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1. APRESENTAGAO

O Conselho Regional de Enfermagem do Distrito Federal Coren-DF, Autarquia
Federal de fiscalizacio e regulamentacdo das atividades profissionais,
instituida nos termos da Lei n° 5.905, de 12 de junho de 1973, estrutura,
através deste documento, o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS),
visando a instrumentalizacao da gestao de pessoas com o objetivo de atrair,
reter e aprimorar talentos profissionais de acordo com as competéncias

necessarias de cada cargo aqui descritas.

O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organizacdo e normatizacao
das relacoes de trabalho entre o Coren-DF e seus funcionarios, além de

contribuir para a politica de gestao do capital humano.

Sustentado no conjunto de premissas descritas a seguir, as politicas e
diretrizes aqui estabelecidas propéem um equilibrio interno baseado no grau
de importancia de cada cargo dentro da organizacao. Além de permitir ao
gestor administrar os recursos humanos do Conselho de forma estimulante e
competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia, o desempenho e o

autodesenvolvimento da forca de trabalho.

2. OBJETIVO
Sao objetivos do PCCS:

a) Definir as diretrizes para a administracao dos cargos, carreiras e salarios do
Coren-DF;

b) Atualizar e determinar estruturas de carreiras que possibilitem atrair, manter
e proporcionar o desenvolvimento técnico-administrativo dos funcionarios do
Conselho;

c) Propiciar um equilibrio salarial interno;

d) Definir atribuicoes, deveres, especificacoes e responsabilidades inerentes a
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cada cargo;
e) Prover oportunidades de remuneracao capazes de motivar os funcionarios,

elevando seus niveis de produtividade.

3. ASPECTOS JURIDICOS

O presente documento foi redigido em alinhamento com a Constituicao
Federal, o Regimento Interno do Coren-DF e a Consolidacdo das Leis do
Trabalho.

4. ABRANGENCIA

O plano abrangera a todos os trabalhadores atuais do Conselho.

5. JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos, carreiras e salarios constitui-se como instrumento para
definicado das politicas de remuneracdo, normatizando internamente os
critérios para progressao salarial nos cargos da organizacao. Capaz ainda de
desdobrar politicas que visem o desenvolvimento, capacitacao, valorizacao,
reconhecimento dos funcionarios propiciando um ambiente de busca de
resultados e aumento da produtividade individual e coletiva, eliminando as
incoeréncias e distor¢oes que possam causar desequilibrios salariais ou

insatisfacoes.

6. DEFINICOES

a) Avaliacao do Cargo: é o processo que tem por objetivo determinar o valor
relativo de cada cargo com metodologia especifica e a sua posicdo na

hierarquia interna dos cargos da Instituicao;

b) Cargo: é composto de todas as atividades desempenhadas por uma pessoa,

que podem ser englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade e
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cuja nomenclatura corresponde a uma posicao na estrutura organizacional;

¢) Cargo de Carreira: cargos de natureza nao transitoria, cujo ocupante
constituira carreira no Conselho, com provimento por aprovacao em concurso

publico de provas e/ou provas e titulos;

d) Cargo Comissionado: cargos de atribuicoes e tarefas especificas exercidas
em carater de confianca, de natureza transitéria, de livre provimento e

exoneracao;

e) Descricao dos Cargos: é um processo que consiste em enumerar as tarefas
ou atribuicoes que compdéem um cargo e que o torna distinto de todos os
outros cargos existentes na organizacdo. Relaciona de maneira breve as
tarefas, deveres, responsabilidades e competéncias técnicas e

comportamentais que o ocupante do cargo deva ter;

f) Enquadramento: processo de posicionar o funcionario no PCCS de acordo

com as fungoes exercidas, nivel de responsabilidade e seu salario;

g) Estrutura Salarial: é o conjunto de instrumentos que define os salarios nos

grupos funcionais e as classes salariais relativos aos cargos da Autarquia;

h) Tabela Salarial: é a representacdo da estrutura salarial dividida em grupos

funcionais, categorias e niveis salariais.

i) Faixa Salarial: é o conjunto de niveis salariais estabelecidos para um

determinado grupo funcional;

j) Funcao: é o conjunto das tarefas desempenhadas pelo funcionario no

exercicio do cargo;

k) Funcao Gratificada: atribuicdes especificas exercidas por funcionario de

carreira, em carater de confianca, de natureza transitoria;
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1) Grupo Funcional: grupos compostos por cargos correlatos de mesmo nivel

de escolaridade;

m) Categoria Funcional: subdivisao do grupo funcional que se aproximam pela

natureza da ocupacao e/ou grau de responsabilidade;

n) Nivel Salarial: é a representacdo numérica relativa a um valor em moeda
corrente na tabela salarial sequencial e crescente para remunerar

adequadamente a execucao de atividades;

o) Progressao Salarial: ¢ a alteracdo no nivel salarial atual do funcionario para
um nivel superior dentro da mesma faixa, relativa ao cargo ocupado e

acontecera de acordo com as orientacoes aqui definidas;

p) Remuneracao: é o somatério do salario nominal acrescido das vantagens e

beneficios concedidos aos funcionarios;

q) Salario Nominal: é o valor na tabela salarial destinado a compor a
remuneracao do funcionario em contraprestacao ao desempenho das tarefas

do cargo ocupado;

r) Interrupcio do Contrato de Trabalho: fica definido como os periodos em
que o funcionario estiver afastado de suas atividades laborais com

continuidade de vigéncia de todas as obrigacOes contratuais;

s) Suspensao do Contrato de Trabalho: fica definido como os periodos em
que o funcionério estiver afastado de suas atividades laborais com a sustacao

das obrigacoes contratuais, durante o periodo de suspensao;

t) Tarefa: é a unidade do trabalho que requer certa habilidade mental ou fisica

para determinado fim.
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7. ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

FicaraA de responsabilidade do Departamento de Gestao de Pessoal a
administracao e manutencao do PCCS, ficando esta designada a realizar as
alteracoes e atualizacOes para que o Plano esteja sempre alinhado com a

realidade e necessidades do Coren-DF.

8. GRUPOS FUNCIONAIS

Os cargos ficarao agrupados em 02 (dois) grupos funcionais segundo a

exigéncia do perfil profissional e nivel de conhecimento:

GRUPO A: Formacao Superior: conjunto de cargos que requer formagao

especifica, obtidos através da conclusao de ensino superior.

GRUPO B: Grupo Técnico: composto de cargos de atividades técnicas visando

o apoio das diversas areas do Coren-DF, com escolaridade de ensino médio.

O agrupamento dos cargos bem como suas descri¢oes detalhadas encontra-se

no Anexo I deste documento.

9. ESTRUTURA E TABELA SALARIAL

A tabela que compoe a estrutura salarial do Coren-DF é composta com os
salarios ordenados de forma crescente onde nela se localizam os grupos
funcionais de forma definida, ficando estabelecidas as amplitudes salariais de

todos os cargos.

Tem por objetivo compor um modelo de remuneracao capaz de atrair e reter
pessoal qualificado e estimulado, possibilitando ao corpo funcional meios de
progressao alinhados a sua capacidade técnica e ao seu desenvolvimento, além

de evitar internamente as disfungdes organizacionais advindas de
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desequilibrios e desigualdades salariais.
A tabela de cargos e salérios, que se encontra no anexo II deste documento, é
composta de 02 (dois) grupos funcionais, divididos em categorias relacionadas

a natureza do cargo, possuindo 35 (trinta e cinco) niveis salariais cada.

O Grupo A — Nivel Superior sera dividido em 02 (duas) categorias salariais

composto com 35 (trinta e cinco) niveis salariais cada:

* NSi1: composto dos seguintes cargos:

1. Tecndlogo em Informatica;

* NS2: composto dos seguintes cargos:

=

Contador;

Enfermeiro(a) Fiscal;
Analista de Sistemas;
Analista de Comunicacao;
Advogado.

e

O Grupo B — Nivel Médio: composto por 35 (trinta e cinco) niveis salariais

possuindo apenas uma categoria.

Os novos cargos que vierem a serem criados serdo enquadrados no grupo e

categoria da tabela salarial em seu ato de criacao.

Todos os novos servidores admitidos serao enquadrados no 1° nivel salarial da

tabela.

Na tabela estao presentes todos os cargos implantados pelo Plano e descritos

no Anexo III deste documento.

Os cargos de nivel fundamental em extincdo, deverao ser reajustados no

percentual de 2,5% anualmente, limitado ao valor do salario do ultimo nivel
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salarial do Grupo B da antiga tabela de 70 (setenta) niveis.

O valor salarial do altimo nivel do Grupo B da antiga tabela de 70 (setenta)
niveis corresponde a R$ 7.930,01 (sete mil, novecentos e trinta reais e um

centavo).

Os cargos de nivel médio nao enquadrados na nova tabela de 35 (trinta e
cinco) niveis ndo possuirdo progressao salarial e deverao ser reajustados no
percentual de 2,5% anualmente, limitado a quantidade de anos restantes de

progressao da antiga tabela de 70 (setenta) niveis do seu respectivo Grupo.

A tabela salarial de 35 (trinta e cinco) niveis devera ser reajustada nos
percentuais e data definidos no Acordo Coletivo de Trabalho, conforme

dotacao orcamentéaria e disponibilidade financeira.

10. CRIAGAO DE CARGOS

A criacao de cargos, sejam efetivos ou comissionados, € atribuicao da Diretoria

desta Autarquia, mediante aprovacao do Plenéario.

Observadas necessidades pelas diversas areas em aumento do seu quadro de
pessoal, estas deverdao observar o disposto do item 7 deste documento para
devida anélise e atualizacdo. Em seguida, serd encaminhada para anélise e

parecer da Plenaria.

11. PROVIMENTO DE CARGOS

A admissao de novos empregados esta condicionada a existéncia de vagas no
Quadro de Pessoal do Coren-DF.
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11.1. Provimento de Cargos Efetivos:

A admissao de novos funcionarios no quadro permanente do Coren-DF
ocorrera mediante aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, a ser realizado de acordo com a legislagdo vigente, sendo obedecida
rigorosamente, para fins de contratacdo, a ordem de classificacdo obtida no

concurso.

As admissoes serao efetuadas no nivel inicial da respectiva Faixa Salarial a que
pertence o cargo, sendo efetivada mediante contrato de experiéncia, conforme
faculta o art. 443, paragrafo 2°, ¢, da Consolidacao das Leis do Trabalho —
CLT.

Obrigatoriamente todos os servidores de carreira enquadrados no contrato de
experiéncia, deverao, 10 (dez) dias que antecede ao término contrato, ser
avaliado conforme formuldrio préprio, sob a responsabilidade do chefe

imediato.(anexo VIII)

Toda avaliacdo devera ser encaminhada a Diretoria para posteriormente ser

arquivada em pasta funcional no Departamento de Gestao de Pessoal.

Caso a nota do avaliado nao atinja o minimo de 5 (cinco) pontos, o avaliador
devera encaminhar formulario de desempenho formalmente a Diretoria, com

as devidas justificativas para devidas providéncias cabiveis.

A Direcao do Coren-DF podera criar comissao para a avaliacao de desempenho

do contrato de experiéncia dos novos servidores.

11.2. Provimento de Cargos em Comissao:

Os cargos em comissao de livre nomeacao e exoneracao, destinados
atribuicoes de direcdo, chefia e assessoramento, sdo definidos como um

conjunto de atribuicées e tarefas especificas, exercidas em critério de
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confianca, de natureza transitoria.

30% (trinta por cento) dos cargos comissionados do Conselho deverao ser

ocupados por servidores de carreira.

O provimento dos cargos comissionados é prerrogativa do Presidente da
Autarquia, e sera formalizada mediante a emissdo de Portaria devidamente
homologada pelo plenario do Coren-DF nao devendo exceder o percentual de
40% (quarenta por cento) do quantitativo total estabelecido para os seus

quadros efetivos.

A remuneracao pelo exercicio destes cargos sera definida por Decisao da
Presidéncia, com homologacao do Plenario, obedecendo a Tabela de Cargos de
Direcao e Assessoramento — DAS e Tabela de Cargos de Natureza Especial —

CNE constantes no anexo VII deste plano.

A tabela de salario dos cargos comissionados podera ser reajustada por ato

decisorio da Presidéncia, com homologacao do Plenério.

Quando se tratar de empregado do Quadro de Carreira do Coren-DF, o
funcionario recebera o salario de seu cargo de origem acrescido de 50%
(cinquenta por cento) do salario nominal do cargo em comissao, a titulo de

gratificacao.

Os cargos em comissao existentes no Coren-DF sao:

1) Assessor Executivo de Gabinete;
2) Assessor Administrativo;

3) Assessor de Cursos e Eventos.
4) Assessor de Comunicacao

5) Assessor Especial;

6) Assessor de Planejamento e Gestao;
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7) Assessor Técnico;

8) Assessor de Gabinete;

9) Assessor de Fiscalizacao em Enfermagem;

10) Chefe Administrativo do Atendimento ao Publico;
11) Chefe de Gabinete;

12) Chefe de Departamento Financeiro;

13) Chefe de Secretaria de Processos Eticos;

14) Controlador Geral;

15) Gerente de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacao;
16) Gerente de Fiscalizacao;

17) Nucleo de Servicos Externos;

18) Ouvidor;

19) Procurador-Geral;

20) Secretaria da Fiscalizacao; e

21) Superintendente Administrativo;

O cargo em comissao “Controlador Geral” é de provimento restrito a ocupante
do Quadro de Carreira do Coren-DF, nomeado através de Portaria da

Presidéncia.

Outros cargos em comissao poderao ser criados e incluidos no presente PCCS,

através de ato da Presidéncia, com aprovacao no Plenario.

11.3. Provimento das Func¢des Gratificadas:

As funcoes gratificadas sdo caracterizadas como a soma geral de atribuigoes e
tarefas especificas, exercidas sob critério de confianca, de natureza transitoria,
cujo provimento é restrito a ocupante do Quadro de Carreira do Coren-DF,

nomeado através de Portaria da Presidéncia.

Sao funcoes gratificadas no Coren-DF:
I. Coordenacao do Departamento de Atendimento ao Publico;

II. Coordenacao do Departamento de Inscricao e Cadastro;
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III. Coordenacao do Departamento de Comunicacao;

IV. Coordenacao do Departamento de Compras e Contratos;
V. Coordenacao do Departamento de Licitacao;

VI. Coordenacao de Cobranca;

VII. Coordenacao de Contabilidade;

VIII. Coordenacao Juridica;

IX. Coordenacao de Gestao de Pessoal;

X. Coordenacao de Informatica;

XI. Coordenacao de Protocolo;

Os ocupantes das coordenacoes de nivel médio receberao gratificagdo mensal

no valor de R$ 900,00 (novecentos reais).

Os ocupantes das coordenacOes de nivel superior receberao gratificacao

mensal no valor de R$ 1.500,00 (mil e quinhentos reais).

Os valores das gratificacoes correspondentes as funcoes de coordenacao,
poderao ser reajustadas anualmente, conforme ato decisério da Presidéncia,

com homologacao do Plenario.

Outras coordenacOes poderao ser criadas por ato da Presidéncia, com
aprovacao no Plenario, e incluidas no presente Plano de Cargos, Carreira e

Salarios.

A verba referente a gratificacio devera ser destacada no contracheque do

funcionario, de forma especifica, nao sendo incorporado ao salario nominal.

O pagamento da funcdo gratificada é condicionado ao efetivo exercicio da
funcao, deixando o funcionario de fazer jus a remuneracao na data que este for

revertido ao seu cargo anteriormente ocupado.
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12. PROGRESSAO SALARIAL

A Progressao Salarial é a elevacao do salario do funcionario para o nivel

salarial imediatamente posterior, dentro da Faixa Salarial do seu cargo.

A elevacao do salario devera estar relacionada com o tempo de exercicio do

cargo obedecendo a amplitude da faixa salarial na qual est4 enquadrado.

O Coren-DF concedera aos seus funcionarios, anualmente, progressao salarial

por antiguidade.

A progressao por antiguidade consiste na mudanca de enquadramento
funcional do empregado de um Nivel Salarial para outro imediatamente
superior, dentro de um mesmo Grupo Funcional, no intervalo de 12 (doze)
meses de trabalho, a titulo de antiguidade. Os empregados enquadrados no

ultimo nivel de sua classe salarial nao estao sujeitos a Progressao Funcional.

Os empregados admitidos posterior a implantacio do PCCS terao a sua

progressao aplicada ap6s 12 (doze) meses da sua data de admissao.

Excepcionalmente, o Coren-DF poderd conceder progressdo salarial a
determinado(s) servidor(es) de -carreira, através de ato decisorio da

Presidéncia, com homologacao do Plenario.

13. ATUALIZAGAO DO PCCS

A atualizacao do PCCS acarretara alteracoes nos padroes de vencimentos, na
nomenclatura de alguns cargos e nas atribuicées dos funcionarios. A transicao
da situacao atual dos empregados do Coren-DF para a nova tabela se dara
mediante o enquadramento salarial e a respectiva alteracdo formalizada no

contrato de trabalho.
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14. UNIFICAGAO DOS CARGOS

Com o objetivo de racionalizagao e atualizacao dos cargos integrantes do Plano
de Cargos, Carreiras e Salarios, sera promovida a unificacao dos cargos com
denominacobes distintas, mas de atribuicoes semelhantes e com mesmo nivel

de escolaridade.

Em alguns casos sera necessario atualizar a nomenclatura de alguns cargos
sem gerar mudanca em suas atribuicoes. Isto para que a descricao de cada
cargo fique em compatibilidade com as atribuicoes definidas pelo Ministério
do Trabalho e Emprego através da Classificacao Brasileira de Ocupacoes —
CBO.

A transposicao aos respectivos cargos, e inclusao dos servidores na nova
situacao, obedecera a correspondéncia, identidade e similaridade de
atribuicOes entre o cargo de origem e o cargo que for enquadrado conforme o

anexo IV deste documento.

15. O ENQUADRAMENTO

Considera-se enquadramento a transposicao dos atuais empregados para um

dos cargos e nivel salarial previsto no anexo II do PCCS.
O procedimento adotado para enquadramento seguira os seguintes critérios:

a) Verificacio na Tabela de Correlacio dos Cargos (Anexo IV) a
equivaléncia do cargo anteriormente ocupado para o cargo definido no
PCCS, onde serao considerados a natureza das atribuicoes relacionadas
a sua area de atuacdo e as atividades que estao definidas na descricao do

novo cargo.

b) Apos definido o cargo do funcionario, sera efetuado posicionamento do
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salario do funcionéario no nivel cujo o valor seja igual ou imediatamente

superior ao do salario percebido anteriormente observando-se ainda:

* Se o salario do cargo de carreira anterior for inferior ao 1° nivel
da Faixa Salarial do Grupo Funcional no qual seu novo cargo
pertence, o enquadramento dar-se-a no 1° nivel da mesma Faixa.

» Se o salario do cargo de carreira anterior for superior ao ultimo
nivel da classe salarial do novo cargo, o funcionario permanecera
com o mesmo salirio, ndo ocorrendo enquadramento e sem

possibilidade de progressao;

Finalizada a etapa de enquadramento, o funcionario sera comunicado de seu
novo cargo e respectivo nivel salarial, bem como sua Gratificacdo por

Qualificacao, se houver.

16. GRATIFICAGAO DE QUALIFICAGAO

Com intuito de aumentar a qualificacdo técnica dos funcionarios do Coren-DF
e promover meios de atrair e manter talentos que busquem o constante
aprimoramento e autodesenvolvimento, independentemente de seu Grupo
Funcional, a exemplo do que acontece em instituicoes de referéncia na
administracao publica e em outros conselhos de profissionais, fica instituida a
Gratificacdo de Qualificacdo. A referida gratificacio é uma vantagem
pecuniaria concedida ao servidor de carreira que possuir formacao escolar

formal superior a exigida para o cargo que ocupa.

A Gratificacao de Qualificacao tera por referéncia a tabela a seguir:

Cargo de Nivel Médio — Formacao Requerida: Ensino Médio Completo

Superior Completo 6,50%

Pds-graduacgao Lato Sensu, incluindo curso 9,00%
designados como MBA - Master Business

Administration
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Pds-graduagao Mestrado 11,50%

Pds-graduagao Doutorado 14,00%

Cargo de Nivel Superior — Formag¢ao Requerida: Ensino Superior Completo

Pdés-graduacao Lato Sensu, incluindo curso 9,00%
designados como MBA - Master Business

Administration

Pdés-graduacao Mestrado 11,50%

Poés-graduacao Doutorado 14,00%

Entende-se por Pos-graduacao Lato Sensu e MBA os cursos de nivel de especializagao,
com duracdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, oferecidos por instituicdes de
educagdao superior devidamente credenciadas junto ao Ministério da Educacao,

conforme Resolu¢do CNE/CES N° 1, de 08 de junho de 2007.

Entende-se por Pos-graduacdo Stricto Sensu os cursos de MESTRADO e
DOUTORADO oferecidos por instituicdes de educagdo superior autorizadas e
devidamente reconhecidas junto ao Ministério da Educacgdo, conforme Resolucio

CNE/CES N° 1, de 03 de abril de 2001.

Fica vedado o acimulo de mais de uma Gratificacao por Qualificacao para um

mesmo servidor.

A Gratificacado de Qualificacao sera efetivada mediante apresentacao do

certificado de conclusao do curso ao Departamento de Gestao de Pessoal.

17. RAZOES QUE DESENCADEARAM O PROCEDIMENTO

Memorando Coren-DF n° 102/2022 — Presidéncia, que resolveu designar a Controladoria
Geral do Coren-DF para proceder adequacdo da Estrutura Organizacional e do Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS no ambito do Coren-DF.

Com os devidos documentos legais internos da autarquia, foi realizada a devida adequagdo e

atualizacdo do PAD n° 143/2018 e 144/2018, Estrutura Organizacional e PCCS,
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respectivamente.

Todas as alteragdes encontram-se demonstradas neste Processo.

18. DISPOSIGOES FINAIS

A Atualizacdo das adequagdes deste PCCS deve ser implantada pelo Departamento de Gestao

de Pessoal.

O Coren-DF devera proceder Avaliagao de Desempenho anual aos seus servidores, conforme

Manual especifico constante no anexo VI.

E facultado ao avaliador o preenchimento das recomendacdes/sugestdes na Avaliagdo de

Desempenho do Coren-DF.

Os beneficios previstos no Plano de Cargos, Carreira e Salarios deverdo ser contemplados no

orcamento anual de cada exercicio.

A dotagdo orcamentaria e disponibilidade financeira deverdo ser observadas para toda e

qualquer alteragcdo que envolva despesa com pessoal no ambito do Coren-DF.

Os casos omissos € as excepcionalidades serdo decididos pela Presidéncia da Autarquia.

Brasilia, 24 de fevereiro de 2022

ELISSANDO NORONHA DOS SANTOS ALBERTO CESAR DA SILVA LOPES
COREN-DF N° 135645 — ENF COREN-DF N° 228653 — ENF
PRESIDENTE SECRETARIO
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