progressao salarial na mesma categoria, independente do exercicio de cargos
de gestdo. Assim, existindo atividades de nivel de complexidade diferenciada em
determinada categoria, estdo previstos 0s niveis pleno e sénior para
enquadramento dos colaboradores que as executam. Todavia, faz-se necesséria
a descricao formal das atividades a serem exercidas em cada um dos niveis de
proficiéncia previstos.

A variacdo salarial prevista dentre os niveis de proficiéncia das categorias
profissionais que contemplam essa particularidade ndo devera superar 25%.

Condicdes para Aplicacéo: Para que seja efetivada qualquer movimentagédo no
percurso vertical da estrutura de cargos e salarios, o funcionario a ser
movimentado devera preencher os re-~quisitos de acesso ao novo cargo e ter
registrado um desempenho, reconhecidamente, acima da média geral do
Instituto naquele momento.

7.1.3. Cargos de Gestéao
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Em decorréncia do organograma a ser definido pela alta administracdo do
Instituto, no qual sera considerado principalmente o nivel de complexidade
operacional de cada contrato, poderdo ser estabelecidos os cargos de
coordenacao e/ou geréncia para as diversas categorias profissionais existentes
nas unidades.

Nessas situacoes, deve haver um patamar minimo de 40% de variacao salarial
entre a funcdo de coordenagcdo e o maior salario dos colaboradores
subordinados a esse coordenador. Caso a categoria profissional requeira funcao
gerencial especifica, em virtude dos critérios de complexidade mencionados,
sera estabelecido o patamar de até 30% de variacdo em relacdo a funcao de
coordenagéo.

No que se refere a gestdo do contrato e, por consequéncia, da unidade, nos
ambitos geral, assistencial e administrativo, a critério da alta administracéo do
Instituto, sempre considerando o nivel de complexidade operacional e de gestéo,
poderdo ser estabelecidos cargos de diretoria, geréncia e/ou coordenacéo.
Nesses casos, 0 patamar salarial estabelecido levard em consideracdo a
negociagcdo efetuada entre a alta administracdo do Instituto e o profissional,
sempre tendo como base a realidade salarial de mercado e valores praticados
internamente para os cargos de gestédo das diversas categorias profissionais.

Finalmente, sempre visando a garantia dos equilibrios salariais nos a@mbitos
internos e externos e, consequentemente, a retencdo da mao de obra
contratada, o Instituto deverd, periodicamente, realizar estudos comparativos as
meédias salariais praticadas nas diversas pracas de sua atuacéao e devera realizar
0s ajustes salariais entendidos como necessarios.

7.2. BENEFICIOS

Os beneficios concedidos pelo Instituto deveréo ter como base as concessdes
oriundas dos acordos coletivos de trabalho de cada categoria profissional, bem
como nas determinacdes da legislacéo trabalhista a esse respeito.

7.3. TRANSFERENCIAS PARA OUTRAS CIDADES

Colaboradores contratados para exercicio de cargos de gestdo (coordenador,
gerente ou diretor) em unidade localizada em cidade diferente do seu domicilio,
o Instituto sera responsavel por custear sua moradia durante o periodo maximo
de 15 (quinze) dias. Apds esse periodo, o colaborador passa a ser,
integralmente, responsavel pelos custos decorrentes da sua moradia na
localidade.

Para gestores casados, 0 Instituto recomenda que a possivel transferéncia
familiar somente aconteca apds 03 (trés) meses de trabalho. Havendo
solicitacdo formal, € possivel que o Instituto venha a arcar com os custos de
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transporte da mudanca, limitado a 50% do salario base do gestor, sendo esse
montante efetuado em folha de pagamento, em parcela Unica, a titulo de ajuda
de custo e mediante apresentacdo na nota fiscal da empresa transportadora ao
setor de Recursos Humanos da sede.

N&o esta prevista a concessao de passagens ou reembolso de quilometragem,
as expensas do Instituto, com a finalidade de visitacdo familiar, para gestores,
bem como para qualquer outro colaborador que exerca suas atividades em
cidade diferente do seu domicilio familiar. Todavia, apenas em relacdo aos
gestores, como extensao da sua politica de beneficios, o Instituto podera, em
periodicidade minima quinzenal, abonar um dia trabalho, exclusivamente,
destinado a essa mobilidade.

7.4. GRATIFICACOES

A concessao dos tipos de gratificagOes listadas a seguir esta sujeita a uma
justificativa formal e aprovacdo da Superintendéncia do Instituto. A justificativa
deve ser realizada mediante preenchimento do formulario de atualizacdo da
folha de pagamento (ANEXO |) onde deve ser marcada a opg¢ao de “demais
eventos de alteracao de salarial” e no campo texto deve ser informado qual o
tipo de gratificagao.

. Gratificacao;

. Gratificacdo de Coordenacéo;
. Ajuda de Custo;

. Interinidade.

Vale ainda ressaltar, que o colaborador sé podera receber uma Unica
Gratificacdo de Coordenacéo.

Adicionalmente, as solicitacdes de Gratificacdo de Setor Fechado, Adicional de
Responsabilidade Técnica e Gratificacdo de Coordenacdo, somente serao
concedidas com a indicacdo do colaborador que tera esse mesmo provento
excluido, ja que os setores/areas tem numero limitado de postos de trabalho e
funcoes.

Quanto ao Adicional de Insalubridade, a inclusdo dependera de enquadramento
pela equipe do RH da Sede por meio de analise dos Laudos Técnicos em
conjunto com os acordos coletivos de trabalho.

Os contratos que remuneram horas extras, adicional noturno, plantdo fixo,
plantdo extra, plantdo de evento e produtividade, deverdo mensalmente ser
informados nas planilhas de intercorréncias e encaminhados por e-mail com o
conhecimento e aprovacdo obrigatéria dos Diretores/Coordenadores das
unidades.
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8. ANEXOS

° ANEXO | — Formuldrio Atualizagao de Folha de Pagamento.
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